
คูมอืปฏบิัตงิาน งานงบประมาณ การเงินและบัญชี 

งานงบประมาณ 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. นําเขาขอมูลงบประมาณ

รายจายประจําปในระบบ 

เพื่อใหสามารถเบกิจาย 

คาใชจายดําเนนิงานได 

 

1-3 วันทํา

การ 

นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

กฎหมาย 

-พระราชบัญญัติมหาวทิยาลัย

พะเยา พ.ศ. 2553 

-พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

-พระราชบัญญัตวิินัยการเงินการ

คลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

 

ระเบยีบ 

-ระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงนิ

แผนดนิ วาดวยหลักเกณฑการ

พจิารณา 

ใหความเห็นชอบผูสอบบัญชี พ.ศ. 

2562 

-ระเบยีบกระทรวงการคลัง วา

ดวยการจัดซื้อจัดจางและการ

บรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

-ระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา วา

ดวย การเงิน การบญัชี การ

ตรวจสอบ และ 

การจัดการทรัพยสินของ

มหาวทิยาลัย พ.ศ. 2563 

2. นําเขาขอมูลการโอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณ

รายจายประจําปในระบบ  

1 วันทําการ ผูรับผิดชอบโครงการ 

3. รายงานสรุปการใชจาย

งบประมาณรายจายประจําป 

ในแตและเดอืน และ 

สรุปยอดงบประมาณสะสม

ประจําป 

5-7 วันทํา

การ 

นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

4. การกันเงินไวเบกิเหลื่อมป

ประจําป 

1-7 วันทํา

การ 

ผูรับผิดชอบโครงการ/

รายการเบกิจาย 

5. เบกิจายเงนิอุดหนุน

คาใชจายจากมหาวทิยาลัย 

ภายใน 30 

วันทําการ 

ผูรับผิดชอบโครงการ/

รายการเบกิจาย 

6. เบกิจายสวัสดกิารคาเลา

เรยีนบุตร คารักษาพยาบาล 

ขาราชการบํานาญ 

  



ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

-ระเบยีบมหาวทิยาลัยพะเยา วา

ดวย การบรหิารงบประมาณ

มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 

2563 

 

ประกาศ 

-ประกาศผูวาการตรวจเงนิ

แผนดนิ เรื่อง หลักเกณฑการ

พจิารณาแจงผลการตรวจไปยัง 

หนวยงานรับตรวจกรณกีาร

ตรวจสอบรายงานการเงนิโดย

ผูสอบบัญชี 

ที่สํานักงานการตรวจเงนิแผนดนิ

เห็นชอบ พ.ศ. 2563 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การจัดทําบัญชี รายงาน

การเงินและ 

การรายงานผลการตรวจสอบ

บัญชี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การจัดทําบัญชี รายงาน

การเงินและ 

การรายงานผลการตรวจสอบงบ

การเงิน พ.ศ. 2563 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การจายเงินตอบแทนการ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาทํา 

การ พ.ศ. 2563 



ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง กําหนดระยะเวลาการสง

เอกสารเบกิจายเงิน พ.ศ. 

2563 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง กําหนดแบบของ

ใบเสร็จรับเงนิ มหาวทิยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2564 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง หลักเกณฑ วธิกีารยมืเงินยมื 

และแนวปฏบิัตกิาร 

จายเงินยมื พ.ศ. 2566 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง คาใชจายในการจัดการ

ฝกอบรม พ.ศ. 2566 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง คาใชจายในการเดนิทางไป

ปฏบิัตงิาน (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 

2566 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง คาใชจายในการเดนิทางไป

ปฏบิัตงิาน (ฉบับที่ 2)พ.ศ. 

2566 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง คาใชจายในการเดนิทางไป

ปฏบิัตงิาน 

พ.ศ. 2566 



ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง คาใชจายในการเดนิทาง

ปฏบิัตงิานของอาจารย 

พเิศษ วทิยากร กรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก

มหาวทิยาลยัและบุคคลภายนอกที่

ปฏบิัตงิาน 

รวมกับมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2563 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง กําหนดอัตราเบี้ยประชุม

คณะกรรมการชุดตางๆ ของ 

มหาวทิยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2565 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง กําหนดอัตราเบี้ยประชุม

คณะกรรมการชุดตาง ๆ ของ 

มหาวทิยาลัยพะเยา (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2564 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง กําหนดอัตราเบี้ยประชุม

คณะกรรมการชุดตาง ๆ ของ 

มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง กําหนดอัตราการเบกิจายคา

ใชบรกิาร 

โทรศัพทเคลื่อนที่ พ.ศ. 2566 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง แนวปฏบิัตดิานการเงินอัน

เปนผลสบืเนื่องจากการ 



ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

แพรระบาดของโรคตดิเช้ือไวรัสโค

โรนา 2019 หรอืโรคโควดิ-19 

(Coronavirus Disease 

2019 (COVID-19)) 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง หลักเกณฑและวธิกีาร

คัดเลอืกผูสอบบัญชีงานจาง 

ผูสอบบัญชีรับอนุญาตเพื่อ

ตรวจสอบรายงานทางการเงนิของ

มหาวทิยาลัยพะเยา สําหรับ 

ปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

 

  



งานการเงิน : การขออนุมัตเิบกิคาใชจายในการดําเนินงาน กรณีสํารองจาย 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ตรวจสอบการจัดทําบันทึก

ขอความ ขออนุมัตคิาใชจาย

ในการดําเนนิงาน 

1 ช่ัวโมง นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง รายการและอัตราการ

เบกิจายจากเงินรายได พ.ศ. 

2566 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง หลักเกณฑการจายเงินโดย

การโอนเงนิผานระบบ 

ธนาคารและการใชหลักฐานการ

โอนเงนิผานธนาคารเปนหลักฐาน

ประกอบ 

การเบกิจาย พ.ศ. 2563 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขการ

กันเงินไวเบกิจาย 

เหลื่อมป พ.ศ. 2566 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง กําหนดอัตราเงนิเพิ่มพเิศษ

พนักงานขับรถ 

ในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 

2563 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง หลักการและนโยบายบัญชี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2565 

2. เสนอหัวหนาสาขา/หัวหนา

งานลงนาม 

1 ช่ัวโมง นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 



ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

3. เสนอหัวหนาสํานักงาน

รับทราบ 

10-30 นาท ี นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

4. เสนอคณบด/ีรองคณบด ี

พจิารณาอนุมัติ 

10-30 นาท ี นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

5. แจงผูขออนุมัตฯิ 

ดําเนนิงาน 

10-30 นาท ี นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

6. ตรวจสอบความถูกตอง/

ครบถวน ของเอกสารการ

เบกิจาย 

5-7 วันทํา

การ 

นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

7. จัดทําใบแจงหนี้จากระบบ 

เสนอผูมอีํานาจลงนาม 

1-3 วันทํา

การ 

นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

8. จัดสงเอกสารไปยังกอง

คลัง 

1 วันทําการ นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงินและบัญชี 

 

9. ตดิตามการโอนเงนิจาก

กองคลัง 

1 ช่ัวโมง นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

 

  



งานการเงิน : การขออนุมัตเิบกิคาใชจายในการดําเนินงาน กรณียมืเงินทดรองจายจากกองคลัง  

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ตรวจสอบเอกสาร และ

ตรวจสอบหนี้คงคาง 

1 ช่ัวโมง นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง แนวปฏบิัตสิําหรับเงนิทดรอง

จายหมุนเวยีนของ 

สวนงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง แนวปฏิบัตสิําหรับเงนิทดรอง

จายหมุนเวยีนของ 

สวนงาน พ.ศ. 2563 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง หลักการและนโยบายบัญชี

มหาวทิยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2565 

2. จัดทําใบยมืเงินจากระบบ 

หรอืแจงยกเลกิ พรอมใหผูขอ

ยมืเงนิรับเอกสารคนื 

1 ช่ัวโมง นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงินและบัญชี 

 

3.เสนอคณบด/ีรองคณบด ี

ลงนามใบยมืเงิน 

1-3 วันทํา

การ 

นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

4. สงเอกสารการยมืเงินไปยัง

กองคลัง 

1 วันทําการ นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

5. ตดิตามการโอนเงนิจาก

กองคลัง 

1 ช่ัวโมง นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 



ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

6. ตรวจสอบความถูกตอง/

ครบถวน ของเอกสารการ

เบกิจาย และการคนืเงินเหลือ

จายกับกองคลัง 

5-7 วันทํา

การ 

นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

7. จัดทําใบแจงหนี้จากระบบ 

เสนอผูมอีํานาจลงนาม 

1-3 วันทํา

การ 

นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

8. จัดสงเอกสารไปยังกอง

คลัง 

1 วันทําการ นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

 

  



งานการเงิน : การเบกิจายคาตอบแทนการสอนภาคฤดูรอน 

ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา ผูรับผดิชอบ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. ตรวจสอบเอกสารการ

เบกิจาย 

ภายใน 30 

วันทําการ 

นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการเบกิจายเงนิ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการเบกิจายเงนิ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

-ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการเบกิจายเงิน พ.ศ. 

2564 

2. นําสงเอกสารไปยังกอง

คลัง มหาวทิยาลัยพะเยา 

1 วันทําการ นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

4. รวบรวม ตรวจสอบ

เอกสารการเบกิจาย และ

เอกสารที่เกี่ยวของทัง้หมด 

1-3 วันทํา

การ 

นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

5. ตดิตามการโอนเงนิจาก

กองคลัง 

1 ช่ัวโมง นางสาวรุจริา ลายสาน

นักวชิาการเงนิและบัญชี 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผังแสดงขัน้ตอนการดาํเนนิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



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)



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)



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



ภาคผนวก 



 
 

แนวปฏบิัตเิกี่ยวกับ การยมืเงินทดรองจายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน 

1. การจายเงินยมื จะจายใหเฉพาะผูยมืเทานัน้ 

2. การยมืเงนิทดรองจายหามมใิหอนุมัต/ิดําเนินการ ใหผูยมืที่ยังไมไดชําระเงินยมืที่คงคาง รับเงินยมือกี 

3. กรณยีมืเงิน ใหงานการเงินดําเนนิการสงเอกสารการยมืเงินไปยังกองคลัง กอนการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

อยางนอย 3 วันทําการ (ทัง้นี้ขึ้นอยูกับการไดรับเอกสารจากผูเดนิทางไปปฏบิัตงิาน) 

หมายเหตุ : คณบดสีามารถอนุมัตกิารยมืเงิน ในวงเงินครัง้ละ ไมเกนิ 500,000 บาท เทานัน้ 

เอกสารประกอบ 

1. ใบยมืเงิน (PA) จากระบบ AX (ออกโดยเจาหนาที่การเงิน) 

2. ขออนุมัตยิมืเงนิทดรองจาย จากระบบ e-budget  

3. สําเนา ขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบิัตงิาน ที่ผานการอนุมัตแิลว 

4. สําเนาเอกสารที่เกี่ยวของ เชน หนังสอืเชิญ โครงการ กําหนดการ แบบตอบรับ เปนตน  

หมายเหตุ : เอกสารขอ 3. และ 4. ใหรับรองสําเนาทุกฉบับ โดยผูยมืเงนิ 

สาระสําคัญ 

ผูปฏิบัติงาน หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจางรายเดือน  

ซึ่งปฏบิัตงิานในมหาวทิยาลัย และใหหมายรวมถงึบุคคลที่ดํารงตําแหนงตามบัญชีหมายเลข 1 

ผูเดนิทางไปปฏบิัตงิาน หมายความวา ผูปฏบิัตงิานที่เดนิทางไปปฏบิัตงิานนอกที่ตัง้ของสํานักงาน 

คาเชาที่พัก หมายความวา คาใชจายในการเชาที่พักในโรงแรม หรอืที่พักแรม 

ยานพาหนะประจําทาง หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวยการ

ขนสงทางบก และเรอืโดยสารประจําทาง ตามกฎหมายวาดวยการเดนิเรอืในนานน้ําไทย และใหหมายความ

รวมถงึยานพาหนะอื่นใดที่ใหบรกิารขนสงแกบุคคลทั่วไปเปนประจํา โดยมเีสนทางและอัตราคาโดยสารและ

คาระวางที่แนนอน 

พาหนะสวนตัว หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือ รถจักรยานยนตสวนบุคคลที่มิใชของ 

สวนงาน ทัง้นี้ไมวาจะเปนกรรมสทิธิ์ของผูเดนิทางไปปฏบิัตงิานหรือไมก็ตาม 



 
 

กรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการเดินทางจากองคกรหรือหนวยงาน

อื่นเพียงบางสวน ใหมีสิทธิเบิกคาใชจายสมทบเฉพาะสวนที่ขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได แตตองไมเกินสิทธิ

ที่พงึไดรับตามประกาศนี้ 

คาใชจายในการเดินทางไปปฏบิัตงิานของผูเดนิทางไปปฏบิัตงิานไดแก 

1. คาเบี้ยเลี้ยง 

2. คาเชาที่พกั 

3. คาพาหนะ รวมถงึคาเชายานพาหนะ คาเช้ือเพลงิสําหรับยานพาหนะและอื่น ๆ ทํานองเดยีวกัน  

4. คาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปนตองจายในการเดินทางปฏิบัติงาน หรือเพื่อใหเดินทางไปปฏิบัติงานถึง

จุดหมายหรอืสถานที่ปฏบิัตงิาน 

 

หมายเหตุ : สําเนาใบยมืเงนิ (PA) ตดิตอรับไดที่งานการเงิน วทิยาลัยการศกึษา ภายหลังไดรับการ

โอนเงนิแลวอยางนอย 3 วันทําการ เพื่อใชประกอบการรายงาน การเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

  



 
 

แนวปฏบิัตเิกี่ยวกับ การยมืเงินทดรองจายในการดําเนินโครงการ 

1. การจายเงินยมื จะจายใหเฉพาะผูยมืเทานัน้ 

2. การยมืเงนิทดรองจายหามมใิหอนุมัต/ิดําเนนิการ ใหผูยมืที่ยังไมไดชําระเงินยมืที่คงคาง รับเงินยมือกี 

3. กรณยีมืเงิน ใหงานการเงินดําเนนิการสงเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง กอนการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

อยางนอย 3 วันทําการ (ทัง้นี้ขึ้นอยูกับการไดรับเอกสารจาก เจาของโครงการ) 

หมายเหตุ : คณบดสีามารถอนุมัตกิารยมืเงิน ในวงเงินครัง้ละ ไมเกนิ 500,000 บาท เทานัน้ 

เอกสารประกอบ 

1. ใบยมืเงิน (PA) จากระบบ AX (ออกโดยเจาหนาที่การเงิน) 

2. ขออนุมัตยิมืเงนิทดรองจาย จากระบบ e-budget  

3. สําเนา ขออนุมัตคิาใชจายโครงการ ที่ผานการอนุมัตแิลว  

4. สําเนา โครงการ กําหนดการ คําสั่ง ฯ 

5. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 

6. สําเนา ขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงคาใชจาย/เปลี่ยนแปลงกําหนดการในการดําเนนิโครงการ (ถาม)ี  

หมายเหตุ : เอกสารขอ 3. - 6. ใหรับรองสําเนาทุกฉบับ โดยผูยมืเงนิ 

  



 
 

เอกสารประกอบการเบกิจายการเดนิทางไปปฏบิัติงาน (สํารองจาย/ยมืเงิน) 

1. หนังสือขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบิัตงิาน ฉบับจรงิ พรอมแนบเอกสารที่เกี่ยวของ เชน หนังสือเชิญ

ประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม รายละเอยีดโครงการ กําหนดการ แบบตอบรับ ฯ (รับรองสําเนาทุกฉบับ) 

 หมายเหตุ : กรณียืมเงิน สามารถติดตอขอรับ หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน และสําเนา

ใบยืมเงินไดที่งานการเงิน วิทยาลัยฯ ภายหลังไดรับการโอนเงินแลวอยางนอย 3 วันทําการ เพื่อใช

ประกอบการรายงานการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

2. แบบรายงานการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน (แลวแตกรณ)ี 

 - UP_FIN 10-11 ใบเบกิคาใชจายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

**กรณเีดนิทางเพยีง 1 ทาน ไมตองจัดทําเอกสาร UP_FIN 11 (ใบขวาง)** 

- UP_FIN 12 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน : ใชเบิกคาน้ํามันเช้ือเพลิงสําหรับพาหนะสวน

บุคคล, คาที่พักแบบเหมาจาย, คารถ Taxi 

- UP_FIN 13 หนังสอืรับรอง (กรณไีมมกีารจัดเลี้ยงอาหาร) : ใชเบกิคาเบี้ยเลี้ยงเต็มจํานวน 

กรณไีมมกีําหนดการ หรอืกําหนดการไมไดแจงการเลี้ยงอาหารที่ชัดเจน 

- UP_FIN 22 ใบคนืเงนิ กรอกขอมูลโดยใชใบยมืเงนิประกอบ (กรณยีมืเงิน) 

3. หลักฐานการจายเงนิ (แตกตางกันแลวแตกรณ)ี 

 -ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก + Folio โรงแรม พรอมลงลายมือช่ือ (กรณี จายตามจริง) แตหาก

ติดตอการเชาที่พักกับตัวแทนจําหนาย ใหใชใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย หรือใบเสร็จรับเงินของ

ตัวแทนจําหนายที่พมิพออกจากระบบอิเล็กทรอนกิสเปนหลักฐาน 

-สําเนาตั๋วโดยสารเครื่องบิน / ใบเสร็จ และเอกสารแสดงรายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary/Receipt) หากติดตอผานตัวแทนจําหนายใหใชใบเสร็จรับเงินจากตัวแทนจําหนายประกอบการ

เบกิจายดวย 

 -แผนที่ ระบุตนทาง-ปลายทาง โดยคํานวณตามระยะทางหลวงในทางสัน้และตรงซึ่ง

สามารถเดนิทางไดสะดวก พรอมรับรองสําเนา (ใชแนบการเบกิคาพาหนะโดยรถยนตสวนบุคคล) 

-ใบเสร็จรับเงนิคาลงทะเบยีน (กรณมีกีารเก็บคาลงทะเบยีน) 

 -เอกสารเกี่ยวกับการเขารวมโครงการ/อบรม/ประชุม กําหนดการ ฯ พรอมรับรองสําเนา

ทุกฉบับ 



 
 

- ใบเสร็จรับเงนิคาน้ํามัน หรอืคาธรรมเนยีมผานทาง (กรณเีดนิทาง โดยรถยนตของทาง 

สวนงาน) 

4. กรณยีมืเงิน ใหแนบเอกสารใบยมืเงิน (พรอมรับรองสําเนา) และใบคนืเงิน *** 

 

 

**การเดนิทางไปปฏบิัตงิานโดยพาหนะรถยนตสวนบุคคล ไมสามารถเบกิ คาทางดวน คาจอดรถ 

หรอืคาซอมแซมยานพาหนะที่เสยีหายระหวางการเดนิทางได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

เอกสารประกอบการเบกิคาใชจายในโครงการ (สํารองจาย/ยมืเงิน) 

1. หนังสอืขออนุมัตเิบกิคาใชจายในโครงการฯ 

2. หนังสอืขออนุมัตดิําเนนิโครงการ ฉบับจรงิ  

กรณมีกีจิกรรมยอย ใหใชฉบับจรงิในการเบกิจายครั้งแรก และใชสําเนาในครัง้ตอไป 

3. หนังสอืขออนุมัตคิาใชจาย ฉบับจรงิ (กรณเีปนกจิกรรมยอย)  

หมายเหตุ : กรณียืมเงิน สามารถติดตอขอรับ หนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการ และสําเนาใบ

ยืมเงินไดที่งานการเงิน วิทยาลัยฯ ภายหลังไดรับการโอนเงินแลวอยางนอย 3 วันทําการ เพื่อใช

ประกอบการเบกิจาย 

4. ใบลงทะเบยีนผูเขารวมโครงการ 

5. สําเนาโครงการ กําหนดการ เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ พรอมรับรองสําเนา 

6. UP_FIN 22 ใบคนืเงนิ กรอกขอมูลโดยใชใบยมืเงนิประกอบ (กรณยีมืเงนิ) 

7. สําเนาใบยมืเงนิ (กรณยีมืเงิน) 

คาตอบแทนวทิยากร 

 -ใบสําคัญรับเงนิ  

 -สําเนาบัตรประชาชน วทิยากร 

 -หนังสอืเชิญวทิยากร 

 - UP_FIN 10-11 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน, หนังสือขออนุมัติคาใชจาย

วทิยากร (กรณเีบกิคาใชจายในการเดนิทางใหแกวทิยากร) 

 -ใบเสร็จคาพาหนะ/คาที่พัก + Folio (กรณีเดียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน) 

คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

 -ใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ 

 -สําเนาบัตรประชาชนผูรับเงนิ (กรณใีชใบสําคัญรับเงนิ) 

 -ใบลงทะเบยีน (ตองมผูีลงทะเบยีน 70% ของจํานวนรายช่ือทัง้หมด) 

**กําหนดการตองระบุ การเลี้ยงอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มไวชัดเจน** 

 



 
 

คาของท่ีระลกึ 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

 -แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

 -รูปภาพประกอบ 

คาเลี้ยงรับรอง 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

 -แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

 -รายช่ือแนบ ผูเขาเลี้ยงรับรอง 

คาวัสดุ 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

 -แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

คาปจจัยถวายพระสงฆ 

 -ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

คาประกัน (กรณีมกีารเดนิทางเพื่อดําเนินโครงการนอกสถานท่ี) 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -กรมธรรม 

 -รายช่ือแนบ ผูเดนิทาง 

 **เบกิไดเฉพาะวันทีจั่ดโครงการ ตามกําหนดการดําเนนิโครงการเทานัน้** 

 

 

 



 
 

เอกสารประกอบการเบกิคาใชจาย (กรณีอื่นๆ) 

 คาพวงมาลา/พวงหรดี 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

-แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

-แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

 -หนังสือเชิญ หรอืเอกสารที่เกี่ยว 

 เงินสนับสนุนคาลงทะเบยีนเรยีนภาษา หรอืคาสมัครและสอบวัดความรูภาษาตางประเทศ 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

-หนังสือขออนุมัตไิปเรยีน 

-หนังสือขออนุมัตคิาใชจาย 

-หนังสือขออนุมัตเิบกิคาใชจาย 

คาเบี้ยประชุม 

-หนังสือขออนุมัตคิาใชจายในการจัดประชุม 

-ใบลงลายมอืช่ือผูเขารวมประชุม 

-ใบสําคัญรับเงนิ 

-หนังสือเชิญประชุม 

-สําเนา บัญชีแสดงรายละเอยีดเบี้ยประชุมกรรมการในคณะกรรมการชุดตางๆ ของมหาวทิยาลัยพะเยา  

-สําเนา คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการประจําวทิยาลัยการศกึษา 

-สําเนา คําสั่งแตงตัง้คณบดวีทิยาลัยการศกึษา 

-สําเนา คําสั่งแตงตัง้รองคณบดแีละผูชวยคณบดวีทิยาลัยการศกึษา 

-หนังสือขออนุมัตเิบกิคาใชจายในการจัดประชุม 

**เอกสารที่เปนสําเนา ใหผูเบกิรับรองสําเนาทุกฉบับ** 

 

 

 



 
 

คาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาทําการ 

-หนังสือขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาทําการ 

-แบบฟอรม UP_FIN 1-2 ใบลงเวลาปฏบิัตงิาน และหลักฐานการจายเงิน 

-หนังสือขออนุมัตเิบกิ 

 

หมายเหตุ : ใบเสร็จรับเงนิ/ใบสําคัญรับเงนิ ผูจายตองลงลายมอืช่ือขอรับรองวาจายจรงิทุกฉบับ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

อัตราการเบกิจายจากเงนิรายได โดยสรุป 

 

คาเลี้ยงรับรอง 

-สําหรับแขกผูมาเยี่ยมเยอืน ชมกจิการ ใหความชวยเหลอื        

หรอืทํางานรวมกับมหาวทิยาลัย สวนงานหรอืหนวยงาน รวมทัง้ 

บุคลากรของมหาวทิยาลัยพะเยาที่เขารวมเลี้ยงรับรอง 

ใหเบกิตามจายจรงิ ไมเกนิ       500 บาท/คน/ครั้ง 

คาของที่ระลกึ  

-ตามจรงิ ไมเกนิ                3,000 บาท/คน 

คาพพวงหรดี 

-ตามจรงิ ไมเกนิ                1,000 บาท/ช้ิน 

คาพวงมาลา 

-ตามจรงิ ไมเกนิ                2,000 บาท/ครัง้ 

คาปจจัยถวายพระสงฆ 

-ประธานคณะสงฆ ไมเกนิ                1,500 บาท/รูป 

-พระสงฆ ไมเกนิ                 1,000 บาท/รูป 

การจัดโครงการ/กจิกรรม ประชุม สัมนา ฝกอบรม และการแขงขันกฬีาสําหรับนสิติป.ตรี และผูเขารวม 

-คาอาหารวาง ไมเกนิ                 30 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหาร ไมเกิน                 70 บาท/คน/มื้อ 

-คาที่พัก ไมเกนิ              500 บาท/คน/วัน 

-คาพาหนะ                         ตามจรงิโดยประหยัด 

การจัดโครงการ/กจิกรรม ประชุม สัมนา ฝกอบรม และการแขงขันกฬีาสําหรับนสิติป.โท/เอก และผูเขารวม 

-คาอาหารวาง ไมเกนิ                 30 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหาร ไมเกิน                100 บาท/คน/มื้อ 

-คาที่พัก ไมเกนิ              500 บาท/คน/วัน 

-คาพาหนะ                         ตามจรงิโดยประหยัด 



 
 

การจัดโครงการ/กจิกรรม และการแขงขันกฬีาสําหรับบุคลากรและผูเขารวม 

-คาอาหารวาง ไมเกนิ                 50 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหารเชา ไมเกนิ                100 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหารกลางวัน ไมเกนิ               100 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหารเย็น ไมเกนิ                150 บาท/คน/มื้อ 

**การแขงขันกฬีาสามารถเบกิคาอาหารไดเพยีง 1 วันสําหรับการจัดงาน** 

คาของแจกในโครงการ กจิกรรม หรอืเพื่อประชาสัมพันธโครงการ กิจกรรม 

 -ตามจรงิ ไมเกนิ              300 บาท/คน 

คาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมนา 

 -คาตอบแทนวทิยากร (บุคคลภายนอก) ไมเกนิคนละ    1,000 บาท/ช่ัวโมง 

 -คาตอบแทนวทิยากร (บุคคลภายใน) ไมเกนิคนละ      500 บาท/ช่ัวโมง 

 -คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกนิ         50 บาท/คน/มื้อ 

 -คาอาหารเชา ไมเกนิ                     100 บาท/คน/มื้อ 

 -คาอาหารกลางวัน ไมเกนิ                  200 บาท/คน/มื้อ 

 -คาอาหารเย็น ไมเกนิ                     300 บาท/คน/มื้อ 

 

อางองิ : ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2559 

   ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

เอกสารที่ใชประกอบการเบกิคาตอบแทนการสอนภาคฤดูรอน  

เอกสารที่ 1 ตารางสอน (จากระบบบรกิารการศกึษา) 

เอกสารที่ 2 แบบใบเบกิเงินคาตอบแทนการสอนภาคฤดูรอน และตารางลงเวลาปฏบิัตงิาน  

   *ทุกกลุมเรยีน*    

เอกสารที่ 3 รายช่ือนสิติ (จากระบบบรกิารการศกึษา) *ทุกกลุมเรยีน* 

เอกสารที่ 4 มคอ.3 รายวชิาที่ตองการเบกิคาสอนภาคฤดูรอน 

เอกสารที่ 5 บันทกึขอความ ขอเปลี่ยนแปลงการเรยีนการสอน (ถาม)ี 
 

หมายเหตุ :  

1. เอกสารที่ 2 และ เอกสารที่ 5 สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดจากหนาเว็บของวิทยาลัย

การศกึษา ( www.se.up.ac.th ) 

2. เอกสารที่ 1,2 และ 4 กรุณารับรองสําเนาถูกตอง ทุกฉบับ* 

 

อางองิ : ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑการจายเงินคาตอบแทนแกผูสอนในการจัดการ 

            เรยีนการสอนภาคฤดูรอน พ.ศ. 2557 

 

 

 



 
 

อัตราการเบกิจายคาใชจายเดนิทางไปปฏบิัติงาน โดยสรุป 

 

คาเบี้ยเลี้ยง (ในประเทศ) 

-สําหรับผูดํารงตําแหนงผูชวยอธกิารบด ี        300 บาท/คน/วัน 

รองคณบด ีรองผูอํานวยการวทิยาลัย  

ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการศูนย หัวหนาฝายหรอื 

หัวหนาเลขานุการคณะหรอืตําแหนงเทยีบเทา  

อาจารยและเจาหนาที่ตางๆ 

***กรณมีกีารพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่เกนิหากนับไดเกนิ 12 ชม. ใหนับเปน 1 วัน ไดเบี้ย

เลี้ยง 300 บาท หากนับไดเกนิ 6 ชม. ใหนับเปน ครึ่งวัน ไดเบี้ยเลี้ยง 150 บาท 

*หมายเหตุ หากโครงการที่เขารวม ในกําหนดการมกีารเลี้ยงอาหาร ตองหักคาเบี้ยเลี้ยง 100 บาท/มื้อ* 

คาที่พัก  

-แบบเหมาจาย                500 บาท/คน/วัน 

 -จายตามจรงิ กรณพีักเดีย่ว         1,700 บาท/คน/วัน 

 -จายตามจรงิ กรณพีักคู          1,000 บาท/คน/วัน 

คาพาหนะ 

 -เดนิทางโดยรถยนตสวนบุคคล        5 บาท/กม. 

-คาตัว๋เครื่องบนิ ช้ันประหยัด ไมรวมคาประกัน คาอาหาร*      ตามจรงิ 

-คารถ Taxi เดินทางจากสถานยีานพาหนะ                    

  ถงึที่อยู ที่พัก/สถานที่ปฏบิัตงิาน และจากที่อยู ที่พัก 

  /สถานที่ปฏบิตัิงาน ถงึสถานยีานพาหนะ ไมเกนิ                       500 บาท/เที่ยว 

-คาใชจายอื่นๆ เชน คาลงทะเบยีน          ตามจรงิ 

 

**คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรถยนตสวนบุคคล ไมสามารถเบิก คาทางดวน คาจอดรถ 

หรอืคาซอมแซมยานพาหนะที่เสยีหายระหวางการเดินทางได** 

อางองิ : ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน พ.ศ. 2559 

 



 
 

เอกสารประกอบการเบกิคาใชจายในโครงการ (สํารองจาย/ยมืเงิน) 

1. หนังสอืขออนุมัตเิบกิคาใชจายในโครงการฯ 

2. หนังสอืขออนุมัตดิําเนนิโครงการ ฉบับจรงิ  

กรณมีกีจิกรรมยอย ใหใชฉบับจรงิในการเบกิจายครั้งแรก และใชสําเนาในครัง้ตอไป 

3. หนังสอืขออนุมัตคิาใชจาย ฉบับจรงิ (กรณเีปนกจิกรรมยอย)  

หมายเหตุ : กรณียืมเงิน สามารถติดตอขอรับ หนังสือขออนุมัติดําเนินโครงการ และสําเนาใบ

ยืมเงินไดที่งานการเงิน วิทยาลัยฯ ภายหลังไดรับการโอนเงินแลวอยางนอย 3 วันทําการ เพื่อใช

ประกอบการเบกิจาย 

4. ใบลงทะเบยีนผูเขารวมโครงการ 

5. สําเนาโครงการ กําหนดการ เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ พรอมรับรองสําเนา 

6. UP_FIN 22 ใบคนืเงนิ กรอกขอมูลโดยใชใบยมืเงนิประกอบ (กรณยีมืเงนิ) 

7. สําเนาใบยมืเงนิ (กรณยีมืเงิน) 

คาตอบแทนวทิยากร 

 -ใบสําคัญรับเงนิ  

 -สําเนาบัตรประชาชน วทิยากร 

 -หนังสอืเชิญวทิยากร 

 - UP_FIN 10-11 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน, หนังสือขออนุมัติคาใชจาย

วทิยากร (กรณเีบกิคาใชจายในการเดนิทางใหแกวทิยากร) 

 -ใบเสร็จคาพาหนะ/คาที่พัก + Folio (กรณีเดียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน) 

คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

 -ใบสําคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ 

 -สําเนาบัตรประชาชนผูรับเงนิ (กรณใีชใบสําคัญรับเงนิ) 

 -ใบลงทะเบยีน (ตองมผูีลงทะเบยีน 70% ของจํานวนรายช่ือทัง้หมด) 

**กําหนดการตองระบุ การเลี้ยงอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มไวชัดเจน** 

 



 
 

คาของท่ีระลกึ 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

 -แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

 -รูปภาพประกอบ 

คาเลี้ยงรับรอง 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

 -แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

 -รายช่ือแนบ ผูเขาเลี้ยงรับรอง 

คาวัสดุ 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

 -แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

คาปจจัยถวายพระสงฆ 

 -ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

คาประกัน (กรณีมกีารเดนิทางเพื่อดําเนินโครงการนอกสถานท่ี) 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -กรมธรรม 

 -รายช่ือแนบ ผูเดนิทาง 

 **เบกิไดเฉพาะวันทีจั่ดโครงการ ตามกําหนดการดําเนนิโครงการเทานัน้** 

 

 

 



 
 

เอกสารประกอบการเบกิคาใชจาย (กรณีอื่นๆ) 

 คาพวงมาลา/พวงหรดี 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

-แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 500,000 บาท) 

-แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซื้อขอจาง (ไมเกนิ 100,000 บาท) 

 -หนังสือเชิญ หรอืเอกสารที่เกี่ยว 

 เงินสนับสนุนคาลงทะเบยีนเรยีนภาษา หรอืคาสมัครและสอบวัดความรูภาษาตางประเทศ 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

-หนังสือขออนุมัตไิปเรยีน 

-หนังสือขออนุมัตคิาใชจาย 

-หนังสือขออนุมัตเิบกิคาใชจาย 

คาเบี้ยประชุม 

-หนังสือขออนุมัตคิาใชจายในการจัดประชุม 

-ใบลงลายมอืช่ือผูเขารวมประชุม 

-ใบสําคัญรับเงนิ 

-หนังสือเชิญประชุม 

-สําเนา บัญชีแสดงรายละเอยีดเบี้ยประชุมกรรมการในคณะกรรมการชุดตางๆ ของมหาวทิยาลัยพะเยา  

-สําเนา คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการประจําวทิยาลัยการศกึษา 

-สําเนา คําสั่งแตงตัง้คณบดวีทิยาลัยการศกึษา 

-สําเนา คําสั่งแตงตัง้รองคณบดแีละผูชวยคณบดวีทิยาลัยการศกึษา 

-หนังสือขออนุมัตเิบกิคาใชจายในการจัดประชุม 

**เอกสารที่เปนสําเนา ใหผูเบกิรับรองสําเนาทุกฉบับ** 

 

 

 



 
 

คาตอบแทนการปฏบิัตงิานนอกเวลาทําการ 

-หนังสือขออนุมัตปิฏบิัตงิานนอกเวลาทําการ 

-แบบฟอรม UP_FIN 1-2 ใบลงเวลาปฏบิัตงิาน และหลักฐานการจายเงิน 

-หนังสือขออนุมัตเิบกิ 

 

หมายเหตุ : ใบเสร็จรับเงนิ/ใบสําคัญรับเงนิ ผูจายตองลงลายมอืช่ือขอรับรองวาจายจรงิทุกฉบับ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

อัตราการเบกิจายจากเงนิรายได โดยสรุป 

 

คาเลี้ยงรับรอง 

-สําหรับแขกผูมาเยี่ยมเยอืน ชมกจิการ ใหความชวยเหลอื        

หรอืทํางานรวมกับมหาวทิยาลัย สวนงานหรอืหนวยงาน รวมทัง้ 

บุคลากรของมหาวทิยาลัยพะเยาที่เขารวมเลี้ยงรับรอง 

ใหเบกิตามจายจรงิ ไมเกนิ       500 บาท/คน/ครั้ง 

คาของที่ระลกึ  

-ตามจรงิ ไมเกนิ                3,000 บาท/คน 

คาพพวงหรดี 

-ตามจรงิ ไมเกนิ                1,000 บาท/ช้ิน 

คาพวงมาลา 

-ตามจรงิ ไมเกนิ                2,000 บาท/ครัง้ 

คาปจจัยถวายพระสงฆ 

-ประธานคณะสงฆ ไมเกนิ                1,500 บาท/รูป 

-พระสงฆ ไมเกนิ                 1,000 บาท/รูป 

การจัดโครงการ/กจิกรรม ประชุม สัมนา ฝกอบรม และการแขงขันกฬีาสําหรับนสิติป.ตรี และผูเขารวม 

-คาอาหารวาง ไมเกนิ                 30 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหาร ไมเกิน                 70 บาท/คน/มื้อ 

-คาที่พัก ไมเกนิ              500 บาท/คน/วัน 

-คาพาหนะ                         ตามจรงิโดยประหยัด 

การจัดโครงการ/กจิกรรม ประชุม สัมนา ฝกอบรม และการแขงขันกฬีาสําหรับนสิติป.โท/เอก และผูเขารวม 

-คาอาหารวาง ไมเกนิ                 30 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหาร ไมเกิน                100 บาท/คน/มื้อ 

-คาที่พัก ไมเกนิ              500 บาท/คน/วัน 

-คาพาหนะ                         ตามจรงิโดยประหยัด 



 
 

การจัดโครงการ/กจิกรรม และการแขงขันกฬีาสําหรับบุคลากรและผูเขารวม 

-คาอาหารวาง ไมเกนิ                 50 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหารเชา ไมเกนิ                100 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหารกลางวัน ไมเกนิ               100 บาท/คน/มื้อ 

-คาอาหารเย็น ไมเกนิ                150 บาท/คน/มื้อ 

**การแขงขันกฬีาสามารถเบกิคาอาหารไดเพยีง 1 วันสําหรับการจัดงาน** 

คาของแจกในโครงการ กจิกรรม หรอืเพื่อประชาสัมพันธโครงการ กิจกรรม 

 -ตามจรงิ ไมเกนิ              300 บาท/คน 

คาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมนา 

 -คาตอบแทนวทิยากร (บุคคลภายนอก) ไมเกนิคนละ    1,000 บาท/ช่ัวโมง 

 -คาตอบแทนวทิยากร (บุคคลภายใน) ไมเกนิคนละ      500 บาท/ช่ัวโมง 

 -คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ไมเกนิ         50 บาท/คน/มื้อ 

 -คาอาหารเชา ไมเกนิ                     100 บาท/คน/มื้อ 

 -คาอาหารกลางวัน ไมเกนิ                  200 บาท/คน/มื้อ 

 -คาอาหารเย็น ไมเกนิ                     300 บาท/คน/มื้อ 

 

อางองิ : ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2559 

   ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการฝกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2559 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

เอกสารที่ใชประกอบการเบกิคาตอบแทนการสอนภาคฤดูรอน  

เอกสารที่ 1 ตารางสอน (จากระบบบรกิารการศกึษา) 

เอกสารที่ 2 แบบใบเบกิเงินคาตอบแทนการสอนภาคฤดูรอน และตารางลงเวลาปฏบิัตงิาน  

   *ทุกกลุมเรยีน*    

เอกสารที่ 3 รายช่ือนสิติ (จากระบบบรกิารการศกึษา) *ทุกกลุมเรยีน* 

เอกสารที่ 4 มคอ.3 รายวชิาที่ตองการเบกิคาสอนภาคฤดูรอน 

เอกสารที่ 5 บันทกึขอความ ขอเปลี่ยนแปลงการเรยีนการสอน (ถาม)ี 
 

หมายเหตุ :  

1. เอกสารที่ 2 และ เอกสารที่ 5 สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดจากหนาเว็บของวิทยาลัย

การศกึษา ( www.se.up.ac.th ) 

2. เอกสารที่ 1,2 และ 4 กรุณารับรองสําเนาถูกตอง ทุกฉบับ* 

 

อางองิ : ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑการจายเงินคาตอบแทนแกผูสอนในการจัดการ 

            เรยีนการสอนภาคฤดูรอน พ.ศ. 2557 

 

 

 


	ผังแสดงขั้นตอนการดำเนินการ



