
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

นักวิชาการเงินและบัญชี 



คำนำ 

 

งานการเงินและบัญ ชี  คณ ะวิศวกรรมศาสตร์  ดำ เนินการจัดทำคู่ มื องานการเงินและบัญ ชี   

เพื่อประกอบการดำเนินงานให้เป็นตามกฎระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยารับผิดชอบการ 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท, ควบคุมการเบิกจ่าย, ให้ความรู้ คำปรึกษาแก่บุคลากรเกี่ยวกับ 

การเบิกจ่าย, ควบคุมและประสานงานด้านการเงินและบัญ ชี ให้ เป็นไปตามระเบียบข้อบั งคับ  และ 

ประกาศ ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 
 
 
 
 
 

งานการเงินและบัญชี 

คณะวศิวกรรมศาสตร์ 



สารบัญ 
 

หนา้ทีค่วามรับผดิชอบ 1 

ขั้นตอนการดำเนินงาน  

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 2 

การยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง เพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน 3 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 4-5 

การยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง เพื่อดำเนินโครงการ 6 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ การยืมเงนิทดรองจ่ายในการดำเนินโครงการ 7 

การเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีสำรองจ่าย) 8 

การเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีส่งเอกสารชดใช้เงนิยืม) 9 

เอกสารประกอบการเบิกจ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน (สำรองจ่าย/ยืมเงนิ) 10-11 

อัตราการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยสรุป 12 

การเบิกค่าใชจ้่ายในการดำเนินโครงการ(กรณีส่งเอกสารชดใช้เงนิยืม) 13 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ (สำรองจ่าย/ยืมเงนิ) 14-15 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย (กรณีอื่นๆ) 16-17 

อัตราการเบิกจ่ายจากเงนิรายได้ โดยสรุป 18-19 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 20 

เอกสารที่ใชป้ระกอบการเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 21 
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งานการเงินและบญัชี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

1. กำกับและตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เช่น ค่าตอบแทน ค่าจ้าง ค่าใช้จ่ายในการเดินาง 

ไปปฏิบัติงานค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 

2. ดำเนินการเกี่ยวกับการยืมเงนิและการส่งใช้เงนิยืม 
 

3. ดำเนินการติดตาม ทวงถามการส่งใชเ้งินยืมใหเ้ป็นไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

4. รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแก่คณะผูบ้ริหาร 

5. เป็นที่ปรึกษาและให้คำแนะนำ แก่บุคลากรเกี่ยวกับความรูท้างด้านการเงนิและบัญชี 

6. ประสานงานกับกองคลัง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการเบิกจ่ายรวม 

ไปถึงปัญหาที่พบในการเบิกจ่าย เพื่อดำเนินการแก้ไขต่อไป 

7. คุมงบประมาณรายจ่ายคณาจารย์ (Block Grant) 

8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

1. คณะผู้บริหาร 
 

2. เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
 

3. ผูด้ำเนินการเบิกจ่าย/ยมืเงนิ หรอืผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

 

ผลที่คาดหวัง 
 

1. การเบิกจ่าย และการยืมเงินถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 

2. หลักฐานการเบิกจ่ายและการยืมเงนิถูกต้องครบถ้วน 
 

3. การเบิกจ่าย และการยืมเงินเป็นไปตามขั้นตอน และรวดเร็ว 
 

4. การส่งใชค้ืนเงนิยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 

5. ปัญหาในการเบิกจ่ายเงินลดลง 
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ขั้นตอนการดำเนินการ 

 

1. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 
 

1. จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัตเิดินทางไปปฏบัิตงิาน ใน

ระบบ E-Budget    

 หมายเหตุ: การกรอกข้อมูลกองทุน หมวดเงิน โครงการฯ 

สามารถขอรายละเอยีดได้ท่ีงานการเงินคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 
 
 
 

2. ออกเลขหนังสือท่ีงานธุรการ ในระบบ UP - DMS 
 

ผูเ้ดินทางไปปฏบัิตงิาน 
 
 
 
 

3. กรณเีจา้หนา้ท่ี- เสนอ หัวหนา้งานลงนาม  

    กรณอีาจารย์ – เสนอ ประธานหลักสูตรสาขาวชิาลงนาม  
 
 
 
 
 

4. เสนอหัวหน้าสำนักงานรับทราบ 
 
 
 
 
 
 

5. เสนอคณบดี/รองคณบดี พจิารณาอนุมัต ิ
 
 
 
 

 

งานธุรการ 

อนุมัติ ไม่อนุมัติ 
 

 

6. งานธุรการแจ้งผู้ขออนุมัติ รับเอกสารค ืน  6. งานธุรการแจ้งผู้ขออนุมัติ รับเอกสารค ืน 
   

 
 
 
 

7. ผูข้ออนุมัติฯ เดินทางไปปฏบัิตงิาน 
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2. การยืมเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง เพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

1. ผู้ยมืเงิน ยื่นบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏบัิตงิาน ที่ผ่าน  

การอนุมัตแิลว้แนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ 
 
 
 
 
 
 

 

2. งานการเงินตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบหนี้คงค้าง 
 

        

        

 มหีนี้เงินยมืคงค้าง   ไม่มหีนี้เงินยมืคงค้าง  
        

 
 

 

3. งานการเงินแจ้งยกเลิก พร้อมให้ผู้ขอยมื  3. งานการเงินจัดทำใบยมืเงินจากระบบ 

เงินรับเอกสารคืน   
  

   
 
 

 

4. ผู้ยืมเงินลงนามในใบยมืเงิน ท่ีงานการเงิน 
 
 
 
 

 

5. งานการเงินเสนอคณบดี/รองคณบดี ลงนามใบยืมเงิน 
 
 
 
 
 

6. งานการเงินส่งเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง 
 
 
 
 

7. กองคลงัทำการตรวจสอบ และดำเนนิการโอนเงินให้แกผู่้ยืม 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงนิทดรองจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

1. การจ่ายเงินยืม จะจ่ายให้เฉพาะผู้ยมืเท่านั้น 
 
2. การยืมเงินทดรองจ่ายหา้มมิใหอ้นุมัต/ิดำเนินการให้ผู้ยืมที่ยังไม่ได้ชำระเงินยมืที่คงค้าง รับเงินยืมอกี 
 
3. กรณียืมเงนิ ให้งานการเงินดำเนินการส่งเอกสารการยืมเงนิไปยังกองคลัง ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

อย่างน้อย 3 วันทำการ(ทั้งนีข้ึน้อยู่กับการได้รับเอกสารจากผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน) 
 

เอกสารประกอบ 
 

1. ใบยืมเงนิจากระบบ (ออกโดยเจา้หน้าที่การเงิน) 
 

2. บันทึกข้อความ ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 
 

3. สำเนา ขอ้ (2.) พร้อมรับรองสำเนาโดยผู้ยมืเงนิ 
 

4. สำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสอืเชิญ โครงการ กำหนดการ แบบตอบรับ เป็นต้น                    
พร้อม รับรองสำเนาทุกฉบับโดยผู้ยมืเงนิ 

 

สาระสำคัญ 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานหมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างรายเดือน  

 ซึ่ง ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และให้หมายรวมถึงบุคคลที่ดำรงตำแหน่งตามบัญชีหมายเลข 1 
 

ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานหมายความว่า ผูป้ฏิบัติงานที่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตัง้ของสำนักงาน  

ค่าเช่าที่พักหมายความว่า ค่าใชจ้่ายในการเช่าที่พักในโรงแรม หรอืที่พักแรม 

ยานพาหนะประจำทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจำทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่ง 

ทางบกและเรอืโดยสารประจำทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ำไทยและใหห้มายความรวมถึง 

ยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำโดยมีเส้นทางและอัตราค่าโดยสารและ 

ค่าระวางที่แน่นอน 
 

พาหนะส่วนตัวหมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือ รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่ มิใช่ของ 

ส่วนงาน ทั้งนีไ้ม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงานหรอืไม่ก็ตาม 
 

กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงาน 

อื่นเพียงบางส่วน ก็ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได้ แต่ต้องไม่เกินสิทธิ 

ที่พึงได้รับตามประกาศนี ้
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ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้แก่ 

 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 

 
2. ค่าเช่าที่พัก 

 
3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชือ้เพลิงสำหรับยานพาหนะและอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน 

4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดินทางปฏิบัติงานหรือเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติงานถึง 
จุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน 
 
 
 

ห ม าย เห ตุ : ส ำ เน า ใบ ยื ม เงิ น  แ ล ะบั น ทึ ก ข้ อ ค ว าม ข อ อ นุ มั ติ เดิ น ท าง ไป ป ฏิ บั ติ ง า น 

ติดต่อรับ ได้ที่ งานการเงิน  คณ ะวิศวะฯ ภายหลั งได้ รับการโอนเงินแล้ วอย่ างน้อย 3 วันท ำการ

เพื่อใชป้ระกอบการรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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3. การยืมเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง เพื่อดำเนินโครงการ 
 
 
 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ ดำเนนิการขออนุมัติดำเนนิโครงการ        

และขออนุมัตคิ่าใช่จา่ยในโครงการเป็นท่ีเรียบร้อยแลว้  

ในระบบ E- Budget  

หมายเหตุ: การกรอกข้อมูลกองทุน หมวดเงิน โครงการฯ สามารถ  
ขอรายละเอยีดได้ท่ีงานการเงินวทิยาลัยการศึกษา 

 
 
 
 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ยืมเงินยื่นบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏบัิต ิ
ท่ีผ่านการอนุมัตแิลว้ แนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ) 

 
 
 

 

3. งานการเงินตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบหนี้คงค้าง 
 
 
 
 
 
 

มีหนีเ้งนิยืมคงค้าง  ไม่มีหนีเ้งนิยืมคงค้าง 
    

 
 

 

4. งานการเงินแจ้งยกเลิก พร้อมให้ผู้ขอยมื 
เงินรับเอกสารคืน 

 
 

4. งานการเงินจดัทำใบยืมเงินจากระบบ 
 
 
 

 

5. ผู้ยืมเงินลงนามในใบยืมเงิน ณ งานการเงิน 
 
 
 

 

6. งานการเงินเสนอคณบดี/รองคณบดี ลงนามใบยืมเงิน 
 
 
 

 

7. งานการเงินส่งเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง 
 
 
 

 

8. กองคลังทำการตรวจสอบ และดำเนนิการโอนเงินให้แกผู่้ยืม 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ การยมืเงนิทดรองจ่ายในการดำเนินโครงการ 
 

1. การจ่ายเงินยืม จะจ่ายใหเ้ฉพาะผู้ยมืเท่านั้น 

2. การยืมเงนิทดรองจ่ายหา้มมิใหอ้นุมัติ/ดำเนินการ ให้ผู้ยืมที่ยังไม่ได้ชำระเงินยมืที่คงค้าง รับเงินยมือีก 

3. กรณียืมเงนิ ให้งานการเงินดำเนินการส่งเอกสารการยืมเงนิไปยังกองคลัง ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
อย่างน้อย 3 วันทำการ(ทั้งนีข้ึน้อยู่กับการได้รับเอกสารจาก เจ้าของโครงการ) 

4. ค่าวัสดุภายในโครงการ ตอ้งแจกแจงรายการวัสดุมาโดยสังเขป 
 

เอกสารประกอบ 
 

1. ใบยืมเงนิจากระบบ (ออกโดยเจา้หน้าที่การเงิน) 
 

2. สำเนาขออนุมัตดิำเนินโครงการ ที่ผ่านการอนุมัติแล้วพร้อมรับรองสำเนา โดยผูย้ืมเงนิ 
 

3. ขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายโครงการ ฉบับจรงิ(กรณียมืเงนิเฉพาะกิจกรรมย่อยในโครงการ) 
 

4. สำเนาขอ้ (3.) จำนวน 1 ฉบับพร้อมรับรองสำเนา โดยผู้ยืมเงินใส่กระดาษ copy แนบกับฉบับจรงิ 
 

5. สำเนาโครงการ กำหนดการพร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ โดยผูย้ืมเงนิ 
 

6. เอกสารอืน่ๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ โดยผูย้ืมเงนิ 
 

7. สำเนา ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่าย/เปลี่ยนแปลงกำหนดการในการดำเนินโครงการ (ถ้ามี) 
พร้อมรับรองสำเนา โดยผูย้ืมเงนิ 



 
 
 

4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีสำรองจ่าย) 
 
 

1.  ได้รับอนุมัตกิารเดินทาง และดำเนนิการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 

2. ผู้เบิก จัดทำเอกสารต่างๆ ในระบบ E-Budget  

- ใบเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏบัิตงิาน 
- ใบขออนุมัติเบิกเงิน    

 
 

 
 
 
 
 

3. ผู้เบิก จัดทำเอกสารเบิกจ่ายหลงัไปปฏบัิตงิาน 
 
 
 
 
 
 

4. ผู้เบิก ส่งเอกสารเบิกจ่าย และแนบหลักฐานประกอบ 
(รับรองสำเนาทุกฉบับ) ที่งานการเงิน 

 
 
 
 

5. การเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง/ครบถ้วน ของเอกสาร 

                                                                                                     ถูกต้อง 
 

6. งานการเงินจัดทำใบแจ้งหนีจ้ากระบบ เสนอผู้มอีำนาจลงนาม 
 
 
 

7. การเงินจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 
 
 
 
 

8. กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

 
ถูกต้อง 

 
9. กองคลังเสนอผู้บริหารอนุมัต ิและทำการโอนเงินเข้าบัญชผีู้ขอเบิก 
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ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่ถูกต้อง 
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5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณสี่งเอกสารชดใช้เงินยืม) 
 

1. ได้รับอนุมัตกิารเดินทาง และดำเนนิการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 

 

2. ผู้ยืม  จัดทำเอกสารตา่งๆ ในระบบ E-Budget กรณยีมืเงินทดรองจ่าย 

 - ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบัิตงิาน 

 -  ใบขอคืนเงิน 
 
 
 

 

3. ผู้ยืม จัดทำเอกสารเบิกจ่ายหลังไปปฏบัิตงิาน ตามข้อ 2. 
 
 

 

เงินยืมไม่คงเหลือ เงินยืมคงเหลือ 

 

นำส่งเงนิคืน โดยย่ืนเอกสารใบคืนเงิน และใบยมืเงิน 
 

ณ กองคลงั ภายใน 15 วัน หลังจากเดินทางไปปฏบิัติงาน 
 
 
 

 
 

ไม่ถูกต้อง 
4. ผู้ยืม ส่งเอกสารเบิกจ่าย และแนบหลักฐานประกอบ  

(รับรองสำเนาทุกฉบับ) ที่งานการเงิน  
   

 
 

5. การเงินตรวจสอบความถกูต้อง/ครบถ้วน ของเอกสาร 
 

ถูกต้อง 

 

6. งานการเงินจัดทำใบแจ้งหนีจ้ากระบบ เสนอผู้มอีำนาจลงนาม 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

7. การเงินจัดส่งเอกสารไปยังกองคลงั 
 
 

 

8. กองคลังตรวจสอบเอกสาร 
 

        ถูกต้อง 
 
 

9. กองคลังเสนอผูบ้รหิารอนุมัติ และทำการล้างหนีค้งค้างในระบบ 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน(สำรองจ่าย/ยืมเงิน) 
 

 

1. หนังสือขออนุมัตเิดนิทางไปปฏิบัติงาน ฉบับจริง พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่นหนังสอืเชญิ 
ประชุม/สัมมนา/ฝกึอบรม รายละเอียดโครงการ กำหนดการ แบบตอบรับ ฯ (รับรองสำเนาทุกฉบับ) 
 

หมายเหตุ: กรณียืมเงิน สามารถติดต่อขอรับ หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานและสำเนา 

ใบยืมเงินได้ที่ งานการเงิน คณะวิศวะฯ ภายหลังได้รับการโอนเงินแล้วอย่างน้อย 3 วันทำการ เพื่อใช้ 

ประกอบการรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

2. แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในระบบ E-Budget (แล้วแต่กรณี) 

 
-   ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน   

 
-   ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ:ใชเ้บิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับพาหนะส่วน บุคคล, 

ค่าที่พักแบบเหมาจ่าย, ค่ารถTaxi 
 

-   หนังสอืรับรอง (กรณีไม่มีการจัดเลีย้งอาหาร):ใช้เบิกค่าเบีย้เลีย้งเต็มจำนวน 
กรณีไม่มีกำหนดการ หรอืกำหนดการไม่ได้แจ้งการเลีย้งอาหารที่ชัดเจน 

 
-   ใบคืนเงนิ กรอกข้อมูลโดยใช้ใบยืมเงินประกอบ(กรณียืมเงนิทดรองจ่าย) 

 
3. หลักฐานการจ่ายเงิน (แตกต่างกันแล้วแต่กรณี) 

 
-ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก+ Folio โรงแรม พร้อมลงลายมอืชื่อ (กรณี จ่ายตามจริง)แต่หาก 

ติดต่อการเช่าที่พักกับตัวแทนจำหน่าย ให้ใชใ้บเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่าย หรอืใบเสร็จรับเงินของ 

ตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน 
 

-สำเนาตั๋วโดยสารเครื่องบิน / ใบเสร็จ และเอกสารแสดงรายละเอียดการเดินทาง 
 
(Itinerary/Receipt) หากติดต่อผ่านตัวแทนจำหน่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิจากตัวแทนจำหน่ายประกอบการ 
 
เบิกจ่ายด้วย 
 

-แผนที่ระบุต้นทาง-ปลายทาง โดยคำนวณตามระยะทางหลวงในทางสัน้และตรงซึ่ง 
สามารถเดินทางได้สะดวก พร้อมรับรองสำเนา (ใช้แนบการเบิกค่าพาหนะโดยรถยนต์ส่วนบุคคล) 
 

-ใบเสร็จรับเงนิค่าลงทะเบียน (กรณีมีการเก็บค่าลงทะเบียน) 
 

-เอกสารเกี่ยวกับการเข้าร่วมโครงการ/อบรม/ประชุม กำหนดการ ฯ พร้อมรับรองสำเนา 
 
ทุกฉบับ 
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- ใบเสร็จรับเงนิค่าน้ำมัน หรอืค่าธรรมเนียมผ่านทาง (กรณีเดินทาง โดยรถยนต์ของทาง 

 
ส่วนงาน) 
 

4. กรณียืมเงนิ ให้แนบเอกสารใบยืมเงนิ (พร้อมรับรองสำเนา) และใบคืนเงนิ*** 
 
 
 
 
 

**การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคลไม่สามารถเบิก ค่าทางด่วน ค่าจอดรถ 
หรอืค่าซ่อมแซมยานพาหนะที่เสียหายระหว่างการเดินทางได้ 
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อัตราการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายเดนิทางไปปฏิบัติงานโดยสรุป 
 

ค่าเบี้ยเลี้ยง(ในประเทศ)   

-สำหรับผู้ดำรงตำแหน่งผูช่้วยอธิการบดี 300 บาท/คน/วัน 

            รองคณบดี รองผู้อำนวยการวิทยาลัย  

            ผูอ้ำนวยการกอง ผูอ้ำนวยการศูนย์ หัวหน้าฝ่ายหรือ  

            หัวหนา้เลขานุการคณะหรอืตำแหน่งเทียบเท่า  

            อาจารย์และเจ้าหน้าที่ต่างๆ 

***กรณีมีการพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน ส่วนที่เกินหากนับได้เกิน 12 ชม. ใหน้ับเป็น 1 วัน ได้เบี้ย 

เลี้ยง 300 บาท หากนับได้เกิน 6 ชม. ใหน้ับเป็น ครึ่งวัน ได้เบีย้เลีย้ง 150 บาท 

*หมายเหตุ หากโครงการที่เข้าร่วม ในกำหนดการมกีารเลี้ยงอาหาร ต้องหักค่าเบีย้เลีย้ง 100 บาท/มื้อ* 
 
ค่าที่พัก  

 -แบบเหมาจ่าย 500 บาท/คน/วัน 

 -จ่ายตามจรงิ กรณีพักเดี่ยว 1,700 บาท/คน/วัน 
 -จ่ายตามจรงิ กรณีพักคู่ 1,000 บาท/คน/วัน 

ค่าพาหนะ  
      

 -เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 5 บาท/กม. 

 -ค่าตัว๋เครื่องบิน ช้ันประหยัด ไม่รวมค่าประกัน ค่าอาหาร* ตามจริง 
 -ค่ารถ Taxi เดินทางจากสถานียานพาหนะ  

 ถึงที่อยู่ ที่พัก/สถานที่ปฏิบัติงาน และจากที่อยู่ ที่พัก  

 /สถานที่ปฏิบัติงาน ถึงสถานียานพาหนไม่เกิน 500 บาท/เที่ยว 
 -ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าลงทะเบียน   ตามจริง 

เงินเพิ่มพนักงานขับรถ    

 -เดินทางปฏิบัติงานนอกที่ตัง้และอยู่ในจังหวัดพะเยา วันละ วันละ     100 บาท/วัน 

 -เดินทางปฏิบัติงานนอกจังหวัดมี่ต้ัง วันละ                              150 บาท/วัน 

**ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคลไม่สามารถเบิก ค่าทางด่วน 
ค่าจอดรถ หรอืค่าซ่อมแซมยานพาหนะที่เสียหายระหว่างการเดินทางได้** 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 และ 

           ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 
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6. การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ(กรณสี่งเอกสารชดใช้เงนิยืม) 
 

1. ดำเนนิการจัดโครงการเรียบร้อยแล้ว 
 
 

2. ผู้ยืม  จดัทำเอกสารต่างๆ ในระบบ E-Budget 

- ใบเบิกค่าใชจ้า่ย  

-  ใบขอคืนเงิน 
 

 
 
 

3. ผู้ยืม จัดทำเอกสารเบิกจ่ายหลังไปทำกิจกรรม/โครงการตามขอ้ 2. 
 
 

            

            

เงินยืมไม่คงเหลือ   เงินยืมคงเหลือ   

            

      นำส่งเงนิคืน โดยย่ืนเอกสารใบคืนเงิน และใบยืมเงิน   

      ณ กองคลงั ภายใน30 วันหลังสิ้นสุดโครงการ   
            

            

    
 

       

   
4. ผู้ยืม ส่งเอกสารเบิกจ่าย และแนบหลักฐานประกอบ 

    ไมถู่กต้อง 
       

    (รับรองสำเนาทุกฉบับ) ที่งานการเงิน     
          

          
   

5. การเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง/ครบถ้วน ของเอกสาร 
    

       
           

            

         

    ถูกต้อง   

          

   6. งานการเงินจัดทำใบแจ้งหนีจ้ากระบบ เสนอผู้มอีำนาจ     
            
          

ไม่ถูกต้อง           
          

    7. การเงินจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง     
           

          

    
8. กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

    
        

           

         

    ถูกต้อง   
 
 

9. กองคลังเสนอผู้บริหารอนุมัต ิและทำการลา้งหนี้คงค้างใน 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ (สำรองจ่าย/ยืมเงิน) 
 

1. หนงัสอืขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในโครงการฯในระบบ E-Budget 

2. หนังสือขออนุมัตดิำเนินโครงการฉบับจรงิ 

กรณีมกีิจกรรมย่อย ให้ใช้ฉบับจริงในการเบิกจ่ายครั้งแรกและใชส้ำเนาในครั้งต่อไป 

3. หนังสือขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย ฉบับจรงิ(กรณีเป็นกิจกรรมย่อย) 

หมายเหต:ุ กรณียืมเงิน สามารถติดต่อขอรับ หนังสอืขออนุมัตดิำเนินโครงการ 

และสำเนาใบยืมเงนิได้ที่งานการเงนิ คณะวิศวะฯ ภายหลังได้รับการโอนเงินแล้ว 

อย่างน้อย 3 วันทำการ เพื่อใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
 

4. ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 

5. สำเนาโครงการ กำหนดการเอกสารอืน่ๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมรับรองสำเนา 

6. ใบคืนเงิน กรอกข้อมูลโดยใช้ใบยืมเงนิประกอบ (กรณียืมเงนิ) 
 

7. สำเนาใบยืมเงนิ(กรณียมืเงิน) 
 

ค่าตอบแทนวิทยากร 
 

-ใบสำคัญรับเงนิ 
 

-สำเนาบัตรประชาชน วทิยากร 
 

-หนังสือเชญิวิทยากร 
 

- ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน, หนังสอืขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย วิทยากร 
(กรณีเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางให้แก่วิทยากร) 

 
-ใบเสร็จค่าพาหนะ/ค่าที่พัก Folio+ (กรณีเดียวกับการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

 

ค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
 

-ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
 

-สำเนาบัตรประชาชนผูร้ับเงนิ (กรณีใชใ้บสำคัญรับเงิน) 
 

-ใบลงทะเบียน (ต้องมีผูล้งทะเบียน 70% ของจำนวนรายชื่อทั้งหมด) 
 

**กำหนดการตอ้งระบุ การเลี้ยงอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มไว้ชัดเจน** 
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ค่าของที่ระลกึ 
 

-ใบเสร็จรับเงนิ 

-แบบฟอร์ม มพ.กค.01  ในระบบ E-Budget ใบเสนอขอซื้อขอจ้าง 

(ไม่เกิน 500,000 บาท)  

-แบบฟอร์ม มพ.กค.04 ในระบบ E-Budget รายงานขอซื้อขอจ้าง 

(ไม่เกิน 100,000 บาท)  

-รูปภาพประกอบ 

ค่าเลี้ยงรับรอง 
 

-ใบเสร็จรับเงิน 
 

-แบบฟอร์ม มพ.กค.01  ในระบบ E-Budget ใบเสนอขอซื้อขอจ้าง 

(ไม่เกิน 500,000 บาท)  

-แบบฟอร์ม มพ.กค.04 ในระบบ E-Budget รายงานขอซื้อขอจ้าง 

(ไม่เกิน 100,000 บาท)  

-รายชื่อแนบ ผูเ้ข้าเลี้ยงรับรอง 

ค่าวัสดุ 
 

-ใบเสร็จรับเงนิ 
 

-แบบฟอร์ม มพ.กค.01  ในระบบ E-Budget ใบเสนอขอซื้อขอจ้าง 

(ไม่เกิน 500,000 บาท)  

-แบบฟอร์ม มพ.กค.04 ในระบบ E-Budget รายงานขอซื้อขอจ้าง 

(ไม่เกิน 100,000 บาท)  

ค่าปัจจัยถวายพระสงฆ์ 
 

-ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

 

ค่าประกัน(กรณมีีการเดินทางเพื่อดำเนินโครงการนอกสถานที่) 
 

-ใบเสร็จรับเงนิ 
 

-กรมธรรม์ 
 

-รายชือ่แนบ ผูเ้ดินทาง 
 

**เบิกได้เฉพาะวันที่จัดโครงการตามกำหนดการดำเนินโครงการเท่านั้น** 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย กรณีอื่นๆ 
 

ค่าพวงมาลา/พวงหรีด 
 

-ใบเสร็จรับเงิน 
 

-แบบฟอร์ม มพ.กค.01 ในระบบ E-Budget ใบเสนอขอซือ้ขอจา้ง (ไม่เกิน 500,000 บาท)  

-แบบฟอร์ม มพ.กค.04 ในระบบ E-Budget  รายงานขอซือ้ขอจา้ง (ไม่เกิน100,000 บาท)  

-หนังสือเชญิ หรอืเอกสารที่เกี่ยว 
 

เงนิสนับสนุนค่าลงทะเบียนเรยีนภาษา หรอืค่าสมัครและสอบวัดความรู้ภาษาต่างประเทศ 
 

-ใบเสร็จรับเงนิ 
 

-หนังสือขออนุมัติไปเรียน 
 

-หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 

-หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

 

ค่าเบี้ยประชุม 
 

-หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
 

-ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 

-ใบสำคัญรับเงิน 
 

-หนังสือเชญิประชุม 
 

-สำเนาบัญชแีสดงรายละเอียดเบีย้ประชุมกรรมการในคณะกรรมการชุดต่างๆของมหาวิทยาลัยพะเยา 

-สำเนา คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการศกึษา  

-สำเนา คำสั่งแต่งตัง้คณบดีวิทยาลัยการศกึษา 

-สำเนา คำสั่งแต่งตัง้รองคณบดีและผู้ช่วยคณบดีวิทยาลัยการศกึษา  

-หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  

**เอกสารที่เป็นสำเนา ให้ผู้เบิกรับรองสำเนาทุกฉบับ** 
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ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
 

-หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 

-แบบฟอร์ม UP_FIN 1-2 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน และหลักฐานการจ่ายเงนิ 

-หนังสือขออนุมัติเบิก 
 

 

หมายเหตุ: ใบเสร็จรับเงนิ/ใบสำคัญรับเงิน ผู้จ่ายต้องลงลายมือชื่อขอรับรองว่าจ่ายจริงทุกฉบับ 
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   อัตราการเบกิจ่ายจากเงนิรายได้โดยสรุป 

ค่าเลีย้งรับรอง   
      

-สำหรับแขกผูม้าเยี่ยมเยือน ชมกิจการ ใหค้วามช่วยเหลอื   

            หรอืทำงานร่วมกับมหาวิทยาลัยส่วนงานหรอืหน่วยงาน               

            รวมทั้งบุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยาที่เข้าร่วมเลีย้งรับรอง   

            ให้เบิกตามจ่ายจริง ไม่เกิน       500 บาท/คน/ครั้ง 

ค่าของที่ระลึก   
      

-ตามจรงิ ไม่เกิน 3,000 บาท/คน 

ค่าพวงหรดี   
     

-ตามจรงิ ไม่เกิน 1,000 บาท/ช้ิน 

ค่าพวงมาลา    

-ตามจรงิ ไม่เกิน 2,000 บาท/ครั้ง 

ค่าปัจจัยถวายพระสงฆ์   
    

-ประธานคณะสงฆ์ ไม่เกิน 1,500 บาท/รูป 

-พระสงฆ์ ไม่เกิน 1,000 บาท/รูป 

การจัดโครงการ/กิจกรรม ประชุม สัมนา ฝกึอบรม และการแข่งขันกีฬาสำหรับนิสิต ป.ตรแีละผูเ้ข้าร่วม 

-ค่าอาหารว่าง ไม่เกิน 30 บาท/คน/มื้อ  

-ค่าอาหาร ไม่เกิน 70 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าที่พัก ไม่เกิน                  500 บาท/คน/วัน 

-ค่าพาหนะ ตามจริงโดยประหยัด 
 

การจัดโครงการ/กิจกรรม ประชุม สัมนาฝกึอบรม และการแข่งขันกีฬาสำหรับนิสิตป.โท/เอก และผู้เข้าร่วม 

-ค่าอาหารว่าง ไม่เกิน 30 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหาร ไม่เกิน 100 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าที่พัก ไม่เกิน                             500 บาท/คน/วัน 

-ค่าพาหนะ ตามจริงโดยประหยัด 
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การจัดโครงการ/กิจกรรม และการแข่งขันกีฬาสำหรับบุคลากรและผูเ้ข้าร่วม  

-ค่าอาหารว่าง ไม่เกิน  50 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหารเช้า ไม่เกิน 100 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหารกลางวันไม่เกิน 100 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหารเย็นไม่เกิน 150 บาท/คน/มื้อ 

**การแข่งขันกีฬาสามารถเบิกค่าอาหารได้เพียง 1 วันสำหรับการจัดงาน** 

ค่าของแจกในโครงการ กิจกรรม หรือเพื่อประชาสัมพันธ์โครงการ กิจกรรม  

-ตามจรงิ ไม่เกิน  300 บาท/คน 

ค่าใชจ้่ายในการฝกึอบรม ประชุมสัมนา  
   

-ค่าตอบแทนวิทยากร (บุคคลภายนอก) ไม่เกินคนละ 1,000 บาท/ช่ัวโมง 

-ค่าตอบแทนวิทยากร (บุคคลภายใน) ไม่เกินคนละ 500 บาท/ช่ัวโมง 

-ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหารเช้า ไม่เกิน 100 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน 200 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหารเย็น ไม่เกิน 300 บาท/คน/มื้อ 
 

 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 
ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2563 
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7. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 
 

 

ฝ่ายวชิาการ 
 

ดำเนนิการขออนุมัติค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 

จากมหาวิทยาลัย ก่อนดำเนนิการสอนภาคฤดูร้อน 
 
 
 
 
 

อาจารย์ผู้สอน ดำเนนิการสอนจนจบภาคการศึกษาฤดูร้อน 
 
 
 

 

อาจารย์ผู้สอน 
 

จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น ในรายวชิาท่ีรับผิดชอบ 
 

การสอน ทุกกลุ่มเรียน 
 

จัดส่งงานการเงนิภายใน 7 วนัทำการภายหลังสิน้สดุการสอน 
 

    

งานการเงิน ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย  ไม่ถูกต้อง 
    

     
 

ถูกต้อง 
 
 
 

ฝ่ายวชิาการ 

ดำเนนิการ ขออนุมัติเบิกค่าตอบการสอนภาคฤดูร้อนจากมหาวทิยาลัย 
 
 
 
 

 

งานการเงิน 
 

นำส่งเอกสารไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 
 

งานการเงิน 
 

รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 
 

เอกสารที่ 1 ตารางสอน (จากระบบบริการการศึกษา) 

เอกสารที่ 2 แบบใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน และตารางลงเวลาปฏิบัติงาน 
 

*ทุกกลุ่มเรียน* 
 

เอกสารที่ 3 รายชื่อนิสติ(จากระบบบริการการศึกษา) *ทุกกลุ่มเรียน* 
เอกสารที่ 4 มคอ.3 รายวิชาที่ตอ้งการเบิกค่าสอนภาคฤดูร้อน  
เอกสารที่ 5 บันทึกข้อความ ขอเปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน (ถ้ามี) 

 

หมายเหตุ: 
 

1. เอกสารที่ 2 และ เอกสารที่ 5 สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จากหน้าเว็บของวิทยาลัย 
การศกึษา ( www.se.up.ac.th )  

2. เอกสารที่ 1,2 และ 4 กรุณารับรองส าเนาถูกต้อง ทุกฉบับ* 
 
 
 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่ผูส้อนในการจัดการ 
เรียนการสอนภาคฤดูร้อน พ.ศ. 2557 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 

 
 

 






















































































































































