
 



คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

มหาวิทยาลัยพะเยา นี้จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีได้อย่างถูกต้อง 

เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีระบบ ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั ่ง กฎหมาย  

และแนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพ ลดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน  

และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึน้จากการปฏิบัติงาน  

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของ 

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา ในการดำเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบ

ของมหาวิทยาลัยพะเยา หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดทำขอน้อมรับ และขอแก้ไขพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น

ต่อไป 
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บทท่ี 1  

บทนำ 

 

ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา 

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยาเป็นหน่วยงานวิชาการที่

ดำเนินการจัดการศึกษา ซึ่งมีการจัดการเรียนการสอน การนำองค์ความรู้ นวัตกรรมด้านวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีทางการเกษตร สัตวศาสตร์ นวัตกรรมการประมง ความปลอดภัยทางอาหาร วิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีการอาหาร (มหาวิทยาลัยพะเยา, ม.ป.ป., ออนไลน์) และได้ดำเนินงานตามพันธกิจหลักของ

มหาวิทยาลัยพะเยา ทั้ง 5 ด้าน ดังนี้ 1) ผลิตกำลังคนที่มีสมรรถนะและทักษะแห่งอนาคต 2) วิจัยและ

นวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และชุมชน 3) บริการวิชาการด้วยองค์ความรู ้และนวัตกรรม  

4) ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมและสืบสานเอกลักษณ์ความเป็นไทย และ 5) บริหารจัดการทันสมัยมี

ประสทิธิภาพ โปร่งใส และมีธรรมาภบิาล 

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับการจัดสรรงบประมาณ

รายได้จากมหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อใช้ในดำเนินงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยพะเยา คณะได้มีการ

จัดสรรงบประมาณรายได้ สนับสนุนการดำเนินงานในด้านต่าง ๆ ให้กับบุคลากร และนิสติ เช่น งบประมาณ

ในการพัฒนาบุคลากร งบประมาณสำหรับการจัดการเรียนการสอน งบประมาณค่าใช้จ่ายดำเนินงาน

ภายในคณะ งบประมาณดำเนินโครงการ และกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อพัฒนาองค์กร บุคลากร และนิสิต ของ

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ ซึ่งค่าใช้จ่ายเหล่านี้ในแต่ละปีงบประมาณ มีเป็นจำนวนมาก 

และมีการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินเป็นจำนวนมากเช่นกัน ซึ่งบุคลากรของคณะผู้มีส่วนสำคัญในการปฏิบัติงาน

ส่วนใหญ่ยังขาดความรู้ ความเข้าใจในเรื่องของการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงิน จึงทำให้เกิดความผิดพลาด

บ่อยในการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน มีการแก้ไขอยู่บ่อยครั้ง จึงทำใหก้ารเบิกจ่ายเกิดความล่าช้า  

งานการเงินและบัญชี คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา มีบทบาท

หน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านการเงิน และบัญชี การควบคุม กำกับ ติดตามการเบิกจ่ายเงิน 

ให ้ เป ็น ไปตามแผนงบประมาณรายจ ่ ายประจำป ี งบประมาณของคณะเกษตรศาสตร์ และ

ทรัพยากรธรรมชาติ และมีหน้าที่สนับสนุน ให้คำปรึกษา คำแนะนำ และการช่วยเหลอื และแก้ไขปัญหางาน

ด้านต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินให้มีการดำเนินงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี

ประสิทธิภาพ รวมถึงการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง เป็นไปตามข้อบังคับ 
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ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และแนวปฏิบัติ ของมหาวิทยาลัยพะเยา และให้สอดคล้องกับ

การจัดสรรงบประมาณของมหาวิทยาลัยที่สนับสนุนการดำเนินงานต่าง ๆ ของคณะ  

ดังนั้นเพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และให้บุคลากรในคณะได้ถือปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรฐาน

เดียวกัน นักวิชาการเงินและบัญชี จะต้องสามารถอธิบายให้คำแนะนำ และให้คำปรึกษาแก่บุคลากรใน

คณะเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ของคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ ได้เป็น

อย่างดี ให้บุคลากรในคณะได้มีความรู ้ ความเข้าใจอย่างถูกต้องตาม ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ  

แนวปฏิบัติต่าง ๆ และต้องถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด เพื่อลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเพื่อความ

ถูกต้องตาม ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยาที่กำหนดไว้ 

จากความเป็นมา และความสำคัญที่กล่าวมาข้างต้น จึงทำให้ผู้เขียนได้เห็นถึงความสำคัญของการ

จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้แก่

เจ้าหน้าที่ และบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึง

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง และเพื่อให้ผู้ปฏิบัติสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

และการปฏิบัติงานมีความเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกันในการเบิกจ่ายเงนิ 

วัตถุประสงค ์

1. พัฒนาคู่มือมาตรฐานเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง มีความเข้าใจ

เกี่ยวกับขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมถึงข้อระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการเบิก

จ่ายเงนิงบประมาณรายได้คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ  

2. พัฒนาคู่มือมาตรฐานเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงาน และบุคลากรที่เกี ่ยวข้องใช้เป็นมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงนิ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานดา้นการเงิน และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับข้อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ คำสั ่ง กฎหมายที ่ เก ี ่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเง ินงบประมาณรายได้คณะเกษตรศาสตร์  

และทรัพยากรธรรมชาติ 

2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ได้ทราบวิธีปฏิบัติ ขั้นตอน กระบวนการ  

และเทคนิคเก ี ่ยวกับการจัดทำเอกสารการเบ ิกจ ่ายเง ิน งบประมาณรายได้คณะเกษตรศาสตร์  

และทรัพยากรธรรมชาติ 
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ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

เล่มนี้ ได้จัดทำขึน้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สอดคล้อง

กับลักษณะงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัย โดยคู่มือปฏิบัติงานนี้ได้ดำเนินการภายใต้ระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศ คำสั่ง กฎหมายที่เก่ียวข้องของมหาวิทยาลัยพะเยา เนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ไม่ได้รวมถึงการ

จัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบพัสดุของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยคู่มือปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  

คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบด้วย 

1. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีสำรองจ่าย) 

2. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (กรณีสำรองจ่าย) 

3. การเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ (กรณีสำรองจ่าย) 

4. การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการบริการวชิาการ (กรณีสำรองจ่าย) 

นยิามศัพท์เฉพาะ 

เงินรายได้ หมายความว่า เงนิที่ไดร้ับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยในแต่ละปีงบประมาณ 

หน่วยงาน หมายความว่า คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา 

หัวหน้าส่วนงาน หมายความว่า คณบดีคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ หรือผู้ได้รับ

มอบหมาย 

ผู้มีอำนาจอนุมัติ หมายความว่า คณบดีคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ หรือผู้ได้รับ

มอบหมาย 

บ ุคลากร  หมายความว ่า  ผ ู ้บร ิหาร พน ักงาน และล ูกจ ้าง คณะเกษตรศาสตร ์และ

ทรัพยากรธรรมชาติมหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน หมายความว่า นักวิชาการเงินและบัญชี คณะเกษตรศาสตร์และ

ทรัพยากรธรรมชาติมหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้าง

มหาวิทยาลัย ซึ่งปฏิบัติงานให้แก่มหาวิทยาลัย 

หัวหน้าโครงการ  หมายความว่า ผู้รับผิดชอบในการดำเนินโครงการ และจัดทำเอกสารเบิก

จ่ายเงนิ 

ผู้รับผิดชอบ หมายความว่า ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการดำเนินโครงการ และจัดทำเอกสารเบิก

จ่ายเงนิ 
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นิสิต หมายความว่า นิสติของมหาวิทยาลัยพะเยาและให้หมายความรวมถึงนักเรียนโรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้เดินทางไปปฏิบัตงิาน หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานที่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งของสำนักงาน 

การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

การสัมมนาทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษการดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่อทั้งใน

ช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มี

การรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

การอบรม หมายความว่า การให้ความรู้โดยการบรรยาย และการตอบปัญหา จากวิทยากรเพียง

ฝ่ายเดียว 

การประชุม หมายความว่า การจัดกจิกรรมเพื่อปรึกษาหารือ ชี้แจง อธบิาย เสนอแนะแลกเปลี่ยน

วามคิดเห็นร่วมกัน เพื่อบรรลุวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ง ตามที่กำหนดไว้ 

โครงการบริการวิชาการ หมายความว่า โครงการที่ได้รับการจัดสรรเงินจากรายได้ส่วนงาน  

หรือเงนิรายได้มหาวิทยาลัย 

ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หรือ

บุคคลภายนนอกที ่ เข ้าร ่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาในหลักสูตรที ่คณะเกษตรศาสตร์และ

ทรัพยากรธรรมชาติ หรือมหาวิทยาลัยพะเยาจัดขึน้ 

วิทยากร หมายความว่า ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย หรือเรียกชื่ออย่างอื่น ซึ่งทำหน้าที่ให้ความรู้  

แก่ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

เงินตอบแทน หมายความว่า เงนิที่จ่ายให้แก่ผู้ปฏิบัติงานตามที่ปกติโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ต้อง

ปฏิบัติงานในที่ตั้งสำนักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาทำการในที่ตั้งสำนักงาน 

เวลาทำการ หมายความว่า เวลาระหว่าง 08.30 น. ถงึ 16.30 น. ของวันทำการ 

วันทำการ หมายความว่า วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ และให้หมายความรวมถึงวันทำการที่ส่วนงาน

กำหนดเป็นอย่างอื่นด้วย 

วันหยุดทำการ หมายความว่า วันเสาร์และวันอาทิตย์ หรือวันหยุดทำการที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

รวมถึงวันหยุดราชการประจำปีหรือวันหยุดพิเศษอื่น ๆ ที่คณะรัฐมนตรีกำหนดให้เป็นวันหยุดราชการ

นอกเหนือจากวันหยุดราชการประจำปี 

ระบบ ERP ย่อมาจาก Enterprise Resource Planning หมายความว่า ซอฟแวร์และระบบที่ใช้ในการ

วางแผนบริหารจัดการ ด้านการเงิน งบประมาณ และกระบวนการอื่น ๆ ขององค์กร ในการวางแผนการใช้

ทรัพยากรขององค์กรให้สามารถทำกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นระบบ สะดวกและรวดเร็ว 



 

 

บทท่ี 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบ 

 

โครงสร้างการบรหิารจัดการคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

 โครงสร้างการบริหารงานของคณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ ประกอบด้วย คณบดี 

รองคณบด ี3 ฝ่าย และผู้ช่วยคณบด ี1 ฝ่าย คือ รองคณบดฝี่ายนโยบายและพัฒนาองค์กร รองคณบดีฝ่าย

วิชาการและประกันคุณภาพ รองคณบดฝี่ายวิจัย นวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี และ ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย

พัฒนาคุณภาพนิสิต มีการกำหนดภาระหน้าที ่ของรองคณบดีแต่ละฝ่าย มีคณะกรรมการบริหาร  

ประจำคณะ ทำหน้าที ่วางแผน กำหนดนโยบาย กำกับดูแลการดำเนินงาน วางระเบียบข้อบังคับ  

ให้คำปรึกษาและเสนอความเห็นแก่คณบดี คณะกรรมการบริหารคณะประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี  

3 คน ผู้ช่วยคณบดี 1 คน ประธานหลักสูตร 10 หลักสูตร ผู้แทนคณาจารย์ 1 คน และมีหัวหน้าสำนักงาน

คณะเป็นเลขานุการ โดยมีกำหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง 

 คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มีบุคลากรจำนวนทั้งหมด 67 คน ทางคณะ ฯ ได้เปิด

โอกาสให้บุคลากรของคณะทุกคน มีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นในการบริหาร และพัฒนาคณะด้วย

การแต่งตั้งให้บุคลากรของคณะปฏิบัติงานในหน้าที่คณะกรรมการ และคณะทำงานต่าง ๆ ของคณะตาม

ความเหมาะสม  
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ภาพท่ี 1 โครงสร้างการบริหารจัดการคณะเกษตรศาสตร์และทรพัยากรธรรมชาติ  

(โครงสร้างองค์กร) 
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ภาพท่ี 2 โครงสร้างการบริหารจัดการคณะเกษตรศาสตร์และทรพัยากรธรรมชาติ  

(โครงสร้างบริหารงาน) 
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โครงสร้างการปฏิบัตงิาน 

การปฏิบัติงานในสำนักงานคณะเกษตรศาสตรแ์ละทรัพยากรธรรมชาติ  แบ่งออกเป็น 5 กลุ่ม 

ได้แก่ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานวิชาการ กลุ่มงานแผนงาน กลุ่มงานปฏิบตัิการ และศนูย์วิเคราะห์

ทางด้านเกษตรและอาหาร 

การปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารทั่วไป แบ่งออกเป็น 4 งาน ไดแ้ก่ งานสารบรรณ งานการเงิน

และบัญชี งานพัสดุ งานสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ 

 

ภาพท่ี 3 โครงสร้างการบริหารจัดการคณะเกษตรศาสตร์และทรพัยากรธรรมชาติ  

(โครงสร้างการปฏิบตัิงาน) 
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บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของตำแหน่ง 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ชำนาญการ ตามาตรฐานกำหนด

ตำแหน่งที่กำหนดโดย กพ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบบของ

ตำแหน่งนักวิชาการเงนิและบัญชี ขำนาญการ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน 

ทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า 

วิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการปฏิบัติงาน หรือพัฒนางานหรือแก้ไขปัญหาในงานที่มคีวามยุ่งยากและ

มีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่

และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้านวิชาการเงินและบัญชีที่มีขอบเขตเนื้อหาของงาน

หลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมากโดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่

เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดจนกำกับตรวจสอบผู ้ปฏิบัติงานเพื ่อให้งานที ่รับผิดชอบสำเร็จตาม

วัตถุประสงค์และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ควบคุม จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงิน

นอกงบประมาณ เงนิทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงนิและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบ

วิธีการบัญชีของส่วนราชการ  

1.2 ควบคุม จัดทำและดำเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตรวจสอบรายงานการเงิน

ต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดให้

เป็นปัจจุบัน  

1.3 วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงนิ การงบประมาณและ

การบัญชี ชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจำปีต่อสำนักงบประมาณ จัดสรรงบประมาณไป

ให้หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อใหก้ารจัดสรรงบประมาณตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน  

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  

จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และใช้

เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทำและจัดสรรงบประมาณ  

1.5 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัยด้านวิชาการเงินและบัญชี จัดทำเอกสาร

วิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางดา้นวิชาการเงินและบัญชีเพื่อพัฒนา

งานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มปีระสทิธิภาพยิ่งขึ้น 
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1.6 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ  เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ

หลักการและวิธีการของงานวิชาการเงินและบัญชี ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ เพื ่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม

คณะกรรมการต่าง ๆ ที ่ได้รับแต่งตั ้ง เพื ่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

  1.7 ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1.1)-(1.6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว

ต้องทำหน้าที่กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม

ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน

บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2. ด้านการวางแผน   

ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดวางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงานตาม

แผนงานหรือโครงการของหน่วยงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อใหก้ารดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย

และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน      

ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่นเพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือ

คำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ  

และความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

4. ด้านการบรกิาร  

4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู ้ทางด้านการบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคลแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบ

ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้

อย่างถูกต้อง  

4.2 พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ให้บริการวิชาการด้านการ

บริหารงานทรัพยากรบุคลที่ซับซ้อนเพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ

ของหน่วยงาน 

ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

บทบาทหน้าที่ความรบัผิดชอบของ นางสุรีนาถ ครองสุข ตำแหน่งนกัวิชาการเงนิและบัญช ีตามที่

ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
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1. งานด้านการเงินและบัญชี 

1.1 รับผิดชอบดูแลการเบิกจ่ายเงินจากกองคลังทุกหมวดรายจ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง 

ครบถ้วนของเอกสารเบิกเงนิ เพื่อใหก้ารรับ-จ่ายเงนิของหน่วยงานมีประสทิธิภาพ การปฏิบัติถูกต้องเป็นไป

ตามกฎระเบียบปฏิบัติ ประกาศ และคำสั ่งของมหาวิทยาลัยพะเยา ในส่วนของงบประมาณรายได้  

งบวิจัยภายนอก เงินนอกงบประมาณ เงินรับฝาก (โครงการ อพ.สธ.2565 และโครงการผลิตบัณฑิตพันธุ์

ใหม่ฯ) ศูนย์ฝึกอบรมนานาชาติดา้นเกษตรและอาหาร งบบริการวิชาการ งบทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

1.2 รับผิดชอบการนำส่งเงิน ศูนย์ฝึกอบรมนานาชาติด้านเกษตรและอาหาร เงินบริจาค

กองทุนเพื่อการศึกษา เงนิคืนจากการยืมเงินทดรองจ่าย 

1.3 รับผิดชอบและดูแลในเรื่องของการยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง และติดตามการใช้

จ่ายเงนิ (งบประมาณรายได้ งบวิจัยภายนอก เงินนอกงบประมาณ เงนิรับฝาก ศูนย์ฝึกอบรมนานาชาติด้าน

เกษตรและอาหาร งบบริการวิชาการ งบทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม) 

1.4 บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินลงระบบ 3 มิติ (Enterprise Resource Planning: ERP)  

เพื่อจัดทำใบคำขอเบิกเงิน 

1.5 จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณ หมวดเงนิรับฝาก เสนอต่อผู้บริหาร  

  1.6 ดูแลรับผิดชอบเรื่องการทำเอกสารหักภาษี ณ ที่จ่าย กับผู้ค้า กรณีที่มีการจัดซื้อ  

จัดจ้าง ตามเกณฑ์ที่กำหนด และนำส่งกองคลัง หรือสรรพากร  

  1.7 สรุปรายงานและนำส่งภาษี ภ.ง.ด.3 ก และ ภ.ง.ด.53 ก ไปยังกรมสรรพากรทุกสิ้นปี 

กรณีที่คณะทำการส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายไปยังสรรพากรเอง 

1.8 บันทึกขอ้มูลเอกสารลงในระบบติดตามเอกสาร 

1.9 จัดทำบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน และงบการเงิน ของศูนยก์าร

เรียนรู้เศรษฐกิจพอพยีง เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธกีารทาง

บัญชี เสนอต่อผู ้บริหารคณะ และกรรมการทรัพย์สินมหาวิทยาลัยพะเยา โดยจัดทำเอกสารดังนี ้  

สมุดรายวันรับเงิน สมุดรายวันทั่วไป สมุดรายวันซื้อ สมุดเงินสดจ่าย สมุดรายวันทั่วไป กระดาษทำการ 

หมายเหตุประกอบงบการเงนิ งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงนิ งบแสดงฐานะทางการเงิน งบกระทบ

ยอดเงนิฝากธนาคาร  

1.10 จัดทำทะเบียนคุม รายรับ-รายจ่าย ของศูนย์ศูนย์ฝึกอบรมนานาชาติด้านเกษตรและ

อาหาร 

1.11 จัดทำทะเบียนคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบนำส่งเงินจากการรับเงินรายได้จากศูนย์

ฝึกอบรมนานาชาติด้านเกษตรและอาหารรายได้ โครงการอบรมบริการวิชาการ รายได้จากการจำหน่าย  

น้ำกลั่น  
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1.12 จัดทำทะเบียนคุม รายรับ-รายจ่าย และการจัดสรรเงินงบประมาณของบัญชีกองทุน

เพื่อการศึกษาคณะเกษตรศาสตร์ ฯ 

1.13 จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงนิ ที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผูบ้ริหาร  

เพื่อประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน และมาตรการต่าง ๆ  

1.14 เป็นผู้ให้ข้อมูล คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารการเบิก

จ่ายเงิน กฎระเบียบการเงิน การคลังของมหาวิทยาลัยแก่บุคลากรทั้งหมดในคณะฯ เพื่อประโยชน์ในการ

ปฏิบัติงานใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานและข้อกำหนด  

1.15 ออกแบบการบันทึกการจัดเก็บฐานข้อมูลต่าง ๆ โดยมีการปรับปรุงรูปแบบ และ

วิธีการปฏิบัติเพื่อให้เข้ากับการปฏิบัติงานที่มีการเปล่ียนแปลง 

1.16 จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับการเงิน ที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผูบ้ริหาร  

เพื่อประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน และมาตรการต่าง ๆ  

1.17 รับผิดชอบในการแจ้งเปลี่ยนแปลง แก้ไข หรือเพิ่มข้อมูล ของนิสิต บุคลากรภายใน 

และภายนอกคณะ ในระบบติดตามเอกสาร โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2009 และการขอเพิ่มชื่อ

รายละเอียดสำหรับการโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร 

1.18 รับเอกสาร หนังสือราชการ ประกาศ หนังสือแจ้งเวียนต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับงาน

การเงิน บัญชี และพัสดุในระบบ UP-DMS 

2 รับผดิชอบและปฏิบัตงิานอื่นๆ 

2.1 จัดเก็บไฟล์สำเนาเอกสารการเบิกจ่ายเงนิของคณะ หนังสอืและเอกสารต่าง ๆ เพื่อง่าย

ต่อการค้นหาในอนาคต ให้มคีวามสะดวกและรวดเร็ว 

2.2 จัดทำหนังสอืบันทึกข้อความที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน และบัญชี 

2.3 ผลติเอกสาร และแบบฟอร์มต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานที่รับผิดชอบ   

2.4 รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการเงินต่าง ๆ จากกองคลัง เพื่อเป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชี และผู้มาขอรับการบริการในคณะ 

2.5 ปฏิบัติงานแทนตำแหน่งนักวชิาการพัสดุ เลขานุการ งานสารบรรณ และนักวิเคราะห์

นโยบายและแผน ในเบื้องต้น ในกรณีที่ไม่สามารถมาปฏิบตัิงานได้ 

2.6 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วธิีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 

 

คู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นคู่มือของงานการเงินและบัญชี เพื่อให้การจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงิน เป็นไป

อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ประกาศ คำสั่ง และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ

ปฏิบัติงานและเงื่อนไข การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

1. การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน (กรณกีารสำรองจ่าย) เป็นไปตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยพะเยาที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน พ.ศ.2566  

1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเงนิเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2563 (กองคลังมหาวิทยาลัยพะเยา, 2563)  

1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน  

พ.ศ. 2563 โดยสรุปได้ดังนี้ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง   

ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศและต่างประเทศ ดังนี้ 

1. อัตราค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปปฏิบตัิงานภายในประเทศ 

  1.1 ผู้ดำรงตำแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  

ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี และหัวหน้า

ส่วนงาน อัตรา 360 บาท/วัน/คน 

  1.2 ผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้ช่วยอธิการบดี รองหัวหน้าส่วนงาน ผู ้อำนวยการกอง หัวหน้า

สำนักงานส่วนงาน หัวหน้างาน  อาจารย์และเจา้หน้าที่ตำแหน่งต่าง ๆ อัตรา 300 บาท/วัน/คน 

2.ค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

 2.1 สาธารณรัฐแห่งสหภาพพม่า สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ราชอาณาจักร

กัมพูชา สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม มาเลเซีย สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ และสาธารณรัฐอินโดนีเซีย   

เหมาจ่ายไม่เกินอัตรา 2,000 บาท/คน/วัน 
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 2.2 ประเทศนอกเหนือจากข้อ 1 เหมาจ่ายไม่เกินอัตรา 3,000 บาท/คน/วัน 

ค่าเช่าที่พัก 

ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศและต่างประเทศ ดังนี้ 

1.ค่าเช้าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  

 1.1 ผู้ดำรงตำแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิ  

ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย อธกิารบด ีที่ปรึกษาอธกิารบด ีรองอธิการบด ีและหัวหน้าส่วนงาน อัตราดังนี้ 

(1) แบบเหมาจ่าย   3,000 บาท/วัน/คน 

(2) แบบตามที่จ่ายจริง  เบิกจ่ายตามจริง 

1.2 ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองหัวหน้าส่วนงาน ผู้อำนวยการกอง ประธานสภา

พนักงาน หัวหน้าสำนักงาน ส่วนงาน และประธานหลักสูตร อัตราดังนี้ 

(1) แบบเหมาจ่าย   500 บาท/วัน/คน 

(2) แบบตามที่จ่ายจริง  กรณีพักเด่ียว 2,000 บาท  

กรณีพักคู่ 1,200 บาท 

  1.3 ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยคณบดี หัวหน้างาน พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ดำรง

ตำแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ พนักงานสายสนับสนุนที่ดำรงตำแหน่ง

เชี่ยวชาญพิเศษ ชำนาญการของมหาวิทยาลัย และพนักงานขับรถ (กรณีพักเดี่ยว ทั้งนี้ อยู่ในดุลยพินิจของ

ผู้มีอำนาจอนุมัติ) อัตราดังนี้ 

(1) แบบเหมาจ่าย   500 บาท/วัน/คน 

(2) แบบตามที่จ่ายจริง  กรณีพักเด่ียว 1,700 บาท/วัน/คน 

กรณีพักคู่ 1,000 บาท/วัน/คน 

1.4 อาจารย์และเจา้หน้าที่ตำแหน่งต่าง ๆ อัตราดังนี้  

(1) แบบเหมาจ่าย   500 บาท/วัน/คน 

(2) แบบตามที่จ่ายจริง  กรณีพักเด่ียว 1,700 บาท/วัน/คน  

กรณีพักคู่ 1,000 บาท/วัน/คน 

  1.5 อาจารย์พิเศษ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัยผู้ปฏิบัติที่มาจากภายนอกมหาวิทยาลัย  

อัตราดังนี้ 

(1) แบบตามที่จ่ายจริง  เบิกจ่ายตามจริง  

2. ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ  

 2.1 ผู้ดำรงตำแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิ  

ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย อธิการบด ีที่ปรึกษาอธกิารบด ีรองอธิการบด ีและหัวหน้าส่วนงาน อัตราดังนี้ 



15 
 

(1) ประเภท ก   ตามที่จ่ายจริง 

(2) ประเภท ข   ตามที่จ่ายจริง 

2.2 ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองหัวหน้าส่วนงาน ผู้อำนวยการกอง ประธานสภา

พนักงาน หัวหน้าสำนักงาน ส่วนงาน และประธานหลักสูตร อัตราดังนี้ 

(1) ประเภท ก   ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 3,000 บาท/วัน/คน 

(2) ประเภท ข   ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 7,500 บาท/วัน/คน 

2.3 ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยคณบดี หัวหน้างาน พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ดำรง

ตำแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ พนักงานสายสนับสนุนที่ดำรงตำแหน่ง

เชี่ยวชาญพิเศษ ชำนาญการของมหาวิทยาลัย และพนักงานขับรถ อัตราดังนี้ 

(1) ประเภท ก   ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 3,000 บาท/วัน/คน 

(2) ประเภท ข   ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 7,500 บาท/วัน/คน 

2.4 อาจารย์และเจา้หน้าที่ตำแหน่งต่าง ๆ อัตราดังนี้ 

(1) ประเภท ก   ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 3,000 บาท/วัน/คน 

(2) ประเภท ข   ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 7,500 บาท/วัน/คน 

หมายเหต ุ

ประเภท ก. ได้แก่ สหภาพพม่า สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ราชอาณาจักรกัมพูชา 

สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม มาเลเซยี สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ และสาธารณรัฐอินโดนีเซยี 

ประเภท ข. ได้แก่ ประเทศที่นอกเหนือจากประเภท ก. 

ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่าพาหนะ ค่าเชื ้อเพลิงสำหรับยานพาหนะ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

ทำนองเดียวกัน ดังนี้ 

1.การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติ ให้ใช้พาหนะประจำทางสำหรับการเดินทาง โดยรถไฟด่วน

พิเศษ และพาหนะเครื่องบิน โดยใหถ้อืปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ อัตราดังนี้ 

 1.1 ผู้ผู้ดำรงตำแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิ  

ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย อธิการบด ีที่ปรึกษาอธกิารบด ีรองอธิการบด ีและหัวหน้าส่วนงาน อัตราดังนี้ 

(1) เครื่องบิน   ชั้นธุรกิจ    

(2) รถไฟด่วนพิเศษ   ด่วนพิเศษ  

1.2 ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี รองหัวหน้าส่วนงาน ผู้อำนวยการกอง ประธานสภา

พนักงาน หัวหน้าสำนักงาน ส่วนงาน และประธานหลักสูตร อัตราดังนี้ 

(1) เครื่องบิน   ชั้นประหยัด    
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(2) รถไฟด่วนพิเศษ   ด่วนพิเศษ 

1.3 ผู้ดำรงตำแหน่งผู้ช่วยคณบดี หัวหน้างาน พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการที่ดำรง

ตำแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ พนักงานสายสนับสนุนที่ดำรงตำแหน่ง

เชี่ยวชาญพิเศษ ชำนาญการของมหาวิทยาลัย และพนักงานขับรถ อัตราดังนี้ 

(1) เครื่องบิน   ชั้นประหยัด    

(2) รถไฟด่วนพิเศษ   ด่วนพิเศษ 

1.4 อาจารย์และเจ้าหน้าที่ตำแหน่งต่าง ๆ ให้ผู้มีอำนาจอนุมัติเป็นผู้พิจารณาอนุมัติตาม

ความจำเป็นและเหมาะสมโดยประหยัด 

(1) เครื่องบิน   ชั้นประหยัดราคาต่ำ (Low cost)    

(2) รถไฟด่วนพิเศษ   ด่วนพิเศษ 

1.5 อาจารย์พิเศษ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย ผู ้ปฏิบัต ิงานที ่มาจากภายนอก

มหาวิทยาลัย 

(1) เครื่องบิน   ชั้นประหยัด    

(2) รถไฟด่วนพิเศษ   ด่วนพิเศษ 

2. การเดินทางโดยพาหนะส่วนบุคคลไปปฏิบัติงานต้องงได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติก่อน 

จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ อัตราดังนี้ 

(1) รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 5 บาท 

(2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 3 บาท 

3. การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) ให้เบิกได้ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราเที่ยวละ  

500 บาท 

4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นในการเดินทางไปปฏิบัติงานโดยใช้พาหนะส่วนบุคคลนอกเหนือจากที่

ระบุไว้ขา้งต้น ใหเ้บิกจ่ายตามจริงโดยประหยัด ยกเว้นค่าผ่านทางด่วน  

5. ให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้มีอำนาจอนุมัติภายใน 7 วัน  

นับแต่ได้กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 

6. แบบรายงนการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้เป็นไป

ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

การเบกิเงินเพ่ิมพเิศษพนักงานขับรถ 

 การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้ง ให้พนักงานขับรถสามารเบิกเงนิเพิ่มพิเศษในอัตราดังนี้ 

(1) การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตจังหวัดที่ตั้ง เบิกจ่ายได้วันละ 100 บาท/วัน/คน 

(2) การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกจังหวัดทั้งตั้ง เบิกจ่ายได้วันละ 150 บาท/วัน/คน 
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กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน กำหนดส่งเอกสารเบิกเงนิไปยังกองคลังภายใน 15 วันหลัง

เสร็จสิน้การเดินทาง 

วธิีการปฏิบัติงาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจ

เกี่ยวกับประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานเป็นอย่างดี เนื่องจากการปฏิบัติงานจะต้องมีความละเอียด มีการพิจารณา วิเคราะห์ จำแนก

ค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยวิธกีารปฏิบัติงานเริ่มต้นจาก  

1. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานในระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-budget) โดยระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน พร้อมกับ

แนบเอกสารต้นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา เพื่อเสนอขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน

ต่อคณบดเีพื่อพจิารณาอนุมัติ  

2. เมื่อผู้เดินทางกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน ผู้เดินทางจัดทำรายงานการเดินทางในระบบ

บริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-budget) หรือเขียนรายงานการเดินทาง (UP_FIN 10 V.3.2) ตาม

งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ พร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก ใบ Folio

ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน ใบเสร็จค่าลงทะเบียน เป็นต้น และจัดทำขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานในระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-budget) 

3. ผู ้เดินทางส่งเอกสารรายงานการเดินทาง และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย พร้อมหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายเงนิ ไปยังการเงินคณะ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร  

4. การเงินคณะทำการตรวจความถูกต้องของเอกสาร โดยตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายเงินว่า

เป็นไปตามระเบียบหรือไม่ และตรวจความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงนิ  

4.1 กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง เอกสารจะถูกส่งกลับคืนให้ผู้เดินทางนำไปแก้ไขให้

ถูกต้อง 

4.2 กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินถูกต้อง การเงินคณะพิจารณาเห็นควรให้อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ได้ และดำเนินการในขัน้ตอนต่อไป 

 5 .  การ เง ินคณะดำเน ินการบ ันท ึกข ้อม ูล  ในระบบ Enterprise Resource Planning (ERP)  

และดำเนินการเสนอเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วต่อคณบดเีพื่อพจิารณาอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
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 6. เมื่อเอกสารผ่านการอนุมัติจากคณบดีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว การเงินคณะทำการบันทึกข้อมูลใน

ระบบติดตามเอกสารของกองคลัง และทำการแสกนเอกสารเก็บเป็นไฟล์เพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ 

ก่อนนำส่งไปยังกองคลัง 

7. เจา้หน้าที่การเงินคณะ ฯ และผู้เบิกจ่ายเงิน สามารถติดตามสถานะการเบิกจ่ายเงินจากเว็บไซต์

กองคลัง www.finance.up.ac.th หัวข้อระบบติดตามเอกสาร โดยทำการกรอก Username และ Password 

ของตนเองในระบบดังกล่าว 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนงึในการปฏิบัตงิาน 

 1. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ต้องขออนุมัติการเดินทางก่อนจะมีการประชุม อบรม 

สัมมนา เมื่อไดร้ับคำสั่งอนุมัติให้เดนิทางไปปฏิบัติงานแลว้ จึงจะมีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบได้ 

 2. ตรวจสอบสิทธิ และอัตราการเบิกจ่ายใหถู้กต้อง เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 3. สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานจะเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ออกเดินทางจนถึงวนัที่

กลับถึงสถานที่อยู่ประจำ 

 4. การเดินทางไปฏิบัติงาน ผู้เดินทางปฏิบัติงานหยุดที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร หรือหยุดเพื่อปฏิบัติ

ภารกิจส่วนตัว จะไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางสำหรับระยะเวลาที่หยุดนั้นได้ 

 5. การเดินทางไปปฏิบัติงาน หากได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กรหรือ

หน่วยงานอื่นเต็มจำนวน ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายจากทางมหาวิทยาลัย หากได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงานอื่นเพียงบางส่วน สามารถเบิกค่าใช้จ่ายจากมหาวิทยาลัยสมทบเฉพาะใน

ส่วนที่ขาดได้ แต่ต้องไม่เกินสทิธิ์ที่พึงไดร้ับตามประกาศของมหาวิทยาลัย  

 6. การนับเวลาเดนิทางในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

(1) การเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่

หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ 

(2) การเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ ให้นับเวลาตั ้งแต่เดินทางออกจาก 

ประเทศไทยจนถึงเดินทางกลับประเทศไทย 

7. การนับเวลาเดนิทางไปปฏิบัติงานเพื่อคำนวณเบีย้เลีย้งเดินทาง  

(1) กรณีที่มีการพักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน หากไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้ 

เกิน 12 ชั่วโมง ใหน้ับเป็น 1 วัน 

(2) กรณีที่ไม่พักแรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึงถึง 24 ชั่วโมง แต่นับได้ 

เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน  หากนับได้ไม่ถงึ 12 ชั่วโมง แต่นับได้เกิน 6 ชั่วโมงให้นับเป็นครึ่งวัน 

8. การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีผู้จัดงานมีการจัดเลี้ยงอาหาร สามารถคำนวณค่าเบีย้เลีย้ง ดังนี้ 
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8.1.1 กรณีผ ู ้ดำรงตำแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู ้ทรงคุณวุฒิ ท ี ่ปร ึกษาสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ท ี ่ปร ึกษาอธิการบดี ท ี ่ปร ึกษาอธิการบดี  

รองอธกิารบด ีและหัวหน้าส่วนงาน 

(1) จัดเลี้ยงอาหาร 1 มือ้ (360-120=240 บาท) 

(2) จัดเลี้ยงอาหาร 2 มือ้ (360-240=120 บาท) 

(3) จัดเลี้ยงอาหาร 3 มือ้ ไม่สามารถเบิกเบี้ยเล้ียงได้ 

8.1.2 กรณีผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้ช ่วยอธิการบดี รองหัวหน้าส่วนงาน ผู ้อำนวยการกอง 

หัวหน้าสนักงานส่วนงาน หัวหน้างาน  อาจารย์และเจ้าหน้าที่ตำแหน่งต่าง ๆ 

(1) จัดเลี้ยงอาหาร 1 มือ้ (300-100=200 บาท) 

(2) จัดเลี้ยงอาหาร 2 มือ้ (300-200=100 บาท) 

(3) จัดเลี้ยงอาหาร 3 มือ้ ไม่สามารถเบิกเบี้ยเล้ียงได้ 

9. การเดินทางโดยใช้ยานพาหนะส่วนบุคคล กรณีเกิดอุบัติเหตุ ผู ้เดินทางไม่สามารถหารือ

เรียกร้องให้ทางมหาวิทยาลัยจ่ายเงินให้นอกเหนือจากค่าชดเชยพาหนะอกีไม่ได้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 

10. การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) เบิกจ่ายได้สำหรับกรณี ดังนี้ 

(1) การเดินทางพร้อมสัมภาระไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติงานกับ

สถานียานพาหนะประจำทาง 

(2) การเดินทางไปกลับระหว่างกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล 

(3) การเดินทางไปในเขตพืน้ที่ที่ไม่มีรถประจำทาง 

(4) กรณีมีอุปกรณ์ เครื ่องใช้ที ่จำเป็นมนการปฏิบัติงาน และไม่สะดวกเดินทาง  

โดยรถประจำทาง 

11. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักจะต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของ

โรงแรม (Folio) หรือรายละเอียดการเข้าพัก โดยโรงแรมเป็นผู้จัดทำ หรือสำเนาการลงทะเบียนเข้าพัก

โรงแรม โดยทางโรงแรมลงลายมือชื่อประทับตราโรงแรมเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน และถ้าเป็นที่พักแรมอื่น

ให้ใช้ใบเสร็จที่มีรายละเอียดแสดงจำนวนเงิน พร้อมรายการแสดงรายชื่อผู้เข้าพัก วัน เวลา ที่เข้าพัก  

วันที่ออก หรือใบแจ้งรายการอื่นที่มหาวิทยาลัยเป็นผู้กำหนด พร้อมลงลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ของที่พักแรม

เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

12. การเบิกค่าที่พักในต่างประเทศ สามารถใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พักที่บันทึกด้วยเครื่อง

อิเล็กทรอนิกส์ ที่แสดงว่าได้รับชำระเงินจากผู้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว เป็นหลักฐานในการขอเบิกได้  

โดยไม่ต้องมลีายมือชื่อเจา้หน้าที่รับเงินของโรงแรม หรือที่พักแรมก็ได ้และให้ผู้เดนิทางลงลายมือชื่อรับรอง

วา่ได้ชำระค่าเช่าที่พักตามจำนวนที่เรียกเก็บ 
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13. หลักฐานการเบิกค่าโดยสารเครื่องบิน จะต้องใช้สำเนาตั๋วโดยสารเครื่องบิน หรือกรณีซื้อบัตร

โดยสารเครื่องบินในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Ticket) ก็ได้ โดยผู ้เดินทางจะต้องแสดงเอกสารที่แสดง

รายละเอยีดการเดนิทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ผู้เดนิทาง ต้นทาง -ปลายทาง 

เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และจำนวนเงินรวมเป็น

หลักฐานแนบประกอบการเบิกจ่ายเงนิ 

14. กรณีผู้เดินทางซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินผ่านตัวแทนจำหน่าย ให้แนบหลักฐานใบเสร็จรับเงิน

พร้อมสำเนาบัตรโดยสารเครื่องบิน หรือเอกสารที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 

วันที่ออก ชื่อ/สกุล ผู้เดินทาง ต้นทาง -ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงินค่าโดยสาร 

ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และจำนวนเงนิรวมเป็นหลักฐานแนบประกอบการเบิกจ่ายเงนิ 

15. กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานโดยใช้รถตู้ของส่วนงาน หรือส่วนงานอื่น การเบิกเงินค่าเบี้ยเลี้ยง 

และเงนิเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถ ใหแ้นบแบบฟอร์มการขอใช้รถด้วย 

16. การจ่ายเงินเพิ่มพนักงานขับรถให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 1 ครั้งต่อวัน หากในหนึ่งวันมีการเดินทาง  

ทั้งในจังหวัด และนอกจังหวัด ใหเ้บิกจ่ายเงนิเพิ่มพิเศษตามอัตราเงนินอกจังหวัด 

17. หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับจะต้องประทับตรา “ขอรับรองว่าได้จ่ายเงินไปตามใบสำคัญ 

นี้จริง” โดยผู้เดนิทางเป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

18. แบบรายงานการเดินทาง (UP_FIN 10 V.3.2) ส่วนที่ 2 ช่องผู้จ่ายเงิน กรณีเดินทางคนเดียว 

กองคลังจะเป็นผู้ลงลายมือชื่อผูจ้่ายเงนิ หากกรณีเดนิทางหลายคนให้ผู้เดนิทางไปปฏิบัติงานที่เป็นผู้สำรอง

จ่ายลงลายมือชื่อในช่องผู้จ่ายเงนิ  

19. ผู้เดินทางจะต้องรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานภายใน 7 วันหลังจากกลับจากการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน และจัดส่งเอกสารเบิกจ่ายเงนิไปยังกองคลังภายใน 15 วัน 

20. หากผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางอันเป็นเท็จต่อผู้บังคับบัญชาถือเป็นความผิด

ทางวินัย และหากมีการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยเจตนาทุจริตให้ถือเป็นความผิดวินัย

ร้ายแรง 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

2. การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา  (กรณีสำรองจ่าย)  

เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยาที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

2.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ. 2563 

2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2566 
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2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง  

และเครื่องด่ืม ในการจัดฝกึอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ.2566 

2.4 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่องรายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 

2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2566  

2.6 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดอัตราเงินเพิ ่มพิเศษพนักงานขับรถในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2563 (กองคลังมหาวิทยาลัยพะเยา, 2563)  

2.7 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเง ิน  

พ.ศ. 2563 โดยสรุปได้ดังนี้ 

ตารางที่ 1 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝกึอบรม ประชุม สัมมนา สามารถเบิกไดต้ามอัตราดังนี้   

ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

1 ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และ

การตกแต่งสถานที ่

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานซื ้อหรืองานจ้าง และ

บ ันท ึกข ้อตกลงงานจ ้าง 

(กรณีเป ็นการจ ้างเหมา

ตกแต่งสถานที่) 

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

2 ค่าใช้จ่ายในพิธเีปิด-ปดิ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานซือ้  

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และ

อุปกรณ์ 

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานซือ้  
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

2.ใบเสร็จ 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

4 ค่าพิมพ์และเขียน

ประกาศนยีบัตร 

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานจ้าง และบันทึกขอ้ตกลง

งานจ้าง (กรณีเป็นการจ้าง) 

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

5 ค่าถ่ายเอกสาร คา่พิมพ์

เอกสาร และสิ่งตีพิมพ์ 

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานจ้าง และบันทึกขอ้ตกลง

งานจ้าง (กรณีเป็นการจ้าง) 

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

6 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานจ้าง และบันทึกขอ้ตกลง

งานจ้าง (กรณีเป็นการจ้าง) 

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

7 ค่าของที่ระลกึ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ครั้งละไม่เกิน 

3,000 บาท 

1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานซือ้  

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

8 สิ่งของแจกในการ

ประชุมสัมมนา 

1. ไม่เกิน 300 บาท/คน 

2. ไม่เกิน 2,000 บาท/คน สำหรับ

การฝ ึกอบรม ประช ุมส ัมมนา 

เฉพาะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการชุดอื่น ๆ ที ่แต่งตั้ง

โ ด ย ส ภ า ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย  ร อ ง

อธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี หัวหน้า

ส่วนงาน ผู ้อำนวยการกอง และ

ผู้อำนวยการศูนย์ เข้าร่วม 

1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานซือ้  

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

9 ค่าสมมนาคุณวิทยากร 1.วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย

เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ 

1,000 บาทต่อชั่วโมง 

2.ว ิทยากรภายในมหาว ิทยาลัย 

เบิกจ่ายได้ในอัตราไม่เกินคนละ 

500 บาทต่อชั่วโมง   

3.บุคคลที่มหาวิทยาลัยเห็นควรให้

เบิกจ่ายได้ในกรณีพิเศษให้อยู ่ใน

ดุลยพินิจของอธกิาร 

1.ใบสำคัญรับเงนิ 

2.หนังสอืเชิญวิทยากร 

10 ค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม 

1 .การฝ ึกอบรม ประชุม 

สัมมนาในสถาที ่ของส่วน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ  

 

 

 

ไม่เกิน 70 บาท/คน/มือ้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.หลักฐานการจัดกิจกรรม

โ ค ร ง ก า ร  ก ิ จ ก ร ร ม 

ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

2.ใบสำคัญรับเงิน 

3.ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม 
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

2 .การฝ ึกอบรม ประชุม 

สัมมนากรณีจัดในสถานที่

ของเอกชน  

 

3. การฝ ึกอบรม ประชุม 

สัมมนา เฉพาะกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย หรือที่มี

กรรมการสภามหาวิทยาลัย

เข้าร่วมดว้ย ฯลฯ 

 

4.การจัดโครงการ/กิจกรรม 

ประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 

สำหรับนิสติและผู้เข้าร่วม 

 

5.การจัดโครงการ/กิจกรรม 

ประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 

สำหรับนิสิต และผู้เข้าร่วม

ในระดับนานาชาติ 

ไม่เกิน 100 บาท/คน/มือ้ 

 

 

 

ไม่เกิน 150 บาท/คน/มือ้ 

 

 

 

 

ไม่เกิน 50 บาท/คน/มือ้ 

 

 

 

ไม่เกิน 70 บาท/คน/มือ้ 

 

 

 

11 ค่าอาหาร 

1 .การฝ ึกอบรม ประชุม 

สัมมนาในสถาที ่ของส่วน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐ 

 

 

 

2. การฝ ึกอบรม ประชุม 

สัมมนา กรณีจัดในสถานที่

ของเอกชน 

 

• อาหารเช ้า ไม ่ เก ิน 150 

บาท/คน/วัน 

• อาหารกลางวัน ไม่เกิน 200 

บาท/คน/วัน 

• อาหารเย ็น ไม ่ เก ิน 350 

บาท/คน/วัน 

 

• อาหารเช ้า ไม ่ เก ิน 200 

บาท/คน/วัน 

1.หลักฐานการจัดกิจกรรม

โ ค ร ง ก า ร  ก ิ จ ก ร ร ม 

ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

2.ใบสำคัญรับเงิน 

3.ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม 
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

 

 

 

 

 

3. การฝ ึกอบรม ประชุม 

สัมมนา เฉพาะกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย หรือที่มี

กรรมการสภามหาวิทยาลัย

เข้าร่วมดว้ย ฯลฯ 

 

 

4.การจัดโครงการ/กิจกรรม 

ประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 

สำหรับนิสติ และผู้เข้าร่วม 

5.การจัดโครงการ/กิจกรรม 

ประชุม สัมมนา ฝึกอบรม 

สำหรับนิสิต และผู้เข้าร่วม

ในระดับนานาชาติ 

• อาหารกลางวัน ไม่เกิน 300 

บาท/คน/วัน 

• อาหารเย ็น ไม ่ เก ิน 500 

บาท/คนวัน 

 

• อาหารเช ้า ไม ่ เก ิน 300 

บาท/คน/วัน 

• อาหารกลางวัน ไม่เกิน 600 

บาท/คน/วัน 

• อาหารเย็น ไม่เกิน 1,000 

บาท/คน/วัน 
 

ไม่เกิน 100 บาท/คน/มือ้ 

 

 

ไม่เกิน 150 บาท/คน/มือ้ 

 

 

12 1.ค่าเช่าที่พัก 

 

 

 

 

2 . ค ่ า เ ช ่ า ท ี ่ พ ั ก ก า ร จั ด

โครงการ/กิจกรรม ประชุม 

สัมมนา ฝึกอบรม สำหรับ

นิสติและผู้เข้าร่วม 

 

เบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เร ื ่อง ค ่าใช ้จ ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

ไม่เกิน 500 บาท/คน/วัน 

 

 

 

 

1.รายงานการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

2.ใบเสร็จ+Folio 
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

3 . ค ่ า เ ช ่ า ท ี ่ พ ั ก ก า ร จั ด

โครงการ/กิจกรรม ประชุม 

สัมมนา ฝึกอบรม สำหรับ

นิสิตและผู้เข้าร่วมในระดับ

นานาชาติ 

ไม่เกิน 1,700 บาท/คน/วัน 

13 1.ค่ายานพาหนะ 

 

 

 

 

2.ค ่ ายานพาหนะการจัด

โครงการ/กิจกรรม ประชุม 

สัมมนา ฝึกอบรม สำหรับ

นิสติ และผู้เข้าร่วม  

3.ค ่ ายานพาหนะการจัด

โครงการ/กิจกรรม ประชุม 

สัมมนา ฝึกอบรม สำหรับ

นิสิต และผู้เข้าร่วม ในระดับ

นานาชาติ 

เบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เร ื ่อง ค ่าใช ้จ ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

เบิกจ่ายตามจริงโดยประหยัด 

 

 

 

เบิกจ่ายตามจริงโดยประหยัด 

1.รายงานการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

2.ใบเสร็จค่านำมัน (กรณี

เดินทางโดยรถตู้คณะ) 

14 ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 1.ใบเสร็จรับเงิน 

15 1.ค่าเบีย้เลีย้ง 

 

 

 

2.ค่าเบีย้งเลีย้งนิสิต 

เบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เร ื ่อง ค ่าใช ้จ ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566  

 

300 บาท/วัน 

1.รายงานการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

16 ค่าลงทะเบียนในการเข้ารับ

ก า ร ฝ ึ ก อ บ ร ม  ป ร ะ ชุ ม 

สัมมนา 

เบิกตามที่จ่ายจริง 1.รายงานการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

17 ค่าเล้ียงรับรอง เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ไม่เกินคนละ 

500 บาท/ครั้ง 

1.ใบเสร็จรับเงิน 

2.รายช ื ่อผู ้ เข ้าร ่วมเลี ้ยง

รับรอง 

18 เ ง ิ นรางว ัล  หร ือค ่ าของ

ร า ง ว ั ล ใ น ก า ร ป ร ะ ก ว ด

แข่งขัน 

1.การประกวดประเภทเด่ียว 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.การประกวดแข่งขัน

ประเภททีม 

 

 

 

• รางวัลที ่ 1 ไม่เกิน 3,000 

บาท 

• รางวัลที ่ 2 ไม่เกิน 2,000 

บาท 

• รางวัลที ่ 3 ไม่เกิน 1,000 

บาท 

• รางวัลชมเชย ไม่เกิน 500 

บาท 
 

• รางวัลที ่  1 ไม่เก ินทีมละ 

5,000 บาท 

• รางวัลที ่ 2 ไม่เกินทีมละ 

3,000 บาท 

• รางวัลที ่ 3 ไม่เกินทีมละ 

2,000 บาท 

• รางวัลชมเชย ไม่เกินทีมละ 

1,000 บาท 

1.ใบสำคัญรับเงนิ 

2.กำหนดการ 

19 ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ค่าเช่า

สถานที่ ค่าเช่าเหมารถ 

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานจ้าง และบันทึกขอ้ตกลง

งานจ้าง (กรณีเป็นการจ้าง) 

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

20 ค่าเช่าชุดการแสดงและชุด

พิธกีารต่างๆ  

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานจ้าง และบันทึกขอ้ตกลง

งานจ้าง (กรณีเป็นการจ้าง) 

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

21 ค่าธรรมเนียมในการเข้าชม

สถานที่ หรือชมการแสดงที่

เกี ่ยวกับการเรียนการสอน

ในรายวิชา หรือโครงการ

ของนิสติ 

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด 1.ใบเสร็จรับเงิน 

22 ค่าบำรุงสถานที ่ เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัดไม่

เกินครั้งละ 1,000 บาท 

1.ใบเสร็จรับเงิน 

 

กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

 ค่าใช้จ่ายโครงการในแผนปฏิบตัิการ กำหนดส่งเอกสารเบิกเงนิไปยังกองคลังภายใน 30 วันหลัง

เสร็จสิน้โครงการหรือเสร็จส้ินการดำเนินงานตามแผนการดำเนินงาน 

วธิีการปฏิบัติงาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา บุคลากร ผู้ปฏิบัติงาน

ต้องมคีวามรู้ ความเขา้ใจเกี่ยวกับประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา เป็นอย่างดี เนื่องจากการปฏิบัติงาน

จะต้องมีความละเอียด มีการพิจารณา วิเคราะห์ จำแนกค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบของ

มหาวิทยาลัยพะเยา โดยวิธีการปฏิบัติงานเริ่มต้นจาก  
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1. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายและขออนุมัติดำเนินโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา หัวหน้า

โครงการขออนุมัติค่าใช้จ่ายและขออนุมัติดำเนินโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา รวมถึงการ

ขออนุมัติการจัดซื ้อ หรือการจัดจ้างในระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-budget) โดยระบุ

รายละเอียดใหค้รบถ้วน พร้อมกับแนบแบบฟอร์มโครงการในแผน กำหนดการ เพื่อเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่าย

และขออนุมัติดำเนินโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ต่อคณบดเีพื่อพจิารณาอนุมัติ 

2. เมื่อเสร็จสิ ้นโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา หัวหน้าโครงการหรือผู้ที ่ได้รับ

มอบหมาย เป็นผู ้จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ พร้อมแนบหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ครบถ้วน และจัดทำขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ กิจกรรม 

ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ในระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-budget) 

3. หัวหน้าโครงการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินทั้งหมด และขออนุมัติเบิก

เงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พร้อมหลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงนิ ไปยังการเงนิคณะ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร  

4. การเงินคณะทำการตรวจความถูกต้องของเอกสาร โดยตรวจสอบการเบิกค่าใช้จ่ายว่าเป็นไป

ตามที่ขอไว้ในโครงการหรือไม่ ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายเงินว่าเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ และตรวจ

ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงนิ  

4.1 กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง เอกสารจะถูกส่งกลับคืนให้หัวหน้าโครงการหรือ 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย นำไปแก้ไขใหถู้กต้อง 

4.2 กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินถูกต้อง การเงินคณะพิจารณาเห็นควรให้อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ได้ และดำเนินการในขัน้ตอนต่อไป 

 5. การเง ินคณะดำเนินการบันทึกข้อมูล ในระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) และ

ดำเนินการเสนอเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วต่อคณบดเีพื่อพจิารณาอนุมัติใหเ้บิกจ่ายได้ 

 6.เมื่อเอกสารผ่านการอนุมัติจากคณบดีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว การเงินคณะทำการบันทึกข้อมูลใน

ระบบติดตามเอกสารของกองคลัง และทำการแสกนเอกสารเก็บเป็นไฟล์เพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ 

ก่อนนำส่งไปยังกองคลัง 

 7.เจ้าหน้าที่การเงินคณะ ฯ และผู้เบิกจ่ายเงิน สามารถติดตามสถานะการเบิกจ่ายเงินจากเว็บไซต์

กองคลัง www.finance.up.ac.th หัวข้อระบบติดตามเอกสาร โดยทำการกรอก Username และ Password 

ของตนเองในระบบดังกล่าว 
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เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนงึในการปฏิบัตงิาน 

 1. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายและขออนุมัติดำเนินโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ต้องขอ

อนุมัติค่าใช้จ่ายและขออนุมัติดำเนินโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ก่อนจะมีการจัดโครงการ 

กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ประชุม อบรม สัมมนา เมื่อได้รับคำสั่งอนุมัติแล้ว จึงจะมีสิทธิเบิก

ค่าใช้จ่ายตามระเบียบได้  

 2. ตรวจสอบบุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ว่าสามารถ

มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายได้หรือไม ่

 3. ต้องพิจารณาลักษณะการจัดโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ว่าเป็นการจัด

โครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา สำหรับนักเรียน นิสิต หรือบุคลากร เพราะอัตราการเบิก

ค่าใช้จ่ายไม่เท่ากัน 

 4. การตรวจสอบการจ่ายค่าวิทยากร 

4.1 การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ใหจ้่ายค่าวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 

4.2 การฝึกอบรม ประชุม สัมมนาที่มีลักษณะเป็นการอภิปราย หรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่าย

ค่าวิทยากรได้ตามจำนวนที่เหมาะสม 

4.3 การฝึกอบรม ประชุม สัมมนาที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ อภิปราย หรือทำ

กิจกรรมและต้องมีวิทยากรประจำกลุ่ม ใหเ้บิกค่าวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

4.4 การนับชั่วโมงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที คิดเป็น 1 ชั่วโมง  

ถ้าไม่ถึง 50 นาที แต่เกิน 25 นาที คิดเป็นครึ่งชั่วโมง 

5. การตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ หรือการจัดจ้าง ต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ

เอกสาร และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย และแนวปฏิบัติใน

การดำเนินการจัดหาพัสดุ  

6.ตรวจสอบการหักภาษี ณ ที่จ่าย กรณีการจัดซื้อหรือการจัดจ้างมีวงเงินถึงเกณฑ์ที่ต้องหักภาษี 

ณ ที่จ่าย 

7. ตรวจสอบการแนบรูปภาพการจัดโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ทุกครั้ง 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

3. การเบกิค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา

ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

3.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 

พ.ศ. 2563 
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3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเง ิน  

พ.ศ. 2563 โดยสรุปได้ดังนี้ 

ค่าตอบแทนนอกเวลา มอีัตราดังนี้ 

(1) วันทำการปกติ เบิกไดไ้ม่เกิน 4 ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละไม่เกิน 50 บาท 

(2) วันหยุดทำการปกติ (ไม่รวมเวลาหยุดพัก) เบิกได้ไม่เกิน 7 ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ 

ไมเ่กิน 60 บาท 

(3) กรณีมีความจำเป็นต้องปฏิบัติงานซึ่งเป็นภารกิจหลักของส่วนงานอย่างเร่งด่วน  

เพื่อไม่ให้เกิดความเสียหาย สามารถเบิกค่าตอบแทนเป็นรายครั้งติดต่อกันไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง อัตรา

ชั่วโมงละไม่เกิน 50 บาท 

กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ กำหนดส่งเอกสารเบิกเงินไปยังกองคลังภายใน 

วันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

วธิีการปฏิบัติงาน 

การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ

ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาทำการ เป็นอย่างดี เนื ่องจากการปฏิบัติงานจะต้องมีความละเอียด มีการพิจารณา วิเคราะห์  

ใหถู้กต้อง เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยวิธีการปฏิบัติงานเริ่มต้นจาก  

1. ผู้ปฏิบัติงานขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาทำการปกติและวันหยุดทำการ ในระบบบริหารงาน

มหาวิทยาลัยพะเยา (E-budget) โดยระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน เพื่อเสนอขออนุมัติปฏิบัติงานและ

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการปกติและวันหยุดทำการ ต่อคณบดเีพื่อพจิารณาอนุมัติ  

2. เมื่อเสร็จส้ินการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้จัดทำเอกสารบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาทำ

การ หลักฐานการจ่ายเง ินตอบแทนการปฏิบ ัต ิงานนอกเวลาทำการ ตามว ันเวลาที ่ปฏ ิบ ัต ิงาน  

และงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ และจัดทำขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการปกติ

และวันหยุดทำการ ในระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-budget) 

3. ผู้ปฏิบัติงาน ส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงนิทั้งหมด และขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทำการปกติและวันหยุดทำการ พร้อมหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ไปยังการเงินคณะ  

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร  
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4. การเงินคณะทำการตรวจความถูกต้องของเอกสาร โดยตรวจสอบวัน เวลา ชั ่วโมงการ

ปฏิบัติงาน ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายเงินว่าเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ และตรวจความถูกต้อง ครบถ้วน

ของเอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงนิ  

4.1 กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงนิไม่ถูกต้อง เอกสารจะถูกส่งกลับคืนให้ผู้ปฏิบัติงาน นำไปแก้ไข

ให้ถูกต้อง 

4.2 กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินถูกต้อง การเงินคณะพิจารณาเห็นควรให้อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ได้ และดำเนินการในขัน้ตอนต่อไป 

 5. การเง ินคณะดำเนินการบันทึกข้อมูล ในระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) และ

ดำเนินการเสนอเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วต่อคณบดเีพื่อพจิารณาอนุมัติใหเ้บิกจ่ายได้ 

 6.เมื่อเอกสารผ่านการอนุมัติจากคณบดีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว การเงินคณะทำการบันทึกข้อมูลใน

ระบบติดตามเอกสารของกองคลัง และทำการแสกนเอกสารเก็บเป็นไฟล์เพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ 

ก่อนนำส่งไปยังกองคลัง 

7.เจ้าหน้าที่การเงินคณะ ฯ และผู้เบิกจ่ายเงิน สามารถติดตามสถานะการเบิกจ่ายเงินจากเว็บไซต์

กองคลัง www.finance.up.ac.th หัวข้อระบบติดตามเอกสาร โดยทำการกรอก Username และ Password 

ของตนเองในระบบดังกล่าว 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนงึในการปฏิบัตงิาน 

 1. การปฏิบัติงานนอกเวลาทำการและวันหยุดทำการจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานก่อน

การปฏิบัติงาน 

 2. การขออนุมัติค่าใช้จ่ายต้องระบุหัวเรื่อง “ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาทำการปกติและวันหยุดทำการ” 

 3. การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาทำการปกติและวันหยุดทำการ ต้องระบุวันที่ปฏิบัติงาน  และ

รายชื่อผู้ปฏิบัติงาน ใหค้รบถ้วนค่ะ 

 4. ผู้ปฏิบัติงานที่ไดร้ับคำสั่งให้เดนิทางไปปฏิบัติงาน ไม่มีสิทธิเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาทำการอีก 

 5. การปฏิบัติงานนอกเวลาทำการที่ไดร้ับค่าตอบแทนอื่นแลว้ ไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนนอกเวลา

ทำการได้ 

 6. การปฏิบัติงานนอกเวลาทำการหลายช่วงเวลาภายในวันเดียวกันให้นับเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา

ทำการทุกช่วงเวลารวมกัน เศษของชั่วโมงใหต้ัดทิ้ง 

 7. ผู้ปฏิบัติงานต้องรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการต่อหัวหน้าส่วนงานภายใน 15 วัน 

หลังจากเสร็จสิน้การปฏิบัติงาน 
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หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

4. การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ  (กรณีสำรองจ่าย) เป็นไปตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยพะเยาที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

4.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการ

วิชาการ พ.ศ. 2562 

4.2 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนนิสิตช่วยปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ. 2559 

4.3 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2566  

4.4 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดอัตราเงินเพิ ่มพิเศษพนักงานขับรถในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2563 (กองคลังมหาวิทยาลัยพะเยา, 2563)  

4.5 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเง ิน  

พ.ศ. 2563 โดยสรุปได้ดังนี้ 

ตารางที่ 2 ค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ สามารถเบิกได้ตามอัตราดังนี้  

ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

งบบุคลากร 

1 ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ปฏบิัตงิาน

โครงการ (ชั่วคราว)                                     

วันละ 500 บาท / คน 1.ขออนุมัติจ้างเจ้าหน้าที ่ฯ 

2.ใบสำคัญรับเงิน 

3.บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

 

2 ค่าจ้างเจ้าหน้าที่โครงการ 1.วุฒิ ม.ปลาย และ ปวช. 12,480 

บาท 

2.วุฒิ ปวส. 13,560 บาท 

3.วุฒิ ป.ตรี 4 ปี 16,200 บาท 

4.วุฒิ ป.ตรี 5 ปี 18,040 บาท 

5.วุฒิ ป.ตรี 6 ปี หรอื ป.โท 20,740 

บาท 

6.วุฒิ ป.เอก 26,360 บาท 

 

 

1.ขออนุมัติจ้างเจ้าหน้าที ่ฯ 

2.ใบสำคัญรับเงิน 

3.บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

4.สัญญาจา้ง 
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

งบดำเนนิงาน 

1.ค่าตอบแทน 

1 ค่าตอบแทนหัวหน้า

โครงการ/คณะกรรมการ

บริหารโครงการ 

ทุกคนรวมกันไม่เกินร้อยละ 10 ของ

งบประมาณ โดยเบิกตามสัดส่วน

การมีส่วนร่วมของโครงการ 

1.ใบสำคัญรับเงนิ 

2.เอกสารแสดงการเป็น

หัวหน้าโครงการ 

2 ค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน ชั่วโมงละ 40 บาท/คน 1.ขออนุมัตินิสติช่วยงานและ

ค่าตอบแทนนิสติช่วยงาน 

2.บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน

นิสติช่วยงาน 

3.หลักฐานการจ่ายเงินตอบ

แทนนิสิตช่วยงาน 

3 ค่าตอบแทนทีป่รึกษา

โครงการ 

ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกิน 

10,000 บาท/คน/โครงการ และไม่

เกินร้อยละ 10 ของโครงการ 

1.ใบสำคัญรับเงนิ 

2.เอกสารแสดงการเป็นที่

ปรึกษาโครงการ 

4 ค่าตอบแทนทำงานล่วงเวลา 1. วันทำการปกติ เบิกไดไ้ม่เกิน 4 

ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละไม่เกิน 50 

บาท 

2. วันหยุดทำการปกติ (ไม่รวมเวลา

หยุดพัก) เบิกไดไ้ม่เกิน 7 ชั่วโมง 

อัตราชั่วโมงละเกนิ 60 บาท 

1.ขออนุมัติปฏิบัติงานนอก

เ ว ล า ท ำ ก า ร ป ก ต ิ แ ล ะ

วันหยุดทำการ 

2.ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 

3.หล ักฐานการจ ่ายเง ิน

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

5 ค่าตอบแทนวทิยากรในการ

ฝึกอบรม 

ไม่เกิน 1,200 บาท/คน/ชั่วโมง 1.ใบสำคัญรับเงนิ 

2.หนังสอืเชิญวิทยากร 

6 ค่าตอบแทนผู้ชว่ยวิทยากร

ในการฝึกอบรม 

เบิกได้ไม่เกิน 3 คน ไม่เกิน 500 

บาท/คน/ชั่วโมง  

1.ใบสำคัญรับเงนิ 

2.หนังสอืเชิญวิทยากร 

7 ค่าตอบแทนผู้เข้าร่วม

กิจกรรมที่ไม่ใช่ข้าราชการ

หรือพนักงานของรัฐ 

1.ผ ู ้ เข ้าร ่วมท ี ่อย ู ่ ในตำบลท ี ่จัด

กิจกรรม ไม่เกิน 100 บาท/วัน/คน 

2.ผู ้เข้าร่วมที ่อยู ่นอกตำบลที ่จัด

กิจกรรม ไม่เกิน 200 บาท/คน 

1.ใบสำคัญรับเงนิ 

2 .หน ั งส ือ เช ิญ เข ้ าร ่ วม

กิจกรรม/โครงการ 
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

8 ค่าตอบแทนผู้นำทางในการ

ลงพืน้ที ่

 

 

เหมาจ่ายไม่เกิน 500 บาท/คน/วัน 1.ใบสำคัญรับเงนิ 

2.หนังสือขออนุมัติจ้างผู้นำ

ทาง 

3.บันทึกข้อตกลงการจ้าง 

9 ค่าตอบแทนคณะกรรมการ

ตัดสินการประกวด 

ไม่เกิน 1,200 บาท/คน/ชั่วโมง 1.ใบสำคัญรับเงนิ 

2.ค่าใช้สอย 

1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางทั้ง

ภายในและต่างประเทศ 

 

ใ ห ้ เ บ ิ ก จ ่ า ย ต า ม อ ั ต ร า ข อ ง

มหาวิทยาลัย 

1 . ขออน ุม ั ต ิ เด ิ นทาง ไป

ปฏิบัติงาน 

2.แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงาน 

3.ใบเสร็จค่าที่พัก+Folio 

4.ใบเสร็จค่าลงทะเบียน 

2 ค่าเบีย้ประกันอุบัติเหตุ ให ้ เบ ิกจ ่ายได ้ตามความจำเป็น

เหมาะสมในวงเงินคุ้มครองไม่เกิน 

1,000,000 บาท/คน 

1.ใบเสร็จรับเงิน 

3 ค่าอาหาร อาหารว่างและ

เครื ่องดื ่มการจัดกิจกรรม 

ประช ุม ส ัมมนา และการ

ฝึกอบรม 

ใ ห ้ เ บ ิ ก จ ่ า ย ต า ม อ ั ต ร า ข อ ง

มหาวิทยาลัย 

1 . ใบ เสร ็ จร ั บ เ ง ิ น  หร ื อ

ใบสำคัญรับเงิน 

4 ค่าเงนิรางวัลหรือค่าของ

รางวัลในการจัดประกวด

แข่งขัน 

 

1.รางวัลที่ 1 ไม่เกิน 3,000 บาท 

2.รางวัลที่ 2 ไม่เกิน 2,000 บาท 

3.รางวัลที่ 3 ไม่เกิน 1,000 บาท 

4.รางวัลชมเชย ไม่เกิน 700 บาท 

หมายเหตุ รางวัลในแต่ละระดับอาจ

มีไดม้ากกว่า 1 รางวัล 

1.ใบสำคัญรับเงนิ 

5 ค่าของขวัญหรอืของที่ระลกึ ไม่เกิน 3,000 บาท/คน 1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

งานจ้าง และบันทึกขอ้ตกลง

งานจ้าง (กรณีเป็นการจ้าง) 

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

6 ค่าของสำหรับแจกใน

กิจกรรม โครงการ หรือเพื่อ

ประชาสัมพนัธ์กิจกรรม

โครงการ 

ไม่เกิน 300 บาท/ชิ้น 1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานจ้าง และบันทึกขอ้ตกลง

งานจ้าง (กรณีเป็นการจ้าง) 

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

7 ค่าใช้สอยอื่น ๆ  

• ค่าเล้ียงรับรอง 

• ค่าจ้างเหมาบริการ 

• ค่าจ้างเหมาแรงงาน 

• ค่าเช่าทรัพย์สนิ 

• ค่าซ่อมแซม 

• อื่น ๆ  

ให ้ เบ ิ กจ ่ า ยตามความจำ เป็ น

เหมาะสม 

หลักฐานการจ่ายเงนิ 

3.ค่าวัสด ุ

1 ค่าวัสดุ 

• วัสดุวิทยาศาสตร ์

• วัสดุการแพทย ์

• วัสดุสำนักงาน 

• วัสดุคอมพิวเตอร์ 

• วัสดุก่อสร้าง 

• วัสดุการเกษตร 

ให ้ เบ ิ กจ ่ า ยตามความจำ เป็ น

เหมาะสม 

1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานจ้าง และบันทึกขอ้ตกลง

งานจ้าง (กรณีเป็นการจ้าง) 

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

• วัสดุงานบ้านงาน

ครัว 

• วัสดุไฟฟ้าและวิทย ุ

• วัสดุโฆษณาและ

เผยแพร ่

• วัสดุยานพาหนะ

และขนส่ง 

• วัสดุเชื้อพลงิและ

หล่อลื่น (สำหรับ

เครื่องยนต์ 

เครื่องจักร) 

• วัสดุอื่น ๆ  

4.ค่าสาธารณูปโภค 

1 ค่าสาธารณูปโภค  

• ค่าโทรศัพท ์

• ค่าจัดส่งไปรษณีย ์

• ค่าไฟฟ้า 

• ค่าประปา 

• ค่าบริการสื่อสาร

และโทรคมนาคม 

• ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับ

ระบบอนิเตอร์เน็ต 

ให ้ เบ ิ กจ ่ า ยตามความจำ เป็ น

เหมาะสม 

1.มพ.กค.01,มพ.กค.01-1,

รายละเอียดคุณลักษณะ

งานจ้าง และบันทึกขอ้ตกลง

งานจ้าง (กรณีเป็นการจ้าง) 

2.ใบเสร็จ/ใบสำคัญรับเงิน 

3.มพ.กค.04 และ มพ.กค.

04-1 

งบลงทุน 

ค่าครุภัณฑ ์

1 ค่าครุภัณฑ์ 

• ครุภัณฑ์

วิทยาศาสตร ์

ให ้ เบ ิ กจ ่ า ยตามความจำ เป็ น

เหมาะสม 

จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ

พัสดุ 
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ที่ รายการค่าใช้จ่าย อัตราเบิกจ่าย เอกสาร/หลักฐาน 

• ครุภัณฑ์การแพทย์ 

• ครุภัณฑ์สำนักงาน 

• ครุภัณฑ์

คอมพิวเตอร ์

• ครุภัณฑ์ก่อสร้าง 

• ครุภัณฑ์การเกษตร 

• คร ุภ ัณฑ์งานบ ้าน

งานครัว 

• ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและ

วิทยุ 

• คร ุภ ัณฑ ์ โฆษณา

และเผยแพร่ 

• ครุภัณฑ์ยานพาหนะ

และขนส่ง 

• ครุภัณฑ์เชื ้อเพลิง

และหล่อล่ืน 

• ครุภัณฑ์อื่น ๆ  

2 ค่าสิ่งก่อสร้าง ให ้ เบ ิ กจ ่ า ยตามความจำ เป็ น

เหมาะสม 

จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ

พัสดุ 

 

กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

 ค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ กำหนดส่งเอกสารเบิกเงนิไปยังกองคลังภายใน 30 วันหลังเสร็จ

สิ้นโครงการหรือเสร็จสิน้การดำเนินงานตามแผนการดำเนินงาน    

วธิีการปฏิบัติงาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับประกาศ 

ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในหมวดต่าง ๆ เป็นอย่างดี 
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เนื่องจากการปฏิบัติงานจะต้องมีความละเอียด มีการพิจารณา วิเคราะห์รายการค่าใช้จ่าย ให้ถูกต้อง 

เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยวิธีการปฏิบัติงานเริ่มต้นจาก  

1. หัวหน้าโครงการขออนุมัติดำเนินโครงการและขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ  

โดยแนบรายละเอียดโครงการ และสัญญาทุนของโครงการให้ครบถ้วน เพื่อเสนอขออนุมัติดำเนินโครงการ

บริการวิชาการ ต่อคณบดเีพื่อพจิารณาอนุมัติ  

2. เมื่อการดำเนินการโครงการ หรือกิจกรรมเสร็จสิ้น หัวหน้าโครงการเป็นผู้รับผิดชอบในการ

จัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ตามหมวดค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ให้ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงนิโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2562 และจัดทำขออนุมัติ

เบิกเงนิค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 

3. หัวหน้าโครงการ ส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงิน พร้อมหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

ไปยังการเงนิคณะ เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร  

4. การเงินคณะทำการตรวจความถูกต้องของเอกสาร ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2562 โดยตรวจเอกสารอย่าง

ละเอียด ถี่ถ้วน ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่ายเงินว่าเป็นไปตามระเบียบหรือไม่ และตรวจความถูกต้อง 

ครบถ้วนของเอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงนิ  

4.1 กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงนิไม่ถูกต้อง เอกสารจะถูกส่งกลับคืนให้ผู้ปฏิบัติงาน นำไปแก้ไข

ให้ถูกต้อง 

4.2 กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินถูกต้อง การเงินคณะพิจารณาเห็นควรให้อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ได้ และดำเนินการในขัน้ตอนต่อไป 

 5. การเง ินคณะดำเนินการบันทึกข้อมูล ในระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) และ

ดำเนินการเสนอเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วต่อคณบดเีพื่อพจิารณาอนุมัติใหเ้บิกจ่ายได้ 

 6.เมื่อเอกสารผ่านการอนุมัติจากคณบดีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว การเงินคณะทำการบันทึกข้อมูลใน

ระบบติดตามเอกสารของกองคลัง และทำการแสกนเอกสารเก็บเป็นไฟล์เพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ 

ก่อนนำส่งไปยังกองคลัง 

7.เจ้าหน้าที่การเงินคณะ ฯ และผู้เบิกจ่ายเงิน สามารถติดตามสถานะการเบิกจ่ายเงินจากเว็บไซต์

กองคลัง www.finance.up.ac.th หัวข้อระบบติดตามเอกสาร โดยทำการกรอก Username และ Password 

ของตนเองในระบบดังกล่าว 
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ตารางที่ 3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

วิธีการปฏิบตัิงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

1.ค่าจ้างเจ้าหน้าที ่ปฏิบัต ิงาน

โครงการ (ชั่วคราว)                                                  

จะต้องทำบันทึกขอความขออนุมัติจ้างเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานโครงการ 

(ชั ่วคราว) โดยระบุ ชื ่อผู ้ปฏิบัติงาน ช่วงระยะเวลาของการจ้าง

ปฏิบัติงาน และอัตราการจ้างลงในบันทึกข้อความอย่างละเอียด 

2.ค่าจ้างเจา้หน้าที่โครงการ จะต้องทำบันทึกขอความขออนุมัติจ้างเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานโครงการ 

(ชั ่วคราว) โดยระบุ ชื ่อผู ้ปฏิบัติงาน ช่วงระยะเวลาของการจ้าง

ปฏิบัติงาน และอัตราการจ้างลงในบันทึกข้อความอย่างละเอียด 

3.ค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน 1.จะต้องทำบันทึกข้อความขออนุมัตินิสิตช่วยงานและค่าตอบแทน

นิสิตช่วยงานโดยระบุชื่อนิสิตผู้ปฏิบัติงาน วันทีที่ปฏิบัติงาน และ

อัตราการจ้างชั่วโมงละ 40 บาท 

2.ระยะเวลาการทำงานที่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน

ได้  

   2.1 วันเปิดภาคเรียนปกติ 

        - วันเรียนปกติ ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมง 

        - วันหยุดเรียน วันหยุดประจำสัปดาห์ วันหยุดนักขัตฤกษ์ ไม่

เกินวันละ 6 ชั่วโมง 

   2.2 วันปิดภาคเรียน ไม่เกินวันละ 7 ชั่วโมง 

   2.3 สัปดาห์ละไม่เกิน 36 ชั่วโมง 

3.หัวหน้าโครงการเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ และหัวหน้าผู้

ควบคุม 

4.ค่าตอบแทนวิทยากรในการ

ฝึกอบรม 

การจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน แนบสำเนา

บัตรประชาชนเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยให้ระบเนื้อหา

สาระในใบสำคัญรับเงิน ดังนี้ ค่าตอบแทนวิทยากร โครงการ.....ใน

วันที่....... เวลา.....(เวลากี่โมง ถึง กี่โมง) บรรยายหรือฝึกปฏิบัติใน

หัวข้อ......อัตราชั่วโมงละ...(กี่บาท)...เป็นเงิน.....(กี่บาท)...... 

5.ค่าตอบแทนผู้ช่วยวิทยากรใน

การฝึกอบรม 

การจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้ช่วยวิทยากรให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน แนบ

สำเนาบัตรประชาชนเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยให้ระบ

เนื้อหาสาระในใบสำคัญรับเงิน ดังนี้ ค่าตอบแทนผู้ช่วยวิทยากร โครง
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วิธีการปฏิบตัิงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

การ.....ในวันที่....... เวลา.....(เวลากี่โมง ถึง กี่โมง) อัตราชั่วโมงละ...

(กี่บาท)...เป็นเงนิ.....(กี่บาท)...... 

6.ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าที่

พัก ค่าพาหนะ 

1.หลักฐานการเดินทาง ใช ้แบบฟอร์ม UP_FIN 10 V.3.2 ซึ ่งเป็น

รายงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

2.กรณีเดินทางด้วยรถเช่าเหมาต้องระบุด้วยว่าเป็นการเช่าเหมารถ

รวมน้ำมันเชื ้อเพลิง หรือไม่รวมน้ำมันเชื ้อเพลิง  การเบิกต้อง

ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ฯ และมีบันทึกข้อตกลง และติดอากร

แสตมป์ด้วย หากค่าเช่าเหมารถถึงเกณฑ์ที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย 

จะต้องทำการหักภาษี ณ ที่จ่ายด้วย 

3.กรณีเช่าเหมารถแบบไม่รวมน้ำมัน จะต้องใช้ใบเสร็จรับเงินค่า

น้ำมันเช ื ้อเพลิงในการแนบเบิก โดยระบุรายการค่าใช ้จ ่ายใน

แบบฟอร์ม UP_FIN 10 V.3.2 ในส่วนค่าเช่าเหมาให้ดำเนินการตาม

ระเบียบพัสดุ ฯ 

7.ค ่าอาหาร อาหารว ่างและ

เครื่องดื่ม 

ใบสำคัญรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน ให้ระบุเนื ้อหาสาระ ดังนี ้ 

ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื ่องดื่ม สำหรับผู ้เข้าร่วมโครงการ

...........ในวันที่..........จำนวน....คน หน่วยละ.....บาท จำนวนเงิน….…

บาท 

8.ค่าวัสดุ จะต้องมีการพิจารณาการจัดหาพัสดุให้เป็นไปตามแนวทางการ

ปฏิบัติในการดำเนินการจัดหาพัสดุที ่เกี ่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ของหน่วยงานภาครัฐ (หนังสือ กค (กวจ) 0405.2/ว119 และการเบิก

จ่ายเงินต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ฯ หากการจัดหาพัสดุถึง

เกณฑ์ที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย จะต้องทำการหักภาษี ณ ที่จ่ายดว้ย 

9.ค่าจ้างเหมา การเบิกจ่ายเงินต้องดำเนินการตามระเบียบพัสดุ ฯ หากการจัดจ้าง

ถึงเกณฑ์ที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย จะต้องทำการหักภาษี ณ ที่จ่าย

ดว้ย 

10.ค่าครุภัณฑ์ ต้องตรวจสอบกับสัญญาทุนโครงการบริการวิชาการว่าสามารถ

จัดซื้อครุภัณฑ์ได้หรือไม่ และการเบิกจ่ายเงินต้องดำเนินการตาม

ระเบียบพัสดุ ฯ อย่างเคร่งครัด 
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วิธีการปฏิบตัิงาน เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

11.ค่าสิ่งก่อสร้าง ต้องตรวจสอบกับสัญญาทุนโครงการบริการวิชาการว่าสามารถเบิก

ค่าสิ่งก่อสร้างได้หรือไม่ และการเบิกจ่ายเงินต้องดำเนินการตาม

ระเบียบพัสดุ ฯ อย่างเคร่งครัด 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

คู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานด้านการเง ินและบัญชี คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

มหาวิทยาลัยพะเยา มีเทคนิคในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจและทักษะ เพื่อช่วยให้

การเบิกจ่ายเงิน มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมี

เทคนิคและวิธกีารปฏิบัติงาน ดังนี้  

กจิกรรม/แผนปฏิบัตงิาน 

กิจกรรมหรือแผนปฏิบัติงาน เป็นกิจกรรมการปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาที่กำหนดไว้ใน

ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย ซึ่งคู่มือฉบับบนี้ มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 

ตารางที่ 4 กิจกรรม/แผนปฏิบตัิงาน ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏบิัติงาน 

กิจกรรม เวลาดำเนนิการ หมายเหตุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1.บุคลากรขออนุมัติเดินทางไป

ปฏบิัตงิานในระบบ E-budget 

พร้อมแนบเอกสารต้นเร่ือง 

            
ตามปีงบประมาณ 

2.การเงนิคณะตรวจความ

ถูกต้องของเอกสาร 
            ตามปีงบประมาณ 

3.งานแผนตรวจสอบ

งบประมาณ 
            ตามปีงบประมาณ 

4.เสนอเอกสารผ่านงานธุรการ

คณะ เพื่อขออนุมัติเดินทางไป

ปฏบิัตงิานจากหัวหน้าส่วนงาน 

            
ตามปีงบประมาณ 

5.ผู้ปฏบิัตงิานแจง้ผลการ

อนุมัติแก่ผู้เดินทาง 
            ตามปีงบประมาณ 

6.เม่ือเสร็จสิน้การเดินทาง

บุคลากรจัดทำเอกสารเพื่อเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิานพร้อมแนบเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงิน 

            

ตามปีงบประมาณ 
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กิจกรรม เวลาดำเนนิการ หมายเหตุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

7.การเงนิคณะตรวจสอบความ

ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

            
ตามปีงบประมาณ 

8.การเงินคณะดำเนินการ

บันทึกข้อมูล ในระบบ 

Enterprise Resource Planning 

(ERP)  

            

ตามปีงบประมาณ 

9.เสนอเอกสารที่ผ่านการ

ตรวจสอบเรยีบรอ้ยแล้วต่อ

คณบดเีพื่อพิจารณาอนุมัติให้

เบิกจ่ายได้ 

            

ตามปีงบประมาณ 

10.การเงินคณะบันทึกข้อมูลใน

ระบบติดตามเอกสารของกอง

คลัง และทำการแสกนเอกสาร

เก็บเป็นไฟล์ 

            

ตามปีงบประมาณ 

11.ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไปยัง

กองคลัง 
            ตามปีงบประมาณ 

12.ตรวจสอบการโอนจ่ายเงิน

ของกองคลัง 
            ตามปีงบประมาณ 

 

ตารางที่ 5 กิจกรรม/แผนปฏิบตัิงาน ค่าใช้จา่ยโครงการ กิจกรรม ฝกึอบรม ประชุม สัมมนา 

กิจกรรม เวลาดำเนนิการ หมายเหตุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1.หัวหน้าโครงการขออนุม ัติ

ดำเนินโครงการ และค่าใช้จ่าย

ในการดำเนินโครงการในระบบ 

E-budget พ ร ้ อ ม แ น บ

แบบฟอร์มโครงการในแผน 

และ กำหนดการ 

            

ตามปีงบประมาณ 

2.การเงนิคณะตรวจความ

ถูกต้องของเอกสาร 
            ตามปีงบประมาณ 

3.งานแผนตรวจสอบ

งบประมาณ 
            ตามปีงบประมาณ 

4.เสนอเอกสารผ่านงานธุรการ

คณะ เพื่อขออนุมัติดำเนิน
            ตามปีงบประมาณ 
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กิจกรรม เวลาดำเนนิการ หมายเหตุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

โครงการ และค่าใช้จ่ายในการ

ดำเนินโครงการจากหัวหน้า

ส่วนงาน 

5.ผู้ปฏบิัตงิานแจง้ผลการ

อนุมัติแก่หัวหน้าโครงการ 
            ตามปีงบประมาณ 

6.เม่ือเสร็จสิน้การดำเนิน

โครงการ บุคลากรจัดทำ

เอกสารเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายใน

การดำเนินโครงการ และ

ค่าใช้จ่ายในการพร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่ายเงิน 

            

ตามปีงบประมาณ 

7.การเงนิคณะตรวจสอบความ

ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

            
ตามปีงบประมาณ 

8.การเงินคณะดำเนินการ

บันทึกข้อมูล ในระบบ 

Enterprise Resource Planning 

(ERP)  

            

ตามปีงบประมาณ 

9.เสนอเอกสารที่ผ่านการ

ตรวจสอบเรยีบรอ้ยแล้วต่อ

คณบดเีพื่อพิจารณาอนุมัติให้

เบิกจ่ายได้ 

            

ตามปีงบประมาณ 

10.การเงินคณะบันทึกข้อมูลใน

ระบบติดตามเอกสารของกอง

คลัง และทำการแสกนเอกสาร

เก็บเป็นไฟล์ 

            

ตามปีงบประมาณ 

11.ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไปยัง

กองคลัง 
            ตามปีงบประมาณ 

12.ตรวจสอบการโอนจ่ายเงิน

ของกองคลัง 
            ตามปีงบประมาณ 
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ตารางที่ 6 กิจกรรม/แผนปฏิบตัิงาน ค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาทำการ 

กิจกรรม เวลาดำเนนิการ หมายเหตุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1.ผู้ปฏบิัตงิานขออนุมัติ

ปฏบิัตงิานนอกเวลาทำการ

ปกติและวันหยุดทำการ ใน

ระบบ E-budget  

            

ตามปีงบประมาณ 

2.การเงนิคณะตรวจความ

ถูกต้องของเอกสาร 
            ตามปีงบประมาณ 

3.งานแผนตรวจสอบ

งบประมาณ 
            ตามปีงบประมาณ 

4.เสนอเอกสารผ่านงานธุรการ

คณะ เพื่อขออนุมัติปฏบิัตงิาน

นอกเวลาทำการปกติและ

วันหยุดทำการ จากหัวหน้า

ส่วนงาน 

            

ตามปีงบประมาณ 

5.ผู้ปฏบิัตงิานแจง้ผลการ

อนุมัติแก่ผู้ปฏบิัติงาน 
            ตามปีงบประมาณ 

6.เมื่อเสร็จสิน้การปฏบิัตงิาน

ผู้ปฏบิัตงิาน จัดทำเอกสารเพื่อ

เบิกค่าตอบแทนนอกเวลาทำ

การปกติและวันหยุดทำการ 

พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

            

ตามปีงบประมาณ 

7.การเงนิคณะตรวจสอบความ

ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

            
ตามปีงบประมาณ 

8.การเงินคณะดำเนินการ

บันทึกข้อมูล ในระบบ 

Enterprise Resource Planning 

(ERP)  

            

ตามปีงบประมาณ 

9.เสนอเอกสารที่ผ่านการ

ตรวจสอบเรยีบรอ้ยแล้วต่อ

คณบดเีพื่อพิจารณาอนุมัติให้

เบิกจ่ายได้ 

            

ตามปีงบประมาณ 

10.การเงินคณะบันทึกข้อมูลใน

ระบบติดตามเอกสารของกอง
            ตามปีงบประมาณ 
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กิจกรรม เวลาดำเนนิการ หมายเหตุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

คลัง และทำการแสกนเอกสาร

เก็บเป็นไฟล์ 

11.ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไปยัง

กองคลัง 
            ตามปีงบประมาณ 

12.ตรวจสอบการโอนจ่ายเงิน

ของกองคลัง 
            ตามปีงบประมาณ 

 

ตารางที่ 7 กิจกรรม/แผนปฏิบตัิงาน ค่าใช้จา่ยโครงการบริการวชิาการ 

กิจกรรม เวลาดำเนนิการ หมายเหตุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1.หัวหน้าโครงการขออนุมัติ

ดำเนินโครงการบรกิารวชิาการ 

และค่าใช้จ่ายในการดำเนิน

โครงการบรกิารวิชาการ 

พร้อมแนบสัญญาของ

โครงการ และ กำหนดการ 

            

ตามปีงบประมาณ 

2.การเงนิคณะตรวจความ

ถูกต้องของเอกสาร 
            ตามปีงบประมาณ 

3.งานแผนตรวจสอบ

งบประมาณ 
            ตามปีงบประมาณ 

4.เสนอเอกสารผ่านงานธุรการ

คณะ เพื่อขออนุมัติดำเนิน

โครงการบรกิารวิชาการ และ

ค่าใช้จ่ายในการดำเนิน

โครงการบรกิารวิชาการ จาก

หัวหน้าส่วนงาน 

            

ตามปีงบประมาณ 

5.ผู้ปฏบิัตงิานแจง้ผลการ

อนุมัติแก่หัวหน้าโครงการ 
            ตามปีงบประมาณ 

6.เมื่อเสร็จสิน้การดำเนิน

โครงการ บุคลากรจัดทำ

เอกสารเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายใน

การดำเนินโครงการบริการ

วชิาการ พร้อมแนบเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงิน 

            

ตามปีงบประมาณ 



48 
 

กิจกรรม เวลาดำเนนิการ หมายเหตุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

7.การเงนิคณะตรวจสอบความ

ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร

หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

            
ตามปีงบประมาณ 

8.การเงินคณะดำเนินการ

บันทึกข้อมูล ในระบบ 

Enterprise Resource Planning 

(ERP)  

            

ตามปีงบประมาณ 

9.เสนอเอกสารที่ผ่านการ

ตรวจสอบเรยีบรอ้ยแล้วต่อ

คณบดเีพื่อพิจารณาอนุมัติให้

เบิกจ่ายได้ 

            

ตามปีงบประมาณ 

10.การเงินคณะบันทึกข้อมูลใน

ระบบติดตามเอกสารของกอง

คลัง และทำการแสกนเอกสาร

เก็บเป็นไฟล์ 

            

ตามปีงบประมาณ 

11.ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไปยัง

กองคลัง 
            ตามปีงบประมาณ 

12.ตรวจสอบการโอนจ่ายเงิน

ของกองคลัง 
            ตามปีงบประมาณ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  

ขั ้นตอนการปฏิบัติงานของคู ่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ คณะเกษตรศาสตร์และ

ทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา แบ่งออกเป็น 4 ขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ตามกิจกรรมและ

แผนปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอยีด ดังนี้ 
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ตารางที่ 8 สัญลักษณ์การเขยีนขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

ลำดับ สัญลักษณ ์ ชื่อ ความหมาย 

1 

 

 

 

จุดเริ่มต้น / จุดสิ้นสุด แสดงจุดเริ่มต้น หรอืจุดสิ้นสุด 

2 

 

 

 

 

การปฏิบัติงาน / กจิกรรม 
แสดงการปฏิบัติงาน และ

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

3 

 

 

 

 

การตัดสินใจ 
การเปรียบเทยีบเงื่อนไขเพื่อ

ตัดสินใจ 

4 

 

 

 

 

ตัวเชื่อมต่อ 
จุดเชื่อมต่อซึ่งเขียนอยู่ต่าง

หน้ากระดาษกัน 

5 

 

 

 

 

ลูกศร 
แสดงทิศทางและลำดับของ

การทำงาน 
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ตารางที่ 9 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

การขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบัติงาน (กรณีสำรองจ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

    

งานธุรการ 

 -บ ุคลากรท ี ่ ต ้ อ งการ เด ิ นทาง ไป

ปฏิบ ัต ิงานแจ ้งความประสงค ์การ

เดินทางและค่าใช้จ่าย เพื ่อขออนุมัติ

เดินทางไปปฏบิัตงิาน 

 

-เอกสารประกาศเชิญชวน 

กำหนดการ หนังสือเชิญเข้า

ร่วมประชุม อบรม สัมมนา 

ก่อนการ

เดินทางอย่าง

น้อย 3 วันทำ

การ 

ผู้เดินทาง 

 -ผู ้ปฏิบัติงานจัดทำหนังสือขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พร้อมทั ้งระบุ

ค่าใช้จ่าย และแหล่งงบประมาณในการ

เบิกจ่ายให้ชัดเจน ผ่านระบบบรหิารงาน

มหาวิทยาลัยพะเยา (E-Budget)  

-เอกสารประกาศเชญิชวน 

กำหนดการ หนังสือเชิญเขา้

ร่วมประชุม อบรม สัมมนา 

ภายใน 10 นาที 

ผู้บังคับบัญชา

ขั้นต้น 

 -เสนอความเห็นชอบ การเดินทางไป

ปฏิบัติงานต่อประธานหลักสูตร หรือ

ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

     (1) กรณีเห็นชอบ ดำเนินการเสนอ

ตามข้ันตอนต่อไป 

     (2) กรณีไม่เห็นชอบ ดำเนินการแจ้ง

เรื ่องกลับไปยังบุคลากรผู ้เดินทางไป

ปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบ ัต ิงานจาก

ระบบ E-Budget 

-เอกสารประกาศเชิญชวน 

กำหนดการ หนังสือเชิญเข้า

ร่วมประชุม อบรม สัมมนา 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ ไม่เห็นชอบ 

เร่ิมต้น 

บุคลากรที่ต้องการเดินทาง

ไปปฏบิัตงิานแจง้เร่ือง 

จัดทำบันทึกขอ้ความขอ

อนุมัติดินทางไปปฏบิัตงิาน 

ในระบบ E-budget 

ประธาน

หลักสูตร 

A 

เห็นชอบ 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

 

 

 

งานแผนงาน 

  

 

 

 

-งานแผนตรวจสอบงบประมาณ หมวด

เงิน โครงการในการเบิกจ่าย 

     (1) กรณีเอกสารถูกต้อง ดำเนินการ

ตามข้ันตอนต่อไป 

     ( 2 )  ก รณ ี เ อ กสาร ไม ่ ถ ู กต ้ อ ง 

ดำเนินการแจ้งเรื่องกลับไปยังขออนุมัติ

เดินทางไปปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบ ัต ิงานจาก

ระบบ E-Budget 

-เอกสารประกาศเชญิชวน 

กำหนดการ หนังสือเชิญเขา้

ร่วมประชุม อบรม สัมมนา 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 -งานการเงินตรวจความถูกต้องของ

เอกสาร 

(1) กรณีเอกสารถูกต้อง ดำเนินการตาม

ขั้นตอนต่อไป 

     ( 2 )  ก รณ ี เ อ กสาร ไม ่ ถ ู กต ้ อ ง 

ดำเนินการแจ้งเรื่องกลับไปยังขออนุมัติ

เดินทางไปปฏบิัตงิาน 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบ ัต ิงานจาก

ระบบ E-Budget 

-เอกสารประกาศเชญิชวน 

กำหนดการ หนังสือเชิญเขา้

ร่วมประชุม อบรม สัมมนา 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานธุรการ 

 -งานธุรการเสนอความเห็นชอบในการ

ขออนุม ัต ิ เด ินทางไปปฏิบ ัต ิงานต่อ

คณบด ี

     (1) กรณีอนุมัต ิ ดำเนินการตาม

ขั้นตอนต่อไป 

     (2) กรณีไม่อนุมัติ ดำเนินการแจ้ง

เรื ่องกลับไปยังบุคลากรผู ้เดินทางไป

ปฏบิัตงิาน 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบ ัต ิงานจาก

ระบบ E-Budget 

-เอกสารประกาศเชญิชวน 

กำหนดการ หนังสือเชิญเขา้

ร่วมประชุม อบรม สัมมนา 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

คณบดี 

 -เสนอคณบดเีพื่อลงนามอนุมัติ 

     (1) กรณีอนุมัต ิ ดำเนินการตาม

ขั้นตอนต่อไป 

     (2) กรณีไม่อนุมัติ ดำเนินการแจง้

เร่ืองกลับไปยังงานธุรการ 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบ ัต ิงานจาก

ระบบ E-Budget 

-เอกสารประกาศเชญิชวน 

กำหนดการ หนังสือเชิญเขา้

ร่วมประชุม อบรม สัมมนา 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

งบประมาณ 

เสนอเอกสาร 

ต่อคณบดี 

พิจารณาลงนาม

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

A 

B 

ถูกต้อง 

ตรวจความ 

ถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

งานธุรการ 

  

 

 

 

-เม ื ่อหน ังส ือขออนุม ัต ิ เด ินทางไป

ปฏิบัติงานได้รับการอนุมัติ ผู้ปฏิบัติงาน

แจง้ผลการอนุมัติแก่ผู้เดินทาง 

 

 

 

 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบ ัต ิงานจาก

ระบบ E-Budget 

-เอกสารประกาศเชญิชวน 

กำหนดการ หนังสือเชิญเขา้

ร่วมประชุม อบรม สัมมนา 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจง้ผลการอนุมัติกับ

บุคลากรผู้เดินทาง 

สิน้สุด 

B 
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ตารางที่ 10 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีสำรองจ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

    

ผู้เดินทาง 

 -ผู้เดินทางจัดทำรายงานการเดินทางใน

ระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา 

(E-budget)  หร ือ เข ียนรายงานการ

เ ด ิ น ท า ง  ( UP_FIN 10 V.3.2)  ต า ม

ค ่า ใช ้จ ่ ายท ี ่ เก ิดข ึ ้ นจร ิ ง ในวง เง ิน

งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พร้อม

เอกสารต้นเร่ือง 

-รายงานการเด ินทางใน

ระบบ E-budget หรือเขียน

รายงานการเดินทาง (UP_FIN 

10 V.3.2) 

-หลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก 

ใ บ  Folioใ บ เ ส ร ็ จ ค ่ า ต ั ๋ ว

เ ค ร ื ่ อ ง บ ิ น  ใ บ เ ส ร็ จ

ค่าลงทะเบียน เป็นต้น 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไ ป ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ร ะ บ บ 

 (E-budget) 

 

ภายใน 5 วันทำ

การหลังเสร็จ

สิน้การเดินทาง 

งานการเงินและ

บัญชี 

 -การเง ินคณะทำการตรวจความ

ถูกต้องของเอกสาร โดยตรวจสอบ

อัตราการเบิกจ่ายเงินว่าเป็นไปตาม

ระเบียบหรือไม่ และตรวจความถูกต้อง 

ค รบถ ้ วนขอ ง เ อ กสาร  หล ั ก ฐ าน

ประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

     (1) กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินถูกต้อง 

การเงินคณะพิจารณาเห็นควรให้อนุมัติ

เบ ิกจ ่ายเง ินได ้  และดำเน ินการใน

ขั้นตอนต่อไป 

     (2) กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินไม่

ถูกต้อง เอกสารจะถูกส่งกลับคืนให้ผู้

เดินทางนำไปแกไ้ขให้ถูกต้อง 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ไม่เกนิ 3 วัน 

ทำการ ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ผู้เดินทางไปปฏบิัตงิานจัดทำ

รายงานการเดินทาง ฯ 

ตรวจความถูก

ต้อง 

A 

ถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

  

 

 

 

 

-การเงินคณะดำเนินการบันทึกข้อมูล 

ในระบบ Enterprise Resource Planning 

(ERP) และดำเนินการเสนอเอกสารที่

ผ ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วต่อ

คณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่าย

ได้ 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

 

คณบดี 

  

-เสนอคณบดเีพื่อลงนามอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานแผนงาน 

 -งานแผนตรวจสอบงบประมาณ หมวด

เงิน โครงการในการเบิกจ่าย 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 -งานการเงินและบัญชีทำการบันทึก

ข้อมูลในระบบติดตามเอกสารของกอง

คลัง 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

พิจารณาลงนาม

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

A 

บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

งานแผนคุมงบประมาณ 

บันทึกข้อมูลในระบบตดิตาม

เอกสาร 

B 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-งานการเงินและบัญชีแสกนเอกสาร

เก็บเป็นไฟล์เพื่อลดปรมิาณการใช้

กระดาษก่อนนำส่งไปยังกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

กองคลัง 

 -ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไปยังกองคลัง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

-ใบนำทาง 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

แสกนไฟล์เอกสาร 

B 

กองคลัง 

สิน้สุด 
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ตารางที่ 11 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกคา่ใช้จ่ายโครงการ กจิกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

การขออนุมัติโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (กรณีสำรองจ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

    

งานแผนงาน 

 -หัวหน้าโครงการแจ้งต ้นเร ื ่องการ

ดำเนินโครงการ เพื่อขออนุมัติดำเนิน

โครงการและค่าใช้จ่ายในการดำเนิน

โครงการ 

 

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

ก่อนดำเนิน

โครงการอย่าง

น้อย 5 วันทำ

การ 

หัวหน้าโครงการ 

 -หัวหน้าโครงการขออนุม ัต ิดำเน ิน

โครงการและค่าใช้จ่าย รวมถึงการขอ

อนุมัติจัดซื้อ หรือจัดจ้าง (ถ้ามี) พร้อม

ระบุแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่ายให้

ช ั ด เ จ น  ผ ่ า น ร ะ บ บ บ ร ิ ห า ร ง า น

มหาวิทยาลัยพะเยา (E-Budget)  

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

ภายใน 10 นาที 

งานแผนงาน 

 -งานแผนตรวจสอบงบประมาณ หมวด

เงิน โครงการในการเบิกจ่าย 

     (1) กรณีเอกสารถูกต้อง ดำเนินการ

ตามข้ันตอนต่อไป 

     ( 2 )  ก รณ ี เ อ กสาร ไม ่ ถ ู กต ้ อ ง 

ดำเนินการแจ้งเรื่องกลับไปยังหัวหน้า

โครงการ 

 

 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย จ า ก ร ะ บ บ  

E-Budget 

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

หัวหน้าโครงการแจง้เร่ือง 

จัดทำขออนุมัติดำเนิน

โครงการและค่าใช้จ่าย ใน

ระบบ E-budget 

ตรวจสอบ

งบประมาณ 

 

A 

ถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

 

 

 

งานการเงินและ

บัญชี 

  

 

 

 

-การเงินคณะตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร 

     (1) กรณีเอกสารถูกต้อง ดำเนินการ

ตามข้ันตอนต่อไป 

     ( 2 )  ก รณ ี เ อ กสาร ไม ่ ถ ู กต ้ อ ง 

ดำเนินการแจ้งเรื่องกลับไปยังหัวหน้า

โครงการ 

 

 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย จ า ก ร ะ บ บ  

E-Budget 

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานธุรการ 

 -งานธุรการเสนอความเห็นชอบในการ

ขออนุมัติดำเนินโครงการและค่าใช้จ่าย

ต่อคณบด ี

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย จ า ก ร ะ บ บ  

E-Budget 

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

คณบดี 

 -เสนอคณบดเีพื่อลงนามอนุมัติ 

     (1) กรณีอนุมัต ิ ดำเนินการตาม

ขั้นตอนต่อไป 

     (2) กรณีไม่อนุมัติ ดำเนินการแจง้

เร่ืองกลับไปยังงานธุรการ 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย จ า ก ร ะ บ บ  

E-Budget 

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานธุรการ 

  

-เมื่อหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ

และค่าใช้จ่าย ได้รับการอนุมัติ แจ้งผล

การอนุมัติแก่หัวหน้าโครงการ 

 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย จ า ก ร ะ บ บ  

E-Budget 

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

 

    

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณาลงนาม

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 

แจง้ผลการอนุมัติโครงการ

กับหัวหน้าโครงการ 

 

A 

เสนอเอกสาร 

ต่อคณบดี 

 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

สิน้สุด 
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ตารางที่ 12 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานการเบิกคา่ใช้จ่ายโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ กิจกรรม ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (กรณีสำรองจ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

    

หัวหน้าโครงการ 

 -หัวหน้าโครงการเป็นผู้จัดทำเอกสาร

การเบิกจ่ายเงิน ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น

จริงในวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 

พร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงินให้ครบถ้วน และจัดทำขออนุมัติ

เ บ ิ ก เ ง ิ น  ใ น ร ะ บ บ บ ร ิ ห า ร ง า น

มหาวิทยาลัยพะเยา (E-budget) 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค่าใช้จ่าย 

-หลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงินต่าง ๆ  เช่น ใบเสร็จ/

ใบสำคัญรับเง ินค่าอาหาร 

อาหารว่างและเครื่องดื่ม ใบ

ล ง ท ะ เ บ ี ย น ผ ู ้ เ ข ้ า ร ่ ว ม 

ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร 

เอกสารการจัดซื ้อ หรือจัด

จ้าง (ถ้ามี) เป็นต้น 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนิน

โครงการในระบบ E-budget 

 

ภายใน 7 วันทำ

การหลังเสร็จ

สิน้โครงการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 -การเง ินคณะทำการตรวจความ

ถูกต้องของเอกสาร โดยตรวจสอบ

อัตราการเบิกจ่ายเงินว่าเป็นไปตาม

ระเบียบหรือไม่ และตรวจความถูกต้อง 

ค รบถ ้ วนขอ ง เ อ กสาร  หล ั ก ฐ าน

ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

     (1) กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินถูกต้อง 

ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป  

     (2) กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินไม่

ถูกต้อง เอกสารจะถูกส่งกลับคืนให้

หัวหน้าโครงการนำไปแกไ้ขให้ถูกต้อง 

      

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค่าใช้จ่าย 

-หลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงินต่าง ๆ  เช่น ใบเสร็จ/

ใบสำคัญรับเง ินค่าอาหาร 

อาหารว่างและเครื่องดื่ม ใบ

ล ง ท ะ เ บ ี ย น ผ ู ้ เ ข ้ า ร ่ ว ม 

ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร 

เอกสารการจัดซื ้อ หรือจัด

จ้าง (ถ้ามี) เป็นต้น 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนิน

โครงการในระบบ E-budget 

 

ไม่เกนิ 3 วัน 

ทำการ ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

จัดทำเอกสารการเบิก

จ่ายเงินและขออนุมัติเบิกเงิน

ในระบบ 

E-budget 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

A 

ถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

  

 

 

 

 

-การเงินคณะดำเนินการบันทึกข้อมูล 

ในระบบ Enterprise Resource Planning 

(ERP) และดำเนินการเสนอเอกสารที่

ผ ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วต่อ

คณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่าย

ได้ 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

 

คณบดี 

  

-เสนอคณบดเีพื่อลงนามอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานแผนงาน 

 -งานแผนตรวจสอบงบประมาณ หมวด

เงิน โครงการในการเบิกจ่าย 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 -งานการเงินและบัญชีทำการบันทึก

ข้อมูลในระบบติดตามเอกสารของกอง

คลัง 

 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

พิจารณาลงนาม

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

A 

บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

งานแผนคุมงบประมาณ 

บันทึกข้อมูลในระบบตดิตาม

เอกสาร 

B 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-งานการเงินและบัญชีแสกนเอกสาร

เก็บเป็นไฟล์เพื่อลดปรมิาณการใช้

กระดาษก่อนนำส่งไปยังกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

กองคลัง 

 -ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไปยังกองคลัง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

-ใบนำทาง 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

แสกนไฟล์เอกสาร 

B 

กองคลัง 

สิน้สุด 
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ตารางที่ 13 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานการเบิกคา่ตอบแทนนอกเวลาทำการ 

การขออนุมัติค่าตอบแทนนอกเวลาทำการและวันหยุดทำการ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

    

งานแผนงาน 

 -ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาแจ้งเรื่องการขอ

อนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาทำการและ

ว ั น ห ย ุ ด ท ำ ก า ร  เ พ ื ่ อ ส อ บ ถ า ม

งบประมาณ 

 

 ก่อนการ

ปฏบิัตงิาน

อย่างน้อย 3 

วันทำการ 

ผู้ปฏบิัตงิานนอก

เวลา 

 -ผู้ผปฏิบัติงานนอกเวลาจัดทำขออนุมัติ

ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการและวันหยุด

ทำการ โดยระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 

พร้อมทั้งระบุแหล่งงบประมาณในการ

เบิกจ่ายให้ชัดเจน ผ่านระบบบรหิารงาน

มหาวิทยาลัยพะเยา (E-Budget)  

 ภายใน 10 นาที 

งานแผนงาน 

 -งานแผนตรวจสอบงบประมาณ หมวด

เงิน โครงการในการเบิกจ่าย 

     (1) กรณีเอกสารถูกต้อง ดำเนินการ

ตามข้ันตอนต่อไป 

     ( 2 )  ก รณ ี เ อ กสาร ไม ่ ถ ู กต ้ อ ง 

ดำเนินการแจ้งเร ื ่องกลับไปยังผู ้ขอ

ปฏบิัตงิาน 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ฯ  ใ น ร ะ บ บ 

E-Budget 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 -การเงินคณะตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร 

     (1) กรณีเอกสารถูกต้อง ดำเนินการ

ตามข้ันตอนต่อไป 

     ( 2 )  ก รณ ี เ อ กสาร ไม ่ ถ ู กต ้ อ ง 

ดำเนินการแจ้งเร ื ่องกลับไปยังผู ้ขอ

ปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ฯ  ใ น ร ะ บ บ 

E-Budget 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ผู้ปฏบิัตงิานนอกเวลาแจง้

เร่ือง 

จัดทำบันทึกขอ้ความขอ

อนุมัติปฏบิัตงิานนอกเวลาทำ

การ ในระบบ E-budget 

ตรวจสอบ

งบประมาณ 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

A 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-งานธุรการเสนอความเห็นชอบในการ

ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการและวันหยุด

ทำการต่อคณบดี 

 

 

 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ฯ  ใ น ร ะ บ บ 

E-Budget 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

คณบดี 

 

 

-เสนอคณบดเีพื่อลงนามอนุมัติ 

     (1) กรณีอนุมัต ิ ดำเนินการตาม

ขั้นตอนต่อไป 

     (2) กรณีไม่อนุมัติ ดำเนินการแจง้

เร่ืองกลับไปยังงานธุรการ 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ฯ  ใ น ร ะ บ บ 

E-Budget 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานธุรการ 

 -เมื่อหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอก

เวลาทำการและวันหยุดทำการอนุมัติ

แจ้งผลการอนุมัติแก่ผู ้ขอปฏิบัติงาน

นอกเวลา 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ฯ  ใ น ร ะ บ บ 

E-Budget 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

     

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 

งานธุรการเสนอเอกสาร 

ต่อคณบดี 

พิจารณาลงนาม

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

แจง้ผลการอนุมัติกับ 

ผู้ขอปฏิบัติงาน 

สิน้สุด 

อนุมัติ 

A 
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ตารางที่ 14 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกคา่ตอบแทนนอกเวลาทำการ 

การเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาทำการและวันหยุดทำการ 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

    

ผู้ปฏบิัตงิานนอก

เวลา 

 -ผู้ขอปฏิบัติงานนอกเวลา เป็นผู้จัดทำ

เอกสารบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอก

เวลาทำการ หล ักฐานการจ ่ายเง ิน

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำ

การ ตามวัน เวลาที่ปฏิบัติงาน พร้อม

จ ัดทำขออน ุม ั ต ิ เบ ิ ก เ ง ิ น ในระบบ 

บร ิ หารงานมหาว ิ ทยาล ั ยพะ เ ยา  

(E-budget) ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง

ในวงเงนิงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ฯ  ใ น ร ะ บ บ 

E-Budget 

-บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทำการ 

-หล ั ก ฐ านการจ ่ า ย เ ง ิ น

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทำการ 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เ บ ิ ก ค ่ า ต อ บ แ ท น ก า ร

ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ

ในระบบ E-budget 

 

ภายใน 3 วันทำ

การหลังเสร็จ

สิน้การ

ปฏบิัตงิาน 

งานการเงินและ

บัญชี 

 -การเง ินคณะทำการตรวจความ

ถูกต้องของเอกสาร โดยตรวจสอบ

อัตราการเบิกจ่ายเงินว่าเป็นไปตาม

ระเบียบหรือไม่ และตรวจความถูกต้อง 

ค รบถ ้ วนขอ ง เ อ กสาร  หล ั ก ฐ าน

ประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

     (1) กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินถูกต้อง 

การเงินคณะพิจารณาเห็นควรให้อนุมัติ

เบ ิกจ ่ายเง ินได ้  และดำเน ินการใน

ขั้นตอนต่อไป 

     (2) กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินไม่

ถูกต้อง เอกสารจะถูกส่งกลับคืนให้

ผู ้ปฏิบัติงานนอกเวลานำไปแก้ไขให้

ถูกต้อง 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น  ฯ  ใ น ร ะ บ บ 

E-Budget 

-บัญชีลงเวลาการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทำการ 

-หล ั ก ฐ านการจ ่ า ย เ ง ิ น

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทำการ 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เ บ ิ ก ค ่ า ต อ บ แ ท น ก า ร

ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ

ในระบบ E-budget 

 

ไม่เกนิ 3 วัน 

ทำการ ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาจัดทำ

เอกสารบัญชีลงเวลา และ

ห ล ั ก ฐ า น ก า ร จ ่ า ย เ ง ิ น

ค่าตอบแทนการปฏิบัต ิงาน

นอกเวลาทำการ ตามวัน 

เวลาท ี ่ปฏ ิบ ัต ิงาน พร ้อม

จัดทำขออนุมัต ิเบ ิกเง ินใน

ระบบ E-budget 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

A 

ถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

  

 

 

 

 

-การเงินคณะดำเนินการบันทึกข้อมูล 

ในระบบ Enterprise Resource Planning 

(ERP) และดำเนินการเสนอเอกสารที่

ผ ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วต่อ

คณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่าย

ได้ 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

 

คณบดี 

  

-เสนอคณบดเีพื่อลงนามอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานแผนงาน 

 -งานแผนตรวจสอบงบประมาณ หมวด

เงิน โครงการในการเบิกจ่าย 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 -งานการเงินและบัญชีทำการบันทึก

ข้อมูลในระบบติดตามเอกสารของกอง

คลัง 

 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

พิจารณาลงนาม

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

A 

บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

งานแผนคุมงบประมาณ 

บันทึกข้อมูลในระบบตดิตาม

เอกสาร 

B 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-งานการเงินและบัญชีแสกนเอกสาร

เก็บเป็นไฟล์เพื่อลดปรมิาณการใช้

กระดาษก่อนนำส่งไปยังกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

กองคลัง 

 -ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไปยังกองคลัง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

-ใบนำทาง 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสกนไฟล์เอกสาร 

B 

กองคลัง 

สิน้สุด 



66 
 

ตารางที่ 15 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานการเบิกคา่ใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ 

การขออนุมัติโครงการบริการวชิาการ (กรณสีำรองจ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

    

งานแผนงาน 

 -หัวหน้าโครงการบริการวิชาการแจ้ง

ต้นเรื ่องการดำเนินโครงการ เพื ่อขอ

อนุมัติดำเนินโครงการและค่าใช้จ่ายใน

การดำเนินโครงการ 

 

-แบบฟอร์มโครงการบรกิาร

วชิาการ 

-กำหนดการ 

ก่อนดำเนิน

โครงการ

บรกิารวชิาการ

อย่างน้อย 5 

วันทำการ 

หัวหน้าโครงการ 

 -หัวหน้าโครงการขออนุม ัต ิดำเน ิน

โครงการและค่าใช้จ่าย รวมถึงการขอ

อนุมัติจัดซื้อ หรือจัดจ้าง (ถ้ามี) พร้อม

ระบุแหล่งงบประมาณในการเบิกจ่ายให้

ช ั ด เ จ น  ผ ่ า น ร ะ บ บ บ ร ิ ห า ร ง า น

มหาวิทยาลัยพะเยา (E-Budget)  

-แบบฟอร์มโครงการบรกิาร

วชิาการ 

-กำหนดการ 

ภายใน 10 นาที 

งานแผนงาน 

 -งานแผนตรวจสอบงบประมาณ หมวด

เงิน โครงการในการเบิกจ่าย 

     (1) กรณีเอกสารถูกต้อง ดำเนินการ

ตามข้ันตอนต่อไป 

     ( 2 )  ก รณ ี เ อ กสาร ไม ่ ถ ู กต ้ อ ง 

ดำเนินการแจ้งเรื่องกลับไปยังหัวหน้า

โครงการ 

 

 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย จ า ก ร ะ บ บ  

E-Budget 

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

หัวหน้าโครงการบรกิาร

วชิาการแจง้เร่ือง 

จัดทำขออนุมัติดำเนิน

โครงการและค่าใช้จ่าย ใน

ระบบ E-budget 

ตรวจสอบ

งบประมาณ 

 

A 

ถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

 

 

 

งานการเงินและ

บัญชี 

  

 

 

 

-การเงินคณะตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร 

     (1) กรณีเอกสารถูกต้อง ดำเนินการ

ตามข้ันตอนต่อไป 

     ( 2 )  ก รณ ี เ อ กสาร ไม ่ ถ ู กต ้ อ ง 

ดำเนินการแจ้งเรื่องกลับไปยังหัวหน้า

โครงการ 

 

 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย จ า ก ร ะ บ บ  

E-Budget 

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานธุรการ 

 -งานธุรการเสนอความเห็นชอบในการ

ขออนุมัติดำเนินโครงการและค่าใช้จ่าย

ต่อคณบด ี

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย จ า ก ร ะ บ บ  

E-Budget 

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

คณบดี 

 -เสนอคณบดเีพื่อลงนามอนุมัติ 

     (1) กรณีอนุมัต ิ ดำเนินการตาม

ขั้นตอนต่อไป 

     (2) กรณีไม่อนุมัติ ดำเนินการแจง้

เร่ืองกลับไปยังงานธุรการ 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย จ า ก ร ะ บ บ  

E-Budget 

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานธุรการ 

  

-เมื่อหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ

และค่าใช้จ่าย ได้รับการอนุมัติ แจ้งผล

การอนุมัติแก่หัวหน้าโครงการ 

 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย จ า ก ร ะ บ บ  

E-Budget 

-แบบฟอร์มโครงการในแผน 

-กำหนดการ 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

 

    

อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณาลงนาม

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

แจง้ผลการอนุมัติโครงการ

กับหัวหน้าโครงการ 

A 

เสนอเอกสาร 

ต่อคณบดี 

 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

สิน้สุด 
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ตารางที่ 16 ขั้นตอนการปฏิบตัิงานการเบิกคา่ใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ 

การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ (กรณีสำรองจ่าย) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 

    

หัวหน้าโครงการ 

 -หัวหน้าโครงการเป็นผู้จัดทำเอกสาร

การเบิกจ่ายเงิน ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น

จริงในวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 

พร้อมแนบหลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงินให้ครบถ้วน และจัดทำขออนุมัติ

เ บ ิ ก เ ง ิ น  ใ น ร ะ บ บ บ ร ิ ห า ร ง า น

มหาวิทยาลัยพะเยา (E-budget) 

 

 

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค่าใช้จ่าย 

-หลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงินต่าง ๆ  เช่น ใบเสร็จ/

ใบสำคัญรับเง ินค่าอาหาร 

อาหารว่างและเครื่องดื่ม ใบ

ล ง ท ะ เ บ ี ย น ผ ู ้ เ ข ้ า ร ่ ว ม 

ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร 

เอกสารการจัดซื ้อ หรือจัด

จ้าง (ถ้ามี) เป็นต้น 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนิน

โครงการในระบบ E-budget 

 

ภายใน 7 วันทำ

การหลังเสร็จ

สิน้โครงการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 -การเง ินคณะทำการตรวจความ

ถูกต้องของเอกสาร โดยตรวจสอบ

อัตราการเบิกจ่ายเงินว่าเป็นไปตาม

ระเบียบหรือไม่ และตรวจความถูกต้อง 

ค รบถ ้ วนขอ ง เ อ กสาร  หล ั ก ฐ าน

ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

     (1) กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินถูกต้อง 

ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป  

     (2) กรณีเอกสารเบิกจ่ายเงินไม่

ถูกต้อง เอกสารจะถูกส่งกลับคืนให้

หัวหน้าโครงการนำไปแกไ้ขให้ถูกต้อง 

      

 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

ด ำ เ น ิ น โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ

ค่าใช้จ่าย 

-หลักฐานประกอบการเบิก

จ่ายเงินต่าง ๆ  เช่น ใบเสร็จ/

ใบสำคัญรับเง ินค่าอาหาร 

อาหารว่างและเครื่องดื่ม ใบ

ล ง ท ะ เ บ ี ย น ผ ู ้ เ ข ้ า ร ่ ว ม 

ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร 

เอกสารการจัดซื ้อ หรือจัด

จ้าง (ถ้ามี) เป็นต้น 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ

เบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนิน

โครงการในระบบ E-budget 

 

ไม่เกนิ 3 วัน 

ทำการ ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

จัดทำเอกสารการเบิก

จ่ายเงินและขออนุมัติเบิกเงิน

ในระบบ 

E-budget 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

 

A 

ถูกต้อง 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

  

 

 

 

 

-การเงินคณะดำเนินการบันทึกข้อมูล 

ในระบบ Enterprise Resource Planning 

(ERP) และดำเนินการเสนอเอกสารที่

ผ ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วต่อ

คณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติให้เบิกจ่าย

ได้ 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

 

คณบดี 

  

-เสนอคณบดเีพื่อลงนามอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานแผนงาน 

 -งานแผนตรวจสอบงบประมาณ หมวด

เงิน โครงการในการเบิกจ่าย 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 -งานการเงินและบัญชีทำการบันทึก

ข้อมูลในระบบติดตามเอกสารของกอง

คลัง 

 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

พิจารณาลงนาม

อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 

A 

บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

งานแผนคุมงบประมาณ 

บันทึกข้อมูลในระบบตดิตาม

เอกสาร 

B 
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ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

Flow chart 
ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 

งานการเงินและ

บัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-งานการเงินและบัญชีแสกนเอกสาร

เก็บเป็นไฟล์เพื่อลดปรมิาณการใช้

กระดาษก่อนนำส่งไปยังกองคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

 

 

 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

กองคลัง 

 -ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินไปยังกองคลัง

มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

-ใบนำทาง 

-ใบขอเบิกเงิน (ใบฟ้า) 

-เอกสาร และหลักฐานการ

เบิกเงนิทั้งหมด 

ภายใน 1 วัน 

ทำการ 

 

    

 

วธิีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การขออนุมัติค่าใช้จ่าย และการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ไดแ้ก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ ค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี จะดำเนินการตรวจเอกสาร และหลักฐานตามขั้นตอน กระบวนการ ให้ถูกต้อง

ตามระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา และดำเนินการบันทึกข้อมูล ในระบบ Enterprise Resource 

Planning (ERP) เป็นลำดับต่อไป จากนั้นเสนอเอกสารที่ผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้วต่อคณบดีเพื่อ

พิจารณาอนุมัติใหเ้บิกจ่ายได้ ซึ่งมรีะยะเวลาและการติดตามประเมนิผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

แสกนไฟล์เอกสาร 

B 

กองคลัง 

สิน้สุด 
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ตารางที่ 17 การขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

ลำดับ กิจกรรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 

ค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม ประชุม 

สัมมนา 

ค่าตอบแทนนอก

เวลาทำการ 

ค่าใช้จ่ายโครงการ

บริการวชิาการ 

1 ผู้เดินทาง / หัวหน้าโครงการ / ผู้ขอปฏิบัติงานนอก

เวลา แจ้งเรื่อง 

ก่อนการเดินทาง

อย่างน้อย 3 วันทำ

การ 

ก่อนการดำเนิน

โครงการอย่างน้อย 

5 วันทำการ 

ก่อนการปฏิบัติงาน

อย่างน้อย 3 วันทำ

การ 

ก่อนการดำเนิน

โครงการอย่างน้อย 

5 วันทำการ 

2 จ ัดทำหน ังส ือขออน ุม ัต ิค ่าใช ้จ ่ายผ ่านระบบ

บริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-budget) 
ภายใน 10 นาท ี ภายใน 10 นาท ี ภายใน 10 นาท ี ภายใน 10 นาท ี

3 ประธานหลักสูตร/ผู ้บังคับบัญชาขั ้นต้นให้ความ

เห็นชอบ 
ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 

4 การเงินคณะตรวจความถูกต้องของเอกสาร ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 

5 งานแผนตรวจสอบงบประมาณ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 

6 งานธุรการเสนอเอกสารต่อคณบดี ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 

7 เสนอหนังสือขออนุมัต ิค ่าใช้จ ่ายต่อคณบดีเพื่อ

พิจารณาอนุมัติ 
ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 

8 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลการอนุมัติค่าใช้จ่ายแก่บุคลากร ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
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ตารางที่ 18 การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

ลำดับ กิจกรรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 

ค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม ประชุม 

สัมมนา 

ค่าตอบแทนนอก

เวลาทำการ 

ค่าใช้จ่ายโครงการ

บริการวชิาการ 

1 บุคลากรผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจัดทำรายงานการ

เดินทางในระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา (E-

Budget) หรือ เขียนรายงานการเดินทาง (UP_FIN 10 

V.3.2) แนบหลักฐานประกอบการเบ ิกจ ่ายเง ิน 

พร้อมขออนุมัต ิเบิกเงินในระบบ (E-budget) ส่ง

การเงินคณะ 

ภายใน 5 วันทำการ

หลังเสร ็จส ิ ้นการ

เดินทาง 

- - - 

2 หัวหน้าโครงการจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 

พร้อมแนบหลักฐานประกอบ ตามหมวดเงินที่ขอ

อนุมัติไว้ในหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย และขออนุมัติ

ดำเนินโครงการ พร้อมขออนุมัติเบิกเงินในระบบ (E-

budget) ส่งการเงินคณะ 

- 

ภายใน 7 วันทำการ

ห ล ั ง เ ส ร ็ จ ส ิ ้ น

โครงการ 

- 

ภายใน 7 วันทำการ

ห ล ั ง เ ส ร ็ จ ส ิ ้ น

โครงการ 

3 บุคลากรจัดทำเอกสารบัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทำการตาม วัน เวลาที่ปฏิบัติงาน และ

งบประมาณที่ไดร้ับอนุมัติ พร้อมขออนุมัติเบิกเงินใน

ระบบ (E-budget) ส่งการเงินคณะ 

- - 

ภายใน 3 วันทำการ

หลังเสร็จส้ินการ

ปฏิบัติงาน 

- 
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ลำดับ กิจกรรม 

ระยะเวลาดำเนินการ 

ค่าใช้จ่ายการ

เดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

ค่าใช้จ่ายในการ

ฝึกอบรม ประชุม 

สัมมนา 

ค่าตอบแทนนอก

เวลาทำการ 

ค่าใช้จ่ายโครงการ

บริการวชิาการ 

4 การเงินคณะตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของ

เอกสาร หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงนิ 
ไม่เกิน 3 วันทำการ ไม่เกิน 3 วันทำการ ไม่เกิน 3 วันทำการ ไม่เกิน 3 วันทำการ 

5 การเงินคณะบันทึกรายการในระบบ ERP ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 

5 การเงินคณะเสนอเอกสารที ่ผ ่านการตรวจสอบ

เรียบร้อยแล้ว ต่อคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติให้เบิก

จ่ายเงนิ 

ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 

6 การเงินคณะทำการบันทึกข้อมูลในระบบติดตาม

เอกสารของกองคลัง และทำการแสกนเอกสารเก็บ

เป็นไฟล์เพื่อลดปริมาณการใช้กระดาษ ก่อนนำส่งไป

ยังกองคลัง 

ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ ภายใน 1 วันทำการ 
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จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏิบัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา 

มีหลักการปฏิบัติตาม จรรยาบรรณ คุณธรรม ตามระเบียบว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร  

พ.ศ.2554 ดังนี ้

 มาตรฐานจรรยาบรรณ และคุณธรรมอันเป็นค่านยิมหลัก 8 ประการ ดังนี ้

1. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

2. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

3. การมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติ

เหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 

4. การยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม ถูกกฎหมาย ละเว้นจากการแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ

จากการอาศัยตำแหน่งหน้าที ่

5. การใหบ้ริการดว้ยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลอืกปฏิบัติต่อผู้มาขอรับบริการ 

6. การใหข้้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริงแก่ผู้มาขอรับบริการ 

7. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได ้

8. การยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย

พะเยา 

มาตรฐานทางจรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากรของมหาวทิยาลัย 

1. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ตลอดจนเป็นแบบอย่าง 

ที่ดีในการเคารพและรักษาระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข 

2. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการรักษาไว้และปฏิบัติตามซึ่งรัฐธรรมนูญ 

แห่งราชอาณาจักรไทยทุกประการ 

3. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการเป็นพลเมืองดี เคารพและปฏิบัติตามกฎหมาย

อย่างเคร่งครัด 

4. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติตนอยู่ในกรอบจริยธรรม คุณธรรมและศีลธรรม ทั้งโดยส่วนตัว

และโดยหน้าที่รับผิดชอบต่อสาธารณชน ทั้งต้องวางตนใหเ้ป็นที่เชื่อถอืศรัทธาของประชาชน 

5. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเคารพสิทธิ เสรีภาพส่วนบุคคลของผู้อื่นโดยไม่แสดงกิริยา หรือวาจา 

อันไม่สุภาพ อาฆาตมาตรร้าย หรือใส่ร้ายหรือเสยีดสบีุคคลใดและส่งเสริมใหเ้กิดความรักสามัคคีในหมู่คณะ 

6. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องมีอุดมการณ์ในการทำงานเพื่อประเทศชาติ และต้องถอืเอาผลประโยชน์

ของประเทศชาติเป็นสิ่งสูงสุด 
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7. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ 

สุจริต เสยีสละ เป็นธรรม ไม่เลอืกปฏิบัติ และปราศจากอคติ 

8. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นผู ้มีจิตสำนึกร่วมกันพัฒนาและดูแลรักษาสภาพแวดล้อม 

ในมหาวิทยาลัยพะเยาและชุมชน 

9. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ใช้หรือยินยอมให้ผู้อื่นใช้สถานะหรือตำแหน่งการเป็นบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยไปแสวงหาผลประโยชน์อันมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายสำหรับตนเองหรือผู้อื ่น ไม่ว่าจะเป็น

ประโยชน์ในทางทรัพย์สินหรือไม่ก็ตาม 

10. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ยินยอมใหคู้่สมรส ญาติสนิทบุคคลในครอบครัว หรือผู้ใกล้ชิดก้าวก่าย 

หรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของตนหรือของผู้อื่น และต้องไม่ยินยอมใหผู้้อื่นใช้อำนาจหน้าที่ของตนโดยมิชอบ 

11. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องรักษาความลับขององค์กร เว้นแต่เป็นการปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ 

ตามกฎหมาย 

12. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในกฎหมายและคำนึงถึงระบบคุณธรรมในการแต่งตั้ง ผู้สมควร 

ดำรงตำแหน่งต่าง  ๆ

13. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเมื่อพ้นจากตำแหน่งแล้ว ต้องไม่นำข้อมูลข่าวสารอันเป็นความลับ 

ของมหาวิทยาลัย ซึ่งตนไดม้าในระหว่างอยู่ในตำแหน่งไปใช้ใหเ้กิดประโยชน์แก่องค์กรอื่น 

14. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเปิดเผยข้อมูลการทุจริต การใช้อำนาจในทางที่ผิด การฉ้อฉล 

หลอกลวง หรือกระทำการอื่นใดที่ทำใหม้หาวิทยาลัยเสยีหายต่อผู้บังคับบัญชา 

15. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่เร ียกร้องสิ ่งตอบแทน หรือประโยชน์อื ่นใดจากบุคคลอื่น  

เพื่อประโยชน์ต่าง ๆ  อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของตน และจะต้องดูแลให้คู่สมรส ญาติสนิท หรือบุคคลใน

ครอบครัวของตนปฏิบัติเช่นเดยีวกัน 

16. บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องปฏิบัติต่อองค์กรธุรกิจที่ติดต่อทำธุรกิจกับหน่วยงานของรัฐตาม

ระเบียบ และขั้นตอนอย่างเท่าเทียมกัน โดยไม่เลอืกปฏิบัติ 

17. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ใช้หรือบิดเบือนข้อมูลข่าวสารของราชการเพื่อให้เกิดความเข้าใจผิด 

หรือเพื่อผลประโยชน์สำหรับตนเองและผู้อื่น 

18. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องใช้และรักษาทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์

นั้น ๆ เท่านั้น 

19. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ให้การสนับสนุนแก่ผู้ประพฤติผิดกฎหมาย หรือผู้ที่มีความประพฤติ

ในทางเสื่อมเสีย เช่น ผู้เปิดบ่อนการพนัน หรือผู้ที่ข้องเกี่ยวกับยาเสพติด อันอาจกระทบกระเทือนต่อความเชื่อถอื

ศรัทธาของประชาชนในการปฏิบัติหน้าที่ของตน 

20. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องแสดงความรับผิดชอบในกรณีที่ปฏิบัติหน้าที่บกพร่องหรือผิดพลาด
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บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน 

 

ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัตงิาน 

คู่มือปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายได้ คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้ได้รวบรวมข้อมูล ระเบียบ ประกาศ คำสั่งต่าง ๆ ขั้นตอนและเทคนิคการ

ปฏิบัติงาน เงื่อนไข ขอ้สังเกต ข้อควรระวัง และสิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน ที่เกี่ยวข้องกับ การเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา  การเบิก

ค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ การเบิกค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ  เพื่อให้บุคลากร หรือผู้ที่สนใจ 

สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ บางครั้งการปฏิบัติงาน

จริงอาจพบปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานโดยมีรายละเอยีด ดังนี้ 

ตารางที่ 19 ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัตงิาน 
แนวทางแก้ไข การพัฒนางาน 

1.ผ ู ้ เด ินทางไปปฏิบ ัต ิงาน นับ

เวลาเดินทางเพื่อเบิกจ่ายค่าเบี้ย

เล้ียงไม่ถูกต้อง 

 

2.ใบเสร็จค่าที ่พักจากโรงแรม 

ระบุรายละเอยีดไม่ครบถ้วน และ

ใบแจ้งรายการ (Folio)  

 

3.มีการเบิกจ่ายค่าที่พักเกินกว่า

อัตราที ่ได้รับตามประกาศของ

มหาวิทยาลัย 

 

1.อธ ิบายว ิธ ีการนับเวลาเพื่อ

คำนวณการเบ ิกค ่าเบ ี ้ยเล ี ้ยง

ให้กับผู้เดนิทางอย่างละเอียด 

 

2.มีการจัดทำแบบฟอร์มตัวอย่าง

ใบเสร ็จค ่าท ี ่พ ัก และใบแจ ้ง

รายการ (Folio) ที่ถูกต้อง 

 

3.อธิบายสิทธิ์อัตราการเบิกค่าที่

พักที่ได้รับใหบุ้คลากรได้รับทราบ 

 

4.อธิบายสิทธ ิ ์อ ัตราการเบ ิก

ค ่าชดเชยพาหนะท ี ่ ได ้ร ับให้

บุคลากรรับทราบ 

1 . ค ว ร จ ั ด ใ ห ้ ม ี ก ิ จ ก ร ร ม

แลกเปล ี ่ ยน เร ี ยนร ู ้ ร ่ วมกัน 

ระหว่างบุคลากรในหน่วยงาน 

เพื่อรวบรวมปัญหาและอุปสรรค

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน

และเชิญผู้มีความรู้เกี่ยวกับการ

เบิกจ่ายเงินที่ถูกต้องมาบรรยาย

ให้ความรู ้ เพื ่อให้บ ุคลากรใน

หน่วยงานได้ซักถาม ในประเด็นที่

สงสัย หรือมีปัญหา เช่น ผู้ตรวจ

เอกสารจากกองคล ัง  หน ่วย

ตรวจสอบภายใน เป็นต้น 
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4.มีการเบิกค่าชดเชยค่าพาหนะ

เดินทางในลักษณะเหมาจ่ายเกิน

อัตราชดเชยพาหนะที่ไดร้ับ 

 

5.ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน จัดส่ง

เ อ ก ส า ร ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย เ ง ิ น

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ฯ ล่าช้า

เกินกำหนด 

 

5.แจ้งกำหนดระยะเวลาการส่ง

เอกสารเบิกจ่ายเงินตามประกาศ

ม หา ว ิ ท ย า ล ั ย ใ ห ้ บ ุ ค ล า ก ร

รับทราบ 

2.มีการจัดทำคู่มือประกอบการ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน และ จัดทำตัวอย่าง

ประกอบเพื่อเป็นแนวทางให้กับ

บุคลากรในหน่วยงาน ให้การ

ปฏ ิบ ัต ิ งานได ้อย ่ างถ ูกต ้ อง 

สะดวก และรวดเร็ว 

 

ตารางที่ 20 ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัตงิาน 
แนวทางแก้ไข การพัฒนางาน 

1 . ห ั ว ห น ้ า โ ค ร ง ก า ร  ห ร ื อ

ผ ู ้ร ับผ ิดชอบ น ับช ั ่ วโมงการ

ฝึกอบรม ประชุม สัมมนาในแต่

ละห ั ว ข ้ อการบรรยายหร ื อ

อภิปราย เพื่อคำนวณอัตราการ

เบ ิกค ่าตอบแทนว ิทยากรไม่

ถูกต้อง  

 

2 . ห ั ว ห น ้ า โ ค ร ง ก า ร  ห ร ื อ

ผู้รับผิดชอบโครงการไม่ทราบถึง

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทน

วิทยากร 

 

3.ใบสำคัญรับเงนิ หรือใบเสร็จ

ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง และ

เครื่องดื่ม ระบุรายละเอยีด 

1.อธ ิบายว ิธ ีการนับเวลาเพื่อ

ค ำ น ว ณ อ ั ต ร า ก า ร เ บ ิ ก

ค ่ าตอบแทนว ิทยากรอย ่ าง

ละเอยีด 

 

 

 

 

2.อธิบายหลักเกณฑ์การจ่าย

ค ่ าตอบแทนว ิทยากรอย ่ าง

ละเอยีด 

 

 

3.มีการจัดทำแบบฟอร์มตัวอย่าง

ใบสำคัญรับเง ิน หรือใบเสร็จ

1.ควรจัดให้มีการอบรม เกี่ยวกับ

การจ ั ดทำ เอกสารการ เบ ิ ก

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม 

สัมมนา 

 

2.จัดให้มีกิจกรรมแลกเปลี ่ยน

เรียนรู้ร่วมกัน ระหว่างบุคลากร

ในหน่วยงาน เพื่อรวบรวมปัญหา

และอุปสรรคต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวกับ

การเบ ิกจ ่ายเง ินและเช ิญผ ู ้มี

ความรู้เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินที่

ถ ูกต้องมาบรรยายให้ความร ู ้  

เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานได้

ซักถาม ในประเด็นที่สงสัย หรือ

มีปัญหา เช่น ผู้ตรวจเอกสารจาก
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ไม่ครบถ้วน 

 

 

4.มีการเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง

และเคร ื ่องด ื ่ม  เก ินอ ัตราท ี่

ประกาศมหาวิทยาลัยกำหนด 

 

5.ห ั ว ห น ้ า โ ค ร ง ก า ร  ห ร ื อ

ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบโครงการจ ัดส่ง

เ อ ก ส า ร ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย เ ง ิ น

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชมุ 

สัมมนา ล่าช้าเกินกำหนด 

 

ค่าอาหาร ค ่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม ที่ถูกต้อง 

 

4.แจ้งอัตราการเบิกค่าอาหาร 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้

บุคลากรรับทราบ 

 

5.แจ้งกำหนดระยะเวลาการส่ง

เอกสารเบิกจ่ายเงินตามประกาศ

ม หา ว ิ ท ย า ล ั ย ใ ห ้ บ ุ ค ล า ก ร

รับทราบ 

 

กองคลัง หน่วยตรวจสอบภายใน 

เป็นต้น 

 

3.มีการจัดทำคู่มือประกอบการ

เบิกค่าใช้จ ่ายในการฝึกอบรม 

ประช ุม ส ัมมนา  และ จ ัดทำ

ต ั วอย ่ า งประกอบ เพ ื ่ อ เป็ น

แนวทาง ให ้ ก ั บบ ุ คลากร ใน

หน่วยงาน ให้การปฏิบัติงานได้

อย ่ า งถ ู กต ้ อง  สะดวก และ

รวดเร็ว 

 

ตารางที่ 21 ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงานการเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ 

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัตงิาน 
แนวทางแก้ไข การพัฒนางาน 

1.ผ ู ้ขอปฏิบ ัต ิงานนอกเวลา ฯ

ไม่ได้ขออนุมัติปฏิบัติงานจากผู้มี

อำนาจอนุมัติก่อนการปฏิบัติงาน 

 

2.ผู ้ปฏิบัติงานนอกเวลา ฯ ไม่

ทราบหลักเกณฑ์และอัตรา การ

เบิกค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ 

 

3.ผู ้ปฏิบัติงานนอกเวลา ฯ ไม่

ทราบเกี ่ยวกับผู ้ลงนามรับรอง

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน

นอกเวลาทำการ 

1 . อ ธ ิ บ า ย ข ั ้ น ต อ น ก า ร ข อ

ปฏิบ ัต ิงานนอกเวลาทำการที่

ถูกต้องให้รับทราบ 

 

2.อธิบายหลักเกณฑ์และอัตรา

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอก

เวลาทำการ ให ้ ท ราบอย ่ า ง

ละเอยีด 

3.แจ ้งผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิ งานให ้ทราบ

เกี ่ยวกับผ ู ้ลงนามรับรองการ

ปฏิบัติงานอย่างละเอียด 

 

มีการจัดทำคู ่ม ือประกอบการ

เบิกค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ

และ จัดทำตัวอย่างประกอบเพื่อ

เป็นแนวทางให้กับบุคลากรใน

หน่วยงาน ให้การปฏิบัติงานได้

อย ่ า งถ ู กต ้ อง  สะดวก และ

รวดเร็ว 
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4.ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ ฯ 

จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงิน

ค ่าตอบแทนนอกเวลาทำการ

ล่าช้าเกินกำหนด 

 

4.แจ้งกำหนดระยะเวลาการส่ง

เอกสารเบิกจ่ายเงินตามประกาศ

ม หา ว ิ ท ย า ล ั ย ใ ห ้ บ ุ ค ล า ก ร

รับทราบ 

 

ตารางที่ 22 ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ 

ปัญหาอุปสรรคในการ

ปฏิบัตงิาน 
แนวทางแก้ไข การพัฒนางาน 

1.ห ั ว ห น ้ า โ ค ร ง ก า ร  ห ร ื อ

ผู้รับผิดชอบโครงการ ยังไม่ทราบ

รายละเอ ียด ข ั ้นตอนการทำ

เอกสารเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย

โครงการบริการวิชาการ 

 

2 . ห ั ว ห น ้ า โ ค ร ง ก า ร  ห ร ื อ

ผู้รับผิดชอบโครงการยังไม่ทราบ

เกี ่ยวกับหลักเกณฑ์ และอัตรา

การเบิกจ่ายเงินโครงการบริการ

วิชาการ 

 

3 . ห ั ว ห น ้ า โ ค ร ง ก า ร  ห ร ื อ

ผู ้ร ับผิดชอบโครงการ ยังขาด

ความร ู ้  ความเข ้าใจ ในเร ื ่อง

เอกสาร หลักฐานประกอบการ

เบิกจ่ายเงนิ 

 

4 . ห ั ว ห น ้ า โ ค ร ง ก า ร  ห ร ื อ

ผ ู ้ร ับผ ิดชอบโครงการ จ ัดส่ง

1.อธิบายขั้นตอนการทำเอกสาร

เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายโครงการ

บริการวิชาการให้ผู ้ร ับผิดชอบ

โครงการรับทราบอย่างละเอยีด 

 

 

2.อธิบายหลักเกณฑ์ และอัตรา

การเบิกจ่ายเงินโครงการบริการ

วิชาการให้ผู้รับผิดชอบโครงการ

รับทราบอย่างละเอยีด 

 

 

3.จ ัดทำต ัวอย ่าง แบบฟอร์ม 

เอกสารหลักฐานประกอบการ

เบ ิกจ ่ายเง ิน ให ้ผ ู ้ร ับผ ิดชอบ

โครงการใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติ 

 

4.แจ้งกำหนดระยะเวลาการส่ง

เอกสารเบิกจ่ายเงินตามประกาศ

1.ควรจัดให้มีการอบรม เกี่ยวกับ

การจ ั ดทำ เอกสารการ เบ ิ ก

ค ่ า ใช ้ จ ่ าย โครงการบร ิการ

วิชาการ 

 

2.จัดให้มีกิจกรรมแลกเปลี ่ยน

เรียนรู้ร่วมกัน ระหว่างบุคลากร

ในหน่วยงาน เพื่อรวบรวมปัญหา

และอุปสรรคต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวกับ

การเบ ิกจ ่ายเง ินและเช ิญผ ู ้มี

ความรู้เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินที่

ถ ูกต้องมาบรรยายให้ความร ู ้  

เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานได้

ซักถาม ในประเด็นที่สงสัย หรือ

มีปัญหา เช่น ผู้ตรวจเอกสารจาก

กองคลัง หน่วยตรวจสอบภายใน 

เป็นต้น 

 

3.มีการจัดทำคู่มือประกอบการ

เบิกค่าใช้จ่ายโครงการบริการ
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เ อ ก ส า ร ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย เ ง ิ น

ค ่ า ใช ้ จ ่ าย โครงการบร ิการ

วิชาการล่าช้าเกนิกำหนด 

ม หา ว ิ ท ย า ล ั ย ใ ห ้ บ ุ ค ล า ก ร

รับทราบ 

ว ิชาการ และ จ ัดทำตัวอย ่าง

ประกอบเพื่อเป็นแนวทางให้กับ

บุคลากรในหน่วยงาน ให้การ

ปฏ ิบ ัต ิ งานได ้อย ่ างถ ูกต ้ อง 

สะดวก และรวดเร็ว 

 

 

ข้อเสนอแนะ 

1.ผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบโครงการ บุคลากรทุกท่านควรศึกษาระเบียบ ประกาศ คำสั่งต่าง ๆ ที่

เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายอยู่เสมอเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

2.หน่วยงานควรจัดให้มีกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้ เพื ่อให้บุคลากรในคณะได้พบปะพูดคุย

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานร่วมกัน 

3.มีการเชิญผู้มีความรู้เกี่ยวกับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่งต่าง ๆ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาบรรยาย

ให้ความรู้กับบุคลากรในหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอ 

4.ควรมีการจัดทำสื่อ คู่มือ ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินที่น่าสนใจ และ

สามารถเข้าใจง่าย ใหบุ้คลากรสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง  

5.สนับสนุนและส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีเข้ารับการอบรมด้านที่เกี่ยวข้องกับ

งานประจำเพื่อนำความรู้ที่ไดม้าพัฒนาตนเองและปรับใช้ในการทำงานได้ 
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ภาคผนวก ก วิธีการบนัทึกข้อมูลในระบบ Enterprise Resource Planning (ERP)  

1. กรณกีารเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

1. ไปที่เมนูบัญชีเจ้าหนี ้>> ค่าใช้จ่าย - ดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การสร้างรายการลูกหนีใ้หม่ 
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3. ข้อมูลบัญชีผู้จัดจำหน่าย 

คำชี้แจงการกรอกข้อมูลบัญชีผู้จัดจำหน่าย  

ฟิวด์ คำอธิบาย 

บัญชีผู้จัดจำหน่าย ชื่อผู้เบิกเงิน (ตามข้อ2) 

เอกสารออกโดย คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

จุดประสงค์ของเอกสาร ระบุจุดประสงค ์

จัดส่งไปยัง กองคลัง 

กองทุน  

รหัส คำอธิบาย 

10100 กองทุนทั่วไป 

20200 กองทุนเพื่อการศึกษา 

30300 กองทุนวิจัย 

40400 กองทุนบริการวิชาการ 

50500 กองทุนกิจการนิสติ 

60600 กองทุนสนิทรัพย์ถาวร 

70700 กองทุนอื่น ๆ  

70701 กองทุนทำนุบำรุง ฯ 

70702 กองทุนสำรอง 
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ฟิวด์ คำอธิบาย 

70703 กองทุนบริการสุขภาพ 

70704 กองทุนเงนินอกงบ ฯ 

70705 กองทุนเงนิสวัสดิการ 
 

ชุดเลขที่เอกสาร 

 

 

ชุดเอกสาร คำอธิบาย 

PA ใบขอยืมเงิน 

PE ใบเบิกค่าใช้จ่าย 
 

วิธีการจัดหา  

รหัส คำอธิบาย 

1 วิธีตกลงราคา 

11 
วิธีตลาด

อเิล็กทรอนิกส์ 

12 วิธีประกวดราคา 

13 วิธีคัดเลอืก 

14 วิธีเฉพาะเจาะจง 

2 วิธีสอบราคา 

3 วิธีประกวดราคา  

4 ซือ้โดยวิธีพเิศษ 

5 จ้างโดยวิธีพเิศษ 

9 ***ไม่ต้องระบุ*** 
 

ไซด์ 

 

 

รหัส คำอธิบาย 

201 เก็บคลัง 

99 ไม่เก็บคลัง 
 

คลังสินค้า 

 

 

รหัส คำอธิบาย 

201 เก็บคลัง 

99 ไม่เก็บคลัง 
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4. ที่แท็ปทั่วไป 

 

5. ที่แท็ปการตั้งคา่ >> เลือก 210000 : 2.1 ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
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6. ที่แท็ปมติิ  

 

มิติ รหัส คำอธิบาย 

กองทุน 20200 กองทุนเพื่อการศึกษา 

หน่วยงาน 10200100 คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

แผนงาน 102010201 งานจัดการศึกษาคณะเกษตรศาสตร์ ฯ 

โครงการ** 662102002 ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ 

ประเภทเงนิ 12 เงนิรายได้ 

** ขึน้อยู่กับงบประมาณที่คณะจัดสรรไว้ 
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7. การบันทึกรายละเอียด 

  

รายการ รหัส คำอธิบาย 

หมายเลขสินค้า ZP0100 ค่าใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรม/สัมมนา-ในประเทศ 

คลังสินค้า  99 

ราคาต่อหนว่ย  จำนวนเงนิ 

ข้อมูลภาษี  ไม่ต้องระบุ 
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รายการ รหัส คำอธิบาย 

รูปแบบจำลอง

งบประมาณ 

 2566 

รหัสงบประมาณ 410100 ค่าใช้สอย 

กองทุน 20200 กองทุนเพื่อการศึกษา 

หน่วยงาน 10200100 คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

แผนงาน 102010201 งานจัดการศึกษาคณะเกษตรศาสตร์ ฯ 

โครงการ 662102002 ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ 

ประเภทเงนิ 12 เงนิรายได้ 

 

8. การ Post งบประมาณ 
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9. การ Print รายงานใบแจง้หนี้/ใบขอเบิกเงนิ (ใบฟ้า) 
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2. กรณกีารเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

1. ไปที่เมนูบัญชีเจ้าหนี ้>> ค่าใช้จ่าย - ดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การสร้างรายการลูกหนีใ้หม่ 
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3. ข้อมูลบัญชีผู้จัดจำหน่าย 

คำชี้แจงการกรอกข้อมูลบัญชีผู้จัดจำหน่าย  

ฟิวด์ คำอธิบาย 

บัญชีผู้จัดจำหน่าย ชื่อผู้เบิกเงิน (ตามข้อ2) 

เอกสารออกโดย คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

จุดประสงค์ของเอกสาร ระบุจุดประสงค ์

จัดส่งไปยัง กองคลัง 

กองทุน  

รหัส คำอธิบาย 

10100 กองทุนทั่วไป 

20200 กองทุนเพื่อการศึกษา 

30300 กองทุนวิจัย 

40400 กองทุนบริการวิชาการ 

50500 กองทุนกิจการนิสติ 

60600 กองทุนสนิทรัพย์ถาวร 

70700 กองทุนอื่น ๆ  

70701 กองทุนทำนุบำรุง ฯ 

70702 กองทุนสำรอง 
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ฟิวด์ คำอธิบาย 

70703 กองทุนบริการสุขภาพ 

70704 กองทุนเงนินอกงบ ฯ 

70705 กองทุนเงนิสวัสดิการ 
 

ชุดเลขที่เอกสาร 

 

 

ชุดเอกสาร คำอธิบาย 

PA ใบขอยืมเงิน 

PE ใบเบิกค่าใช้จ่าย 
 

วิธีการจัดหา  

รหัส คำอธิบาย 

1 วิธีตกลงราคา 

11 
วิธีตลาด

อเิล็กทรอนิกส์ 

12 วิธีประกวดราคา 

13 วิธีคัดเลอืก 

14 วิธีเฉพาะเจาะจง 

2 วิธีสอบราคา 

3 วิธีประกวดราคา  

4 ซือ้โดยวิธีพเิศษ 

5 จ้างโดยวิธีพเิศษ 

9 ***ไม่ต้องระบุ*** 
 

ไซด์ 

 

 

รหัส คำอธิบาย 

201 เก็บคลัง 

99 ไม่เก็บคลัง 
 

คลังสินค้า 

 

 

รหัส คำอธิบาย 

201 เก็บคลัง 

99 ไม่เก็บคลัง 
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4. ที่แท็ปทั่วไป 

 

5. ที่แท็ปการตั้งคา่ >> เลือก 410000 : 4.1 อุดหนุนทั่วไป 
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6. ที่แท็ปมติิ  

 

มิติ รหัส คำอธิบาย 

กองทุน 20200 กองทุนเพื่อการศึกษา 

หน่วยงาน 10200100 คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

แผนงาน 102010201 งานจัดการศึกษาคณะเกษตรศาสตร์ ฯ 

โครงการ** 664101005 โครงการดา้นการเตรยีมคนและเสริมสร้างศักยภาพคน 

ประเภทเงนิ 12 เงนิรายได้ 

** ขึน้อยู่กับงบประมาณที่คณะจัดสรรไว้ 
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7. การบันทึกรายละเอียด 

  

รายการ รหัส คำอธิบาย 

หมายเลขสินค้า ZP0091 เงนิสนับสนุนกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย 

คลังสินค้า  99 

ราคาต่อหนว่ย  จำนวนเงนิ 

ข้อมูลภาษี  ไม่ต้องระบุ 
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รายการ รหัส คำอธิบาย 

รูปแบบจำลอง

งบประมาณ 

 2566 

รหัสงบประมาณ 210200 ค่าใช้สอย 

กองทุน 20200 กองทุนเพื่อการศึกษา 

หน่วยงาน 10200100 คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

แผนงาน 102010201 งานจัดการศึกษาคณะเกษตรศาสตร์ ฯ 

โครงการ 664101005 โครงการดา้นการเตรยีมคนและเสริมสร้างศักยภาพคน 

ประเภทเงนิ 12 เงนิรายได้ 

 

8. การ Post งบประมาณ 
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9. การ Print รายงานใบแจง้หนี้/ใบขอเบิกเงนิ (ใบฟ้า) 
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3. กรณกีารเบกิค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ 

1. ไปที่เมนูบัญชีเจ้าหนี ้>> ค่าใช้จ่าย - ดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การสร้างรายการลูกหนีใ้หม่ 
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3. ข้อมูลบัญชีผู้จัดจำหน่าย 

คำชี้แจงการกรอกข้อมูลบัญชีผู้จัดจำหน่าย  

ฟิวด์ คำอธิบาย 

บัญชีผู้จัดจำหน่าย ชื่อผู้เบิกเงิน (ตามข้อ2) 

เอกสารออกโดย คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

จุดประสงค์ของเอกสาร ระบุจุดประสงค ์

จัดส่งไปยัง กองคลัง 

กองทุน  

รหัส คำอธิบาย 

10100 กองทุนทั่วไป 

20200 กองทุนเพื่อการศึกษา 

30300 กองทุนวิจัย 

40400 กองทุนบริการวิชาการ 

50500 กองทุนกิจการนิสติ 

60600 กองทุนสนิทรัพย์ถาวร 

70700 กองทุนอื่น ๆ  

70701 กองทุนทำนุบำรุง ฯ 

70702 กองทุนสำรอง 
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ฟิวด์ คำอธิบาย 

70703 กองทุนบริการสุขภาพ 

70704 กองทุนเงนินอกงบ ฯ 

70705 กองทุนเงนิสวัสดิการ 
 

ชุดเลขที่เอกสาร 

 

 

ชุดเอกสาร คำอธิบาย 

PA ใบขอยืมเงิน 

PE ใบเบิกค่าใช้จ่าย 
 

วิธีการจัดหา  

รหัส คำอธิบาย 

1 วิธีตกลงราคา 

11 
วิธีตลาด

อเิล็กทรอนิกส์ 

12 วิธีประกวดราคา 

13 วิธีคัดเลอืก 

14 วิธีเฉพาะเจาะจง 

2 วิธีสอบราคา 

3 วิธีประกวดราคา  

4 ซือ้โดยวิธีพเิศษ 

5 จ้างโดยวิธีพเิศษ 

9 ***ไม่ต้องระบุ*** 
 

ไซด์ 

 

 

รหัส คำอธิบาย 

201 เก็บคลัง 

99 ไม่เก็บคลัง 
 

คลังสินค้า 

 

 

รหัส คำอธิบาย 

201 เก็บคลัง 

99 ไม่เก็บคลัง 
 



102 
 

4. ที่แท็ปทั่วไป 

 

5. ที่แท็ปการตั้งคา่ >> เลือก 210000 : 2.1 ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
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6. ที่แท็ปมติิ  

 

มิติ รหัส คำอธิบาย 

กองทุน 20200 กองทุนเพื่อการศึกษา 

หน่วยงาน 10200100 คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

แผนงาน 102010201 งานจัดการศึกษาคณะเกษตรศาสตร์ ฯ 

โครงการ** 662101012 ค่าปฏิบตัิงานนอกเวลาทำการ 

ประเภทเงนิ 12 เงนิรายได้ 

** ขึน้อยู่กับงบประมาณที่คณะจัดสรรไว้ 
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7. การบันทึกรายละเอียด 

  

รายการ รหัส คำอธิบาย 

หมายเลขสินค้า  เลือกชื่อสินค้า 

คลังสินค้า  99 

ราคาต่อหนว่ย  จำนวนเงนิ 

ข้อมูลภาษี  ไม่ต้องระบุ 
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รายการ รหัส คำอธิบาย 

รูปแบบจำลอง

งบประมาณ 

 2566 

รหัสงบประมาณ 410100 ค่าใช้สอย 

กองทุน 20200 กองทุนเพื่อการศึกษา 

หน่วยงาน 10200100 คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

แผนงาน 102010201 งานจัดการศึกษาคณะเกษตรศาสตร์ ฯ 

โครงการ 662101012 ค่าปฏิบตัิงานนอกเวลาทำการ 

ประเภทเงนิ 12 เงนิรายได้ 

 

8. การ Post งบประมาณ 
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9. การ Print รายงานใบแจง้หนี้/ใบขอเบิกเงนิ (ใบฟ้า) 
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4. กรณกีารเบกิค่าใช้จ่ายโครงการบรกิารวชิาการ 

1. ไปที่เมนูบัญชีเจ้าหนี ้>> ค่าใช้จ่าย - ดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การสร้างรายการลูกหนีใ้หม่ 
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3. ข้อมูลบัญชีผู้จัดจำหน่าย 

คำชี้แจงการกรอกข้อมูลบัญชีผู้จัดจำหน่าย  

ฟิวด์ คำอธิบาย 

บัญชีผู้จัดจำหน่าย ชื่อผู้เบิกเงิน (ตามข้อ2) 

เอกสารออกโดย คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

จุดประสงค์ของเอกสาร ระบุจุดประสงค ์

จัดส่งไปยัง กองคลัง 

กองทุน  

รหัส คำอธิบาย 

10100 กองทุนทั่วไป 

20200 กองทุนเพื่อการศึกษา 

30300 กองทุนวิจัย 

40400 กองทุนบริการวิชาการ 

50500 กองทุนกิจการนิสติ 

60600 กองทุนสนิทรัพย์ถาวร 

70700 กองทุนอื่น ๆ  

70701 กองทุนทำนุบำรุง ฯ 

70702 กองทุนสำรอง 
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ฟิวด์ คำอธิบาย 

70703 กองทุนบริการสุขภาพ 

70704 กองทุนเงนินอกงบ ฯ 

70705 กองทุนเงนิสวัสดิการ 
 

ชุดเลขที่เอกสาร 

 

 

ชุดเอกสาร คำอธิบาย 

PA ใบขอยืมเงิน 

PE ใบเบิกค่าใช้จ่าย 
 

วิธีการจัดหา  

รหัส คำอธิบาย 

1 วิธีตกลงราคา 

11 
วิธีตลาด

อเิล็กทรอนิกส์ 

12 วิธีประกวดราคา 

13 วิธีคัดเลอืก 

14 วิธีเฉพาะเจาะจง 

2 วิธีสอบราคา 

3 วิธีประกวดราคา  

4 ซือ้โดยวิธีพเิศษ 

5 จ้างโดยวิธีพเิศษ 

9 ***ไม่ต้องระบุ*** 
 

ไซด์ 

 

 

รหัส คำอธิบาย 

201 เก็บคลัง 

99 ไม่เก็บคลัง 
 

คลังสินค้า 

 

 

รหัส คำอธิบาย 

201 เก็บคลัง 

99 ไม่เก็บคลัง 
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4. ที่แท็ปทั่วไป 

 

5. ที่แท็ปการตั้งคา่ >> เลือก 410000 : 4.1 อุดหนุนทั่วไป 
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6. ที่แท็ปมติิ  

 

มิติ รหัส คำอธิบาย 

กองทุน 40400 กองทุนบริการวิชาการ 

หน่วยงาน 10200100 คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

แผนงาน 103010100 งานบริการวิชาการแกชุ่มชน 

โครงการ** 664105001 โครงการบริการวิชาการเพื่อพัฒนาชุมชนและสังคม 

ประเภทเงนิ 12 เงนิรายได้ 

** ขึน้อยู่กับงบประมาณที่คณะจัดสรรไว้ 
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7. การบันทึกรายละเอียด 

  

รายการ รหัส คำอธิบาย 

หมายเลขสินค้า ZP0137 ค่าใช้จ่ายในโครงการวจิัย/บริการวิชาการ 

คลังสินค้า  99 

ราคาต่อหนว่ย  จำนวนเงนิ 

ข้อมูลภาษี  ไม่ต้องระบุ 
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รายการ รหัส คำอธิบาย 

รูปแบบจำลอง

งบประมาณ 

 2566 

รหัสงบประมาณ 210200 ค่าใช้สอย 

กองทุน 40400 กองทุนบริการวิชาการ 

หน่วยงาน 10200100 คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ 

แผนงาน 103010100 งานบริการวิชาการแกชุ่มชน 

โครงการ 664105001 โครงการบริการวิชาการเพื่อพัฒนาชุมชนและสังคม 

ประเภทเงนิ 12 เงนิรายได้ 

 

8. การ Post งบประมาณ 
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9. การ Print รายงานใบแจง้หนี้/ใบขอเบิกเงนิ (ใบฟ้า) 
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ภาคผนวก ข ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิก 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงิน 

กรณกีารเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงิน 

กรณกีารเบกิค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงิน 

กรณกีารเบกิค่าตอบแทนนอกเวลาทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงิน 

กรณกีารเบกิค่าใช้จ่ายโครงการบรกิารวชิาการ 
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ภาคผนวก ค ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรือ่ง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบตัิงานพ.ศ.2566
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123 
 

 



124 
 

 



125 
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127 
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ภาคผนวก ง ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรือ่ง กำหนดอัตราเงนิเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน พ.ศ.2563 
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ภาคผนวก จ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรือ่ง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ.2563  
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ภาคผนวก ฉ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรือ่ง ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2566 
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ภาคผนวก ช ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรือ่ง แนวปฏิบตัิการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารวา่งและเครื่องดื่ม

ในการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
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141 
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ภาคผนวก ซ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรือ่ง รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงนิรายได้ของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 
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145 
 



146 
 



147 
 



148 
 



149 
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ภาคผนวก ฌ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง การจ่ายเงนิตอบแทนการปฏบิัติงานนอกเวลาทำการ 

พ.ศ.2563
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ภาคผนวก ญ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงนิโครงการบริการ

วิชาการ พ.ศ.2562

 



154 
 

 



155 
 

 



156 
 

 



157 
 

 



158 
 

 



159 
 

ภาคผนวก ฎ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรือ่ง กำหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2563 
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ประวัติผู้เขยีน 

 

 

ชื่อ (ภาษาไทย)  นางสุรีนาถ  ครองสุข 

(ภาษาองักฤษ)   Mrs.Sureenat Krongsook 

ตำแหน่งปัจจุบัน  นักวิชาการเงนิและบัญชี 

ที่อยู่หน่วยงานที่ติดต่อได้ คณะเกษตรศาสตร์และทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา  

19 หมู่ 2 ต.แม่กา อ.เมือง จ.พะเยา 56000 

  โทรศัพท์ 0-5446-6666 ต่อ 3156  โทรสาร 0-5446-6716 

E-mail    sureenat.wo@up.ac.th 

ประวัตกิารศึกษา  พ.ศ. 2565 บธ.ม. (บริหารธุรกิจมหาบัณฑติ), มหาวิทยาลัยพะเยา, พะเยา 

พ.ศ. 2553 บช.บ. (บัญชี), มหาวิทยาลัยนเรศวร (วทิยาเขตสารสนเทศพะเยา), 

พะเยา 

ประวัติการทำงาน 15 ตุลาคม 2553 ตำแหน่ง นักวิชาการเงนิและบัญชี ระดับ ปฏิบัติการ 

สังกัด คณะเกษตรศาสตร์และทรพัยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยพะเยา  
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