
 
 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานการเงินและบัญชี 

วิทยาลยัการศึกษา มหาวิทยาลยัพะเยา 

  



 
 

คํานํา 

 งานการเงินและบัญชี วิทยาลัยการศึกษา ดําเนินการจัดทําคูมืองานการเงินและบัญชี เพื่อ

ประกอบการดําเนินงานใหเปนตามกฎระเบียบ และขอบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยา รับผิดชอบการ

ตรวจสอบเอกสารการเบกิจายทุกประเภท, ควบคุมการเบกิจาย, ใหความรู คําปรกึษาแกบคุลากรเกี่ยวกับ

การเบกิจาย, ควบคุมและประสานงานดานการเงินและบัญชี ใหเปนไปตามระเบยีบ ขอบังคับ และประกาศ

ที่มหาวทิยาลัยกําหนด 

    

       งานการเงนิและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

หนาที่ความรับผิดชอบ          1-2 

ขัน้ตอนการดําเนนิงาน 

 การขออนุมัติคาใชจายในการดําเนนิโครงการ/คาใชจายดําเนนิงาน   3-4 

แนวปฏบิัตเิกี่ยวกับ การยมืเงนิทดรองจายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน          5-6 

การขออนุมัติยมืเงินทดรองจายจากกองคลัง      7-8 

แนวปฏบิัตเิกี่ยวกับ การยมืเงนิทดรองจายในการดําเนนิโครงการ           9 

การเบกิจายเงิน          10-11 

เอกสารประกอบการเบกิจายการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน (สํารองจาย/ยมืเงนิ)       12-13 

อัตราการเบกิจายคาใชจายเดนิทางไปปฏบิัตงิาน โดยสรุป    14 

เอกสารประกอบการเบกิคาใชจายในโครงการ (สํารองจาย/ยืมเงนิ)        15-16 

เอกสารประกอบการเบกิคาใชจาย (กรณอีื่นๆ)           17-18 

อัตราการเบกิจายจากเงินรายได โดยสรุป           19 

เอกสารที่ใชประกอบการเบิกคาตอบแทนการสอนภาคฤดูรอน             20 

 

 

 

 

 

 

      



 
 

งานการเงนิและบัญช ี

หนาท่ีความรับผดิชอบ 

1. สวนงาน งานการเงิน 

2. ผูรับผิดชอบ  

 ช่ือ - สกุล   นางสาวรุจริา ลายสาน 

 ตําแหนง  นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 การศกึษา  ระดับปรญิาตรี  

    หลักสูตรบัญชีบัณฑติ มหาวทิยาลัยนเรศวร 

 สถานที่ปฏบิัตงิาน สํานักงานวทิยาลัยการศกึษา 

 หมายเลขตดิตอภายใน 1377 

 หมายเลขโทรศัพท 082-7974282 

 E– mail   ruchira_amp27@hotmail.com   

3. กํากับ และตรวจสอบการเบิกจายเงินงบประมาณ เชน คาตอบแทน คาจาง คาใชจายในการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิาน คาใชจายโครงการตางๆ ใหเปนไปตามระเบยีบที่มหาวทิยาลัยกําหนด 

4. ดําเนนิการเกี่ยวกับการยมืเงนิทรองจายจากกองคลังและการสงใชเงินยืม 

5. ดําเนนิการตดิตาม ทวงถามการสงใชเงินยมื ใหเปนไปตามระยะเวลาที่มหาวทิยาลัยกําหนด 

6. รายงานการใชจายเงินงบประมาณแกคณะผูบรหิาร 

7. เปนที่ปรกึษา ช้ีแจงและใหคําแนะนํา แกบุคลากรเกี่ยวกับความรูทางดานการเงนิและบัญชี 

8. ประสานงานกับกองคลัง และหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในภายนอกมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการ

เบกิจาย รวมไปถงึปญหาที่พบในการเบกิจาย เพื่อดําเนนิการแกไขตอไป 

9. คุมงบประมาณรายจายคณาจารย (Block Grant) 

10. ปฏบิัตหินาที่อื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  



 
 

ผูที่เกี่ยวของ 

1. คณะผูบรหิาร 

2. เจาหนาที่การเงินและบัญชี 

3. ผูดําเนนิการเบกิจาย/ยมืเงิน หรอืผูที่เกี่ยวของ 

ผลท่ีคาดหวัง 

1. การเบกิจาย และการยมืเงนิถูกตอง เปนไปตามระเบยีบที่มหาวทิยาลัยกําหนด 

2. หลักฐานการเบกิจาย และการยมืเงินถูกตอง ครบถวน 

3. การเบกิจาย และการยมืเงนิเปนไปตามขัน้ตอน และรวดเร็ว 

4. การสงใชคนืเงินยืมเปนไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

5. ปญหาในการเบกิจายเงนิลดลง 

 

  



เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนมเอกสนร

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งคืน

แก้ไขใบขอใชง้บประมนณ ใน
ระบบ E-budget

แก้ไขใบขอใชง้บประมนณ ใน
ระบบ E-budget

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ไม่ถูกต้อง

ส่งเอกสนรให้
เ ้นหนน้ที ่กนรเงิน

ไป ก 
หน้น 2
ไป ก 
หน้น 2

 ัดทำนใบขออนมมัติค่นใช้ ่นใใน
ระบบ E-budget

 ัดทำนใบขออนมมัติค่นใช้ ่นใใน
ระบบ E-budget

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

 ัดทำนใบขออนมมัติค่นใช้ ่นใใน
ระบบ E-budget

เอกสนรแนบ

กนรขออนมมัติค่นใช ่้นใในกนรดำนเนินโครงกนร/ค่นใช้ ่นใในกนรดำนเนินงนน

 นก ข
หน้น 2

เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนมเอกสนร

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งคืน

แก้ไขใบขอใชง้บประมนณ ใน
ระบบ E-budget

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ไม่ถูกต้อง

ส่งเอกสนรให้
เ ้นหนน้ที ่กนรเงิน

ไป ก 
หน้น 2

 ัดทำนใบขออนมมัติค่นใช้ ่นใใน
ระบบ E-budget

เอกสนรแนบ

กนรขออนมมัติค่นใช ่้นใในกนรดำนเนินโครงกนร/ค่นใช้ ่นใในกนรดำนเนินงนน

 นก ข
หน้น 2



 ัดเก็บเอกสนร
รอกนรเบิก ่นใ

 นก ก
หน้น 1
 นก ก
หน้น 1

ส่งเอกสนรให้
เ ้นหนน้ที ่
กนรเงิน

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ตรว สอบ
ควนมถ ูกต้อง

ถูกต้อง
แก้ไขใบขอใช ้
งบประมนณ

อนมมัติใบขอใช้งบประมนณใน
ระบบ E-budget

อนมมัติใบขอใช้งบประมนณใน
ระบบ E-budget

ส่งเอกสนรคืนผู้
ขอใช้งบฯ

ไป ข
หน้น 1
ไป ข
หน้น 1

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

จบ

ไม่ถ ูกตอ้ง

 ัดเก็บเอกสนร
รอกนรเบิก ่นใ

 นก ก
หน้น 1

ส่งเอกสนรให้
เ ้นหนน้ที ่
กนรเงิน

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ตรว สอบ
ควนมถ ูกต้อง

ถูกต้อง
แก้ไขใบขอใช ้
งบประมนณ

อนมมัติใบขอใช้งบประมนณใน
ระบบ E-budget

ส่งเอกสนรคืนผู้
ขอใช้งบฯ

ไป ข
หน้น 1

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

จบ

ไม่ถ ูกตอ้ง

กนรขออนมมัติค่นใช ่้นใในกนรดำนเนินโครงกนร/ค่นใช้ ่นใในกนรดำนเนินงนน (ต่อ)
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แนวปฏบิัตเิกี่ยวกับ การยมืเงินทดรองจายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน 

1. การจายเงินยมื จะจายใหเฉพาะผูยมืเทานัน้ 

2. การยมืเงนิทดรองจายหามมใิหอนุมัต/ิดําเนินการ ใหผูยมืที่ยังไมไดชําระเงินยมืที่คงคาง รับเงินยมือกี 

3. กรณยีมืเงิน ใหงานการเงินดําเนนิการสงเอกสารการยมืเงินไปยังกองคลัง กอนการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

อยางนอย 3 วันทําการ (ทัง้นี้ขึ้นอยูกับการไดรับเอกสารจากผูเดนิทางไปปฏบิัตงิาน) 

หมายเหตุ : คณบดสีามารถอนุมัตกิารยมืเงิน ในวงเงินครัง้ละ ไมเกนิ 500,000 บาท เทานัน้ 

เอกสารประกอบ 

1. ใบยมืเงิน (PA) จากระบบ AX (ออกโดยเจาหนาที่การเงิน) 

2. ขออนุมัตยิมืเงนิทดรองจาย จากระบบ e-budget  

3. สําเนา ขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบิัตงิาน ที่ผานการอนุมัตแิลว 

4. สําเนาเอกสารที่เกี่ยวของ เชน หนังสอืเชิญ โครงการ กําหนดการ แบบตอบรับ เปนตน  

หมายเหตุ : เอกสารขอ 3. และ 4. ใหรับรองสําเนาทุกฉบับ โดยผูยมืเงนิ 

สาระสําคัญ 

ผูปฏิบัติงาน หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจางรายเดือน  

ซึ่งปฏบิัตงิานในมหาวทิยาลัย และใหหมายรวมถงึบุคคลที่ดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข 1 

ผูเดนิทางไปปฏบิัตงิาน หมายความวา ผูปฏบิัตงิานที่เดนิทางไปปฏบิัตงิานนอกที่ตัง้ของสํานักงาน 

คาเชาที่พัก หมายความวา คาใชจายในการเชาที่พักในโรงแรม หรอืที่พักแรม 

ยานพาหนะประจําทาง หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวยการ

ขนสงทางบก และเรอืโดยสารประจําทาง ตามกฎหมายวาดวยการเดนิเรอืในนานน้ําไทย และใหหมายความ

รวมถงึยานพาหนะอื่นใดที่ใหบรกิารขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจํา โดยมเีสนทางและอัตราคาโดยสารและ

คาระวางที่แนนอน 

พาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือ รถจักรยานยนตสวนบุคคลที่มิใชของ 

สวนงาน ทัง้นี้ไมวาจะเปนกรรมสทิธิ์ของผูเดนิทางไปปฏบิัตงิานหรือไมก็ตาม 



 
 

กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการเดินทางจากองคกรหรือหนวยงาน

อื่นเพียงบางสวน ใหมีสิทธิเบิกคาใชจายสมทบเฉพาะสวนที่ขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได แตตองไมเกินสิทธิ

ที่พงึไดรับตามประกาศนี้ 

คาใชจายในการเดินทางไปปฏบิัตงิานของผูเดนิทางไปปฏบิัตงิานไดแก 

1. คาเบี้ยเลี้ยง 

2. คาเชาที่พกั 

3. คาพาหนะ รวมถงึคาเชายานพาหนะ คาเช้ือเพลงิสําหรับยานพาหนะและอื่น ๆ ทํานองเดยีวกัน  

4. คาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปนตองจายในการเดินทางปฏิบัติงาน หรือเพื่อใหเดินทางไปปฏิบัติงานถึง

จุดหมายหรอืสถานที่ปฏบิัตงิาน 

 

หมายเหตุ : สําเนาใบยมืเงนิ (PA) ตดิตอรับไดที่งานการเงิน วทิยาลัยการศกึษา ภายหลังไดรับการ

โอนเงนิแลวอยางนอย 3 วันทําการ เพื่อใชประกอบการรายงาน การเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

  



กนรขออนมมัติใืมเงินทดรอง ่นใ นกกองคลงั

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

 ัดทำนใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

 ัดทำนใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนม

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงินใบขอใืมเงิน

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงิน

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงินใบขอใืมเงิน

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงิน

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

แก้ไขใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

แก้ไขใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

ไม่ถ ูกตอ้ง

ไป ค
หน้า4
ไป ค
หน้า4

จาก ง
หน้า 4
จาก ง
หน้า 4

กนรขออนมมัติใืมเงินทดรอง ่นใ นกกองคลงั

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

 ัดทำนใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนม

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงิน

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

เอกสนรแนบ

ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอใืมเงิน

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

แก้ไขใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

ไม่ถ ูกตอ้ง

ไป ค
หน้า4

จาก ง
หน้า 4



จาก ค
หน้า 3
จาก ค
หน้า 3

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

อนมมัติใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

อนมมัติใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

 ัดทำนใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

 ัดทำนใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนม

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงินใบขอยืมเงิน

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน

ใบใืมเงิน (PA)ใบใืมเงิน (PA)

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน

ใบใืมเงิน (PA)

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณใบขอใช้งบประมนณ

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงินใบขอยืมเงิน

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน
ใบใืมเงิน (PA)ใบใืมเงิน (PA)

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน
ใบใืมเงิน (PA)

บันทึกขอ้มูล
กนรเบิก ่นใ
ประ ำนวนั

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

ส่งเอกสนรไป
ใงักองคลัง

จบ

แก้ไขใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

แก้ไขใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

ไม ่ถูกต้อง

ส่งคืนผู้ขอ
ใืมเงิน

ไม่ถูกตอ้ง

ไป ง
หน้า 3
ไป ง
หน้า 3

จาก ค
หน้า 3

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

อนมมัติใบใืมเงินในระบบ 
E-budget

 ัดทำนใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

เสนอผูมี้อำนนน 
ลงนนม

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน

ใบใืมเงิน (PA)

ตรว สอบ
ควนมถูกต้อง

ถูกต้อง

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

เอกสนรแนบ
ใบขอใช้งบประมนณ

ใบขอยืมเงิน
ใบใืมเงิน (PA)

บันทึกขอ้มูล
กนรเบิก ่นใ
ประ ำนวนั

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

ส่งเอกสนรไป
ใงักองคลัง

จบ

แก้ไขใบใืมเงิน (PA)
ในระบบ AX

ไม ่ถูกต้อง

ส่งคืนผู้ขอ
ใืมเงิน

ไม่ถูกตอ้ง

ไป ง
หน้า 3

กนรขออนมมัติใืมเงินทดรอง ่นใ นกกองคลงั (ต่อ)

ruchira.la
Stamp



 
 

แนวปฏบิัตเิกี่ยวกับ การยมืเงินทดรองจายในการดําเนินโครงการ 

1. การจายเงินยมื จะจายใหเฉพาะผูยมืเทานัน้ 

2. การยมืเงนิทดรองจายหามมใิหอนุมัต/ิดําเนนิการ ใหผูยมืที่ยังไมไดชําระเงินยมืที่คงคาง รับเงินยมือกี 

3. กรณยีมืเงิน ใหงานการเงินดําเนนิการสงเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง กอนการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

อยางนอย 3 วันทําการ (ทัง้นี้ขึ้นอยูกับการไดรับเอกสารจาก เจาของโครงการ) 

หมายเหตุ : คณบดสีามารถอนุมัตกิารยมืเงิน ในวงเงินครัง้ละ ไมเกนิ 500,000 บาท เทานัน้ 

เอกสารประกอบ 

1. ใบยมืเงิน (PA) จากระบบ AX (ออกโดยเจาหนาที่การเงิน) 

2. ขออนุมัตยิมืเงนิทดรองจาย จากระบบ e-budget  

3. สําเนา ขออนุมัตคิาใชจายโครงการ ที่ผานการอนุมัตแิลว  

4. สําเนา โครงการ กําหนดการ คําสั่ง ฯ 

5. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

6. สําเนา ขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงคาใชจาย/เปลี่ยนแปลงกําหนดการในการดําเนนิโครงการ (ถาม)ี  

หมายเหตุ : เอกสารขอ 3. - 6. ใหรับรองสําเนาทุกฉบับ โดยผูยมืเงนิ 

  



กนรเบิก ่นใเงิน
เอกสนรแนบเอกสนรแนบ

เอกสนรเบิก ่นใเอกสนรเบิก ่นใ

เอกสนรแนบ

เอกสนรเบิก ่นใ

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต ้อง

 ัดทำนใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

 ัดทำนใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

เสนอหัวหน้น
สำนนักงนน

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใเอกสนรเบิก ่นใ

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต้อง

อนมมัติใบเบิกเงินในระบบ 
E-budget

อนมมัติใบเบิกเงินในระบบ 
E-budget

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

แก้ไขใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

แก้ไขใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

เอกสนรแนบเอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใเอกสนรเบิก ่นใ

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ไป  
หน้น 6
ไป  
หน้น 6

ไม่ถูกต ้อง

เอกสนรแนบ

เอกสนรเบิก ่นใ

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต ้อง

 ัดทำนใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

เสนอหัวหน้น
สำนนักงนน

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต้อง

อนมมัติใบเบิกเงินในระบบ 
E-budget

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

แก้ไขใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ไป  
หน้น 6

ไม่ถูกต ้อง

จาก ฉ
หน้า 6
จาก ฉ
หน้า 6

ส่งคืนผู ้
เบิกจ่ายแก้ไข

ไม่ถ ูกตอ้ง

เอกสนรแนบ

เอกสนรเบิก ่นใ

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต ้อง

 ัดทำนใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

เสนอหัวหน้น
สำนนักงนน

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ตรว สอบ
เอกสนร

ถูกต้อง

อนมมัติใบเบิกเงินในระบบ 
E-budget

ลงนนมเอกสนร
และส่งเอกสนรคืน

แก้ไขใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)
ในระบบ AX

เอกสนรแนบ
เอกสนรเบิก ่นใ

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้น)

ไป  
หน้น 6

ไม่ถูกต ้อง

จาก ฉ
หน้า 6

ส่งคืนผู ้
เบิกจ่ายแก้ไข

ไม่ถ ูกตอ้ง



กนรเบิก ่นใเงิน (ต่อ)
จาก จ
หน้า 5
จาก จ
หน้า 5

เอกสารแนบเอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่ายเอกสารเบิกจ่าย

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

เสนอหัวหนา้
ส  านักงาน

เอกสารแนบเอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่ายเอกสารเบิกจ่าย

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง

ถูกต้อง
แ ้งเ น้หน้นท่ี
ทำนกนรแก้ไข

ไม่ถ ูกตอ้ง

ลงนนม
เอกสนรและ
ส่งเอกสนรคืน

เอกสารแนบเอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่ายเอกสารเบิกจ่าย

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

บันทึกขอ้มูล
กนรเบิก ่นใ
ประ ำนวนั

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

ส่งเอกสนรไปใัง
กองคลังเพ่ือ
ดำนเนินกนรต่อ

จบ

ลงนนม
เอกสนรและ
ส่งเอกสนรคืน

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

บันทึกขอ้มูล
กนรเบิก ่นใ
ประ ำนวนั

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

ส่งเอกสนรไปใัง
กองคลังเพ่ือ
ดำนเนินกนรต่อ

จบ

ไป ฉ
หน้า 5
ไป ฉ
หน้า 5

จาก จ
หน้า 5

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

เสนอหัวหนา้
ส  านักงาน

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง

ถูกต้อง
แ ้งเ น้หน้นท่ี
ทำนกนรแก้ไข

ไม่ถ ูกตอ้ง

ลงนนม
เอกสนรและ
ส่งเอกสนรคืน

เอกสารแนบ
เอกสารเบิกจ่าย

ใบเบิกเงิน (ใบฟ้า)

บันทึกขอ้มูล
กนรเบิก ่นใ
ประ ำนวนั

บันทึกขอ้มูลในระบบ
ติดตนมเอกสนร

ส่งเอกสนรไปใัง
กองคลังเพ่ือ
ดำนเนินกนรต่อ

จบ

ไป ฉ
หน้า 5

ruchira.la
Stamp



 
 

เอกสารประกอบการเบกิจายการเดนิทางไปปฏบิัติงาน (สํารองจาย/ยมืเงิน) 

1. หนังสือขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบิัตงิาน ฉบับจรงิ พรอมแนบเอกสารที่เกี่ยวของ เชน หนังสือเชิญ

ประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม รายละเอยีดโครงการ กําหนดการ แบบตอบรับ ฯ (รับรองสําเนาทุกฉบับ) 

 หมายเหตุ : กรณียืมเงิน สามารถติดตอขอรับ หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน และสําเนา

ใบยืมเงินไดที่งานการเงิน วิทยาลัยฯ ภายหลังไดรับการโอนเงินแลวอยางนอย 3 วันทําการ เพื่อใช

ประกอบการรายงานการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

2. แบบรายงานการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน (แลวแตกรณ)ี 

 - UP_FIN 10-11 ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

**กรณเีดนิทางเพยีง 1 ทาน ไมตองจัดทําเอกสาร UP_FIN 11 (ใบขวาง)** 

- UP_FIN 12 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน : ใชเบิกคาน้ํามันเช้ือเพลิงสําหรับพาหนะสวน

บุคคล, คาที่พักแบบเหมาจาย, คารถ Taxi 

- UP_FIN 13 หนังสอืรับรอง (กรณไีมมกีารจัดเลี้ยงอาหาร) : ใชเบกิคาเบี้ยเลี้ยงเต็มจํานวน 

กรณไีมมกีําหนดการ หรอืกําหนดการไมไดแจงการเลี้ยงอาหารที่ชัดเจน 

- UP_FIN 22 ใบคนืเงนิ กรอกขอมูลโดยใชใบยมืเงนิประกอบ (กรณยีมืเงิน) 

3. หลักฐานการจายเงนิ (แตกตางกันแลวแตกรณ)ี 

 -ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก + Folio โรงแรม พรอมลงลายมือช่ือ (กรณี จายตามจริง) แตหาก

ติดตอการเชาที่พักกับตัวแทนจําหนาย ใหใชใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือใบเสร็จรับเงินของ

ตัวแทนจําหนายที่พมิพออกจากระบบอิเล็กทรอนกิสเปนหลักฐาน 

-สําเนาตั๋วโดยสารเครื่องบิน / ใบเสร็จ และเอกสารแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary/Receipt) หากติดตอผานตัวแทนจําหนายใหใชใบเสร็จรับเงินจากตัวแทนจําหนายประกอบการ

เบกิจายดวย 

 -แผนที่ ระบุตนทาง-ปลายทาง โดยคํานวณตามระยะทางหลวงในทางสัน้และตรงซึ่ง

สามารถเดนิทางไดสะดวก พรอมรับรองสําเนา (ใชแนบการเบกิคาพาหนะโดยรถยนตสวนบุคคล) 

-ใบเสร็จรับเงนิคาลงทะเบยีน (กรณมีกีารเก็บคาลงทะเบยีน) 

 -เอกสารเกี่ยวกับการเขารวมโครงการ/อบรม/ประชุม กําหนดการ ฯ พรอมรับรองสําเนา

ทุกฉบับ 



 
 

- ใบเสร็จรับเงนิคาน้ํามัน หรอืคาธรรมเนยีมผานทาง (กรณเีดนิทาง โดยรถยนตของทาง 

สวนงาน) 

4. กรณยีมืเงิน ใหแนบเอกสารใบยมืเงิน (พรอมรับรองสําเนา) และใบคนืเงิน *** 

 

 

**การเดนิทางไปปฏบิัตงิานโดยพาหนะรถยนตสวนบุคคล ไมสามารถเบกิ คาทางดวน คาจอดรถ 

หรอืคาซอมแซมยานพาหนะที่เสยีหายระหวางการเดนิทางได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

อัตราการเบกิจายคาใชจายเดนิทางไปปฏบิัติงาน โดยสรุป 

 

คาเบี้ยเลี้ยง (ในประเทศ) 

-สําหรับผูดํารงตําแหนงผูชวยอธกิารบด ี        300 บาท/คน/วัน 

รองคณบด ีรองผูอํานวยการวทิยาลัย  

ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการศูนย หัวหนาฝายหรอื 

หัวหนาเลขานุการคณะหรอืตําแหนงเทยีบเทา  

อาจารยและเจาหนาที่ตางๆ 

***กรณมีกีารพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่เกนิหากนับไดเกนิ 12 ชม. ใหนับเปน 1 วัน ไดเบี้ย

เลี้ยง 300 บาท หากนับไดเกนิ 6 ชม. ใหนับเปน ครึ่งวัน ไดเบี้ยเลี้ยง 150 บาท 

*หมายเหตุ หากโครงการที่เขารวม ในกําหนดการมกีารเลี้ยงอาหาร ตองหักคาเบี้ยเลี้ยง 100 บาท/มื้อ* 

คาที่พัก  

-แบบเหมาจาย                500 บาท/คน/วัน 

 -จายตามจรงิ กรณพีักเดีย่ว         1,700 บาท/คน/วัน 

 -จายตามจรงิ กรณพีักคู          1,000 บาท/คน/วัน 

คาพาหนะ 

 -เดนิทางโดยรถยนตสวนบุคคล        5 บาท/กม. 

-คาตัว๋เครื่องบนิ ช้ันประหยัด ไมรวมคาประกัน คาอาหาร*      ตามจรงิ 

-คารถ Taxi เดินทางจากสถานยีานพาหนะ                    

  ถงึที่อยู ที่พัก/สถานที่ปฏบิัตงิาน และจากที่อยู ที่พัก 

  /สถานที่ปฏบิตัิงาน ถงึสถานยีานพาหนะ ไมเกนิ                       500 บาท/เที่ยว 

-คาใชจายอื่นๆ เชน คาลงทะเบยีน          ตามจรงิ 

 

**คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรถยนตสวนบุคคล ไมสามารถเบิก คาทางดวน คาจอดรถ 

หรอืคาซอมแซมยานพาหนะที่เสยีหายระหวางการเดินทางได** 

อางองิ : ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน พ.ศ. 2559 

 



 
 

เอกสารประกอบการเบกิคาใชจายในโครงการ (สํารองจาย/ยมืเงิน) 

1. หนังสอืขออนุมัตเิบกิคาใชจายในโครงการฯ 

2. หนังสอืขออนุมัตดิําเนนิโครงการ ฉบับจรงิ  

กรณมีกีจิกรรมยอย ใหใชฉบับจรงิในการเบกิจายครั้งแรก และใชสําเนาในครัง้ตอไป 

3. หนังสอืขออนุมัตคิาใชจาย ฉบับจรงิ (กรณเีปนกจิกรรมยอย)  

หมายเหตุ : กรณียืมเงิน สามารถติดตอขอรับ หนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการ และสําเนาใบ

ยืมเงินไดที่งานการเงิน วิทยาลัยฯ ภายหลังไดรับการโอนเงินแลวอยางนอย 3 วันทําการ เพื่อใช

ประกอบการเบกิจาย 

4. ใบลงทะเบยีนผูเขารวมโครงการ 

5. สําเนาโครงการ กําหนดการ เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ พรอมรับรองสําเนา 

6. UP_FIN 22 ใบคนืเงนิ กรอกขอมูลโดยใชใบยมืเงนิประกอบ (กรณยีมืเงนิ) 

7. สําเนาใบยมืเงนิ (กรณยีมืเงิน) 

คาตอบแทนวทิยากร 

 -ใบสําคัญรับเงนิ  

 -สําเนาบัตรประชาชน วทิยากร 

 -หนังสอืเชิญวทิยากร 

 - UP_FIN 10-11 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน, หนังสือขออนุมัติคาใชจาย

วทิยากร (กรณเีบกิคาใชจายในการเดนิทางใหแกวทิยากร) 

 -ใบเสร็จคาพาหนะ/คาที่พัก + Folio (กรณีเดียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน) 

คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

 -ใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ 

 -สําเนาบัตรประชาชนผูรับเงนิ (กรณใีชใบสําคัญรับเงนิ) 

 -ใบลงทะเบยีน (ตองมผูีลงทะเบยีน 70% ของจํานวนรายช่ือทัง้หมด) 

**กําหนดการตองระบุ การเลี้ยงอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มไวชัดเจน** 

 



 
 

คาของท่ีระลกึ 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

 -แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

 -รูปภาพประกอบ 

คาเลี้ยงรับรอง 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

 -แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

 -รายช่ือแนบ ผูเขาเลี้ยงรับรอง 

คาวัสดุ 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

 -แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

คาปจจัยถวายพระสงฆ 

 -ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

คาประกัน (กรณีมกีารเดนิทางเพื่อดําเนินโครงการนอกสถานท่ี) 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -กรมธรรม 

 -รายช่ือแนบ ผูเดนิทาง 

 **เบกิไดเฉพาะวันทีจั่ดโครงการ ตามกําหนดการดําเนนิโครงการเทานัน้** 

 

 

 



 
 

เอกสารประกอบการเบกิคาใชจาย (กรณีอื่นๆ) 

 คาพวงมาลา/พวงหรดี 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

-แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

-แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

 -หนังสือเชิญ หรอืเอกสารที่เกี่ยว 

 เงินสนับสนุนคาลงทะเบยีนเรยีนภาษา หรอืคาสมัครและสอบวัดความรูภาษาตางประเทศ 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

-หนังสือขออนุมัตไิปเรยีน 

-หนังสือขออนุมัตคิาใชจาย 

-หนังสือขออนุมัตเิบกิคาใชจาย 

คาเบี้ยประชุม 

-หนังสือขออนุมัตคิาใชจายในการจัดประชุม 

-ใบลงลายมอืช่ือผูเขารวมประชุม 

-ใบสําคัญรับเงนิ 

-หนังสือเชิญประชุม 

-สําเนา บัญชีแสดงรายละเอยีดเบี้ยประชุมกรรมการในคณะกรรมการชุดตางๆ ของมหาวทิยาลัยพะเยา  

-สําเนา คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการประจําวทิยาลัยการศกึษา 

-สําเนา คําสั่งแตงตัง้คณบดวีทิยาลัยการศกึษา 

-สําเนา คําสั่งแตงตัง้รองคณบดแีละผูชวยคณบดวีทิยาลัยการศกึษา 

-หนังสือขออนุมัตเิบกิคาใชจายในการจัดประชุม 

**เอกสารที่เปนสําเนา ใหผูเบกิรับรองสําเนาทุกฉบับ** 

 

 

 



 
 

คาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาทําการ 

-หนังสือขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาทําการ 

-แบบฟอรม UP_FIN 1-2 ใบลงเวลาปฏบิัตงิาน และหลักฐานการจายเงิน 

-หนังสือขออนุมัตเิบกิ 

 

หมายเหตุ : ใบเสร็จรับเงนิ/ใบสําคัญรับเงนิ ผูจายตองลงลายมอืช่ือขอรับรองวาจายจรงิทุกฉบับ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

อัตราการเบกิจายจากเงนิรายได โดยสรุป 

 

คาเลี้ยงรับรอง 

-สําหรับแขกผูมาเยี่ยมเยอืน ชมกจิการ ใหความชวยเหลอื        

หรอืทํางานรวมกับมหาวทิยาลัย สวนงานหรอืหนวยงาน รวมทัง้ 

บุคลากรของมหาวทิยาลัยพะเยาที่เขารวมเลี้ยงรับรอง 

ใหเบกิตามจายจรงิ ไมเกนิ       500 บาท/คน/ครั้ง 

คาของที่ระลกึ  

-ตามจรงิ ไมเกนิ                3,000 บาท/คน 

คาพพวงหรดี 

-ตามจรงิ ไมเกนิ                1,000 บาท/ช้ิน 

คาพวงมาลา 

-ตามจรงิ ไมเกนิ                2,000 บาท/ครัง้ 

คาปจจัยถวายพระสงฆ 

-ประธานคณะสงฆ ไมเกนิ                1,500 บาท/รูป 

-พระสงฆ ไมเกนิ                 1,000 บาท/รูป 

การจัดโครงการ/กจิกรรม ประชุม สัมนา ฝกอบรม และการแขงขันกฬีาสําหรับนสิติป.ตรี และผูเขารวม 

-คาอาหารวาง ไมเกนิ                 30 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหาร ไมเกิน                 70 บาท/คน/มื้อ 

-คาที่พัก ไมเกนิ              500 บาท/คน/วัน 

-คาพาหนะ                         ตามจรงิโดยประหยัด 

การจัดโครงการ/กจิกรรม ประชุม สัมนา ฝกอบรม และการแขงขันกฬีาสําหรับนสิติป.โท/เอก และผูเขารวม 

-คาอาหารวาง ไมเกนิ                 30 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหาร ไมเกิน                100 บาท/คน/มื้อ 

-คาที่พัก ไมเกนิ              500 บาท/คน/วัน 

-คาพาหนะ                         ตามจรงิโดยประหยัด 



 
 

การจัดโครงการ/กจิกรรม และการแขงขันกฬีาสําหรับบุคลากรและผูเขารวม 

-คาอาหารวาง ไมเกนิ                 50 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหารเชา ไมเกนิ                100 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหารกลางวัน ไมเกนิ               100 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหารเย็น ไมเกนิ                150 บาท/คน/มื้อ 

**การแขงขันกฬีาสามารถเบกิคาอาหารไดเพยีง 1 วันสําหรับการจัดงาน** 

คาของแจกในโครงการ กจิกรรม หรอืเพื่อประชาสัมพันธโครงการ กิจกรรม 

 -ตามจรงิ ไมเกนิ              300 บาท/คน 

คาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมนา 

 -คาตอบแทนวทิยากร (บุคคลภายนอก) ไมเกนิคนละ    1,000 บาท/ช่ัวโมง 

 -คาตอบแทนวทิยากร (บุคคลภายใน) ไมเกนิคนละ      500 บาท/ช่ัวโมง 

 -คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกนิ         50 บาท/คน/มื้อ 

 -คาอาหารเชา ไมเกนิ                     100 บาท/คน/มื้อ 

 -คาอาหารกลางวัน ไมเกนิ                  200 บาท/คน/มื้อ 

 -คาอาหารเย็น ไมเกนิ                     300 บาท/คน/มื้อ 

 

อางองิ : ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2559 

   ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

เอกสารที่ใชประกอบการเบกิคาตอบแทนการสอนภาคฤดูรอน  

เอกสารที่ 1 ตารางสอน (จากระบบบรกิารการศกึษา) 

เอกสารที่ 2 แบบใบเบกิเงินคาตอบแทนการสอนภาคฤดูรอน และตารางลงเวลาปฏบิัตงิาน  

   *ทุกกลุมเรยีน*    

เอกสารที่ 3 รายช่ือนสิติ (จากระบบบรกิารการศกึษา) *ทุกกลุมเรยีน* 

เอกสารที่ 4 มคอ.3 รายวชิาที่ตองการเบกิคาสอนภาคฤดูรอน 

เอกสารที่ 5 บันทกึขอความ ขอเปลี่ยนแปลงการเรยีนการสอน (ถาม)ี 
 

หมายเหตุ :  

1. เอกสารที่ 2 และ เอกสารที่ 5 สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดจากหนาเว็บของวิทยาลัย

การศกึษา ( www.se.up.ac.th ) 

2. เอกสารที่ 1,2 และ 4 กรุณารับรองสําเนาถูกตอง ทุกฉบับ* 

 

อางองิ : ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑการจายเงินคาตอบแทนแกผูสอนในการจัดการ 

            เรยีนการสอนภาคฤดูรอน พ.ศ. 2557 

 

 

 




