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บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

งานการเงินและบัญชี คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นงานสายสนับสนุนที่มี
ความส าคัญที่จะท าให้หน่วยงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เนื่องจากเป็นงานที่สนับสนุนและให้บริการแก่
หน่วยงานเพ่ือตอบสนองต่อการจัดการเรียนการสอนและตามแผนงานโครงการต่าง ๆ ที่ได้วางแผนไว้ ให้เป็นไปตาม
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนั้นงานการเงินและบัญชีจึงมีความส าคัญในด้าน
ให้การบริการงานทุกประเภทประสบความส าเร็จ ทั้งนี้งานการเงินยังต้องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการ
เบิกจ่ายงบประมาณที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ซ่ึงถือว่าเป็นงานสนับสนุนที่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ละเอียด และต้อง
ด าเนินการด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา ภายใต้หลักเกณฑ์และระเบียบวิธีปฏิบัติมหาวิทยาลัย 
อย่างไรนั้น หาก ผู้ปฏิบัติงานมีเหตุจ าเป็นต้องลาหรือมีความจ าเป็นต้องหยุดงานกระทันหัน หรือสับเปลี่ยนภาระงาน 
อาจท าให้กระบวนการด าเนินงานต้องหยุดลง จนท าให้เกิดความล่าช้าและไม่คล่องตัวในการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จึงมีความส าคัญเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความ
เข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติ งาน หรือผู้ที่อ่านคู่มือฉบับนี้มีกรอบแนวทางในการ
ปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและถูกต้อง เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ รวมทั้งช่วยลดความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานและเพ่ือประกอบการด าเนินงานให้เป็นไปตามกฎระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยาในการ
จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท, ควบคุมการเบิกจ่าย, ให้ความรู้ คำปรึกษาแก่บุคลากรเกี่ยวกับการเบิกจ่าย, 
ควบคุมและประสานงานด้านการเงินและบัญชี ให้ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตามระเบียบข้อบังคับ และประกาศ 
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด   

จากความเป็นมา และความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานการเบิกจ่าย และการยืมเงินถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

และมหีลักฐานการเบิกจ่ายและการยืมเงินถูกต้องครบถ้วน 
3. เพ่ือให้การเบิกจ่าย และการยืมเงินเป็นไปตามข้ันตอน และรวดเร็ว อีกท้ังการส่งใช้คืนเงินยืมเป็นไป 

ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถแก้ไขปัญหาการส่งคืนแก้ไขเอกสารในการเบิกจ่ายเงินลดลง 
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องและเป็นไปตามแนวทางที่คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยพะเยา ก าหนดในทิศทางเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบระเบียบ และขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานบุคลากรได้อย่างถูกต้อง 
และเหมาะสม 

3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 

คู่มือปฏิบัติ งานการเงินและบัญชี ภายใต้งบประมาณรายได้ เพ่ือประกอบการดำเนินงาน 
ให้เป็นตามกฎระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยารับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท
ควบคุมการเบิกจ่าย, ให้ความรู้ คำปรึกษาแก่บุคลากรเกี่ยวกับ การเบิกจ่าย, ควบคุมและประสานงานด้านการเงิน 
และบัญช ีให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ และประกาศ ที่มหาวิทยาลัยกำหนดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. กำกับและตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เช่น ค่าตอบแทน ค่าจ้าง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปปฏิบัติงานค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด  
2. ดำเนินการเกี่ยวกับการยืมเงินและการส่งใช้เงินยืม  
3. ดำเนินการติดตาม ทวงถามการส่งใช้เงินยืมให้เป็นไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
4. รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแก่คณะผู้บริหาร 
5. เป็นที่ปรึกษาและให้คำแนะนำ แก่บุคลากรเก่ียวกับความรู้ทางด้านการเงินและบัญชี 
6. ประสานงานกับกองคลัง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการเบิกจ่ายรวมไปถึง  

ปัญหาที่พบในการเบิกจ่าย เพ่ือดำเนินการแก้ไขต่อไป 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ 
   ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินของคณะวิศวกรรมศาสตร์ (ก่อนน าส่งกองคลัง) 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูม ิ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

 
 

   

 
ผู้ส่ง 

 
 

 -  รั บ เอ ก ส า ร ก า ร เบิ ก จ่ า ย จ า ก  
ผู้ส่ ง/ผู้ จั ดกิจกรรม/ผู้ เดินท างไป
ปฏิบัติงาน เพื่อท าการตรวจสอบ
เอกสารเซ็นรับเอกสาร 

 

 
การเงินคณะ 

 
 

        รับเอกสารแลตรวจสอบ 
            เอกสารการเบิกจ่าย 
 

       ไม่ถูก 
        

                                     
           เอกสารถูกต้อง 

-  รับเอกสารจากผูส้่งและตรวจสอบ
เอกสารใหเ้ป็นไปตามระเบียบการเบิก-
จ่าย  และหากเอกสารถูกต้องหรือ
ส่งคืนแก้ไขจะน าลงคุมเอกสาร เพื่อ
สะดวกในการติดตาม 

- หากเอกสารไม่ถูกต้อง การเงินคณะจะ
ส่งคืนให้กับผู้ส่งเพื่อน ากลับไปแกไ้ขให้
ถูกต้อง 

1. กองทุนเงินนอกงปม. จะใช้
เวลาตรวจ 45 นาที / ชุด 

2. เอกสารการเบิกจ่าย
ประจ าเดือน 20 นาที / ชุด 

3. เอกสารการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 20 นาที / ชุด 

4. เอกสารด าเนินโครงการ  
45 นาที / ชุด 

5. เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 50 
นาที / ชุด 

 
 
 
 

  

-  จัดท าใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า ใบชมพู) 
ในระบบ AX กรณีเบิกจา่ยจากงปม.
รายได ้

- จัดท าใบขอเบิกเงิน (ใบเหลือง) ใน
ไฟล์ Excel กรณีเบิกจา่ยจากเงินนอก
งบประมาณ 

15  นาที / ชุด 

การเงินคณะ 
 

 
เสนออนุมัต ิ

-  น าเอกสารที่สามารถเบิกจ่ายไดเ้สนอ
ต่อผู้มีอ านาจอนมุัติ  ลงนามในใบเบิก
เงนิ 

1 วัน  หรือมากกว่า  1  วัน   
หากผู้มีอ านาจอนมุัติตดิ
ภารกิจ 

การเงินคณะ 

 
 
 
 
 

-  แยกเอกสารตามใบขอเบิกเงิน 
-  จัดเก็บข้อมูลเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
แบบไฟล์ PDF ของคณะ เพื่อใช้เปน็
หลักฐานส าหรับการตรวจสอบต่อไป 

5  นาที / ชุด 

             

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้กับ
การเงินคณะ 

เริ่มต้น 

จัดเก็บข้อมูลการเบิกจ่าย 

จัดท าใบขอเบิกในระบบ AX 
 
 

ส่งคืนผู้ส่ง 



 

 

 

    
              4 
             4 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูม ิ ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

การเงินคณะ 

 
 
 
 

 
 
 

-  จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเอกสาร
ของคณะ 
-  กรอกข้อมูลเอกสารการเบิกจ่ายเงินใน
ระบบตดิตามเอกสารการเงิน ( Financial 
Document Tracking  System) ของกอง
คลัง 
-  รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงินส่งให้กับ
กองคลัง 
 

 
 
 

5 นาที / ชุด 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับกองคลัง 

สิ้นสุด 



 

 

              5 
     การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

 
 

1.จัดทำบันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน  
หมายเหตุ: การกรอกข้อมูลกองทุน หมวดเงิน โครงการฯ 
สามารถ  

ขอรายละเอียดได้ที่งานแผนงาน คณะวิศวกรรมศาสตร ์
 
 
 
  
 

2. ออกเลขหนังสือระบบสารบรรณ DMS  
ผู้เดนิทางไปปฏิบัติงาน 

 
 
 

3. กรณีเจ ้าหน ้าที-่ เสนอ หัวหน ้างานลงนาม  
    กรณีอาจารย์ – เสนอ ประธานหลักสตูรสาขาวิชาลงนาม  

 
 
 
 
 

4. เสนอหัวหน้าส านักงานรับทราบ  
 
 
 
 
 

5. เสนอคณบดี/รองคณบดี พิจารณาอนุมัติ  
 
 
 

 

 

งานธุรการ 
อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

 

 

6. งานธุรการแจ้งผู้ขออนุมตัิ รับเอกสารค ืน  6. งานธุรการแจ้งผู้ขออนุมัติ รับเอกสารค ืน 
    
 
 
 

     7. ผู้ขออนุมัติฯ เดินทางไปปฏบิัติงาน 
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2. การยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง เพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 
 
 

1. ผู้ยืมเงิน ยื่นบันทึกข้อความขออนมุัติเดินทางไปปฏิบตัิงาน ที่ผ่าน  

การอนุมัติแล้วแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบ ับ  
 
 
 
 
 
 

2. งานการเงินตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบหนีค้งค้าง 
 

        

        

 มีหนี้เงินยืมคงค้าง   ไม่มีหนีเ้งินยืมคงค้าง  
         

 

 

3. งานการเงินแจ้งยกเลิก พร้อมให้ผู้ขอยืม  3. งานการเงินจัดทำใบยืมเงินจากระบบ 

เงินรับเอกสารคืน   
  

    
 

 

4. ผู้ยืมเงินลงนามในใบยืมเงิน ที่งานการเงิน 
 
 
 
 

 

5. งานการเงินเสนอคณบด/ีรองคณบดี ลงนามใบยืมเงิน 
 
 
 
 
 

6. งานการเงินส่งเอกสารการยมืเงินไปยังกองคลัง 
 
 
 
  
 
 

7. กองคลังทำการตรวจสอบ และดำเนินการโอนเงินให้แก่ผู้ยมื
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3. การยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง เพื่อด าเนินโครงการ 

 
 
 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ ดำเนินการขออนุมัติดำเนินโครงการ        
และขออนุมัติค่าใช่จ่ายในโครงการเป็นท่ีเรยีบร้อยแล้ว  
หมายเหตุ: การกรอกข้อมูลกองทุน หมวดเงิน โครงการฯ สามารถ  

ขอรายละเอียดได้ที่งานแผนงาน คณะวิศวกรรมศาสตร ์
 
 
 

 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ยืมเงินยื่นบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัต ิ 
ที่ผ่านการอนุมตัิแล ้ว แนบเอกสารท ่ีเกี ่ยวข้อง (พร ้อมรับรองสำเนาทกุฉบบั) 

 
 
 

3. งานการเงินตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบหนี้คงค้าง  
 
 
 
 
 

มีหนี้เงินยืมคงค้าง  ไม่มีหนีเ้งินยืมคงค้าง 
    

 
 

 

4. งานการเงินแจ้งยกเลิก พร้อมให้ผู้ขอยืม 
เงินรับเอกสารคืน 

 
 

4. งานการเงินจัดทำใบยืมเงินจากระบบ 
 
 
 
 

5. ผู้ยืมเงินลงนามในใบยืมเงิน ณ งานการเงิน 
 
 
 

 

6. งานการเงินเสนอคณบดี/รองคณบดี ลงนามใบยืมเงิน 
 
 
 

 

7. งานการเงินส่งเอกสารการยมืเงินไปยังกองคลัง 
 
 
 
 

8. กองคลังทำการตรวจสอบ และดำเนินการโอนเงินให้แก่ผู้ยมื 
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4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีสำรองจ่าย) 
 
 

1.  ได้รับอนมุัติการเดินทาง และดำเนินการเป็นที่เรยีบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
 

2. ผู้เบิกจัดท าเอกสารการเบิกคา่ใช้จ่าย  
-  แบบรายงานการเดินทางไปปฏบิัติงาน  
-  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
-  เอกสารอื่นประกอบ เช่น ใบเสรจ็รับเงินและFolioค่าที่พัก , 
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันรถและใบขอใช้รถ(กรณีใช้รถตู้มหาวิทยาลัย), 
ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน ,เอกสารประกอบการอบรม ฯลฯ  

 
 
 

3. ผู้เบิก จัดทำเอกสารเบิกจ่ายหลังไปปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

4. ผู้เบิก ส่งเอกสารเบิกจ่าย และแนบหลักฐานประกอบ 
(รับรองสำเนาทุกฉบับ) ท่ีงานการเงิน 

 
 
 
 

 
5. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน ของเอกสาร 

                                                                                                      ถูกต้อง 
 

6. งานการเงินจัดท าใบแจ้งหนี้จากระบบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 
 

7. การเงินจัดส่งเอกสารไปยังกองคลงั 
 
 
 
 

8. กองคลังตรวจสอบเอกสาร 
 

ถูกต้อง 
 

9. กองคลังเสนอผู้บริหารอนุมัติ และทำการโอนเงินเข้าบญัชีผู้ขอเบิก  

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไม่ถูกต้อง 
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5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีส่งเอกสารชดใช้เงินยืม) 

 
1. ได้รับอนมุัติการเดินทาง และดำเนนิการเป็นที่เรยีบร้อยแล้ว  

 
 

 

2. 2. ผู้ยืม/ผู้เบิกจดัท าเอกสารการเบกิค่าใช้จ่าย  
-  แบบรายงานการเดินทางไปปฏบิัติงาน  
-  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
-  เอกสารอื่นประกอบ เช่น ใบคืนเงิน ,ใบเสร็จรับเงินและFolioค่าทีพ่ัก , 
 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันรถและใบขอใช้รถ(กรณีใช้รถตู้มหาวิทยาลัย),  
ใบเสร็จคา่ลงทะเบยีน ,เอกสารประกอบการอบรม ฯลฯ 

 
 

3. ผู้ยืม จัดทำเอกสารเบิกจ่ายหลงัไปปฏิบัติงาน ตามข้อ 2. 
 
 

 

เงินยืมไม่คงเหลือ เงินยืมคงเหลือ 

 

นำส่งเงินคืน โดยยื่นเอกสารใบคืนเงิน และใบยืมเงิน  
ณ กองคลัง ภายใน 30 วัน หลังจากเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 
 

ไม่ถูกต้อง 4. ผู้ยืม ส่งเอกสารเบิกจา่ย และแนบหลกัฐานประกอบ  

(รับรองสำเนาทุกฉบับ) ที่งานการเงิน  
   

 
 

5. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน ของเอกสาร 
 

ถูกต้อง 
 

6. งานการเงินจัดทำใบแจ้งหนี้จากระบบ เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

7. การเงินจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง 
 
 
 

8. กองคลังตรวจสอบเอกสาร 
 

         ถูกต้อง  
 

9. กองคลังเสนอผู้บริหารอนุมัติ และทำการล้างหนี้คงค้างในระบบ 
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6. การเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ(กรณีส่งเอกสารชดใช้เงินยืม) 

 
1. ดำเนินการจัดโครงการเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 

2. ผู้ยืมจดัท าเอกสารการเบิกค่าใช้จ่าย (แตกต่างกนั แล ้วแต ่กรณี) 
 
 
 
 

3. ผู้ยืม จัดทำเอกสารเบิกจ่ายหลังด าเนินโครงการ ตามข้อ 2.  
 

            
            

เงินยืมไม่คงเหลือ   เงินยืมคงเหลือ   
            

      นำส่งเงินคืน โดยยื่นเอกสารใบคืนเงิน และใบยืมเงิน   

      ณ กองคลัง ภายใน30 วันหลังส้ินสุดโครงการ   
            

            

    
 

       
   4. ผู้ยืม ส่งเอกสารเบิกจ่าย และแนบหลักฐานประกอบ     ไม่ถูกต้อง 
       

    (รับรองสำเนาทุกฉบับ) ท่ีงานการเงิน     
          

          
   

5. การเงินตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน ของเอกสาร 
    

       
           

            

         
    ถูกต้อง   
          

   6. งานการเงินจัดทำใบแจ้งหนี้จากระบบ เสนอผู้มีอำนาจ     
            
          

ไม่ถูกต้อง           
          

    7. การเงินจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง     
           

          
    8. กองคลังตรวจสอบเอกสาร     
        

           

         
    ถูกต้อง    

 

9. กองคลังเสนอผู้บริหารอนุมตัิ และทำการล้างหนี้คงค้างใน 
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7. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน  

 

ฝ่ายวิชาการ 
 

ด าเนินการขออนุมัติคา่ตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน จากมหาวิทยาลัย 
ก่อนดำเนินการสอนภาคฤดูร้อน 

 
 
 
 
 

อาจารยผ์ู้สอน ดำเนินการสอนจนจบภาคการศึกษาฤดูร้อน 
 
 
 
 

 
อาจารยผ์ู้สอน  

จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน ในรายวชิาที่รับผิดชอบ  
การสอน ทุกกลุ่มเรียน  

จัดส่งงานการเงินภายใน 7 วันทำการภายหลังสิ้นสุดการสอน  

    

งานการเงิน ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย  ไม่ถูกต้อง 
    

     
 

ถูกต้อง 
 
 
 

ฝ่ายวิชาการ 
ดำเนินการ ขออนุมัตเิบิกค่าตอบการสอนภาคฤดูร้อนจากมหาวิทยาลัย  

 
 
 

 

งานการเงิน  
นำส่งเอกสารไปยังกองคลัง มหาวทิยาลัยพะเยา 

 
 
 
 

งานการเงิน  
รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการเบกิจ่าย และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องทั้งหมด 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

1. การจ่ายเงินยืม จะจ่ายให้เฉพาะผู้ยืมเท่านั้น  
2. การยืมเงินทดรองจ่ายห้ามมิให้อนุมัติ/ด าเนินการให้ผู้ยืมที่ยังไม่ได้ชำระเงินยืมที่คงค้าง รับเงินยืมอีก 
 
3. กรณียืมเงิน ให้งานการเงินดำเนินการส่งเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน อย่างน้อย 

5 วันทำการ(ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับการได้รับเอกสารจากผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน) 
 

เอกสารประกอบ 
 

1. ใบยืมเงินจากระบบ (ออกโดยเจ้าหน้าที่การเงิน)  
2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว  
3. สำเนา ข้อ (2.) พร้อมรับรองสำเนาโดยผู้ยืมเงิน 

 
4. สำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญ โครงการ กำหนดการ แบบตอบรับ เป็นต้น                    

พร้อม รับรองสำเนาทุกฉบับโดยผู้ยืมเงิน 
 

สาระสำคัญ 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานหมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างรายเดือน 

 ซ่ึง ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และให้หมายรวมถึงบุคคลที่ดำรงตำแหน่งตามบัญชีหมายเลข 1 
 

ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานหมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานที่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งของสำนักงาน  
ค่าเช่าที่พักหมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าที่พักในโรงแรม หรือท่ีพักแรม 
ยานพาหนะประจำทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ า 
ทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบกและเรือโดยสารประจำทาง 
ตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ำ
ไทยและให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ
โดยมีเส้นทางและอัตราค่าโดยสารและ ค่าระวางที่แน่นอน 

 

พาหนะส่วนตัวหมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือ รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของส่วน งาน 
ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปปฏิบัติงานหรือไม่ก็ตาม 
 

กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงาน 
อ่ืนเพียงบางส่วน ก็ให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได้ แต่ต้องไม่เกินสิทธิ 
ที่พึงได้รับตามประกาศนี้ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้แก่  
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง  
2. ค่าเช่าที่พัก  
3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงสำหรับยานพาหนะและอ่ืน ๆ ทำนองเดียวกัน 
4. ค่าลงทะเบียน 
5. เงินเพ่ิมพนักงานขับรถ 
6. ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดินทางปฏิบัติงานหรือเพ่ือให้ เดินทางไปปฏิบัติงานถึง 

จุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน 
 
 

หมายเหตุ: สำเนาใบยืมเงิน และบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ติดต่อรับได้ที่งานการเงิน 
ภายหลังได้รับการโอนเงินแล้วอย่างน้อย 3 วันทำการเพ่ือใช้ประกอบการรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ การยืมเงินทดรองจ่ายในการดำเนินโครงการ 
 

1. การจ่ายเงินยืม จะจ่ายให้เฉพาะผู้ยืมเท่านั้น 
2. การยืมเงินทดรองจ่ายห้ามมิให้อนุมัติ/ดำเนินการ ให้ผู้ยืมที่ยังไม่ได้ชำระเงินยืมที่คงค้าง รับเงินยืมอีก 
3. กรณียืมเงิน ให้งานการเงินด าเนินการส่งเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน อย่างน้อย 5 

วันทำการ(ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับการได้รับเอกสารจาก เจ้าของโครงการ) 
4. ค่าวัสดุภายในโครงการ ต้องแจกแจงรายการวัสดุมาโดยสังเขป 
 

เอกสารประกอบ 
 

1. ใบยืมเงินจากระบบ (ออกโดยเจ้าหน้าที่การเงิน)  
2. สำเนาขออนุมัติดำเนินโครงการ ที่ผ่านการอนุมัติแล้วพร้อมรับรองสำเนา โดยผู้ยืมเงิน  
3. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ ฉบับจริง(กรณียืมเงินเฉพาะกิจกรรมย่อยในโครงการ)  
4. สำเนาข้อ (3.) จำนวน 1 ฉบับพร้อมรับรองสำเนา โดยผู้ยืมเงินใส่กระดาษ copy แนบกับฉบับจริง  
5. สำเนาโครงการ กำหนดการพร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ โดยผู้ยืมเงิน  
6. เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมรับรองส าเนาทุกฉบับ โดยผู้ยืมเงิน 

 
7. สำเนา ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่าย/เปลี่ยนแปลงกำหนดการในการดำเนินโครงการ (ถ้ามี)  

พร้อมรับรองสำเนาโดยผู้ยืมเงิน 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน(สำรองจ่าย/ยืมเงิน)  

 

1. หนังสือขออนุมัติ เดินทางไปปฏิบัติ งาน ฉบับจริง พร้อมแนบเอกสารที่ เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญ 
ประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม รายละเอียดโครงการ กำหนดการ แบบตอบรับ ฯ (รับรองสำเนาทุกฉบับ)  

หมายเหตุ : กรณี ยืม เงิน  สามารถติดต่อขอรับ  หนั งสือขออนุ มัติ เดินทางไปปฏิบั ติ งานและส ำเนา 
ใบ ยื ม เงิ น ได้ ที่ ง า น ก า ร เงิ น  ค ณ ะวิ ศ ว ะ ฯ  ภ าย ห ลั ง ได้ รั บ ก า ร โอ น เงิ น แ ล้ ว อ ย่ า งน้ อ ย  3  วั น ท ำก า ร  
เพ่ือใช้ประกอบการรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

2. แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน (แล้วแต่กรณี) 
 

- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  
 

- ใบรับ รองแทน ใบ เสร็จ รับ เงิน :ใช้ เบิ กค่ าน้ ำมั น เชื้ อ เพลิ งส ำหรับพาหนะส่ วน  บุ คคล , 
ค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย, ค่ารถTaxi 

 
- หนังสือรับรอง (กรณีไม่มีการจัดเลี้ยงอาหาร):ใช้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเต็มจำนวน กรณีไม่มีกำหนดการ 

หรือกำหนดการไม่ได้แจ้งการเลี้ยงอาหารที่ชัดเจน  
- ใบคืนเงิน กรอกข้อมูลโดยใช้ใบยืมเงินประกอบ(กรณียืมเงิน) 

 
3. หลักฐานการจ่ายเงิน (แตกต่างกันแล้วแต่กรณี) 

-ใบเสร็จรับเงินค่าที่ พัก+  Folio โรงแรม พร้อมลงลายมือชื่อ (กรณี  จ่ายตามจริง)แต่หาก 
ติดต่อการเช่าที่ พักกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือใบเสร็จรับเงินของ 
ตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน  

-สำเนาตั๋วโดยสารเครื่องบิน / ใบเสร็จ และเอกสารแสดงรายละเอียดการเดินทาง  (Itinerary/Receipt) 
หากติดต่อผ่านตัวแทนจำหน่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินจากตัวแทนจำหน่ายประกอบการเบิกจ่ายด้วย 

 
-แผนที่ระบุต้นทาง-ปลายทาง โดยคำนวณตามระยะทางหลวงในทางสั้นและตรงซึ่ ง 

สามารถเดินทางได้สะดวก พร้อมรับรองสำเนา (ใช้แนบการเบิกค่าพาหนะโดยรถยนต์ส่วนบุคคล)  
-ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (กรณีมีการเก็บค่าลงทะเบียน)  
-เอกสารเกี่ยวกับการเข้าร่วมโครงการ/อบรม/ประชุม กำหนดการ ฯ พร้อมรับรองสำเนาทุกฉบับ 

- ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน หรือค่าธรรมเนียมผ่านทาง (กรณีเดินทาง โดยรถยนต์ของทางส่วนงาน) 
 

4. กรณียืมเงิน ให้แนบเอกสารใบยืมเงิน (พร้อมรับรองสำเนา) และใบคืนเงิน*** 
**การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคลไม่สามารถเบิก ค่าทางด่วน ค่าจอดรถ 

หรือค่าซ่อมแซมยานพาหนะที่เสียหายระหว่างการเดินทางได้ 
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เอกสารประกอบการเบิกในโครงการ 

ค่าใช้จ่ายในโครงการ (ส ารองจ่าย/ยืมเงิน) 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการฯ 
2. หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการฉบับจริง 

กรณีมีกิจกรรมย่อย ให้ใช้ฉบับจริงในการเบิกจ่ายครั้งแรกและใช้สำเนาในครั้งต่อไป 
3. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย ฉบับจริง(กรณีเป็นกิจกรรมย่อย) 

หมายเหตุ: กรณียืมเงิน สามารถติดต่อขอรับ หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ 
และสำเนาใบยืมเงินได้ที่งานการเงิน คณะวิศวะฯ ภายหลังได้รับการโอนเงินแล้ว 
อย่างน้อย 3 วันทำการ เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่าย  

4. ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
5. สำเนาโครงการ กำหนดการเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องพร้อมรับรองสำเนา 
6. ใบคืนเงิน กรอกข้อมูลโดยใช้ใบยืมเงินประกอบ (กรณียืมเงิน)  
7. สำเนาใบยืมเงิน(กรณียืมเงิน) 

 

ค่าตอบแทนวิทยากร 
 

-ใบสำคัญรับเงิน  

-สำเนาบัตรประชาชน วิทยากร  

-หนังสือเชิญวิทยากร 
 

-แบบรายงานในการเดินทางไปปฏิบัติงาน, หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย วิทยากร 
(กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้แก่วิทยากร) 

 
-ใบเสร็จค่าพาหนะ/ค่าที่พัก Folio+ (กรณีเดียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน) 

 
ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

-ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน  
-สำเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน (กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)  
-ใบลงทะเบียน (ต้องมีผู้ลงทะเบียน 70% ของจำนวนรายชื่อทั้งหมด)  
**กำหนดการต้องระบุ การเลี้ยงอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มไว้ชัดเจน** 
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ค่าของที่ระล ึก 
 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-แบบฟอร์ม  มพ .กค .01 ใบ เสนอขอซื้ อขอจ้ าง (ไม่ เกิน  100,000  บาท)  
-แบบฟอร์ม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจ้าง (ไม่เกิน 100,000 บาท)  
-รูปภาพประกอบ 

            
ค่าเลี้ยงรับรอง 

 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-แบบฟอร์ม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจ้าง (ไม่เกิน 100,000 บาท)  
-แบบฟอร์ม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจ้าง (ไม่เกิน 100,000 บาท)  
-รายชื่อแนบ ผู้เข้าเลี้ยงรับรอง 

 

ค่าวัสดุ 
 

-ใบเสร็จรับเงิน 
 

-แบบฟอร์ม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจ้าง (ไม่เกิน 100,000 บาท) 
 

-แบบฟอร์ม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจ้าง (ไม่เกิน 100,000 บาท) 
 

ค่าปัจจัยถวายพระสงฆ์ 
 

-ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย (กรณีอ่ืนๆ)  
ค่าพวงมาลา/พวงหรีด  

-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบขออนุมัติงบประมาณ 
-แบบฟอร์ม มพ.กค.07 ใบเสนอขอซื้อขอจ้างกรณีเร่งด่วน (ไม่เกิน100,000บาท) 
-แบบฟอร์ม มพ.กค.08 รายงานขอซื้อขอจ้างกรณีเร่งด่วน (ไม่เกิน 100,000 บาท)  
-หนังสือเชิญ หรือเอกสารที่เกี่ยว 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

             18 
 

ค่าเบี้ยประชุม 
 

-หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
 

-ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 

-ใบสำคัญรับเงิน 
 

-หนังสือเชิญประชุม 
 -สำเนา คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการศึกษา  
-สำเนา คำสั่งแต่งตั้งคณบดีวิทยาลัยการศึกษา 

-สำเนา คำสั่งแต่งตั้งรองคณบดีและผู้ช่วยคณบดีวิทยาลัยการศึกษา  
-หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม  
**เอกสารที่เป็นสำเนา ให้ผู้เบิกรับรองสำเนาทุกฉบับ**  

                              
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 

 

-หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 
- ใบลงเวลาปฏิบัติงาน และหลักฐานการจ่ายเงิน  
-หนังสือขออนุมัติเบิก 
 

หมายเหตุ: ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน ผู้จ่ายต้องลงลายมือชื่อขอรับรองว่าจ่ายจริงทุกฉบับ 
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