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ค าน า 

 งานการเงินและบัญชี วิทยาลัยการศึกษา ด าเนินการจัดท าคู่มืองานการเงินและบัญชี เพื่อ

ประกอบการด าเนินงานให้เป็นตามกฎระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยา รับผิดชอบการ

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท, ควบคุมการเบิกจ่าย, ให้ความรู้ ค าปรึกษาแก่บุคลากรเกี่ยวกับ

การเบิกจ่าย, ควบคุมและประสานงานด้านการเงนิและบัญชี ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ

ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

    

       งานการเงินและบัญชี 
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งานการเงินและบญัชี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ก ากับ และตรวจสอบการเบิกจา่ยเงินงบประมาณ เช่น ค่าตอบแทน ค่าจา้ง ค่าใช้จ่ายในการเดินาง

ไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายโครงการตา่งๆ ให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

2. ด าเนนิการเกี่ยวกับการยืมเงินและการส่งใช้เงนิยืม 

3. ด าเนนิการตดิตาม ทวงถามการส่งใช้เงนิยืม ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

4. รายงานการใชจ้า่ยเงนิงบประมาณแก่คณะผูบ้ริหาร 

5. เป็นที่ปรึกษา และให้ค าแนะน า แก่บุคลากรเกี่ยวกับความรูท้างดา้นการเงนิและบัญชี 

6. ประสานงานกับกองคลัง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการเบิกจ่าย รวม

ไปถึงปัญหาที่พบในการเบิกจ่าย เพื่อด าเนนิการแก้ไขต่อไป 

7. คุมงบประมาณรายจ่ายคณาจารย์ (Block Grant) 

8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. คณะผู้บริหาร 

2. เจ้าหนา้ที่การเงินและบัญชี 

3. ผูด้ าเนนิการเบิกจ่าย/ยืมเงนิ หรอืผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

ผลที่คาดหวัง 

1. การเบิกจ่าย และการยืมเงินถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

2. หลักฐานการเบิกจ่าย และการยืมเงินถูกต้อง ครบถ้วน 

3. การเบิกจ่าย และการยืมเงินเป็นไปตามขั้นตอน และรวดเร็ว 

4. การส่งใช้คนืเงินยืมเป็นไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

5. ปัญหาในการเบิกจา่ยเงนิลดลง 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

 

1. จัดท าบันทึกข้อความ ขออนุมัตเิดินทางไปปฏบัิตงิาน 

สามารถดาวนโ์หลดแบบฟอร์มได้ท่ีเว็บไซส์วทิยาลัยฯ 

หัวข้อ : แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปปฏบัิตงิาน (ส าหรับคณะ) 

หมายเหตุ : การกรอกข้อมูลกองทุน หมวดเงิน โครงการฯ สามารถ 

                ขอรายละเอียดได้ท่ีงานการเงินวทิยาลัยการศึกษา 
 

 

2. ออกเลขหนังสือท่ีงานธุรการ 

3. กรณเีจ้าหนา้ที่ - เสนอหัวหนา้สาขา/หัวหน้างานลงนาม 

กรณอีาจารย์ – ลงนามดว้ยตนเอง 

4. เสนอหัวหน้าส านักงานรับทราบ 

5. เสนอคณบดี/รองคณบดี พจิารณาอนุมัต ิ

 

 

6. งานธุรการแจ้งผู้ขออนุมัติ รับเอกสารคืน 

      
6. งานธุรการแจ้งผู้ขออนุมัติ รับเอกสารคืน 

 

อนุมัต ิ ไมอ่นุมัต ิ

ผู้ เดินทางไปปฏิบตัิงาน 

งานธุรการ 

 

7. ผู้ขออนุมัตฯิ เดนิทางไปปฏบัิตงิาน 
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2. การยืมเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง เพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผู้ยืมเงิน ยื่นบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏบัิตงิาน ที่ผ่าน 

 การอนุมัตแิลว้ แนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองส าเนาทุกฉบับ) 

2. งานการเงินตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบหนี้คงค้าง 

มหีนี้เงินยมืคงค้าง ไมม่หีนี้เงินยมืคงค้าง 

 

3. งานการเงินแจ้งยกเลิก พร้อมให้ผู้ขอยมื 

     เงินรับเอกสารคืน  

 

3. งานการเงินจัดท าใบยืมเงินจากระบบ 

4. ผู้ยืมเงินลงนามในใบยมืเงิน ท่ีงานการเงิน 

5. งานการเงินเสนอคณบดี/รองคณบดี ลงนามใบยืมเงิน 

6. งานการเงินส่งเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง 

7. กองคลังท าการตรวจสอบ และด าเนินการโอนเงินให้แกผู่้ยืม 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ การยมืเงนิทดรองจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

1. การจา่ยเงินยืม จะจ่ายใหเ้ฉพาะผู้ยมืเท่านั้น 

2. การยืมเงินทดรองจา่ยห้ามมใิห้อนุมัต/ิด าเนินการ ให้ผู้ยืมที่ยังไม่ได้ช าระเงินยมืที่คงค้าง รับเงนิยืมอกี 

3. กรณียืมเงนิ ให้งานการเงินด าเนินการสง่เอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

อย่างนอ้ย 3 วันท าการ (ทั้งนีข้ึน้อยู่กับการได้รับเอกสารจากผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน) 

เอกสารประกอบ 

1. ใบยืมเงนิจากระบบ (ออกโดยเจา้หนา้ที่การเงิน) 

2. บันทึกข้อความ ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 

3. ส าเนา ข้อ (2.) พร้อมรับรองส าเนา โดยผู้ยมืเงนิ 

4. ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญ โครงการ ก าหนดการ แบบตอบรับ เป็นต้น พร้อม

รับรองส าเนาทุกฉบับ โดยผู้ยมืเงนิ 

สาระส าคัญ 

ผู้ปฏิบัติงาน หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างรายเดือน ซึ่ง

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และให้หมายรวมถึงบุคคลที่ด ารงต าแหน่งตามบัญชีหมายเลข 1 

ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน หมายความว่า ผูป้ฏิบัติงานที่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตัง้ของส านักงาน 

ค่าเช่าที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าที่พักในโรงแรม หรอืที่พักแรม 

ยานพาหนะประจ าทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการ

ขนส่งทางบก และเรอืโดยสารประจ าทาง ตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และใหห้มายความ

รวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า โดยมีเส้นทางและอัตราค่าโดยสารและ

ค่าระวางที่แน่นอน 

พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรอื รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของส่วน

งาน ทั้งนีไ้ม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงานหรอืไม่ก็ตาม 

กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงาน

อื่นเพียงบางสว่น ก็ใหม้ีสทิธิเบิกค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได้ แตต่้องไม่เกินสทิธิ

ที่พึงได้รับตามประกาศนี้ 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้แก่ 

1. ค่าเบีย้เลีย้ง 

2. คา่เชา่ที่พัก 

3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเชา่ยานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงส าหรับยานพาหนะและอื่น ๆ ท านองเดียวกัน  

4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็นต้องจ่ายในการเดินทางปฏิบัติงาน หรือเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติงานถึง

จุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน 

 

หมายเหตุ : ส าเนาใบยืมเงิน และบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ติดต่อรับได้ที่งาน

การเงิน วิทยาลัยฯ ภายหลังได้รับการโอนเงินแล้วอย่างน้อย 3 วันท าการ เพื่อใช้ประกอบการรายงานการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน 
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3. การยืมเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง เพื่อด าเนินโครงการ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนนิการขออนุมัติด าเนนิโครงการ และขอ

อนุมัตคิ่าใชจ่่ายในโครงการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  

ดาวนโ์หลดแบบฟอร์มได้ท่ีเว็บไซส์วทิยาลัยฯ 

หัวข้อ : แบบฟอร์มขออนุมัติด าเนนิโครงการฯ (ส าหรับคณะ) 

หมายเหตุ : การกรอกข้อมูลกองทุน หมวดเงิน โครงการฯ สามารถ 

                ขอรายละเอยีดไดท่ี้งานการเงินวทิยาลัยการศึกษา 

 

3. งานการเงินตรวจสอบเอกสาร และตรวจสอบหนี้คงค้าง 

มีหนีเ้งนิยืมคงค้าง ไม่มีหนีเ้งนิยืมคงค้าง 

 

4. งานการเงินแจ้งยกเลิก พร้อมให้ผู้ขอยมื 

     เงินรับเอกสารคืน  

4. งานการเงินจัดท าใบยืมเงินจากระบบ 

5. ผู้ยืมเงินลงนามในใบยมืเงิน ณ งานการเงิน 

6. งานการเงินเสนอคณบดี/รองคณบดี ลงนามใบยืมเงิน 

7. งานการเงินส่งเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง 

8. กองคลังท าการตรวจสอบ และด าเนินการโอนเงินให้แกผู่้ยืม 

 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ยืมเงิน ยื่นบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏบัิตงิาน 

ท่ีผ่านการอนุมัตแิลว้ แนบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง (พร้อมรับรองส าเนาทุกฉบับ) 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ การยมืเงนิทดรองจ่ายในการด าเนินโครงการ 

1. การจา่ยเงินยืม จะจ่ายใหเ้ฉพาะผู้ยมืเท่านั้น 

2. การยืมเงินทดรองจ่ายหา้มมิใหอ้นุมัต/ิด าเนินการ ให้ผู้ยืมที่ยังไม่ได้ช าระเงินยมืที่คงค้าง รับเงินยมือีก 

3. กรณียืมเงนิ ให้งานการเงินด าเนนิการส่งเอกสารการยืมเงนิไปยังกองคลัง ก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

อย่างนอ้ย 3 วันท าการ (ทั้งนีข้ึน้อยู่กับการได้รับเอกสารจาก เจ้าของโครงการ) 

4. ค่าวัสดุภายในโครงการ ตอ้งแจกแจงรายการวัสดุมาโดยสังเขป 

เอกสารประกอบ 

1. ใบยืมเงนิจากระบบ (ออกโดยเจา้หนา้ที่การเงนิ) 

2. ส าเนา ขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ ที่ผ่านการอนุมัติแล้ว พร้อมรับรองส าเนา โดยผู้ยมืเงนิ 

3. ขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายโครงการ ฉบับจรงิ (กรณียืมเงนิเฉพาะกิจกรรมย่อยในโครงการ) 

4. ส าเนา ข้อ (3.) จ านวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส าเนา โดยผู้ยมืเงนิ ใส่กระดาษ copy แนบกับฉบับจรงิ 

5. ส าเนาโครงการ ก าหนดการ พร้อมรับรองส าเนาทุกฉบับ โดยผู้ยมืเงนิ 

6. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง พรอ้มรับรองส าเนาทุกฉบับ โดยผู้ยมืเงนิ 

7. ส าเนา ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่าย/เปลี่ยนแปลงก าหนดการในการด าเนินโครงการ (ถ้ามี) 

พร้อมรับรองส าเนา โดยผู้ยมืเงนิ 
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ถกูต้อง 

4. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณสี ารองจ่าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ได้รับอนุมัตกิารเดินทาง และด าเนินการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว  

         3. ผู้เบิก จัดท าเอกสารเบิกจ่ายหลังไปปฏบัิตงิาน 

  2. ผู้เบิกดาวนโ์หลดเอกสารการเบิกค่าใชจ้่าย เว็บวทิยาลัยฯ 

      หัวขอ้ : UP_FIN 10-11 ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบัิตงิาน  

 หัวขอ้ : UP_FIN 12 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

            หัวขอ้ : UP_FIN 13 หนังสือรับรอง (กรณไีมม่กีารจัดเลีย้งอาหาร) 
            
 

4. ผู้เบิก ส่งเอกสารเบิกจ่าย และแนบหลักฐานประกอบ  

(รับรองส าเนาทุกฉบับ) ที่งานการเงิน  

5. การเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง/ครบถ้วน ของเอกสาร 

6. งานการเงินจัดท าใบแจ้งหน้ีจากระบบ เสนอผู้มอี านาจลงนาม 

7. การเงินจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง  

8. กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 

9. กองคลังเสนอผู้บริหารอนุมัต ิและท าการโอนเงินเข้าบัญชผีู้ขอเบิก 

ไมถ่กูต้อง 
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ถกูต้อง 

5. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีส่งเอกสารชดใช้เงินยืม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ได้รับอนุมัติการเดินทาง และด าเนนิการเป็นที่เรียบรอ้ยแล้ว  

  2. ผู้ยืมดาวน์โหลดเอกสารการเบิกค่าใช้จา่ย เว็บวิทยาลัยฯ 

หัวข้อ : UP_FIN 10-11 ใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

หัวข้อ : UP_FIN 12 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

หัวข้อ : UP_FIN 13 หนังสือรับรอง (กรณีไม่มีการจัดเลีย้งอาหาร) 

หัวข้อ : UP_FIN 22 ใบคืนเงิน 

            
 

 

เงินยืมไม่คงเหลือ 

 

 

เงินยืมคงเหลือ 

 
น าส่งเงนิคืน โดยย่ืนเอกสารใบคืนเงิน และใบยมืเงิน  

ณ กองคลงั ภายใน 15 วัน หลังจากเดินทางไปปฏบิัติงาน 

         3. ผู้ยืม จัดท าเอกสารเบิกจ่ายหลังไปปฏิบัตงิาน ตามข้อ 2. 

4. ผู้ยืม ส่งเอกสารเบิกจ่าย และแนบหลักฐานประกอบ 

(รับรองส าเนาทุกฉบับ) ที่งานการเงิน  

5. การเงินตรวจสอบความถกูต้อง/ครบถ้วน ของเอกสาร 

6. งานการเงินจัดท าใบแจ้งหนีจ้ากระบบ เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

7. การเงินจัดส่งเอกสารไปยังกองคลงั  

8. กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

9. กองคลังเสนอผูบ้รหิารอนุมัติ และท าการล้างหนีค้งค้างในระบบ 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่ายการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ส ารองจ่าย/ยืมเงิน) 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ฉบับจรงิ พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชญิ

ประชุม/สัมมนา/ฝกึอบรม รายละเอียดโครงการ ก าหนดการ แบบตอบรับ ฯ (รับรองส าเนาทุกฉบับ) 

 หมายเหตุ : กรณียืมเงิน สามารถติดต่อขอรับ หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน และส าเนา

ใบยืมเงินได้ที่งานการเงิน วิทยาลัยฯ ภายหลังได้รับการโอนเงินแล้วอย่างน้อย 3 วันท าการ เพื่อใช้

ประกอบการรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

2. แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน (แล้วแต่กรณี) 

 - UP_FIN 10-11 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

**กรณีเดินทางเพียง 1 ท่าน ไม่ตอ้งจัดท าเอกสาร UP_FIN 11 (ใบขวาง)** 

- UP_FIN 12 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน : ใช้เบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงส าหรับพาหนะส่วน

บุคคล, ค่าที่พักแบบเหมาจา่ย, ค่ารถ Taxi 

- UP_FIN 13 หนังสือรับรอง (กรณีไม่มีการจัดเลีย้งอาหาร) : ใช้เบิกค่าเบี้ยเลีย้งเต็มจ านวน 

กรณีไม่มกี าหนดการ หรอืก าหนดการไมไ่ด้แจง้การเลีย้งอาหารที่ชัดเจน 

- UP_FIN 22 ใบคืนเงนิ กรอกข้อมูลโดยใช้ใบยืมเงนิประกอบ (กรณียืมเงนิ) 

3. หลักฐานการจ่ายเงนิ (แตกต่างกันแล้วแตก่รณี) 

 -ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก + Folio โรงแรม พร้อมลงลายมือชื่อ (กรณี จ่ายตามจริง) แต่หาก

ติดต่อการเช่าที่พักกับตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หรือใบเสร็จรับเงินของ

ตัวแทนจ าหนา่ยที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน 

-ส าเนาตั๋วโดยสารเครื่องบิน / ใบเสร็จ และเอกสารแสดงรายละเอียดกา รเดินทาง 

(Itinerary/Receipt) หากติดต่อผ่านตัวแทนจ าหน่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินจากตัวแทนจ าหน่ายประกอบการ

เบิกจ่ายด้วย 

 -แผนที่ ระบุต้นทาง-ปลายทาง โดยค านวณตามระยะทางหลวงในทางสัน้และตรงซึ่ง

สามารถเดินทางได้สะดวก พร้อมรับรองส าเนา (ใช้แนบการเบิกค่าพาหนะโดยรถยนต์สว่นบุคคล) 

-ใบเสร็จรับเงนิค่าลงทะเบียน (กรณีมีการเก็บค่าลงทะเบียน) 

 -เอกสารเกี่ยวกับการเข้าร่วมโครงการ/อบรม/ประชุม ก าหนดการ ฯ พร้อมรับรองส าเนา

ทุกฉบับ 
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- ใบเสร็จรับเงนิค่าน้ ามัน หรอืค่าธรรมเนียมผา่นทาง (กรณีเดินทาง โดยรถยนต์ของทาง 

ส่วนงาน) 

4. กรณียืมเงนิ ให้แนบเอกสารใบยืมเงนิ (พร้อมรับรองส าเนา) และใบคืนเงนิ *** 

 

 

**การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรถยนต์สว่นบุคคล ไม่สามารถเบิก ค่าทางดว่น ค่าจอดรถ 

หรอืค่าซ่อมแซมยานพาหนะที่เสียหายระหว่างการเดินทางได้ 
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อัตราการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายเดนิทางไปปฏิบัติงาน โดยสรุป 

 

ค่าเบีย้เลีย้ง (ในประเทศ) 

-ส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งผูช่้วยอธิการบดี         300 บาท/คน/วัน 

รองคณบดี รองผู้อ านวยการวิทยาลัย  

ผูอ้ านวยการกอง ผูอ้ านวยการศูนย์ หัวหน้าฝ่ายหรอื 

หัวหนา้เลขานุการคณะหรอืต าแหน่งเทียบเท่า  

อาจารย์และเจ้าหน้าที่ต่างๆ 

***กรณีมีการพักแรมให้นับ 24 ชม. เป็น 1 วัน สว่นที่เกินหากนับได้เกิน 12 ชม. ใหน้ับเป็น 1 วัน ได้เบีย้

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

*หมายเหตุ หากโครงการที่เข้าร่วม ในก าหนดการมกีารเลี้ยงอาหาร ต้องหักค่าเบีย้เลีย้ง 100 บาท/มื้อ* 

ค่าที่พัก  

-แบบเหมาจา่ย                500 บาท/คน/วัน 

 -จา่ยตามจรงิ กรณีพักเดี่ยว         1,700 บาท/คน/วัน 

 -จา่ยตามจรงิ กรณีพักคู่          1,000 บาท/คน/วัน 

ค่าพาหนะ 

 -เดินทางโดยรถยนต์สว่นบุคคล        5 บาท/กม. 

-ค่าตั๋วเครื่องบิน ช้ันประหยัด ไม่รวมค่าประกัน ค่าอาหาร*      ตามจรงิ 

-ค่ารถ Taxi เดินทางจากสถานียานพาหนะ                    

  ถึงที่อยู่ ที่พัก/สถานที่ปฏิบัติงาน และจากที่อยู่ ที่พัก 

  /สถานที่ปฏิบัติงาน ถึงสถานียานพาหนะ ไม่เกิน                       500 บาท/เที่ยว 

-ค่าใช้จา่ยอื่นๆ เช่น ค่าลงทะเบียน          ตามจรงิ 

 

**ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล ไม่สามารถเบิก ค่าทางด่วน ค่าจอดรถ 

หรอืค่าซ่อมแซมยานพาหนะที่เสียหายระหว่างการเดินทางได้** 

อ้างอิง : ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2559 
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ถกูต้อง 

6. การเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ (กรณสี่งเอกสารชดใช้เงินยืม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ด าเนนิการจัดโครงการเรียบร้อยแลว้ 

2. ผู้ยืมดาวนโ์หลดเอกสารการเบิกค่าใชจ้่าย เว็บวทิยาลัยฯ (แตกต่างกัน 

   แลว้แต่กรณี) 
 

            
 

 

เงินยืมไม่คงเหลือ 

 

 

เงินยืมคงเหลือ 

 
น าส่งเงนิคืน โดยย่ืนเอกสารใบคืนเงิน และใบยมืเงิน  

ณ กองคลงั ภายใน 30 วัน หลังสิ้นสดุโครงการ 

         3. ผู้ยืม จัดท าเอกสารเบิกจ่ายหลังไปปฏบัิตงิาน ตามขอ้ 2. 

4. ผู้ยืม ส่งเอกสารเบิกจ่าย และแนบหลักฐานประกอบ 

(รับรองส าเนาทุกฉบับ) ที่งานการเงิน  

5. การเงินตรวจสอบความถูกตอ้ง/ครบถ้วน ของเอกสาร 

6. งานการเงินจัดท าใบแจ้งหน้ีจากระบบ เสนอผู้มอี านาจ

ลงนาม 

7. การเงินจัดส่งเอกสารไปยังกองคลัง  

8. กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

9. กองคลังเสนอผู้บริหารอนุมัต ิและท าการล้างหนี้คงค้างใน

ระบบ 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ้่ายในโครงการ (ส ารองจ่าย/ยืมเงิน) 

1. หนังสือขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในโครงการฯ 

2. หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ ฉบับจรงิ  

กรณีมีกิจกรรมย่อย ใหใ้ช้ฉบับจรงิในการเบิกจา่ยครั้งแรก และใช้ส าเนาในครั้งต่อไป 

3. หนังสือขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย ฉบับจรงิ (กรณีเป็นกิจกรรมย่อย)  

หมายเหตุ : กรณียืมเงิน สามารถติดต่อขอรับ หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ และส าเนาใบ

ยืมเงินได้ที่งานการเงิน วิทยาลัยฯ ภายหลังได้รับการโอนเงินแล้วอย่างน้อย 3 วันท าการ เพื่อใช้

ประกอบการเบิกจ่าย 

4. ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 

5. ส าเนาโครงการ ก าหนดการ เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมรับรองส าเนา 

6. UP_FIN 22 ใบคืนเงนิ กรอกข้อมูลโดยใช้ใบยืมเงนิประกอบ (กรณียมืเงนิ) 

7. ส าเนาใบยืมเงนิ (กรณียืมเงนิ) 

ค่าตอบแทนวิทยากร 

 -ใบส าคัญรับเงนิ  

 -ส าเนาบัตรประชาชน วิทยากร 

 -หนังสือเชิญวิทยากร 

 - UP_FIN 10-11 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน, หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย

วิทยากร (กรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้แก่วิทยากร) 

 -ใบเสร็จค่าพาหนะ/ค่าที่พัก + Folio (กรณีเดียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน) 

ค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

 -ใบส าคัญรับเงนิ/ใบเสร็จรับเงนิ 

 -ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน (กรณีใช้ใบส าคัญรับเงนิ) 

 -ใบลงทะเบียน (ต้องมีผู้ลงทะเบียน 70% ของจ านวนรายชื่อทั้งหมด) 

**ก าหนดการต้องระบุ การเลีย้งอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มไว้ชัดเจน** 
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ค่าของที่ระลึก 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

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

 -แบบฟอร์ม มพ.กค.02 รายงานขอซือ้ขอจา้ง (ไม่เกิน 100,000 บาท) 

 -รูปภาพประกอบ 

ค่าเลี้ยงรับรอง 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

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

 -แบบฟอร์ม มพ.กค.02 รายงานขอซือ้ขอจา้ง (ไม่เกิน 100,000 บาท) 

 -รายชื่อแนบ ผูเ้ข้าเลี้ยงรับรอง 

ค่าวัสดุ 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

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

 -แบบฟอร์ม มพ.กค.02 รายงานขอซือ้ขอจา้ง (ไม่เกิน 100,000 บาท) 

ค่าปัจจัยถวายพระสงฆ์ 

 -ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

ค่าประกัน (กรณมีีการเดินทางเพื่อด าเนนิโครงการนอกสถานท่ี) 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

 -กรมธรรม์ 

 -รายชื่อแนบ ผูเ้ดินทาง 

 **เบิกได้เฉพาะวันที่จัดโครงการ ตามก าหนดการด าเนินโครงการเท่านั้น** 
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เอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ้่าย (กรณอีื่นๆ) 

 ค่าพวงมาลา/พวงหรดี 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

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

-แบบฟอร์ม มพ.กค.02 รายงานขอซือ้ขอจา้ง (ไม่เกิน 100,000 บาท) 

 -หนังสือเชญิ หรอืเอกสารที่เกี่ยว 

 เงนิสนับสนุนค่าลงทะเบียนเรยีนภาษา หรอืค่าสมัครและสอบวัดความรู้ภาษาต่างประเทศ 

 -ใบเสร็จรับเงนิ 

-หนังสือขออนุมัติไปเรียน 

-หนังสือขออนุมัติคา่ใช้จา่ย 

-หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ย 

ค่าเบี้ยประชุม 

-หนังสือขออนุมัติคา่ใช้จา่ยในการจัดประชุม 

-ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

-ใบส าคัญรับเงนิ 

-หนังสือเชญิประชุม 

-ส าเนา บัญชีแสดงรายละเอียดเบีย้ประชุมกรรมการในคณะกรรมการชุดต่างๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา  

-ส าเนา ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยการศกึษา 

-ส าเนา ค าสั่งแต่งตั้งคณบดีวิทยาลัยการศกึษา 

-ส าเนา ค าสั่งแต่งตั้งรองคณบดีและผู้ช่วยคณบดีวิทยาลัยการศกึษา 

-หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ยในการจัดประชุม 

**เอกสารที่เป็นส าเนา ให้ผู้เบิกรับรองส าเนาทุกฉบับ** 
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ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

-หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

-แบบฟอร์ม UP_FIN 1-2 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน และหลักฐานการจ่ายเงนิ 

-หนังสือขออนุมัติเบิก 

 

หมายเหตุ : ใบเสร็จรับเงนิ/ใบส าคัญรับเงนิ ผูจ้า่ยต้องลงลายมอืชื่อขอรับรองว่าจา่ยจริงทุกฉบับ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



18 
 

อัตราการเบกิจ่ายจากเงินรายได้ โดยสรุป 

 

ค่าเลี้ยงรับรอง 

-ส าหรับแขกผูม้าเยี่ยมเยือน ชมกิจการ ใหค้วามช่วยเหลอื        

หรอืท างานรว่มกับมหาวิทยาลัย ส่วนงานหรอืหนว่ยงาน รวมทั้ง 

บุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยาที่เข้าร่วมเลีย้งรับรอง 

ให้เบิกตามจา่ยจรงิ ไม่เกิน       500 บาท/คน/ครั้ง 

ค่าของที่ระลึก  

-ตามจรงิ ไม่เกิน                3,000 บาท/คน 

ค่าพพวงหรดี 

-ตามจรงิ ไม่เกิน                1,000 บาท/ชิน้ 

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 และการแขง่ขันกีฬาส าหรับนิสิตป.ตรี และผูเ้ข้าร่วม 

-ค่าอาหารว่าง ไม่เกิน                 30 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหาร ไม่เกิน                 70 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าที่พัก ไม่เกิน              500 บาท/คน/วัน 

-ค่าพาหนะ                         ตามจริงโดยประหยัด 

การจัดโครงการ/กิจกรรม ประชุม สัมนา ฝกึอบรม และการแขง่ขันกีฬาส าหรับนิสิตป.โท/เอก และผูเ้ข้าร่วม 

-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 และการแขง่ขันกีฬาส าหรับบุคลากรและผูเ้ข้าร่วม 

-ค่าอาหารว่าง ไม่เกิน                 50 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหารเชา้ ไม่เกิน                100 บาท/คน/มื้อ 

-ค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน               100 บาท/คน/มื้อ 

-คา่อาหารเย็น ไม่เกิน                150 บาท/คน/มื้อ 

**การแขง่ขันกีฬาสามารถเบิกค่าอาหารได้เพียง 1 วันส าหรับการจัดงาน** 

ค่าของแจกในโครงการ กิจกรรม หรอืเพื่อประชาสัมพันธ์โครงการ กิจกรรม 

 -ตามจริง ไม่เกิน              300 บาท/คน 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมนา 

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

 -ค่าตอบแทนวิทยากร (บุคคลภายใน) ไม่เกินคนละ      500 บาท/ช่ัวโมง 

 -ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน         50 บาท/คน/มื้อ 

 -ค่าอาหารเชา้ ไม่เกิน                     100 บาท/คน/มื้อ 

 -ค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน                  200 บาท/คน/มื้อ 

 -ค่าอาหารเย็น ไม่เกิน                     300 บาท/คน/มื้อ 

 

อ้างอิง : ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2559 

   ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2559 
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7. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 

  
ฝ่ายวิชาการ 

ด าเนนิการขออนุมัตคิ่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น จากมหาวทิยาลัย 

ก่อนด าเนนิการสอนภาคฤดูรอ้น 

 

อาจารย์ผู้สอน ด าเนินการสอนจนจบภาคการศกึษาฤดูร้อน 

 

อาจารย์ผู้สอน 

จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น ในรายวชิาท่ีรับผิดชอบ

การสอน ทุกกลุ่มเรียน 

จัดส่งงานการเงนิภายใน 7 วนัท าการภายหลังสิ้นสุดการสอน 

 

งานการเงิน ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 

 

ฝ่ายวิชาการ 

ด าเนนิการ ขออนุมัติเบิกค่าตอบการสอนภาคฤดูร้อนจากมหาวทิยาลัย 

 

งานการเงิน 

รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด 

 

งานการเงิน 

น าส่งเอกสารไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา  

 

ไมถ่กูต้อง 

ถกูต้อง 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน  

เอกสารที่ 1 ตารางสอน (จากระบบบริการการศึกษา) 

เอกสารที่ 2 แบบใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน และตารางลงเวลาปฏิบัติงาน  

   *ทุกกลุ่มเรยีน*    

เอกสารที่ 3 รายชื่อนิสติ (จากระบบบริการการศกึษา) *ทุกกลุ่มเรยีน* 

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 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่ผู้สอนในการจัดการ  

            เรียนการสอนภาคฤดูร้อน พ.ศ. 2557 

 

 

 


