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คำนำ 

 คู่มอืการปฏิบัตงิาน เรื่อง การเบกิค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเล่มนี้ 

จัดทำขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อศึกษาปัญหาที่เกิดขึน้ของการเตรยีมเอกสารก่อน

การเดนิทางและหลังจากการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน และเพื่อเสนอแนะแนวทางในการ

พัฒนาการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิานของบุคลากร

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งได้รวบรวมจากระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ      

ที่เกี่ยวข้อง จากประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 ซึ่งผู้เขียนได้เขียนแล้วเสร็จในปี พ.ศ. 2565 ต่อมาได้มีการ

ปรับใชป้ระกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัติงาน พ.ศ. 

2566 และ ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 ดังนั้นเพื่อให้สอดคล้องกับประกาศ ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในปัจจุบัน ผู้เขียนจึงได้พัฒนา 

และปรับปรุงคู่มือฉบับนี้ขึ้นมาใหม่เป็นฉบับปรับปรุง และหวังว่าคู่มือการปฏบิัติงาน

เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่ต้องเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ สามารถศึกษาเพื่อทำความเข้าใจและนำไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง     

ได้มากที่สุด และเพื่อการปฏบิัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็วและมปีระสทิธภิาพของผูป้ฏิบัติ

หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใชจ้่ายดังกล่าวให้เป็นปัจจุบัน ทำให้ผู้รับบริการเกิด

ความพึงพอใจและสร้างความประทับใจ สูงสุด รวมถึงหน่วยงานมีผลสัมฤทธิ์การ

ดำเนินงานด้านงบประมาณอย่างเป็นระบบ ถูกต้องตาม ระเบียบ สามารถอ้างอิง 

และตรวจสอบได้ทุกขั ้นตอน สุดท้ายนี ้ผ ู ้เขียนขอขอบพระคุณ คณะผู ้บริหาร 

คณาจารย์ ประจำคณะนติศิาสตร์ ทุกท่าน ที่ใหก้ารสนับสนุนและผลักดันใหเ้กิดผล

งานเล่มนี้ รวมถงึ กำลังใจจากครอบครัว พี่น้องและเพื่อนร่วมงานในคณะนิติศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยพะเยา ทุกคน ขอขอบพระคุณ มา ณ โอกาสน้ีค่ะ     

จุฑามณ ีจันทร์ศุภเสน 

นักวชิาการเงินและบัญชี ชำนาญการ 

พฤษภาคม 2567 
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บทที่ 1 

บทนำ 

ความเป็นมาและความสำคญั 

  คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา แต่เดิมก่อตั ้งขึ้นโดยสังกัดสำนักศิลปศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยนเรศวร วทิยาเขตสาระสนเทศพะเยา โดยเปดิรับนสิิตสาขาวชิานติศิาสตร์เป็นครั้ง

แรกในปีงบประมาณ 2546 และต่อมาในปีงบประมาณ 2551 สาขาวชิานิตศิาสตร์ก็ได้แยกตัว

จากสำนักศลิปศาสตร์จัดตั้งเป็นสำนักวิชานติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา เมื่อวันที่ 12 

กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ไดม้พีระบรมราชโองการโปรด

เกลา้ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 จงึไดถ้อืว่า มหาวิทยาลัยพะเยา

ได้แยกออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐที่ไม่เป็นส่วนราชการ

อย่างเต็มรูปแบบ โดยใช้ชื่อว่า "มหาวิทยาลัยพะเยา" และเปลี่ยนจาก สำนักนิติศาสตร์เป็น 

"คณะนิติศาสตร์" คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานที่มุ่งผลิตบัณฑิตให้เป็น   

ผูม้ีความรู้ความสามารถดา้นกฎหมายรวมทัง้จะต้องเป็นนักนติศิาสตร์ที่มจีรรยาบรรณวิชาชีพ  

มีคุณธรรมและมีความรับผิดชอบต่อสังคม ทั ้งนี ้มุ ่งหวังเพื ่อให้บัณฑิตที่สำเร็จการศึกษา

สามารถร ับใช ้ส ังคม เศรษฐก ิจ ในเขตภาคเหน ือตอนบนอย ่างมีค ุณภาพและทั ่วถ ึง              

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีโครงสร้างสำนักงานแบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงาน ดังนี้ 1)

งานวิชาการ 2)งานแผนงาน  3)งานบริหารทั่วไป  4)งานคลินิกกฎหมาย ซึ่งงานการเงินและ

บัญชี เป็นหน่วยงานหนึ่งในงานบรหิารทั่วไป ตามโครงสรา้งการแบ่งส่วนงานภายในสํานักงาน           

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการรับ-เบิก จ่ายเงินทุก

ประเภท การจัดทําบัญชี การรายงานข้อมูลทางการเงิน การจัดทําและควบคุมงบประมาณ 

เป็นข้อมูล ด้านการบริหารวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การบริการด้านการเงินเป็นสิ่ง 

สำคัญยิ่ง เพราะมีส่วนที่เกี่ยวข้องกับการดำเนนิโครงการและกิจกรรมหลายประการในคณะ

นติิศาสตร์โดยเฉพาะเรื่องการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในด้านต่าง ๆ เช่น โครงการตาม

แผนปฏิบัตกิารประจำปี ค่าตอบแทนการสอน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน ค่าใช้จ่าย

ประจำคณะ เงนิสวัสดิการ เป็นตน้1  

 
1 เว็ปไซต ์คณะนิติศาสตร ์มหาวิทยาลยัพะเยา https://law.up.ac.th/about.aspx 



15 
 

  การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานนั้น หากเจ้าหน้าที่ขาดความรูค้วาม

เข้าใจในระเบียบของทางมหาวิทยาลัยพะเยาก็จะทำให้เกิดความผิดพลาดและข้อบกพร่อง   

ต่าง ๆ ซึ่งเป็นผลใหก้ารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยา ดังนั้นการตรวจสอบการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานจึงเป็นวธิีหนึ่งที่จะควบคุมและปอ้งกันมใิห้เกิดข้อบกพร่อง

หรอืข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน นอกจากนี้เนื่องด้วยการ

ปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏบิัติงานมีขัน้ตอนและการปฏิบัติงานที่ละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัตงิานที่

ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามเวลาที่กำหนด อีกทั้งต้องอยู่ภายใต้กฎเกณฑ์ของกฎหมาย ระเบียบ 

ประกาศ และข้อบังคับ การปฏิบัติงานด้านการเงินของกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งมกีฎ 

ระเบียบ และข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ ประกอบกับเป็นงานที่ต้องอาศัยประสบการณ์

และความเช่ียวชาญเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบยีบที่ถูกตอ้ง เพราะในบางครัง้ขั้นตอน

ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน มีความซับซ้อนและทับซ้อนกัน และบุคลากรแต่ละบุคคลอาจมีรูปแบบ

การเดินทางไปปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน จึงทำให้การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานเกิดปัญหาที่หลากหลายและแตกต่างกันออกไป ดังนั ้นจากประสบการณ์ในการ

ตรวจสอบเอกสารจากการปฏิบัติงานด้านการเงินในส่วนของการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิานของบุคลากรในคณะนติิศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา ย่อมเป็นประโยชน์ใน

การทำความเข้าใจกับปัญหาที่เกิดขึ้นจริง ในทางปฏิบัติเพื่อกำหนดแนวทางในการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และทำให้การเบกิจ่ายค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรในคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยาเป็นไปอย่าง

ถูกตอ้งตามกฎ ระเบยีบ ข้อกำหนดอันเป็นการตอบสนองใหเ้ป็นไปตามยุทธศาสตร์การบริหาร

ที่มปีระสิทธภิาพและโปร่งใสอกีดว้ย 

  จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู ้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู ่มือการ

ปฏิบ ัต ิงานเร ื ่อง ค ู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานการเบ ิกค่าใช ้จ ่ายในการเดินทางไปปฏิบ ัต ิงาน               

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีปฏิบัติงานจาก

ประสบการณ์ของผูเ้ขียนที่เป็นการปฏิบัติงานที่ถูกตอ้งและการปฏิบัติงานที่ไม่ถูกต้อง เพื่อให้   

ผู ้ศึกษาได้เรียนรู ้วิธ ีการปฏิบัติที ่ดีที ่สุดผู ้ร ับบริการมีความพึงพอใจมากที่สุดและไม่เกิด

ข้อผิดพลาดที่จะต้องแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าขึ้นอีก ผูเ้ขยีนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงาน

ฉบับนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่สนใจสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง

ถูกต้อง แม่นยำ รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ ้น รวมทั้งเป็นสื่อในการถ่ายทอดงานและ

ประสบการณ์จากการปฏิบัติงานด้านการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
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ปฏบิัตงิานใหแ้ก่ผูร้ับผดิชอบใหม่ หรอืบุคลากรผูส้นใจต่อไปในอนาคต ซึ่งเป็นส่วนสำคัญในการ

สนับสนุนงานด้านการเงนิและบัญชีและช่วยขับเคลื่อนการทำงานด้านการเงินและบัญชีภายใน

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ให้ดำเนินไปดว้ยความเรยีบร้อยและมีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งขึ้น 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของทุกคณะ 

และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา ในเรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปปฏบิัติงาน 

2. เพื่อใช้เป็นคู่มือให้บุคลากรศึกษาทำความเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน เทคนิค

การปฏิบัติงานดา้นการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน 

ตลอดจนปัญหาอุปสรรคในการดำเนนิงานด้านการเบกิจ่ายค่าใชจ้่ายในการเดินทาง

ไปปฏบิัติงาน 

3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏบิัติงานด้านการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏบิัตงิานแทนกันได้ 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของทุกคณะ และ

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยาในเรื่องการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน 

2. เป็นคู่มือให้บุคลากรศึกษาทำความเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน เทคนิคการ

ปฏิบัติงานด้านการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ตลอดจนปัญหาอุปสรรคในการดำเนินงานด้านการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

3. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานด้านการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิานแทนกันได้ 
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ขอบเขตของคู่มอื  

  คู่มอืการปฏบัิตงิานเรื่อง การเบกิค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน คณะนิติศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เล่มนี้ใชส้ำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะนิตศิาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา โดยการปฏิบัตงิานครอบคลุมขัน้ตอนการขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศ

และต่างประเทศ ขั้นตอนการขออนุมัติงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การประมาณการค่าใช้จ่าย การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

อัตราค่าใช้จ่ายทุกประเภท วิธกีารคำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน ขั้นตอนการ

เบิกจ่ายและวิธีการเบิกค่าใช้จ่าย การจัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไป

ปฏบิัติงาน เช่น ใบยืมเงิน แบบรายงานการเดินทางไปปฏบิัตงิาน เป็นต้น และเอกสารหลักฐาน

ที่ต้องใช้เพื ่อประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายหลังการเดินทางไปปฏิบัติงาน ดังนั ้นคู่มือการ

ปฏบิัตงิานเล่มน้ีสามารถใช้เป็นแนวทางในการเบกิค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏบิัตงิาน ของบุคลากร

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา รวมทั้งข้าราชการ พนักงานภายในมหาวิทยาลัยพะเยา 

และลูกจ้างของมหาวิทยาลัยพะเยา ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 เป็นต้น ต่อมาได้มีการ

ปรับใช้ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

และ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2566 เป็นประกาศฯ หลักที่ใช้มาจนถึงปัจจุบัน รวมถึงการกรอกข้อมูลในระบบ E-budget 

(ระบบบรหิารจัดการแผนและงบประมาณ) เน่ืองจากในปัจจบุันมหาวทิยาลัยพะเยาได้นำระบบ 

E-budget มาใช้ในการบันทึกข้อมูลประกอบด้วยโครงการที่เชื ่อมโยงกับยุทธศาสตร์ตาม

ปงีบประมาณ ประเภทแผนงานตามปีงบประมาณ ประเภทเงินงบประมาณตามปีงบประมาณ 

ประเภทรายจ่ายตามปีงบประมาณ หน่วยงานโครงสร้างองค์กรตามปีงบประมาณ รวมถึง

สามารถเชื่อมโยงข้อมูลการเบิกจ่ายตามปีงบประมาณ โดยระบบสามารถนำข้อมูลเหล่านี้ไป

วิเคราะห์ความเกี่ยวเนื่องต่อได้โดยอัตโนมัติ และสามารถแสดงข้อมูลรายงานได้หลากหลาย

มุมมอง เช่น ข้อมูลจำนวนงบประมาณจำแนกตามประเภทแผนงาน/หน่วยงาน ข้อมูลโครงการ

ที่หน่วยงานเป็นผู้รับผดิชอบ เป็นต้น ซึ่งการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายทุกประเภทจะต้อง

บันทึกข้อมูลในระบบ E-budget นอกจากใช้ในการเก็บข้อมูลการเบิกจ่ายต่าง ๆ แล้ว ยังเป็น

ขอ้มูลเพื่อให้ผูบ้รหิารไดใ้ชใ้นการตัดสนิใจด้านการบรหิารจัดการงบประมาณอกีดว้ย 
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คำจำกัดความเบื้องต้น 

1.1 ผูมี้อำนาจอนุมัต ิหมายความว่า อธิการบดีหรอืผูท้ี่อธกิารบดมีอบหมาย 

1.2 ผู ้ปฏิบ ัต ิงาน หมายความว่า พนักงานมหาว ิทยาลัย พนักงานราชการและล ูกจ ้าง

มหาวทิยาลัย ซึ่งปฏิบัติงานใหแ้ก่มหาวทิยาลัย 

1.3 ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน หมายความว่า ผู้ปฏิบัติงานที่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งของ

สำนักงาน 

1.4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป

ปฏบิัตงิานนอกพื้นที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง เพื่อมใิห้ผู้

เดินทางเดือดร้อนเบิกจ่ายตามความจำเป็นเกิดขึ ้นในการเดินทางไปปฏิบัติงานมิใช่

ค่าตอบแทนในการทำงาน 

1.5 การฝกึอบรม/สัมมนา/ดูงาน หมายความว่า การประชุม/สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัตกิาร 

การบรรยายพเิศษ การดูงาน โครงการ หลักสูตร และช่วงเวลาที่แน่นอน วัตถุประสงค์เพื่อ

พัฒนาคนหรอืเพิ่มประสิทธภิาพในการปฏิบัติงานไม่มีการรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตร

วชิาชพี 

1.6 ค่าเบี้ยเล้ียง หมายความว่า ค่าอาหารซึ่งส่วนงานจ่ายใหเ้พื่อบรรเทาความเดือดร้อนในการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิานนอกพืน้ที่ที่เป็นที่ตัง้ของมหาวทิยาลัยซึ่งเป็นที่ปฏบิัตงิานปกติ 

1.7 ค่าเช่าที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม หรือที่พักแรมในการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิานนอกพืน้ที่ที่เป็นที่ตัง้ของมหาวทิยาลัยซึ่งเป็นที่ปฏบิัตงิานตามปกติ 

1.8 ค่าพาหนะ หมายความว่า ค่าพาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ที่เป็นที่ตั ้ง

ของมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นที่ปฏิบัติงานตามปกติ รวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง

หรอืพลังงาน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ค่าธรรมเนียมจอดรถในกรณทีี่ใชร้ถของส่วนงาน และ

อื่น ๆ 

1.9 ยานพาหนะประจำทาง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจำทางตามกฎหมายว่าดว้ย

การขนส่งทางบก และเรือโดยสารประจำทางตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ำ

ไทย และให้หมายความรวมถงึยานพาหนะอื่นใดที่ให้บรกิารขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ

โดยมเีสน้ทางและอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

1.10 พาหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ 

ของส่วนงาน ทัง้นี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสทิธิ์ของผูเ้ดนิทางไปปฏิบัติงานหรอืไม่ก็ตาม 

1.11  การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื ้นที ่ หมายความว่า การเดินทางไปปฏิบัติงานนอก      

วิทยาเขตที่ปฏิบัติงานประจำตามปกติไปยังต่างอำเภอ หรอืต่างจังหวัดเพื่อไปปฏิบัตงิานที่

ไดร้ับมอบหมายเป็นการชั่วคราว ทัง้นี้ไม่รวมถึงการเดนิทางไปต่างประเทศ 
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1.12 การเดนิทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศ หมายความว่า การเดินทางออกจากวิทยาเขตของ

มหาวิทยาลัยที่ปฏิบัติงานประจำตามปกติไปยังต่างประเทศเพื่อไปปฏิบัติงานที่ได้รับ

มอบหมายเป็นการช่ัวคราว 

1.13 Boarding Pass บัตรผ่านขึน้เครื่องหรือกากตั๋ว หมายความว่า หลักฐานที่สายการบินออก

ให้เพื่อแสดงรายละเอยีดของผู้เดินทางประกอบด้วย ชื่อ-สกุลผูเ้ดินทาง เที่ยวบิน วัน เวลา

ที่เดินทาง เลขที่เที่ยวบนิ ระดับชัน้ของที่นั่ง และเลขที่นั่งของผูเ้ดนิทาง 

1.14  ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ UP Fin V.3) หมายความว่า หนังสอืรับรองการจ่ายเงิน

ตามแบบฟอร์มของกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยากำหนด ในกรณีที่มีการจ่ายเงินและไม่

อาจเรยีกใบเสร็จรบัเงินจากผูร้ับเงินได้ 

1.15 เงินนอกงบประมาณ หมายความว่า เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผดิชอบของหน่วยงานที่ได้

ไวเ้ป็นกรรมสทิธิ์ นอกจากเงินงบประมาณรายได ้เช่น เงินรับฝาก เงินบรจิาค เป็นตน้ 

1.16 เงินยืมมหาวิทยาลัย หมายความว่า เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้กับบุคคลใดบุคคลหนึ่งของ

มหาวทิยาลัยยมืเพื่อเป็นค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใชใ้นโครงการ หรอืเพื่อการ

ปฏบิัติงานอื่นใด ซึ่งอยู่ในระหว่างรอรับชำระคืนหรอืรอการส่งเอกสารหลักฐานเพื่อชดใช้

หนี้เงินยมื ทัง้นี้ไม่ว่าจะจ่ายจากเงินงบประมาณรายได ้หรอืเงินนอกงบประมาณ 

1.17  เงินยืมทดรองจ่ายประจำคณะ หมายความว่า เงินทดรองจ่ายหมุนเวียนภายในส่วนงาน 

เพื่อทดรองจ่ายในการดำเนินงาน เป็นค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค และเงินยืม

ทดรองจ่ายอื่น ๆ กรณีจำเป็นและเร่งด่วนของส่วนงาน 

1.18 ผู้ยืม หมายความว่า ผู้ยืมที่ขอยืมเงินจากส่วนงานได ้ได้แก่ ลูกจา้งประจำ หรือพนักงาน

มหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ หรือเจ้าของงาน/โครงการ หรือเป็นผู้มีส่วน

เกี่ยวขอ้งในการดำเนนิงานตามเรื่องที่ระบุไว้ในสัญญาเงินยืม ซึ่งได้ทำสัญญาการยืมเงิน

และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้องรวมทั้งเงินเหลือคืนส่งใช้คืนตามที่กำหนดในสัญญา    

ถ้าไม ่ส่งคืนตามกำหนดจะชดใช้เง ิน หรือยินยอมให้ส ่วนงานหักเง ินเด ือน ค่าจ้าง 

ค่าตอบแทน หรอืเงนิอื่นใดอันจะพงึได้รับจากส่วนงานเพื่อชดใชเ้งนิยมืนัน้ 

1.19 การส่งคืนเงินยืม หมายความว่า การส่งคนืเงินยืมมหาวทิยาลัย ให้ผู้ยืมส่งใบสำคัญคู่จา่ย 

หนังสือเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงานรายละเอียดโครงการในกรณี

จัดทำโครงการ สำเนาสัญญาการยมืเงนิ พรอ้มใบเบกิเงนิ ใบคืนเงนิเหลอืคนื (ถา้มี) ภายใน

กำหนดเวลา ดังนี้ 

 - กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สิ้นสุดการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน 

 - กรณีเงนิโครงการ ใหส่้งใชภ้ายใน 30 วัน นับแต่วันที่ส้ินสุดการทำโครงการ 
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ข้อตกลงเบื้องต้น 

  เพื่อความชัดเจนและความเข้าใจของผู้ศึกษา ผู้เขียนจึงขอใช้ข้อความตามระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ หนังสือเวียนแจง้ ของมหาวทิยาลัยพะเยา และเอกสารกระทรวงการคลงัที่

เกี่ยวขอ้งกับการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน เป็นขอ้มูลในการจัดทำคู่มอื เล่มนี้ 

1. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่องค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2566 

2. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่องค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2566 

3. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่องกำหนดอัตราเงินเพิ่มพเิศษพนักงานขับรถในการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2563 

4. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่องค่าใชจ้่ายในการเดนิทางปฏิบัตงิาน ของอาจารย์

พเิศษ วทิยากร กรรมการผูท้รงคุณวุฒภิายนอกมหาวทิยาลัยและบุคคลภายนอกที่

ปฏบิัตงิานร่วมกับมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2563 

5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 ส่วนที่ 6 

การพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย ข้อ 46 เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาบุคลากร

มหาวิทยาลัยให ้ม ีประสิทธิภาพในการปฏิบ ัติงานให้มีการพัฒนาบุคลากร

มหาวทิยาลัยตามสายงานแลว้แต่กรณ ีดังนี้  

  (1) การไปศกึษาดูงาน ฝกึอบรม ดูงาน 

  (2) การไปปฏิบัติงานวจัิย 

  (3) การไปปฏิบัติงานบรกิารวชิาการ 

  (4) การไปเพิ่มพูนความรูท้างวชิาการ 

  (5) การแลกเปล่ียนอาจารยห์รอืนักวชิาการ 

  (6) การอื่นใดที่จำเป็นหรือเหมาะสม เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาบุคลากร

มหาวทิยาลัย 

6. หนังสือเวียนแจ้ง กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 0725 ลงวันที่ 

21 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่องแนวปฏิบัติเรื่องหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

7. หนังสอืเวียนแจง้ กองคลัง งานบัญชีเจา้หนี้ มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/   

ว 1831 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่องแนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

8. หนังสอืเวียนแจง้ กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 1817 ลงวันที่ 8 

พฤษภาคม 2562 เรื่องแนวปฏิบัตใินการยมืเงนิทดรองจ่าย 
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9. หนังสือเวียนแจ้ง กองการเจ้าหน้าที ่ งานธุรการ มหาวิทยาลัยพะเยา ที ่ ศธ 

0590.03/ว 405 ลงวันที่ 20 มกราคม 2560 เรื่องขอเวยีนแจ้งแนวปฏิบัติการขอ

อนุญาตลาเพื่อเดนิทางไปต่างประเทศ 

10. ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏบิัติการยมืเงินทดรองจ่าย 

พ.ศ. 2558 

11. หนังสอืเวยีนแจ้ง กองคลัง มหาวทิยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 797 ลงวันที่ 25 

มนีาคม 2558 เรื่องแจง้แนวปฏบิัติในการปฏบิัตงิาน 

12. เอกสารประกอบ โครงการอบรมเชงิปฏบัิตกิารด้านการเงนิและการคลัง (KM) ครั้ง

ที ่ 2/2558 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2558 เรื่องปัญหาและแนวทางแก้ไขที่พบ

ระหว่างดำเนนิการโครงการกองคลังสัญจร 

13. หนังสอืเวยีนแจง้ กองคลัง มหาวทิยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 1568 ลงวันท่ี 17 

มิถุนายน 2558 เรื่องแนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

กรณียกเลกิการเดนิทางและกรณีเดนิทางเป็นหมู่คณะโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

โครงสร้าง ภารกจิหน่วยงาน และหน้าที่ความรับผดิชอบของตำแหน่ง 

โครงสร้างการบรหิารจัดการของหน่วยงาน 

  คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา แต่เดิมก่อตั ้งขึ้นโดยสังกัดสำนักศิลปศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยนเรศวร วทิยาเขตสาระสนเทศพะเยา โดยเปดิรับนสิิตสาขาวชิานติศิาสตร์เป็นครั้ง

แรกในปีงบประมาณ 2546 และต่อมาในปีงบประมาณ 2551 สาขาวชิานิตศิาสตร์ก็ได้แยกตัว

จากสำนักศลิปศาสตร์จัดตั้งเป็นสำนักวิชานติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา เมื่อวันที่ 12 

กรกฎาคม 2553 พระบาทสมเด็จพระเจา้อยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ไดม้พีระบรมราชโองการโปรด

เกลา้ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 จงึไดถ้อืว่า มหาวิทยาลัยพะเยา

ได้แยกออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวร เป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐที่ไม่เป็นส่วนราชการ

อย่างเต็มรูปแบบ โดยใช้ชื่อว่า "มหาวิทยาลัยพะเยา" และเปลี่ยนจาก สำนักนิติศาสตร์เป็น 

"คณะนิติศาสตร์" คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา เป็นหน่วยงานที่มุ่งผลิตบัณฑิตให้เป็น   

ผูม้ีความรู้ความสามารถด้านกฎหมายรวมทั้งจะตอ้งเป็นนักนิติศาสตร์ที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพ  

มีคุณธรรมและมีความรับผิดชอบต่อสังคม ทั ้งนี ้มุ ่งหวังเพื ่อให้บัณฑิตที่สำเร็จการศึกษา

สามารถรับใชสั้งคม เศรษฐกจิ ในเขตภาคเหนือตอนบนอย่างมคีุณภาพและทั่วถงึ  

  ว ิส ัยทัศน์ ของคณะนิต ิศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพื ่อพัฒนาและขับเคลื ่อน          

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ให้เป็นสถาบันการศึกษาต้นแบบชัน้นำของประเทศในการ

จัดการศกึษาด้านนติศิาสตร์ ในฐานะที่เป็นศาสตร์แห่งความยุตธิรรมใหก้ารศกึษาแก่นิสิตในทุก

มิติของการศึกษาอันประกอบด้วย ปัญญา ความรู้ ทักษะการทำงาน และจริยธรรม เพื่อการ

เป็นบัณฑิตของศตวรรษที่ 21 และเป็นสถาบันการศกึษาที่เป็นเลิศในการวิจัยเพื่อแก้ไขปัญหา

ของพื้นที่และการบริการวิชาการเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน โดยมพีันธกิจจัดการเรียนการ

สอนที่เน้นการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและจิตยุติธรรม รวมทั้งศักยภาพในการประกอบอาชีพ

มุ่งผลิตงานวิจัยเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตของชุมชนโดยเน้นการวิจัยทางนิติศาสตร์และสร้าง

เครอืข่ายการวจิัยกับชุมชนและสถาบันการศกึษาอื่น ๆ ทั้งในและต่างประเทศ บริการวชิาการ

ดา้นกฎหมายโดยเน้นการใช้ความรู้แบบบูรณาการเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน ทำนุบำรุงภูมิ

ปัญญาศิลปะวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่นสู ่ภูมิภาค บริหารจัดการโดยใช้หลัก     

ธรรมาภบิาล  
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  แผนยุทธศาสตร์ ของคณะนิติศาสตร์เพื่อการดำเนินการตามพันธกิจที่สอดคล้องกับ

มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 มาตรฐานการศึกษาของชติ พ.ศ. 2561 และยุทธศาสตร์

ชาติระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2560 – 2579) มหาวิทยาลัยพะเยาจึงมุ่งเน้นสร้างความเข้มแข็งของ

สังคมด้วยการเตรียมคนไทยที่มคีุณภาพในศตวรรษที่ 21 ที่มีทักษะชีวิตและทักษะวิชาชีพตรง

ตามความต้องการของตลาดแรงงานสามารถทำงานเพื่อดำรงชีพและช่วยเหลือสังคมพร้อม

ปรับตัวอยู่ในสังคมที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา และการส่งเสริมการปฏิรูประบบเศรษฐกิจสังคม

ไปสู ่ฐานนวัตกรรมเพื ่อการแข่งขันของประเทศในประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก

บรหิารงานดว้ยหลักธรรมาภิบาล เพื่อ “สานความคดิสรา้งจติใจ” ใหเ้กดิพลังความสามัคคีร่วม

สร้างแต่สิ่งที่ดีอันจะนำมาซึ่งชื่อเสยีงการยอมรับของชุมชนสังคมประเทศชาติ และ นานาชาต ิ

ด้วยยุทธศาสตร์หลัก 6 ด้าน ได้แก่ 1)ยุทธศาสตร์การเตรียมคนและเสริมสร้างศักยภาพคน    

2)ยุทธศาสตร์การสร้างงานวิจัยและนวัตกรรมและการเป็นผูน้ำทางด้านวชิาการ 3)ยุทธศาสตร์

การบริการวิชาการเพื่อพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศ 4)ยุทธศาสตร์การเสริมสร้างและ

ส่งเสรมิการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมให้ยั่งยืน 5)ยุทธศาสตร์การเสริมสร้างและพัฒนา

ความเป็นสากลหรอืนานาชาติ 6)ยุทธศาสตร์การบรหิารที่มปีระสทิธภิาพและโปร่งใส 

  คณะนิติศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา ได้ทำการเปดิสอนระดับปรญิญาตรี 3 หลักสูตร 

ไดแ้ก่  (1) หลักสูตรนิตศิาสตรบัณฑติ (น.บ.) ปรญิญาตร ีหลักสูตรปกติ 

 (2) หลักสูตรนติิศาสตรบัณฑติ (น.บ.) ปรญิญาตร ีโครงการพเิศษ 

 (3) หลักสูตรนิตศิาสตรบัณฑติ (น.บ.) ปรญิญาตร ีคู่ขนาน (2 ปรญิญา) ประกอบด้วย 

  1. นติศิาสตรและสาธารณสุข แขนงอนามัยและสิ่งแวดลอ้ม (วท.บ.) 

  2. นติศิาสตรและสาธารณสุข แขนงอนามัยชุมชน (ส.บ.) 

  3. นิตศิาสตรและวทิยาศาสตร์เทโนโลยสีารสนเทศ (วท.บ.) 

  4. นิตศิาสตรและบัญชบีัณฑติ (บช.บ.) 

  5. นิตศิาสตรและศิลปศาสตรบัณฑติ สาขาวชิาภาษาอังกฤษ (ศศ.บ.) 

และ เปิดสอนระดับปรญิญาโท หลักสูตรนิตศิาสตรมหาบัณฑิต (น.ม.) โดยมีกลุ่มวชิาที่ทำการ

เปดิสอนดังนี้ 

  1. กฎหมายมหาชน 

  2. กฎหมายเอกชนและธุรกิจ 

  3. กฎหมายระหว่างประเทศ 
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  4. กฎหมายอาญาและกระบวนการยุติธรรม 

  5. กฎหมายทรัพย์สนิทางปัญญาและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

  6. กฎหมายทรัพยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดล้อม 

  7. กฎหมายเชงิคลินิก 

อกีทัง้ได้ทำการเปดิสอนระดับปรญิญาเอก หลักสูตรนติศิาสตรดุษฎีบัณฑติ (น.ด.)  

 ระยะเวลาการศึกษา ปรญิญาเอก ไม่น้อยกว่า 3 ปกีารศกึษา แต่ไม่เกิน 6 ปกีารศกึษา 

 แบบ 1 แบบ 1 (ทำเฉพาะดุษฎีนิพนธ์) โดยมีกิจกรรมสัมมนาในวันเสาร์-อาทิตย์        

ในแต่ละภาคการศกึษาสามารถเลือกเขา้ร่วมได้ทัง้ On line หรอื On site 

 การบริหารงานภายในคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นการบริหารแบบรวม

ศูนย์ รวมบรกิารประสานภารกิจไว้ที่ส่วนกลางโดยไม่มีการแบ่งภาควิชา และมีผู้บริหารสูงสุด 

คอื คณบด ีเป็นผูก้ำหนดนโยบายและแนวทางการปฏบิัตงิาน มีการแต่งตัง้ผูบ้รหิารระดับต่าง ๆ 

เพื่อกำกับ ดูแล และนำนโยบายไปสู่การปฏบิัต ิไดแ้ก่ 

  (1) รองคณบดีฝ่ายบริหาร มีหน้าที่ช่วยกำกับการบริหาร สั่งการ และปฏบิัติการแทน

คณบดคีณะนติิศาสตร์ ดังนี้ งานนโยบายและแผน งานการเงินและพัสดุ งานบรหิารความเสี่ยง 

งานควบคุมภายใน งานการเจ้าหน้าที่ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานสารบรรณและธุรการ 

งานอาคารสถานที่ ปฏิบัติหนา้ที่อื่นตามที่คณบดคีณะนติิศาสตร์มอบหมาย   

  (2) รองคณบดีฝ่ายคุณภาพนิสติ มีหน้าที่ช่วยกำกับการบริหาร สั่งการ และปฏบิัตกิาร

แทนคณบดีคณะนิติศาสตร์ ดังนี้ งานพัฒนาคุณภาพนิสิต งานส่งเสริมและพัฒนาสโมสรนสิิต

งานวินัยและสวัสดิการนิสิต งานแนะแนววิชาชีพและการศึกษาต่อ งานทุนการศึกษาและ

กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา งานให้คำปรึกษาและอาจารย์ที ่ปรึกษา งานทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะ ปฏิบัติหน้าที ่อื ่นตามที่คณบดี    

คณะนิตศิาสตร์มอบหมาย 

  (3) รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ให้มีหน้าที่ช่วยกำกับการบริหาร สั่งการ และปฏิบัติการ

แทนคณบดีคณะนิติศาสตร์ ดังนี้ งานบรกิารการศกึษาระดับปรญิญาตรี งานบริการการศึกษา

ระดับบัณฑิตศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร งานพัฒนาหลักสูตร งาน

ส่งเสริมและพัฒนานวัตกรรมการศึกษา งานสื่อการเรียนรู ้และห้องสมุด งานส่งเสริมและ
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พัฒนาการเข้าสู ่ตำแหน่งทางวิชาการ งานส่งเสริมและพัฒนาอาจารย์มืออาชีพ (UP-PSF) 

ปฏบิัตหินา้ที่อื่นตามที่คณบดีคณะนิตศิาสตร์มอบหมาย 

 อกีทัง้มกีารแต่งตัง้ 3 ผูช้่วยคณบด ีให้มหีนา้ที่ช่วยกำกับดูแลการปฏิบัติงานแทนคณบดี

คณะนิตศิาสตร์ ดังนี้  

  (1) ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและบัณฑิตศึกษา ให้มีหน้าที่ช่วยกำกับดูแลการปฏิบัติงาน

แทนคณบดีคณะนติศิาสตร์ ดังนี้ งานส่งเสริมการวจิัย งานบรกิารวชิาการงานวารสารกฎหมาย 

ปฏบิัตหินา้ที่อื่นตามที่คณบดีคณะนิตศิาสตร์มอบหมาย 

  (2) ผู ้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการและคลินิกกฎหมาย ให้มีหน้าที ่ช่วยกำกับดูแลการ

ปฏบิัตงิานแทนคณบดคีณะนติิศาสตร์ ดังนี้ งานหลักสูตรภาคพเิศษ งานหลักสูตรพเิศษ, Credit 

Bank งานคลินิกกฎหมายให้คำปรึกษาและเผยแพร่ความรู้กฎหมาย ปฏิบัติหน้าที ่อื่นตามที่

คณบดคีณะนติิศาสตร์มอบหมาย 

  (3) ผูช่้วยคณบดีฝ่ายนวัตกรรมการเรยีนรู้และส่ือสารองค์กร ให้มหีน้าที่ช่วยกำกับดูแล

การปฏิบัติงานแทนคณบดีคณะนิติศาสตร์ ดังนี ้ งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ งานสื่อสารองค์กร        

งานวเิทศสัมพันธ์ งานกิจการพเิศษ ปฏบิัตหินา้ที่อื่นตามที่คณบดคีณะนติศิาสตรม์อบหมาย2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2 เว็ปไซต ์คณะนิติศาสตร ์มหาวิทยาลยัพะเยา https://law.up.ac.th/about.aspx 
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โครงสร้างการบริหารภายในคณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มลีักษณะดังน้ี 

โครงสร้างองค์กร 

มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

 

ภาพที่ 1 โครงสรา้งองค์กร มหาวทิยาลัยพะเยา 

ที่มา : เวปไซต์ มหาวทิยาลัยพะเยา https://www.up.ac.th/Intro_Organizational.aspx 
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โครงสร้างองค์กร 

คณะนติศิาสตร์ 

 
 

ภาพที่ 2 โครงสรา้งองค์กร คณะนิตศิาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 

ที่มา : เวปไซต์ คณะนติิศาสตร ์มหาวทิยาลัยพะเยา https://law.up.ac.th/Structure_OR.aspx 
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โครงสร้างการบริหาร 

 
 

 

ภาพที่ 3 โครงสรา้งการบรหิาร คณะนติศิาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 

ที่มา : เวปไซต์ คณะนติศิาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา

https://law.up.ac.th/Structure_Management.aspx 
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โครงสร้างสำนักงาน 

 

 
 

ภาพที่ 4 โครงสรา้งสำนักงาน คณะนติศิาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 

ที่มา : เวปไซต์ คณะนติศิาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา  https://law.up.ac.th/Structure_staff.aspx 
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ภาระหน้าท่ีของหน่วยงาน 

 งานบริหารทั่วไป 

 (1) ฝ่ายธุรการ มีหน้าที ่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้ งานสารบรรณ          

งานประชุมและพิธีการ งานเลขานุการคณบดี งานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายไปรษณีย์รายเดือน        

งานควบคุมระบบการใช้ห้องประชุมศาลจำลอง งานประสานงานทั่วไป งานบริหารน้ำดื่ม      

งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 (2) ฝ่ายการเงินและบัญช ีมหีน้าที่ความรับผดิชอบในการปฏิบัติงานดังนี้ 

  2.1 งานงบประมาณ เงินรายได้ เงินแผน่ดนิ 

  2.2 งานเบกิจ่ายคุมงบเงินทดรองจ่ายหมุนเวียน งานการเงินจ่าย งานการเงิน

รับ งานบัญชี 

  2.3 งานงบประมาณในระบบ ERP ระบบติดตามเอกสารทางการเงิน FDT 

ระบบวเิคราะห์ตน้ทุนต่อหน่วย ระบบบรหิารจดัการแผนและงบประมาณ (E-Budget) 

  2.4 งานจัดทำเอกสาร ตรวจเอกสารเบิก-จ่ายทางการเงิน การเบิกจ่าย

เงินเดือนและเงินสมทบนำส่งสำนักงานประกันสังคมของลูกจ้างรายเดือน การจัดทำเอกสาร

เบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่งผู้ช่วยคณบดคีณะนิติศาสตร์ การจัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินประจำ

ตำแหน่งรกัษาการหัวหนา้สำนักงานคณะนติิศาสตร์ การจัดทำเอกสารเบกิจ่ายรายงานเดินทาง

ไปปฏิบัติงานของบุคลากรประจำคณะนิติศาสตร์ การจัดทำเอกสารเบกิจ่ายค่าตอบแทนการ

สอนภาคฤดูรอ้น  

  2.5 งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 (3) ฝ่ายพัสดุ มีหน้าที ่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้ งานจัดซื้อ-จัดจ้าง        

งานควบคุมครุภัณฑ์ งานยมืคนืวัสดุ งานเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายรายเดอืน ค่านำ้มันเชื้อเพลิง ค่าเช่า

เครื่องถ่ายเอกสาร ค่าเช่ารถยนต์ตู ้การแจง้ซ่อมแซมวัสดุและครุภัณฑ์ งานกองอาคารสถานที่  

งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 (4) ฝ่ายบุคลากร มีหน้าที ่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้ งานสารสนเทศ

บุคลากร งานสวัสดิการ งานธุรการและการลา งานส่งเสริมและพัฒนา งานบริหารตำแหน่ง   

และอัตรากำลัง งานเงินเดือนและค่าตอบแทน งานสภาพนักงาน งานนิติกร งานยานพาหนะ 

งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 
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 งานวชิาการ 

 (1) ฝ่ายบริการการศกึษา หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการ

ปฏบิัตงิานดังนี้  

  1.1 หลักสูตรปริญญาตรี งานทะเบียนนิส ิต งานตารางสอน งานพัฒนา

หลักสูตร งานแผนการศึกษา หลักสูตรควบปริญญาตรี 2 ปริญญา งานสนับสนุนวิชาการ   

งานรับเขา้ศกึษา งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางวชิาการ งานประกันคุณภาพการศกึษา AUN 

  1.2 หลักสูตรปริญญาตรี โครงการพิเศษ งานทะเบียนนิสิต งานตารางสอน  

งานแผนการศกึษา งานเทยีบโอนผลการเรยีน งานสนับสนุนวชิาการ งานรับเขา้ศกึษา 

 (2) ฝ่ายบริการการศึกษา หลักสูตรนิติศาสตรมหาบัณฑิต มีหน้าที่ความรับผิดชอบใน

การปฏบิัตงิานดังนี้ 

   2.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา งานทะเบียนนิสิต งานตารางสอน งานพัฒนา

หลักสูตร งานสนับสนุนวิชาการ งานรับเข้าศึกษา งานพัฒนาระบบสารสนเทศทางวิชาการ   

งานประกันคุณภาพการศึกษา AUN 

  2.2 โครงการเผยแพร่การบรรยายกฎหมายเนติบัณฑิตยสภา ผ่านระบบ 

Streaming 

  2.3 การเบกิจ่ายค่าตอบแทนการสอน งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 (3) ฝ่ายกิจการนิสิตและพัฒนาคุณภาพการศึกษา มีหน้าที ่ความรับผิดชอบในการ

ปฏบิัตงิานดังนี้  

  3.1 งานบริการและสวัสดิการนสิิต สวัสดกิารและบรกิารนิสิต สุขภาพอนามัย

และโภชนาการ หอพัก กีฬาและนันทนาการ 

  3.2 งานพัฒนาคุณภาพนสิิตและนิสติพกิาร 

  3.3 งานทุนการศึกษา ทุนการศึกษา ทุนให้กูย้มืการศึกษา (กยศ,กรอ) 

  3.4 งานแนะแนวและศูนย์ให้คำปรึกษา ศูนย์ให้คำปรึกษา TO BE NUMBER 

ONE 

  3.5 งานทำนุบำรุงศลิปและวัฒนธรรม 

  3.6 งานกจิกรรมและพัฒนานสิิต ส่งเสรมิกิจกรรม พัฒนานสิติและศษิย์เก่า 

  3.7 งานวินัยนิสิต ศูนย์ปฏบิัติการมหาวิทยาลัยพะเยาจิตอาสา งานกิจกรรม

ระดับคณะ งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 (4) ฝ่ายห้องสมุด มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี ้ บริการยืม-คืน 

ทรัพยากรสารสนเทศ บรกิารสืบคืนสารสนเทศ บรกิารตอบคำถามและช่วยการค้นควา้ บรกิาร



32 
 

วารสาร แนะนำหนังสือใหม่ บร ิการอ ินเตอร ์เน ็ต และ Wi-Fi บร ิการห้อง Study room           

งานสารนพินธ์ iThesis งานวเิทศสัมพันธ์ งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 งานแผนงาน 

 (1 )  ฝ ่ายนโยบายและแผน ม ีหน ้าท ี ่ความร ับผ ิดชอบในการปฏิบ ัต ิงานด ังน ี ้                   

งานงบประมาณ งานแผนยุทธศาสตร์ งานสนับสนุนการบริหารความเสี่ยงและความโปร่งใส 

Edpex งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 (2) ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ มหีน้าที่ความรับผดิชอบในการปฏบิัติงานดังนี้ งานดูแล

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์เบือ้งต้น งานดา้นดูแลและพัฒนาเวปไซต์คณะนิติศาสตร์ งานดูแลระบบ

เครือข ่ายสารสนเทศภายในคณะนิต ิศาสตร์ งานประชาสัมพ ันธ ์ งานโสตทัศนูปกรณ์            

งานควบคุมครุภัณฑ์คอมพวิเตอร ์งานอ่ืน ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 (3) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี ้        

งานประสานงานโครงการวิจัยและงบประมาณรายได้คณะนิติศาสตร์ งานประสานงาน

โครงการวิจัยงบประมาณแผ่นดิน งานประสานงานโครงการวิจัยงบประมาณจากแหล่งทุน

ภายนอก งานส่งเสริมและเผยแพร่ผลงานวจิัย งานประสานงานโครงการ 1 คณะ 1 สัญลักษณ์

แห่งความสำเร็จ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 งานคลนิกิกฎหมาย 

 (1) มหีนา้ที่ความรับผดิชอบในการปฏบัิตงิานดังนี้ งานคลนิกิกฎหมาย 3 คลินิก คลินิก

ให้คำปรึกษาทางกฎหมาย คลินิกเผยแพร่ความรู ้ทางกฎหมาย คลินิกเชี ่ยวชาญเฉพาะทาง   

งานประสานงานโครงการบริการวิชาการ งานประสานงานสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอด

เทคโนโลย ีและหน่วยงานอื่น ๆ งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของตำแหน่ง 

หน้าที่ความรับผดิชอบของตำแหน่งตามมาตราฐานกำหนดตำแหน่ง3 

 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานการเงินและบัญชี ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ

วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบของสายงานการเงินและบัญชีระดับ

ปฏบิัตกิาร ดังนี้ 

หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก 

 ปฏบิัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ตอ้งใช้ความรู้ความสามารถทางวชิาการใน

การทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ

ปฏบิัตงิานอื่นตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

 โดยมลัีกษณะงานที่ปฏบิัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏบิัตกิาร 

     (1) จัดทำบัญชี จัดทำรายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจำเดือน จัดทำ

ประมาณการรายได้ รายจ่ายประจำปี พร้อมทั้งจัดทำแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงาน

ความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดง

สถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน 

รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและ

ทันสมัย  

  (2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารสำคัญการรับ-จ่ายเงนิ เพื่อให้การ

รับ-จ่ายเงิน ขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏบิัติการถูกตอ้งตามระเบยีบปฏิบัติของราชการ 

จัดทำฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ดำเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและ

การขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดทำและดำเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ 

ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน  

 (3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยก

ประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ ่ายเง ิน

งบประมาณรายจ่าย และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้การปฏิบัติการ และ

รายงานการเงินและบัญชตี่าง ๆ ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์และวธิกีารที่กำหนดให้เป็นปัจจุบัน 

 
3 ก.บ.ม. กำหนดใหม้ตีำแหน่งนกัวชิาการเงนิและบัญชีระดับปฏบิัติการ เมือ่วันที่ 12 พฤษภาคม 2557  

(สภามหาวทิยาลัยฯเห็นชอบในการประชุมครัง้ที่ 6/2557  เม่ือวันท่ี 25 กรกฎาคม 2557) 
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     (4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี ่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 

การงบประมาณและการบัญชี ชี ้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ 

เกี ่ยวกับการเงินการงบประมาณ และบัญชี เพื ่อให้การปฏิบัต ิงานเป็นไปอย่างราบรื่น              

มปีระสทิธภิาพ 

     (5) ใหบ้ริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่

เจา้หน้าที่ ระดับรองลงมาและแก่นักศกึษาที่มาฝึกปฏิบัตงิาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด และ

ปฏบิัตหินา้ที่อื่นที่เกี่ยวขอ้ง 

  2. ด้านการวางแผน 

     วางแผนการทำงานที ่ร ับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อใหก้ารดำเนนิงานบรรลุตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 

     (1) ประสานการทำงานรว่มกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทัง้ภายในและภายนอก 

เพื่อใหเ้กดิความร่วมมอืและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 

     (2) ชีแ้จงและใหร้ายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง เพื่อสรา้งความเข้าใจหรอืความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบรกิาร 

     (1) ให้คำปรกึษาแนะนำเบื้องตน้ เผยแพร ่ถ่ายทอดความรู ้ทางดา้นวชิาการเงินและ

บัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผูร้ ับบริการได้รับ

ทราบขอ้มูลความรูต้่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

     (2) จัดเก็บขอ้มูลเบื้องตน้ และให้บรกิารข้อมูลทางวชิาการ เกี่ยวกับดา้นวชิาการเงิน

และบัญชี เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูร้ับบริการ    

ได้ทราบข้อมูลและความรู ้ต่าง ๆ ที ่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ

หน่วยงาน และใช้ประกอบการพจิารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 

ลักษณะงานที่ปฏบิัติ 

 บทบาทหน้าที ่ความร ับผิดชอบของ นางสาวจุฑามณี จ ันทร ์ศ ุภเสน ตำแหน่ง 

นักวชิาการเงินและบัญช ีระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย มดีังนี้ 

1. งานงบประมาณเงินรายได้และเงนิแผ่นดิน 

  1.1 งานงบประมาณเงนิรายได ้ 
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  1.1.1 คุมงบประมาณประจำปีงบประมาณ (แยกตามกองทุน และหมวด

ค่าใช้จ่าย) 

  1.1.2 จดัทำสถติกิารเบกิจ่ายค่าสมัครเรยีน สอบ วดัความรูภ้าษาต่างประเทศ 

  1.1.3 จัดทำสถิติการเบกิจ่ายเงินวจิัย  

  1.1.4 คุมงบค่าใชจ้่ายเดินทางไปปฏบิัติงานของบุคลากร 

  1.1.5 คำนวณค่าใช้จ่ายต้ังตน้ของปงีบประมาณ (ลูกจา้งรายเดอืน) 

  1.1.6 ทะเบยีนคุมลูกหนี้นอกงบประมาณ 

 1.2 งานงบประมาณเงนิแผ่นดนิ 

  1.2.1 จัดทำเอกสารเบกิจ่ายเงินที่ไดจ้ากงบแผ่นดนิ 

2. งานบัญชแีละงบประมาณในระบบ ERP 

 2.1 งานบัญชี 

  2.1.1 การบันทึกบัญชีสมุดรายวันขัน้ต้น สมุดรายวันรับ สมุดรายวันจ่าย สมุด

รายวันทั่วไป 

  2.1.2 การบันทกึบัญชแียกประเภท 

  2.1.3 การจดัทำงบทดลอง 

  2.1.4 การจัดทำงบพสิูจน์ยอดเงินฝาก (งบกระทบยอด) 

  2.1.5 ปดิงบประจำเดือน 

  2.1.6 ปรับปรุงบัญชี 

  2.1.7 บัญชปีระกอบการเบิกจ่าย 

 2.2 งานงบประมาณในระบบ ERP 

  2.2.1 การเบกิเงินในระบบ (ออกใบสำคัญเบกิเงินสีฟา้)  

  2.2.2 การคุมงบประมาณในระบบ ERP ให้ตรงกับงบประมาณเงนิรายได ้ 

3. งานบรหิารจัดการแผนและงบประมาณ ระบบ E-Budget 

 3.1 งานตรวจสอบ อนุมัติ และยกเลกิการอนุมัติ ใบเบกิเงินในระบบ E-Budget ดังนี้ 

  3.1.1 อนุมัตใิบขอใชง้บประมาณ (สำรองจ่าย/ยมืเงิน) 

  3.1.2 อนุมัติใบขอยมืเงินทดรองจ่าย 

  3.1.3 อนุมัตใิบเบิกเงินสำรองจ่าย 

  3.1.4 อนุมัติใบขอคนืงบประมาณ 

  3.1.5 อนุมัตใิบขอคืนงบประมาณ (เพิ่มเติม) 

  3.1.6 อนุมัตใิบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 01) เงนิเชื่อ 

  3.1.7 อนุมัติใบจัดซือ้/จา้ง (มพ กค 02) เงินเชื่อ 



36 
 

  3.1.8 อนุมัตใิบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 03) เงนิเช่ือ 

  3.1.9 อนุมัตใิบจัดซื้อ/จ้าง (มพ กค 01) เงนิสด 

  3.1.10 อนุมัตใิบจัดซื้อ/จา้ง (มพ กค 04) เงินสด 

 3.2 การจัดทำใบเบิกเง ิน ใบคืนเงิน และรายงานเดินทางไปปฏิบัต ิงานในระบบ           

E-Budget 

4. งานเบกิจ่ายเงินทดรองจ่ายหมุนเวยีนประจำคณะ 

 4.1 งานเบกิจ่ายเงินทดรองจ่ายหมุนเวยีนประจำคณะ 

  4.1.1 คุมงบประมาณเงินทดรองจ่ายหมุนเวยีน 

4.1.2 จัดทำเอกสารใบยมืเงินทดรองจ่าย 

  4.1.3 คุมงบประมาณลูกหนี้เงินทดรองจ่าย 

4.1.4 การเร่งรดัและตดิตามหนี้สนิ 

4.1.5 รับเช็คเงินคนื (รับ ฝาก ถอน และเก็บรักษาเงิน) 

  4.1.6 บันทึกบัญช ีจัดทำใบสำคัญคู่จ่าย (ใบสำคัญรับ ใบสำคัญจ่าย ใบสำคัญ

ทั่วไป ใบสำคัญเงนิยมื) 

  4.1.7 ทะเบยีนคุมเช็ครับ-จ่าย 

  4.1.8 แบบบันทกึเงินทดรองจ่ายคงเหลอื   

  4.1.9 บัญชปีระกอบการเบกิจ่าย 

5. งานจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายต่าง ๆ 

 5.1 งานจัดทำเอกสารเบิกจ่าย 

  5.1.1 จัดทำใบสำคัญคู่จ่ายและเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 

  5.1.2 จัดทำใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพื่อรายงานกรมสรรพากร 

6. งานตรวจสอบเอกสารทางการเงิน 

 6.1 งานตรวจสอบเอกสารทางการเงิน 

  6.1.1 ตรวจสอบเอกสารทางการเงินและรวบรวมข้อมูลการเงินและบัญชี 

รวบรวมใบสำคัญคู่จ่ายและเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งส่งกองคลัง  

7. งานเบกิจ่ายค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น (ซัมเมอร์) 

 7.1 คำนวณค่าใช้จ่าย จัดทำและตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 

8. งานเงินเดอืนลูกจา้งชั่วคราวรายเดือน และ ค่าตอบแทนทางการบรหิาร 

 8.1 งานเงินเดอืน 

  8.1.1 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินเดอืน ลูกจา้งรายเดอืน 

  8.1.2 จัดทำเอกสารเบกิจ่ายค่าตอบแทนผู้ช่วยคณบดี 
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  8.1.3 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนประจำตำแหน่งรักษาการในตำแหน่ง

หัวหนา้สำนักงาน 

  8.1.4 จดัทำใบนำส่ง แบบรายการแสดงเงินสมทบ นำส่งประกันสังคมทุกเดอืน 

  8.1.5 จัดทำใบนำส่ง ภงด 1 ก ของลูกจา้ง ส่งกรมสรรพากร ทุกปี 

9. งานเบกิจ่ายเงนิสวัสดกิาร 

 9.1 ตรวจสอบเอกสารเบกิจ่ายเงินสวัสดกิาร ทำใบนำส่ง 

10. งานดูแลระบบ 

 10.1 ดูแลและบันทกึข้อมูล ระบบตดิตามเอกสารทางการเงนิของกองคลัง FDT 

 10.2 ดูแลและบันทกึ ระบบวเิคราะห์ต้นทุนต่อหน่วยนำขอ้มูลบันทกึทุกปงีบประมาณ  

 

11. งานอื่น ๆ ท่ีไดร้ับมอบหมาย 

 11.1 งานตรวจสอบภายใน 

 11.2 งานควบคุมภายใน 

 11.3 โครงการที่ไดร้ับมอบหมาย 

  - โครงการสัมมนายุทธศาสตร์ประจำปงีบประมาณ 

  - โครงการส่งเสรมิศักยภาพการแข่งขันทางวชิาการของนสิิต 

  - โครงการอบรมภาษาอังกฤษเพื่อเตรยีมความพรอ้มในการสอบ CEFR 

 11.4 งานอื่น ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย หรอืเป็นงานของคณะ 

 

 จากภาระหนา้ที่ท่ีไดร้ับมอบหมายดังกล่าวข้างตน้ ผูเ้ขยีนได้เลอืกเอาการจัดทำเอกสาร

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart 

ดังนี้ 
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ขั้นตอนการดำเนนิการขออนุมัตกิารเดนิทางและขออนุมตัยืิมเงนิทดรองจ่าย 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานในประเทศ 

กรณี ยืมเงนิทดรองจ่ายจากคณะนิตศิาสตร์ 

 

   ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน 

Flow chart 

ข้ันตอน/วธีิดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ดำเนนิการ 

  

 

   

งานบุคลากร  

 

 

1. ผู้ขอเดินทางนำเอกสารต้นเรื ่อง

ติดต่องานบุคลากรเพื่อแจ้งความ

ประสงค์ในการเดนิทางและค่าใช้จ่าย 

2. งานบุคลากรบันทึกขอ้มูล 

1. หนังสือเวียนแจ้งหรอืขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. งานบุคลากรนำเอกสารต้นเรื่อง

และขอ้มูลการเดนิทางให้งานการเงิน

เพื่อคำนวณค่าใชจ้่าย 

2. งานการเงินตรวจสอบหนี้คงค้าง

ของผู ้เดินทางในคณะหากมีหนี ้คง

ค้างให้ผู้เดินทางรีบดำเนินการชดใช้

โดยเร่งด่วนเพราะจะไม่สามารถยืม

เงนิครัง้ใหม่ได้ 

3. หากไม่มีหนี ้คงค้างงานการเงิน

คำนวณค่าใช้จ่าย 

1. หนังสือเวียนแจ้งหรอืขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ผูบ้รหิาร ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

          อนุมัติ 

1. งานบุคลากรทำบันทึกขออนุมัติ

เด ิ นทางและย ืมเง ินทดรองจ ่าย

ประจำคณะ 

2. งานการเงินทำใบขอใช้

งบประมาณ (แบบเบิกเงนิสำรองจ่าย

ในระบบ E-Budget) 

3. จากนัน้ให้งานแผนตัดงบประมาณ 

อนุมัติในระบบ E-Budget และเสนอ

คณบด/ีผูม้อีำนาจลงนาม 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทาง

และย ืม เง ิ นทดรองจ ่ าย

ประจำคณะ 

2. หนังสอืเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

งานบุคลากร  1. เมื ่อผู ้มีอำนาจลงนามอนุมัติการ

เดินทางเรียบร้อยแล้ว งานบุคลากร

ส่งบันทึกขออนุมัติการเดินทางให้

1. บันทึกขออนุมัติเดินทาง

และย ืม เง ิ นทดรองจ ่ าย

ประจำคณะ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

จุดเริ่มตน้ 

เจา้ของเรื่อง/ 

ผูข้อเดนิทาง 

งานการเงินและบัญชี 

คณบด/ี
ผูม้อีำนาจ 

งานบุคลากร 
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งานการเงินเพื่อออกใบยมืเงินทดรอง

จ่ายประจำคณะ 

2. หนังสอืเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ผูบ้รหิาร ไม่อนุมัต/ิ                 

เอกสารมีการแกไ้ข 

 

 

 

        อนุมัต ิ/                    

        เอกสารถูกตอ้ง 

1. งานการเงินออกใบยืมเงินทดรอง

จ่ายประจำคณะ ตามแบบฟอร์มของ

กองคลัง 

2. งานการเงินออกใบสำคัญคู่จ่าย 

3. ลงทะเบียนคุมบัญชใีบสำคัญ 

4. ลงทะเบยีนคุมสมุดจ่ายเงนิ 

5. ลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง

จ่ายประจำคณะ 

6. ลงทะเบียนคุมสมุดเช็คจ่าย 

7. เสนอผู้มีอำนาจลงนามเพื่ออนุมัติ

จ่ายเช็คเงนิสด 

8. หากเอกสารม ีการแก ้ ไข งาน

การเงนิดำเนนิการ และเสนอคณบดี/

ผูม้อีำนาจลงนามอกีครัง้ 

 

1. ใบยมืเงนิจำนวน 3 ฉบับ 

(ใส่กระดาษสำเนา) 

2. ใบสำคัญทั่วไป 

3. ใบสำคัญเงินยมื 

4. บันทึกขออนุมัติเดินทาง

และย ืม เง ิ นทดรองจ ่ าย

ประจำคณะ 

5. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื ่อผู ้มีอำนาจลงนามเรียบร้อย

แลว้ 

2. งานการเงินจ่ายเช็คเงินสดให้กับ

ลูกหนี้ 

3. บันทึกบัญชี 

4 .  ทดรองจ ่ าย เ ง ิ นล ูกหน ี ้ นอก

งบประมาณ 

5. คุมงบประมาณในทะเบียน รับ-

จ่าย เงินทดรองจ่ายหมุนเวยีนประจำ

คณะ (เก็บใบยมืเงนิฉบับท่ี 1,3) 

6. คืนใบยืมเงินฉบับที่ 2 ให้ลูกหนี้

เก็บไวเ้ป็นหลักฐาน เพื่อรอการจัดทำ

เอกสารเบิกจ่ายเมื ่อกลับจากการ

เดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

1. ใบยมืเงนิจำนวน 3 ฉบับ 

(ใส่กระดาษสำเนา) 

2. บันทึกขออนุมัติเดินทาง

และย ืม เง ิ นทดรองจ ่ าย

ประจำคณะ 

3. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

  

 

   

 

งานการเงินและบัญชี 

จุดสิ้นสุด 

คณบด/ีผู้

มอีำนาจ 
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ข้ันตอนการดำเนนิการจัดทำเอกสารชดใช้เงินยืมเงนิทดรองจ่าย 

หลังจากการเดินทางไปปฏิบัตงิานในประเทศ 

กรณี ยืมเงนิทดรองจ่ายจากคณะนิตศิาสตร์ 

 

   ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน 

Flow chart 

ข้ันตอน/วธีิดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ดำเนนิการ 

  

 

   

ผูเ้ดนิทาง  

 

 

1. เมื่อเดินทางกลับจากการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน ผู้ยืมเงิน ส่งเอกสารที่

ต้องทำการเบิกจ่ายทั ้งหมดให้งาน

การเงนิ 

1. เอกสารเบิกค่าใช้จ ่าย 

อาท ิเช ่น ใบเสร ็จร ับเง ิน 

ค่าที ่พัก ค่าตั ๋วเครื ่องบิน          

บลินำ้มันเชื้อเพลงิ ค่าลง 

ทะเบ ียน ใบร ับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน ค่าเบีย้เลี้ยง 

ค ่าพาหนะ ค ่าท ี ่พ ักแบบ

เหมาจ่าย ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. งานการเงินตรวจสอบเอกสารให้

ถูกตอ้งและครบถว้น 

2. ทำใบเบิกเงินในระบบ E-Budget 

(แบบสำรองจ่าย) 

3. งานการเงินจัดทำรายงานเดินทาง

ไปปฏิบัติงานให้ผู ้เดินทางในระบบ  

E-Budget 

4. ตรวจสอบเอกสารให้ครบถว้นและ

กดอน ุ ม ั ต ิ ใ บ เบ ิ ก เ ง ิ น ใน ร ะ บ บ           

E-Budget 

5. จัดทำเบิกเงิน (สฟ้ีา) ในระบบ ERP 

1. เอกสารเบิกค่าใช้จ ่าย 

อาท ิเช ่น ใบเสร ็จร ับเง ิน 

ค่าที ่พัก ค่าตั ๋วเครื ่องบิน          

บลินำ้มันเชื้อเพลงิ ค่าลง 

ทะเบ ียน ใบร ับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน ค่าเบีย้เลี้ยง 

ค ่าพาหนะ ค ่าท ี ่พ ักแบบ

เหมาจ่าย ฯลฯ 

2. หนังสอืเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  3 0 

นาที 

ผูเ้ดนิทาง  

 

 

1. หากมีเงินสดเหลือคืนผู ้เดินทาง

ปฏิบัตไิด ้2 วธิ ีดังนี้ 

1.1 โอนเข ้าบัญช ีเง ินทดรองจ่าย

ประจำคณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา จากนั ้นพิมพ์สลิปหลักฐาน

การโอนเงินส่งใหง้านการเงิน 

1. สลปิการโอนเงิน 

2. สำเนาใบยมืเงนิ 

3. ใบเสร็จรับเงนิ 

4. ใบสำคัญทั่วไป 

5. ใบสำคัญเงินยมื 

6. ใบคนืเงนิ 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

จุดเริ่มตน้ 

เจา้ของเรื่อง/ 

ผูข้อเดนิทาง 

งานการเงินและบัญชี 

เจา้ของเรื่อง/ 

ผูข้อเดนิทาง 
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1.2 หรือคืนเป็นเงินสด งานการเงิน

จะนำไปฝากเข้าบัญชีเงนิทดรองจ่าย 

ประจำคณะนติิศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา 

2. ทำใบสำคัญทั ่วไปเพื ่อฝากเงิน 

(แนบสำเนาใบฝากเงนิ) 

3. งานการเงินออกใบเสร็จรับเง ิน

ให้กับลูกหนี้ 

4. ทำใบสำคัญเงินยมื 

5. ตัดยอดลูกหนี้ในระบบ 

6. ทำใบคืนเงนิ บันทึกบัญชี 

7. บันทึกบัญชใีนใบสำคัญเงนิทดรอง

จ่าย 

ผูบ้รหิาร ไม่อนุมัต/ิ                 

เอกสารมีการแกไ้ข 

 

 

 

        อนุมัต ิ/                    

        เอกสารถูกตอ้ง 

1. เมื ่อเอกสารครบถ้วนแล้ว งาน

ก า ร เ ง ิ น ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร

ใบเสร็จรับเง ิน ใบเบิกเงินในระบบ 

ERP รายงานเดินทาง ใบเบิกเงินใน

ร ะ บ บ  E-Budget แ ล ะ เ อ ก ส า ร

ประกอบการเบิกจ่ายอื่น ๆ เสนอผู้มี

อำนาจลงนามเพ่ืออนุมัตกิารเบกิจ่าย

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย ใ น ก า ร เ ด ิ น ท า ง ไ ป

ปฏิบัตงิาน 

2. หากเอกสารม ีการแก ้ไข งาน

การเงนิดำเนนิการ และเสนอคณบดี/

ผูม้อีำนาจลงนามอกีครัง้ 

 

 

1. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

2 .  ใ บ เบ ิ ก เ ง ิ น ใ นระบบ        

E-Budget 

3. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบยืม

เงนิ ใบคนืเงิน 

4 .  ร าย งา น เด ิ นทา ง ไ ป

ปฏิบัตงิาน 

5. เอกสารเบิกค่าใชจ้า่ย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

6.  ใบขอใช ้ งบประมาณ 

(แบบเบิกเงินสำรองจ่าย ใน

ระบบ E-Budget) 

7. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

คณบด/ีผู้

มอีำนาจ 
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ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื ่อผู ้มีอำนาจลงนามเรียบร้อย

แล้ว งานการเงินตรวจสอบเอกสาร

อีกคร ั ้ ง  สำเนาเอกสารไว ้  1 ชุด 

จากน ั ้นรวบรวมเอกสารต ัวจร ิง

ทัง้หมด พรอ้มตดิบาร์โค๊ต ตามระบบ

ติดตามเอกสาร (ระบบ FDT ระบบ

ติดตามเอกสารของกองคลัง) จัดส่ง

ไปยังก่อนคลัง  

1. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

2 .  ใ บ เบ ิ ก เ ง ิ น ใ นระบบ       

E-Budget 

3. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบยืม

เงนิ ใบคนืเงิน 

4 .  ร าย งา น เด ิ นทา ง ไ ป

ปฏิบัตงิาน 

5. เอกสารเบิกค่าใชจ้า่ย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

6.  ใบขอใช ้ งบประมาณ 

(แบบเบิกเงินสำรองจ่าย ใน

ระบบ E-Budget) 

7. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

กองคลัง 

 

ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

ผ่าน 

1.เมื่อกองคลังรับเอกสารและอนุมัติ

การตรวจเอกสารผ่านเรียบร้อยแล้ว

จะแจ้งผลในระบบติดตามเอกสาร 

FDT 

2. หรือหากเอกสารมีการแก้ไขหรือ

ทางกองคล ั งต ้ อ งกา ร เอกสา ร

เพิ่มเติมจะแจ้งผลในระบบติดตาม

เอกสารเช่นเดยีวกัน 

3. งานการเงินไปรับเอกสารแก้ไขส่ง

ให้ผูเ้ดนิทางดำเนนิการโดยเร่งด่วน 

1. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

2 .  ใ บ เบ ิ ก เ ง ิ น ใ นระบบ      

E-Budget 

3. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบยืม

เงนิ ใบคนืเงิน 

4 .  ร าย งา น เด ิ นทา ง ไ ป

ปฏิบัตงิาน 

5. เอกสารเบิกค่าใชจ้า่ย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

ภ า ย ใ น  1 

สัปดาห์ (กอง

คลังใช ้เวลา

ในการตรวจ

เอกสาร) 

งานการเงินและบัญชี 

งานการเงินและบัญชี 

กองคลัง 
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แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

6.  ใบขอใช ้ งบประมาณ 

(แบบเบิกเงินสำรองจ่าย ใน

ระบบ E-Budget) 

7. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื่อเอกสารแก้ไขหรือจัดเอกสาร

เพิ่มเติมเรียบร้อยแล้ว งานการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร เสนอผ่านรอง

คณบดีฝ่ายบริหาร และนำส่งกอง

คลังโดยเร็ว  

1. ใบปะหน้าเอกสารรับคืน

จากกองคลัง (กรณีเอกสาร

มแีก้ไขคนืจากกองคลัง)  

2. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

3 .  ใ บ เบ ิ ก เ ง ิ น ใ นระบบ       

E-Budget 

4. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบยืม

เงนิ ใบคนืเงิน 

5 .  ราย ง าน เด ิ นท าง ไ ป

ปฏิบัตงิาน 

6. เอกสารเบกิค่าใชจ้่าย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

7 .  ใบขอใช ้ งบประมาณ 

(แบบเบิกเงินสำรองจ่าย ใน

ระบบ E-Budget) 

8. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 
งานการเงินและบัญชี 
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ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื ่อเอกสารผ่านการตรวจสอบ

เรียบร้อย จะแจ้งผลในระบบติดตาม

เอกสาร 

2. ทางกองคลังจะคืนเงินเข้าบัญชี

เง ินทดรองจ ่ายหม ุนเว ียน คณะ

นติศิาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

3. งานการเงินปรับสมุดบัญชีเงินทด

รองจ่ายหมุนเวยีนประจำคณะ 

4. ทำใบสำคัญรับ พร้อมแนบสำเนา

หนา้บัญชทีี่มีเงินโอนคืนเข้ามา 

5. บันทึกบัญช ีถือเป็นสิ้นสุด  

1. ใบสำคัญรบั 

 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดสิ้นสุด 

งานการเงินและบัญชี 
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ขั้นตอนการดำเนนิการขออนุมัตกิารเดนิทางและขออนุมตัยืิมเงนิทดรองจ่าย 

เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานในประเทศ 

กรณี ยืมเงนิทดรองจ่ายจาก กองคลัง มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

   ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน 

Flow chart 

ข้ันตอน/วธีิดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ดำเนนิการ 

  

 

   

งานบุคลากร  

 

 

1. ผู้ขอเดินทางนำเอกสารต้นเรื ่อง

ติดต่องานบุคลากรเพื่อแจ้งความ

ประสงค์ในการเดนิทางและค่าใช้จ่าย 

2. งานบุคลากรบันทกึข้อมูล 

1. หนังสือเวียนแจ้งหรอืขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. งานบุคลากรนำเอกสารต้นเรื่อง

และขอ้มูลการเดนิทางให้งานการเงิน

เพื่อคำนวณค่าใชจ้่าย 

2. งานการเงินตรวจสอบหนี้คงค้าง

ข อ ง ผ ู ้ เ ด ิ น ท า ง ใ น ค ณ ะ แ ล ะ

มหาวิทยาลัย หากมีหนี้คงค้างให้ผู้

เด ินทางร ีบดำเน ินการชดใช ้โดย

เร่งด่วนเพราะจะไม่สามารถยืมเงิน

ครัง้ใหม่ได ้

3. หากไม่มีหนี ้คงค้างงานการเงิน

คำนวณค่าใช้จ่าย 

1. หนังสือเวียนแจ้งหรอืขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ผูบ้รหิาร ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

          อนุมัติ 

1 .  ง า น บ ุ ค ล า ก ร ท ำ ใ บ ข อ ใ ช้

งบประมาณแบบยืมเง ิน ในระบบ    

E-Budget 

2. งานบุคลากรทำใบขออนุมัติยมืเงิน

ทดรองจ่ายในระบบ E-Budget   

3. จากนัน้ให้งานแผนตัดงบประมาณ 

อนุมัตใินระบบ E-Budget และเสนอ

คณบด/ีผูม้อีำนาจลงนาม  

งานการเงินทำใบขอใชง้บประมาณ 

(แบบเบกิเงนิสำรองจ่ายในระบบ    

E-Budget) 

1. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

2. ใบขออนุม ัติย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

3. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

จุดเริ่มตน้ 

เจา้ของเรื่อง/ 

ผูข้อเดนิทาง 

งานการเงินและบัญชี 

คณบด/ี
ผูม้อีำนาจ 
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งานบุคลากร  1. เมื ่อผู ้มีอำนาจลงนามอนุมัติการ

เดินทางเรียบร้อยแล้ว งานบุคลากร

ส่งบันทึกขออนุมัติการเดินทางให้

งานการเงินเพื ่อออกใบยืมเงินใน

ระบบ ERP 

1. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

2. ใบขออนุม ัติย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

3. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ผูบ้รหิาร ไม่อนุมัต/ิ                 

เอกสารมีการแกไ้ข 

 

 

 

        อนุมัต ิ/                    

        เอกสารถูกตอ้ง 

1. งานการเงินออกใบยืมในระบบ 

ERP ในบัญชพีักลูกหนี้ 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ ลูกหนี้

นอกงบประมาณ 

3. เสนอผูมี้อำนาจลงนามอกีครัง้เพื่อ

อนุมัตกิารยมืเงิน 

4. หากเอกสารม ีการแก ้ ไข งาน

การเงนิดำเนนิการ และเสนอคณบดี/

ผูม้อีำนาจลงนามอกีครัง้ 

 

 

 

 

1. ใบยมืเงนิในระบบ ERP  

2. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

3. ใบขออนุมัติย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

4. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื ่อผู ้มีอำนาจลงนามเรียบร้อย

แล้ว งานการเงินตรวจสอบเอกสาร

และรวบรวมเอกสาร ใบย ืมเง ิน 

พรอ้มติดบาร์โค๊ตตามระบบตดิตาม

เอกสาร FDT จัดส่งไปยังกองคลัง 

 

1. ใบยมืเงนิในระบบ ERP  

2. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

3. ใบขออนุมัติย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

4. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

กองคลัง 

                          ไม่ผ่าน 

 

 

 

ผ่าน 

1.เมื ่อกองคลังอนุม ัต ิการยืมเง ิน 

จะแจ้งผลในระบบติดตามเอกสาร 

FDT แ ล ะ ส ่ ง ข ้ อ ค ว า ม ไ ป ยั ง

โทรศัพท์มอืถอืของผูเ้ดนิทาง 

2. หรือหากเอกสารมีการแก้ไขหรือ

ทางกองคล ั งต ้ อ งกา ร เอกสา ร

1. ใบยมืเงนิในระบบ ERP  

2. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

3. ใบขออนุมัติย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

ภายใน 3-7 

ว ั น ท ำ ก า ร

ก ่ อ น ก า ร

เดนิทาง 

งานบุคลากร 

งานการเงินและบัญชี 

งานการเงินและบัญช ี

กองคลัง 

คณบด/ีผู้

มอีำนาจ 
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เพิ ่มเติมจะแจ้งผลในระบบติดตาม

เอกสารเช่นเดยีวกัน 

3. งานการเงินไปรับเอกสารแก้ไขส่ง

ให้ผูเ้ดนิทางดำเนนิการโดยเร่งด่วน 

4. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื่อเอกสารแก้ไขหรือจัดเอกสาร

เพิ่มเติมเรียบร้อยแล้ว งานการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร เสนอผ่านรอง

คณบดีฝ่ายบริหาร และนำส่งกอง

คลังโดยเร็ว  

1. ใบปะหน้าเอกสารรับคืน

จากกองคลัง (กรณีเอกสาร

มแีก้ไขรับคืนจากกองคลัง) 

2. ใบยมืเงินในระบบ ERP  

3. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

4. ใบขออนุมัต ิย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

5. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื ่อเอกสารอนุมัติ งานการเงิน

ตรวจสอบผลได้จากระบบติดตาม

เอกสาร 

2. จากนั้นงานการเงินพิมพ์เอกสาร

ในระบบ ERP (สำเนาใบยืมเงิน กอง

คล ังจะสแกนลงระบบ ERP ไว ้ใ ห้

สามารถพมิพ์ออกมาเองได้) เพ่ือเก็บ

ไว ้แนบประกอบเอกสารเบิกจ ่าย

หลังจากผู้เดินทางกลับมาและจัดทำ

เอกสารชดใช้เงินยมืส่งไปยังกองคลัง 

1. สำเนาใบยืมเงินในระบบ 

ERP  

2.สำเนาใบขอใช้

งบประมาณแบบยมืเงิน ใน

ระบบ E-Budget 

3. สำเนาใบขออนุมัติยมืเงิน

ท ด ร อ ง จ ่ า ย ใ น ร ะ บ บ          

E-Budget 

 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

จุดสิ้นสุด 

งานการเงินและบัญชี 

งานการเงินและบัญชี 
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ข้ันตอนการดำเนนิการจัดทำเอกสารชดใช้เงินยืมเงนิทดรองจ่าย 

หลังจากการเดินทางไปปฏิบัตงิานในประเทศ 

กรณี ยืมเงนิทดรองจ่ายจาก กองคลัง มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

   ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน 

Flow chart 

ข้ันตอน/วธีิดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ดำเนนิการ 

  

 

   

ผูเ้ดนิทาง  

 

 

1. เมื่อเดินทางกลับจากการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน ผู้ยืมเงิน ส่งเอกสารที่

ต้องทำการเบิกจ่ายทั ้งหมดให้งาน

การเงนิ 

1. เอกสารเบิกค่าใช้จ ่าย 

อาท ิเช ่น ใบเสร ็จร ับเง ิน 

ค่าที ่พัก ค่าตั ๋วเครื ่องบิน          

บลินำ้มันเชื้อเพลงิ ค่าลง 

ทะเบ ียน ใบร ับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน ค่าเบีย้เลี้ยง 

ค ่าพาหนะ ค ่าท ี ่พ ักแบบ

เหมาจ่าย ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. งานการเงินตรวจสอบเอกสารให้

ถูกตอ้งและครบถว้น 

2. งานการเงินจัดทำรายงานเดนิทาง

ไปปฏบัิติงานในระบบ E-Budget 

3. ทำใบคืนเง ินในระบบ E-Budget 

เมื่อทำใบคืนเงินในระบบจะไดใ้บเบิก

เงนิออกมาอัตโนมัต ิ(ออกมาคู่กัน) 

4. จัดทำเบิกเงิน (สฟีา้) ในระบบ ERP 

5. ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้นและ

กดอน ุ ม ั ต ิ ใ บ เบ ิ ก เ ง ิ น ใน ร ะ บ บ          

E-Budget 

1. เอกสารเบิกค่าใช้จ ่าย 

อาท ิเช ่น ใบเสร ็จร ับเง ิน 

ค่าที ่พัก ค่าตั ๋วเครื ่องบิน          

บลินำ้มันเชื้อเพลงิ ค่าลง 

ทะเบ ียน ใบร ับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน ค่าเบีย้เลี้ยง 

ค ่าพาหนะ ค ่าท ี ่พ ักแบบ

เหมาจ่าย ฯลฯ 

2. หนังสอืเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  3 0 

นาที 

ผูเ้ดนิทาง  

 

 

1. หากมีเงินสดเหลือคืนผู ้เดินทาง

ปฏิบัตไิด ้2 วธิ ีดังนี้ 

1.1 โอนเขา้บัญชมีหาวิทยาลัยพะเยา 

กองทุนทั่วไป จากนั้นพิมพ์สลิปหลัก

ฐานการโอนเงินส่งใหง้านการเงนิ 

1.2 หรือนำเงินสดให้งานการเงินไป

คนืยังกองคลัง  

1. สลปิการโอนเงิน 

2. ใบเสร็จรับเงินจากกอง

คลัง 

3 .  ใ บ ค ื น เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ         

E-Budget 

4. สำเนาใบยืมเงินในระบบ 

ERP 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

จุดเริ่มตน้ 

เจา้ของเรื่อง/ 

ผูข้อเดนิทาง 

งานการเงินและบัญชี 

เจา้ของเรื่อง/ 

ผูข้อเดนิทาง 
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2. จากนั้นจะได้ใบเสร็จรับเงินจาก

กองคลังมาเป็นหลักฐานนำเงินสด

ส่งคนื  

 

ผูบ้รหิาร ไม่อนุมัต/ิ                 

เอกสารมีการแกไ้ข 

 

 

 

        อนุมัต ิ/                    

        เอกสารถูกตอ้ง 

1. เมื ่อเอกสารครบถ้วนแล้ว งาน

ก า ร เ ง ิ น ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร

ใบเสร็จรับเง ิน ใบเบิกเงินในระบบ 

ERP รายงานเดินทาง ใบเบิกเงินใน

ร ะ บ บ  E-Budget แ ล ะ เ อ ก ส า ร

ประกอบการเบิกจ่ายอื่น ๆ เสนอผู้มี

อำนาจลงนามเพ่ืออนุมัตกิารเบกิจ่าย

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย ใ น ก า ร เ ด ิ น ท า ง ไ ป

ปฏิบัตงิาน 

2. หากเอกสารม ีการแก ้ไข งาน

การเงนิดำเนนิการ และเสนอคณบดี/

ผูม้อีำนาจลงนามอกีครัง้ 

 

 

1. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

2 .  ใ บ ค ื น เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ         

E-Budget  

3. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลัง 

4. สำเนาใบยืมเงนิในระบบ 

ERP 

5. ใ บ เ บ ิ ก เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ        

E-Budget 

6 .  ร าย ง าน เด ิ นท าง ไป

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

7. ส ำ เ น า ใ บ ข อ ใ ช้

งบประมาณแบบยืมเงินใน

ระบบ E-Budget 

8. สำเนาใบขออนุมัตยิมืเงิน

ท ด ร อ ง จ ่ า ย ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

9. เอกสารเบกิค่าใชจ้่าย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

10. หนังสือเวียนแจ้งหรือ

ขอเชิญเข้าร่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื ่อผู ้มีอำนาจลงนามเรียบร้อย

แล้ว งานการเงินตรวจสอบเอกสาร

อีกคร ั ้ ง  สำเนาเอกสารไว ้  1 ชุด 

1. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

2 .  ใ บ ค ื น เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ         

E-Budget  

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 
งานการเงินและบัญชี 

คณบด/ีผู้

มอีำนาจ 
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จากน ั ้นรวบรวมเอกสารต ัวจร ิง

ทัง้หมด พรอ้มตดิบาร์โค๊ต ตามระบบ

ติดตามเอกสาร (ระบบ FDT ระบบ

ติดตามเอกสารของกองคลัง) จัดส่ง

ไปยังก่อนคลัง  

3. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลัง 

4. สำเนาใบยืมเงนิในระบบ 

ERP 

5. ใ บ เ บ ิ ก เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ        

E-Budget 

6 .  ร าย ง าน เด ิ นท าง ไป

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

7. ส ำ เ น า ใ บ ข อ ใ ช้

งบประมาณแบบยืมเงินใน

ระบบ E-Budget 

8. สำเนาใบขออนุมัตยิมืเงิน

ท ด ร อ ง จ ่ า ย ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

9. เอกสารเบกิค่าใชจ้่าย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

10. หนังสือเวียนแจ้งหรือ

ขอเชิญเข้าร่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

กองคลัง 

 

ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

ผ่าน 

1.เมื่อกองคลังรับเอกสารและอนุมัติ

การตรวจเอกสารผ่านเรียบร้อยแล้ว

จะแจ้งผลในระบบติดตามเอกสาร 

FDT 

2. หรือหากเอกสารมีการแก้ไขหรือ

ทางกองคล ั งต ้ อ งกา ร เอกสา ร

เพิ่มเติมจะแจ้งผลในระบบติดตาม

เอกสารเช่นเดยีวกัน 

1. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

2 .  ใ บ ค ื น เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ         

E-Budget  

3. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลัง 

4. สำเนาใบยืมเงนิในระบบ 

ERP 

5. ใ บ เ บ ิ ก เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ        

E-Budget 

ภ า ย ใ น  1 

สัปดาห์ (กอง

คลังใช ้เวลา

ในการตรวจ

เอกสาร) 

งานการเงินและบัญชี 

กองคลัง 
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3. งานการเงินไปรับเอกสารแก้ไขส่ง

ให้ผูเ้ดนิทางดำเนนิการโดยเร่งด่วน 

6 .  ร าย ง าน เด ิ นท าง ไป

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

7. ส ำ เ น า ใ บ ข อ ใ ช้

งบประมาณแบบยืมเงินใน

ระบบ E-Budget 

8. สำเนาใบขออนุมัตยิมืเงิน

ท ด ร อ ง จ ่ า ย ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

9. เอกสารเบกิค่าใชจ้่าย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

10. หนังสือเวียนแจ้งหรือ

ขอเชิญเข้าร่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื่อเอกสารแก้ไขหรือจัดเอกสาร

เพิ่มเติมเรียบร้อยแล้ว งานการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร เสนอผ่านรอง

คณบดีฝ่ายบริหาร และนำส่งกอง

คลังโดยเร็ว  

1. ใบปะหน้าเอกสารรับคืน 

(กรณเีอกสารมีแก้ไขรับคืน

จากกองคลัง) 

2. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

3 .  ใ บ ค ื น เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ         

E-Budget  

4. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลัง 

5. สำเนาใบยืมเงินในระบบ 

ERP 

6. ใ บ เ บ ิ ก เ ง ิ น ใ นร ะ บ บ        

E-Budget 

7 .  ร าย งา น เด ิ นทา ง ไ ป

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 
งานการเงินและบัญชี 
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8. ส ำ เ น า ใ บ ข อ ใ ช้

งบประมาณแบบยืมเงินใน

ระบบ E-Budget 

9. สำเนาใบขออนุมัตยิืมเงิน

ท ด ร อ ง จ ่ า ย ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

10. เอกสารเบกิค่าใชจ้่าย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

11. หนังสอืเวยีนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื ่อเอกสารผ่านการตรวจสอบ

เรียบร้อย จะแจ้งผลในระบบติดตาม

เอกสาร ถอืเป็นสิ้นสุด  

- 

 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดสิ้นสุด 

งานการเงินและบัญชี 
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ขั้นตอนการดำเนนิการขออนุมัตกิารเดนิทางและขออนุมตัยืิมเงนิทดรองจ่าย 

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ 

กรณี ยืมเงนิทดรองจ่ายเดนิทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศ 

ให้ยมืจากกองคลัง มหาวทิยาลัยพะเยา เท่านั้น 

 

   ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน 

Flow chart 

ข้ันตอน/วธีิดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ดำเนนิการ 

  

 

 

   

งานบุคลากร  

 

 

1. ผู้ขอเดินทางนำเอกสารต้นเรื ่อง

ติดต่องานบุคลากรเพื่อแจ้งความ

ประสงค์ในการเดนิทางและค่าใช้จ่าย 

2. งานบุคลากรบันทึกข้อมูล และ

ตรวจสอบขอ้มูลวันลา 

1. หนังสอืเวียนแจง้หรอืขอ

เชิญเขา้ร่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ท้ังนีข้อให้มี

เอกสารแปลที่เป็น

ภาษาไทยแนบดว้ย เพื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

 

 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. งานบุคลากรนำเอกสารต้นเรื่อง

และขอ้มูลการเดนิทางให้งานการเงิน

เพื่อคำนวณค่าใชจ้่าย 

2. งานการเงินตรวจสอบหนี้คงค้าง

ข อ ง ผ ู ้ เ ด ิ น ท า ง ใ น ค ณ ะ แ ล ะ

มหาวิทยาลัย หากมีหนี้คงค้างให้ผู้

เด ินทางร ีบดำเน ินการชดใช ้โดย

เร่งด่วนเพราะจะไม่สามารถยืมเงิน

ครัง้ใหม่ได ้

3. หากไม่มีหนี ้คงค้างงานการเงิน

คำนวณค่าใช้จ่าย 

 

 

1. หนังสอืเวียนแจง้หรอืขอ

เชิญเขา้ร่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ท้ังนีข้อให้มี

เอกสารแปลที่เป็น

ภาษาไทยแนบดว้ย เพื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

จุดเริ่มตน้ 

เจา้ของเรื่อง/ 

ผูข้อเดนิทาง 

งานการเงินและบัญชี 
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ผูบ้รหิาร ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 

 

          อนุมัติ 

1 .  ง า น บ ุ ค ล า ก ร ท ำ ใ บ ข อ ใ ช้

งบประมาณแบบยืมเง ิน ในระบบ    

E-Budget 

2. งานบุคลากรทำใบขออนุมัติยมืเงิน

ทดรองจ่ายในระบบ E-Budget   

3. จัดทำแบบหนังสอืขออนุญาตลา

เพื่อเดนิทางไปต่างประเทศตาม

แบบฟอร์มของมหาวทิยาลัยพะเยา 

4. จากนัน้ผา่นเอกสารไปยังหัวหนา้

ส่วนงานตามลำดับ หัวหนา้งาน/

หัวหนา้สำนักงาน  

5. เสนอผ่านคณบดี/ผูมี้อำนาจลง

นาม  

  

1. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

2. ใบขออนุม ัติย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

3. แบบหนังสอืขออนุญาต

ลาเพื่อเดนิทางไป

ต่างประเทศตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. หนังสอืเวยีนแจง้หรอืขอ

เชิญเขา้ร่วมการประชุม 

ฝกึอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ท้ังนีข้อให้มี

เอกสารแปลที่เป็น

ภาษาไทยแนบดว้ย เพื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

งานบุคลากร ไม่อนุญาต 

 

 

 

 

 

          อนุญาต 

1. เมื่อเอกสารผ่านหัวหนา้ส่วนงาน

และคณบด/ีผูมี้อำนาจลงนาม

เรยีบร้อยแลว้ 

2. งานบุคลากรส่งเอกสารท้ังหมดไป

ยังกองการเจา้หนา้ท่ีเพื่อตรวจสอบ 

3. กองการเจา้หนา้ที่เสนอผ่านรอง

อธิการบดี 

4. อธกิารบดเีป็นผูอ้นุญาต/ไม่

อนุญาต   

1. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

2. ใบขออนุม ัติย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

3. แบบหนังสอืขออนุญาต

ลาเพื่อเดนิทางไป

ต่างประเทศตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ทั ้งนี ้ขอให้มี

เ อ ก ส า ร แ ป ล ท ี ่ เ ป็ น

ภาษาไทยแนบด้วย เพ ื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

ก่อนล่วงหน้า

การเดินทาง

อย่างน้อย 7 

วันทำการ 

งานบุคลากร  1. งานบุคลากรประสานกองการ

เจา้หนา้ท่ีว่าเอกสารอยู่ถงึขัน้ตอน

ไหนแลว้ หากเอกสารไดร้ับการ

อนุมัต ิงานบุคลากรไปรับเอกสาร

ทัง้หมดจากกองการเจา้หนา้ท่ี  

1. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

2. ใบขออนุม ัติย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

อย ู ่ ระหว ่าง

ต ร ว จ ส อ บ

เอกสาร ก่อน

การเดินทาง

งานบุคลากร 

คณบด/ี
ผูม้อีำนาจ 

อธกิารบดี

/ผูม้ี
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2. จากนัน้ใหง้านแผนตัดงบประมาณ 

และอนุมัตใินระบบ E-Budget 

3. นำเอกสารให้งานการเงินเพื่อออก

ใบยมืเงินในระบบ ERP 

 

3. แบบหนังสอืขออนุญาต

ลาเพื่อเดนิทางไป

ต่างประเทศตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ทั ้งนี ้ขอให้มี

เ อ ก ส า ร แ ป ล ท ี ่ เ ป็ น

ภาษาไทยแนบด้วย เพ ื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

อย่างน้อย 7 

วันทำการ 

ผูบ้รหิาร ไม่อนุมัต/ิ                 

เอกสารมีการแกไ้ข 

 

 

 

        อนุมัต ิ/                    

        เอกสารถูกตอ้ง 

1. งานการเงินออกใบยืมในระบบ 

ERP ในบัญชพีักลูกหนี้ 

2. ลงทะเบียนคุมงบประมาณ ลูกหนี้

นอกงบประมาณ 

3. เสนอผูมี้อำนาจลงนามอกีครัง้เพื่อ

อนุมัตกิารยมืเงิน 

4. หากเอกสารม ีการแก ้ ไข งาน

การเงนิดำเนนิการ และเสนอคณบดี/

ผูม้อีำนาจลงนามอกีครัง้ 

 

 

1. ใบยมืเงนิในระบบ ERP  

2. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

3. ใบขออนุมัติย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

4. แบบหนังสอืขออนุญาต

ลาเพื่อเดนิทางไป

ต่างประเทศตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ทั ้งนี ้ขอให้มี

เ อ ก ส า ร แ ป ล ท ี ่ เ ป็ น

ภาษาไทยแนบด้วย เพ ื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื ่อผู ้มีอำนาจลงนามเรียบร้อย

แล้ว งานการเงินตรวจสอบเอกสาร

และรวบรวมเอกสาร ใบย ืมเง ิน 

พรอ้มติดบาร์โค๊ตตามระบบตดิตาม

เอกสาร FDT จัดส่งไปยังกองคลัง 

 

1. ใบยมืเงนิในระบบ ERP  

2. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

3. ใบขออนุมัติย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

4. แบบหนังสอืขออนุญาต

ลาเพื่อเดนิทางไป

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 
งานการเงินและบัญชี 

คณบด/ีผู้

มอีำนาจ 
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ต่างประเทศตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ทั ้งนี ้ขอให้มี

เ อ ก ส า ร แ ป ล ท ี ่ เ ป็ น

ภาษาไทยแนบด้วย เพ ื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

กองคลัง 

 

ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

ผ่าน 

1.เมื ่อกองคลังอนุม ัต ิการยืมเง ิน 

จะแจ้งผลในระบบติดตามเอกสาร 

FDT แ ล ะ ส ่ ง ข ้ อ ค ว า ม ไ ป ยั ง

โทรศัพท์มอืถอืของผูเ้ดนิทาง 

2. หรือหากเอกสารมีการแก้ไขหรือ

ทางกองคล ั งต ้ อ งกา ร เอกสา ร

เพิ่มเติมจะแจ้งผลในระบบติดตาม

เอกสารเช่นเดยีวกัน 

3. งานการเงินไปรับเอกสารแก้ไขส่ง

ให้ผูเ้ดนิทางดำเนนิการโดยเร่งด่วน 

 

1. ใบยมืเงนิในระบบ ERP  

2. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

3. ใบขออนุมัติย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

4. แบบหนังสอืขออนุญาต

ลาเพื่อเดนิทางไป

ต่างประเทศตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

5. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ทั ้งนี ้ขอให้มี

เ อ ก ส า ร แ ป ล ท ี ่ เ ป็ น

ภาษาไทยแนบด้วย เพ ื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

ภายใน 3-7 

ว ั น ท ำ ก า ร

ก ่ อ น ก า ร

เดนิทาง 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื่อเอกสารแก้ไขหรือจัดเอกสาร

เพิ่มเติมเรียบร้อยแล้ว งานการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร เสนอผ่านรอง

คณบดีฝ่ายบริหาร และนำส่งกอง

คลังโดยเร็ว  

1. ใบปะหน้าเอกสารรับคืน

จากกองคลัง (กรณีเอกสาร

มแีก้ไขรับคืนจากกองคลัง) 

2. ใบยมืเงินในระบบ ERP  

3. ใบขอใช้งบประมาณแบบ

ยมืเงิน ในระบบ E-Budget 

4. ใบขออนุมัต ิย ืมเง ินทด

รองจ่ายในระบบ E-Budget 

5. แบบหนังสอืขออนุญาต

ลาเพื่อเดนิทางไป

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

งานการเงินและบัญชี 

กองคลัง 

งานการเงินและบัญชี 
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ต่างประเทศตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

6. หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ทั ้งนี ้ขอให้มี

เ อ ก ส า ร แ ป ล ท ี ่ เ ป็ น

ภาษาไทยแนบด้วย เพ ื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื ่อเอกสารอนุมัติ งานการเงิน

ตรวจสอบผลได้จากระบบติดตาม

เอกสาร 

2. จากนั้นงานการเงินพิมพ์เอกสาร

ในระบบ ERP (สำเนาใบยืมเงิน กอง

คล ังจะสแกนลงระบบ ERP ไว ้ใ ห้

สามารถพมิพ์ออกมาเองได้) เพ่ือเก็บ

ไว ้แนบประกอบเอกสารเบิกจ ่าย

หลังจากผู้เดินทางกลับมาและจัดทำ

เอกสารชดใช้เงินยมืส่งไปยังกองคลัง 

1. สำเนาใบยืมเงินในระบบ 

ERP  

2.สำเนาใบขอใช้

งบประมาณแบบยมืเงิน ใน

ระบบ E-Budget 

3. สำเนาใบขออนุมัติยมืเงิน

ท ด ร อ ง จ ่ า ย ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดสิ้นสุด 

งานการเงินและบัญชี 
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ข้ันตอนการดำเนนิการจัดทำเอกสารชดใช้เงินยืมเงนิทดรองจ่าย 

หลังจากการเดินทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ 

กรณี ยืมเงนิทดรองจ่ายจาก กองคลัง มหาวทิยาลัยพะเยา 

 

   ผู้รับผดิชอบ แผนภูมสิายงาน 

Flow chart 

ข้ันตอน/วธีิดำเนนิการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา

ดำเนนิการ 

  

 

   

ผูเ้ดนิทาง  

 

 

1. เมื่อเดินทางกลับจากการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน ผู้ยืมเงิน ส่งเอกสารที่

ต้องทำการเบิกจ่ายทั ้งหมดให้งาน

การเงนิ 

1. เอกสารเบิกค่าใช้จ ่าย 

อาท ิเช ่น ใบเสร ็จร ับเง ิน 

ค่าที ่พัก ค่าตั ๋วเครื ่องบิน          

บลินำ้มันเชื้อเพลงิ ค่าลง 

ทะเบ ียน ใบร ับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน ค่าเบีย้เลี้ยง 

ค ่าพาหนะ ค ่าท ี ่พ ักแบบ

เหมาจ่าย ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. งานการเงินตรวจสอบเอกสารให้

ถูกตอ้งและครบถว้น 

2. งานการเงินจัดทำรายงานเดนิทาง

ไปปฏบัิติงานในระบบ E-Budget 

3. ทำใบคืนเง ินในระบบ E-Budget 

เมื่อทำใบคืนเงินในระบบจะไดใ้บเบิก

เงนิออกมาอัตโนมัต ิ(ออกมาคู่กัน) 

4. จัดทำเบิกเงิน (สฟีา้) ในระบบ ERP 

5. ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้นและ

กดอน ุ ม ั ต ิ ใ บ เบ ิ ก เ ง ิ น ใน ร ะ บ บ           

E-Budget 

1. เอกสารเบิกค่าใช้จ ่าย 

อาท ิเช ่น ใบเสร ็จร ับเง ิน 

ค่าที ่พัก ค่าตั ๋วเครื ่องบิน          

บลินำ้มันเชื้อเพลงิ ค่าลง 

ทะเบ ียน ใบร ับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน ค่าเบีย้เลี้ยง 

ค ่าพาหนะ ค ่าท ี ่พ ักแบบ

เหมาจ่าย ฯลฯ 

2. หนังสอืเวียนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ทั ้งนี ้ขอให้มี

เ อ ก ส า ร แ ป ล ท ี ่ เ ป็ น

ภาษาไทยแนบด้วย เพ ื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

ภ า ย ใ น  3 0 

นาที 

ผูเ้ดนิทาง  

 

 

1. หากมีเงินสดเหลือคืนผู ้เดินทาง

ปฏิบัตไิด ้2 วธิ ีดังนี้ 

1. สลปิการโอนเงิน 

2. ใบเสร็จรับเงินจากกอง

คลัง 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

จุดเริ่มตน้ 

เจา้ของเรื่อง/ 

ผูข้อเดนิทาง 

งานการเงินและบัญชี 

เจา้ของเรื่อง/ 

ผูข้อเดนิทาง 
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1.1 โอนเขา้บัญชมีหาวิทยาลัยพะเยา 

กองทุนทั่วไป จากนั้นพิมพ์สลิปหลัก

ฐานการโอนเงินส่งใหง้านการเงนิ 

1.2 หรือนำเงินสดให้งานการเงินไป

คนืยังกองคลัง  

2. จากนั้นจะได้ใบเสร็จรับเงินจาก

กองคลังมาเป็นหลักฐานนำเงินสด

ส่งคนื  

3 .  ใ บ ค ื น เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ         

E-Budget 

4. สำเนาใบยืมเงินในระบบ 

ERP 

 

ผูบ้รหิาร ไม่อนุมัต/ิ                 

เอกสารมีการแกไ้ข 

 

 

 

        อนุมัต ิ/                    

        เอกสารถูกตอ้ง 

1. เมื ่อเอกสารครบถ้วนแล้ว งาน

ก า ร เ ง ิ น ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร

ใบเสร็จรับเง ิน ใบเบิกเงินในระบบ 

ERP รายงานเดินทาง ใบเบิกเงินใน

ร ะ บ บ  E-Budget แ ล ะ เ อ ก ส า ร

ประกอบการเบิกจ่ายอื่น ๆ เสนอผู้มี

อำนาจลงนามเพ่ืออนุมัตกิารเบกิจ่าย

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย ใ น ก า ร เ ด ิ น ท า ง ไ ป

ปฏิบัตงิาน 

2. หากเอกสารม ีการแก ้ไข งาน

การเงนิดำเนนิการ และเสนอคณบดี/

ผูม้อีำนาจลงนามอกีครัง้ 

 

 

1. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

2 .  ใ บ ค ื น เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ         

E-Budget  

3. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลัง 

4. สำเนาใบยืมเงนิในระบบ 

ERP 

5. ใ บ เ บ ิ ก เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ        

E-Budget 

6 .  ร าย ง าน เด ิ นท าง ไป

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

7. ส ำ เ น า ใ บ ข อ ใ ช้

งบประมาณแบบยืมเงินใน

ระบบ E-Budget 

8. สำเนาใบขออนุมัตยิมืเงิน

ท ด ร อ ง จ ่ า ย ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

9. เอกสารเบกิค่าใชจ้่าย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

ภ า ย ใ น  2 0 

นาที 

คณบด/ีผู้

มอีำนาจ 
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10. แบบหนังสือขออนุญาต

ล า เ พ ื ่ อ เ ด ิ น ท า ง ไ ป

ต่างประเทศตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

11. หนังสอืเวยีนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ทั ้งนี ้ขอให้มี

เ อ ก ส า ร แ ป ล ท ี ่ เ ป็ น

ภาษาไทยแนบด้วย เพ ื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื ่อผู ้มีอำนาจลงนามเรียบร้อย

แล้ว งานการเงินตรวจสอบเอกสาร

อีกคร ั ้ ง  สำเนาเอกสารไว ้  1 ชุด 

จากน ั ้นรวบรวมเอกสารต ัวจร ิง

ทัง้หมด พรอ้มตดิบาร์โค๊ต ตามระบบ

ติดตามเอกสาร (ระบบ FDT ระบบ

ติดตามเอกสารของกองคลัง) จัดส่ง

ไปยังก่อนคลัง  

1. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

2 .  ใ บ ค ื น เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ         

E-Budget  

3. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลัง 

4. สำเนาใบยืมเงนิในระบบ 

ERP 

5. ใ บ เ บ ิ ก เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ        

E-Budget 

6 .  ร าย ง าน เด ิ นท าง ไป

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

7. ส ำ เ น า ใ บ ข อ ใ ช้

งบประมาณแบบยืมเงินใน

ระบบ E-Budget 

8. สำเนาใบขออนุมัตยิมืเงิน

ท ด ร อ ง จ ่ า ย ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

9. เอกสารเบกิค่าใชจ้่าย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 
งานการเงินและบัญชี 
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เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

10. แบบหนังสือขออนุญาต

ล า เ พ ื ่ อ เ ด ิ น ท า ง ไ ป

ต่างประเทศตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

11. หนังสอืเวยีนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ทั ้งนี ้ขอให้มี

เ อ ก ส า ร แ ป ล ท ี ่ เ ป็ น

ภาษาไทยแนบด้วย เพ ื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

กองคลัง 

 

ไม่ผ่าน 

 

 

 

 

ผ่าน 

1.เมื่อกองคลังรับเอกสารและอนุมัติ

การตรวจเอกสารผ่านเรียบร้อยแล้ว

จะแจ้งผลในระบบติดตามเอกสาร 

FDT 

2. หรือหากเอกสารมีการแก้ไขหรือ

ทางกองคล ั งต ้ อ งกา ร เอกสา ร

เพิ่มเติมจะแจ้งผลในระบบติดตาม

เอกสารเช่นเดยีวกัน 

3. งานการเงินไปรับเอกสารแก้ไขส่ง

ให้ผูเ้ดนิทางดำเนนิการโดยเร่งด่วน 

1. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

2 .  ใ บ ค ื น เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ         

E-Budget  

3. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลัง 

4. สำเนาใบยืมเงนิในระบบ 

ERP 

5. ใ บ เ บ ิ ก เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ        

E-Budget 

6 .  ร าย ง าน เด ิ นท าง ไป

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

7. ส ำ เ น า ใ บ ข อ ใ ช้

งบประมาณแบบยืมเงินใน

ระบบ E-Budget 

8. สำเนาใบขออนุมัตยิมืเงิน

ท ด ร อ ง จ ่ า ย ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

9. เอกสารเบกิค่าใชจ้่าย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ภ า ย ใ น  1 

สัปดาห์ (กอง

คลังใช ้เวลา

ในการตรวจ

เอกสาร) 

งานการเงินและบัญชี 

กองคลัง 
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ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

10. แบบหนังสือขออนุญาต

ล า เ พ ื ่ อ เ ด ิ น ท า ง ไ ป

ต่างประเทศตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

11. หนังสอืเวยีนแจ้งหรือขอ

เช ิญเข ้าร ่วมการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ทั ้งนี ้ขอให้มี

เ อ ก ส า ร แ ป ล ท ี ่ เ ป็ น

ภาษาไทยแนบด้วย เพ ื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื่อเอกสารแก้ไขหรือจัดเอกสาร

เพิ่มเติมเรียบร้อยแล้ว งานการเงิน

ตรวจสอบเอกสาร เสนอผ่านรอง

คณบดีฝ่ายบริหาร และนำส่งกอง

คลังโดยเร็ว  

1. ใบปะหน้าเอกสารรับคืน

จากกองคลัง (กรณีเอกสาร

มแีก้ไขรับคืนจากกองคลัง) 

2. ใบเบกิเงินในระบบ ERP 

3 .  ใ บ ค ื น เ ง ิ น ใ น ร ะ บ บ         

E-Budget  

4. ส ล ิ ป ก า ร โ อ น เ ง ิ น 

ใบเสรจ็รบัเงินจากกองคลัง 

5. สำเนาใบยืมเงินในระบบ 

ERP 

6. ใ บ เ บ ิ ก เ ง ิ น ใ นร ะ บ บ        

E-Budget 

7 .  ร าย งา น เด ิ นทา ง ไ ป

ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

8. ส ำ เ น า ใ บ ข อ ใ ช้

งบประมาณแบบยืมเงินใน

ระบบ E-Budget 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 
งานการเงินและบัญชี 
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9. สำเนาใบขออนุมัตยิืมเงิน

ท ด ร อ ง จ ่ า ย ใ น ร ะ บ บ           

E-Budget 

10. เอกสารเบกิค่าใชจ้่าย 

อาทเิช่น ใบเสรจ็รับเงินค่าที่

พัก ค่าตัว๋เครื่องบนิ บลิ

นำ้มันเชือ้เพลงิ 

ค่าลงทะเบียน ใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงนิ ค่าเบ้ีย

เลี้ยง ค่าพาหนะ ค่าที่พัก

แบบเหมาจ่าย ฯลฯ 

11. แบบหนังสอืขออนุญาต

ลาเพื่อเดนิทางไป

ต่างประเทศตามแบบฟอร์ม

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

12. หนังสือเวียนแจ้งหรือ

ขอเชิญเข้าร่วมการประชุม 

ฝึกอบรม สัมมนา ฯลฯ ยัง

ต่างประเทศ (ทั ้งนี ้ขอให้มี

เ อ ก ส า ร แ ป ล ท ี ่ เ ป็ น

ภาษาไทยแนบด้วย เพ ื่อ

ตรวจสอบกำหนดการ) 

ง า น ก า ร เ ง ิ น

และบัญชี 

 1. เมื ่อเอกสารผ่านการตรวจสอบ

เรียบร้อย จะแจ้งผลในระบบติดตาม

เอกสาร ถอืเป็นสิ้นสุด  

- 

 

ภ า ย ใ น  1 0 

นาที 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

จุดสิ้นสุด 

งานการเงินและบัญชี 



บทที่ 3  

หลักเกณฑ์วธิกีารปฏิบติังาน 

1. หลักเกณฑ์และวธีิปฏิบัติ 

 การปฏิบัตงิานในมหาวิทยาลัยพะเยาทุกตำแหน่งจะมีการกำหนดตำแหน่งหนา้ที่ความ

รับผิดชอบไว้อย่างชัดเจนประกอบด้วย ชื่อตำแหน่ง ระดับขั้นตามตำแหน่ง หน้าที่ประจำที่ตอ้ง

รับผิดชอบ หน้าที่ที่ได้รับมอบหมายพเิศษ สิทธ ิและการเบิกค่าใชจ้่ายในการปฏบิัติงานต่าง ๆ  

ที ่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานรวมถึงการปฏิบัติงานนอกพื้นที่ จะมีกฎเกณฑ์และระเบียบการ

เบิกจ่ายอย่างชัดเจน เช่น ระเบียบการเบิกค่าตอบแทนของมหาวิทยาลัย สิทธิในการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายซึ่งเป็นสิทธิของบุคลากรที่

สามารถดำเนินการขอเบิกจ่ายได้ตามระเบยีบ เมื่อไดร้ับอนุญาตให้ไปปฏิบัติงานดังกล่าวและ

เป็นไปตามอัตรา และระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนดโดยอาศัย ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 และประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 โดยมีรายละเอียดเพื่อการ

ปฏบิัตงิานที่ถูกตอ้ง ดังนี้  
 

1.1 ระเบยีบ ข้อบังคับ   

   1.1.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 ว่าด้วยเรื ่อง การปรับเปลี่ยนอัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที ่พักในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ ตามบัญชีหมายเลข 3 ลำดับ 1 อัตราเหมาจ่าย 3,000 

บาท/วัน/คน หรอื ตามที่จ่ายจรงิ สำหรับผูด้ำรงตำแหน่งนายกสภามหาวทิยาลัย และกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย และการปรับเปลี ่ยนอัตราการเบิกจ่ายค่าเช่าที ่พ ักในการเดินทางไป

ปฏบิัติงานต่างประเทศ ตามบัญชีหมายเลข 4 ลำดับ 1 ประเภท ก ตามที่จ่ายจริง/วัน/คน และ 

ประเภท ข ตามที่จ่ายจรงิ/วัน/คน สำหรับผูด้ำรงตำแหน่งนายกสภามหาวทิยาลัย และกรรมการ

สภามหาวทิยาลัย  

   1.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องกำหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงาน 

ขับรถในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 ว่าด้วยเรื่อง การปรับเปลี่ยนอัตราการเบิก

จ่ายเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งและอยู่ในจังหวัด วันละ 

100 บาท/วัน/คน และ การเดนิทางไปปฏบิัตงิานนอกจังหวัดที่ต้ัง วันละ 150 บาท/วัน/คน  

   1.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางปฏิบัติงาน 

ของอาจารย์พเิศษ วทิยากร กรรมการผูท้รงคุณวุฒภิายนอกมหาวทิยาลัยและบุคคลภายนอกที่
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ปฏิบัติงานร่วมกับมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏบิัติงานได้ดังนี ้ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ รวมถงึค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชือ้เพลงิ

ยานพาหนะและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ทำนองเดียวกัน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นต้องจ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานหรือเพื่อให้ผูเ้ดินทางปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรอืสถานที่ปฏิบัติงาน การ

เบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดนิทางปฏิบัติงานของอาจารย์พเิศษ วทิยากร กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

ภายนอกมหาวทิยาลัยและบุคคลภายนอกที่ปฏบิัตงิานร่วมกับมหาวทิยาลัย สามารถเบกิจ่ายได้

ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน พ.ศ. 2563 และ

ที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ 

   1.1.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาว่าดว้ย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2563 

ส่วนที่ 6 การพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัย ข้อ 46 เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาบุคลากร

มหาวทิยาลัยใหม้ปีระสทิธภิาพในการปฏบิัติงาน ใหมี้การพัฒนาบุคลากรมหาวทิยาลัยตามสาย

งานแลว้แต่กรณี ดังนี้  

    (1) การไปศกึษา ฝกึอบรม ดูงาน 

    (2) การไปปฏิบัติงานวจัิย 

    (3) การไปปฏิบัติงานบรกิารวชิาการ 

    (4) การไปเพิ่มพูนความรูท้างวชิาการ 

    (5) การแลกเปล่ียนอาจารยห์รอืนักวชิาการ 

    (6) การอื่นใดที่จำเป็นหรือเหมาะสม เพื่อประโยชน์ในการพัฒนา

บุคลากรมหาวทิยาลัย 

   1.1.5 หนังสือเวียนแจ้ง กองคลัง มหาวทิยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 0725

ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง แนวปฏิบัติเรื่องหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน โดยมีแนวปฏิบัติที่สำคัญดังนี้  1) บัตรโดยสารเครื่องบิน การซื้อบัตร

โดยสารเครื่องบิน ให้ซือ้บัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการเงนิหรือตัวแทนจำหน่ายหรอื

ผู้ประกอบการนำเที ่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะ

รวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม หรอืค่าบรกิารที่สายการบินเรยีกเก็บ ยกเว้น ค่าบรกิาร

เลือกที่นั่ง ค่าบรกิารอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาคความสมัครใจ 

ไม่สามารถเบิกจ่ายได้  2) หลักฐานการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยวารเครื ่องบิน กรณีติดต่อผ่าน

ตัวแทนจำหน่าย ให้ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงินจากตัวแทนจำหน่ายพร้อมสำเนาบัตรโดยสาร

เครื่องบิน หรือเอกสารที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/

สกุล ของผูเ้ดินทางไปปฏิบัตงิาน/ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวน

เงินค่าโดยสารค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และ จำนวนเงินรวมเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย      
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3) การเบกิค่าเช่าท่ีพัก กรณีติดต่อกับตัวแทนจำหน่าย ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่าย 

หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกค่าเช่าที่พัก และใช้แบบใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัติงาน 

   1.1.6 หนังสือเวียนแจง้ กองคลัง งานบัญชีเจ้าหนี้ มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ 

0590.05/ว 1831 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวปฏบัิตกิารเบิกค่าใชจ้่ายในการเดนิทาง

ไปปฏบิัติงาน โดยมีแนวปฏบิัตทิี่สำคัญดังนี้  1) การคำนวณค่าเบ้ียเลี้ยง กรณีที่มีการพักแรมให้

นับเวลาในการคำนวณเบีย้เลีย้ง โดยนับเวลาเดนิทางยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่

ชั่วโมงหรอืเกนิยี่สบิสี่ช่ัวโมง ส่วนที่ไม่ถงึหรอืเกนิส่วนที่เกินยี่สบิสี่ชั่วโมงนับได้เกินสิบสองชั่วโมง

ให้นับเป็นหนึ่งวัน กรณีที่มิได้พักแรม ให้คำนวณเบี้ยเลี้ยง โดยนับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ชั ่วโมง

นับเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงแต่นับได้เกินสิบสองชั่วโมงใหน้ับเป็นหนึ่งวัน หากนับได้ไม่

ถงึสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมงให้นับเป็นครึ่งวัน  2) การจัดประชุม อบรม สัมมนา กรณีผู้

จัดอบรมไม่ไดจ้ัดเลี้ยงอาหารสำหรับผู้เข้าร่วม ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้เต็มจำนวน กรณผีู้จัดประชุม 

อบรม สัมมนา ไดจ้ัดเล้ียงอาหาร ใหเ้บกิเบี้ยเล้ียงโดยหักค่าเบี้ยเลีย้งแบ่งตามสัดส่วนมื้ออาหาร 

1/3 (จำนวนเบี้ยเลี้ยงที่ได้รับ หารมือ้อาหาร/วัน)  3) การเดนิทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

ให้นับเวลาในการคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง ตั้งแต่เวลาเดินทางออกจากประเทศไทยไป

จนถึงเวลาเดินทางกลับประเทศไทย ตามที่ระบุในตั๋วเครื่องบิน การคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ ให้นับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้านับเวลา

แล้วไม่ถึงยี่สิบสี่ชั ่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั ่วโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรือส่วนที่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมงหากนับ

เวลาไดเ้กินสบิสองชั่วโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน  4) ค่าที่พักในการเดินทางไปปฏบิัติงาน กรณีการ

พักแรมที่มิใช่โรงแรม เช่น หอพัก รสีอร์ท โฮมสเตย์ หรือ เกสต์เฮา้ส์ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบ

แจง้รายการ (Folio) หากไม่สามารถขอใบแจ้งรายการได้ให้สถานประกอบการดังกล่าวข้างต้น 

จัดทำรายละเอียดการเข้าพัก ประกอบด้วย รายชื ่อผู ้เข้าพัก วันเวลาเข้า-ออกห้องพัก 

หมายเลขห้องพัก ประทับตราที่พ ัก(ถ้ามี) พร้อมลงลายมือชื ่อของผู ้ร ับผิดชอบในสถาน

ประกอบการนั้น หากไม่มีตราประทับให้ลงลายมอืชื่อรับรอง กรณีการเบิกที่พักแรมในลักษณะ

เหมาจ่าย ให้ใชห้ลักฐานใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน (UP_Fin 12 V.3) โดยใหผู้เ้ดินทางเป็นผู้รับ

รองการจ่ายเงิน พร้อมระบุที่อยู่ของที่พักนัน้ประกอบการเบิกจ่าย กรณกีารเบิกค่าเช่าที่พักกับ

ตัวแทนจำหน่าย ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่าย ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์

เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าเช่าที ่พัก  5) ค่าพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน กรณี

เดินทางโดยพาหนะรถยนต์ของมหาวทิยาลัยให้ใชใ้บเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงซึ่งออกโดย

สถานปีระกอบการบรกิารน้ำมันเป็นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย กรณีจ่ายค่าธรรมเนยีมการ

จอดรถ และค่าผ่านทางด่วนให้เบิกได้เฉพาะรถของมหาวทิยาลัย หรอืรถเช่าที่มิได้มุ่งหมายให้
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เป็นพาหนะส่วนบุคคลเท่านัน้ กรณเีดินทางโดยพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ 

ให้ใช้ระยะทางตามกรมทางหลวงจากจังหวัดหนึ่งไปยังจังหวัดหนึ่ง หากมีความจำเป็นต้อง

เดนิทางไปสถานที่ปฏิบัติงานที่ห่างไกลกว่าระยะทางที่กำหนด ให้เขียนรับรองระยะทางที่เกิดขึ้น

จริง ในเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิพรอ้มแนบแผนที่ระยะทาง หากในระหว่างเดนิทาง

มคี่าใชจ้่ายอื่นใดที่เกิดจากการเดนิทาง เช่น ค่าทางด่วน ค่าซ่อมแซม ค่าบำรุงรกัษายานพาหนะ 

ถา้เป็นส่วนบุคคลจะไม่สามารถนำมาเบิกจ่ายกับมหาวิทยาลัยได้ การเดินทางเป็นหมู่คณะโดย

รถยนต์ส่วนบุคคล ให้เดนิทางร่วมกัน 3-4 คนต่อรถยนต์หนึ่งคัน เวน้แต่มีเหตุผลจำเป็นที่ตอ้ง

ขนสัมภาระหรืออุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการปฏิบัตงิานไปด้วย โดยให้เสนอหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้

พิจารณาอนุมัติ การเดินทางร่วมกับครอบครัวซึ่งเป็นเรื่องส่วนตัวไม่เป็นเหตุผลสำหรับการ

ยกเวน้ในกรณีนี้  6) สัมภาระในการเดินทางไปปฏบิัติงานกรณีเบิกการเดนิทางโดยเครื่องบิน 

หากสายการบินไม่ได้เรียกเก็บค่าสัมภาระ (Checked Baggage) รวมในอัตราค่าโดยสาร

เครื่องบนิ ใหมี้สทิธิ์เบกิค่าสัมภาระไดไ้ม่เกิน 15 กโิลกรัม กรณีมีเหตุจำเป็นต้องขนสัมภาระเพื่อ

นำไปปฏิบัตงิาน ให้มีสิทธิ์เบกิค่าสัมภาระได้ตามที่จ่ายจริง โดยขออนุมัติต่ออธิการบดีหรือผู้ที่

อธกิารบดมีอบหมายเป็นกรณีไป  7) การเบกิจ่ายค่าพาหนะรับจา้ง (TAXI) ให้เบกิจ่ายได้ตามที่

จ่ายจรงิแต่ไม่เกินอัตราเท่ียวละ 500 บาท โดยมิใช่เป็นการจ่ายในลักษณะการเหมาจ่าย ผูด้ำรง

ตำแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู ้ทรงคุณวุฒิ ที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี      

ที่ปรึกษาอธิการบด ีรองอธิการบดี คณบด ีและผูอ้ำนวยการวิทยาลัย หรือหัวหน้าส่วนงานที่

เทียบเท่า สามารถใช้พาหนะรับจ้าง (TAXI) ในการเดินทางระหว่างปฏิบัติงานได้ทุกระยะการ

เดนิทาง การเดนิทางเป็นหมู่คณะโดยพาหนะรับจ้าง (TAXI) ให้เดินทางร่วมกัน 3-4 คน เบิกค่า

พาหนะรับจา้งได้เพียง 1 คัน เว้นแต่ มีเหตุผลจำเป็นที่ต้องขนสัมภาระหรืออุปกรณ์ ที่ต้องใช้ใน

การปฏิบัติงานไปด้วย โดยให้เบิกจ่ายตามความจำเป็นและเหมาะสม  8) ค่าใช้จ่ายอื่นในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าธรรมเนียมหนังสือนำในการตรวจตรา (VISA) และค่าธรรมเนียม

หนังสือเดินทางราชการ (e-passport) เบิกได้ตามที่จ่ายจริง ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นในการ

เดินทางไปปฏิบัตงิาน ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงโดยประหยัด ยกเว้น เดินทางไปปฏิบัติงานโดย

ใช้พาหนะส่วนบุคคล การยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือเลื่อนการเดินทาง กรณีที ่มี

ค่าใช้จ่ายจากการจองหรือเลื่อนการเดินทาง ให้ใช้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ยกเลิก หรือ

เลื่อนการเดนิทางโดยไม่ใช้เหตุผลส่วนตัว หรือการปฏิบัติงานที่มีการกำหนดระยะเวลาไวแ้ล้ว 

เว้นแต่ กรณีเจ็บป่วยที่ตอ้งพักรักษาตัวในโรงพยาบาล ให้เสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี

มอบหมายเป็นผูพ้ิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย การเดินทางไปนเิทศนิสิติฝึกงาน ให้แนบหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์เข้านิเทศนิสิตฝึกงาน และกำหนดการเดินทางไปปฏิบัติงานประกอบเป็น
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หลักฐานในการเดินทางไปปฏิบัติงานทุกครั้ง การเดินทางไปปฏบิัติงาน ผูเ้ดินทางจะตอ้งได้รับ

อนุมัตจิากผูมี้อำนาจก่อนการเดนิทางไปปฏิบัติงานก่อนทุกครัง้      

   1.1.7 หนังสือเวยีนแจ้ง กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 1817 

ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื ่อง แนวปฏิบัติในการยืมเงินทดรองจ่าย โดยมีแนวปฏิบัติที่

สำคัญดังนี้ การขออนุมัตยิมืเงินและจัดทำใบยืมเงิน ให้ตรวจสอบรายละเอียดในเอกสารยืมเงิน 

โดยพจิารณาจำนวนเงินยมืตามงบประมาณที่ใช้จ่าย ทัง้นี้ให้ผ่านความเห็นชอบของหัวหน้าส่วน

งาน เพื ่อนำเสนอต่อผู ้มีอำนาจอนุมัติค ่าใช้จ ่ายในการยืมเง ินต้องเป็นไปตามประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข และแนวปฏิบัติการจ่ายเงินยืม พ.ศ. 

2561  1) เงินเดือน ค่าจา้ง หรอืค่าตอบแทน ที่ต้องจ่ายประจำเดือนให้แก่บุคลากรที่ส่วนงานยัง

ไม่เบิกจ่ายให้แก่บุคลากร ทัง้นี ้ต้องมีคำสั่งจา้ง หรอืคำสั่งให้จ่ายค่าตอบแทน ใหแ้ก่ บุคลากร

นั้นก่อน และต้องดำเนินการขออนุมัติยืมเงินโดยผ่านการตรวจสอบจากกองการเจ้าหน้าที่     

2) เงินสาธารณูปโภคของส่วนงาน จะสามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้เพียงเท่ากับมูลค่าตามใบ

แจ้งหนี้เท่านั้น  3) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากร รวมถึงการเดินทางไป

ปฏบิัติงานสำหรับนิสิตมหาวิทยาลัย หรือนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย ต้องได้รับการ

อนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานจากผู้มีอำนาจอนุมัติก่อน  4) ค่าพัสดุที ่ติดต่อโดยตรงกับผู้

จำหน่ายจากต่างประเทศ หรอืจากระบบอินเตอร์เน็ต หรือค่าซื้อพัสดุที่ผู้จำหน่ายไม่ให้เครดติ

แก่ส่วนงาน ตอ้งดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัตจิดัซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2561 และกฎหมายที่เกี่ยวข้องก่อน  5) ค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน 

ต้องได้ร ับอนุมัติค ่าใช้จ่ายในการดำเนินการจัดการเรียนการสอนก่อน  6) ค่าใช้จ่ายที่

จำเป็นตอ้งจ่ายล่วงหนา้ เช่น ค่าลงทะเบียนการฝกึอบรม ค่าพาหนะจ่ายล่วงหน้า ค่าที่พักจ่าย

ล่วงหน้า เป็นต้น ต้องได้รับการอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานและได้รับอนุมัติให้จ่ายเงิน

ล่วงหน้าจากผู้มีอำนาจอนุมัติก่อน  7) ค่าใช้จ่ายในการวิจัย บริการวิชาการ ทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม การจัดประชุม ฝึกอบรม สัมมนา รวมถึงการจัดกิจกรรมสำหรับนิส ิต

มหาวิทยาลัยพะเยา หรือนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย หากมีการจัดซื้อวัสดุหรือ

ครุภัณฑ์ ให้ดำเนินการจัดซื้อจักจ้างตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2564 และกฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยขอเครดิตจากผู้จำหน่ายก่อน หากผู้จำหน่าย

ไม่สามารถให้เครดิตแก่ส่วนงานได้ใหด้ำเนินการตามข้อ 4  8) ทุนการศึกษาสำหรับบุคลากร 

หรือนิสิตมหาวิทยาลัย หรือนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย ผู้รับทุน้องดำเนินการตาม

ระเบียบมหาวทิยาลัยพะเยา และกฎหมายที่เกี่ยวข้องเป็นที่เรยีบร้อยแล้ว  9) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

นอกเหนอืจากขอ้ 1-8 ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 

หลักเกณฑ์ วธิีการ เง่ือนไข และแนวปฏบิัตกิารจ่ายเงินยมื พ.ศ. 2561 ขอ้ 7 อธิการบดีหรือผู้ที่
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อธกิารบดมีอบหมายมีอำนาจอนุมัตเิงินยืม โดยการอนุมัตยิืมเงินเพื่อการใดจะต้องได้รับอนุมัติ

ในหลักการก่อน และต้องไดร้ับอนุมัติงบประมาณเพื่อใชจ้่ายในการนัน้ดว้ย  เมื่อปฏิบัตงิานแล้ว

เสร็จตามภารกิจ ให้ผู้ยืมเงินดำเนนิการนำส่งเงินสดเหลือจ่ายคืนกองคลังโดยเร็ว และจัดทำ

เอกสารการเบิกจ่ายเพื่อชดใช้คืนเงินยืมส่งให้กองคลังภายในกำหนดระยะเวลา  1) การยืมเงิน

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าใช้จ่ายในการจัดการเรียนการสอน โดยดำเนินการจัดทำ

เอกสารเบิกจ่ายเพื่อชดใช้คืนเงินยืมส่งกองคลังภายใน 15 วัน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน      

2) การยมืเงินเพื่อจัดทำโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ใหผู้้ยืมเงนิทดรองจ่ายดำเนินการจัดทำ

เอกสารการเบิกจ่ายเพื่อชดใช้คืนเงินยืมส่งให้กองคลังภายใน 30 วัน หลังเสร็จสิ้นการดำเนนิ

โครงการหรือกิจกรรม  3) ทุนการศึกษาสำหรับผู ้รับทุนพัฒนาบุคลากร ดำเนินการจัดทำ

เอกสารการเบิกจ่ายเพื่อชดใช้คืนเงินยืมส่งให้กองคลังภายใน 30 วัน นับแต่วันที่จ่ายเงินยืม     

ผู้ยืมต้องจัดทำใบยืมเงินในระบบ Microsoft Dynamics AX (ERP) จัดทำใบ PA จำนวน 1 ฉบับ 

เสนอหัวหนา้ส่วนงานเพื่อลงนาม พรอ้มแนบบันทกึขอ้ความขออนุมัติยมืเงนิและสำเนาหลักฐาน

การอนุมัติให้ดำเนินการและค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานหรือโครงการหรือกิจกรรม  1) กรณี

ค่าใช้จ่ายในการดำเนนิโครงการหรอืกิจกรรม เสนอมายังกองคลังก่อนการดำนเนินการอย่าง

น้อย 10 วันทำการ  2) กรณีที่ยืมเงินใหนการปฏิบัติงานอื่น ๆ เสนอมายังกองคลังก่อนการ

ดำเนนิงาน อย่างนอ้ย 7 วันทำการ  3) กรณีที่ยมืเงนิเดือนหรือค่าตอบแทนให้แนบสำเนาคำสั่ง

บรรจุแต่งตัง้หรอืคำสั่งมหาวทิยาลัยให้ไดร้ับค่าตอบแทนน้ัน ๆ เสนอไปยังกองคลังก่อนสิน้เดือน 

5 วันทำการ  4) หากผูย้มืเงินไม่สามารถส่งคืนเงินยมืภายในระยะเวลาที่กำหนดให้ผูย้ืมเงินต้อง

ทำหนังสือขอขยายระยะเวลาการส่งเอกสารชดใช้เงินยืมชี้แจงเหตุผลได้ครั้งละ 30 วัน ทั้งนี้

ต้องมเกินหนึ่งปีนับจากวันครบกำหนดเวลาคืนเงินยืม พร้อมแนบรายงานผลการปฏิบัติงาน 

(ตามแบบฟอร์ม) เสนอไปยังกองคลังเพื่อเสนอพิจารณาอนุมัตติ่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธกิารบดี

มอบหมาย ก่อนวันครบกำหนด 7 วันทำการ  5) เมื่อครบกำหนดระยะเวลาชำระคนืเงินยืมตาม

วันครบกำหนด หรือระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ขยายระยะเวลาแลว้ ผูย้ืมเงินยังไม่ส่งเอกสาร

ชดใชค้ืนเงินยมื กองคลังจะทำหนังสือทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษรภายในวันที่ 10 ของเดอืน

ถัดไป จับแต่วันครบกำหนดเวลาการคืนเงินยมืหรือครบระยะที่ไดร้ับอนุมัตขิยายเวลาคืนเงินยืม

แล้วแต่กรณี โดยให้ผู้ยืมเงินตอบกลับไปยังกองคลังภายในระยะเวลาที่กำหนด ทั้งนี้หากผูย้ ืม

เงินยังไม่ชำระคืนเงินยมื กองคลังจะดำเนนิการขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัยเพื่อหักเงินเดือนหรือ

ค่าจ้างและเงินอื่นใด ในอัตราร้อยละ 50 ของเงินเดอืนหรือค่าจ้างและเงินอื่นใดสุทธิ เพื่อชำระ

คนืเงนิยมืและคิดดอกเบี้ยรอ้ยละ 7.5 ต่อป ีของเงนิยมืคงเหลอืตามสัญญา  6) เมื่อผู้ยืมเงินถูก

หักเงินเดือนตามข้อ 5 แล้ว ภายหลังผู ้ยืมเงินได้ดำเนินการส่งเอกสารมาชดใช้คืนเงินยืม      

กองคลังจะดำเนินการคืนเงินในส่วนที่ถูกหักเท่ากับหนี้คงคา้ง ในส่วนของดอกเบี้ยที่ได้หักไว้



70 
 

มหาวทิยาลัยถอืเป็นเงินรายไดข้องมหาวทิยาลัย ผูย้มืเงินไม่สามารถเรยีกคนืได ้ 7) กองคลังจะ

จัดทำรายงานการหักเงินเดือน และดอกเบี้ยสำหรับการไม่ชำระเงินยืมให้อธิการบดี และ

หัวหน้าส่วนงานทราบเป็นรายเดือน ส่วนผู้ยืมเงินสามารถรวจสอบยอดดังกล่าวได้จากระบบ

ฐานขอ้มูลเงินเดอืนของตนเอง 

   1.1.8 หนังสือเวียนแจ้ง กองการเจ้าหน้าที่ งานธุรการ มหาวิทยาลัยพะเยา      

ที่ ศธ 0590.03/ว 405 ลงวันที่ 20 มกราคม 2560 เรื่อง ขอเวยีนแจง้แนวปฏบัิตกิารขออนุญาต

ลาเพื่อเดินทางไปต่างประเทศ โดยมีแนวปฏบิัติที่สำคัญดังนี้  1) ให้เสนอขออนุญาตลาเพื่อ

เดินทางไปต่างประเทศ ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  2) ให้ใช้แบบหนังสือขออนุญาตลาเพื่อ

เดนิทางไปต่างประเทศ ตามแบบฟอร์มใบลาของมหาวทิยาลัยพะเยา  3) การขออนุญาตลาเพื่อ

เดินทางไปต่างประเทศ ให้เสนอขออนุญาตต่อหัวหนา้ส่วนงานตามลำดับ โดยอธิการบดีเป็นผู้

อนุญาตให้เดินทางไปต่างประเทศ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการบริหารส่วน

บุคคล พ.ศ. 2555  4) กระบวนการในการขออนุญาตลาไปต่างประเทศ มีดังนี้  บุคลากร

,เจ้าหน้าที่ คณะ,หน่วยงาน ตรวจสอบข้อมูลวันลา / เสนอขออนุญาตผ่านหัวหน้าสาขาวิชา,

หัวหน้างาน / เสนอผ่านคณบดี,ผู้อำนวยการ / ส่งใบลาให้กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบก่อน

ดำเนนิการเสนอผ่านรองอธิการบดี / อธกิารบดเีป็นผูอ้นุญาต,ไม่อนุญาต  

   1.1.9 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงนิ

ทดรองจ่าย พ.ศ. 2558 โดยมีแนวปฏิบัตทิี่สำคัญดังนี้  1) ค่าใช้จ่ายในการปฏบิัติงาน ซึ่งไดร้ับ

อนุมัติจากผู้มีอำนาจมีดังนี้ เงินดือน / ค่าจ้างของบุคลากรที่หน่วยงานยังไม่เบิกจ่ายให้กับ

บุคลากร / เงินค่าสาธารณูปโภคของส่วนงาน / ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน / ค่าพัสดุ 

ที่ติดต่อโดยตรงกับผู้จำหน่ายจากต่างประทศ หรือจากระบบอินเตอร์เน็ต หรือค่าซื้อพัสดุที ่ผู้

จำหน่ายไม่ให้เครดิตแก่ส่วนราชการ / ค่าใช้จ่ายในการวิจัย บริการวิชาการ ทำนุบำรุง

ศลิปวัฒนธรรม กิจกรรมนิสิต และการฝกึอบรม / ค่าสอน ค่าบรรยาย ค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน

ของอาจารย์พิเศษหรือวิทยากรจากภายนอกหน่วยงาน / ทุนการศกึษาสำหรับผู้รับทุนพัฒนา

บุคลากรหรือนิสิตของส่วนงาน / ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี หรือผู ้มี

อำนาจอนุมัติ หรอืผู้ที่อธิการบดมีอบหมาย  2) ผูม้ีสิทธิยืมเงินได้แก่ หัวหน้าส่วนงานหรือผู้ที่

ไดร้ับมอบหมาย / พนักงานมหาวทิยาลัย พนักงานราชการ ลูกจา้งรายเดือนและผู้รับทุนพัฒนา

บุคลากรของมหาวิทยาลัย  3) ว ิธ ีการยืมเง ิน  ให้ย ื ่นส ัญญายืมเง ินตามแบบฟอร์มที่

มหาวิทยาลัยกำหนด หลักฐานประกอบการยืมเงิน ประกอบด้วย สำเนาต้นเรื่องที่ได้รับการ

อนุมัติจากผู้มีอำนาจ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่ายของกิจกรรมหรือโครงการ โดยละเอียด    

4) หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการยืมเงิน การยืมเงินเดือน ยืมได้ไม่เกินจำนวนเงินสุทธิของอัตรา

เงินเดอืนหรือค่าจ้างที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง / เงินยืมค่าใช้จ่ายในการวจิัย บริการวิชาการ 
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ทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม กิจการนิสิต และ การฝึกอบรม ให้ยืมไดต้ามงวดงานหรือแผนการ

เบิกจ่ายเงิน หากเป็นโครงการ หรือกิจกรรมที ่ดำเนินการร ่วมกับหน่วยงานภายนอก

มหาวิทยาลัย ต้องมีแหล่งทุนสนับสนุนและวันเวลาที่ดำเนินการ / เงินยมืเพื่อการอื่น ๆ ให้ยืม

เงนิไดต้ามประมาณการค่าใชจ้่าย  5) วธิกีารจ่ายเงินยมื ใหจ่้ายเช็คให้ผูย้มืเงินก่อนการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานไม่เกิน 7 วันทำการ การจ่ายเงินยืมสำหรับโครงการ,กจิกรรม ให้จ่ายเงินยืมแก่ผู้

ยมืก่อนวันเริ่มกิจกรรมหรือโครงการไม่เกนิ 10 วันทำการ เว้นแต่มีเหตุผลและความจำเป็นให้

ขออนุมัตอิธิการบดีหรือผู้มีอำนาจอนุมัติ หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นราย ๆ ไป  6) การ

ชำระคนืเงนิยมื การยมืเงินเดอืน ใหต้ัง้ใบเบกิหักผลักส่ง เพื่อคนืเงินยมื / การคนืเงินยมือื่น ๆ ให้

ส่งคนืเงนิสดเหลอืจ่ายพรอ้มใบสำคัญคู่จ่ายภายใน 15,30 วัน นับจากวันสิ้นสุดการดำเนนิการ / 

ให้ออกใบเสร็จรับเงินให้ผูย้ืม 1 ฉบับ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ เพื่อเป็นหลักฐานอา้งอิง

การคนืเงินยืม พร้อมทั้งหักล้างบัญชีลูกหนี้เงนิยืมและทะเบียนคุมลูกหนี้ / กรณีที่ผูย้ืมไม่อาจ

ส่งคืนเงินยืมได้ตามกำหนด ให้ขอขยายระยะเวลาคืนเงินได้ครั้งละไม่เกิน 30 วัน พร้อมแนบ

รายงานผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ให้อธกิารบดีหรือผูม้ีอำนาจอนุมัต ิพิจารณาอนุมัติเป็นราย ๆ 

ไป  7) ให้กองคลังหรอืส่วนงานแล้วแต่กรณี ทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษร ภายในวันที่ 15 ของ

เดือนถัดไป นับแต่วันครบกำหนดเวลาการคืนเงินยืม  8) หากผู้ยืมเงินยังไม่ชำระคืนเงินยืม  

กองคลังจะดำเนินการขออนุมัตติ่อมหาวทิยาลัยเพื่อหักเงินเดือนหรือค่าจ้างและเงินอื่นใด ใน

อัตราร้อยละ 50 ของเงินเดือนหรือค่าจ้างและเงินอื ่นใดสุทธิ เพื ่อชำระคืนเงินยืมและคิด

ดอกเบี้ยรอ้ยละ 7.5 ต่อป ีของเงินยมืคงเหลอืตามสัญญา  9) กรณีผูย้มืเงินถูกหักเงินเดือนหรือ

ค่าจา้ง และเงนิอื่นใด จนครบจำนวนเงินตามสัญญา เกนิระยะเวลา 1 ป ีอาจถูกดำเนนิการทาง

วินัย ตามขอ้บังคับมหาวทิยาลัยพะเยาว่าด้วย วนิัยการรักษาวินัย และการดำเนินการทางวินัย 

ของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา  10) กรณผีู้ยืมเงินถูกหักเงินเดอืนหรือค่าจ้าง และเงินอื่นใด 

ภายในระยะเวล 1 ปี นับแต่วันครบกำหนดชำระคืนเงินยมื หรือครบกำหนดที่ได้รับอนุมัติขยาย

เวลาคนืเงินยืมแล้วแต่กรณี ให้จัดทำรายงานการดำเนนิงานตามโครงการหรือกิจกรรม เสนอ

ต่อมหาวทิยาลัย  11) กรณีผู้ยืมเงินขอยกเลิกโครงการหรือกิจกรรม ให้ส่งคืนเงินยืมโดยพลัน

อย่างช้าภายใน 7 วันทำการ หลักจากวันที่ได้รับอนุมัติให้ยกเลิกโครงการหรือกิจกรรม         

12) กรณีโครงการหรือกิจกรรม เลื ่อนหรือขยายระยะเวลาดำเนินงานเกิน 2 เดือน จาก

กำหนดการเดิม ให้ส่งคืนเงินยมืโดยพลันอย่างช้าภายใน 7 วันทำการ หลังจากวันที่ได้รับอนุมัติ

ให้เลื่อนหรอืขยายระยะเวลาการดำเนินงาน  13) หากผู้ยืมเงนิมพีฤติกรรมหน่วงเหนี่ยวการคืน

เงินยืม หรือไม่รีบดำเนินการคืนเงินยืมโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร อาจถูกดำเนินการทางวินัย 

หรือไม่ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและเงินเพิ่มพิเศษใด ๆ ในปีนั้น ๆ ด้วย  14) ให้
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อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามประกาศนี้ กรณีมีปัญหาในการตีความหรือปัญหาการปฏิบัติ

ตามประกาศนี้ ใหอ้ธกิารบดเีป็นผูว้นิจิฉัยชี้ขาด และให้ถือเป็นที่สุด 

   1.1.10 หนังสือเวยีนแจ้ง กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 797 

ลงวันที่ 25 มนีาคม 2558 เรื่อง แจง้แนวปฏบิัติในการปฏบิัติงาน โดยมแีนวปฏบิัติที่สำคัญดังนี้ 

เอกสารแจง้เวียนการปรับปรุงประกาศ มหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง การเดินทางไปปฏิบัติงาน / 

การดำเนินโครงการและการเบิกจ่ายเงินสำหรับการจัดทำโครงการ / การยืม ชดใช้เงินทดรอง

จ่าย / แบบฟอร์มรายงานผลการปฏบิัตงิานเพื่อขยายเวลาการยมืเงินทดรองจ่าย  แนวปฏบิัติใน

การเดินทางไปปฏิบัตงิาน  1) ผู้ปฏิบัติงานหรือหัวหนา้งาน หรือหัวหนา้หน่วยงานแล้วแต่กรณี 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัต ิงาน ตามแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทาง

ปฏบิัติงาน เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัต ิทั้งนี้หากมคีวามประสงค์ยมืเงินทดรองจ่ายให้ระบใุน

บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญ

ประชุม,สัมมนา,ฝึกอบรม โครงการ หรอืหนังสือสั่งการให้ไปปฏิบัติงาน  2) จัดทำใบยืมเงิน    

ทดรองจ่ายในระบบ ERP เสนอหัวหน้าส่วนงานลงนาม พร้อมแนบบันทึกข้อความขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงาน ทั ้งนี ้ให้เสนอใบยืมเงินทดรองจ่ายมายังกองคลังก่อนการเดินทางไป

ปฏิบัติงานอย่างน้อย 7 วันทำการ โดยกองคลังจะจ่ายเช็คให้ผู้ยืมเงินก่อนการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน ไม่เกิน 7 วันทำการ เวน้แต่มเีหตุผลและความจำเป็นเร่งด่วน ให้ขออนุมัตอิธิการบดี

หรือผู ้ที ่อธ ิการบดีมอบหมาย  3) กรณีจองที่พักผ่านบริษัทตัวแทนจำหน่าย เช่น Agoda 

สามารถใช้ใบเสร็จรับเงินจากบริษัทตัวแทนจำหน่ายที่ส่งผ่านระบบอนิเตอร์เน็ตเป็นหลักฐาน

การเบิกจ่ายได ้โดยแนบเอกสารการแจ้งรายการ (Folio) ของโรงแรมที่พัก (ถา้มี)  4) กรณีที่พัก

แรมที่ไม่ใช่โรงแรม เช่น หอพัก รีสอร์ทหรือโฮมสเตย์ หรือเกสเฮ้าส์ หากไม่สามารถขอใช้แจ้ง

รายการ (Folio) ให้สถานประกอบการดังกล่าวข้างต้น จัดทำรายละเอียดรายการเข้าพัก 

ประกอบด้วย รายชื่อผู้เข้าพัก วันเวลาเข้า-ออกห้องพัก หมายเลขห้องพัก ประทับตราที่พัก 

(ถ้าม)ี พรอ้มลงชื่อ หากไม่มตีราประทับให้ผูป้ระกอบการลงลายมือช่ือรับรอง  5) การเบิกค่าที่

พักแรม ในลักษณะเหมาจ่าย ให้ใช้หลักฐานใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน โดยผู้เดินทางไป

ปฏบิัตงิานที่เบิกค่าที่พักแรมในลักษณะเหมาจ่ายเป็นผูร้ับรองการจ่ายเงิน พรอ้มระบุที่อยุ่ที่พัก

แรมน้ันประกอบการเบกิจ่าย  6) การเดนิทางโดยพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล ให้ใชร้ะยะทางตาม

กรมทางหลวงจังหวัดหนึ่งไปถึงจังหวัดหนึ่ง หากมีความจำเป็นต้องเดินทางไปสถานที่

ปฏิบัติงานที่ห่างไกลกว่าระยะทางที่กำหนด ให้เขียนรับรองระยะทางที่เกิดขึ ้นจริงในการ

คำนวณระยะทาง ในเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตามจำนวนรถยนต์ส่วนบุคคลที่

เดินทางไปปฏิบัตงิาน  7) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล 

จะใช้ระยะทางไป-กลับ เป็นกิโลเมตร คูณด้วย 5 บาท สำหรับรถยนต์ หรือคูณด้วย 4 บาท 
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สำหรับรถจักรยานยนต์ โดยถือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางแบบเหมาจ่าย และไม่สามารถเบกิ

ค่าใช้จ่ายอื่น เช่น ค่าทางด่วน ค่าซ่อมแซมยานพาหนะที่เสียหายในระหว่างการเดินทางได้      

8) การเดินทางโดยพาหนะรับจ้าง (TAXI) โดยการเดินทางสามารถปฏิบัติได้ดังนี้ การเดินทาง

พร้อมสัมภาระไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจำ

ทาง / การเดนิทางไปปฏบิัติงานระหว่างกรุงเทพฯและปริมณฑล / การเดินทางไปปฏิบัติงานใน

เขตพื้นที่ ที่ไม่มรีถประจำทาง / กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานมีอุปกรณ์เครื่องใช้ที่จำเป็นต้องใช้ใน

การปฏิบัติงาน และไม่สะดวกเดินทางโดยรถประจำทาง นอกเหนือจากระยะทางดังกล่าวให้

เบิกได้เฉพาะรถโดยสารประจำทาง  9) ค่าธรรมเนียมการจอดรถ ค่าผ่านทางด่วนให้เบิกได้

เฉพาะรถของมหาวิทยาลัยหรือรถเช่าที่มิไดมุ้่งหมายใหเ้ป็นพาหนะส่วนบุคคลเท่านั้น  10) การ

เดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน สามารถใช้หลักฐานการรับเงินของสายการบินที่พิมพ์จากเว็ป

ไซต์ประกอบการเบิกจ่ายได้ อัตราการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา     

11) ค่าเบี้ยเลี้ยงในระหว่างการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในกรณทีี่มีการพักแรมให้นับเวลาในการ

คำนวณเบี้ยเลีย้งในการเดินทาง โดยนับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถา้ไม่ถึงยี่สิบสี่

ชั่วโมง หรอืเกนิยี่สิบสี่ช่ัวโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรอืส่วนที่เกินยี่สบิส่ีช่ัวโมงนับได้เกินสิบสองชั่วโมงให้

นับเป็นหนึ่งวัน กรณีที่มิได้พักแรม ให้คำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง โดยนับเวลาเดินทาง 

ยี่สิบสี่ชั ่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมง แต่นับได้เกิน สิบสองชั่วโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน 

หากนับได้ไม่ถึงสิบสองชั่วโมง แต่เกินหกชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน อัตราการเบิกจ่ายให้เป็นไป

ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  12) กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ ให้นับเวลาใน

การคำนวณเบี้ยเลี้ยงในการเดินทาง ตั้งแต่เดินทางออกจากประเทศไทย ตามเวลาการออก

เดนิทาง จนถงึเวลากลับถงึประเทศไทย ตามที่ระบุในต๋ัวเครื่องบิน การคำนวณเบีย้เลี้ยงในการ

เดินทาง โดยนับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่ชั ่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่

ชั่วโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรอืส่วนที่เกินยี่สบิสี่ชั่วโมง นับได้เกนิสิบสองชั่วโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน โดย

แนบใบผ่านข้ึนเครื่อง (Boarding Pass) เป็นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย อัตราการเบิกจ่ายให้

เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  13) เมื ่อเดินทางกลับจากการปฏิบัติงาน ให้

ผูป้ฏิบัติงานจัดทำรายงานการเดินทางตามแบบฟอร์มรายงานการเดนิทางไปปฏิบัตงิานพร้อม

แนบกำหนดการระหว่างที่เดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีการจัดประชุม สัมมนา หรือการ

ฝึกอบรม เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติและส่งเอกสารมายังกองคลังภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุด

การเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

   1.1.11 เอกสารประกอบ โครงการอบรมเชิงปฏิบัตกิารด้านการเงินและการคลัง 

(KM) ครัง้ที่ 2/2558 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2558 เรื่อง ปัญหาและแนวทางแกไ้ขที่พบระหว่าง

ดำเนนิการโครงการกองคลังสัญจร โดยมีแนวปฏิบัติที่สำคัญดังนี ้ 1) การเดินทางโดยพาหนะ
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รถยนต์ส่วนบุคคล ให้ใช้ระยะทางตามกรมทางหลวงจังหวัดหนึ่งไปถงึจังหวัดหนึ่ง หากมีความ

จำเป็นต้องเดินทางไปสถานที่ปฏิบัติงานที่ห่างไกลกว่าระยะทางที่กำหนด ให้เขียนรับรอง

ระยะทางที่เกิดขึ้นจริงในการคำนวณระยะทาง ในเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตาม

จำนวนรถยนต์ส่วนบุคคลที่เดินทางไปปฏิบัติงาน  2) การเดินทางโดยใช้พาหนะรถยนต์ส่วน

บุคคลจำนวนมากกว่า 1 คัน โดยใหเ้ขยีนใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงินแยก รถยนต์ของแต่ละคัน  

3) ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน โดยพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล จะใชร้ะยะทางไป-กลับ 

เป็นกิโลเมตร คูณด้วย 5 บาท สำหรับรถยนต์ หรือคูณด้วย 4 บาท สำหรับรถจักรยานยนต์ 

โดยถอืเป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางแบบเหมาจ่าย และไม่สามารถเบกิค่าใช้จ่ายอื่น เช่น ค่าทาง

ด่วน ค่าซ่อมแซมยานพาหนะที่เสยีหายในระหว่างการเดินทางได้  4) การเดนิทางไปปฏิบัตงิาน

และไม่ไดก้ลับตามกำหนดการเดนิทาง ในการเบิกค่าพาหนะสามารถเบกิไดท้ัง้ขาไปและขากลับ 

แต่ในส่วนของการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงนั้น จะสิ้นสุดลง ณ วันที่เสร็จสิ้นการดำเนินกิจกรรม ตาม

กำหนดการที่แนบมาประกอบเอกสารเบิกจ่าย  5) การเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ 

หลักฐานการเบิกจ่ายเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ผู้เดินทางแปลเอกสารในส่วนที่สำคัญ และ

ลงลายมือชื่อรับรองคำแปลเอกสารไว้ด้วย  6) การเดินทางไปปฏิบัติงานสามารถเดินทางไป

ปฏิบัติงานล่วงหน้าก่อนและหลังวันที ่เดินทางไปปฏิบัติงานได้ 1 วัน  7) การเดินทางไป

ปฏิบัติงานโดยพาหนะเครื่องบิน และได้มีการจองตั๋วเรียบร้อยแล้ว ภายหลังมเีหตุจำเป็น ไม่

สามารถเดินทางได ้เลยมีการเลื่อนระยะเวลาการเดินทาง และมีค่าธรรมเนียมในการเลื่อนวัน

เดินทาง สามารถทำบันทึกชี้แจงอธิการบด ีโดยระบุเหตุผลและความจำเป็น หรอืการพักรักษา

ตัวเมื่อเจ็บป่วย โดยมใิช่เหตุผลส่วนตัวที่มิไดเ้กี่ยวขอ้งกับการปฏิบัตงิาน เป็นกรณไีป  8) นิสติท่ี

เดินทางไปปฏิบัตงิานสามารถเบกิค่าเดินทางไปปฏิบัตงิานได้ ทัง้นี้นิสิต ตอ้งเป็นตัวแทนนิสติที่

เดินทางไปปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย โดยสามารถเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางได้ตามระเบียบการ

เดินทางของมหาวิทยาลัย  9) การเดินทางไปปฏิบัตงิานได้มกีารจองที่พักผ่านตัวแทนจำหน่าย 

เช่น Agoda สามารถใช้ใบเสร็จรับเงนิผ่านระบบอินเตอร์เน็ตเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

ได ้ 10) การเดนิทางไปฝึกอบรมที่มรีะยะเวลาเกนิ 15 วัน และตอ้งเช่าที่พักเป็นหอพักรายเดือน 

ซึ่งไม่มีรถโดยสารประจำทาง สามารถเบิกค่ามอเตอร์ไซค์รับจ้างได้ โดยให้ระบุรายละเอียด

ตามที่จ่ายจรงิ ในใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน  

   1.1.12 หนังสอืเวยีนแจง้ กองคลัง มหาวทิยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 1568 

ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2558 เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

กรณียกเลกิการเดนิทางและกรณีเดินทางเป็นหมู่คณะโดยรถยนต์ส่วนบุคคล  โดยมีแนวปฏิบัติ

ที่สำคัญดังนี้  1) การยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือเลื่อนการเดินทาง และมีค่าใช้จ่าย

เกดิข้ึนให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ยกเลกิ หรอืเล่ือนการเดินทาง โดยไม่ใช่เหตุผลส่วนตัว 
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หรอืการปฏิบัติงานที่มีการกำหนดระยะเวลาไว้แล้ว เว้นแต่กรณีเจ็บป่วยที่ต้องพักรักษาตัวใน

โรงพยาบาล ให้เสนออธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย  2) การเดินทางเป็นหมู่คณะ

โดยรถยนต์ส่วนบุคคล ใหเ้ดินทางร่วมกัน 3-4 คน ต่อรถยนต์หนึ่งคัน เวน้แต่มเีหตุจำเป็นที่ตอ้ง

ขน/บรรทุก สัมภาระหรืออุปกรณ์ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานไปด้วย ให้เสนอหัวหนา้ส่วนงาน

เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ การเดนิทางร่วมกับครอบครัวไม่เป็นเหตุผลสำหรับยกเวน้ในกรณีนี้ เว้น

แต่คู ่สมรสเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยาและเดินทางไปปฏิบัติงานด้วย  3) กรณีที่

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินเข้าตรวจสอบและพบว่าการเบกิจ่ายเป็นไปโดยไม่ประหยัด 

ขอให้ผูเ้ดนิทางเป็นผูร้บัผดิชอบในการช้ีแจงต่อคณะกรรมการตรวจเงนิแผ่นดนิ 

  1.1.13 ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

พ.ศ. 2566 ไดก้ำหนดว่า   

    1. ผู้ที่เดินทางไปปฏบิัติงานจะต้องไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งสำนักงาน

ปกติ และขออนุมัติเดินทางต่อผู้มีอำนาจอนุมัต ิเมื่อได้รับคำสั่งอนุมัติให้เดนิทางไปปฏิบัตงิาน

แลว้ จงึจะมสิีทธิเบกิค่าใช้จ่ายตามประกาศนี้  

     2. สิทธทิี่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้เดินทาง

ไปปฏบิัติงานเกดิขึ้นต้ังแต่วันที่ออกเดนิทางไปปฏบิัตงิานจนถงึวันที่กลับถึงสำนักงานสถานที่อยู่

ประจำ 

     3. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถา้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานหยุดที่ใด โดย

ไม่มีเหตุผลอันควรหยุดหรือหยุดเพื่อปฏิบัติภารกิจส่วนตัว ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางสำหรับระยะเวลาที่หยุดนัน้ 

     4. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าผู ้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการ

สนับสนุนค่าใชจ้่ายในการเดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงานอื่นเต็มจำนวน ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย

จากมหาวทิยาลัย  

     กรณีผู ้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางจากองค์กรหรอืหน่วยงานอื่นเพยีงบางส่วน ก็ใหม้สีทิธเิบกิค่าใชจ้่ายสมทบเฉพาะส่วนที่

ขาดจากมหาวทิยาลัยอกีได้ แต่ตอ้งไม่เกนิสิทธิที่พงึไดร้ับตามประกาศนี้ 

    5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ไดแ้ก่ 

    - ค่าเบีย้เล้ียง 

    - ค่าเช่าที่พัก 

    - ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื ้อเพลิงสำหรับ

ยานพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ทำนองเดยีวกัน 
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    - ค ่าใช ้จ ่ายอ ื ่น ๆ ที ่จำเป ็นต ้องจ ่ายในการเด ินทางไป

ปฏบิัตงิาน หรอื เพื่อให้ผูเ้ดนิทางไปปฏบิัตงิานถึงจุดหมายหรอืสถานที่ปฏิบัตงิาน 

   6. การเบกิจ่ายค่าเบี้ยเลีย้งเดนิทางให้เบกิจ่ายไดต้ามอัตรา ดังนี้ 

    (1) ค่าเบีย้เลี้ยงเดินทางไปปฏบิัตงิานภายในประเทศ เบกิจ่าย

ตามบัญชหีมายเลข 1 ทา้ยประกาศนี้ 

    (2) ค่าเบี ้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ เบิกจ่าย

ตามบัญชหีมายเลข 2 ทา้ยประกาศน้ี 

   7. การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เพื่อคำนวณเบีย้

เลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่ขณะเวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติจน

กลับถึงสถานที่อยู่หรอืสถานที่ปฏิบัตงิานตามปกต ิแล้วแต่กรณี 

   การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัตงิานในต่างประเทศเพื่อคำนวณเบี้ยเลี้ยง

เดนิทาง ให้นับตัง้แต่เดนิทางออกจากประเทศไทยจนถึงเดนิทางกลับถงึประเทศไทย 

   8. การเดนิทางไปปฏิบัตงิานในกรณีที่มีการพักแรมใหน้ับยี่สิบสี่ชั่วโมง

เป็นหนึ่งวัน ถา้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรอืเกินยี่สิบสี่ชั่วโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรือส่วนที่เกินยี่สิบสี่ชั่วโมง

นับไดเ้กนิสบิสองชั่วโมง ให้นับเป็นหนึ่งวัน 

    การเดินทางไปปฏิบัตงิาน กรณีที่มไิดพ้ักแรม ให้นับเวลาเดนิทางยี่สิบ

สี่ชั่วโมงนับเป็นหนึ่งวัน ถา้ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงแต่นับได้เกนิสบิสองชั่วโมงให้นับเป็นหนึ่งวัน หาก

นับไดไ้ม่ถงึสบิสองชั่วโมง แต่เกนิหกช่ัวโมงให้นับเป็นครึ่งวัน 

     9. การเดินทางไปปฏิบัติงานที ่จำเป็นต้องพักแรมให้ผู ้เดินทางไป

ปฏบิัตงิานเบกิจ่ายค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจรงิแต่ไม่เกินอัตรา ดังนี้  

    (1) ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

เบกิจ่ายตามบัญชหีมายเลข 3 ทา้ยประกาศนี้ 

    (2) ค่าเช่าที ่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

เบกิจ่ายตามบัญชหีมายเลข 4 ทา้ยประกาศนี้ 

    10. หากมีความจำเป็นต้องเดนิทางพรอ้มผูบั้งคับบัญชา เพื่อประโยชน์

ในการประสานงาน สั่งการ ในระหว่างเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้เบิกค่าที่พักแรมในที่เดียวกับ

ผูบ้ังคับบัญชา โดยเบกิค่าเช่าที่พักได้ตามสิทธิที่ตัวเองได้รับ หรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตรา

ต่ำสุดของที่พักนั้นแต่ไม่เกนิอัตราที่ผู้บังคับบัญชามีสิทธิเบิก ในกรณีผู้เดนิทางไปปฏิบัติงานมี

หลายคน ใหมี้สทิธเิบกิค่าเช่าที่พักเท่ากับผูบ้ังคับบัญชามีสทิธเิลิกไดเ้พยีงหนึ่งคน 
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    11. การเดินทางไปปฏบิัตงิานโดยปกต ิให้ใชพ้าหนะประจำทาง สำหรับ

การเดนิทางโดยรถไฟด่วนพิเศษใหเ้ดินทางได้เฉพาะผู้ดำรงตำแหน่งตามบัญชหีมายเลข 5 ทา้ย

ประกาศนี้  

    12. การเดินทางโดยพาหนะเครื ่องบินให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 

บัญชีหมายเลข 5 ทา้ยประกาศนี้ 

    13. การเดนิทางโดยพาหนะส่วนบุคคลไปปฏบิัติงานจะต้องได้รับอนุมัติ

จากผู้มีอำนาจอนุมัติก่อน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ตาม

อัตราเงินชดเชยค่าพาหนะ ดังนี้ 

    (1) รถยนต์ส่วนบุคคล  กโิลเมตรละ 5 บาท 

    (2) รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 3 บาท 

(อ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 

2566) 

   กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ

อนุมัต ินอกที่ต้ังของสำนักงานกับส่วนงานภายนอก สามารถเบกิเงินชดเชยค่าพาหนะได้ 

   การคำนวณระยะทาง ให้คำนวณตามระยะทางหลวงในทางสั้นและ

ตรง ซึ่งสามารถเดินทางไดโ้ดยสะดวก 

   กรณีที ่ เก ิดอุบ ัต ิเหตุจากการเดินทางโดยใช้ยานพาหนะบุคคล            

ผู้ เดินทางจะขอหารือเรียกร้องให้ทางมหาวิทยาลัยจ่ายเงินให้นอกจากเงินชดเชยค่าพาหนะอีก

ไม่ไดไ้ม่ว่ากรณใีด ๆ  

14. การเบกิจ่ายเงินค่าพาหนะรับจา้ง (TAXI) ใหเ้บกิจ่ายได้ตามที่จ่าย 

จรงิ แต่ไม่เกนิอัตราเที่ยวละ 500 บาท สำหรับการเดนิทางกรณใีดกรณีหนึ่งดังนี้ 

     (1) การเดนิทางพรอ้มสัมภาระไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือ

สถานที่ปฏิบัติงานกับสถานยีานพาหนะประจำทาง 

    (2) การเดนิทางไปปฏบิัตงิานระหว่างกรุงเทพฯ และปรมิณฑล 

    (3) การเดนิทางไปปฏบิัตงิานในเขตพื้นที่ที่ไม่มรีถประจำทาง 

    (4) กรณีผ ู ้ เด ินทางไปปฏิบ ัต ิงานมีอ ุปกรณ์ เครื ่องใช ้ท ี่

จำเป็นตอ้งใช้ในการปฏิบัติงาน และไม่สะดวกเดนิทางโดยรถประจำทาง 

    15. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้เบิกจ่าย

ตามที่จ่ายจรงิโดยประหยัด ยกเวน้เดินทางไปปฏิบัติงานโดยใชพ้าหนะส่วนบุคคล 

   16. ให้ผู้เดินทางไปปฏบิัติงานรายงานการเดินทางไปปฏบิัติงานต่อผู้มี

อำนาจอนุมัต ิภายใน 7 วัน นับแต่ไดก้ลับมาปฏบิัตงิานปกติ 
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   17. แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อขอเบกิค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิานให้เป็นไปตามแบบที่มหาวทิยาลัยกำหนด 

   18. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

จะใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) หรือรายละเอียดการเข้าที่พัก โดย

โรงแรมเป็นผู้จัดทำ หรือสำเนาการลงทะเบียนเข้าพักโรงแรม ให้ทางโรงแรมลงลายมือชื่อหรือ

ประทับตราโรงแรมเป็นหลักฐานการเบกิจ่าย และถ้าเป็นที่พักแรมอื่นให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่มี

รายละเอียดแสดงจำนวนเงิน พรอ้มรายการแสดงรายชื่อผู้เข้าพัก วัน เวลา ที่เข้าพัก วันที่ออก 

หรือใบแจ้งรายการอื่นที่กองคลังเป็นผู้กำหนด พร้อมลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ของที่พักแรมเป็น

หลักฐานประกอบการเบกิจ่าย 

   การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางไปปฏบิัตงิานจะใช้ใบ

แจ้งรายการค่าเช่าที ่พักที่บันทึกด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ ที่แสดงว่าได้รับชำระเงินจากผู้

เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที ่พัก โดยไม่ต้องมีลายมือชื่อ

เจา้หน้าที่รับเงนิของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได้ ทั้งนี้ให้ผู้เดินทางลงลายมือชื่อรับรองว่าไดช้ำระ

ค่าเช่าที ่พักตามจำนวนที ่เรียกเก็บพร้อมทั ้งให้มีคำแปลเป็นภาษาไทยตามรายการแนบ

ประกอบดว้ย 

   19. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าโดยสารเครื่องบิน ผู้เดินทางไป

ปฏิบัติงานจะใช้สำเนาตั๋วโดยสารเครื่องบิน หรือกรณีซื ้อบัตรโดยสารเครื่องบินในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Ticket) ก็ได้ โดยผู้เดินทางไปปฏิบัติงานต้องแสดงเอกสารที่แสดง

รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุล ของผู้

เดินทางไปปฏิบัติงาน/ต้นทาง-ปลายทาง เลขที ่เที ่ยวบิน วันเวลาที ่เดินทาง จำนวนเงิน           

ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนยีมอื่น ๆ และจำนวนเงินรวมเป็นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย 

   กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินผ่านตัวแทน

จำหน่ายให้แนบหลักฐานใบเสร็จรับเงินพร้อมสำเนาบัตรโดยสารเครื ่องบินเป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายหรอืเอกสารท่ีแสดงรายละเอยีดการเดินทาง ซึ่งระบุช่ือสายการบเน วันที่

ออก ชื่อ/สกุล ของผูเ้ดินทางไปปฏบิัติงาน/ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง 

จำนวนเงิน ค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ และจำนวนเงินรวมเป็นหลักฐานประกอบการ

เบกิจ่าย 

   20. ค ่าธรรมเน ียมหนังส ือนำในการตรวจลงตรา (visa) และ

ค่าธรรมเนียมหนังสอืเดนิทางราชการ (e-passport) เบกิได้ตามที่จ่ายจรงิ 

   21. หากผู้เดนิทางไปปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานอัน

เป็นเท็จต่อผู้บังคับบัญชาถอืเป็นความผิดทางวินัย และหากมีการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไป
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ปฏบิัตงิานโดยเจตนาทุจรติให้ถอืเป็นความผดิวนิัยรา้ยแรง ให้ผูบ้ังคับบัญชาดำเนนิการทางวินัย

โดยเคร่งครัดต่อไป 

   22. กรณีพนักงานขับรถของผู ้ให้เช่าตามสัญญาเช่ารถยนต์ของ

มหาวิทยาลัยที่ได้ปฏิบัติงานนอกท้องที่ตั้งสำนักงาน ใหม้สีิทธิเบิกค่าใชจ่ายในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิานตามอัตราที่กำหนดไวใ้นประกาศนี้โดยอนุโลม ทัง้นี้ให้อยู่ในดุลยพนิจิของหัวหนา้ส่วน

งาน 

   23. ให้พนักงานขับรถของมหาวิทยาลัยหรือของบริษัทคู่สัญญากับ

มหาวิทยาลัยที่ตอ้งไปปฏิบัติงานรับ-ส่งบุคลากรของมหาวิทยาลัย ในกรณีต่อไปนี้ มีสิทธิเบิก

ค่าเช่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดินทางไปปฏิบัติงานได้ โดยอยู่ในดุลย

พนิจิของผูม้อีำนาจอนุมัต ิ

    (1) การเดนิทางไปเยี่ยมนิสิตหรอืบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่

เจ็บป่วย 

    (2) การเดินทางไปร่วมงานศพของบุคลากร หรือคู่สมรส หรอื

บุตรธดิา หรอืบดิามารดาของบุคลากร หรอืนสิิต หรอืผูม้อีุปการคุณต่อมหาวทิยาลัย 

   24. ให้อธิการบดีเป็นผู้ร ักษาการตามประกาศนี้ กรณีที ่มีปัญหา

เกี่ยวกับการบังคับใช้ หรอืการปฏบิัตติามประกาศน้ี ใหอ้ธกิารบดมีอีำนาจตคีวามและวินิจฉัยชี้

ขาด การตรคีวามการวนิจิฉัยของอธกิารบดใีห้ถือเป็นที่สุด 
 

  1.2 รายละเอยีดอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

   1.2.1 ผูป้ฏิบัติงานหรือหัวหน้างาน หรือหัวหน้าหน่วยงานแล้วแต่กรณ ีจัดทำ

บันทึกขอ้ความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ตามแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ทั ้งนี้หากมีความประสงค์ยืมเงินทดรองจ่ายให้ระบุในบันทึก

ข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง เช่น หนังสือเชิญประชุม/

สัมมนา/ฝกึอบรม/โครงการ หรอืหนังสอืส่ังการให้ไปปฏิบัติงาน 

    1.2.2 จัดทำใบยืมเงินทดรองจ่ายในระบบ ERP (ใบ PA) เสนอหัวหนา้ส่วนงาน

ลงนาม พรอ้มแนบบันทกึข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ทัง้นี้ให้เสนอใบยืมเงินทดรอง

จ่ายมายังกองคลังก่อนการเดนิทางไปปฏบิัตงิานอย่างนอ้ย 7 วันทำการ โดยกองคลังจะโอนเงิน

ให้ผู้ยืมก่อนการเดินทางไปปฏิบัติงานไม่เกิน 7 วันทำการ เว้นแต่มีเหตุผลและความจำเป็น

เร่งด่วน ใหข้ออนุมัตอิธกิารบดีหรอืผูท้ี่อธกิารบดมีอบหมาย 

   ในกรณียมืเงินทดรองจ่ายประจำคณะ ใหใ้ชใ้บยมืเงินของคณะ ตามแบบฟอร์ม

ของกองคลัง ใส่กระดาษก๊อปปี้จำนวน 3 ฉบับ โดยต้องส่งเอกสารก่อนการเดินทางไป

ปฏบิัตงิานอย่างนอ้ย 7 วันทำการ ตามแนวปฏิบัติของกองคลังเช่นกัน 
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  1.2.3 การจัดประชุม อบรม สัมมนา  

    กรณีผู้จัดอบรมไม่ได้เลี ้ยงอาหารสำหรับผู้เข้าร่วม ให้เบิกเบี้ยเลี้ยงได้เต็ม

จำนวน 

   กรณีผูจ้ดัประชุม อบรม สัมมนา ได้จัดเลี้ยงอาหาร ใหเ้บกิเบี้ยเล้ียงโดยการหัก

ค่าเบี้ยเลี้ยงแบ่งตามสัดส่วนมื้ออาหาร ยกตัวอย่างเช่น ผู้เข้าร่วมอบรมได้รับเบี้ยเลี้ยงอัตราวัน

ละ 300 บาท เบกิค่าเบี้ยเลี้ยงได้ ดังนี้ 

   (1) จัดอาหารให้ 1 มื้อ เบกิค่าเบี้ยเล้ียงได ้200 บาท 

   (2) จัดอาหารให ้2 ม้ือ เบกิค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 100 บาท 

     (3) จัดอาหารให้ 3 มื้อ เบกิค่าเบี้ยเล้ียงไม่ได ้  

  1.2.4 การเบิกค่าที่พักแรม ในลักษณะเหมาจ่าย ใหใ้ช้หลักฐานใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงินโดยผู้เดินทางไปปฏิบัติงานที่เบกิค่าที่พักแรมในลักษณะเหมาจ่ายเป็นผู้รับรอง

การจ่ายเงนิ พรอ้มระบุที่อยู่ที่พักแรมนั้นประกอบการเบิกจ่าย อัตราของค่าที่พักแรม ให้เป็นไป

ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา   

  1.2.5 ค่าพาหนะในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน   

   การเดินทางโดยพาหนะรถยนต์ของมหาวิทยาลัยใหใ้ช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมัน

เชื้อเพลงิซึ่งออกโดยสถานปีระกอบการบรกิารน้ำมันเป็นหลักฐานในการเบกิจ่าย 

  กรณีจ่ายค่าธรรมเนยีมการจอดรถ และค่าผ่านทางด่วนใหเ้บกิได้เฉพาะรถของ

มหาวทิยาลัย หรอืรถเช่าที่มไิด้มุ่งหมายใหเ้ป็นพาหนะส่วนบุคคลเท่าน้ัน 

   1.2.6 การเดินทางโดยพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคลหรือรถจักรยานยนต์ ให้ใช้

ระยะทางตามกรมทางหลวงจังหวัดหนึ่งไปถึงจังหวัดหนึ่ง หากมีความจำเป็นต้องเดินทางไป

สถานที่ปฏิบัติงานที่ห่างไกลกว่าระยะทางที่กำหนด ใหเ้ขยีนรบัรองระยะทางที่เกดิขึ้นจรงิในการ

คำนวณระยะทาง ในเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงนิพรอ้มแนบแผนท่ีระยะทาง   

  1.2.7 การเดินทางเป็นหมู่คณะโดยรถยนต์ส่วนบุคคล ให้เดินทางร่วมกัน 3-4 

คน ต่อรถยนต์หนึ ่งคัน เว้นแต่มีเหตุจำเป็นที ่ต้องขนสัมภาระหรืออุปกรณ์ที ่ต้องใช้ในการ

ปฏิบัติงานไปด้วย โดยให้เสนอหัวหน้าส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ การเดินทางร่วมกับ

ครอบครัวซ่ึงเป็นเรื่องส่วนตัดไม่เป็นเหตุผลสำหรับการยกเวน้ในกรณีน้ี 

  1.2.8 การเบกิค่าบัตรโดยสารเครื่องบนิ   

   กรณีซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินกับบริษัทสายการ

บนิหรือตัวแทนจำหน่ายหรือผูป้ระกอบการนำเที่ยว หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้เบิก

ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าพาหนะรวมถึงค่าสัมภาระ และค่าธรรมเนียม หรือค่าบริหารที่สายการบิน
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เรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือกที่นั ่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม ค่าประกันชีวิตหรือค่า

ประกันภาคความสมัครใจ ไม่สามารถเบกิจ่ายได้ 

  1.2.9 สัมภาระในการเดนิทางไปปฏิบัติงานกรณีเบกิการเดินทางโดยเครื่องบนิ  

  กรณีสายการบินไม่ได้เรียกเก็บค่าสัมภาระ (Checked Baggage) รวมในอัตรา

ค่าโดยสารเครื่องบิน ใหมี้สทิธิ์เบกิค่าสัมภาระ (Checked Baggage) ไดไ้ม่เกิน 15 กโิลกรัม 

  กรณีมเีหตุจำเป็นตอ้งขนสัมภาระเพื่อนำไปปฏบัิตงิาน ให้มสิีทธิ์เบกิค่าสัมภาระ 

(Checked Baggage) ให้ตามที่จ่ายจรงิ โดยขออนุมัตต่ิออธกิารบดหีรอืผู้ที่อธกิารบดมีอบหมาย 

   1.2.10 การเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจา้ง (TAXI) ให้เบกิจ่ายไดต้ามที่จ่ายจริงแต่ไม่

เกนิอัตราเที่ยวล่ะ 500 บาท โดยมิใช่เป็นการจ่ายในลักษณะการเหมาจ่าย ดังนี้ 

  ผู้ดำรงตำแหน่งตำแหน่งกรรมการสภามหาวทิยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ปรึกษา

สภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดีและผู้อำนวยการ

วิทยาลัยหรือหัวหน้าส่วนงานที่เทียบเท่า สามารถใช้พาหนะรับจ้าง (TAXI) ในการเดินทาง

ระหว่างปฏิบัตงิานได้ทุกระยะการเดินทาง   

  ผู ้ดำรงตำแหน่งผู ้ช่วยอธิการบดี รองคณบดี รองผู ้อำนวยการวิทยาลัย 

ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการศูนย์ หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้าเลขานุการคณะหรือตำแหน่ง

เทียบเท่า อาจารย์และเจ้าหน้าที ่ตำแหน่งต่าง ๆ สามารถใช้พาหนะรับจ้าง (TAXI) ในการ

เดนิทางระหว่างปฏิบัติงานไดใ้นกรณีดังต่อไปน้ี 

  1.2.11 การยกเลิกการเดินทางไปปฏิบัติงานหรือเลื่อนการเดินทาง กรณีที่มี

ค่าใช้จ่ายจากการจองหรือเลื่อนการเดินทาง ให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ยกเลิก หรือ

เลื่อนการเดนิทาง โดยไม่ใช่เหตุผลส่วนตัว หรือการปฏิบัติงานที่มกีารกำหนดระยะเวลาไว้แล้ว 

เว้นแต่กรณีเจ็บป่วยที่ต้องพักรักษาตัวในโรงพยาบาล ให้เสนออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี

มอบหมายเป็นผูพ้จิารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย 

   1.2.12 การเดินทางไปนิเทศนิสติฝกึงาน ให้แนบหนังสอืขอความอนุเคราะห์เข้า

นเิทศนสิติฝึกงาน และกำหนดการเดนิทางไปปฏบิัตงิานประกอบเป็นหลักฐานในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิานทุกครัง้ 

   1.2.13 การเดินทางไปปฏิบัติงาน ผู้เดินทางจะตอ้งไดร้ับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ

ก่อนการเดนิทางไปปฏบิัตงิานก่อนทุกครัง้ 

   1.2.14 หลังกลับจากการเดินทางไปปฏบิัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานจัดทำรายงาน

การเดินทางตามแบบฟอร์มรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมแนบหลักฐานการเบิก

จ่ายเงิน ในกรณีเดินทางไปประชุม สัมมนา หรือการอบรม ให้ผู้เดินทางปฏิบัติงานแนบ
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กำหนดการประชุม สัมมนา หรือการอบรมเพิ่มเติมด้วย เสนอผูม้ีอำนาจลงนามอนุมัติและส่ง

เอกสารมายังกองคลังภายใน 15 วัน หลังสิ้นสุดการเดนิทางไปปฏบิัติงาน          

   1.2.15 กรณีที ่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินเข้าตรวจสอบและพบว่าการ

เบิกจ่ายเป็นไปโดยไม่ประหยัด ขอให้ผูเ้ดินทางเป็นผู้รับผิดชอบในการชี้แจงต่อคณะกรรมการ

ตรวจเงินแผ่นดิน                 

   1.2.16 การขออนุญาตลาเพื่อเดินทางไปต่างประเทศ  

   ให้เสนอขออนุญาตลาเพื่อเดินทางไปต่างประเทศ ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 7 

วัน ทำการ 

   ให้ใช้แบบหนังสือขออนุญาตลาเพื่อเดินทางไปต่างประเทศ ตามแบบฟอร์ม

ใบลาของมหาวทิยาลัยพะเยา 

    1.2.17 การขออนุญาตลาเพื่อเดินทางไปต่างประเทศ ให้เสนอขออนุญาตต่อ

หัวหนา้ส่วนงานตามลำดับ โดยอธกิารบดเีป็นผู้อนุญาตใหเ้ดนิทางไปต่างประเทศ ตามขอ้บังคับ

มหาวทิยาลัยพะเยา ว่าดว้ย การบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2563 

   1.2.18 กระบวนการในการขออนุญาตลาไปต่างประเทศ โดยให้บุคลากร/

เจ้าหน้าที่ คณะ/หน่วยงาน ตรวจสอบข้อมูลวันลา จากนั้นเสนอขออนุญาตผ่านหัวหัวหน้า

สาขาวิชา/หัวหน้างาน เสนอผ่านคณบดี/ผู้อำนวยการ ส่งใบลาให้กองการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ก่อนดำเนนิการเสนอผ่านรองอธิการบดี อธิการบดเีป็นผูอ้นุญาต/ไม่อนุญาต 

 

บัญชหีมายเลข 1 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปปฏบิัตงิานภายในประเทศ 

ลำดับ ตำแหน่ง 
อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

1 ผูด้ำรงตำแหนง่ นายกสภามหาวทิยาลัย กรรมการสภา

มหาวทิยาลยัผูท้รงคุณวุฒ ิ ทีป่รกึษาสภามหาวทิยาลยั  

อธกิารบด ี ที่ปรกึษาอธกิารบด ี รองอธกิารบด ี และหัวหนา้ส่วน

งาน 

360 



83 
 

2 ผูด้ำรงตำแหนง่ผูช่้วยอธกิารบด ี รองหัวหนา้ส่วนงาน 

ผูอ้ำนวยการกอง  หัวหนา้สำนักงานส่วนงาน หัวหนา้งาน 

อาจารย์และเจา้หนา้ทีต่ำแหนง่ต่างๆ 

300 

 

บัญชหีมายเลข 2 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปปฏบัิตงิานต่างประเทศ 

ลำดับ ตำแหน่ง 
อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

1 สาธารณรฐัแห่งสหภาพพม่า  สาธารณรัฐประชาธปิไตย

ประชาชนลาว  ราชอาณาจักรกัมพูชา  สาธารณรัฐสังคมนยิม

เวยีดนาม  มาเลเซีย  สาธารณรัฐฟิลปิปินส์  และสาธารณรัฐ

อนิโดนเีซีย 

เหมาจ่ายไม่เกนิ

2,000 

2 ประเทศนอกเหนอืจากข้อ 1 เหมาจ่ายไม่เกนิ

3,000 

หมายเหตุ : การอบรม ประชุมทางวิชาการ หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วชิาการหรอืเชิงปฏิบัตกิาร การบรรยายพเิศษ การดูงาน ในต่างประเทศ กรณทีี่มกีารจัดอาหาร 

ให้อยู่ในดุลยพินจิของผูมี้อำนาจอนุมัติ 
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บัญชีหมายเลข 3 

ค่าเช่าที่พักในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานภายในประเทศ 

ลำดับ ตำแหนง่ 

อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

เหมาจ่าย ตามที่จ่ายจรงิ 

1 ผูด้ำรงตำแหนง่นายกสภามหาวทิยาลัย กรรมการ

สภามหาวทิยาลัยผูท้รงคุณวฒุิ ที่ปรกึษาสภา

มหาวทิยาลยั  อธกิารบด ี ที่ปรกึษาอธกิารบด ี 

รองอธิการบด ี และหัวหนา้สว่นงาน 

3,000 เบกิจ่ายตามจรงิ 

2 ผูด้ำรงตำแหนง่ผูช่้วยอธกิารบด ี รองหัวหนา้ส่วน

งาน ผูอ้ำนวยการกอง ประธานสภาพนักงาน 

หัวหนา้สำนักงานส่วนงาน และประธานหลักสูตร  

500 - กรณีพักเดี่ยว 

2,000 

- กรณีพักคู่  

1,200 

3 ผูด้ำรงตำแหน่งผูช่้วยคณบด ี หัวหนา้งาน  

พนักงานมหาวทิยาลัยสายวชิาการที่ดำรงตำแหน่ง

ศาสตราจารย ์ รองศาสตราจารย์ ผูช่้วย

ศาสตราจารย ์พนักงานมหาวทิยาลยัสายสนับสนุน

ท่ีดำรงตำแหนง่เชี่ยวชาญพเิศษ  เชี่ยวชาญ 

ชำนาญการพเิศษ ชำนาญการของมหาวทิยาลัย 

และพนักงานขับรถ  (กรณีพักเดี่ยว ทัง้นี้อยู่ในดลุย

พนิจิของผูม้อีำนาจอนุมัติ) 

500 - กรณีพักเดี่ยว 

1,700 

- กรณีพักคู่  

1,000 
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4 อาจารย์และเจา้หนา้ทีต่ำแหนง่ต่างๆ 500 - กรณีพักเดี่ยว 

1,700 

- กรณีพักคู่  

1,000 

5 อาจารย์พเิศษ  วทิยากรภายนอกมหาวทิยาลัย  

ผูป้ฏิบัติงานที่มาจากภายนอกมหาวทิยาลัย 

- เบกิจ่ายตามจรงิ 

หมายเหตุ : 

1. กรณีผู้ดำรงตำแหน่งลำดับ 1, 2 และ 3 สามารถพักเดี่ยวได้ในอัตราค่าเช่าที่พัก

เดี่ยว 

2. กรณีการเดินทางไปปฏบิัติงานเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดย

เบิกค่าเช่าที่พักไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิ ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่

เหมาะสม จะพักรวมกันหรอืมเีหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผูอ้ื่นได ้ใหเ้บิกได้เท่าที่

จ่ายจรงิ ไม่เกนิอัตราค่าเช่าห้องพักเดี่ยว หากมีความประสงค์จะพักเดี่ยวโดยไม่มี

เหตุจำเป็นให้เบกิจ่ายไม่เกนิอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ 

3. กรณีเดนิทางไปปฏิบัตงิานเป็นระยะเวลานาน ใหพ้จิารณาเช่าพักเป็นรายเดอืน เป็น

ลำดับแรกตามอัตราที่เบกิจ่ายจรงิ 

 

บัญชหีมายเลข 4 

ค่าเช่าที่พักในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานต่างประเทศ 

ลำดับ ตำแหนง่ 

อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

ประเภท ก ประเภท ข 

1 ผูด้ำรงตำแหนง่นายกสภามหาวทิยาลัย กรรมการ

สภามหาวทิยาลัยผูท้รงคุณวฒุ ิ ที่ปรกึษาสภา

มหาวทิยาลยั  อธกิารบด ี ที่ปรกึษาอธกิารบด ี 

รองอธิการบด ี และหัวหนา้สว่นงาน 

ตามท่ีจ่ายจรงิ ตามที่จ่าย 

จรงิ 
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2 ผูด้ำรงตำแหนง่ผูช่้วยอธกิารบด ี รองหัวหนา้ส่วน

งาน ผูอ้ำนวยการกอง ประธานสภาพนักงาน  

หัวหนา้สำนักงานส่วนงาน และประธานหลักสูตร    

ตามท่ีจ่ายจรงิ

ไม่เกิน 3,000 

ตามท่ีจ่ายจรงิไม่

เกนิ 7,500 

3 ผูด้ำรงตำแหน่งผูช่้วยคณบด ี หัวหนา้งาน  

พนักงานมหาวทิยาลัยสายวชิาการที่ดำรงตำแหน่ง

ศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย์ ผูช้่วย

ศาสตราจารย ์พนักงานมหาวทิยาลยัสายสนับสนุน

ท่ีดำรงตำแหนง่เชี่ยวชาญพเิศษ  เชี่ยวชาญ 

ชำนาญการพเิศษ ชำนาญการของมหาวทิยาลัย  

และพนักงานขับรถ   

ตามท่ีจ่ายจรงิ

ไม่เกิน 3,000 

ตามท่ีจ่ายจรงิไม่

เกนิ 7,500 

 อาจารย์และเจา้หนา้ทีต่ำแหนง่ต่างๆ ตามที่จ่ายจรงิ

ไม่เกิน 3,000 

ตามท่ีจ่ายจรงิไม่

เกนิ 7,500 

หมายเหตุ : 

1. กรณีผูด้ำรงตำแหน่งลำดับ 1 และ 2 สามารถพักเดี่ยวได้ 

2. กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง 

โดยเบกิค่าเช่าที่พักได้เท่าท่ีจ่ายจรงิ ไม่เกินอัตราที่กำหนด เวน้แต่เป็นกรณีที่ไม่

เหมาะสม จะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ ใหเ้บกิได้

เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราที่กำหนด พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความจำเป็นเสนอ

ต่อหัวหนา้ส่วนงานเป็นผูพ้จิารณาอนุมัติ 

3. กรณีเดนิทางไปปฏิบัตงิานเป็นระยะเวลานาน ใหพ้จิารณาเช่าพักเป็นรายเดือน 

เป็นลำดับแรกตามอัตราที่เบกิจ่ายจรงิ 

ประเภท ก.  ได้แก่ สาธารณรัฐแห่งสหภาพพม่า สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว   

ราชอาณาจักรกัมพูชา สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม มาเลเซีย สาธารณรัฐ

ฟลิปิปนิส์  และสาธารณรัฐอนิโดนเีซยี 

ประเภท ข. ไดแ้ก่ ประเทศที่นอกเหนอืจากประเภท ก. 
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บัญชีหมายเลข 5 

ค่าพาหนะเดินทางโดยรถไฟด่วนพเิศษ และพาหนะเครื่องบนิสำหรับ 

ผูด้ำรงตำแหน่ง ดังนี้ 

              ลำดับ ตำแหน่ง เครื่องบนิ รถไฟด่วนพเิศษ 

1 ผูด้ำรงตำแหนง่นายกสภามหาวทิยาลัย 

กรรมการสภามหาวทิยาลยัผูท้รงคุณวุฒิ         

ที่ปรกึษาสภามหาวทิยาลัย  อธกิารบด ี ท่ี

ปรกึษาอธกิารบด ี รองอธกิารบด ี และหัวหนา้

ส่วนงาน 

ชัน้ธุรกิจ ด่วนพเิศษ 

2 ผูด้ำรงตำแหนง่ผูช้่วยอธกิารบด ี รองหัวหนา้

ส่วนงาน  ผูอ้ำนวยการกอง  ประธานสภา

พนักงาน  หัวหนา้สำนักงานสว่นงาน และ

ประธานหลักสูตร    

ชัน้ประหยัด ด่วนพเิศษ 

3 ผูด้ำรงตำแหนง่ผูช่้วยคณบด ี หัวหนา้งาน  

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวชิาการที่ดำรง

ตำแหนง่ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 

ผูช่้วยศาสตราจารย ์ พนักงานมหาวทิยาลัย

สายสนับสนุนทีด่ำรงตำแหน่งเชี่ยวชาญพเิศษ 

เชี่ยวชาญ ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการของ

มหาวทิยาลัย และพนักงานขับรถ 

ชัน้ประหยัด ด่วนพเิศษ 

4 อาจารย์และเจา้หนา้ที่ตำแหนง่ต่างๆ ให้ ผูม้ี

อำนาจอนุมัตเิป็นผูพ้จิารณาอนุมัติตามความ

จำเป็น และเหมาะสมโดยประหยัด 

ชัน้ประหยัด 

ราคาต่ำ  

(Low cost) 

ด่วนพเิศษ 
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5 อาจารยพ์เิศษ วทิยากรภายนอกมหาวทิยาลัย  

ผูป้ฏบิัตงิานท่ีมาจากภายนอกมหาวทิยาลยั 

ชัน้ประหยัด ด่วนพเิศษ 

 

2. เงื่อนไข ข้อควรระวัง และแนวปฏิบัตทิี่ถูกต้อง  

 การเดนิทางไปปฏบิัตงิานของผูป้ฏบิัตงิานในมหาวทิยาลัยพะเยา ตอ้งไดร้ับอนุญาตจาก

ผูบ้ังคับบัญชาใหเ้ดนิทางไปปฏบิัติงาน นอกพื้นท่ีที่ตัง้ของมหาวทิยาลัยพะเยา และให้มีสิทธเิบิก

ค่าใช้จ่ายเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน(ถ้าม)ี และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ได้

เท่าที่จริง ตามความจำเป็น เหมาะสม ประหยัดและไม่เกินสิทธทิี่ผู ้เดนิทางพึงจะได้รับ โดยใช้

ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566

และประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 เป็น

เกณฑ์ในการอนุมัติการเบิกจ่ายงบประมาณ โดยมีรายละเอียดและวิธีการคำนวณเวลาการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ

และค่าใชจ่้ายอื่น ๆ ดังนี้ 

  2.1 การเบกิค่าเบี้ยเลี้ยง 

  2.1.1 ค่าเบี้ยเลีย้งในการเดนิทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ 

   ใช้ในกรณีการเดนิทางไปปฏบิัติงานนอกวทิยาเขตท่ีปฏบัิตงิานประจำ ไปยังต่าง

อำเภอ หรอื ต่างจังหวัด ท่ีมิได้เป็นที่ตัง้ของมหาวทิยาลัย การนับเวลาการเดนิทางไปปฏิบัติงาน

เพื่อคำนวณเบี้ยเลีย้งเดนิทาง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ

จนกลับถึงที่พักหรอืสถานที่ปฏบิัตงิานปกตแิลว้แต่กรณ ีสามารถจำแนกไดห้ลายกรณ ีดังนี้ 

   2.1.1.1 การเดนิทางไปปฏบิัตงิานในกรณีที่มีการพักแรม 

ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรือส่วนที่เกนิ 

24 ช่ัวโมงนัน้ นับได้เกิน 12 ช่ัวโมง ให้นับเป็น 1 วัน 

   เช่น เดินทางไปปฏิบัติงาน 3 วัน นับได้ 3 วัน 13 ชั่วโมง ให้เบิกเบี ้ย

เลี้ยงได ้4 วัน เน่ืองจาก 13 ชั่วโมง เกนิ 12 ช่ัวโมง จงึนับไดอ้กี 1 วัน 

    กรณี เดินทางไปปฏบิัตงิานโดยพักแรม 3 วัน และนับได ้2 วัน 9 ชั่วโมง 

ให้เบกิเบ้ียเล้ียงได ้2 วัน เน่ืองจาก 9 ช่ัวโมง ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง 

   2.1.1.2 การเดนิทางไปปฏบิัติงานในกรณีที่มไิด้พักแรม 

ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถงึ 24 ชั่วโมง แต่นับได้เกนิ 12 ชั่วโมง ใหน้ับเป็น 1 วัน หากนับ

ไดไ้ม่ถึง 12 ช่ัวโมง แต่เกนิ 6 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน (1/2 วัน) 
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   2.1.1.3 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีความจำเป็นต้องออกเดินทาง

ล่วงหน้า หรือไม่สามารถเดินทางกลับสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 

เพราะมเีหตุส่วนตัว โดยไดร้ับอนุมัตใิห้ลากิจส่วนตัวหรอืลาพักผ่อน 

   - กรณีลากจิส่วนตัวหรือลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงาน ให้นับเวลาตัง้แต่

เริ่มปฏิบัตงิานเป็นตน้ไป (เวลาเริ่มลงทะเบยีนในกำหนดการกรณีไปประชุม/อบรม/สัมมนา) 

   - กรณีลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ให้

ถอืว่าสิทธิในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิน้สุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏบิัติงาน (เวลาปิด

โครงการในกำหนดการไปประชุม/อบรม/สัมมนา) 

   2.1.1.4 ค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีมีการจัดเลี ้ยงอาหารแก่ผู้เข้าร่วมประชุม/

อบรม/สัมมนา หรอืฝกึอบรม แบ่งเป็น 2 กรณ ีดังนี้ 

    1) ผู้จัดการประชุม/อบรม/สัมมนา หรือฝึกอบรม ไม่จัดเลี้ยงอาหาร

หรอืเรยีกเก็บค่าลงทะเบยีนไม่รวมค่าอาหาร ให้เบกิค่าเบี้ยเลี้ยงเต็มอัตราตามระเบยีบค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน และใหก้รอกแบบหนังสอืรับรอง ไม่มกีารจัดเล้ียงอาหารในการเข้า

ร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา หรือฝึกอบรม ตามแบบฟอร์มของกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา 

ดว้ย 

    2) ผู้จัดการประชุม/อบรม/สัมมนา หรือฝึกอบรม จัดเลี้ยงอาหาร ให้

คำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงตามอัตราค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานตามระเบยีบ โดยหักค่าเบี้ย

เลี้ยง ดังนี้ 

   - จัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ เบกิเบี้ยเลี้ยงได ้2 ใน 3 ต่อวัน 

   - จัดเลี้ยงอาหาร 2 ม้ือ เบกิเบ้ียเลีย้งได้ 1 ใน 3 ต่อวัน 

   - จัดเลี้ยงอาหาร 3 ม้ือ เบกิเบ้ียเลีย้งไม่ได ้  

อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัตงิานของพนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา วันละ 300 สามารถ

คำนวณได ้ดังนี้  

   - จัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ เบกิเบี้ยเลี้ยงได ้2 ใน 3 ต่อวัน 

   = 300-100 บาท    คงเหลอื 200 บาท 

   - จัดเลี้ยงอาหาร 2 ม้ือ เบกิเบ้ียเลีย้งได้ 1 ใน 3 ต่อวัน 

   = 300-200 บาท    คงเหลอื 100 บาท 

   - จัดเลี้ยงอาหาร 3 ม้ือ เบกิเบ้ียเลีย้งไม่ได ้  

   = 300-300 บาท    คงเหลอื 0 บาท 

   2.1.1.5 กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงานอื่นเพียงบางส่วน ก็ให้มีสิทธเิบิกค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะ
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ส่วนที่ขาดจากมหาวทิยาลัยอกีได ้แต่ตอ้งไม่เกนิสิทธทิี่พึงได้รับตามประกาศน้ี ค่าใชจ้่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานของผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รับ ได้แก่ ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 

ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัติงาน หรอืเพื่อให้ผูเ้ดนิทางไปปฏิบัติงาน

ถึงจุดหมายหรอืสถานที่ปฏบิัตงิาน    

   2.1.2 ค่าเบี้ยเล้ียงในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานในต่างประเทศ 

โดยใช้ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 ได้

กำหนดอัตราค่าเบีย้เลี้ยงในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานในต่างประเทศของพนักงานมหาวิทยาลัย

พะเยา ดังนี้ 

   2.1.2.1 การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศเพื่อคำนวณ

ค่าเบี้ยเล้ียงในการเดนิทาง ใหน้ับตัง้แต่เดินทางออกจากประเทศไทย ตามเวลาการออกเดนิทาง 

จนถึงเวลากลับถึงประเทศไทยตามที่ระบุในตั๋วเครื่องบิน โดยแนบใบผ่านขึ้นเครื่อง (Boarding 

pass) เป็นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย  

   2.1.2.2 การเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศในกรณีที่มีการพัก

แรม ให้นับ 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถา้ไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง ส่วนที่ไม่ถึงหรอืสว่นที่

เกนิ 24 ชั่วโมงนัน้ นับไดเ้กนิ 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน 

   2.1.2.3 การเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศในกรณทีี่มไิด้พักแรม 

ให้นับเวลาเดนิทาง 24 ชั่วโมง เป็น 1 วัน ถา้ไม่ถงึ 24 ช่ัวโมง แต่นับได้เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 

1 วัน หากนับไดไ้ม่ถงึ 12 ชั่วโมง แต่เกนิ 6 ช่ัวโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน (1/2 วัน) 

   2.1.2.4 กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศมีความจำเป็นต้อง

ออกเดนิทางล่วงหน้า หรอืไม่สามารถเดินทางกลับสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติเมื่อเสร็จสิ้นการ

ปฏบิัตงิานเพราะมเีหตุส่วนตัว โดยไดร้ับอนุมัตใิห้ลากจิส่วนตัวหรอืลาพักผ่อน 

   - กรณีลากจิส่วนตัวหรือลาพักผ่อน ก่อนปฏิบัติงาน ให้นับเวลาตัง้แต่

เริ่มปฏิบัตงิานเป็นตน้ไป (เวลาเริ่มลงทะเบยีนในกำหนดการ) 

   - กรณีลากิจส่วนตัวหรือลาพักผ่อน หลังเสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน ให้

ถอืว่าสิทธิในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางสิน้สุดลงเมื่อสิ้นสุดเวลาการปฏบิัติงาน (เวลาปิด

โครงการในกำหนดการ) 

   2.1.2.5 กรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางจากองค์กรหรือหน่วยงานอื่นเพียงบางส่วน ก็ให้มีสิทธเิบิกค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะ

ส่วนที่ขาดจากมหาวทิยาลัยอกีได ้แต่ตอ้งไม่เกนิสิทธทิี่พึงได้รับตามประกาศน้ี ค่าใชจ้่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานของผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รับ ได้แก่ ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 
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ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่จำเป็นต้องจ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัติงาน หรอืเพื่อให้ผูเ้ดนิทางไปปฏิบัติงาน

ถึงจุดหมายหรอืสถานที่ปฏบิัตงิาน 

 

2.2 การเบิกค่าเช่าที่พัก 

  2.2.1 การเบกิค่าเช่าที่พักในประเทศ 

  การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่ที่จำเป็นต้องมีการพักแรม เว้นแต่การพัก

แรม ซึ่งโดยปกตติอ้งพักแรมในยานพาหนะ หรอืการพักแรมในที่พักแรมซึ่งมีผู้จัดที่พักไว้ให้แล้ว 

ให้ผูเ้ดนิทางไปปฏบิัติงานเบกิค่าเช่าที่พักไดต้ามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 ในลักษณะจ่ายจริงซึ ่งจะต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็น

หลักฐานประกอบการเบกิจ่าย 

  2.2.2 การเบกิค่าเช่าที่พักต่างประเทศ 

  การเดนิทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศที่จำเป็นตอ้งมกีารพักแรม เวน้แต่การพัก

แรมซ่ึงโดยปกตติ้องพักแรมในยานพาหนะ หรอืการพักแรมในท่ีพักแรมซึ่งมีผู้จัดที่พักไว้ให้แล้ว 

ให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานสามารถเบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงตามประกาศมหาวิทยาลัย

พะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 ซึ่งจะตอ้งมีใบเสร็จรับเงินเป็น

หลักฐานประกอบการเบกิจ่าย 

   หากมีความจำเป็นต้องเดินทางพร้อมผู้บังคับบัญชา เพื่อประโยชน์ในการ

ประสานงาน สั ่งการ ในระหว่างเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้เบิกค่าที ่พักแรมในที ่เดียวกับ

ผูบ้ังคับบัญชาโดยเบิกค่าเช่าที่พักได้ตามสทิธิที่ตัวเองไดร้ับ หรือเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตรา

ต่ำสุดของที่พักนั้นแต่ไม่เกนิอัตราที่ผูบ้ังคับบัญชามีสิทธิเบกิ ในกรณีผู้เดินทางไปปฏิบัติงานที

หลายคน ใหมี้สทิธเิบกิค่าเช่าที่พักเท่ากับผูบ้ังคับบัญชามสีทิธเิบกิไดเ้พยีงหนึ่งคน 

การเดนิทางไปปฏิบัตงิานที่ผู้เดนิทางไม่มสีทิธเิบกิค่าเช่าที่พัก ได้แก่ 

- การพักแรมในยานพาหนะ เช่น การเดนิทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง 

พาหนะเครื่องบิน ที่ต้องค้างคนืบนรถหรอืเครื่องบนิ 

- การพักแรมในที่พักที่หน่วยงานจัดให้ เช่น บ้านพักรบัรอง  

 3.3 การเบกิค่ายานพาหนะ 

  3.3.1 การเบกิค่ายานพาหนะประจำทาง 

  การเดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรในมหาวิทยาลัยโดยได้รับอนุมัติจาก

ผูบ้ังคับบัญชาให้เดินทางไปปฏบิัตงิานนอกพื้นที่ท่ีตัง้มหาวิทยาลัย ให้พนักงานมหาวิทยาลัยทุก

ประเภท ทุกระดับตำแหน่งมสีทิธเิบกิค่าพาหนะเดนิทางเท่าท่ีจ่ายจรงิโดยประหยัด ดังนี้ 
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   3.3.1.1 รถไฟ รถโดยสารประจำทาง ตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่ง

ทางบก 

   3.3.1.2 เรือโดยสารประจำทาง ตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือใน

น่านนำ้ไทย 

   3.3.1.3 ยานพาหนะอื่นใดที่ให้บรกิารขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจำ

โดยมเีสน้ทางและอัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

   นอกจากนี ้ ยังอนุมัติให้เบ ิกค่าใช้จ่ายอื ่นตามความจำเป็น อาทิ 

ค่าธรรมเนียมการจอดรถ และค่าผ่านทางด่วนให้เบกิไดเ้ฉพาะรถของมหาวทิยาลัยหรอืรถเช่าที่

มไิด้มุ่งหมายให้เป็นยานพาหนะส่วนบุคคลเท่านัน้ 

 

  3.3.2 การเบกิค่าพาหนะรับจา้ง 

  การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจา้ง (TAXI) ใหเ้บกิจ่ายได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน

อัตราเที่ยวละ 500 บาท สำหรับการเดนิทางกรณีใดกรณหีนึ่ง ดังนี้ 

  - การเดนิทางพรอ้มสัมภาระไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรอืสถานที่ปฏิบัติงาน

กับสถานยีานพาหนะประจำทาง 

  - การเดนิทางไปปฏบิัตงิานระหว่างกรุงเทพฯ และปรมิณฑล 

  - การเดนิทางไปปฏบิัตงิานในเขตพื้นที่ท่ีไม่มรีถประจำทาง 

  - กรณีผู ้เดินทางไปปฏิบัติงานมีอุปกรณ์เครื ่องใช้ที ่จำเป็นต้องใช้ในการ

ปฏบิัตงิาน และไม่สะดวกเดนิทางโดยรถประจำทาง 

   ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็นในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง

โดยประหยัด ยกเวน้เดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะส่วนบุคคล 

 

  3.3.3 การเบกิค่าพาหนะส่วนบุคคล 

  การเดินทางโดยพาหนะส่วนบุคคลไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มี

อำนาจก่อน จงึจะมีสทิธเิบกิเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามอัตราเงินชดเชยค่า

พาหนะ ดังนี้ 

   1. รถยนต์ส่วนบุคคล   กโิลเมตรละ 5 บาท 

   2. รถจกัรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 3 บาท 

(อ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน) พ.ศ. 

2566 
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  กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตามโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติ

นอกที่ตัง้ของสำนักงานกับส่วนงานภายนอก สามารถเบกิเงินชดเชยค่าพาหนะได้ 

  การคำนวณระยะทาง ใหค้ำนวณตามระยะทางตามกรมทางหลวงจังหวัดหนึ่ง

ไปถึงจังหวัดหนึ่งในทางสั้นและตรง ซึ่งสามารถเดินทางได้โดยสะดวก หากมีความจำเป็นต้อง

เดนิทางไปสถานที่ปฏิบัติงานที่ห่างไกลกว่าระยะทางที่กำหนด ให้เขียนรับรองระยะทางที่เกิดขึ้น

จริงในการคำนวณระยะทาง ในเอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตามจำนวนรถยนต์ส่วน

บุคคลที่เดนิทางไปปฏิบัติงาน 

  กรณีที่เกิดอุบัตเิหตุจากการเดนิทางโดยใช้ยานพาหนะส่วนบุคคล ผูเ้ดินทางจะ

ขอหารือเรียกร้องใหท้างมหาวิทยาลัยจ่ายเงินให้นอกจากเงินชดเชยค่าพาหนะอีกไม่ได้ไม่ว่า

กรณีใด ๆ 

 

  3.3.4 หลักฐานประกอบการเบกิจ่าย 

   3.3.4.1 กรณีเดนิทางโดยเครื่องบนิ 

   - กรณีจ่ายเงินเป็นเงนิสด  ใช้ใบเสร็จรับเงินของสายการบินที่เดินทาง 

หรอืของตัวแทนจำหน่าย และกากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) แสดงรายละเอยีดการเดินทาง

ประกอบดว้ย ช่ือ-สกุลผู้เดินทาง วัน เวลา เที่ยวบนิที่เดนิทาง จำนวนเงิน  

   - กรณีซ ื ้อ E-Ticket ใช ้ใบเสร ็จร ับเง ิน ( Itinerary Receipt) แสดง

รายละเอียดการเดินทางประกอบด้วย ชื่อ-สกุลผู้เดินทาง วัน เวลา เที่ยวบินที่เดนิทาง จำนวน

เงนิ  

   หมายเหตุ E-Ticket (Electronic Ticket) หมายถึง ตั๋วเครื่องบนิรูปแบบ

ใหม่ที่สายการบินต่าง ๆ ได้พัฒนามาให้บริการแก่ลูกค้าจะแสดงหมายเลข 13 หลัก หลังชื่อ

ผูโ้ดยสาร 

   - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (UP Fin 12 V.3) กรณีใช้สิทธิเบิกค่า

พาหนะซึ่งไม่สามารถเรยีกใบเสรจ็รับเงินจากผูร้ับเงนิได้ (ยกเวน้ค่าเครื่องบนิ) ซึ่งต้องมีรายการ

ที่ขอเบกิพรอ้มจำนวนเงินและลายมือชื่อผูข้อเบกิรับรองการจ่ายเงิน 

   3.3.4.2 กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของส่วนงาน 

   ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (ฉบับจริง) ซึ่งต้องสอดคล้องกับ 

วัน เวลา และเสน้ทางที่เดนิทางไปปฏบิัตงิาน โดยระบุสาระสำคัญ ดังนี้ 

   - ชื่อ ที่อยู่ หรอืที่ทำการของผูร้บัเงิน 

   - วัน เดอืน ป ีที่รับเงิน 

   - รายการแสดงการรบัเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
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   - จำนวนเงินทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 

   - ลายมือชื่อผูร้บัเงิน 

   - หมายเลขทะเบยีนรถยนต์ที่ไปปฏบิัตงิาน 

   ใบรับเงินค่าผ่านทางพเิศษ (ฉบับจรงิ) โดยระบุสาระสำคัญ ดังนี้ 

   - วัน เดอืน ป ีที่เดนิทาง 

   - เส้นทางที ่ผ่านตามใบรับเงิน ต้องสอดคล้องกับ วัน เวลา และ

เสน้ทางที่ไดร้ับอนุญาตใหเ้ดนิทางไปปฏบิัติงาน 

   3.3.4.3 กรณีเดนิทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 

   ให้จัดทำรายงานการเดินทางโดยระบุเส้นทางที ่ได้รับอนุญาตให้

เดินทางตั ้งแต่ต้นทางถึงปลายทาง ตามระยะทางของกรมทางหลวงที่สั ้นและตรง คิดเป็น

จำนวนกิโลเมตร และคูณด้วยอัตราต่อกิโลเมตรตามที่ระเบียบกำหนด ลงในใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิ (UP Fin 12 V.3)  โดยไม่ตอ้งแนบใบเสร็จรบัเงินค่านำ้มันเชื้อเพลงิ 

4.4 การเบิกค่าลงทะเบยีนสำหรับการฝกึอบรม  

  บุคลากรที่ได้รับอนุญาตให้เข้ารับการฝกึอบรม/ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ และได้รับ

อนุมัติการเบิกจ่ายงบประมาณเป็นค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาทาง

วิชาการดังกล่าว จะสามารถเบิกค่าลงทะเบียนได้ตามที่จ่ายจริงในอัตราที่ส่วนราชการหรือ

หน่วยงานผูจ้ัดฝกึอบรมเรยีกเก็บ โดยมรีายละเอยีด ดังนี้ 

  4.4.1 ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายทำนองเดียวกันที่เรียกชื่อ

อย่างอื่น เบิกไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิตามที่หน่วยงานผู้จัดเรยีกเก็บ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า

ส่วนงานที่จะพิจารณาตามความจำเป็น เหมาะสม และคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานเป็น

หลัก 

  4.4.2 ค่าลงทะเบยีนของผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมที่มาจากหน่วยงานเดียวกันกับ

ผูจั้ดการฝกึอบรมสามารถเบกิได ้เช่น วทิยาเขตของมหาวทิยาลัยเป็นผูจ้ัดฝกึอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 4  

เทคนิคการปฏบิัตงิาน 

 การเด ินทางไปปฏิบ ัต ิงานนอกพื ้นที ่ท ี ่ปฏ ิบ ัต ิงานประจำ ของผู ้ปฏิบ ัต ิภายใน

มหาวิทยาลัยพะเยา ทั้งข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้าง ในที่นี้จะเรียกรวมว่า      

ผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงาน เมื่อได้รับอนุญาตให้เดนิทางไปปฏิบัติงานและได้รับอนุมัตงิบประมาณ

ตามสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานแล้ว หลังการเดินทางไปปฏิบัติงาน   

ผูเ้ดินทางต้องรบีจัดทำเอกสารเพื่อขอเบิกค่าใช้จ่าย (หรือชดใชเ้งินยืม) ได้ตามระเบียบโดยให้

เป็นไปตาม ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 

2566 ซึ่งได้กำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับอัตราการเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

พร้อมแบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ E-Budget และเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวข้อง ที่ต้องใช้ประกอบการเบิกจ่าย ผูป้ฏิบัตงิานจะต้องปฏบิัติตามระเบียบ มติ 

ขอ้บังคับ และคำสั่งที่เก่ียวขอ้ง ต้องวเิคราะห์ ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป

ปฏบิัติงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ ดว้ยความถูกต้อง แม่นยำ ชัดเจน ให้คำแนะนำที่เป็น

ประโยชน์ต่อผูร้บับรกิารไดอ้ย่างถูกตอ้ง โดยมข้ัีนตอนเทคนคิและแนวทางในการปฏบิัติ ดังนี้   

1. การขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัตงิานและขออนุมัตงิบประมาณ   

 การเดินทางไปปฏิบัตงิานนอกพื้นที่ที่ปฏิบัติงานประจำ จะเริ่มดำเนินการโดยผู้เดนิทาง

ที่ประสงค์จะเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อเข้าร่วมการประชุม อบรมหรือสัมมนาทางวิชาการ 

จะต้องกรอกข้อมูลในระบบ E-Budget โดยรูปแบบการกรอกข้อมูลจะเป็นบันทึกข้อความใน

ระบบ เพื่อขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานและขออนุมัติงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน โดยแบ่งเป็นการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ มีรายละเอยีดการปฏบิัติ ดังนี้ 

 1.1 การขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัตงิานในประเทศและขออนุมัตงิบประมาณ 

 ผูเ้ดนิทางตอ้งดำเนนิการขออนุญาตไปปฏบิัตงิานในประเทศและขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย

จากคณบดีคณะที่ผูเ้ดนิทางสังกัด ตามขัน้ตอนและวธิกีารกรอกข้อมูลในระบบ E-Budget ตาม

รูปแบบบันทกึขอ้ความในระบบ ดังนี้ 
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  1.1.1 ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและขออนุมัติ

งบประมาณ 

   1.1.1.1 ผูเ้ดนิทาง นำเอกสารตน้เรื่องที่จะเดินทางไปปฏบิัติงานเพื่อแจ้ง

ความประสงค์ในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่าย กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขอ

อนุเคราะห์จัดทำบันทึกข้อความเดินทางไปปฏิบัติงาน พร้อมแนบหนังสอืเวียนแจ้งหรือขอเชิญ

เขา้ร่วมการประชุม/อบรม/สัมมนา ฯลฯ ใหง้านบุคลากรเพื่อบันทกึขอ้มูล 

   1.1.1.2 งานบุคลากรนำเอกสารต้นเรื่องและข้อมูลการเดินทางที่ผู้ขอ

เดนิทางกรอกในแบบฟอร์ม ให้งานการเงินเพื่อคำนวณประมาณการค่าใชจ้่าย 

   1.1.1.3 งานการเง ินตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบหนี้คงค้างของผูเ้ดินทาง ทัง้ในคณะและมหาวทิยาลัย หากมีหนี้คงคา้งให้ผูเ้ดินทางรีบ

ดำเนนิการชดใชเ้งนิยมืโดยด่วน หากไม่ดำเนนิการใหแ้ลว้เสร็จจะไม่สามารถยมืเงินครัง้ใหม่ได้ 

   1.1.1.4 หากไม่มหีนี้คงคา้ง งานการเงินคำนวณประมาณการค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้ครบถ้วน และส่งคืนงานบุคลากรเพื่อจัดทำบันทึกข้อความขอ

อนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยกรอกข้อมูลในระบบ E-Budget โดยทำใบขอใชง้บประมาณ

แบบสำรองจ่าย (กรณีไม่ยมืเงิน) 

   1.1.1.5 หากผู ้เดินทางไปปฏิบ ัติงานมีความประสงค์ย ืมเงิน งาน

บุคลากรกรอกข้อมูลในระบบ E-Budget โดยทำใบขอใช้งบประมาณแบบยืมเงนิ และ ทำใบขอ

ยมืเงินทดรองจ่ายออกมาจากระบบ E-Budget งานบุคลากรจะตอ้งรวบรวมเอกสารทัง้หมดให้

งานการเงิน เพื่อจัดทำใบยมืเงินในระบบ ERP  

   1.1 .1.6 งานบ ุคลากรนำบ ันทึกข ้อความขออนุญาตเด ินทางไป

ปฏบิัตงิานใหง้านแผนตัดงบประมาณ และกดอนุมัตใินระบบ E-Budget เสนอคณบด/ีผูมี้อำนาจ

ลงนาม หากเอกสารมีการแก้ไข งานการเงินดำเนนิการ และเสนอคณบดี/ผูม้ีอำนาจลงนามอีก

ครัง้   

   1.1.1.7 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตการเดินทางไปปฏบิัติงานและ

อนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งานบุคลากรแจ้งผูเ้ดินทางเมื่อเอกสารได้รับการอนุญาต

เดนิทางไปปฏบิัตงิานเรยีบรอ้ยแลว้ 
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แผนผัง ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและขออนุมัตงิบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                         ไม่อนุมัต ิ/  

                         เอกสารมกีารแกไ้ข               งานบุคลากรนำบันทึกขอ้ความฯ 

                                                                 ใหง้านแผนตัดงบ อนุมัตใินระบบ  

                                                                 E-Budget เสนอคณบด/ีผูมี้อำนาจลงนาม  

                                                                 หากเอกสารมกีารแกไ้ข งานการเงินดำเนนิการ และ             

                                                                 เสนอคณบด/ีผูมี้อำนาจลงนามอกีครัง้   

 

          อนุมัต ิ/ เอกสารถูกตอ้ง 

 

 

 

งานบุคลากรนำเอกสารตน้เรื่องและขอ้มูลการเดินทาง ให้งานการเงิน

เพ่ือคำนวณประมาณการค่าใช้จ่าย 

งานการเงินตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบงบประมาณ ตรวจสอบหนี้คงค้าง ใน

คณะและมหาวทิยาลัย หากมหีนี้คงคา้งให้ผูเ้ดนิทางรบีดำเนนิการชดใชโ้ดยด่วน 

งานการเงินคำนวณค่าใช้จ่าย ส่งคนืงานบุคลากรเพื่อจัดทำบันทกึขอ

อนุญาตเดนิทาง กรอกขอ้มูลในระบบ E-Budget ทำใบขอใช้

งบประมาณแบบสำรองจ่าย (กรณีไม่ยมืเงิน) 

หากผูเ้ดินทางประสงค์ยมืเงนิ งานบุคลากรกรอกขอ้มูลในระบบ E-Budget 

ทำใบขอใช้งบแบบยมืเงนิ และ ทำใบขอยมืเงิน จากระบบ E-Budget 

รวบรวมเอกสารทัง้หมดให้งานการเงิน เพื่อจัดทำใบยมืเงินในระบบ ERP 

ผูบั้งคับบัญชาพจิารณาอนุญาตการเดินทาง อนุมัตกิารเบิกจ่าย     

งานบุคลากรแจง้ผูเ้ดนิทาง ว่าได้รับการอนุมัตเิรยีบรอ้ยแลว้ 

จุดเริ่มตน้ 

คณบด/ีผูม้ี

อำนาจ 

ผูเ้ดนิทาง นำเอกสารตน้เรื่อง แจง้ความประสงค์ในการเดนิทาง  

กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์ม ส่งงานบุคลากรเพื่อบันทกึขอ้มูล 

จุดสิ้นสุด 



98 
 

  1.1.2 วิธีการจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานและขอ

อนุมัตงิบประมาณ ในระบบ E-Budget 

  - รูปแบบหนังสอืภายใน 

  เป็นบันทกึขอ้ความ มีตราสัญลักษณ์มหาวทิยาลัยพะเยา อยู่มุมบนด้านซ้ายมือ

ของหนา้กระดาษ 

  หน่วยงาน คือ คณะนติศิาสตร ์ โทร............(ภายใน) 

  เลขที่หนังสือ ที่ อว 7323.01/................... (สามารถระบุเลขหน่วยงานภายใน

ไดเ้ช่น 01 งานบรหิารทั่วไป 02 งานวชิาการ 03 งานวจิัย 04 งานคลนิิกกฎหมาย) 

  - วันที่ คือ วันที่จัดทำหนังสอืขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน 

  - เรื่อง ระบุ ขออนุญาตเดนิทางไปปฏบัิตงิาน  

  - แบบฟอร์ม ให้เลอืก ส่วนกลาง 

  - เรยีน คือ ในที่นี้ระบุ คณบดคีณะนติศิาสตร ์(กรณทีี่ผูข้ออนุญาตเดนิทางเป็น

คณบด ีเรยีนในที่นี้ เปลี่ยนเป็น อธกิารบด)ี 

  1. ประโยคนำ เนื ่องด้วย ระบุหน่วยงานต้นสังกัด หรือ หน่วยงานที่มีความ

ประสงค์ใหเ้ดนิทางไปปฏบัิตงิาน 

  2. รายชื่อผูเ้ดนิทาง ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และต้นสังกัดของผูเ้ดินทาง พรอ้มด้วย 

ระบุผู้ร่วมเดินทาง หากมีหลายท่าน อาจระบุว่าตามเอกสารแนบท้าย และจัดทำรายละเอียด

แนบทา้ยผูร้ว่มเดนิทางเพิ่มเติมได้ 

  3. เรื่องที่จะเดินทางไปปฏบิัติงาน ระบุเรื่องที่ประสงค์จะเข้าร่วมประชุม อบรม 

หรอืสัมมนา ฯลฯ 

   4. สถานที่ ที ่เดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุ ชื ่อสถานที่ที ่ประสงค์จะเข้าร่วม

กิจกรรม เช่น มหาวทิยาลัยแม่ฟา้หลวง จังหวัดเชยีงราย 

   5. พาหนะที่ใช้เดินทาง กรณีที่เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ให้ระบุหมายเลข

ทะเบยีน 

  6. วัน คือวันที่ ที่มกีารจัดการประชุม อบรม หรอืสัมมนา ฯลฯ 

  7. วันที่เดินทางไปปฏบิัติงานและวันที่เดินทางกลับมาถึง ระบุ วันที่มีกจิกรรม

การประชุม อบรม หรือสัมมนา ฯลฯ โดยรวมวันเดินทางล่วงหน้าและกลับหลังจากวันเสร็จสิ้น

การประชุม กรณทีี่ประชุมกับที่พักหรอืที่ทำงานปกตอิยู่ห่างไกลกันตอ้งใชเ้วลาเดนิทางล่วงหนา้ 

  8. การระบุค่าใช้จ่ายให้ระบุโดยประมาณการซึ่งต้องเป็นไปตามระเบียบหรือ

ประกาศที่เกี่ยวขอ้ง 

  - พาหนะเดนิทาง ใหร้วมถงึค่านำ้มันเช้ือเพลิง และค่าผ่านทางพเิศษ 
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  - ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมถงึค่าลงทะเบยีน ค่าที่จอดรถ (กรณีรถของมหาวทิยาลัย

เท่านัน้) และ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกดิจากการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

  9. กองทุน หมวดเงิน โครงการ/รายการ ปีงบประมาณ ตามงบประมาณที่

ได้รับอนุมัติจัดสรรไว้ ระบุ แหล่งเงินว่าจะเบิกจ่ายจากงบประมาณส่วนใด เช่น เงินรายได้ 

หมวดค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ หรอืเงินจากโครงการประจำปงีบประมาณ 

  10. จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

  11. ลงช่ือ ระบุผูข้ออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน 

  12. ผู้อนุมัติ คือคณบดี/ผูมี้อำนาจลงนาม 

  - อ้างถึง แนวปฏิบัติการลงชื่อ ตำแหน่ง และผู ้มีอำนาจอนุมัติหนังสือขอ

เดินทางไปปฏิบัติงานมหาวทิยาลัยพะเยา (โดยอำนาจคณบด ีอ้างถึงคำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา

เลขที่ 313/2553)  

  - เอกสารแนบ (ถ้ามี) พร้อมรับรองสำเนา เช่น สำเนาโครงการ หนังสือเชิญ 

กำหนดการ รายละเอยีดค่าใชจ่้าย เป็นต้น 
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ข้ันตอนการกรอกข้อมลู การขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัตงิานในประเทศ ในระบบ E-Budget 

 

การบันทกึขอ้มูล ใบขอใช้งบประมาณแบบสำรองจ่าย โดยมวีธิปีฏบิัตดิังนี้ 

1. เขา้สู่ เว็ปไซต์ กองแผนงาน 

2. จากนัน้ไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ  3. ใส่รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

           
 

4. ไปที่ ค่าใชจ้่าย      5. ไปที่ ขอใช้งบประมาณ(เบกิเงินสำรองจ่าย) 
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6. ไปที่ เพิ่มใบขอใชง้บประมาณเดินทาง 

 
 

7. เลอืก คณะนติศิาสตร์ 

 
 

8. ไปที่ ค่าใชจ่้ายในการดำเนนิงาน (ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานอยู่ในหมวดเงินค่าใชจ้่ายในการ

ดำเนนิงาน) 
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9. เลอืกคลิ๊กที่ 1. คา่ใชจ้่ายในการดำเนนิงาน จากนัน้กดเลอืก 2. กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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จากนัน้กรอกขอ้มูล รายละเอยีดการเดินทางไปปฏิบัติตามแบบฟอร์มในระบบ E-Budget 

 

 

ตวัอย่างท่ี 1 แบบฟอร์มบันทึกข้อความในระบบ E-Budget (ใบขอใช้งบประมาณแบบสำรองจ่าย) 

1 2 

3 4 

5 6 
7 

8 

9 
10 

11 

12 13 
14 

15-16 

17 

18 

19 
20 
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คำชี้แจงการกรอกบันทกึข้อความขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัตงิานในประเทศ (ใบขอใช้

งบประมาณแบบสำรองจ่าย) 

1. ระบุหน่วยงานต้นสังกัด หรอื หน่วยงานที่มคีวามประสงค์ใหเ้ดนิทางไปปฏบิัติงาน   

2. เบอรโ์ทรศัพท์ เป็นเลขหน่วยงานภายใน 

3. เลขที่หนังสือ ที่ อว 7323.01/................... (สามารถระบุเลขหน่วยงานภายในไดเ้ช่น 

01 งานบรหิารทั่วไป 02 งานวชิาการ 03 งานวจิัย 04 งานคลนิกิกฎหมาย) 

4. วันที่ คอื วันที่จัดทำหนังสอืขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

5. เรื่อง ระบุ ขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัตงิาน  

6. แบบฟอรม์ ให้เลือก ส่วนกลาง 

7. เรยีน คือ ในที่นี้ระบุ คณบดคีณะนิตศิาสตร์ (กรณีที่ผูข้ออนุญาตเดินทางเป็นคณบดี 

เรยีนในที่นี้ เปลี่ยนเป็น อธกิารบด)ี 

8. ประโยคนำ เนื่องด้วย ระบุหน่วยงานต้นสังกัด หรอื หน่วยงานที่มีความประสงค์ให้

เดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

9. รายชื่อผูเ้ดนิทาง ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง และตน้สังกัดของผูเ้ดนิทาง  

10. พร้อมด้วย ระบุผู้ร่วมเดินทาง หากมีหลายท่าน อาจระบุว่าตามเอกสารแนบท้าย 

และจัดทำรายละเอยีดแนบทา้ยผูร้ว่มเดนิทางเพิ่มเติมได้ 

11. เรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัตงิาน ระบุเรื่องที่ประสงค์จะเข้าร่วมประชุม อบรม หรือ

สัมมนา ฯลฯ 

12. สถานที่ ที่เดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุ ชื่อสถานที่ที่ประสงค์จะเข้าร่วมกิจกรรม เช่น 

มหาวทิยาลัยแม่ฟา้หลวง จังหวัดเชยีงราย 

13. พาหนะที่ใชเ้ดนิทาง กรณีที่เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ให้ระบุหมายเลขทะเบียน 

14. วันที่เดินทางไปปฏิบัติงานและวันที่เดินทางกลับมาถึง ระบุ วันที่มีกิจกรรมการ

ประชุม อบรม หรือสัมมนา ฯลฯ โดยรวมวันเดินทางล่วงหน้าและกลับหลังจากวันเสร็จสิ้นการ

ประชุม กรณีที่ประชุมกับที่พักหรอืที่ทำงานปกติอยู่ห่างไกลกันตอ้งใชเ้วลาเดนิทางล่วงหน้า 

15. การระบุค่าใช้จ่ายให้ระบุโดยประมาณการซึ่งตอ้งเป็นไปตามระเบยีบหรือประกาศ

ที่เก่ียวขอ้ง 

  - พาหนะเดนิทาง ใหร้วมถงึค่านำ้มันเช้ือเพลิง และค่าผ่านทางพเิศษ 

  - ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมถงึค่าลงทะเบยีน ค่าที่จอดรถ (กรณีรถของมหาวทิยาลัย

เท่านัน้) และ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกดิจากการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 
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16. กองทุน หมวดเงิน โครงการ/รายการ ปงีบประมาณ ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ

จัดสรรไว้ ระบุ แหล่งเงินว่าจะเบิกจ่ายจากงบประมาณส่วนใด เช่น เงินรายได้ หมวดค่าเบี้ย

เลี้ยง ที่พัก พาหนะ หรอืเงินจากโครงการประจำปงีบประมาณ 

17. ลงชื่อ ระบุผูข้ออนุญาตเดนิทางไปปฏิบัติงาน 

18. ผูอ้นุมัติ คอืคณบด/ีผู้มีอำนาจลงนาม อา้งถึง แนวปฏิบัตกิารลงชื่อ ตำแหน่ง และผู้

มีอำนาจอนุมัติหนังสือขอเดนิทางไปปฏิบัตงิานมหาวิทยาลัยพะเยา (โดยอำนาจคณบดี อ้างถึง

คำส่ังมหาวทิยาลัยพะเยาเลขที่ 313/2553) 

19. เพิ่มข้อคิดเห็นหมายเหตุ สามารถระบุรายละเอียดการเดินทางอื่น ๆ เพิ่มเติมได้

 20. จากนัน้กด บันทกึข้อมูล 
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ตัวอย่างที่ 2 บันทกึข้อความในระบบ E-Budget (ใบขอใช้งบประมาณแบบสำรองจ่าย) 



107 
 

 1.1.3 เทคนคิ ขอ้สังเกต และขอ้ควรจำในการปฏบิัติงาน 

 การปฏิบัติงานของผู ้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งใน

ประเทศและต่างประเทศ และต้องมกีารเบิกจ่ายงบประมาณของส่วนงานนั้น จะต้องมีความ

รอบคอบ ละเอียดและขัดเจนในกฎ ระเบยีบ ข้อบังคับ หรือประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ

ปฏบิัตงิาน โดยเรื่องของกฎ ระเบยีบ ตอ้งมคีวามรูแ้ละความเขา้ใจตัง้แต่ความหมายของรายการ

เบกิค่าใช้จ่ายที่กำหนดสามารถเบกิจ่ายได ้ว่าแต่ละรายการครอบคลุมการเบกิค่าใช้จ่ายเพยีงใด 

ระเบียบดังกล่าวใช้ปฏบิัติเมื่อใด หรือมีการปรับปรุง และประกาศใชเ้มื่อใด และมีประกาศหรือ

ระเบียบใดที่จำเป็นต้องใช้ประกอบการเบิกจ่ายด้วยกันหรือไม่ ประกาศการเบิกจ่ายใช้กับ

บุคลากรส่วนใดบ้าง เป็นต้น โดยมเีทคนคิ ข้อสังเกต และขอ้ควรจำที่สำคัญในการปฏิบัติที่พบ

จากการปฏบิัตงิานที่ผ่านมา ดังนี้ 

ตาราง เทคนิค ข้อสังเกต และข้อควรจำในการปฏิบัตงิาน 

ข้อสังเกตแุละข้อควรจำ แนวทางการปฏิบตัิ 

1 .  ผ ู ้ เด ินทางไม ่ทราบว ่าประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

ท ี ่มหาว ิทยาล ัยใช ้ประกาศในการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบ ัต ิงาน เร ิ ่มมีผลบังค ับใช้ตั ้งแต่

เมื่อใด 

มีการเผยแพร่เอกสารประกาศฯ และชี้แจงการใช้บังคับ

ตัง้แต่วันท่ี 2 พฤษภาคม 2566 เป็นตน้มา ดังนัน้ รายการ

ค ่าใช ้จ ่ายท ี ่ ได ้ร ับอน ุม ัต ิการเบ ิกจ ่ายก ่อนว ันท ี ่  2 

พฤษภาคม 2566 ให้ใช้ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 

เป็นเกณฑ์การเบิกจ่าย ทั้งนี้ในปัจจุบันได้ยกเลิกเอกสาร

ประกาศฯ พ.ศ. 2563 ไปแล้ว และให้ใช้ประกาศฯ พ.ศ. 

2566 เป็นตน้มา 

2. ผู้เดินทางกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

ขออนุเคราะห์จัดทำบันทึกข ้อความ

เดินทางไปปฏิบ ัติงาน และประมาณ

การค่าใชจ้่าย โดยไม่ทราบหลักการคิด

ค่าใช้จ่าย ทำให้ประมาณการค่าใช้จ่าย

ไม่ถูกตอ้ง 

ประมาณการค่าใช้จ่ายคิดจากค่าใช้จ่ายจรงิที่เกิดขึน้ เช่น 

ค่าเบ้ียเลี้ยงตามจำนวนวันที่ขออนุญาตไปปฏบิัติงาน ค่าที่

พ ักตามราคาของสถานที ่พ ักและตามจำนวนว ันที่

จำเป ็นต ้องพ ักหร ือว ันท ี ่ขอพักแบบเหมาจ ่ายเพ ื่อ

ปฏิบัติงาน ค่าพาหนะตามราคาค่าโดยสารรถบัสประจำ

ทาง หรอืค่าเครื่องบิน โดยจัดทำประมาณการทุกรายการ

เต็มจำนวนตามสทิธิ์ท่ีสามารถเบกิจ่ายได้ 

3. ผูเ้ดนิทางขอเบกิค่าลงทะเบียนสูงสุด

ไดเ้ท่าใด 

เบิกได้เท่าที ่หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ และหน่วยงานต้น

สังกัดของผูเ้ดนิทางอนุมัตกิารเบกิจ่ายค่าลงทะเบียนนัน้ 
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4. ผู้เดินทางต้องการใช้รถยนต์ส่วนตัว

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานได้หรือไม่ 

และเบิกได้อย่างไร 

การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว สามารถทำได้โดยต้อง

จัดทำบันทกึขอ้ความขออนุมัตจิากหัวหนา้ส่วนงานเพ่ือขอ

อนุญาตเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัวและขอเบิกค่าน้ำมัน

เชื้อเพลิงตามระเบียบ (สามารถระบุข้อมูลในแบบฟอร์ม

ของระบบ E-Budget) ในระยะทางของกรมทางหลวงที่สั้น

และตรง ตามอัตราดังนี้ รถยนต์ อัตรากโิลเมตรละ 5 บาท 

รถจักรยานยนต์ อัตรากิโลเมตรละ 3 บาท (อ้างอิงตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง ค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปปฏิบัตงิาน พ.ศ. 2566) 

5. ผูเ้ดินทางมคีวามจำเป็นตอ้งเดินทาง

ล่วงหน้าและกลับหลังจากเสร็จภารกิจ

จะมีหลักการจัดทำเอกสารขออนุญาต

เดนิทางล่วงหนา้และกลับอย่างไร 

อยู่ที่สถานที่ในการเดินทางไปปฏิบัติงานว่าอยู่ห่างไกล

จากสถานที่พัก/สถานที่ปฏิบัตงิาน มากน้อยเพียงใด ถา้ผู้

เดินทาง เดินทางโดยรถยนต์ หรือเครื่องบิน ต้องใช้เวลา

เดินทางตามเวลาปกติกี่ชั่วโมง การเดินทางล่วงหน้าและ

กลับหลังจากเดินทางจึงกำหนดตามความเป็นจริง แต่

ทั้งนี้ต้องล่วงหน้าไม่เกิน 1 วัน และกลับหลังไม่เกิน 1 วัน 

จงึจะสามารถเบกิค่าใช้จ่ายไดต้ามความเหมาะสม 

6. ถ้าผู ้เดินทางขออนุมัติงบประมาณ

การเดินทางไปปฏิบัติงาน ไว้น้อยกว่า

ค่าใชจ้่ายที่เกดิข้ึนจรงิ เมื่อเดนิทางกลับ

จากเดินทางไปปฏิบัติงาน จะปฏิบัติ

อย่างไรจึงจะเบิกค่าใช้จ่ายส่วนท่ีเกินได้ 

ผู้เดินทางต้องทำหนังสือภายในรูปแบบบันทกึข้อความขอ

อนุมัติค่าใชจ่ายเพิ่มเติมจากคณบดี (สามารถระบุข้อมูล

ในแบบฟอร์มของระบบ E-Budget)  โดยระบุเหตุผลและ

ความจำเป็น และรายจ่ายที่เกิดขึ้นจรงิจากงบประมาณที่

ได้ขออนุมัติไว้ เช่น คำนวณค่าที ่พักไม่ครบตามจำนวน

วันที่ต้องพักค้างแรม ทั้งนี้ต้องไม่เกินสิทธิตามระเบียบที่

ไดร้ับในประกาศฯ 

7. กรณีผู้เดินทางขออนุมัติงบประมาณ

เป ็ นค ่ า ใ ชจ ่ ายในการ เด ิ นทาง ไป

ปฏิบัติงาน โดยระบุค่าเบี้ยงและค่าเช่า

ที่พัก ตามจำนวนวันและจำนวนเงินที่

เบ ิก แต ่จะขอเบิกโดยเพ ิ ่มหร ือลด

จำนวนวันค่าเบี้ยเลี้ยงหรือค่าเช่าที่พัก 

แต่ไม่เกินวงเงินที ่ได้รับอนุมัติไว้ จะ

เบกิจ่ายไดห้รอืไม่ 

ผู้เดินทางสามารถเบิกจ่ายได้ตามจำนวนวันและจำนวน

เงินที่ขอเบกิ แต่ทั้งนี้ตอ้งไม่เกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ

อนุมัต ิในการเดินทางไปปฏิบัต ิงาน หากใช้ไม ่ถึงงาน

แผนงานจะเป็นผู ้ควบคุมงบประมาณเพื่อรายงานผลให้

ผูบ้รหิารทราบ ผูเ้ดนิทางสามารถเบิกจ่ายไดต้ามจำนวนที่

ใช้จริง ทั ้งนี ้ต้องอยู ่ในกรอบวันและเวลาที่เดินทางไป

ปฏบัิตงิานที่ถูกตอ้ง 

8. ผ ู ้ เด ินทางม ีกำหนดการประชุม 

อบรม หรือสัมมนา เพียง 1 ว ัน แต่

สามารถทำได้ โดยให้ระบุในข่องหมายเหตุ ในหนังสือขอ

อนุญาตไปประชุม อบรม หรือสัมมนา (แบบฟอร์มใน
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ต้องการอย ู ่ต ่อเพ ื ่อค ้นคว ้าข ้อมูล

เพิ่มเตมิ จะทำไดห้รอืไม่ 

ระบบ E-Budget) ตามกำหนดการต้นเรื่องและระบุวันที่

กลับหลังจากเดนิทางเกินไปอกี 1 วัน โดยระบุเหตุผล เพื่อ

ค ้นคว ้าเอกสารประกอบการสอน หร ือค ้นข ้อมูล

ประกอบการวิจัย ฯลฯ และการคิดค่าเบี้ยเลีย้งจะสิ้นสุด

ตามเวลาสุดทา้ยในการประชุม อบรม หรอืสัมมนา 

 9. ผู้เดินทางจัดทำหนังสือขออนุญาต

เดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมกันหลาย

คนในชุดเอกสารเดียวกันไดห้รอืไม่ 

ตามแนวปฏิบัติของกองคลัง หากมีผูป้ระสงค์เดินทางไป

ปฏบัิตงิาน ยังสถานที่ วัน เวลา เดยีวกัน ให้จัดทำเอกสาร

ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัต ิงานเพ ียงชุดเดียว โดย

คำนวณค่าใช้จ่าย แยกเป็นรายบุคคลหรือให้ครอบคลุม

ทุกคน เช่น ค่าเบี ้ยเลี ้ยง ค่าที ่พักต้องพักรวมกันตาม

ระเบียบ 2 คน/1 ห้อง ค่าพาหนะ ค่าลงทะเบียน ฯลฯ และ

หลังจากเดินทางให้ทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใชจ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน เพียงชุดเดียวเท่านั ้น เพื่อลดการ

ซำ้ซอ้นของการเบกิจ่ายเอกสารทางการเงนิ 

10. ผู้เดินทางได้ขออนุญาตเดินทางไป

ปฏ ิบ ั ต ิ ง าน โดยระบ ุ งบประม า ณ

ค ่ า ใ ช ้ จ ่ า ย จ า ก แ ห ล ่ งห น ึ ่ ง  เ ช่ น 

งบประมาณเง ินอุดหนุนจากรัฐบาล

บางส่วน แต่มีความจำเป็นต้องเบิกจาก

งบประมาณอีกแหล่งหนึ่งบางส่วน คือ

เงินงบประมาณรายได้ประจำคณะ จะ

ทำไดห้รอืไม่ 

สามารถทำได้ โดยต้องจัดทำหนังสือขออนุญาตเดินทาง

ไปปฏิบัติงานและขออนุมัติงบประมาณ (สามารถระบุใน

ช่องหมายเหตุในแบบฟอรม์ของระบบ E-Budget) โดยระบุ

แหล่งเงินงบประมาณว่า จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายบางส่วน

จากเงินงบประมาณรายได้ประจำคณะ และอีกบางส่วน

ไดร้ับการอดุหนุนจากหน่วยงานของรัฐ  
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    1.1.4 กรณตีัวอย่างการกรอกข้อมูล การจัดทำหนงัสอืขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิตังิานใน

ประเทศและขออนุมัติงบประมาณ (กรณถีูกตอ้งและไม่ถูกตอ้ง) 

 

 

 
 

ตวัอย่างท่ี 3 การกรอกข้อมูล การจัดทำหนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัตงิานในประเทศและขอ

อนุมัตงิบประมาณ (กรณีถูกต้อง) 

1 

1. วนัท่ีขออนุญาตเดินทาง

ได้รวมวันเดนิทางล่วงหน้า

และหลังวันท่ีหน่วยงานจัด

ฝกึอบรมแลว้ สามารถเบกิ

ค่าเบ้ียเลี้ยงและค่าเช่าท่ี

พักได้ตามระเบยีบ 

2. ระบุแหล่งเงนิที่จะขอ

เบิกครบถ้วน สามารถ

เบิกจ่ายได้ตามระเบยีบ 

2 
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ตวัอย่างท่ี 4 การกรอกข้อมูล การจัดทำหนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัติงานในประเทศและขอ

อนุมัตงิบประมาณ (กรณีไม่ถูกต้อง) 

 

 

1 

2 

1. การเดนิทางไปปฏิบัติงานท่ี

จงัหวัดเชยีงใหม่ แต่ระบุวัน

เดินทางตรงกับวันที่ฝกึอบรม 

ทำให้ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่าย

กอ่นและหลังวันเดินทางไป

ปฏบัิตงิานได้ 

2. ไม่ระบหุมวดเงนิ แหล่งเงนิ

งบประมาณ เช่นน้ีอาจจะ

ไม่ไดรั้บอนุญาตให้เดินทาง 

เน่ืองจากไม่สามารถระบุ

แหล่งเงินเพื่อเบกิจ่าย

งบประมาณได ้
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คำอธิบาย ตัวอย่างที่ 4  

1. ในการจดัทำหนังสอืขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศและขออนุมัตงิบประมาณ จะต้องระบุ

วันที่ในการเดนิทางใหค้รอบคลุมก่อนการเดนิทางและหลังการเดนิทางล่วงหน้า 1 วัน และหลังการเดนิทาง 

1 วัน คือระบุวันเดนิทางระหว่างวันที่ 5-7 ตุลาคม 2564 แต่หากระบุวันเดนิทางตรงกับวันที่ฝึกอบรมเพียง

วันเดียว คอืวันที่ 6 ตุลาคม 2564 การขออนุมัติเดินทางจึงไม่ถูกต้องเนื่องจากในขณะที่มีการฝึกอบรม      

ผูเ้ดนิทางกำลังอยู่ระหว่างเดินทาง จะทำให้ไม่สามารถเบกิค่าใช้จ่ายก่อนและหลังการเดินทางได้ 

2. การขออนุมัตงิบประมาณ ต้องระบุหมวดเงิน แหล่งเงินงบประมาณให้ถูกตอ้ง เช่น ค่าใช้จ่ายสำหรับการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน ให้เบิกจ่ายจาก กองทุนเพื่อการศึกษา ค่าตอบแทนใช้สอย และวัสดุ ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ค่าที่พัก และค่าพาหนะ ผูเ้ดินทางต้องระบุหมวดเงินให้ถูกต้องครบถ้วน เพื่อเป็นการขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

หากระบุข้อมูลไม่ถูกต้อง เช่นนี้อาจจะไม่ไดร้ับอนุญาตให้เดินทาง เนื่องจากไม่สามารถระบุแหล่งเงินเพื่อ

เบกิจ่ายงบประมาณได้ 
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ตวัอย่างท่ี 5 การกรอกข้อมูล การจัดทำหนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัตงิานในประเทศและขอ

อนุมัตงิบประมาณ (กรณีถูกต้อง) 

 

1 

2 

1. ระบขุอ้ความ เร่ือง วันท่ี 

สถานท่ีฝกึอบรม วันท่ี

เดนิทาง แหล่งเงิน จำนวน

เงิน ครบถ้วนถูกตอ้ง 

2. ระบขุอ้ความออก

เดินทางโดยรถยนต์ส่วน

บุคคลและระบุหมายเลข

ทะเบียนรถ เช่นนี้สามารถ

เบิกจ่ายค่าน้ำมันเช้ือเพลิง

ได้ตามระเบยีบ 



114 
 

 

 
 

ตวัอย่างท่ี 6 การกรอกข้อมูล การจัดทำหนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัตงิานในประเทศและขอ

อนุมัตงิบประมาณ (กรณีไม่ถูกต้อง) 

 

 

1 

1. ตอ้งการเดินทางโดย

รถยนต์ส่วนบุคคล แต่ไม่ระบุ

การขออนุมัติและไม่ระบุ

หมายเลขทะเบยีนรถ เช่นน้ี

อาจไมส่ามารถเบกิจ่ายค่า

นำ้มันเชื้อเพลิงในการเดนิทาง

ได้ 
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คำอธิบาย ตัวอย่างที่ 6  

1. ในการขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศและขออนุมัติงบประมาณสำหรับการเดนิทาง หากผู้

เดินทางมีความประสงค์จะเดินทางดว้ยรถยนต์ส่วนบุคคล จะตอ้งแจง้ความประสงค์ว่าขออนุญาตเดินทาง

ด้วยรถยนต์ส่วนบุคคล และระบุหมายเลขทะเบียนรถให้ชัดเจน รถยนต์ส่วนบุคคลจะเป็นของผู้เดินทาง

หรือมิเป็นของผู้เดินทางก็ได้ เมื่อแจ้งความประสงค์และระบุหมายเลขทะเบียนรถที่ชัดเจนแล้ว ก็สามารถ

เบิกจ่ายค่าน้ำมันเชื้อเพลิง ตามระยะทางที่ขออนุญาตไิด้ แต่หากมไิด้ระบุรายละเอียดที่ชัด ก็จะทำให้ไม่

สามารถเบกิจ่ายค่านำ้มันเช้ือเพลงิสำหรับการเดนิทางได้ 
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    1.1.5 เกรด็ความรูท้ี่จำเป็นต่อการปฏบัิตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำถาม การเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อเข้าร่วมประชุม และเข้ารับการฝึกอบรมในคราว  

เดียวกัน (หากวันและเวลา ต่อเนื ่องกัน โดยไม่ทับซ้อน) จะต้องทำหนังสือขอ 

อนุญาตเดินทางไปปฏบิัตงิานชุดเดยีวกันหรอืไม่ 

คำตอบ สามารถทำหนังสือขออนุญาตการเดินทางเพื่อเข้าร่วมประชุมและเข้ารับการ 

ฝึกอบรมในคราวเดียวกันได้ โดยระบุ วัน เวลา และสถานที่ในการประชุมและ

การฝึกอบรมให้ชัดเจน 

** อา้งองิตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566 ข้อ 5 

คำถาม ผู้เดินทางได้รับเชิญไปเป็นวิทยากร ณ สถานที่จัดฝึกอบรม สัมมนา จะสามารถ

เบกิค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานไดห้รอืไม่ 

คำตอบ การเดินทางไปปฏิบัติงานเนื่องจากได้รับเชิญไปเป็นวิทยากร ซึ่งถือเป็นภารกิจ

ส่วนตัวและทางผู ้จัดฝึกอบรม สัมมนา จะมีค่าตอบแทนวิทยากรให้อยู่แล้ว ไม่

สามารถเบกิค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิานได้ 

** อา้งองิตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน พ.ศ. 2566 ข้อ 8 

คำถาม ผู้เดินทางได้ขออนุญาตเดนิทางไปรับพระราชทานเครื่องราชดิสริยาภรณ์ จะขอ

เบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานได้หรอืไม่ 

คำตอบ การเดินทางไปรับพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ ถือเป็นกจิกรรมเพื่อเชิดชู

เกยีรติของตนเอง ไม่สามารถเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานได้ 

** อา้งองิตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566 ข้อ 9 
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คำถาม นายนพพร เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายสนับสนุน ระดับปฏิบัติการ 

ไดร้ับคำสั่งให้เดินทางไปปฏิบัตงิาน สามารถเบกิค่าพาหนะรถโดยสารประจำทาง 

ประเภท VIP ไดห้รอืไม่ 

คำตอบ สามารถเบิกได ้เนื่องจากพนักงานมหาวทิยาลัยทุกประเภท ทุกตำแหน่ง สามารถ

เบกิค่าพาหนะรถโดยสารประจำทาง ประเภท VIP ได้  

** อา้งองิตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิาน พ.ศ. 2566 ขอ้ 19 

คำถาม การเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว สามารถเบิกค่าพาหนะเหมาจ่ายเกินกว่า

ระยะทางที่กำหนดในแผนภูมิระยะทางของกรมทางหลวงได้หรอืไม่ เช่น กรณี

เดินทางจากจังหวัดพะเยา ไปจังหวัดเชยีงใหม่ ระยะทาง 150 กิโลเมตร แต่มี

ความจำเป็นต้องเดินทางไปอำเภอหางดง จะสามารถเบกิค่าพาหนะเพิ่มเติม

ไดอ้ย่างไร 

คำตอบ สามารถเบิกได้ โดยให้เขียนรับรองระยะทางที่เก ิดขึ ้นจริงในการคำนวณ

ระยะทาง ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget) 

ตามจำนวนกิโลเมตรที่ใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ทั้งนี้ผู ้เดินทางลงชื่อ

รับรองในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน อีกทั้งแนบแผนที่ระยะทางจากกูเกิล้

แม็บ (Google map) 

** อา้งองิตามหนังสอืกองคลังที่ ศธ 0590.05/ว 1831 ลว 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวปฏบิัตกิารเบกิ

ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน ขอ้ 3.2 
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คำถาม การเดนิทางโดยพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคลจำนวนมากกว่า 1 คัน สามารถกรอก

ข้อมูลในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget) เพื่อเบิก

ค่าพาหนะเพยีงคนเดยีวได้ หรอืไม่ 

คำตอบ การกรอกข้อมูลในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินของรถยนต์ส่วนบุคคล ให้แยก

กรอก 1 คัน ต่อ 1 คน แต่สามารถนำมาเบกิค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบิัติงาน

ในเอกสารชุดเดยีวกันได้ 

** อา้งองิตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566 ข้อ 17 

คำถาม การเดินทางโดยพาหนะรถยนต์ส ่วนบุคคล กรณีมีค ่าธรรมเนียมอื ่น เช่น 

ค่าธรรมเนยีมจอดรถ ค่าทางด่วน จะสามารถเบกิไดห้รอืไม่ 

คำตอบ ไม่สามารถเบิกได้ เนื่องจาก การเบิกค่าพาหนะส่วนบุคคลถือเป็นการเบิกแบบ

เหมาจ่าย ส่วนการเบิกค่าธรรมเนียมจอดรถ ค่าทางด่วน ให้เบิกจ่ายได้เฉพาะ

รถยนต์ของมหาวิทยาลัยหรือรถเช่าที่มิได้มุ่งหมายให้เป็นพาหนะส่วนบุคคล

เท่านัน้ 

** อา้งองิตามหนังสอืกองคลังที่ ศธ 0590.05/ว 1831 ลว 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวปฏบิัตกิารเบกิ

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน ข้อ 3.1 

คำถาม นสิติเดินทางไปปฏิบัตงิาน สามารถเบิกค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน ได้

หรอืไม่ 

คำตอบ กรณีนิสิตเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อเป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัย สามารถเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานได้ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2563 

** อา้งองิตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของ

มหาวทิยาลัยพะเยา พ.ศ. 2566 ส่วนที่ 2 ข้อ 15 (3) 
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คำถาม การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน และได้มีการจองตัว๋เครื่องบินเรียบร้อยแล้ว 

แต่ภายหลังมเีหตุจำเป็นไม่สามารถเดินทาง หรอืมีการขอเลื่อนวันเดนิทางและมี

ค่าธรรมเนยีมในการขอเลื่อนวันเดินทาง จะสามารถเบกิค่าพาหนะเครื่องบินได ้

หรอืไม่ 

คำตอบ ให้ทำหนังสือชี ้แจงเหตุผลและความจำเป็น เสนออธิการบดีเป็นผู ้พิจารณา

อนุมัต ิทั้งนี้ต้องไม่ใช่เหตุผลส่วนตัว เว้นแต่กรณเีจ็บป่วยที่ต้องพักรักษาตัวใน

โรงพยาบาล 

** อา้งองิตามหนังสอืกองคลังที่ ศธ 0590.05/ว 1831 ลว 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวปฏบัิตกิารเบิก

ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน ข้อ 3.6 

คำถาม การเดินทางไปปฏิบัติงาน ได้มีการจองที่พักผ่านตัวแทนจำหน่วย เช่น Agoda 

สามารถใช้ใบเสร็จรับเงิน ผ่านระบบอินเตอร์เน็ตเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย ได้

หรอืไม่ 

คำตอบ กรณีจองที่พักผ่านบรษิัทตัวแทนจำหน่วน สามารถใชใ้บเสร็จรับเงินจากบรษิัทที่

ส่งผ่านระบบอินเตอร์เน็ตเป็นหลักฐาน โดยแนบเอกสารการแจ้งรายการ (ใบ 

Folio) ของที่พักโรงแรมแนบดว้ย 

** อา้งองิตามหนังสอืกองคลังท่ี ศธ 0590.05/ว 1831 ลว 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวปฏิบัตกิารเบกิ

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน ข้อ 2.3 
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คำถาม การเดินทางไปฝึกอบรมที่มีระยะเวลาเกิน 15 วัน และต้องเช่าที่พักเป็นหอพัก

รายเดือน ซึ่งไม่มีรถโดยสารประจำทาง จะสามารถเบิกจ่ายค่ามอเตอร์ไซค์

รับจา้ง ไดห้รอืไม่ 

คำตอบ สามารถเบกิค่าจ้างมอเตอร์ไซค์รับจ้างได ้โดยให้ระบุรายละเอยีดตามที่จ่ายจรงิ 

ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget) โดยลงลายมือ

ชื่อรับรองใหถู้กต้อง 

** อา้งองิตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566 บัญชแีนบ

ทา้ยหมายเลข 3 หมายเหตุ ข้อ 3 

คำถาม การเดินทางไปปฏิบัติงาน ในช่วงเดือนกันยายน คาบเกี่ยวถงึเดือน ตุลาคม จะ

ขอยมืเงนิงบประมาณในปปีัจจุบันได้หรอืไม่ 

คำตอบ กรณีที ่ต้องเดินทางไปปฏิบัติงานในช่วงเดือน กันยายน คาบเกี ่ยวถึงเดือน 

ตุลาคม ของปงีบประมาณหนา้ สามารถขอยมืเงินงบประมาณปีปัจจุบันได้ โดย

ถือว่าเป็นรายจ่ายของปีงบประมาณปัจจุบัน และให้จัดทำรายงานการเดินทาง

ไปปฏบิัติงาน หลังจากกลับจากการเดนิทางภายใน 15 วัน ตามระเบียบปฏบิัติ 

** อา้งองิตามหนังสอืกองคลังท่ี ศธ 0590.05/ว 1831 ลว 8 พฤษภาคม 2562 เร่ือง แนวปฏบิัตกิารเบิก

ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน ข้อ 3.9 
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1.2 การขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศและขออนุมัตงิบประมาณ 

ผูเ้ดนิทางตอ้งดำเนินการขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัติงานต่างประเทศและขออนุมัติเบิก

ค่าใช้จ่ายต่ออธกิารบด ีตามขัน้ตอนและวธิกีารจัดทำบันทกึขอ้ความดังนี้ 

 1.2.1 ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศและขออนุมัติ

งบประมาณ 

  1.2.1.1 ผู ้ เดินทางนำเอกสารต้นเร ื ่องที ่จะเด ินทางไปปฏิบัต ิงาน

ต่างประเทศ เพื่อแจ้งความประสงค์ในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศและค่าใช้จ่าย 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุเคราะห์จัดทำบันทึกข้อความเดินทางไปปฏบิัติงานต่างประเทศ 

พร้อมแนบหนังสือเวียนแจ้งหรือขอเชิญเข้าร่วมการประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา ฯลฯ ให้งาน

บุคลากรเพื่อบันทึกข้อมูล และตรวจสอบวันลา ทั้งนี้ขอให้มีเอกสารแปลที่เป็นภาษาไทยแนบ

ดว้ย เพื่อตรวจสอบค่าใช้จ่ายและกำหนดการ 

  1.2.1.2 งานบุคลากรนำเอกสารต้นเรื่องและข้อมูลการเดินทางที่ผูข้อ

เดนิทางกรอกในแบบฟอร์ม ให้งานการเงินเพื่อคำนวณประมาณการค่าใชจ้่าย 

  1.2.1.3 งานการเง ินตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบงบประมาณ 

ตรวจสอบหนี้คงค้างของผูเ้ดินทาง ทัง้ในคณะและมหาวทิยาลัย หากมหีนี้คงค้างให้ผูเ้ดินทางรีบ

ดำเนนิการชดใชเ้งนิยมืโดยด่วน หากไม่ดำเนนิการใหแ้ลว้เสร็จ จะไม่สามารถยมืเงนิครัง้ใหม่ได้ 

  1.2.1.4 หากไม่มหีนีค้งคา้ง งานการเงินคำนวณประมาณการค่าใชจ้่าย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศให้ครบถ้วน และส่งคืนงานบุคลากรเพื่อจัดทำบันทึก

ข้อความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศ โดยกรอกข้อมูลในระบบ E-Budget โดย

ทำใบขอใชง้บประมาณแบบสำรองจ่าย (กรณีไม่ยมืเงิน) 

  1.2.1.5 หากผูเ้ดินทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศมคีวามประสงค์ยมืเงิน 

งานบุคลากรกรอกข้อมูลในระบบ E-Budget โดยทำใบขอใชง้บประมาณแบบยืมเงิน และ ทำใบ

ขอยืมเงินทดรองจ่ายออกมาจากระบบ E-Budget งานบุคลากรจะต้องรวบรวมเอกสารทั้งหมด

ให้งานการเงิน เพื่อจัดทำใบยมืเงินในระบบ ERP 

  1.2.1.6 งานบุคลากรจัดทำแบบหนังสือขออนุญาตลาเพื่อเดินทางไป

ต่างประเทศตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยพะเยา จากนั้นผ่านเอกสารไปยังหัวหน้าส่วนงาน

ตามลำดับ หัวหนา้งาน/หัวหนา้สำนักงาน และเสนอผ่านคณบด/ีผูม้อีำนาจลงนาม 

  1.2.1.7 เมื่อเอกสารผ่านหัวหน้าส่วนงาน และคณบด/ีผู้มีอำนาจลงนาม 

เรียบรอ้ยแลว้ งานบุคลากรส่งเอกสารทั้งหมดไปยังกองการเจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบ กองการ

เจา้หนา้ที่เสนอผา่นรองอธิการบด ีและเสนอไปยังอธกิารบดีอนุญาต/ไม่อนุญาต 
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  1.2.1.8 งานบุคลากรประสานกองการเจ้าหน้าที ่ว่าเอกสารอยู ่ถ ึง

ขัน้ตอนไหนแลว้ หากเอกสารได้รับการอนุมัติ งานบุคลากรไปรับเอกสารทั้งหมดจากกองการ

เจ้าหน้าที่ และแจ้งผู้เดินทางว่าเอกสารได้รับการอนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ

เรยีบรอ้ยแลว้ 
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แผนผัง ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศและขออนุมัติงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

                         ไม่อนุมัต ิ/  

                         เอกสารมกีารแกไ้ข               งานบุคลากรจัดทำแบบหนังสอืขออนุญาต 

                                                                 เพื่อเดนิทางไปต่างประเทศ เสนอไปยังหัวหนา้ 

       ส่วนงานตามลำดับ และเสนอผ่านคณบด ี/  

       ผูมี้อำนาจลงนาม หากเอกสารมกีารแก้ไข  

       งานการเงนิดำเนนิการ และ เสนอคณบด/ี 

       ผูมี้อำนาจลงนามอกีครัง้   

 

          อนุมัต ิ/ เอกสารถูกตอ้ง 

 

 

ผูเ้ดนิทาง นำเอกสารตน้เรื่อง แจง้ความประสงคใ์นการเดินทางไปต่างประเทศ  

กรอกขอ้มูลในแบบฟอร์ม ส่งงานบุคลากรเพื่อบันทกึข้อมูล 

งานบุคลากรนำเอกสารตน้เรื่องและขอ้มูลการเดินทาง 

ให้งานการเงนิเพื่อคำนวณประมาณการค่าใชจ้่าย 

งานการเงินตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบงบประมาณ ตรวจสอบหนี้คงค้างใน

คณะและมหาวิทยาลัย หากมหีนี้คงค้างใหร้บีดำเนนิการชดใช้โดยด่วน 

งานการเงินคำนวณค่าใช้จ่าย ส่งคนืงานบุคลากรเพื่อจัดทำบันทกึขอ

อนุญาตเดนิทางไปต่างประเทศ กรอกขอ้มูลในระบบ E-Budget ทำใบขอ

ใช้งบประมาณแบบสำรองจ่าย (กรณีไม่ยมืเงิน) 

หากผูเ้ดินทางประสงค์ยมืเงิน งานบุคลากรกรอกข้อมูลในระบบ E-Budget 

ทำใบขอใชง้บแบบยมืเงนิ และ ทำใบขอยมืเงิน จากระบบ E-Budget 

รวบรวมเอกสารท้ังหมดใหง้านการเงิน เพ่ือจัดทำใบยมืเงินในระบบ ERP 

จุดเริ่มตน้ 

คณบด/ีผูม้ี

อำนาจ 
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      เอกสารผา่นหัวหนา้ส่วนงาน                                             ไม่อนุมัต ิ/  

      คณบด ี/ ผูม้อีำนาจ ลงนาม บุคลากร                                   เอกสารมีการแกไ้ข              
      ส่งเอกสารไปยังกองการเจา้หนา้ท่ี 

      ตรวจสอบเสนอรองอธิกาบด ีและ  

      อธิการบดอีนุญาต / ไม่อนุญาต                                                                                        

      หากเอกสารมกีารแกไ้ข บุคลากรดำเนนิการ  

      เสนออธิการบด ีพจิารณาลงนามอกีครัง้ 

                                                                          อนุมัต ิ/ เอกสารถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

  1.2.2 วธิกีารจัดทำบันทกึข้อความขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัติงานต่างประเทศ

และขออนุมัตงิบประมาณ ในระบบ E-Budget 

  - รูปแบบหนังสอืภายใน 

  เป็นบันทกึขอ้ความ มีตราสัญลักษณ์มหาวทิยาลัยพะเยา อยู่มุมบนด้านซ้ายมือ

ของหนา้กระดาษ 

  หน่วยงาน คือ คณะนติศิาสตร ์ โทร............(ภายใน) 

  เลขที่หนังสือ ที่ อว 7323.01/................... (สามารถระบุเลขหน่วยงานภายใน

ไดเ้ช่น 01 งานบรหิารทั่วไป 02 งานวชิาการ 03 งานวจิัย 04 งานคลนิิกกฎหมาย) 

  - วันที่ คือ วันที่จัดทำหนังสอืขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

  - เรื่อง ระบุ ขออนุญาตเดนิทางไปปฏบัิตงิานต่างประเทศ  

  - แบบฟอร์ม ให้เลอืก ส่วนกลาง 

  - เรียน คือ ในที่นี ้ระบุ อธิการบดี (กรณีที่ผู ้ขออนุญาตเดินทางเป็นคณบดี 

เรยีนในที่นี้ เป็น อธกิารบดเีช่นกัน) 

  1. ประโยคนำ เนื ่องด้วย ระบุหน่วยงานต้นสังกัด หรือ หน่วยงานที่มีความ

ประสงค์ใหเ้ดนิทางไปปฏบัิตงิานต่างประเทศ 

งานบุคลากรประสานกองการเจา้หนา้ท่ี หากได้รับการอนุมัต ิงานบุคลากร

ไปรับเอกสาร แจง้ผูเ้ดนิทาง ไดรั้บการอนุญาตเดนิทางไปปฏิบัตงิาน

ต่างประเทศเรยีบรอ้ยแลว้ 

อธิการบดี 

จุดสิ้นสุด 
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  2. รายชื่อผูเ้ดนิทาง ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง และต้นสังกัดของผูเ้ดินทาง พรอ้มด้วย 

ระบุผู้ร่วมเดินทาง หากมีหลายท่าน อาจระบุว่าตามเอกสารแนบท้าย และจัดทำรายละเอียด

แนบทา้ยผูร้ว่มเดนิทางเพิ่มเติมได้ 

  3. เรื่องที่จะเดินทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ ระบุเรื่องที่ประสงค์จะเข้าร่วม

ประชุม อบรม หรอืสัมมนา ฯลฯ 

   4. สถานที่ ที ่เดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุ ชื ่อสถานที่ที ่ประสงค์จะเข้าร่วม

กิจกรรม เช่น Singapore Management University ประเทศสิงค์โปร์ Monash University กรุง

เมลเบริ์น ประเทศออสเตรเลยี เป็นตน้ 

   5. พาหนะที่ใช้เดินทาง กรณีที่เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว เพื่อไปโดยสาร

พาหนะเครื่องบนิโดยสาร ให้ระบุหมายเลขทะเบยีน 

  6. วัน คือวันที่ ที่มกีารจัดการประชุม อบรม หรอืสัมมนา ฯลฯ 

  7. วันที่เดินทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศและวันที่เดนิทางกลับมาถึงประเทศ

ไทย ระบุ วันที่มีกิจกรรมการประชุม อบรม หรอืสัมมนา ฯลฯ โดยรวมวันเดนิทางล่วงหนา้และ

กลับหลังจากวันเสร็จสิ้นการประชุม  

  8. การระบุค่าใช้จ่ายให้ระบุโดยประมาณการซึ่งต้องเป็นไปตามระเบียบหรือ

ประกาศที่เกี่ยวขอ้ง 

  - พาหนะเดนิทาง ใหร้วมถงึค่านำ้มันเช้ือเพลิง   

  - ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ รวมถึงค่าลงทะเบียน และ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกิดจากการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ เช่น ค่าวซี่าเดินทาง 

  9. กองทุน หมวดเงิน โครงการ/รายการ ปีงบประมาณ ตามงบประมาณที่

ได้รับอนุมัติจัดสรรไว้ ระบุ แหล่งเงินว่าจะเบิกจ่ายจากงบประมาณส่วนใด เช่น เงินรายได้ 

หมวดค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ หรอืเงินจากโครงการประจำปงีบประมาณ 

  10. จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณา 

  11. ลงช่ือ ระบุผูข้ออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

  12. ผู้อนุมัติ คืออธกิารบด/ีผูมี้อำนาจลงนาม/ผูท้ี่อธกิารบดมีอบหมาย 

 - เอกสารแนบ (ถ้ามี) พร้อมรับรองสำเนา เช่น สำเนาโครงการ หนังสือเชิญ 

กำหนดการ รายละเอียดค่าใช้จ่าย เป็นต้น ทั้งนีข้อให้มีเอกสารแปลที่เป็นภาษาไทยแนบด้วย 

เพื่อตรวจสอบค่าใชจ้่ายและกำหนดการ 
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ข้ันตอนการกรอกข้อมูล การขออนุญาตเดินทางไปปฏบัิตงิานต่างประเทศ                           

ในระบบ E-Budget 

 

การบันทกึขอ้มูล ใบขอใช้งบประมาณแบบสำรองจ่าย โดยมวีธิปีฏบิัตดิังนี้ 

1. เขา้สู่ เว็ปไซต์ กองแผนงาน 

2. จากนัน้ไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ  3. ใส่รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

           
 

4. ไปที่ ค่าใชจ้่าย      5. ไปที่ ขอใช้งบประมาณ(เบกิเงินสำรองจ่าย) 

         

 



127 
 

6. ไปที่ เพิ่มใบขอใชง้บประมาณเดินทาง 

 

7. ไปที่ ค่าใช้จ่ายในการดำเนนิงาน (ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศอยู่ในหมวดเงินค่าใช้จ่าย

ในการดำเนนิงาน) 

 

8. เลอืกคลิ๊กที่ 1. คา่ใชจ้่ายในการดำเนนิงาน จากนัน้กดเลอืก 2. กิจกรรม 

 

1 

2 
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จากนัน้กรอกขอ้มูล รายละเอยีดการเดินทางไปปฏิบัติต่างประเทศตามแบบฟอร์มในระบบ E-Budget 

 

 

ตวัอย่างท่ี 7 แบบฟอร์มบันทึกข้อความในระบบ E-Budget (ใบขอใช้งบประมาณแบบสำรองจ่าย) 

1 2 

3 4 

5 6 
7 

8 

9 
10 

11 

12 13 
14 

15-16 

17 

18 

19 
20 
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    คำช้ีแจงการกรอกบันทกึข้อความขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ (ใบขอใช้

งบประมาณแบบสำรองจ่าย) 

  1. ระบุหน่วยงานต้นสังกัด หรือ หน่วยงานที่มีความประสงค์ให้เดินทางไปปฏิบัติงาน

ต่างประเทศ   

  2. เบอรโ์ทรศัพท์ เป็นเลขหน่วยงานภายใน 

  3. เลขที่หนังสือ ที่ อว 7323.01/................... (สามารถระบุเลขหน่วยงานภายในไดเ้ช่น 

01 งานบรหิารทั่วไป 02 งานวชิาการ 03 งานวจิัย 04 งานคลนิกิกฎหมาย) 

  4. วันที่ คอื วันที่จัดทำหนังสอืขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศ 

  5. เรื่อง ระบุ ขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ  

  6. แบบฟอร์ม ให้เลือก ส่วนกลาง 

  7. เรียน คือ ในที่นีร้ะบุ อธิการบดี (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเดินทางเป็นคณบดี เรียนในที่นี ้

เป็น อธกิารบดีเช่นกัน) 

  8. ประโยคนำ เนื่องด้วย ระบุหน่วยงานต้นสังกัด หรือ หน่วยงานที่มีความประสงค์ให้

เดนิทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ 

  9. รายชื่อผูเ้ดนิทาง ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง และตน้สังกัดของผูเ้ดนิทาง  

  10. พร้อมด้วย ระบุผู้ร่วมเดินทาง หากมีหลายท่าน อาจระบุว่าตามเอกสารแนบท้าย 

และจัดทำรายละเอยีดแนบทา้ยผูร้ว่มเดนิทางเพิ่มเติมได้ 

  11. เรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ระบุเรื่องที่ประสงค์จะเข้าร่วมประชุม 

อบรม หรอืสัมมนา ฯลฯ 

  12. สถานที่ ที่เดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ระบุ ชื่อสถานที่ที่ประสงค์จะเข้าร่วม

กิจกรรม เช่น Singapore Management University ประเทศสิงค์โปร์ Monash University กรุง

เมลเบริ์น ประเทศออสเตรเลยี เป็นตน้ 

  13. กรณทีี่เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว เพื่อไปโดยสารพาหนะเครื่องบนิโดยสาร ให้ระบุ

หมายเลขทะเบยีน 

  14. วันที่เดนิทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศและวันที่เดนิทางกลับมาถงึประเทศไทย ระบุ 

วันที่มีกิจกรรมการประชุม อบรม หรือสัมมนา ฯลฯ โดยรวมวันเดินทางล่วงหน้าและกลับ

หลังจากวันเสรจ็สิ้นการประชุม   

  15. การระบุค่าใชจ้่ายให้ระบุโดยประมาณการซึ่งตอ้งเป็นไปตามระเบียบหรือประกาศ

ที่เก่ียวขอ้ง 

   - พาหนะเดนิทาง ใหร้วมถงึค่านำ้มันเช้ือเพลิง   
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   - ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ รวมถึงค่าลงทะเบียน และ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกิดจากการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ เช่น ค่าวซี่าเดินทาง 

  16. กองทุน หมวดเงิน โครงการ/รายการ ปงีบประมาณ ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ

จัดสรรไว้ ระบุ แหล่งเงินว่าจะเบิกจ่ายจากงบประมาณส่วนใด เช่น เงินรายได้ หมวดค่าเบี้ย

เลี้ยง ที่พัก พาหนะ หรอืเงินจากโครงการประจำปงีบประมาณ 

  17. ลงชื่อ ระบุผูข้ออนุญาตเดนิทางไปปฏบัิตงิานต่างประเทศ 

  18. ผูอ้นุมัติ คอือธกิารบด/ีผู้มีอำนาจลงนาม/ผูท้ี่อธิการบดมีอบหมาย 

 19. เพิ่มข้อคิดเห็นหมายเหตุ สามารถระบุรายละเอียดการเดินทางอื่น ๆ เพิ่มเติมได้

 20. จากนัน้กด บันทกึข้อมูล 
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ตัวอย่างที่ 8 ขั้นตอนการขออนุญาตลาพักผ่อน/ลากจิในต่างประเทศ 
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ตัวอย่างที่ 9 แบบหนังสอืขออนุญาตลาเพื่อเดนิทางไปต่างประเทศ ตามแบบฟอร์มของ

มหาวทิยาลัย 
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ตัวอย่างที่ 10 แบบหนังสอืขออนุญาตลาเพื่อเดนิทางไปต่างประเทศ ตามแบบฟอร์มของ

มหาวทิยาลัย 
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หนังสอืเวยีนแจง้แนวปฏบิัติการขออนุญาตลาเพื่อเดนิทางไปต่างประเทศ 
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 1.2.3 เทคนคิ ขอ้สังเกต และขอ้ควรจำในการปฏิบัตงิาน 

 การขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ และต้องมีการขออนุมัติเบิกจ่าย 

ค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณของส่วนงานนั้น การเบิกค่าใช้จ่ายส่วนใหญ่จะเบิกจ่ายจากเงิน

งบประมาณรายได้ประจำปี กองทุนเพื่อการศึกษา หมวดเงิน ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ      

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ เท่านั้น ดังนั้นก่อนการขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัติงาน 

จะต้องตรวจสอบเงินงบประมาณในส่วนนี้ของหน่วยงานต้นสังกัด ว่ามีเงินงบประมาณเพียงพอ

ต่อการเบิกจ่ายหรือไม่ โดยมีเทคนิค ข้อสังเกต และข้อควรจำที่สำคัญในการปฏิบัตทิี่พบจาก

การปฏบิัตงิานที่ผ่านมา ดังนี้ 

ตาราง เทคนิค ข้อสังเกต และข้อควรจำในการปฏิบัตงิาน 

ข้อสังเกตแุละข้อควรจำ แนวทางการปฏิบตั ิ

1. ค่าเช่าที่พักต่างประเทศ ผูเ้ดนิทางจะ

ขอเบิกแบบเหมาจ่ายไดห้รอืไม่ 

ค่าเช่าที่พักในต่างประเทศไม่สามารถเบิกแบบเหมาจ่ายได ้

ด้วยประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 ข้อ 13(2) ระบุว่าให้

เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 4 ท้ายประกาศ ซึ ่งได้ระบุ

ประเภทของการเบิกค่าที่พักในการเดินทางไปปฏบิัติงาน

ต่างประเทศ ไว้ 2 ประเภท คือ ประเภท ก. ประเภท ข. 

โดยในแต่ละประเภทจะกำหนดรายชื่อประเทศและอัตราที่

สามารถเบิกจ่ายได้ไว้ชัดเจน ต้องเบิกตามอัตราที่กำหนด

และต้องมีใบเสร็จรับเงินแสดงเป็นหลักฐานประกอบการ

เบกิจ่าย 

2. ใบเสร ็จรับเง ินที ่ใช ้เป ็นหลักฐาน

ป ร ะ ก อ บ ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย  เ ป็ น

ใ บ เ ส ร ็ จ ร ั บ เ ง ิ น จ า ก ห น ่ ว ย ง า น

ต่างประเทศ ได้หรอืไม่ 

ในกรณีใบเสร็จรับเงินที ่ออกโดยหน่วยงานต่างประเทศ 

หรอืเป็นภาษาต่างประเทศ ผูข้อเบิกตอ้งแปลขอ้ความเป็น

ภาษาไทยตามขอ้ความในฉบับภาษาต่างประเทศ น้ัน เพื่อ

แนบเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายด้วย ต้องใช้ทั้ง

ฉบับภาษาต่างประเทศและฉบับภาษาไทยที่แปลแลว้ แนบ

เป็นหลักฐานจงึจะสามารถเบกิจ่ายได้ 

3. ผู ้เดินทางได้เดินทางไปปฏิบัติงาน

ต่างประเทศ โดยไม่ได้รับอนุญาตการ

เดนิทางจากผูบั้งคับบัญชาสูงสุด 

ในกรณีนี้ งานบุคลากรต้องให้คำแนะนำแก่ผู้เดินทางว่า 

ต ้องจัดทำหนังสือภายในรูปแบบบันทึกข ้อความขอ

อนุญาต (กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มในระบบ E-Budget) 

แบบหนังสือขออนุญาตลาเพื ่อเดินทางไปต่างประเทศ 
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ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย และต้องได้รับการ

อนุญาตการเด ินทางไปปฏิบ ัต ิงานต ่างประเทศจาก

อธิการบดีก่อน จึงจะจัดทำเอกสารหลักฐานขอเบิก

ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัติงานต่างประเทศได้ 

4. ผ ู ้ เด ินทางขออนุญาตเด ินทางไป

ประช ุมท ี ่  ฮ ่องกง ในว ันท ี ่  15-17 

มกราคม และ ขอลากิจ (เกี่ยวกับการ

หาข้อมูลการทำวจิัยต่อ) ในวันที่ 18-20 

มกราคม ค่าเช่าที่พักคืนที่ 18,19,20 

มกราคม จะสามารถเบิกจากส่วนงาน

ไดห้รอืไม่ 

ไม่สามารถเบิกได้ เนื่องจากเสร็จสิ้นการปฏิบัตงิานตั้งแต่

วันที่ 17 มกราคม ดังนัน้ ค่าท่ีพัก วันท่ี 18,19,20 มกราคม 

ถือเป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัวผู้เดินทางต้องเป็นผู้รับผิดชอบ

ค่าใชจ้่ายเอง 
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 1.2.4 กรณีตัวอย่างการจัดทำหนังสอืขออนุญาตเดินทางไปปฏบัิตงิานต่างประเทศและ

ขออนุมัตงิบประมาณ (กรณีถูกต้องและไม่ถูกตอ้ง) 

 

 

 
 

ตัวอย่างที่ 11 การกรอกข้อมูล การจัดทำหนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัติงานต่างประเทศและขอ

อนุมัตงิบประมาณ (กรณีถูกต้อง) 

1 

1. กรณีเดนิทางไป

ปฏบัิตงิานต่างประเทศ 

ต้องขออนุมัติจาก 

“อธกิารบด”ี เท่านัน้ จึงจะ

สามารถเดนิทางได้ 

2 2. ระบุหมวดเงินครบถว้น 

ทำให้สามารถเบกิจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏบัิตงิานต่างประเทศได้ 
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ตัวอย่างที่ 12 การกรอกข้อมูล การจัดทำหนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศและขอ

อนุมัตงิบประมาณ (กรณีไม่ถูกต้อง) 

 

1 

1. การเดนิทางไป

ปฏบัิตงิานต่างประเทศ 

ต้องขออนุมัตจิาก 

“อธิการบดี” เท่าน้ัน 

คณบดไีม่มอีำนาจอนุญาต

ให้บุคลากรไปฏิบัตงิานยัง

ต่างประเทศได้ 

2 

2. การระบุหมวดเงินผดิ 

อาจทำให้ไม่สามารถเบิก

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป

ปฏบัิตงิานต่างประเทศได้ 
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คำอธิบาย ตัวอย่างที่ 12  

1. ในการจัดทำหนังสอืขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัติงานยังต่างประเทศและขออนุมัติงบประมาณ ผู้เดินทาง

จะตอ้งขออนุญาตจาก “อธกิารบด”ี เท่านัน้ คณบดปีระจำคณะไม่มีอำนาจอนุญาตให้บุคลากรเดินทางไป

ปฏิบัติงานยังต่างประเทศได้ แต่จะเป็นผู้ลงนามขออนุญาต แนบท้ายให้บุคลากรผู้ขอเดินทาง และผ่าน

เอกสารไปยังกองการเจา้หนา้ที่เพื่อดำเนนิการต่อได้ 

2. การขออนุมัตงิบประมาณ ต้องระบุหมวดเงิน แหล่งเงินงบประมาณให้ถูกตอ้ง เช่น ค่าใช้จ่ายสำหรับการ

เดินทางไปปฏิบัติงานยังต่างประเทศ ให้เบกิจ่ายจาก กองทุนเพื่อการศึกษา ค่าตอบแทนใชส้อย และวัสดุ 

ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ ผูเ้ดนิทางตอ้งระบุหมวดเงินใหถู้กต้องครบถว้น เพื่อเป็นการขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย หากระบุข้อมูลไม่ถูกต้อง เช่นระบุเบิกจ่ายจากค่าใช้สอยอื่น ๆ ซึ่งผิดหมวดค่าใช้จ่าย เช่นนี้

อาจจะไม่ได้รับอนุญาตให้เดนิทาง เนื่องจากระบุแหล่งเงนิมถิูกต้อง 
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    1.2.5 เกร็ดความรูท้ี่จำเป็นต่อการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำถาม กรณีไดร้ับอนุญาตใหเ้ดินทางไปอบรม ประชุม ในต่างประเทศ โดยมหาวทิยาลัย

อนุมัติงบประมาณให้แล้ว ในการเดินทางครั้งนี้มีการทำประกันชีวิตสำหรับ

ช่วงเวลาเดินทางดังกล่าว ค่าเบี้ยประกันชีวิตสามารถเบิกเป็นค่าใช้จ่ายอื่นใน

การเดินทาง ได้หรอืไม่ 

คำตอบ ไม่สามารถเบิกได้ เนื่องจากการทำประกันชีวิตของผู ้เดินทางเป็นค่าใช้จ่าย

ส่วนตัวของผู้เดินทาง และไม่ถือเป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็น เพราะถ้าไม่ทำประกัน

ชวีติก็สามารถเดนิทางได้ 

** อ้างองิตามหนังสอืกองคลังที่ ศธ 0590.05/ว 0831 ลว 8 พฤษภาคม 2562 เร่ือง แนวปฏบัิตกิารเบิก 

ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน  ข้อ 3.3 (1) 

คำถาม กรณีเดนิทางไปประชุมที่ประเทศอังกฤษ  วันท่ี 11-15 เมษายน และขอลาพักผ่อน

ต่อ ในวันท่ี 16-18 เมษายน ค่าที่พักคืนที่ 16,17,18 จะสามารถเบกิ ได้หรอืไม่ 

คำตอบ ไม่สามารถเบิกได้ เนื่องจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานแล้วตั้งแต่วันที่ 15 เมษายน 

ดังนัน้ค่าที่พักวันที่ 16,17,18 เมษายน ผูเ้ดนิทางตอ้งรับผดิชอบค่าใชจ้่ายเอง 

*** อา้งอิงตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566 ข้อ 6 

คำถาม กรณีจองที่พักผ่าน Agency จะเบกิได้หรอืไม่ และใช้อะไรเป็นหลักฐานในการเบิก

ค่าใช้จ่ายในกรณีเดนิทางไปต่างประเทศ 

คำตอบ การจองที่พักผ่าน Agency ถ้าเป็นโรงแรม ใช้ใบเสร็จรับเงินและ Folio ของโรงแรม

ที่พักเป็นหลักฐานมาเบกิจ่ายได้ 

*** อา้งองิตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566 ข้อ 22 
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  1.3 ประมาณการค่าใชจ้่าย 

   ผู ้เดินทางที ่ประสงค์จะขออนุญาตเดินทางไปปฏิบ ัติงานทั ้งภายในประเทศและ

ต่างประเทศ การขออนุมัติเบกิค่าใชจ้่ายจากหน่วยงาน จะต้องนำเอกสารตน้เรื่องเพื่อติดต่องาน

บุคลากร พร้อมกรอกแบบฟอร์มขออนุเคราะห์จัดทำบันทึกข้อความเดินทางไปปฏิบัติงาน 

จากนัน้งานบุคลากรจะนำเอกสารให้งานการเงินและบัญชีเพื่อคำนวณและจัดทำประมาณการ

ค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยประมาณการค่าใช้จ่ายจะส่งถึง

ผู ้บ ังคับบัญชาพร้อมบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานทั ้งในประเทศและ

ต่างประเทศ (แบบฟอร์มขออนุมัติการเดินทางในระบบ E-Budget) เพื ่อให้ผู ้บ ังคับบัญชา

พิจารณาความเหมาะสมของค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก โดยสามารถดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการ

จัดทำประมารการค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

    1.3.1 ข้ันตอนและวธิกีารจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย 

   1.3.1.1 ผู้เดินทางต้องแจ้งความประสงค์ของตนเองว่าต้องการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิานทัง้ในประเทศ และต่างประเทศ ว่าตอ้งการเบกิค่าใชจ้่าย

อะไรบ้าง เช่น ค่าเบี ้ยเลี ้ยง ค ่าเช่าที ่พัก ค่าหนะ ค่าใช้จ่ายอื ่น ๆ ที ่สามารถเบิกได้ เช่น 

ค่าลงทะเบยีน ค่าผ่านทางด่วนพเิศษ (กรณีใช้รถยนต์ของมหาวทิยาลัย) เป็นตน้ 

    1.3.1.2 ผู้เดินทางต้องแจ้งความประสงค์ว่า การเดนิทางไปปฏิบัติงาน

ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ จะเบิกจ่ายจากเงินงบประมารแหล่งใด เช่น จากกองทุนเพื่อ

การศึกษา หมวดเงินอุดหนุน ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 

หรอืว่าจากเงนิงบประมาณโครงการใด เพื่องานการเงินจะได้ระบุในประมาณการค่าใช้จ่ายได้

ถูกตอ้ง 

    1.3.1.3 ผู ้เดินทางจะต้องแจ้งความประสงค์ในวันที ่ ที ่เดินทางไป

ปฏบิัตงิาน เพื่องานการเงินจะไดค้ำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงที่สามารถเบกิจ่ายได ้เช่น เดินทางวันที่ 1-3 

มีนาคม ค่าเบี้ยเลี้ยงเท่ากับ 3 วัน คูณอัตราต่อวัน เพื่อระบุเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงในประมาณการ

ค่าใช้จ่าย หรอืหากผูเ้ดนิทางมคีวามประสงค์จะเดินทางล่วงหน้า หรอืหลัง ซึ่งนอกเหลอืกำหนด

ระยะเวลาในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน งานการเงินก็สามารถแจ้งให้ผูเ้ดนิทางทราบว่า ค่าใชจ้่าย

อื่นใด นอกเหนอืจากวันที่ไปปฏิบัตงิานไม่สามารถเบิกจ่ายได ้

    1.3.1.4 ผู ้ เด ินทางจะต้องแจ้งความประสงค์ว ่า การเดินทางไป

ปฏิบัติงานครั้งนี้ ต้องการพักสถานที่ใด เช่น โรงแรม หรือบ้านพักส่วนตัว และจำเป็นต้องพัก

คา้งแรมจำนวนกี่คืน เพื่องานการเงินจะได้คำนวณค่าใชจ้่ายได้ถูกต้อง ในกรณีที่พักโรงแรมงาน

การเงินก็สามารถคำนวณการเบิกจ่ายให้ได้ตามสิทธิ์ และแจ้งให้ผู้เดินทางทราบว่าต้องนำ
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เอกสารใดกลับมาบ้างเพื่อจัดทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายหลังการเดินทางไปปฏบิัติงาน หรอืหาก

พักบ้านพักส่วนตัว ก็สามารถคำนวณค่าเช่าที่พักเป็นอัตราเหมาจ่ายได้ 

   1.3.1.5 ผู้เดินทางต้องแจง้ความประสงค์ว่า การเดินทางไปปฏิบัติงาน

ครั ้งนี้ จะเดินทางโดยยานพาหนะใด เช่น หากมีความประสงค์จะเดินทางไปโดยสารพาหนะ

เครื่องบินโดยสาร ณ ท่าอากาศยานนานาชาติแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย งานการเงินก็

สามารถคำนวณ อัตราการเบิกจ่าย ค่านำ้มันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนบุคคลและพาหนะเครื่องบิน

โดยสารได้ หรือมีความประสงค์เดินทางโดยรถโดยสารประจำทางเพื่อไป กรุงเทพมหานคร       

ก็สามารถคำนวณอัตรารถรับจา้งเพื่อไปรับ-ส่ง และอัตรารถโดยสารประจำทาง ณ สถานขีนส่ง

ผูโ้ดยสารได้ 

    1.3.1.6 กรณีที่ผู ้เดินทางไปเข้าร่วมการประชุม อบรม หรือสัมมนา ที่

หน่วยงานผูจ้ัดเรียกเก็บค่าลงทะเบียน ผู้เดนิทางต้องแจ้งงานการเงินเพื่อระบุค่าลงทะเบยีนใน

ช่องค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในแบบฟอร์มขออนุเคราะห์จัดทำบันทึกข้อความเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อ

รวมเป็นค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต้องใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงานในครั ้งนี ้ด ้วย หากไม่ระบุ

ค่าลงทะเบยีน จะไม่สามารถเบกิค่าใชจ่้ายในส่วนนี้ได้ 
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ตัวอย่างที่ 13 แบบฟอร์มกรอกข้อมูล ขออนุเคราะห์จัดทำบันทึกข้อความเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

(ใช้ได้ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ) พร้อมคำอธบิาย 
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คำชี้แจงการกรอกข้อมูล ขออนุเคราะห์จัดทำบันทึกข้อความเดินทางไปปฏิบัติงาน (ทั ้งใน

ประเทศและต่างประเทศ) 

ส่วนที่ 1 ผู้เดนิทางกรอกข้อมูล 

1. วันที่ คือ วันท่ีดำเนินการกรอกข้อมูล 

2. ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง ของผูป้ระสงค์เดนิทางไปปฏิบัติงาน 

3. หากมีผูร้่วมเดนิทางมากกว่า 2 ท่าน ใหร้ะบุในหมายเหตุแนบทา้ย 

4. ระบุความประสงค์ในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานในครัง้น้ี 

5. ชื่อโครงการ กิจกรรม และสถานที่ ที่ประสงค์จะเขา้ร่วมกจิกรรมในครั้งนี ้(ถา้ม)ี กรณีไม่มี

ชื่อโครงการให้ระบุว่าเดนิทางไปปฏิบัติงานใด ณ ที่ใด 

6. ผู้เดินทางประสงค์เดินทางโดยพาหนะใด ให้รวมถึงค่ารถรับจ้าง ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง เพื่อ

เดนิทางไปโดยสารพาหนะโดยสารนัน้ดว้ย 

7. วันที ่ ที ่ประสงค์จะเข้าร่วมกิจกรรมในครั ้งนี ้ ตั ้งแต่วันแรกจนถึงวันสุดท้าย ทั ้งนี ้ต้อง

ครอบคลุมการเดนิทาง ก่อนและหลังในการเดนิทางแต่ละครัง้ 

8. ระบุความตอ้งการเบิกค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานต้นสังกัดหรอืไม่ 

9. ลงลายมอืช่ือผูข้ออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัติงาน 

 

ส่วนที่ 2 งานการเงนิประมาณการค่าใช้จ่าย 

10. ค่าเบี้ยเลี้ยง ระบุค่าเบี้ยเลี้ยงตามอัตราต่อวันคูณจำนวนวันที่ไปปฏิบัติงาน 

11. ค่าพาหนะ ระบุค่าพาหนะตามที่ผู ้เดินทางจะใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน รวมค่ารถ

รับจา้ง ค่านำ้มันเชื้อเพลงิ ระหว่างเดนิทางไปโดยสารพาหนะนัน้ดว้ย 

12. ค่าเช่าที่พัก ระบุค่าเช่าที่พักตามอัตราต่อวันและตามจำนวนวันที่ต้องพักแรม ในอัตราจ่าย

จรงิหรอืเหมาจ่ายอย่างใดอย่างหนึ่ง 

13. เงินเพิ่มพิเศษพนักงานขับรถ ระบุเงินเพิ่มพิเศษตามอัตราต่อวัน คูณจำนวนวันที่พนักงาน

ขับรถไปปฏิบัตงิาน ในกรณทีี่การเดินทางไปปฏิบัติงานได้ใช้รถยนต์ของหน่วยงานเพื่อเดนิทาง

ไปปฏบิัติงาน 

14. ค่าใชจ้่ายอื่น ๆ ระบุค่าลงทะเบยีน (ถา้ม)ี ตามจำนวนที่หน่วยงานผูจ้ัดเรยีกเก็บ 

15. รวมจำนวนเงินที่ใช้ในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานในครัง้นี้ 

16. ระบุแหล่งเงินที่ใช้ในการเดินทางไปปฏบิัตงิานครั้งนี ้เช่น จากเงนิงบประมาณรายไดป้ระจำ

คณะ คือ กองทุนเพื่อการศกึษา หมวดค่าตอบแทนใช้สอย และวัสดุ ค่าเบี้ยเลีย้ง ที่พัก และค่า

พาหนะ หรอื จากงบประมาณโครงการ 
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17. เลอืกหัวข้อเพื่อขออนุมัต ิระบุขออนุมัติเดินทาง หรือ ขออนุมัตเิดินทางและยืมเงินทดรอง

จ่ายจากส่วนงาน หรอืจากมหาวทิยาลัย 

18. งานการเงินและบัญช ีลงลายมือช่ือ การประมาณการค่าใช้จ่าย 

19. คณบดี/ผูม้อีำนาจลงนาม อนุมัต/ิไม่อนุมัต ิการเดินทางไปปฏบิัติงาน 

20. รายช่ือแนบทา้ยผูร้่วมเดินทางไปปฏิบัตงิาน กรณีมมีากกว่า 2 คน 
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 1.4 การขอยมืเงินทดรองจ่าย 

 ผู้เดินทางที่ประสงค์จะขอยืมเงินทดรองจ่ายจากหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุญาตให้

เดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศหรือต่างประเทศ และได้รับอนุมัติการเบิกค่าใช้จ่ายจาก

หน่วยงาน ตามประมาณการค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงานเรยีบร้อยแล้ว จึงจะ

สามารถจัดทำใบยืมเงินได้ ผู้เดินทางสามารถยืมเงินได้ 2 ช่องทาง ทั ้งจากเงินทดรองจ่าย

ประจำคณะ หรอืจากกองคลัง ทัง้นี้ให้เป็นไปตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์

และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่าย พ.ศ. 2558 และประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนว

ปฏิบัติสำหรับเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนของส่วนงาน พ.ศ. 2563 โดยแนบเอกสารที่ได้รับ

อนุญาตให้เดนิทางไปปฏิบัติงานในประเทศหรือต่างประเทศ และไดร้ับอนุมัติการเบิกค่าใช้จ่าย

จากหน่วยงาน ดำเนนิการตามขัน้ตอนและวธิกีารทำใบยมืเงนิ ดังนี้ 

   1.4.1 ข้ันตอนและวธิกีารทำใบยมืเงิน กรณียมืเงนิทดรองจ่ายประจำคณะ 

    1.4.1.1 เมื่อเอกสารได้รับอนุมัติการเดินทางและอนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย เพื่อใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว งานการเงินออกใบยืมเงินในคณะ 

จำนวน 3 ฉบับ (ใส่กระดาษสำเนา ) ตามแบบฟอร์มของกองคลัง 

   1.4.1.2 งานการเงินทำใบขอใช้งบประมาณ (แบบเบิกเงนิสำรองจ่ายใน

ระบบ E-Budget) จากนัน้ให้งานแผนตัดงบประมาณ อนุมัตเิงินในระบบ E-Budget  

1.4.1.3 งานการเงินออกใบสำคัญคู่จ่าย ลงทะเบยีนคุมบัญชใีบสำคัญ  

ลงทะเบียนคุมสมุดจ่ายเงิน ลงทะเบียนคุมลูกหนี ้เงินทดรองจ่ายหมุนเวียนประจำคณะ 

ลงทะเบียนคุมสมุดเช็คจ่าย จากนั้นเสนอผู้มีอำนาจลงนามเพื่ออนุมัติจ่ายเช็คเงินสด ใบยืมเงนิ

ในคณะ และ ใบขอใช้งบประมาณแบบสำรองจ่ายจากระบบ E-Budget  

   1.4.1.4 เม่ือผูมี้อำนาจลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว งานการเงินจ่ายเช็คเงินสด

ให้กับลูกหนี้ 

   1.4.1.5 งานการเงินบันทกึบัญชีทดรองจ่ายเงินลูกหนี้นอกงบประมาณ 

คุมงบประมาณในทะเบยีน รับ-จ่าย เงินทดรองจา่ยหมุนเวยีนประจำคณะ (เก็บใบยมืเงินฉบับที่ 

1 และ 3 แนบเป็นหลักฐาน) 

   1.1.4.6 งานการเงินคืนใบยืมเงินฉบับที่ 2 ให้ลูกหนีเ้ก็บไว้เป็นหลักฐาน

เพื่อรอการจัดทำเอกสารเบกิจ่ายเมื่อกลับจากการเดนิทางไปปฏบิัติงาน 
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แผนผัง ขั้นตอนการขอยมืเงินทดรองจ่าย ในกรณียมืเงนิทดรองจ่ายประจำคณะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         ไม่อนุมัต ิ/  

                         เอกสารมกีารแกไ้ข               งานการเงินออกใบสำคัญคูจ่่าย ลงทะเบียนคุม 

                                                                 บัญชใีบสำคัญ สมุดจา่ยเงนิ ลูกหนี้เงินทดรองจ่าย 

                                                                 หมุนเวยีน สมุดเช็คจ่าย เสนอผูม้อีำนาจ อนุมัติ  

                                                                 จ่ายเช็คเงนิสด ใบยมืเงนิในคณะ และ ใบขอใชง้บ 

                                                                 แบบสำรองจ่ายหากเอกสารมกีารแกไ้ข งานการเงนิ    

                                                                 ดำเนนิการ และ เสนอคณบด/ีผูม้อีำนาจลงนามอกีครัง้   

          อนุมัต ิ/ เอกสารถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเอกสารไดร้บัการอนุมัต ิงานการเงินออกใบยมืเงนิในคณะ จำนวน 3 

ฉบับ (ใส่กระดาษสำเนา) ตามแบบฟอร์มของกองคลัง 

งานการเงนิทำใบขอใช้งบ (แบบเบิกเงนิสำรองจ่ายในระบบ E-Budget)   

ให้งานแผนตัดงบประมาณ อนุมตัเิงินในระบบ E-Budget 

เมื่อผูมี้อำนาจลงนามเรยีบรอ้ยแล้ว งานการเงนิจ่ายเช็คเงนิสดให้กับลูกหนี้ 

งานการเงินบันทึกบัญชทีดรองจ่ายเงินลูกหนี้นอกงบประมาณ คุม

งบประมาณในทะเบียน รับ-จ่าย เงินทดรองจ่ายหมุนเวยีนประจำคณะ (เก็บ

ใบยมืเงินฉบับท่ี 1 และ 3 แนบเป็นหลักฐาน) 

งานการเงินคนืใบยมืเงนิฉบับท่ี 2 ให้ลูกหนี้เก็บไวเ้ป็นหลักฐานเพื่อ

รอการจัดทำเอกสารเบกิจ่ายเม่ือกลับจากการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

จุดเริ่มตน้ 

คณบด/ีผูม้ี

อำนาจ 

จุดสิ้นสุด 
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ตัวอย่างที่ 14 แบบฟอร์มใบยืมเงนิทดรองจ่ายประจำคณะ พร้อมคำอธบิาย 

คำชี้แจงการกรอกข้อมูล ใบยมืเงนิทดรองจ่ายประจำคณะ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

7 

7 7 

8 
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1. เลขที่ใบยมืเงิน ซึ่งจะเรยีงตามลำดับผูย้มื ในแต่ละปงีบประมาณ เช่น 1/64 , 2/65 เป็นต้น 

2. วันครบกำหนด คือวันครบกำหนดการยืมเงิน กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน มีระยะเวลาการ

จัดทำเอกสารเบิกจ่าย หลังจากเดนิทางไปปฏบิัตงิานแลว้เสร็จภายใน 15 วัน นับจากวันสุดทา้ย

ของวันท่ีกจิกรรมสิ้นสุด 

3. รหัสแผนงาน หน่วยงาน กองทุน ให้ระบุรหัส และหมวดเงินที่ทำการยืมเงินทดรองจ่าย ใน

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน จะใช้เงินในกองทุนเพื่อการศึกษา หมวดเงินอุดหนุน ค่าตอบแทนใช้

สอยและวัสดุ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าพาหนะ หรอื จากเงินงบประมาณโครงการประจำปี 

4. ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง ของผูป้ระสงค์เดินทางไปปฏบัิตงิาน 

5. ระบุความประสงค์ในการยมืเงนิทดรองจ่ายเพื่อเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

6. ระบุ วัน เวลา สถานที่ พรอ้มรายละเอยีดของกจิกรรม ที่ประสงค์เขา้ร่วมกิจกรรมในครัง้นี้ 

7. จำนวนเงินที่ทำการยมืเงนิทดรองจ่าย เป็นจำนวนตัวเลข และตัวอักษร 

8. ลงลายมอืช่ือผูย้มืเงนิ 

9. งานการเงนิตรวจสอบหนี้คงค้าง ว่ามีหรอืไม่ม ีจากนัน้ลงชื่อรับรองไม่มีหนี้คงค้าง 

10. งานแผนงาน (งานงบประมาณ) ตรวจสอบว่ามีเงินเพียงพอในการดำเนนิการในครัง้นี ้และ

ลงลายมือช่ือ 

11. หัวหนา้หน่วยงาน ในที่นี้ เป็นรองคณบดฝี่ายบรหิาร ผูดู้แลเงนิงบประมาณ ลงลายมอืช่ือ 

12. คณบด/ีผูม้อีำนาจลงนามอนุมัติ 

13. ใบมอบฉันทะ กรณีผู้ยืมเงนิไม่สะดวกในการมารับเช็คเงินสดด้วยตนเอง อาจมีการมอบ

ฉันทะให้ผูอ้ื่นมารับแทนได ้โดยมหีลักฐานเป็นใบมอบฉันทะ สำเนาบัตรประชาชน รบัรองสำเนา

ถูกตอ้ง ของผูม้อบและผูร้บัมอบฉันทะ 

14. งานการเงินตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารอกีครัง้ และลงลายมือช่ือ 

15. รายการส่งใช้เงินยมื หลังจากผู้เดินทางไปปฏบิัติงานเดินทางกลับมาและจัดส่งเงินสดเหลือ

คืน (ถ้ามี) หรือใบสำคัญต่าง ๆ งานการเงินตรวจสอบเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน และจัดทำ

รายงานเดินทางไปปฏบิัติงานใหผู้เ้ดินทาง เพื่อจัดส่งไปยังกองคลัง ต่อไป 
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ตัวอย่างที่ 15 ใบมอบฉันทะ พร้อมคำอธิบาย 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
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คำชี้แจงการกรอกข้อมูล ใบมอบฉันทะ 

1. วันที่ ระบุ วัน เดอืน ป ีที่กรอกขอ้มูล 

2. ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง หน่วยงาน ของผูม้อบฉันทะ 

3. ที่อยู่ ให้ระบุที่อยู่ตามบัตรประชาชน  

4. ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง หน่วยงาน ของผูร้บัมอบฉันทะ 

5. ที่อยู่ ให้ระบุที่อยู่ตามบัตรประชาชน  

6. ระบุเงินยืมที่ให้ผู้รับมอบฉันทะรับแทน เช่น เงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ 

มหาวทิยาลัยแม่ฟา้หลวง จังหวัดเชยีงราย จำนวนเงิน 10,000 (หนึ่งหมื่นบาทถว้น) 

7. ระบุเหตุผลและความจำเป็น ท่ีไม่สามารถมารับเงินเองได้ 

8. ลงลายมอืช่ือ ผูม้อบฉันทะ และ ผูร้ับมอบฉันทะ 

9. ลงลายมอืช่ือ พยาน จำนวน 2 คน  

10. ผูอ้นุมัติให้รับมอบฉันทะ ในทีนี้ หากเป็นเงินทดรองจ่ายประจำคณะ ผู้อนุมัติ คือ คณบดี/ผู้

มีอำนาจลงนาม แต่หากเป็นเงินยืมทดรองจ่ายจากกองคลัง ผู้อนุมัติ คอื อธิการบด/ีผูม้ีอำนาจ

ลงนาม หรอื ผูท่ี้อธกิารบดมีอบหมาย 
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  1.4.2 ข้ันตอนและวธิกีารทำใบยมืเงิน กรณียมืเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง 

   1.4.2.1 เมื ่อเอกสารได้รับการบันทึกข้อมูลจากงานบุคลากร งาน

การเงินตรวจสอบหนี้คงค้าง คำนวณค่าใช้จ่าย งานบุคลากร/งานการเงิน จัดทำใบขอใช้

งบประมาณแบบยืมเงิน และ ใบยืมเงินทดรองจ่าย จากระบบ E-Budget (งานบุคลากร หรือ

งานการเงินสามารถกรอกข้อมูลใบขอใช้งบประมาณ และใบยมืเงินในระบบ E-Budget ได้) 

   1.4.2.2 งานการเงินออกใบยืมเงินในระบบ ERP จำนวน 1 ฉบับ ใน

บัญชีพักลูกหนี้เงินยมื ลงทะเบยีนคุมลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ (เป็นทะเบยีนคุมลูกหนี้ที่ยืม

เงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง) จากนัน้เสนอคณบดี/ผูม้อีำนาจลงนามเพื่ออนุมัตกิารยมืเงิน 

   1.4.2.3 เมื ่อผู ้มีอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว งานการเงินตรวจสอบ

และรวบรวมเอกสาร พรอ้มตดิบาร์โค๊ตใบยมืเงนิตามระบบตดิตามเอกสาร จัดส่งไปยังกองคลัง 

   1.4.2.4 เมื ่อกองคลังรับเอกสาร ตรวจสอบ และอนุมัติการยืมเงิน

จะแจ้งผลในระบบติดตามเอกสารและส่งข้อความไปยังโทรศัพท์มือถือของผู ้เดินทาง หาก

เอกสารมีการแก้ไข หรือทางกองคลังต้องการเอกสารเพิ่มเติมจะแจ้งผลในระบบติดตาม

เอกสารเช่นเดียวกัน 

   1.4.2.5 งานการเงินไปรับเอกสารแก้ไขจากกองคลัง ตรวจสอบ

เอกสารว่าทางกองคลังตอ้งการใหแ้ก้ไขในจุดไหน และต้องการเอกสารอื่นใดเพิ่มเติม จากนั้น

อธบิายและส่งให้ผูเ้ดนิทางดำเนนิการโดยเร่งด่วน 

   1.4.2.6 เมื่อเอกสารแก้ไขหรือจัดเอกสารเพิ่มเติมเรียบร้อยแล้ว งาน

การเงินตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง เสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร เพื่อลงนามผ่านเอกสาร 

และจัดส่งกองคลังโดยเร็ว 

   1.4.2.7 เมื่อเอกสารอนุมัติ งานการเงินสามารถตรวจสอบผลได้จาก

ระบบติดตามเอกสาร อีกทั ้งกองคลังจะแจ้งผลการอนุมัติให้ผู ้เดินทางทราบ โดยการส่ง

ข้อความไปยังโทรศัพท์มือถือของผู้เดินทาง จากนั้นงานการเงินพิมพ์เอกสารในระบบ ERP 

(สำเนาใบยืมเงิน กองคลังจะสแกนลงระบบ ERP ไว้ให้สามารถพิมพ์ออกมาเองได้) เพื่อเก็บไว้

แนบประกอบเอกสารเบกิจ่าย หลังจากผูเ้ดนิทางกลับมาและจัดทำเอกสารชดใชเ้งินยืมส่งไปยัง

กองคลัง 
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แผนผัง ขั้นตอนการขอยมืเงินทดรองจ่าย ในกรณียมืเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง 

 

 

 

 

 

                         ไม่อนุมัต ิ/  

                         เอกสารมกีารแกไ้ข               งานการเงินออกใบยมืเงนิในระบบ ERP 

                                                                 ในบัญชพีักลูกหนี้เงนิยมื ลงทะเบยีนคุม  

                                                                 ลูกหนี้เงนิยมืนอกงบประมาณ เสนอคณบด ี/  

                                                                 ผูมี้อำนาจลงนามเพ่ืออนุมัติ  

                                                                 หากเอกสารมกีารแกไ้ข งานการเงินดำเนนิการ และ             

                                                                 เสนอคณบด/ีผูมี้อำนาจลงนามอกีครัง้   

 

          อนุมัต ิ/ เอกสารถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเอกสารไดร้ับการบันทึกขอ้มูล ตรวจสอบหนี้คงค้าง คำนวณค่าใช้จา่ย งาน

บุคลากรทำใบขอใช้งบประมาณแบบยมืเงนิ และ ใบยมืเงินทดรองจ่าย จากระบบ E-

เมื่อผูมี้อำนาจลงนามเรยีบรอ้ย งานการเงินตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร 

พรอ้มตดิบาร์โค๊ตใบยมืเงินตามระบบตดิตามเอกสาร จัดส่งไปยังกองคลัง 

กองคลังรับเอกสาร ตรวจสอบ และอนุมัตกิารยมืเงินจะแจง้ผลใน

ระบบติดตามเอกสารและส่งข้อความไปยังโทรศัพท์มอืถอืของผู้

เดนิทาง หากเอกสารมีการแกไ้ข จะแจง้ผลในระบบตดิตามเอกสาร 

งานการเงินไปรับเอกสารจากกองคลัง ตรวจสอบเอกสาร และส่ง

ให้ผูเ้ดนิทางดำเนนิการโดยเร่งดว่น 

เมื่อเอกสารแกไ้ขเรยีบรอ้ย งานการเงนิตรวจสอบเอกสาร เสนอผ่านรองคณบดี

ฝ่ายบริหาร เพื่อลงนามผ่านเอกสาร และจัดส่งกองคลังโดยเร็ว 

เมื่อเอกสารอนุมัต ิตรวจสอบผลจากระบบตดิตามเอกสาร กองคลังส่งขอ้ความไป

ยังโทรศัพท์มือถอืของผูเ้ดนิทาง จากนัน้งานการเงินพมิพ์เอกสารในระบบ ERP 

(สำเนาใบยมืเงนิ) เพื่อเก็บไว้แนบประกอบเอกสารการชดใช้เงินยมื 

จุดเริ่มตน้ 

คณบด/ีผูม้ี

อำนาจ 

จุดสิ้นสุด 
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ตัวอย่างที่ 16 แบบฟอร์มใบยืมเงนิในระบบ ERP  
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ขั้นตอนการกรอกข้อมลู การขออนุญาตเดินทางไปปฏบิตังิานในประเทศและต่างประเทศ  

ในระบบ E-Budget กรณยีมืเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง 

 

การบันทกึขอ้มูล ใบขอใช้งบประมาณแบบยืมเงนิ โดยมวีธิปีฏบิัตดัิงนี้ 

1. เขา้สู่ เว็ปไซต์ กองแผนงาน 

2. จากนัน้ไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ  3. ใส่รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

           
 

4. ไปที่ ค่าใชจ้่าย      5. ไปที่ ขอใช้งบประมาณ (ยืมเงนิ) 
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6. ไปที่ เพิ่มใบขอใชง้บประมาณเดินทาง 

 

7. ไปที่ ค่าใช้จ่ายในการดำเนนิงาน (ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานอยู่ในหมวดเงินค่าใช้จ่ายในการ

ดำเนินงาน) 

 

8. เลอืกคลิ๊กที่ 1. คา่ใชจ้่ายในการดำเนนิงาน จากนัน้กดเลอืก 2. กิจกรรม 

 

1 

2 
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 จากนัน้กรอกข้อมูล รายละเอียดการเดนิทางไปปฏบิัตงิานตามแบบฟอร์มในระบบ E-Budget 
 

 

 

 
 

ตวัอย่างท่ี 17 แบบฟอร์มบนัทึกข้อความในระบบ E-Budget (ใบขอใช้งบประมาณแบบยมืเงนิ) 

1 2 

3 4 

5 6 
7 

8 

9 
10 

11 

12 13 
14 

15-16 

17 

18 

19 
20 
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คำชี้แจงการกรอกบันทกึข้อความขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัตงิานในประเทศและ 

ต่างประเทศ (ใบขอใช้งบประมาณแบบยมืเงนิ) 

1. ระบุหน่วยงานต้นสังกัด หรอื หน่วยงานที่มคีวามประสงค์ใหเ้ดนิทางไปปฏบิัติงาน   

2. เบอรโ์ทรศัพท์ เป็นเลขหน่วยงานภายใน 

3. เลขที่หนังสือ ที่ อว 7323.01/................... (สามารถระบุเลขหน่วยงานภายในไดเ้ช่น 

01 งานบรหิารทั่วไป 02 งานวชิาการ 03 งานวจิัย 04 งานคลนิกิกฎหมาย) 

4. วันที ่ คือ วันที ่จัดทำหนังสือขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ หรือ

ต่างประเทศ 

5. เรื่อง ระบุ ขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัตงิาน  

6. แบบฟอรม์ ให้เลือก ส่วนกลาง และเลอืก ขอยมืเงิน 

7. เรยีน คือ ในที่นี้ระบุ คณบดคีณะนิตศิาสตร์ (กรณีที่ผูข้ออนุญาตเดินทางเป็นคณบดี 

เรยีนในที่นี้ เปลี่ยนเป็น อธกิารบด)ี 

8. ประโยคนำ เนื่องด้วย ระบุหน่วยงานต้นสังกัด หรอื หน่วยงานที่มีความประสงค์ให้

เดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

9. รายชื่อผูเ้ดนิทาง ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง และตน้สังกัดของผูเ้ดนิทาง  

10. พร้อมด้วย ระบุผู้ร่วมเดินทาง หากมีหลายท่าน อาจระบุว่าตามเอกสารแนบท้าย 

และจัดทำรายละเอยีดแนบทา้ยผูร้ว่มเดนิทางเพิ่มเติมได้ 

11. เรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัตงิาน ระบุเรื่องที่ประสงค์จะเข้าร่วมประชุม อบรม หรือ

สัมมนา ฯลฯ 

12. สถานที่ ที่เดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุ ชื่อสถานที่ที่ประสงค์จะเข้าร่วมกิจกรรม เช่น 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย หรือหากเป็นต่างประเทศ ระบุเช่น Singapore 

Management University ประเทศสิงค ์โปร ์ , Manash University กร ุงเมลเบร ิ ์น ประเทศ

ออสเตรเลยี เป็นตน้ 

13. พาหนะที่ใชเ้ดินทาง เครื่องบินโดยสาร หรือกรณีที่เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว ให้

ระบุหมายเลขทะเบยีน  

14. วันที่เดินทางไปปฏิบัติงานและวันที่เดินทางกลับมาถึง ระบุ วันที่มีกิจกรรมการ

ประชุม อบรม หรือสัมมนา ฯลฯ โดยรวมวันเดินทางล่วงหน้าและกลับหลังจากวันเสร็จสิ้นการ

ประชุม กรณีที่ประชุมกับที่พักหรอืที่ทำงานปกติอยู่ห่างไกลกันตอ้งใชเ้วลาเดนิทางล่วงหน้า 
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15. การระบุค่าใช้จ่ายให้ระบุโดยประมาณการซึ่งตอ้งเป็นไปตามระเบยีบหรือประกาศ

ที่เก่ียวขอ้ง 

  - พาหนะเดนิทาง ใหร้วมถงึค่านำ้มันเช้ือเพลิง และค่าผ่านทางพเิศษ 

  - ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ รวมถงึค่าลงทะเบยีน ค่าที่จอดรถ (กรณีรถของมหาวทิยาลัย

เท่านัน้) และ ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกดิจากการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

16. กองทุน หมวดเงิน โครงการ/รายการ ปงีบประมาณ ตามงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ

จัดสรรไว้ ระบุ แหล่งเงินว่าจะเบิกจ่ายจากงบประมาณส่วนใด เช่น เงินรายได้ หมวดค่าเบี้ย

เลี้ยง ที่พัก พาหนะ หรอืเงินจากโครงการประจำปงีบประมาณ 

17. ลงชื่อ ระบุผูข้ออนุญาตเดนิทางไปปฏิบัติงาน 

18. ผูอ้นุมัติ คอืคณบด/ีผู้มีอำนาจลงนาม อา้งถึง แนวปฏิบัตกิารลงชื่อ ตำแหน่ง และผู้

มีอำนาจอนุมัติหนังสือขอเดนิทางไปปฏิบัตงิานมหาวิทยาลัยพะเยา (โดยอำนาจคณบดี อ้างถึง

คำสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยาเลขที่ 313/2553) กรณีเดินทางภายในประเทศ แต่หากเป็นการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศ ผูอ้นุมัต ิคือ อธิการบด/ีผูมี้อำนาจ/ผูท้ี่อธกิารบดมีอบหมาย 

19. เพิ่มข้อคิดเห็นหมายเหตุ สามารถระบุรายละเอียดการเดินทางอื่น ๆ เพิ่มเติมได้

 20. จากนัน้กด บันทกึข้อมูล 
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ตัวอย่างที่ 18 ใบขอใช้งบประมาณแบบยืมเงนิ ในระบบ E-Budget  
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ขั้นตอนการกรอกข้อมลู การขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัติงานในประเทศและต่างประเทศ                      

ในระบบ E-Budget กรณยีมืเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง 

 

การบันทกึขอ้มูล ใบขอยมืเงินทดรองจ่าย โดยมวีธิปีฏิบัตดิังนี้ 

1. เขา้สู่ เว็ปไซต์ กองแผนงาน 

2. จากนัน้ไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ  3. ใส่รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

           
 

4. ไปที่ ค่าใชจ้่าย      5. ไปที่ ขออนุมัตยิมืเงินทดรองจ่าย 
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6. ไปที่ เพิ่มใบยมืเงินทดรองจ่าย 

 

 

7. จะเห็นรายการที่เราสรา้งจากใบขอใชง้บประมาณแบบยมืเงิน คลิ๊กรายการข้ึนมา 
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จากนัน้กรอกขอ้มูล รายละเอยีดการเดินทางไปปฏิบัติในประเทศ และต่างประเทศ 

ตามแบบฟอร์มในระบบ E-Budget 
 

 

 
 

ตวัอย่างท่ี 19 แบบฟอร์มบันทกึข้อความในระบบ E-Budget (ใบขอยมืเงินทดรองจ่าย) 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 9 10 

11 
12 
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    คำช้ีแจงการกรอกบันทกึข้อความ ใบขอยืมเงนิทดรองจ่าย   

  1. เลขที่หนังสือ ที่ อว 7323.01/................... เป็นเลขที่ถัดจากเลขใบขอใชง้บประมาณ

แบบยมืเงนิ  

  2. เบอรโ์ทรศัพท์ เป็นเลขหน่วยงานภายใน 

 3. วันที่ คือ วันที่จัดทำหนังสอืขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

 4. เรียน คือ ในที่นี้ระบุ คณบดี (กรณีที่ผู ้ขออนุญาตเดินทางเป็นคณบดี เรียนในที่นี้ 

เป็น อธกิารบดี) 

 5. อา้งถงึเลขที่บันทกึขอ้ความใบขอใช้งบประมาณแบบยมืเงนิ 

  6. เรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือเรื่องที่ประสงค์จะเข้าร่วมประชุม อบรม หรือ

สัมมนา ฯลฯ 

  7. โดยใชส้ิทธิ์ของ ระบุชื่อผู้ขอเดินทางเป็นผู้ยืมเงิน แต่หากผู้เดินทางมีจำนวนหลาย

ท่านสามารถระบุชื่อของบุคลากรท่านอื่น ยมืเงนิแทนได้ 

  8. ระบุชื่อผูล้งนามยมืเงินทดรองจ่าย 

  9. ผูบ้ังคับบัญชาถัดไป ในที่นี้ให้ระบุเป็นรองคณบดฝี่ายบรหิาร หรอืรองคณบดีท่านอื่น

หากรองคณบดีฝ่ายบรหิารตดิภารกจิ 

 10. คณบด/ีผูม้อีำนาจลงนามอนุมัติ 

 11. เพิ่มข้อคิดเห็นหมายเหตุ สามารถระบุรายละเอียดการเดินทางอื่น ๆ เพิ่มเติมได้

 20. จากนัน้กด บันทกึข้อมูล 
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ตัวอย่างที่ 20 แบบฟอร์ม บันทกึข้อความขอยมืเงนิทดรองจ่าย ในระบบ E-Budget 
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2. การจัดทำเอกสารเบกิค่าใช้จ่ายเดนิทางไปปฏิบัตงิานในประเทศและต่างประเทศ 

 หลังเสร็จสิ้นการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ ผู้เดินทางต้อง

รายงานผลในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและต่างประเทศ พร้อมจัดทำรายงาน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ในรูปแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อขอเบิก

ค่าใช้จ่ายดังกล่าว จากเงินงบประมาณการเดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้ขออนุมัติไว้ พร้อมแนบ

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ทั้งนีรู้ปแบบของเอกสารประกอบการเบกิจ่ายจะมีทั้งที่

เป็นแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย (แบบฟอร์มภายนอก) และแบบฟอร์มที่ต้องกรอกข้อมูลใน

ระบบ E-Budget ตามขัน้ตอน ดังนี้ 

 2.1 ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ กรณียืมเงิน     

ทดรองจ่ายประจำคณะ 

  2.1.1 เมื่อผูเ้ดนิทางกลับจากการเดนิทางไปปฏบิัติงานเรยีบร้อยแล้ว ผู้เดินทาง

นำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทั้งหมด (เอกสารตัวจรงิ) ให้งานการเงินตรวจสอบ 

ดังนี้ 

   1) ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะและบัตรโดยสาร (Boarding Pass) กรณี

เดนิทางโดยพาหนะเครื่องบนิ 

   2) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของ

มหาวทิยาลัย, ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน กรณีเบกิค่านำ้มันเชื้อเพลงิตามระยะทาง 

   3) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก และใบ Folio (ใบแสดงรายการการเขา้พัก 

ณ โรงแรมที่พัก) 

   4) ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีน 

   5) บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัติงานและขออนุมัติการ

เบกิจ่ายงบประมาณ (บันทกึขอ้ความตน้เรื่องที่ไดบ้ันทึกขอ้มูลในระบบ E-Budget)  

   6) เอกสารต้นเรื่องจากหน่วยงานภายนอก หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เชญิเขา้ร่วม ประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ 

  2.1.2 งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

ทั้งหมด จากนั้นจัดทำรายงานเดินทางไปปฏิบัติงานในรูปแบบ ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทาง

ไปปฏบิัติงาน (ตามแบบฟอร์มของมหาวทิยาลัย) 

  2.1.3 งานการเงินตรวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถ้วน จดัทำใบเบกิค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงานเรยีบร้อยแลว้ งานการเงินจัดทำใบเบิกเงินในระบบ ERP (ใบเบิกเงิน  

สฟีา้) และใบเบกิเงินใน ระบบ E-Budget เพื่อสรุปยอดค่าใชจ้่ายที่จะทำการเบกิจ่ายทัง้หมด 

  2.1.4 หากมเีงนิสดเหลอืคนืผูเ้ดนิทางปฏบิัตไิด้ 2 วธิ ีดังนี้ 
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   1) โอนเงินเข้าบัญชีเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนประจำคณะ จากนั้น

พมิพ์สลิ๊ปหลักฐานการโอนเงนิส่งใหง้านการเงิน 

   2) หรือคืนเป็นเงินสด งานการเงินจัดทำใบสำคัญทั่วไปเพื่อนำเงนิไป

ฝากในบัญชีเงินทดรองจ่ายหมุนเวยีนประจำคณะ (แนบสำเนาใบฝากเงินไวเ้ป็นหลักฐาน) 

   3) งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกหนี้ ระบุรับคนืเงินสดจาก

ลูกหนี้ 

   4) งานการเงินออกใบสำคัญเงินยืม ตัดยอดลูกหนี้ในระบบ เพื่อเป็น

การลา้งลูกหนี้คา้งจ่าย 

   5) ทำใบคืนเงินเพื่อสรุปยอดยืมเงิน ใช้ไป คงเหลือ มีการรับคืน 

จากน้ันบันทกึบัญชี 

   6) บันทกึบัญชใีนใบสำคัญเงินทดรองจ่าย เพื่อเป็นการลา้งหนี้ในระบบ 

  2.1.5 เมื่อเอกสารครบถ้วนแล้ว งานการเงินรวบรวมเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน   

ใบเบกิเงินในระบบ ERP (ใบเบกิเงินสฟีา้) ใบเบิกเงินใน ระบบ E-Budget ใบเบกิค่าใชจ้่ายในการ

เดนิทางไปปฏบิัตงิาน และเอกสารประกอบการเบกิจ่ายอื่น ๆ เสนอผูม้อีำนาจลงนามเพื่ออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 

  2.1.6 หลังจากผู้มีอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว งานการเงินตรวจสอบและ

รวบรวมเอกสาร พรอ้มติดบาร์โค๊ตตามระบบตดิตามเอกสาร จัดส่งไปยังกองคลัง 

  2.1.7 เมื่อกองคลังรับเอกสารและอนุมัติการตรวจสอบเอกสารผ่านเรียบร้อย

แลว้ จะแจง้ผลในระบบตดิตามเอกสาร หรอืหากเอกสารมกีารแก้ไข หรอืทางกองคลังต้องการ

เอกสารเพิ่มเตมิจะแจ้งผลในระบบติดตามเอกสารเช่นเดยีวกัน งานการเงินไปรับเอกสารแก้ไข 

ส่งให้ผู้เดินทางดำเนินการโดยเร่งด่วน ผู้เดินทางดำเนินการแก้ไขหรือจัดเอกสารเพิ่มเติม

เรียบร้อยแล้ว งานการเงินตรวจสอบเอกสาร เสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร และนำส่ง   

กองคลังโดยเร็ว  

   2.1.8 เมื่อเอกสารผ่านการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ทางกองคลังจะแจ้งผลใน

ระบบติดตามเอกสาร และคืนเงินเข้าบัญชีเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนประจำคณะ งานการเงิน

ดำเนนิการปรับสมุดบัญชเีงินทดรองจ่ายหมุนเวยีนประจำคณะ จากนัน้งานการเงินทำใบสำคัญ

รับ เป็นหลักฐานการรับเงินคืนเข้ามาในบัญชีเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนประจำคณะ พร้อมแนบ

สำเนาหน้าบัญชีที่มีเงินโอนคืนเขา้มา บันทึกบัญชี ถือเป็นสิ้นสุด ในกรณทีี่ไม่ได้ยืมเงินทดรอง

จ่ายประจำคณะ ผูเ้ดินทางสำรองจ่ายเงนิเอง ผู้เดินทางรอรับการโอนเงินคืนจากมหาวิทยาลัย 

ภายใน 1 สัปดาห์ หลังจากงานการเงินส่งเอกสารไปยังกองคลัง 
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หมายเหตุ 1 กรณทีี่ผูเ้ดินทางเป็นผูส้ำรองจ่ายเงินเอง มิได้ยืมเงินทดรองจ่ายจากคณะหรอืยมื

เงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง จะตอ้งจัดทำเอกสารประกอบการเบกิจ่าย ดังนี้ 

  1. ใบขอใช้งบประมาณแบบสำรองจ่าย ต้นเรื ่องขอเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(แบบฟอรม์ในระบบ E-Budget) 

  2. ใบเบกิเงินแบบสำรองจ่าย (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget) 

  3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ส่วนที่ 1-3 (แบบฟอร์มของ

มหาวทิยาลัย) 

  4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีเบิกค่าน้ำมันเชื ้อเพลิงตามระยะทาง

(แบบฟอรม์ของมหาวทิยาลัย) 

  5. เอกสารหลักฐานประกอบการเบกิจ่ายทั้งหมด (ตัวจรงิ) นำมาแนบประกอบ

เหมือนกันทั้งการเบิกเงินสำรองจ่าย การยืมเงินทดรองจ่ายจากคณะ หรือการยืมเงินทดรอง

จ่ายจากกองคลัง 

   6. หลังจากนั้น ผู ้เดินทางรอรับการโอนเงินคืนจากมหาวิทยาลัยภายใน 1 

สัปดาห์ หลังจากงานการเงินส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

 

หมายเหตุ 2 กรณียืมเงินทดรองจ่ายประจำคณะ จะต้องจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

ดังนี้ 

   1. ใบขอใช้งบประมาณแบบสำรองจ่าย ต้นเรื ่องขอเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(แบบฟอรม์ในระบบ E-Budget) 

  2. ใบเบกิเงินแบบสำรองจ่าย (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget) 

  3. ใบคนืเงิน (แบบฟอร์มของมหาวทิยาลัย) 

  4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ส่วนที่ 1-3 (แบบฟอร์มของ

มหาวทิยาลัย) 

  5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงตามระยะทาง 

(แบบฟอรม์ของมหาวทิยาลัย) 
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แผนผงั ข้ันตอนการจัดทำเอกสารเบกิค่าใชจ่้ายเดนิทางไปปฏิบัติงานในประเทศ  

กรณียมืเงนิทดรองจ่ายประจำคณะ 

 

 

 

 

 

 

                         เอกสารมกีารแกไ้ข               งานการเงินตรวจสอบเอกสาร จัดทำรายงานเดนิทาง 

                                                                 ใบเบิกค่าใชจ้่ายเดินทาง ตามแบบฟอร์มของ  

                                                                 มหาวทิยาลัย หากเอกสารมกีารแกไ้ข  

                                                                 ใหผู้เ้ดนิทางดำเนนิการโดยเร็ว 

                                                                  

 

          เอกสารถกูตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         ไม่อนุมัต ิ/  

                         เอกสารมกีารแกไ้ข               เมื่อเอกสารครบถว้น งานการเงนิรวบรวมเอกสาร 

                                                                 ใบเสร็จรับเงิน ใบเบิกเงิน ERP ใบเบกิเงนิ E-Budget  

                                                                 ใบเบกิค่าใช้จ่ายเดนิทาง เอกสารอื่นๆ เสนอผูม้อีำนาจ 

                                                                 ลงนามเพื่ออนุมัตคิ่าใช้จ่าย 

                                                                 หากเอกสารมกีารแกไ้ข งานการเงินดำเนนิการ และ             

                                                                 เสนอคณบด/ีผูมี้อำนาจลงนามอกีครัง้   

          อนุมัต ิ/ เอกสารถูกตอ้ง 

ผูเ้ดนิทาง นำเอกสารการเบิกจ่ายตัวจรงิ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก ค่า

ตัว๋เครื่องบนิ บิลนำ้มันเชื้อเพลิง ค่าลงทะเบียน ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

 ใหง้านการเงินตรวจสอบ 

งานการเงินตรวจสอบเอกสาร จัดทำใบเบกิค่าใชจ้า่ยเดนิทาง จัดทำใบเบกิเงนิในระบบ 

ERP ใบเบิกเงินใน ระบบ E-Budget เพื่อสรุปยอดค่าใชจ้่ายที่จะทำการเบิกจ่ายท้ังหมด 

หากมเีงินสดเหลอืคนืปฏบัิตไิด ้2 วธีิ 1. โอนเงินเขา้บัญชเีงนิทดรองจ่ายประจำ

คณะฯ 2. นำเงนิสดมาคืน งานการเงนินำเงนิเขา้บัญชฯี ออกใบสำคัญท่ัวไป 

ใบเสรจ็รับเงิน ใบสำคัญเงนิยมื ใบสำคัญเงินทดรองจ่าย บันทึกบัญชี 

จุดเริ่มตน้ 

งานการเงิน

ตรวจสอบ 

คณบด/ีผูม้ี

อำนาจ 
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                         ไม่อนุมัต ิ/  

                         เอกสารมกีารแกไ้ข               กองคลังรับเอกสาร ตรวจสอบ แจง้ผลหากมี 

                                                                 เอกสารแกไ้ข งานการเงินรับเอกสาร ให้ผูเ้ดนิทาง 

                                                                 ดำเนนิการ ผ่านเอกสารรองบรหิารลงนาม  

                                                                 งานการเงินนำส่งกองคลังโดยเร่งด่วน             

                                                                  

 

          อนุมัต ิ/ เอกสารถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมี้อำนาจลงนามเรยีบรอ้ยแลว้ งานการเงนิตรวจสอบและรวบรวม

เอกสาร พรอ้มตดิบารโ์ค๊ตตามระบบตดิตามเอกสาร จัดส่งไปยังกอง

เมื่อเอกสารผ่านการตรวจสอบ กองคลังจะแจง้ผลในระบบตดิตามเอกสาร 

และคนืเงนิเขา้บัญชเีงนิทดรองจ่ายหมุนเวยีนประจำคณะ งานการเงิน

ดำเนินการปรับสมุดบัญชเีงินทดรองจ่ายหมุนเวยีนประจำคณะ 

งานการเงิน

กองคลัง 

จุดสิ้นสุด 
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ข้ันตอนการกรอกข้อมูล การเดนิทางไปปฏบิัตงิานในประเทศ ในระบบ E-Budget 

กรณยืีมเงินทดรองจ่ายประจำคณะ 

 

การบันทกึขอ้มูล ใบเบกิเงนิ แบบสำรองจ่าย โดยมวีธิปีฏิบัติดังนี้ 

1. เขา้สู่ เว็ปไซต์ กองแผนงาน 

2. จากนัน้ไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ  3. ใส่รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

           
 

4. ไปที่ ค่าใชจ้่าย      5. ไปที่ ใบเบกิเงิน (สำรองจา่ย) 
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6. ไปที่ เพิ่มใบเบกิเงนิสำรองจ่าย 

 

7. ไปที่ ค่าใช้จ่ายที่ไดจ้ัดทำบันทกึขออนุมัตงิบประมาณ (บันทกึขอ้ความตน้เรื่องกอ่นการเดนิทางไป

ปฏิบัติงาน) 

 

8. เลอืกคลิ๊กที่ 1. คา่ใชจ้่ายที่ไดข้ออนุมัตไิว ้จากนัน้กดเลอืก 2. รายการสำหรับเบกิเงนิสำรองจ่าย 

 

 

จากนัน้กรอกขอ้มูล รายละเอยีดการเดินทางไปปฏิบัติตามแบบฟอร์มในระบบ E-Budget 

2 

1 
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ตวัอย่างท่ี 21 แบบฟอรม์บนัทึกข้อความในระบบ E-Budget ใบขอเบิกเงิน (แบบสำรองจ่าย) 

 

1 2 
3 4 

5 6 

7 

8 

9 

10 

11 
12 

13 
14 

15 
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คำชี้แจงการกรอกบันทกึข้อความเดนิทางไปปฏบิัตงิานในประเทศ ในระบบ E-Budget       

(ใบขอเบิกเงนิแบบ สำรองจ่าย) 

1. ระบุหน่วยงานต้นสังกัด     

2. เบอรโ์ทรศัพท์ เป็นเลขหน่วยงานภายใน 

3. เลขที่หนังสือ ที่ อว 7323.01/................... (สามารถระบุเลขหน่วยงานภายในไดเ้ช่น 

01 งานบรหิารทั่วไป 02 งานวชิาการ 03 งานวจิัย 04 งานคลนิกิกฎหมาย) 

4. วันที่ คอื วันที่จัดทำบันทกึขอ้ความ 

5. เรื่อง ระบุ ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบัิตงิาน  

6. แบบฟอรม์ ให้เลือก ส่วนกลาง 

7. เรียน คือ ในที่นี้ระบุ อธิการบดี (กรณีที่ผูข้ออนุญาตเดินทางเป็นคณบดี เรียนในที่นี้ 

เป็น อธกิารบดี เช่นเดียวกัน) 

8. รายละเอียด ให้ระบุ ตามที่หน่วยงานต้นสังกัด ได้อนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

เรื่อง สถานท่ี วันที่ ระบุรายละเอยีดให้ครบถ้วน 

9. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย ให้ระบุค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง ตามเอกสารหลักฐานที่

นำมาแนบประกอบการเบกิจ่าย รวมถงึอัตราค่าใช้จ่ายที่เบกิจ่ายได้ตามสทิธิ 

10. เมื่อกรอกขอ้มูลครบถว้น จะปรากฎยอดค่าใชจ้่ายที่เกดิข้ึนจรงิทัง้หมดที่ถูกตอ้ง 

11. ลงช่ือ ระบุผูข้ออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน 

12. ผูอ้นุมัติ คือคณบดี/ผูม้อีำนาจลงนาม อา้งถงึ แนวปฏบิัติการลงชื่อ ตำแหน่ง และผู้

มีอำนาจอนุมัติหนังสือขอเดนิทางไปปฏิบัตงิานมหาวิทยาลัยพะเยา (โดยอำนาจคณบดี อ้างถึง

คำส่ังมหาวทิยาลัยพะเยาเลขที่ 313/2553) 

13. เพิ่มข้อคิดเห็นหมายเหตุ สามารถระบุรายละเอียดการเดินทางอื่น ๆ เพิ่มเติมได้

 14. จากนัน้กด บันทึกขอ้มูล 

15. อย่าลืมกดบันทกึ เลอืกรายการ  เบกิพรอ้ม คืนงบประมาณที่เหลอื เพื่อเป็นการ

ปรับปรุงยอดค่าใช้จ่ายเมื่อสิ ้นสุดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ หรือเมื่อมียอดคงเหลือต้องนำ

ส่งคนื    
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ตัวอย่างที่ 22 ใบขอเบกิเงนิ (แบบสำรองจ่าย) ในระบบ E-Budget 

 



176 
 

 
ตัวอย่างที่ 23 ใบคนืเงนิ (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย) 
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ตัวอย่างที่ 24 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน-ส่วนที่ 1 (แบบฟอร์มของมหาวทิยาลัย) 
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ตัวอย่างที่ 24 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน-ส่วนที่ 2 (แบบฟอร์มของมหาวทิยาลัย) 
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ตัวอย่างที่ 24 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน-ส่วนที่ 3 (แบบฟอร์มของมหาวทิยาลัย) 

 

 

 

 

 

 

 



180 
 

 

ตัวอย่างที่ 25 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย) 
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 2.2 ขั้นตอนการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและต่างประเทศ 

กรณียืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง (ขั้นตอนนี้เป็นการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายในการยืมเงิน  

ทดรองจ่ายจากกองคลังเพื่อเดนิทางไปปฏบิัติงานทัง้ภายในประเทศและต่างประเทศ เนื่องจาก

การยมืเงินเพื่อเดนิทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศตอ้งยมืเงนิจากกองคลังเท่านัน้) 

  2.2.1 เมื่อผูเ้ดนิทางกลับจากการเดินทางไปปฏิบัตงิานเรียบร้อยแล้ว ผู้เดินทาง

นำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทั้งหมด (เอกสารตัวจรงิ) ให้งานการเงินตรวจสอบ 

ดังนี้ 

   1) ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะและบัตรโดยสาร (Boarding Pass) กรณี

เดนิทางโดยพาหนะเครื่องบนิ 

   2) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันเชื ้อเพลิง กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของ

มหาวทิยาลัย, ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน กรณีเบกิค่านำ้มันเชื้อเพลงิตามระยะทาง 

   3) ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก และใบ Folio (ใบแสดงรายการการเขา้พัก 

ณ โรงแรมที่พัก) 

   4) ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีน 

   5) บันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปปฏบิัติงานและขออนุมัติการ

เบกิจ่ายงบประมาณ (บันทกึขอ้ความตน้เรื่องที่ไดบ้ันทึกขอ้มูลในระบบ E-Budget)  

   6) เอกสารต้นเรื่องจากหน่วยงานภายนอก หนังสือเวียนแจ้งหรือขอ

เชญิเขา้ร่วม ประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ 

   7) กรณีเดนิทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ให้แนบหนังสือขออนุญาต

ลาเพื่อเดนิทางไปต่างประเทศ หนังสอืเวยีนแจง้หรอืขอเชิญเขา้รว่ม ประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ 

ยังต่างประเทศ ทั้งนี้ขอให้มีเอกสารแปลที่เป็นภาษาไทยแนบด้วย เพื่อตรวจสอบกำหนดการ

เดนิทางหรอืทางผูจั้ดงานไดส้ำรองจ่ายค่าใชจ้่ายบางส่วนให้แก่ผูเ้ดนิทาง 

  2.2.2 งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

ทั้งหมด จากนั้นจัดทำรายงานเดินทางไปปฏิบัติงานในรูปแบบ ใบเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทาง

ไปปฏบิัติงานใน ระบบ E-Budget (แบบฟอร์มใน ระบบ E-Budget) 

  2.2.3 งานการเงินตรวจสอบเอกสารถูกตอ้ง ครบถ้วน จัดทำใบเบกิค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานเรยีบรอ้ยแลว้ งานการเงินจัดทำใบเบกิเงินในระบบ ERP (ใบเบิกเงิน

สฟีา้) เพื่อสรุปยอดค่าใชจ่้ายที่จะทำการเบิกจ่ายทัง้หมด 

  2.2.4 หากมเีงินสดเหลือคืนผูเ้ดนิทางปฏบิัตไิด้ 2 วธิ ีดังนี้ 

   1) โอนเงินเข้าบ ัญชีมหาวิทยาลัยพะเยา กองทุนทั ่วไป จากนั ้น

พมิพ์สลิ๊ปหลักฐานการโอนเงนิส่งใหง้านการเงิน 
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   2) หรือคืนเป็นเงินสด งานการเงินจัดทำใบคืนเงินใน ระบบ E-Budget 

เพื่อนำเงินไปคืนยังกองคลัง กองคลังจะออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานการรับคนืเงินสด 

และยังใช้แนบประกอบเอกสารการเบกิจ่ายค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน  

   - ในข้ันตอนนี้ เมื่อจัดทำใบคนืเงินใน ระบบ E-Budget จะไดใ้บเบิกเงิน

ในระบบ E-Budget ออกมาดว้ย (ใบคนืเงนิและใบเบกิเงินจะออกมาคู่กัน) ไม่ว่าจะมียอดคืนเงิน

เป็นจำนวนเท่าไหร่ หรือยอดคืนเงินจำนวน 0 บาท (ศูนย์บาท) ก็ต้องทำใบคืนเงินออกจาก

ระบบ E-Budget เพื่อให้ไดใ้บเบกิเงินที่จะออกมาคู่กันเสมอ 

   3) งานการเงินตัดยอดลูกหนี้ในสมุดคุมงบประมาณ เพื่อเป็นการล้าง

ลูกหนี้คา้งจ่าย 

  2.2.5 เมื่อเอกสารครบถ้วนแล้ว งานการเงินรวบรวมเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน   

ใบเบิกเงินในระบบ ERP (ใบเบิกเงินสีฟ้า) ใบคืนเงินและใบเบิกเงินใน ระบบ E-Budget ใบเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานในระบบ E-Budget และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายอื่น 

ๆ เสนอผูมี้อำนาจลงนามเพื่ออนุมัตค่ิาใช้จ่าย 

  2.2.6 หลังจากผู้มีอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว งานการเงินตรวจสอบและ

รวบรวมเอกสาร พรอ้มติดบาร์โค๊ตตามระบบตดิตามเอกสาร จัดส่งไปยังกองคลัง 

  2.2.7 เมื่อกองคลังรับเอกสารและอนุมัติการตรวจสอบเอกสารผ่านเรียบร้อย

แลว้ จะแจง้ผลในระบบตดิตามเอกสาร หรอืหากเอกสารมกีารแก้ไข หรอืทางกองคลังต้องการ

เอกสารเพิ่มเตมิจะแจ้งผลในระบบติดตามเอกสารเช่นเดยีวกัน งานการเงินไปรับเอกสารแก้ไข 

ส่งให้ผูเ้ดนิทางดำเนนิการโดยเร่งด่วน 

  2.2.8 ผู้เดินทางดำเนินการแกไ้ขหรือจัดเอกสารเพิ่มเติมเรียบร้อยแล้ว งาน

การเงนิตรวจสอบเอกสาร เสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายบรหิาร และนำส่งกองคลังโดยเร็ว 

  2.2.9 เมื่อเอกสารผ่านการตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ ทางกองคลังจะแจง้ผลใน

ระบบตดิตามเอกสาร งานการเงินบันทกึบัญชใีนสมุดคุมงบประมาณ ถอืเป็นส้ินสุด 

 

หมายเหตุ กรณียืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง จะต้องจัดทำเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

ดังนี้ 

   1. ใบขอใช ้งบประมาณแบบยืมเง ิน ต ้นเร ื ่องขอเด ินทางไปปฏิบ ัต ิงาน 

(แบบฟอรม์ในระบบ E-Budget) 

  2. ใบยมืเงินแบบสำรองจ่าย (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget) 

  3. ใบคนืเงิน (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget) 

  4. ใบเบกิเงินในระบบ E-Budget (ใบเบิกเงินจะออกมาคู่กับใบคนืเงิน) 
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  5. ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน (แบบฟอร์มในระบบ 

E-Budget) 

  6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรณีเบิกค่าน้ำมันเชื้อเพลิงตามระยะทาง

(แบบฟอรม์ในระบบ E-Budget) 
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แผนผงั ข้ันตอนการจัดทำเอกสารเบกิค่าใชจ่้ายเดนิทางไปปฏิบัติงานในประเทศ               

และต่างประเทศ กรณียมืเงินทดรองจากกองคลัง 

 

 

 

 

 

                         เอกสารมกีารแกไ้ข               งานการเงินตรวจสอบเอกสาร จัดทำรายงานเดนิทาง 

                                                                 ใบเบิกค่าใชจ้่ายเดินทาง ตามแบบฟอร์มของ  

                                                                 มหาวทิยาลัย หากเอกสารมกีารแกไ้ข  

                                                                 ใหผู้เ้ดนิทางดำเนนิการโดยเร็ว 

                                                                  

 

          เอกสารถกูตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         ไม่อนุมัต ิ/  

                         เอกสารมกีารแกไ้ข               เมื่อเอกสารครบถว้น งานการเงนิรวบรวมเอกสาร 

                                                                 ใบเสร็จรับเงิน ใบเบิกเงิน ERP ใบเบกิเงนิ E-Budget  

                                                                 ใบเบกิค่าใช้จ่ายเดนิทาง เอกสารอื่นๆ เสนอผูม้อีำนาจ 

                                                                 ลงนามเพื่ออนุมัตคิ่าใช้จ่าย 

                                                                 หากเอกสารมกีารแกไ้ข งานการเงินดำเนนิการ และ             

                                                                 เสนอคณบด/ีผูมี้อำนาจลงนามอกีครัง้   

          อนุมัต ิ/ เอกสารถูกตอ้ง 

จุดเริ่มตน้ 

ผูเ้ดนิทาง นำเอกสารการเบิกจ่ายตัวจรงิ เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าท่ีพัก ค่า

ตัว๋เครื่องบนิ บิลนำ้มันเชื้อเพลิง ค่าลงทะเบียน ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 ใหง้านการเงินตรวจสอบ 

งานการเงิน

ตรวจสอบ 

งานการเงินตรวจสอบเอกสาร จัดทำใบเบิกค่าใชจ้า่ยเดนิทาง จัดทำใบเบกิเงินในระบบ 

ERP ใบเบกิเงินใน ระบบ E-Budget เพื่อสรุปยอดค่าใช้จ่ายท่ีจะทำการเบิกจ่ายท้ังหมด 

หากมเีงินสดเหลอืคนืปฏบัิตไิด ้2 วธีิ 1. โอนเงินเข้าบัญชีมหาวทิยาลัย กองทุน

ทั่วไป 2. นำเงนิสดมาคนื งานการเงินทำใบคืนเงินในระบบ E-Budget (จะไดใ้บ

เบกิเงนิออกมาคู่กัน) นำเงินไปคืนกองคลัง รับใบเสร็จเป็นหลักฐานการคืนเงนิ 

คณบด/ีผูม้ี

อำนาจ 



185 
 

 

 

 

 

 

                         ไม่อนุมัต ิ/  

                         เอกสารมกีารแกไ้ข               กองคลังรับเอกสาร ตรวจสอบ แจง้ผลหากมี 

                                                                 เอกสารแกไ้ข งานการเงินรับเอกสาร ให้ผูเ้ดนิทาง 

                                                                 ดำเนนิการโดยเรง่ด่วน  

                                                                  

                                                                  

 

          อนุมัต ิ/ เอกสารถูกตอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูม้อีำนาจลงนามเรยีบรอ้ยแลว้ งานการเงนิตรวจสอบและรวบรวม

เอกสาร พรอ้มติดบาร์โค๊ตตามระบบตดิตามเอกสาร จัดส่งไปยังกอง

เมื่อเอกสารผ่านการตรวจสอบ กองคลังจะแจง้ผลในระบบตดิตามเอกสาร 

งานการเงินบันทึกบัญชใีนสมุดคุมงบประมาณ ถือเป็นส้ินสุด 

งานการเงิน

กองคลัง 

จุดสิ้นสุด 

ผูเ้ดนิทางแก้ไขหรอืจัดเอกสารเพิ่มเตมิเรยีบรอ้ยแลว้ งานการเงนิตรวจสอบ

เอกสาร เสนอผ่านรองคณบดฝีา่ยบรหิาร และนำส่งกองคลังโดยเร็ว 
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ขั้นตอนการกรอกขอ้มลู การเดินทางไปปฏบิัตงิานในประเทศและต่างประเทศ                    

ในระบบ E-Budget กรณียืมเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง 

 

การบันทกึขอ้มูล ใบคนืเงิน โดยมีวธีิปฏิบัติดังนี้ 

1. เขา้สู่ เว็ปไซต์ กองแผนงาน 

2. จากนัน้ไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ  3. ใส่รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

           
 

4. ไปที่ ค่าใชจ้่าย      5. ไปที่ ใบขอคนืงบประมาณ 

         

 



187 
 

6. ไปที่ เพิ่มใบคืนเงิน 

 

7. ไปท่ี ค่าใช้จ่ายที่ไดจ้ัดทำบันทกึขออนุมัตงิบประมาณ-แบบยมืเงิน (บันทกึขอ้ความต้นเรื่องก่อนการเดนิทาง

ไปปฏบัิตงิาน) 

 
 

8. จากนั้น จะปรากฏรายการที่ไดข้ออนุมัติงบประมาณ-แบบยมืเงินไว ้ให้เลอืกรายการค่าใชจ้่ายทัง้หมด เช่น 

ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าที่พาหนะ ค่าที่พัก ค่าลงทะเบยีน กด เลอืกรายการ 
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8. จากน้ัน จะปรากฏรายการที่ได้ขออนุมัติงบประมาณ-แบบยมืเงินไว ้ให้ระบุค่าใช้จ่ายที่จะทำการเบกิ ในช่อง 

ค่าใชจ้่ายที่คาดว่าจะเกดิขึ้น           โดยใส่จำนวนเงนิที่ใชจ้่ายตามจริง ตามหลักฐานเอกสารที่นำมาแนบ

ประกอบการเบกิจ่ายในคร้ังน้ี ไมว่า่จะเป็นค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ หรือค่าลงทะเบยีน  

 

9. จากน้ันกรอกขอ้มูล ในส่วนที่ 2 เพื่อเป็นการออกใบเบกิเงินที่ออกมาคู่กับใบคืนเงนิ ตามรายละเอยีดของ

เอกสารการเดนิทางไปปฏบิตังิาน (ต้นเรื่องที่ได้ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัตงิาน) 

 

1 

1 

2 
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ตัวอย่างที่ 26 ใบคนืเงนิ ในระบบ E-Budget 
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ตัวอย่างที่ 27 ใบเบกิเงนิ ในระบบ E-Budget (ออกมาคู่กับใบคืนเงิน) 
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ขั้นตอนการกรอกขอ้มลู การเดินทางไปปฏบิัตงิานในประเทศและต่างประเทศ                    

ในระบบ E-Budget กรณียืมเงนิทดรองจ่ายจากกองคลัง 

 

การบันทกึขอ้มูล รายงานการเดนิทางมาปฏบิัตงิาน โดยมวีธิปีฏิบัตดิังนี้ 

1. เขา้สู่ เว็ปไซต์ กองแผนงาน 

2. จากนัน้ไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ  3. ใส่รหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน  

           
 

4. ไปที่ ค่าใชจ้่าย      5. ไปที่ ใบขอคนืงบประมาณ 
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6. ไปที่ เพิ่มแบบรายงานการเดนิทางปฏิบัติงาน 

 
 

7. ไปท่ี ค่าใช้จ่ายที่ไดจ้ัดทำบันทกึขออนุมัตงิบประมาณ-แบบยมืเงิน (บันทกึขอ้ความต้นเรื่องก่อนการเดนิทาง

ไปปฏบัิตงิาน) 

 
 

8. จากนั้น จะปรากฏแบบรายงานการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน กรอกขอ้มูลรายละเอยีดการเดนิทางต่าง ๆ ให้

ครบถว้น  

 

 

 

 

 

 



193 
 

 

 

 

1 

2 

3 4 

5 

6 7 8 

9 
10 

11

12 

14 

13 



194 
 

 

ตวัอย่างท่ี 28 แบบฟอร์ม แบบรายงานการเดนิทางไปปฏบิัตงิานในระบบ E-Budget  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 

16 

17 
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คำชี้แจงการกรอก รายงานการเดินทางไปปฏบิัตงิานในประเทศและต่างประเทศ  

ในระบบ E-Budget 

1. วันที่ ให้ระบุวันที่จัดทำเอกสารเบกิค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน     

2. เรยีน ในที่นี้ ระบบจะระบุอัตโนมัต ิเป็นเรยีน อธกิารบดี 

3. ตามคำสั่ง/บันทึกที่ จะเป็นเลขที่บันทึกข้อความต้นเรื่องที่ได้ขออนุมัติเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน  

4. ได้อนุมัตใิห้ จะเป็นช่ือ-สกุล ตำแหน่ง หน่วยงาน ของผูข้อเดินทาง  

5. พรอ้มดว้ย ระบุ ผูร้่วมเดินทางไปปฏิบัติงาน จำนวนกี่คน  

6. เดนิทางมาปฏบิัตงิาน ระบุรายละเอยีดที่ได้ไปเขา้ร่วมการประชุม อบรม สัมมนา 

7. ณ เป็นสถานที่ ที่ได้เขา้รว่มการประชุม อบรม สัมมนา 

8. เดินทางโดย ระบุพาหนะที่ใช้สำหรับการเดินทางไปปฏิบัติงาน รถยนต์ส่วนตัว 

เครื่องบนิโดยสาร ฯลฯ 

9. จากนั้นระบุรายละเอียดการเดินทาง โดยออกจากที่ใด บา้นพัก สำนักงาน ประเทศ

ไทย ในวันที่ เวลา ไดพ้ักแรมยังสถานที่ใด จำนวนกี่วัน และกลับถงึ บา้นพัก สำนักงาน ประเทศ

ไทย เม่ือวันที่ เวลา รวมเวลาปฏบิัตงิาน จำนวนวัน ชั่วโมง และนาท ี 

10. ระบุจำนวนเงินที่ขอเบิกจ่ายทัง้สิ้น  

11. เลือกค่าใช้จ่ายจรงิที่ขอเบิกให้ครบถ้วน โดยระบุชื่อผู้ขอเบิก ตำแหน่ง ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ค่าพาหนะ ค่าที่พัก เงินเพิ่มพเิศษ(พนักงานขับรถ) อื่นๆ(ค่าลงทะเบียน) จากนัน้เลือกคลิ๊กตรง

เครื่องหมาย ถูก  จะเป็นการรวมยอดเงินทัง้หมดที่ขอเบกิ  

- หากระบุจำนวนเงินผิดสามารถเลือกคลิ๊กตรงเครื่องหมาย กากบาท  เพื่อแก้ไข

ขอ้มูลที่ถูกตอ้งได้ 

12. หมายเหต อื่น ๆ สามารถระบุหากหน่วยงานที่เดินทางไปรว่มประชุม อบรม สัมมนา 

เป็นผูอ้อกค่าใชจ่้ายบางส่วนให้ หรอืตอ้งการช้ีแจงเรื่องอื่น ๆ  

13. ให้ระบุจำนวนเอกสารใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญต่าง ๆ ที่นำมาแนบประกอบการ

เบกิจ่ายว่ามีจำนวนกี่ฉบับ 
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14. ในส่วนนี้จะเป็นการระบุรายละเอยีดของใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงนิ ในการเบิกค่า

นำ้มันเชื้อเพลิงที่ไม่สามารถเรยีกบิลเงนิสดจากผูข้ายได้ โดยระบุ รายละเอยีดการจ่ายเงิน เช่น 

ค่าน้ำมันเชือ้เพลิงจากจังหวัดพะเยา ไปจังหวัดเชียงใหม่ จำนวน 150 กิโลเมตร หน่วยละ 4 

บาท รวมเงิน 600 บาท ในช่องหมายเหตุระบุ จำนวน 1 เที่ยว (ขาไป) 

- จากน้ันเลอืกคล๊ิกตรงเครื่องหมาย ถูก  จะเป็นการรวมยอดเงินขาไป 1 เที่ยว   

- เมื่อต้องการเบกิค่าน้ำมันเชื้อเพลงิอกีจำนวน 1 เที่ยว (ขากลับ) ก็ทำซ้ำกับขั้นตอนที่ 

14 จะปรากฎขอ้มูลให้ระบุรายละเอยีดการเดนิทางขากลับ ได ้ 

15. อื่น ๆ สามารถระบุรายละเอยีดการเดนิทางเพิ่มเตมิลงไปได้ 

16. ลงชื่อ ระบุชื่อผูข้อรับเงนิ 

17. จากนัน้กด บันทกึข้อมูล  
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ตัวอย่างที่ 29 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน-ส่วนที่ 1 (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget) 
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ตัวอย่างที่ 29 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน-ส่วนที่ 2 (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget) 
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ตัวอย่างที่ 30 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget) 
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 2.3 เทคนคิ ขอ้สังเกต และขอ้ควรจำในการเดนิทางไปปฏิบัติงาน 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและต่างประเทศนั ้น 

เจา้หนา้ที่หรอืผูป้ฏิบัตงิาน จะตอ้งมีความรอบคอบ ละเอยีดและเข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

หรอืประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัตงิานเป็นอย่างมาก และยังต้องมีความรูเ้กี่ยวกับ

การใช้งานในระบบบัญชี ชื่อบัญช ีหมวดเงิน หมวดงบประมาณ ประเภทค่าใช้จ่าย ฯลฯ รวมถึง

การใช้งานระบบ ERP และ ระบบ E-Budget ที่มหาวิทยาลัยใช้ในการปฏิบัติงานด้านการเงิน

และบัญชใีนปัจจุบัน โดยมเีทคนิค ขอ้สังเกต และขอ้ควรจำที่สำคัญ ๆ ดังนี้ 

 

ตาราง เทคนิค ข้อสังเกต และข้อควรจำในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

        ข้อสังเกตแุละข้อควรจำ                       แนวทางการปฏบิัติ 

1. ค่าเช่าที่พัก สามารถเบกิค่าท่ีเช่าที่พัก 

ประเภทใดบา้ง 

ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป

ปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566 ขอ้ 13 วงเล็บ 1 ระบุว่าให้เบกิค่าเช่าที่พัก 

ได้ในลักษณะเหมาจา่ย ซึ่งไม่ตอ้งมใีบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายแต่ใหใ้ชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงินตาม

แบบฟอร์มของมหาวทิยาลัยเป็นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย     

หรอืในลักษณะจ่ายจรงิ โดยตอ้งมใีบเสร็จรับเงนิเป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย 

2. ค่าพาหนะรบัจา้งในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน ผูเ้ดนิทางจะเบกิในอัตรา  

อย่างไร และใชห้ลักฐานใดประกอบการ

เบกิจ่าย 

กรณีเดนิทางไปปฏบิัตงิานนอกพื้นที่ตัง้มหาวทิยาลยั ระหว่างที่พัก 

หรอืสำนักงานกับสถานทีไ่ปประชุม อบรม สัมมนา ให้เบกิค่า 

พาหนะรบัจา้งไดเ้ท่าที่จ่ายจรงิโดยประหยัด โดยไม่ตอ้งใชใ้บ 

เสรจ็รับเงินแต่ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงนิตามแบบฟอร์ม 

ของมหาวทิยาลยัเป็นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย 

3. ค่าธรรมเนยีมทางด่วนพเิศษ สามารถ 

เบกิจ่ายไดห้รอืไม่ ในการเดนิทางไป 

ปฏบิัตงิาน โดยใช้รถรับจา้งหรอืรถยนต์ 

ของมหาวทิยาลัย 

สามารถเบกิจ่ายได ้ทัง้นี้ตอ้งเป็นรถยนต์ของมหาวทิยาลยัหรอื 

รถเช่าท่ีมไิดมุ้่งหมายใหเ้ป็นพาหนะส่วนบุคคล โดยไม่ตอ้งใช้ใบ 

เสรจ็รับเงินแต่ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงนิตามแบบฟอร์ม 

ของมหาวทิยาลยัเป็นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย 

4. ค่าจอดรถในสถานท่ีราชการ หรอื 

สถานท่ีของเอกสารชนท่ีเรยีกเก็บสามารถ

เบกิจ่ายไดห้รอืไม่ และใชห้ลักฐานใด

ประกอบการเบิกจ่าย 

สามารถเบกิจ่ายได ้ทัง้นี้ตอ้งเป็นรถยนต์ของมหาวทิยาลยัหรอื 

รถเช่าท่ีมไิดมุ้่งหมายใหเ้ป็นพาหนะส่วนบุคคล โดยใชใ้บเสร็จ 

รบัเงนิหรอืใบสำคัญรับเงินค่าจอดรถของสถานที่ราชการดงักล่าว 

เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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5. ผูเ้ดนิทางใชพ้าหนะรับจา้งเดนิทาง 

ระหว่างที่พักหรอืสำนักงานกับสนามบนิ 

จะเบกิในอัตราอยา่งไร และใชห้ลักฐานใด 

ประกอบการเบิกจ่าย 

พาหนะรบัจา้งระหวา่งที่พักหรอืสำนักงานกับสนามบนิที่ใกล้ท่ีสุด 

ให้เบกิจ่ายตามจรงิ โดยไม่ตอ้งใช้ใบเสร็จรบัเงินแตใ่หใ้ช้ใบรับรอง 

แทนใบเสร็จรับเงนิตามแบบฟอรม์ของมหาวทิยาลัยเป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย 

6. กรณีผูเ้ดนิทางใช้รถยนต์สว่นตัว 

เดนิทางระหว่างที่พักหรอืสำนกังานกับ 

สนามบิน เบิกในอตัราอย่างไรและใช้ 

หลักฐานใดประกอบการเบิกจ่าย 

เบกิเป็นค่าพาหนะส่วนตัวในอตัรากิโลเมตรละ 5 บาท โดยใช้ 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงินตามแบบฟอรม์ของมหาวทิยาลยัเป็น

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

7. กรณผีูเ้ดนิทางโดยสารพาหนะในการ 

เดนิทางไปปฏบัิตงิาน เช่น รถโดยสาร 

ประจำทาง (รถบัส รถทัวร์) รถไฟ เบกิใน 

อัตราอย่างไร และตอ้งใชห้ลักฐานใด 

ประกอบการเบิกจ่าย 

ค่าพาหนะ ได้แก่ รถบัส รถทัวร์ รถไฟ หรอื เครื่องบนิ สามารถ 

เบกิไดต้ามสทิธิ์ของบุคลากรตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา  

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566  

โดยไม่ตอ้งใชใ้บเสร็จรับเงินแต่ให้ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน 

ตามแบบฟอรม์ของมหาวทิยาลัยเป็นหลักฐานประกอบการ 

เบกิจ่าย ยกเวน้ เครื่องบนิ เพราะการโดยสารโดยเครื่องบนิจะมี 

ใบเสร็จรบัเงินและบัตรโดยสาร หรอื Boarding Pass เป็นหลกัฐาน 

ประกอบการเบิกจ่าย 

8. กรณีค่าลงทะเบยีน ผูจ้ดักำหนดให้ 

ชำระก่อนวันท่ี 30 กันยายน และวันอบรม

คือวันที่ 1 ตลุาคม ในปเีดยีวกัน จะตอ้ง 

เบกิค่าใช้จ่ายอยา่งไร 

ผูเ้ดนิทางตอ้งเบิกเป็นค่าใช้จ่ายในปงีบประมาณปัจจุบนั เพราะว่า 

ได้ชำระค่าลงทะเบียนก่อนวนัท่ี 30 กันยายน ซ่ึงเป็นปงีบประมาณ 

ปัจจุบัน ถงึแมว่้าจะมกีารจดัฝกึอบรมในวันที ่1 ตลุาคม  

1 พฤศจกิายน หรอื 1 ธันวาคม ก็ตาม ถือวา่เป็นการใชจ้่ายเงิน 

ในปีงบประมาณเก่า ยังไม่เข้าปีงบประมาณใหม ่ 

9. กรณีผูเ้ดนิทางจองบัตรโดยสาร 

เครื่องบนิทางอนิเตอร์เนต็ จะใชห้ลักฐาน 

ใดประกอบการเบกิจ่าย 

ผูเ้ดนิทางจะตอ้งใช้ใบเสร็จรบัเงินท่ีขอจากบรษัิทสายการบินนัน้ 

หรอืใบเสร็จรับเงนิ Itinerary Recipes ท่ีพมิพ์ออกจากระบบ 

อนิเตอรเ์นต็ โดยระบุ ชื่อ-สกุล ของผูเ้ดนิทาง วันเวลาการเดนิทาง

ตน้ทาง ปลายทาง เลขที่เที่ยวบนิ ราคาค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียม 

อื่น ๆ และราคารวมทัง้หมด 

10. กรณีผูเ้ดนิทางจองที่พักทางอนิเตอร์ 

เน็ต จะเบกิค่าเช่าท่ีพักได้หรือไม่ และใช้ 

หลักฐานใดประกอบการเบิกจ่าย 

การจองที่พักทางอนิเตอร์เนต็ จะตอ้งใชใ้บเสร็จรับเงนิค่าเช่าที่พัก 

ท่ีสถานที่พักออกให้ หรอืใบเสร็จรับเงนิที่พิมพ์ออกจากระบบ 

อนิเตอรเ์นต็ โดยระบุ ชื่อ-สกลุ ผูเ้ขา้พัก วนัท่ีเขา้พัก ราคารวม 

ค่าเช่าที่พักทัง้หมด และขอใบรับรองการเข้าพัก (Folio) จากทาง 

โรงแรมมาแนบประกอบเป็นหลักฐานดว้ย 
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11. กรณีจองที่พักโดยตดิตอ่กับตัวแทน 

จำหน่าย จะใช้หลักฐานใดประกอบการ 

เบกิจ่าย 

การจองที่พักโดยตดิต่อกับตัวแทนจำหนา่ย ทางอนิเตอร์เนต็  

จะตอ้งใช้ใบเสร็จรบัเงินที่ขอจากบรษิัทตัวแทนนัน้ โดยระบุ 

ชื่อ-สกุล ผูเ้ขา้พัก วนัท่ีเข้าพกั ราคารวมค่าเช่าที่พักทัง้หมด และ 

หากสามารถขอใบรับรองการเขา้พัก (Folio) จากทางโรงแรมที่พัก 

ได้ ให้นำมาแนบประกอบดว้ย (ถ้าม)ี 

12. ถ้าผูเ้ดนิทางมคีวามจำเปน็ตอ้งมกีาร 

เปลี่ยนแปลงเที่ยวบนิ เนือ่งจากตดิภาระ 

กจิด่วนของหน่วยงาน แลว้มคีา่ธรรมเนียม

การเปลี่ยนเท่ียวบนิ สามารถเบกิจ่ายได้ 

หรอืไม ่

ค่าธรรมเนยีมการเปลี่ยนเท่ียวบนิ เน่ืองจากตดิภารกิจด่วนของ 

หน่วยงาน ใหถ้อืเป็นค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานของ 

ผูเ้ดนิทางได ้โดยใหท้ำบนัทกึข้อความถึงอธกิารบดเีพื่ออนมุัตกิาร 

เบกิจ่ายค่าธรรมเนยีมการเปลี่ยนเท่ียวบินเป็นกรณีไป 

13. ผูเ้ดนิทางใหข้อ้มูลกับงานการเงนิว่า 

วันที่เดนิทางไปปฏบิัตงิาน ไมต่รงกับวันที่ 

ไดร้ับอนุญาตให้ไปปฏบิัตงิานจรงิ โดย 

เดนิทางก่อนล่วงหนา้ 2 วนั 

กรณีนี้ งานการเงนิตอ้งใหค้ำแนะนำแก่ผูเ้ดนิทางวา่ การจดัทำ 

รายงานการเดนิทางไปปฏบิัตงิานตอ้งตรงกับวันท่ีที่ไดร้ับอนุญาต 

จากผูบั้งคับบัญชาให้เดนิทางไปปฏบิัตงิานจรงิ เนื่องจากมีผลกับ 

การคำนวณค่าเบีย้เลีย้งและค่าเช่าที่พัก หากไม่ไดข้ออนุญาต 

เดนิทางล่วงหนา้ หรอืหลังจากเสร็จภารกิจ หรอืหากตอ้งเดินทาง 

ล่วงหนา้หรอืกลับ หลักจากนัน้จะตอ้งทำบนัทกึขอขยายระยะ 

เวลาการเดนิทาง ทัง้นี้การคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงหรอืค่าเช่าท่ีพัก 

จะสิน้สุดหลังเสร็จส้ินภารกิจเท่านัน้ 

14. ผูเ้ดนิทางจัดสง่เอกสารเบิกค่าใชจ้่าย 

ในการเดินทางไปปฏบิัติงานไม่ถูกตอ้ง 

เช่น ใบเสร็จรบัเงินค่าเช่าท่ีพักไม่ระบุชื่อ 

ผูเ้ขา้พกั 

กรณีนี้ หากใบเสร็จรับเงนิค่าเช่าที่พักระบุเป็นชื่อหน่วยงานต้น 

สังกัดของผูเ้ดนิทาง ถา้ใหห้น่วยงานที่ใหเ้ช่าที่พักระบุชื่อผูเ้ขา้พัก 

ให้ได ้ก็ดำเนนิการใหถู้กตอ้ง แต่หากไมส่ามารถใหผู้ใ้ห้เช่าที่พัก 

ระบุช่ือผูเ้ขา้พักได้ อนโุลมใหผู้เ้ดนิทางเขียน ช่ือ-สกุล ดว้ยลาย 

มือตนเอง วา่เป็นผูเ้ขา้พักตามใบเสร็จรับเงนินัน้ได ้โดยวงเล็บ 

แนบทา้ยตรงหน่วยงานตน้สังกัด 

15. ผูเ้ดนิทางจัดทำเอกสารประกอบ 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไป 

ปฏบิัตงิานสูญหาย กรณนีี้สามารถทำ 

เช่นไร ถงึจะเบกิค่าใช้จ่ายได้ 

กรณีนี้ ผูเ้ดนิทางทำเอกสารประกอบการเบิกค่าใชจ้่ายในการ 

เดนิทางไปปฏบิัตงิานสูญหาย ไม่วา่จะเป็น ใบเสร็จรับเงนิค่าตัว๋ 

เครื่องบนิ ค่าเช่าที่พัก ค่าลงทะเบยีน ฯลฯ ใหผู้เ้ดนิทางขอสำเนา 

เอกสารท่ีสูญหายจากที่เหลา่นัน้ พรอ้มไปแจง้ความเพื่อนำใบ 

แจง้ความมาประกอบการเบิกจ่าย โดยระบุใจความสำคัญดงันี้ 

เนื่องจากไดท้ำใบเสร็จค่า.........สูญหาย และไดด้ำเนนิการแจง้ 

ความตามใบแจง้ความเล่มที.่......เลขที.่.......ลงวันท่ี............... 

ณ........(ระบสุถานตีำรวจ).......และหากเจอใบเสร็จรบัเงินฉบับ 

จรงิในภายหลังจะไม่นำมาขอเบกิค่าใช้จ่ายอกี  
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16. กรณีใบเสร็จรบัเงินเป็นใบเสร็จรับเงนิ 

ฉบับย่อ จากรา้นสะดวกซื้อ เช่นชำระค่า 

ตัว๋เครื่องบนิผ่าน 7-11 หรอื โอนเขา้บัญช ี

ธนาคาร ผูเ้ดนิทางตอ้งดำเนนิการอย่างไร 

กรณีนี้ ใหผู้เ้ดนิทางขอใบเสร็จรับเงนิฉบับเต็มจากสายการบนิท่ี 

ใช้บรกิาร หากไมส่ามารถขอใบเสรจ็รับเงนิฉบับเต็มได้ ใหผู้้ 

เดนิทางถ่ายสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับย่อ เนื่องจากนานไปขอ้มูล 

ในใบเสร็จรับเงนิฉบับย่อนัน้อาจเลอืนหาย และตดิใบเสร็จตัวจริง 

ใกลกั้บตัวท่ีถ่ายเอกสารนัน้ไว ้และทำการเบกิจ่ายไดต้ามปกติ 

เพราะใบเสร็จรบัเงินฉบับยอ่ถือเป็นหลักฐานฉบับจรงินำมา 

ประกอบการเบิกจ่ายได้ 

17. ผูเ้ดนิทางปฏบิัติงานตามปกตทิี่ 

มหาวทิยาลยัพะเยา จังหวดัพะเยา แต่ได ้

รบัมอบหมายใหเ้ดนิทางไปปฏบิัตหินา้ท่ี 

เป็นกรณีพเิศษ ณ มหาวทิยาลัยพะเยา 

วทิยาเขตเชยีงราย จังหวัดเชยีงราย ซึง่ 

ไม่ใช่ที่ปฏบิัติงานประจำตามปกต ิจะ 

เบกิค่าใช้จ่ายอะไรไดบ้า้ง 

ถ้ามหาวทิยาลัยไม่ไดจ้ัดพาหนะเดนิทางให ้สามารถเบกิค่า 

พาหนะเดนิทางประจำทาง หรอืพาหนะส่วนตัวเหมาจ่ายใน 

อัตรากโิลเมตรละ 5 บาท และค่าเช่าที่พักตามจำนวนวนัที่ไดร้บั 

มอบหมายให้ไปปฏบิัตหินา้ท่ี หากเป็นเวลานานหลายวนั หรอื 

เป็นเดอืน ให้พจิารณาเช่าที่พักเป็นรายเดอืน เป็นลำดับแรกตาม 

อัตราที่เบิกจ่ายจรงิโดยเหมาะสมและประหยัด 

18. กรณีผูเ้ดนิทางส่งเอกสารเบกิค่า 

ใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิตังิานหลงั 

จากระยะเวลาที่มหาวทิยาลัยกำหนด 

ใหเ้บกิจ่าย ผูเ้ดนิทางตอ้งดำเนนิการ 

อย่างไร 

- กรณียมืเงิน ผูเ้ดินทางจะไดรั้บหนังสอืทวงหนี้เป็นลายลักษณ์ 

อักษร ก่อนครบกำหนดระยะเวลาล่วงหนา้ 1 สัปดาห์ ผูเ้ดินทาง 

ตอ้งรบีจัดส่งเอกสารให้งานการเงินเพื่อดำเนนิการโดยเร่งดว่น 

- หากผูเ้ดนิทางไม่สามารถจัดส่งเอกสารเบกิจ่ายได้ตามกำหนด 

ระยะเวลา ใหจ้ัดทำหนังสอืภายในรูปแบบบันทึกข้อความ เพื่อขอ 

อนุญาตขยายระยะเวลาการจดัส่งเอกสารเบกิค่าใช้จ่าย โดยระบุ 

เหตุผลและความจำเป็น เสนอผ่านผูบั้งคับบัญชา และเสนอผ่าน 

อธกิารบดเีพื่อพจิารณาอนุมัตเิป็นกรณีไป 
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 2.4 เกร็ดความรูท้ี่จำเป็นต่อการปฏบิัตงิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คำถาม กรณไีด้รับคำสั่งด่วนให้เดินทางไปประชุม แต่ติดภารกจิส่วนตัวด่วนต้องเดินทาง

ไปล่วงหนา้โดยเครื่องบนิจะเบกิค่าพาหนะอย่างไร 

คำตอบ สามารถเบิกค่าโดยสารเครื่องบินได้ในอัตราชั้นประหยัด ตามเส้นทางซึ่งเป็นไป

ตามคำสั่งด่วนให้ไปปฏิบัติงานทั้งไปและกลับ ส่วนค่าเบี้ยเลี้ยงจะคิดเฉพาะวัน 

เวลาที่เริ่มปฏบิัตงิานจนถงึ วนั เวลา สิ้นสุด 

*** อ้างองิตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน พ.ศ. 2566  

ข้อ 9, 10, 11, 12, 13 

คำถาม นางสาวดอกไม้ ได้รับคำสั่งใหไ้ปปฏิบัติงาน ณ กรุงเทพฯ ในวันจันทร์ที่ 10 แต่ 

นางสาวดอกไม้ ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยาถึงวันศุกร์ 

และกลับไปหาครอบครัวที่จังหวัดพษิณุโลกในวันหยุด เสาร์-อาทติย์ และจะ

เดนิทางจากจังหวัดพษิณุโลกไปกรุงเทพฯ จะเบิกค่าเครื่องบนิจากพิษณุโลกไป

กรุงเทพฯ ได้หรอืไม้ 

คำตอบ สามารถเบิกจ่ายได้ โดยระบุตน้ทางจากจังหวัดพษิณุโลก ไปกรุงเทพฯ และ ขา

กลับ จากกรุงเทพฯ ถงึ จังหวัดเชียงราย (เนื่องจากจังหวัดพะเยาไม่มสีนามบิน) 

และค่าเบีย้เลี้ยงจะเริ่มนับจากวันที่มกีารปฏิบัติงาน ณ กรุงเทพฯ จนกลับมา

จังหวัดพะเยา  

*** อ้างองิตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566  

ข้อ 9, 10, 11, 12, 13 
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คำถาม นายโรเบริ์ต เป็นลูกจา้งชาวต่างประเทศของมหาวทิยาลัยพะเยา จะกลับไปหา

ครอบครัวที ่จังหวัดเชียงใหม่ในวันหยุด และออกเดินทางไปประชุมต่อที่

กรุงเทพฯ จะเบกิค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักอย่างไร 

คำตอบ ในกรณีที่ไม่ได้เดนิทางก่อนล่วงหน้า 1 คือ เพื่อพัก ณ กรุงเทพฯ เพื่อเขา้ประชุม

ในตอนเช้าของวันถัดไป การเบิกค่าเบี้ยเลีย้งจะเริ่มนับจากเริ่มปฏบิัติงานจริง 

คือ เวลาเริ่มต้นในการลงทะเบยีนจนถึงเวลาเสร็จสิ้นการประชุม แต่ต้องขอ

อนุญาตการเดินทางให้ครอบคลุมวันที ่ไปหรือวันที่กลับด้วย ถึงจะเบิกค่า

พาหนะก่อนและหลังการเดนิทางได้ ส่วนค่าเช่าที่พัก หากเสร็จสิ้นการประชุม 

สามารถพักไดอ้กี 1 คืน ตามระเบยีบของมหาวทิยาลัย  

*** อ้างองิตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566  

ข้อ 9, 10, 11, 12, 13 

คำถาม กรณีได้รับคำสั่งให้ไปปฏิบัติงาน ต้องออกเดินทางล่วงหน้า และพักแรมก่อนวัน

เริ่มปฏบิัตงิาน จะเบกิค่าที่พักก่อนปฏบิัตงิานไดห้รอืไม่ 

คำตอบ สามารถเบิกค่าที่พักล่วงหน้าก่อนวันเริ่มปฏบิัติงานได้ไม่เกิน 1 วัน ตามระเบียบ

ของมหาวทิยาลัย  

*** อา้งองิตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เร่ือง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิาน พ.ศ. 2566  

ข้อ 9, 10, 11, 12, 13 
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คำถาม ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบินของสายการบนิไทยแอร์เอเชีย หรือสายการ

บนินกแอร์ ที่เป็น Sale Slip ใช้เบกิไดห้รอืไม่ 

คำตอบ เบิกได้ในกรณีที่ Sale Slip นั้นมีข้อมูลของสายการบินที่จำหน่ายครบถ้วน คือ มี

ชื่อ ที่อยู่ และหมายเลขของผู ้เสียภาษีของสายบิน มีชื่อ-สกุล ของผู ้เดินทาง 

เที่ยวบิน และวันเวลาที่เดินทาง โดยต้องแนบบัตรโดยสารเครื่องบิน (Boarding 

Pass) ประกอบการเบกิจ่ายด้วย  

*** อา้งองิตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566 ข้อ 23 

คำถาม ค่าโดยสารเครื่องบินของการสายการบินไทยแอร์เอเชีย ที่มีรายการระบุเป็นค่า 

Booking Service หร ือ Pick A Seat หร ือ Check-in Baggage up to 15 Kg ใน 

Invoice รายการดังกล่าวเบกิได้หรอืไม่ 

คำตอบ ไม่สามารถเบกิได้ เนื่องจากรายการดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่จำเป็น หากไม่

จ่ายก็สามารถเดนิทางไปปฏบิัตงิานโดยเครื่องบนิได ้เนื่องจาก Booking Service 

เป็นค่าธรรมเนียมการจอง, Pick A Seat เป็นค่าเลือกที่นั่ง, Check-in Baggage 

up to 15 Kg เป็นค่าน้ำหนักกระเป๋าเกิน 15  กก. ค่าใช้จ่ายเหล่านี ้จ่ายเพื่อ

ประโยชน์ส่วนตัวของผูเ้ดนิทาง จงึไม่สามารถเบกิได้ 

*** อ้างองิตามหนังสอืกองคลังที่ ศธ 0590.05/ว 1831 ลว 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวปฏบัิตกิารเบิก 

ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน ข้อ 3.3 (1)  

คำถาม ค่าปะยาง นำมาเบกิในค่าใชจ้่ายเดนิทางไปปฏบิัตงิานได้หรอืไม่  

คำตอบ สามารถเบิกได้ ค่าปะยางถอืเป็นค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นในการเดนิทางไปปฏบิัติงาน 

แต่ตอ้งเป็นรถยนต์ของมหาวทิยาลัยเท่านัน้ ไม่ใช่รถยนต์ส่วนบุคคล  

*** อา้งองิตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566 ข้อ 17 
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คำถาม ถา้วันแรกเป็นการเดินทางไปประชุมตามที่ได้รับมอบหมาย ส่วนวันที่สองและ

สามเข้ารับการฝกึอบรม จะเบกิค่าใช้จ่ายอย่างไร 

คำตอบ การเบิกค่าใช้จ่ายลักษณะหนี้ วันและเวลาต้องต่อเนื่องกัน โดยต้องระบุตัง้แต่

ขออนุมัติเดินทางและงบประมาณให้ต่อเนื่อง ส่วนการเบิกจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่

พัก ให้เบกิปกต ิเสมือนไปในงานเดียวกัน ถึงแม้จะพักต่างสถานที่ก็ตาม ส่วน

ค่าพาหนะเลิกได้ทั ้งขาไปและขากลับ ทั ้งนี ้การจัดทำรายงานเดินทางไป

ปฏิบัติงาน ต้องระบุตรงหมายเหตุให้ชัดเจนด้วยว่า วันที่ 1 เป็นการประชุม, 

วันที่ 2 และ 3 เป็นการเขา้รับการฝกึอบรม 

*** อ้างองิตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน พ.ศ. 2566  

ข้อ 9, 10, 11, 12, 13 

คำถาม ผูเ้ดนิทางจองตัว๋เครื่องบนิเพื่อเดินทางไปปฏบิัติงาน และไดช้ำระเงินกับสายการ

บินดว้ยบัตรเครดติ ทำให้เกดิค่าบริการโดยรวมอยู่ในค่าตั๋วโดยสาร จะสามารถ

เบกิได้หรอืไม่ 

คำตอบ เบกิไดเ้ฉพาะค่าโดยสารเครื่องบินเท่านัน้ ค่าบรกิารที่เกดิจากการชำระผ่านบัตร

เครดิต ไม่สามารถเบิกจ่ายจากส่วนงานได้ เนื่องจากถือเป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัว 

ไม่ใช่รายจ่ายที่จำเป็นสำหรับการเดนิทางไปปฏบิัติงาน 

*** อ้างองิตามหนังสอืกองคลังที่ ศธ 0590.05/ว 1831 ลว 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวปฏบิัติการเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน ข้อ 3.3 (1) 
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คำถาม การเดินทางไปปฏิบัติงาน และขอเบิกค่าเช่าที่พัก หากจ่ายจริงเกินกว่าอัตราที่

มหาวทิยาลัยกำหนด จะสามารถเบกิไดห้รอืไม่ 

คำตอบ ไม่สามาถเบิกได้ ทัง้นีใ้ห้ยดึตามระเบียบของมหาวทิยาลัยเป็นหลัก เนื่องจากผู้

เดินทางต้องทราบอัตราการเบิกจ่ายก่อนการเดินทาง แต่เมื่อประสงค์ที่จะพัก

เกินกว่าอัตราที่มหาวทิยาลัยกำหนด ก็ตอ้งเบิกจ่ายเฉพาะอัตราที่ไดร้ับเท่านัน้ 

ส่วนต่างที่เกดิขึ้นผูเ้ดนิทางตอ้งสำรองจ่ายเอง 

*** อ้างองิตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566  

ข้อ 9, 10, 11, 12, 13 

คำถาม กรณีผู ้ เด ินทางไปปฏิบ ัต ิงาน แล้วเก ิดเจ ็บป่วยและจำเป็นต้องพักเพื่อ

รักษาพยาบาล สามารถเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักในวันที่จำเป็นต้องพัก

รักษาตัวไดห้รอืไม่ 

คำตอบ สามารถเบิกได้ ทั ้งนี ้หลังจากกลับมาต้องรีบทำบันทึกชี ้แจงและขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นดังกล่าว (ค่าใช้จ่ายดังกล่าวอาจเป็นค่าเช่าที่พักแบบเหมา

จ่าย แต่หากเป็นที่พัก ณ โรงพยาบาลไม่สามารถเบิกได้) พร้อมแนบใบรับรอง

แพทย์จากสถานพยาบาลในท้องที่ที่เจ็บป่วยมาประกอบเป็นหลักฐาน เสนอ

คณบดเีพื่อผา่นเอกสารไปยังอธกิารบดเีพื่อพจิารณาอนุมัตเิป็นกรณไีป 

*** อ้างองิตามหนังสอืกองคลังที่ ศธ 0590.05/ว 1831 ลว 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวปฏบัิตกิารเบิก 

ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน ข้อ 3.6 
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คำถาม ผู้เดินทางจองตั๋วเครื่องบินเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงาน และได้ซื้อประกันชีวิตกับ

สายการบนิโดยรวมอยู่ในค่าตัว๋เครื่องบนิ จะสามารถเบกิไดห้รอืไม่ 

คำตอบ ไม่สามารถเบิกได ้จะเบกิไดเ้ฉพาะค่าโดยสารเครื่องบนิเท่านัน้ ค่าประกันชีวิตไม่

สามารถเบิกจ่ายจากส่วนงานได้ เนื ่องจากค่าประกันชีวิตถือเป็นค่าใช้จ่าย

ส่วนตัว ไม่ใช่รายจ่ายท่ีจำเป็นสำหรับการเดนิทาง เพราะถงึแม้ไม่ทำประกันชีวิต

ก็สามารถเดินทางไปปฏิบัตงิานตามปกตไิด้ 

*** อ้างองิตามหนังสอืกองคลังที่ ศธ 0590.05/ว 1831 ลว 8 พฤษภาคม 2562 เรื่อง แนวปฏบิัตกิารเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน ข้อ 3.3 (1) 
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3. การคำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน และกรณตีัวอย่าง 

 การขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัตงิานจะตอ้งจัดทำบันทกึขอ้ความขออนุญาตเดินทางไป

ปฏบิัติงานและตอ้งจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายที่จำเป็นต่อการเดินทางไปปฏบิัติงาน โดยระบุ

แหล่งเงินงบประมาณว่าเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณใด เงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเงิน

งบประมาณรายไดป้ระจำคณะ โดยการประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานจะ

ประมาณการจากค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริง เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยงนับจาก

วันที่ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน ค่าเช่าที่พักซึ่งตอ้งระบุว่าจะขอเบิกแบบจ่ายจริงหรือขอ

เบกิแบบเหมาจ่าย และค่าพาหนะในการเดินทางไปปฏบิัติงานตามอัตราค่าโดยสารยานพาหนะ

ที่จะใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ไม่ว่าจะเป็น ค่าโดยสารเครื่องบิน รถยนต์ส่วนบุคคล       

รถโดยสารประจำทาง รถไฟ เรอื รถรับจา้ง รถแท็กซี่ ฯลฯ ตามรายละเอยีดวธิกีารจัดทำบันทกึ

ข้อความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานและการประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานในกรณีตัวอย่างนี้ ทั้งกรณีตัวอย่างที่ถูกต้องและกรณีตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง และ

วิธีการแก้ไข โดยมีรายละเอียดและวิธกีารคำนวณ วัน เวลา เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง และค่าใช้จ่าย   

อื่น ๆ ตามตัวอย่างที่ 1 ถึง ตัวอยา่งที่ 17 ดังนี้ 
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 3.1 การคำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและต่างประเทศ 

(กรณีตัวอย่างที่ถูกต้อง) 

 

 ตัวอย่างที่ 1 

 นางสาวฤด ีเดนิทางออกจากที่พักวันที่ 1 มีนาคม 2564 เวลา 09.00 น. และ เดินทาง

กลับถึงที่พักในวันที่ 4 มีนาคม 2564 เวลา 23.00 น. คำนวณไดด้ังนี้ 

 วันที่ 1 ม.ีค.  วันที่ 2 มี.ค.  วันที่ 3 ม.ีค.  วันที่ 4 มี.ค. 

   09.00 น.    09.00 น.    09.00 น.    23.00 น. 

        = 24 ชม.         = 24 ชม.          = 14 ชม. 

----------------------------------------------------------- 

        = 1 วัน               = 1 วัน                = 1 วัน (เกนิ 12 ชม.) 

 รวมคำนวณค่าเบี้ยเล้ียงไดเ้ท่ากับ 3 วัน 

 

 ตัวอย่างที่ 2 

 นายสมนกึ เดนิทางออกจากที่พักวันที่ 1 มีนาคม 2564 เวลา 09.00 น. และ เดนิทาง

กลับถึงที่พักในวันที่ 4 มีนาคม 2564 เวลา 18.00 น. คำนวณได้ดังนี้ 

 วันที่ 1 ม.ีค.  วันที่ 2 มี.ค.  วันที่ 3 ม.ีค.  วันที่ 4 มี.ค. 

   09.00 น.    09.00 น.    09.00 น.    18.00 น. 

        = 24 ชม.         = 24 ชม.          = 9 ชม. 

----------------------------------------------------------- 

        = 1 วัน               = 1 วัน              ไม่เกนิ 12 ชม. ให้ปัดทิ้ง 

 รวมคำนวณค่าเบี้ยเล้ียงไดเ้ท่ากับ 2 วัน 
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 ตัวอย่างที่ 3 

 นางสดใส เดินทางออกจากที่พักวันที่ 1 มีนาคม 2564 เวลา 09.00 น. และ เดินทาง

กลับถึงที่พักในวันที่ 1 มนีาคม 2564 เวลา 23.00 น. คำนวณได้ดังนี้ 

 วันที่ 1 ม.ีค.  วันที่ 1 ม.ีค.   

   09.00 น.    23.00 น. 

        = 14 ชม. 

----------------------------------------------------------- 

        = 1 วัน (เกนิ 12 ชม.) 

 รวมคำนวณค่าเบี้ยเล้ียงไดเ้ท่ากับ 1 วัน 

 

 ตัวอย่างที่ 4 

 นายสมปอง เดนิทางออกจากที่พักวันที่ 1 มนีาคม 2564 เวลา 09.00 น. และ เดินทาง

กลับถึงที่พักในวันที่ 1 มนีาคม 2564 เวลา 16.00 น. คำนวณไดด้ังน้ี 

 วันที่ 1 ม.ีค.  วันที่ 1 ม.ีค.   

   09.00 น.   16.00 น. 

        = 7 ชม. 

----------------------------------------------------------- 

        = 1/2 วัน (ครึ่งวัน) เกนิ 6 ช่ัวโมง               

 รวมคำนวณค่าเบี้ยเล้ียงไดเ้ท่ากับครึ่งวัน 
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ตัวอย่างที่ 5 

 ผู้เดินทางขออนุญาตไปปฏิบัติงาน ณ กรุงเทพมหานคร ระหว่างวันที่ 1-4 มีนาคม 

2564 ออกเดินทางจากบ้านพักจังหวัดพะเยา วันที่ 1 มีนาคม 2564 เวลา 08.00 น. และ 

เดนิทางกลับถงึที่พักในวันที่ 1 มีนาคม 2564 เวลา 22.00 น. สามารถคำนวณเวลาการเดินทาง

ไปปฏบิัติงานครัง้น้ีได้ ดังนี้ 

เวลา วันที่ เวลา วันที่ จำนวนช่ัวโมง จำนวนวัน 

08.00 น. 1 มี.ค. 64 08.00 น. 2 ม.ีค. 64 24 ชม. 1 วัน 

08.00 น. 2 มี.ค. 64 08.00 น. 3 ม.ีค. 64 24 ชม. 1 วัน 

08.00 น. 3 ม.ีค. 64 08.00 น. 4 มี.ค. 64 24 ชม. 1 วัน 

08.00 น. 4 ม.ีค. 64 08.00 น. 4 มี.ค. 64 14 ชม. เกิน 12 ชม. 

นับไดอ้กี 1 วัน 

 ดังนัน้ วันเดนิทางไปปฏบิัตงิานครัง้นี้รวมเท่ากับ 4 วัน 

 

ตัวอย่างที่ 6 

 นางอำนวย พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ตำแหน่งอาจารย์ประจำ คณะ

นติิศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา มีความประสงค์จะไปอบรมการทำผลงานทาง

วิชาการ ณ กรุงเทพมหานคร ในระหว่างวันที่ 20-21 มกราคม 2564 โดยมีค่าลงทะเบียน 

4,500 บาท ค่าลงทะเบยีนรวมค่าเอกสารและอาหารกลางวัน เดนิทางโดยพาหนะเครื่องบนิ 

 การดำเนนิการ 

 นางอำนวย จัดทำบันทกึข้อความและประมาณการค่าใชจ้่าย เรยีนคณบดคีณะที่สังกัด 

เพื่อขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ กรุงเทพมหานคร โดยขออนุญาตเดินทางล่วงหน้า 1 

วัน เนื่องจากการอบรมเริ่มตอนเช้า อาจเข้าร่วมการอบรมไม่ทันหากเดินทางในวันอบรม และ

ขออนุญาตกลับหลังจากวันอบรม 1 วนั เนื่องจากวันอบรมเลกิเย็นและไม่สะดวกในการเดินทาง

กลับหลังเสร็จสิ ้นการอบรมในวันนั ้น ดังนั้นต้องขออนุญาตเดินทางระหว่างวันที ่ 19-22 

มกราคม 2564 และ ประมาณการขอเบกิค่าใช้จ่าย คอื 

 ค่าเบี้ยเล้ียง 4 วัน ๆ ละ 300 บาท เป็นเงิน 1,200 บาท 

 ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายตามจรงิ 3 คืน ๆ ละ 1,600 บาท เป็นเงิน 4,800 บาท 

 ค่าเครื่องบินรวมค่ารถรับจา้ง เป็นเงิน 6,000 บาท 

 ค่าลงทะเบยีน เป็นเงิน 4,500 บาท 

 รวมเป็นจำนวนเงินทัง้สิ้น 16,500 บาท 

 



214 
 

 เมื่อกลับจากการเดินทางไปปฏบัิตงิาน สามารถจัดทำรายงานการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน

และขอเบิกค่าใช้จ่ายตามที่ขออนุมัติไว้ได้ทันที ในการเบิกค่าใช้จ่ายต้องมีการหักค่าเบี้ยเลี้ยง 

เนื่องจากผูจ้ัดการฝึกอบรมมกีารเลี้ยงอาหารกลางวัน ส่วนค่าใชจ้่ายอื่น ๆ เบกิไดต้ามค่าใชจ้่าย

ที่เกิดขึ้นจ่ายจรงิ  

 

 ตัวอย่างที่ 7 

 นายวิญญู พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ตำแหน่งผู ้ช่วยศาสตราจารย์ คณะ

นิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา มีความประสงค์ไปร่วมการสัมมนาวิชาการที่ 

ประเทศสงิค์โปร์ ในวันที่ 5-7 เมษายน 2564 

 การดำเนนิการ 

 นายวิญญู ต้องจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยที่สังกัด 

เพื ่อขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ณ ประเทศสิงค์โปร์ ระหว่างวันที ่ 4-8 

เมษายน 2564 และขออนุญาตเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศจาก

งบประมาณของคณะที่สังกัด ตามวันที่และสถานที่ข้างต้น โดยจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย 

ดังนี้ 

 ค่าเบี้ยเล้ียงต่างประเทศ จำนวน 5 วัน ๆ ละ 3,000 บาท เป็นเงิน 15,000 บาท 

 ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายตามจรงิ 4 คนื ๆ ละ 3,500 บาท เป็นเงิน 14,000 บาท 

 ค่าเครื่องบินรวมค่ารถรับจา้ง เป็นเงิน 16,000 บาท 

 รวมเป็นจำนวนเงินทัง้สิ้น 45,000 บาท 

 เมื่อกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ได้จัดทำรายงานการเดินทางไป

ปฏบิัติงาน โดยระบุวันเดินทางระหว่างวันที่ 4-5 เมษายน 2564 และขอเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามที่

ขออนุมัตไิวทุ้กรายการ ตามค่าใชจ้่ายที่เกดิขึ้นจ่ายจรงิ  

 

ตัวอย่างที่ 8 

 นางสาวสำอาง พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ตำแหน่งอาจารย์ประจำ คณะ

นติิศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา มีความประสงค์จะไปอบรมการทำผลงานทาง

วิชาการ ณ กรุงเทพมหานคร ในวันที่ 20-21 พฤษภาคม 2564 โดยมีค่าลงทะเบียน 4,500 

บาท เดนิทางโดยเครื่องบินโดยสาร ได้ขออนุญาตเดินทางล่วงหน้า 1 วัน และขออนุญาตกลับ

หลังจากวันอบรม 1 วัน ดังนั ้นต้องขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานระหว่างวันที ่ 19-22 

พฤษภาคม 2564 และได้ขออนุมัติค่าน้ำมันเชื้อเพลิงเพื่อเดินทางไปขึ้นเครื่องบินโดยสาร        

ณ จังหวัดเชยีงราย 
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 วธิกีารคดิค่าใช้จ่ายตัวอย่างที่ 8 

 ออกเดินทางวันที่ 19 พฤษภาคม 2564 เวลา 21.00 น. และเดินทางกลับถงึที่พัก วันที่ 

22 พฤษภาคม 2564 เวลา 15.00 น. ด้วยเครื่องบินโดยสาร ต้องไปถงึสนามบินล่วงหน้าอย่าง

น้อย 1 ชั่วโมง (สนามบินที่ใกล้จังหวัดพะเยาที่สุด คือ ท่าอากาศยานนานาชาติแม่ฟ้าหลวง 

จังหวัดเชียงราย ใช้เวลาเดนิทางจากจังหวัดพะเยา ถึง จังหวัดเชียงราย รวมจำนวน 2 ชั่วโมง) 

นับเวลาเดินทางไปปฏิบัตงิานเริ่มจาก 

เวลา วันที่ ถงึเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

18.00 น. 19 พ.ค. 64 18.00 น. 20 พ.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

18.00 น. 20 พ.ค. 64 18.00 น. 21 พ.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

18.00 น. 21 พ.ค. 64 24.00 น. 21 พ.ค. 64 6 ชม.  

24.00 น. 21 พ.ค. 64 15.00 น. 22 พ.ค. 64 15 ชม. รวม 21 ชม. 

มากกว่า 12 ชม. 

เท่ากับ 1 วัน 

 รวมเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งนี้เท่ากับ 2 วัน 21 ชั่วโมง เท่ากับ 3 วัน ผู้จัดการ

ฝึกอบรมเลี้ยงอาหารกลางวันในวันอบรมระหว่างวันที่ 20-21 พฤษภาคม 2564 รวม 2 วัน 

ต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงในวันอบรมโดยเบิกได้ 2/3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงต่อวันคือ 300 บาท คิด

ค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 

 1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 3 วัน (300×3=900) หักค่าอาหาร (100×2=200) คงเหลอื (900-200=

700)          = 700 บาท 

 2. ค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจรงิ 2 วัน × 1,600   = 3,200 บาท 

 3. ค่าเดนิทางโดยเครื่องบนิ ไป-กลับ (2,500×2)    = 5,000 บาท 

 4. ค่านำ้มันเชื้อเพลงิ พะเยา-เชยีงราย (ไป-กลับ)   = 752 บาท 

 (ใช้ระยะทางจากทางหลวงชนบท 94 กม.×4×2) 

 5. ค่ารถรับจา้งจากสนามบนิ-ที่พัก-สนามบนิ   = 1,000 บาท 

 (ค่ารถรับจา้งคดิในอตัราเที่ยวละ 500 บาท 2 เที่ยว) 

 6. ค่าลงทะเบยีน      = 4,500 บาท 

 รวมค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานครัง้นี้   = 15,152 บาท 
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ตัวอย่างที่ 9 

 นายสมยศ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ประจำ 

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา มีความประสงค์จะไปร่วมการสัมมนา

วิชาการที่สาธารณรัฐสิงค์โปร์ ในวันที่ 5-7 มิถุนายน 2564 ได้ขออนุญาตเดินทางล่วงหน้า 1 

วัน และขออนุญาตกลับหลังจากสัมมนา 1 วัน ดังนั ้นต้องขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน

ระหว่างวันที่ 4-8 มิถุนายน 2564 และได้ขออนุมัติค่าน้ำมันเชื ้อเพลิงเพื่อเดินทางไปขึ ้น

เครื่องบนิโดยสาร ณ จังหวัดเชยีงใหม่ 

 วธิกีารคดิค่าใช้จ่ายตัวอย่างที่ 8 

 ออกเดินทางวันที่ 4 มิถุนายน 2564 เวลา 07.00 น. และเดินทางกลับถึงที่พัก วันที่ 8 

มิถุนายน 2564 เวลา 23.00 น. ด้วยเครื่องบินโดยสาร (ขึน้เครื่องบินตรงจากสนามบินจังหวัด

เชียงใหม่ ถึง สาธารณรัฐสิงค์โปร์ ต้องใช้เวลาเดนิทางจากจังหวัดพะเยา ถงึ จังหวัดเชียงใหม่

เพื่อไปข้ึนเครื่อง) นับเวลาเดนิทางไปปฏบิัตงิานเริ่มจาก 

เวลา วันที่ ถงึเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

07.00 น. 4 ม.ิย. 64 07.00 น. 5 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

07.00 น. 5 ม.ิย. 64 07.00 น. 6 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 6 ม.ิย. 64 07.00 น. 7 มิ.ย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 7 มิ.ย. 64 07.00 น. 8 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

07.00 น. 8 ม.ิย. 64 23.00 น. 8 ม.ิย. 64 16 ชม. มากกว่า 12 ชม. 

เท่ากับ 1 วัน 

 * การเดินทางไปปฏบิัติงานต่างประเทศในครั้งนี้ วันที่ 4 มิถุนายน 2564 เครื่องออก

เวลา 18.00 น. และเครื่องถึงประเทศไทยวันที่ 8 มิถุนายน 2564 เวลา 19.00 น. รวมเวลา 4 

วัน 1 ช่ัวโมง 

 ** ตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน พ.ศ. 

2566 ข้อ 11 การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัตงิานในต่างประเทศเพื่อคำนวณค่าเบี้ยเลีย้งเดินทาง 

ให้นับตัง้แต่เดนิทางออกจากประเทศไทยจนเดนิทางกลับถึงประเทศไทย 

เวลา วันที่ ถึงเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

18.00 น. 4 มิ.ย. 64 18.00 น. 5 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

18.00 น. 5 ม.ิย. 64 18.00 น. 6 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

18.00 น. 6 ม.ิย. 64 18.00 น. 7 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

18.00 น. 7 มิ.ย. 64 18.00 น. 8 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 
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18.00 น. 8 ม.ิย. 64 19.00 น. 8 ม.ิย. 64 1 ชม. น้อยกว่า 12 ชม. 

ปัดทิ้ง 

  ดังนั้น รวมเวลาเดินทางไปปฏิบัตงิานครัง้นีเ้ท่ากับ 4 วัน 1 ชั่วโมง (การคิดค่าเบี้ยเลี้ยง

ต่างประเทศเป็นการคิดอัตราเหมาจ่ายตามรายละเอยีดแนบทา้ยประกาศ) คดิค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 

 1. ค่าเบ้ียเลี้ยงต่างประเทศ 4 วัน (3,000×4)    = 12,000 บาท 

 2. ค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจรงิ 4 วัน × 3,200   = 12,800 บาท 

 3. ค่าเดนิทางโดยเครื่องบนิระหว่างประเทศ ไป-กลับ (2,500×2)  = 6,700 บาท 

 4. ค่านำ้มันเชื้อเพลงิ พะเยา-เชยีงใหม่ (ไป-กลับ)  = 1,200 บาท 

 (ใช้ระยะทางจากทางหลวงชนบท 150 กม.×4×2) 

 5. ค่ารถรับจา้ง (แท็กซี่ในสาธารณรัฐสงิค์โปร์) รวม  = 1,000 บาท 

 รวมค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานครัง้นี้   = 33,700 บาท 

หมายเหตุ อัตราค่าเครื่องบินโดยสารเป็นราคาประมาณการเพื่อเป็นตัวอย่างการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน ณ สาธารณรัฐสิงค์โปร์ ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงตามบัญชีแนบท้ายหมายเลข 2 อัตรา 

3,000 บาท /วัน/คน และการเบิกค่าเช่าที่พักกำหนดอยู่ในบัญชีแนบท้ายหมายเลข 4 ประเภท 

ข. ตามที่จ่ายจรงิไม่เกนิ 7,500 บาท /วัน/คน) 

 

 ตัวอย่างที่ 10 

 นางสาวมีนา พนักงานมหาวทิยาลัยพะเยา ประเภทสายสนับสนุน ตำแหน่งนักวิชาการ

ศึกษา ระดับปฏิบัติการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา ขออนุญาตไป

ฝึกอบรม ณ กรุงเทพมหานคร ระหว่างวันที่ 3-4 กุมภาพันธ์ 2564 โดยขอเดินทางด้วย

เครื่องบินโดยสาร โดยผูจ้ัดการฝึกอบรมเรียกเก็บค่าลงทะเบียนรวมค่าอาหารกลางวันและค่า

เอกสารคนละ 3,500 บาท ออกเดนิทางจากที่พักวันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 13.00 น. และ

กลับถึงที่พักวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 22.00 น. โดยขออนุมัติค่าเบีย้เลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 

และค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ จากตน้สังกัดตามระเบยีบ  

 แต่ทัง้นี้ นางสาวมีนา ไดข้ออนุมัตค่ิาที่พักไวเ้พยีง 1,500 บาทต่อคนื และทางโรงแรมที่

พักได้ปรับราคาโดยไม่แจ้งให้ทราบล่วงหน้าเป็นจำนวน 1,700 บาท ต่อคืน ซึ ่งอยู่ในอัตรา

ระเบยีบการเบกิจ่ายตามประกาศที่นางสาวมีนา สามารถเบกิจ่ายได ้จงึตอ้งสำรองจ่ายเพิ่มเติม

ก่อนในคืนละ 200 บาท และนำมาเบิกจ่ายภายหลังกลับจากการเดนิทาง 

 วิธีการดำเนนิการขออนุญาตกรณีตัวอย่างที่ 10 (กรณีเดินทางและขอเบิกค่าใช้จ่ายไว้

นอ้ยกว่าที่จ่ายจรงิ)  
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 เนื่องจาก นางสาวมนีา เป็นพนักงานประเภท สายสนับสนุน ตำแหน่งนักวิชาการศกึษา 

ระดับปฏิบัติการ สามารถเบิกค่าเช่าที ่พักตามอัตราค่าเช่าที ่พักตามที ่จ่ายจริง ระเบียบ

กำหนดให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินคืนละ 1,700 บาท สำหรับการพักเดี ่ยว นางสาวมีนา ต้อง

ดำเนินการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานและขออนุมัติงบประมาณตามปกติ โดยต้อง

ดำเนนิการก่อนและหลังจากการเดนิทางดังนี้ 

 ก่อนการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

 จัดทำบันทึกข้อความ เรียน คณบดี ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานและขออนุมัติ

งบประมาณเป็นค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน คือ ค่าเบีย้เลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 

และค่าลงทะเบยีน ตามสิทธิ์ 

 หลังการเดนิทางกลับจากการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

 จัดทำบันทึกข้อความ เรยีน คณบดี ขออนุมัติเบิกค่าเช่าที่พักเกินอัตราที่ขอเบิกไว้เพิ่ม

อกีคืนละ 200 บาท โดยระบุเหตุผลและความจำเป็น พรอ้มแนบหลักฐานใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก

ฉบับจรงิประกอบการขออนุมัตเิบิกจ่าย 

 วธิกีารคดิค่าใช้จ่ายกรณีตัวอย่างที่ 10 

 ออกเดินทาง วันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 13.00 น. และเดินทางกลับถึงที่พัก วันที่ 

5 กุมภาพันธ์ 2564 เวลา 22.00 น. นับเวลาเดนิทางไปปฏิบัตงิานเริ่มจาก 

เวลา วันที่ ถงึเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

13.00 น. 2 ก.พ. 64 13.00 น. 3 ก.พ. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

13.00 น. 3 ก.พ. 64 13.00 น. 4 ก.พ. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

13.00 น. 4 ก.พ. 64 13.00 น. 5 ก.พ. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

13.00 น. 5 ก.พ. 64 22.00 น. 5 ก.พ. 64 9 ชม. นอ้ยกว่า 12 ชม. 

ปัดทิ้ง 

 รวมเวลาเดนิทางไปปฏิบัติงานครั้งนี้เท่ากับ 3 วัน 9 ชั่วโมง เท่ากับ 3 วัน (ส่วนที่ไม่ถึง 

12 ชั ่วโมง ให้ปัดทิ ้ง) ผู ้จ ัดการอบรมเลี้ยงอาหารกลางวันในวันอบรมระหว่างวันที่ 3-4 

กุมภาพันธ์ 2564 รวม 2 วัน ต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงในวันอบรมโดยเบกิได้ 2/3 ของอัตราค่าเบีย้

เลี้ยงต่อวันคอื 300 บาท คดิค่าใชจ้่ายดังนี้ 

 1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 3 วัน (300×3=900) หักค่าอาหาร (100×2=200) คงเหลอื (900-200=

700)          = 700 บาท 

 2. ค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจรงิ 3 วัน × 1,700   = 5,100 บาท 

 3. ค่าเดนิทางโดยเครื่องบนิ ไป-กลับ (2,500×2)    = 5,000 บาท 

 4. ค่านำ้มันเชื้อเพลงิ พะเยา-เชยีงราย (ไป-กลับ)   = 752 บาท 



219 
 

 (ใช้ระยะทางจากทางหลวงชนบท 94 กม.×4×2) 

 5. ค่ารถรับจา้งจากสนามบนิ-ที่พัก-สนามบนิ   = 1,000 บาท 

 (ค่ารถรับจา้งคดิในอตัราเที่ยวละ 500 บาท 2 เที่ยว) 

 6. ค่าลงทะเบยีน      = 3,500 บาท 

 รวมค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานครัง้นี้   = 16,052 บาท 

 หมายเหตุ นางสาวมีนา ตอ้งทำบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใชจ้่าย ค่าเช่าที่พักเพิ่มเตมิ 

คนืละ 200 บาท รวม 3 คนื เป็นเงิน 600 บาท 

 

 ตัวอย่างที่ 11 

 นางสาวเสียงใส พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา ประเภทสายสนับสนุน ตำแหน่ง

นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา ได้รับ

อนุญาตไปฝึกอบรม ณ กรุงเทพมหานคร ระหว่างวันที่ 9-10 มกราคม 2564 โดยขอเดินทาง

ดว้ยเครื่องบินโดยสาร โดยผู้จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บค่าลงทะเบียนคนละ 2,500 บาท ออก

เดินทางจากที่พักวันที่ 8 มกราคม 2564 เวลา 15.00 น. และกลับถึงที่พักวันที่ 11 มกราคม 

2564 เวลา 23.00 น. โดยขออนุมัติค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ จาก

ตน้สังกัดตามระเบยีบ (ผูจ้ัดฝกึอบรมไม่ไดจั้ดเลี้ยงอาหารกลางวันในวันท่ีฝกึอบรม) 

  วธิกีารคดิค่าใช้จ่ายกรณีตัวอย่างที่ 11 

 ออกเดนิทาง วันที่ 8 มกราคม 2564 เวลา 15.00 น. และเดนิทางกลับถึงที่พัก วันที่ 11 

มกราคม 2564 เวลา 23.00 น. ดว้ยเครื่องบินโดยสาร ตอ้งไปถงึสนามบินล่วงหน้าอย่างน้อย 1 

ชั่วโมง นับเวลาเดนิทางไปปฏบิัติงานเริ่มจาก 

เวลา วันที่ ถึงเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

15.00 น. 8 ม.ค. 64 15.00 น. 9 ม.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

15.00 น. 9 ม.ค. 64 15.00 น. 10 ม.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

15.00 น. 10 ม.ค. 64 15.00 น. 11 ม.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

15.00 น. 11 ม.ค. 64 23.00 น. 11 ม.ค. 64 8 ชม. นอ้ยกว่า 12 ชม. 

ปัดทิ้ง 

  รวมเวลาเดนิทางไปปฏิบัติงานครั้งนี้เท่ากับ 3 วัน 8 ชั่วโมง เท่ากับ 3 วัน (ส่วนที่ไม่ถึง 

12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง) ผูจ้ัดการอบรมไม่เลี้ยงอาหารกลางวันในวันอบรม อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงต่อวัน

คอื 300 บาท คดิค่าใชจ้่ายได ้ดังนี้ 

 1. ค่าเบ้ียเลี้ยง 3 วัน (300×3=900)    = 900 บาท 

 2. ค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจรงิ 3 วัน × 1,600   = 4,800 บาท 
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 3. ค่าเดนิทางโดยเครื่องบนิ ไป-กลับ (2,500×2)    = 5,000 บาท 

 4. ค่านำ้มันเชื้อเพลงิ พะเยา-เชยีงราย (ไป-กลับ)   = 752 บาท 

 (ใช้ระยะทางจากทางหลวงชนบท 94 กม.×4×2) 

 5. ค่ารถรับจา้งจากสนามบนิ-ที่พัก-สนามบนิ   = 1,000 บาท 

 (ค่ารถรับจา้งคดิในอตัราเที่ยวละ 500 บาท 2 เที่ยว) 

 6. ค่าลงทะเบยีน      = 2,500 บาท 

 รวมค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานครัง้นี้   = 14,952 บาท 

 หมายเหตุ นางสาวเสยีงใส ต้องทำแบบหนังสือรับรอง ไม่มกีารจัดเลี้ยงอาหารในการ

เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย แนบท้ายด้วย เนื ่องจาก

ผูจั้ดการฝกึอบรมไม่ไดจ้ัดเลี้ยงอาหารกลางวันแต่อย่างใด 

 

 ตัวอย่างที่ 12 

 นายสำเนา พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสายวิชาการ ตำแหน่งรองศาสตราจารย์ 

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา ได้รับอนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน

ต่างประเทศ ณ ประเทศออสเตรเลยี ในวันที่ 10-14 มถิุนายน 2564 โดยเดินทางด้วยเครื่องบิน

โดยสาร จากจังหวัดเชียงใหม่ ไปยังสนามบินสุวรรณภูมิ และจากสนามบินสุวรรณภูมิ ไปยัง

สนามบินเมลเบิร์น ประเทศออสเตรเลยี ออกเดินทางจากที่พักในวันที่ 9 มิถุนายน 2564 เวลา 

07.00 น. และกลับถึงที่พักวันที่ 15 มิถุนายน 2564 เวลา 23.00 น. และออกเดินทางจาก

สนามบินสุวรรณภูมิ วันที่ 9 มิถุนายน 2564 เวลา 22.00 น.และกลับถึงประเทศไทยวันที่ 15 

มถิุนายน 2564 เวลา 18.00 น. โดยขออนุมัติค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ รวมถึงค่าวซี่า

เดนิทางเขา้ประเทศออสเตรเลยีจากมหาวทิยาลัยตามระเบยีบ 

 วธิกีารคดิค่าใช้จ่ายกรณีตัวอย่างที่ 12 

 ออกเดนิทาง วันที่ 9 มิถุนายน 2564 เวลา 07.00 น. และเดินทางกลับถงึที่พัก วันที่ 15 

มถิุนายน 2564 เวลา 23.00 น. ดว้ยเครื่องบนิโดยสาร (ข้ึนเครื่องบนิจากจังหวัดเชียงใหม่ ไปยัง

สนามบินสุวรรณภูมิ และจากสนามบินสุวรรณภูมิ ถึงสนามบินเมลเบิร์น ประเทศออสเตรเลีย) 

ตอ้งใช้เวลาเดนิทางจากจังหวัดพะเยา ถงึ จังหวัดเชียงใหม่ เพื่อไปข้ึนเครื่อง นับเวลาเดนิทางไป

ปฏบิัตงิานเริ่มจาก 

เวลา วันที่ ถงึเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

07.00 น. 9 ม.ิย. 64 07.00 น. 10 ม.ิย. 64 1 วัน นอนบนเครื่อง 

07.00 น. 10 มิ.ย. 64 07.00 น. 11 มิ.ย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 11 ม.ิย. 64 07.00 น. 12 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 
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07.00 น. 12 มิ.ย. 64 07.00 น. 13 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 13 ม.ิย. 64 07.00 น. 14 มิ.ย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 14 ม.ิย. 64 07.00 น. 15 มิ.ย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 15 ม.ิย. 64 23.00 น. 15 ม.ิย. 64 16 ชม. มากกว่า 12 ชม. 

เท่ากับ 1 วัน 

  * การเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศในครั้งนี้ วันที่ 9 มิถุนายน 2564 เครื่องออก

เวลา 22.00 น. และเครื่องถงึประเทศไทยวันที่ 15 มถิุนายน 2564 เวลา 18.00 น. รวมเวลา 5 

วัน 20 ช่ัวโมง 

 ** ตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน พ.ศ. 

2566 ข้อ 11 การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัตงิานในต่างประเทศเพื่อคำนวณค่าเบี้ยเลีย้งเดินทาง 

ให้นับตัง้แต่เดนิทางออกจากประเทศไทยจนเดนิทางกลับถึงประเทศไทย 

เวลา วันที่ ถึงเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

22.00 น. 9 ม.ิย. 64 22.00 น. 10 ม.ิย. 64 1 วัน นอนบนเครื่อง 

22.00 น. 10 มิ.ย. 64 22.00 น. 11 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

22.00 น. 11 ม.ิย. 64 22.00 น. 12 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

22.00 น. 12 ม.ิย. 64 22.00 น. 13 ม.ิย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

22.00 น. 13 มิ.ย. 64 22.00 น. 14 ม.ิย. 64 1 วัน นอนบนเครื่อง 

22.00 น. 14 ม.ิย. 64 22.00 น. 14 ม.ิย. 64 2 ชม. นอนบนเครื่อง 

24.00 น. 15 ม.ิย. 64 18.00 น. 15 ม.ิย. 64 8 ชม. รวม 20 ชม. 

มากกว่า 12 ชม. 

เท่ากับ 1 วัน 

  ดังนัน้ รวมเวลาเดนิทางไปปฏิบัติงานครัง้น้ีเท่ากับ 5 วัน 20 ชั่วโมง (การคดิค่าเบี้ยเล้ียง

ต่างประเทศเป็นการคิดอัตราเหมาจ่ายตามรายละเอยีดแนบทา้ยประกาศ) คดิค่าใช้จ่ายได้ดังนี้ 

 1. ค่าเบ้ียเลี้ยงต่างประเทศ 6 วัน (3,000×6)    = 18,000 บาท 

 2. ค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจรงิ 3 วัน × 1,300   = 3,900 บาท 

 3. ค่าเดนิทางโดยเครื่องบนิโดยสาร 

- ในประเทศ ไป-กลับ        = 5,000 บาท 

- ระหว่างประเทศ ไป-กลับ      = 9,700 บาท 

 4. ค่านำ้มันเชื้อเพลงิ พะเยา-เชยีงใหม่ (ไป-กลับ)  = 1,200 บาท 

 (ใช้ระยะทางจากทางหลวงชนบท 150 กม.×4×2) 

 5. ค่ารถรับจา้ง (แท็กซี่ในออสเตรเลยี) รวม   = 1,500 บาท 
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 6. ค่าเอกสารเดนิทาง (วซี่า)     = 3,560 บาท 

 รวมค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานครัง้นี้   = 42,860 บาท 

หมายเหตุ อัตราค่าเครื่องบินโดยสารเป็นราคาประมาณการเพื่อเป็นตัวอย่างการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน ณ ประเทศออสเตรเลีย ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงตามบัญชีแนบท้ายหมายเลข 2 อัตรา 

3,000 บาท /วัน/คน และการเบิกค่าเช่าที่พักกำหนดอยู่ในบัญชีแนบท้ายหมายเลข 4 ประเภท 

ข. ตามที่จ่ายจรงิไม่เกนิ 7,500 บาท /วัน/คน) 

 

 ตัวอย่างที่ 13 

 ผูป้ฏบิัตงิานขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศ ณ สาธารณรัฐประชาธิปไตย

ประชาชนลาว ระหว่างวันที่ 2-5 กรกฎาคม 2564 โดยเดินทางด้วยเครื ่องบินโดยสาร จาก

จังหวัดเชียงราย ไปยังสนามบนิสุวรรณภูมิ และจากสนามบินสุวรรณภูมิ ไปยังท่าอากาศยาน

นานาชาติหลวงพระบาง สาธารณรัฐประชาธปิไตยประชาชนลาว ออกเดนิทางจากที่พักในวันท่ี 

1 กรกฎาคม 2564 เวลา 07.00 น. และกลับถึงที่พักวันที่ 6 กรกฎาคม 2564 เวลา 22.00 น. 

และออกเดินทางจากสนามบนิสุวรรณภูมิ วันที่ 1 กรกฎาคม 2564 เวลา 13.00 น.และกลับถงึ

ประเทศไทยวันที่ 6 กรกฎาคม 2564 เวลา 19.00 น. โดยขออนุมัติค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก 

และค่าพาหนะ ฯลฯ จากมหาวทิยาลัยตามระเบียบ 

 วธิกีารคดิค่าใช้จ่ายกรณีตัวอย่างที่ 13 

 ออกเดนิทาง วันที่ 1 กรกฎาคม 2564 เวลา 07.00 น. และเดนิทางกลับถงึที่พัก วันที่ 6 

กรกฎาคม 2564 เวลา 22.00 น. ด้วยเครื่องบนิโดยสาร (ขึน้เครื่องบนิจากจังหวัดเชยีงราย ไป

ยังสนามบนิสุวรรณภูมิ และจากสนามบนิสุวรรณภูม ิถงึท่าอากาศยานนานาชาตหิลวงพระบาง 

สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว) ต้องใช้เวลาเดินทางจางจังหวัดพะเยา ถึง จังหวัด

เชยีงราย เพื่อไปขึ้นเครื่อง นับเวลาเดนิทางไปปฏิบัติงานเริ่มจาก 

เวลา วันที่ ถงึเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

07.00 น. 1 ก.ค. 64 07.00 น. 2 ก.ค. 64 1 วัน นอนบนเครื่อง 

07.00 น. 2 ก.ค. 64 07.00 น. 3 ก.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 3 ก.ค. 64 07.00 น. 4 ก.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 4 ก.ค. 64 07.00 น. 5 ก.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 5 ก.ค. 64 07.00 น. 6 ก.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 6 ก.ค. 64 22.00 น. 6 ก.ค. 64 15 ชม. มากกว่า 12 ชม. 

เท่ากับ 1 วัน 
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  * การเดนิทางไปปฏิบัตงิานต่างประเทศในครั้งนี้ วันที่ 1 กรกฎาคม 2564 เครื่องออก

เวลา 13.00 น. และเครื่องถึงประเทศไทยวันที่ 6 กรกฎาคม 2564 เวลา 19.00 น. รวมเวลา 5 

วัน 6 ช่ัวโมง 

 ** ตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน พ.ศ. 

2566 ข้อ 11 การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัตงิานในต่างประเทศเพื่อคำนวณค่าเบี้ยเลีย้งเดินทาง 

ให้นับตัง้แต่เดนิทางออกจากประเทศไทยจนเดนิทางกลับถึงประเทศไทย 

เวลา วันที่ ถงึเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

13.00 น. 1 ก.ค. 64 13.00 น. 2 ก.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

13.00 น. 2 ก.ค. 64 13.00 น. 3 ก.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

13.00 น. 3 ก.ค. 64 13.00 น. 4 ก.ค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

13.00 น. 4 ก.ค. 64 13.00 น. 5 ก.ค. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

13.00 น. 5 ก.ค. 64 13.00 น. 6 ก.ค. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

13.00 น. 6 ก.ค. 64 19.00 น. 6 ก.ค. 64 6 ชม. น้อยกว่า 12 ชม. 

ให้ปัดทิ้ง 

  ดังนั้น รวมเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งนี้เท่ากับ 5 วัน 6 ชั่วโมง (การคิดค่าเบี้ยเลี้ยง

ต่างประเทศ สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว เป็นประเทศในกลุ่มอาเซียน อัตราค่าเบีย้

เลี้ยงเท่ากับ 2,000 บาท/วัน/คน ตามรายละเอยีดแนบทา้ยประกาศ) คดิค่าใชจ้่ายไดด้ังนี้ 

 1. ค่าเบ้ียเลี้ยงต่างประเทศ 5 วัน (2,000×5)    = 10,000 บาท 

 2. ค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจรงิ 3 วัน (500×5)   = 2,500 บาท 

 3. ค่าเดนิทางโดยเครื่องบนิโดยสาร 

- ในประเทศ ไป-กลับ        = 4,000 บาท 

- ระหว่างประเทศ ไป-กลับ      = 5,570 บาท 

 4. ค่านำ้มันเชื้อเพลงิ พะเยา-เชยีงราย (ไป-กลับ)   = 752 บาท 

 (ใช้ระยะทางจากทางหลวงชนบท 94 กม.×4×2) 

 5. ค่ารถรับจา้ง (แท็กซี่) รวม     = 2,500 บาท 

 รวมค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานครัง้นี้   = 25,322 บาท 

หมายเหตุ อัตราค่าเครื่องบินโดยสารเป็นราคาประมาณการเพื่อเป็นตัวอย่างการเดินทางไป

ปฏบิัติงาน ณ สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 การเบิกค่าเบี้ยเลี ้ยงตามบัญชีแนบท้าย

หมายเลข 2 อัตรา 2,000 บาท /วัน/คน และการเบิกค่าเช่าที่พักกำหนดอยู่ในบัญชีแนบท้าย

หมายเลข 4 ประเภท ก. ตามที่จ่ายจรงิไม่เกิน 3,000 บาท /วัน/คน) 
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 3.2 การคำนวณค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศและต่างประเทศ 

(กรณีตัวอย่างที่ไม่ถูกตอ้ง และวธิแีกไ้ข) 

 

 ตัวอย่างที่ 14 

 นางเพียงใจ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ตำแหน่งอาจารย์ประจำ คณะ

นติิศาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา มีความประสงค์จะไปอบรมการทำผลงานทาง

วิชาการที่จังหวัดเชียงใหม่ ในวันที่ 23-24 เมษายน 2564 โดยมีค่าลงทะเบียนคนละ 5,000 

บาท เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 

 การดำเนนิการของนางเพยีงใจ 

 นางเพียงใจ จัดทำบันทกึข้อความและประมาณการค่าใช้จ่าย เรียน คณบดีที่ตนสังกัด 

เพื่อขออนุญาตเดินทางไปร่วมการฝึกอบรม ณ จังหวัดเชยีงใหม่ ระหว่างวันที่ 23-24 เมษายน 

2564 และประมาณการค่าใช้จ่ายที่ขอเบกิคือ 

 ค่าเบี้ยเล้ียง 2 วัน ๆ ละ 300 เป็นเงิน 600 บาท 

 ค่าเช่าที่พัก 2 คืน ๆ ละ 1,500 บาท เป็นเงิน 3,000 บาท 

 ค่านำ้มันเชือ้เพลงิรถยนต์ส่วนบุคคล (ใช้ระยะทางจากทางหลวงชนบท 150 กม.×4×2) 

เป็นเงิน 1,200 บาท 

 ค่าลงทะเบยีน 5,000 บาท 

 รวมเป็นเงนิทัง้สิ้น 9,800 บาท 

 เมื่อกลับจากการเดินทางไปปฏบิัติงาน ได้จัดทำรายงานการเดนิทางไปปฏบิัติงาน โดย

ระบุวันเดินทางระหว่างวันที่ 22-25 เมษายน 2564 เนื่องจากเดินทางล่วงหน้า 1 วัน และกลับ

หลังการฝึกอบรม 1 วัน โดยไม่ได้ขออนุญาตไว้ด้วยในขั ้นตอนการขออนุญาตเดินทางไป

ปฏิบัติงาน เนื่องจากเข้าใจว่าไม่ต้องรวมวันเดินทางล่วงหน้าและหลังการฝึกอบรม ทำให้ไม่

สามารถเบกิจ่ายเงินงบประมาณในส่วนนี้ได้ 

 วธิกีารแกไ้ข 

 กรณีนี้ นางเพียงใจ ต้องจัดทำบันทึกขอ้ความขออนุญาตจากคณบดีคณะที่สังกัด เพื่อ

ขอขยายระยะเวลาการเดินทางไปปฏิบัติงานเพิ่มอีก 2 วัน คือเดินทางล่วงหน้าเพิ่มอีก 1 วัน 

และหลังการอบรมอีก 1 วัน โดยระบุเหตุผลที่ต้องขออนุญาตขยายระยะเวลาการเดินทางไป

ปฏิบัติงานพร้อมทั้งขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่เพิ่มขึ้น คือ ค่าเบี้ยเลี้ยง 1 วัน และค่าที่พักอีก 1 คืน 

เมื่อได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาแล้ว จึงดำเนินการจัดทำเอกสารเบกิจ่ายงบประมาณใน

การเดนิทางได้  
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 ตัวอย่างที่ 15 

 นางสาวปานวาด พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา มีความประสงค์จะไปร่วมนำเสนอ

ผลงานวจิัย ณ เขตบรหิารพเิศษฮ่องกงแห่งสาธารณรัฐประชาชนจีน ในวันที่ 25-27 มิถุนายน 

2564 เดนิทางโดยเครื่องบนิโดยสาร 

 การดำเนนิการของนางสาวปานวาด 

 นางสาวปานวาด จัดทำบันทกึขอ้ความขออนุญาตคณบดีคณะที่สังกัด เพื่อขออนุญาต

เดินทางไปร่วมการฝึกอบรม ณ เขตบริหารพิเศษฮ่องกงแห่งสาธารณรัฐประชาชนจีน ระหว่าง

วันที่ 24-28 มถิุนายน 2564 และประมาณการค่าใช้จ่ายท่ีขอเบกิ ดังนี้ 

 ค่าเบี้ยเล้ียงต่างประเทศ 5 วัน ๆ ละ 3,000   = 15,000 บาท 

 ค่าเช่าที่พักต่างประเทศ 5 คนื ๆ ละ 1,900 บาท   = 9,500 บาท 

 ค่าเดนิทางโดยเครื่องบนิโดยสาร 

  - ในประเทศ (ไป-กลับ)    = 4,200 บาท 

  - ระหว่างประเทศ (ไป-กลับ)   = 5,900 บาท 

 ค่าน้ำมันเชื้อเพลงิ พะเยา-เชยีงราย (ไป-กลับ)   = 752 บาท 

(ใช้ระยะทางจากทางหลวงชนบท 94 กม.×4×2)   

ค่ารถรับจา้ง (แท็กซี่)      = 2,400 บาท 

 รวมค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานครัง้นี้   = 37,752 บาท 

 เมื่อกลับจากการเดินทางไปปฏบิัติงาน ได้จัดทำรายงานการเดนิทางไปปฏบิัติงาน โดย

ระบุวันเดินทางระหว่างวันที่ 24-28 มิถุนายน 2564 และขอเบิกค่าใช้จ่ายตามที่ขออนุมัติไว้

ทั ้งหมด แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ เน ื ่องจากไม่ได ้ขออนุญาตการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ต่างประเทศจากอธกิารบด ี 

 วธิกีารแกไ้ข 

 นางสาวปานวาด ต้องจัดทำบันทึกข้อความย้อนหลังเพื่อขออนุญาตจากอธิการบดี

มหาวิทยาลัยพะเยา ขออนุญาตเดนิทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ณ เขตบรหิารพิเศษฮ่องกง

แห่งสาธารณรัฐประชาชนจนี ระหว่างวันที่ 24-28 มิถุนายน 2564  โดยระบุเหตุผลที่ตอ้งจัดทำ

บันทึกข้อความย้อนหลังว่าได้ขออนุญาตจากคณบดีในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพื้นที่

พรอ้มงบประมาณแล้ว แต่ไม่ได้รับอนุญาตการเดนิทางไปปฏบิัตงิานต่างประเทศจากอธิการบดี 

จึงขอความอนุเคราะห์อธิการบดี ลงนามอนุญาตให้เดินทางไปปฏิบัติงานย้อนหลัง เพื่อให้

สามารถเบกิค่าใชจ้่ายไดจ้ากงบประมาณของคณะที่สังกัดตามที่ได้รับการอนุญาตไวแ้ล้วได้  
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 ตัวอย่างที่ 16 

 นายดีพร้อม พนักงานมหาวิทยาลัย สายวชิาการ ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ คณะ

น ิต ิศาสตร์  มหาว ิทยาล ัยพะเยา จ ั งหว ัดพะเยา ขออน ุญาตไปประช ุมว ิชาการ ณ 

มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ท่าพระจันทร์ กรุงเทพมหานคร ระหว่างวันที่ 16-18 มีนาคม 2564 

โดยเดินทางด้วยรถบัสปรับอากาศ ตั้งแต่วันที่ 14 มนีาคม 2564 เวลา 20.00 น. และเดินทาง

กลับถึงที่พักวันที่ 20 มีนาคม 2564 เวลา 07.00 น. โดยขอเบิกค่าเบีย้เลี้ยง ค่าเช่าที่พัก (เบิก

ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย) ค่าพาหนะเดินทาง ฯลฯ จากต้นสังกัดตามระเบียบ (ผู้จัดประชุม

เลี้ยงอาหารกลางวันในวันประชุม) 

 วธิคีิดค่าใชจ้่ายตัวอย่างที่ 16 (กรณีไม่ถูกตอ้ง) 

 ออกเดินทางวันที่ 14 มีนาคม 2564 กลับถึงที่พักวันที่ 20 มีนาคม 2564 เบิกค่าเบี้ย

เลีย้งตั้งแต่วันที่ 14 ถึง วันที่ 20 มนีาคม 2564 นับได้ 7 วัน ค่าเช่าที่พัก 7 คืน รวมค่าใชจ้่ายใน

การเดนิทางไปปฏบิัตงิานครัง้นี้ได้ ดังนี้ 

 1. ค่าเบ้ียเลี้ยง 7 วัน (300×7)    = 2,100 บาท 

 2. ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย 7 วัน (500×7)  = 3,500 บาท 

 3. ค่ารถรับจา้งจากที่พัก-สถานขีนส่ง (50×2)  = 100 บาท 

  4. ค่าเดนิทางโดยรถบัสปรับอากาศ (900×2)  = 1,800 บาท 

  5. ค่ารถแท็กซี่จากสถานขีนส่ง-ที่พัก (500×2)  = 1,000 บาท 

 รวมค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานครัง้นี้   = 8,500 บาท 

 หมายเหตุ  การคิดค่าใช้จ่ายตามตัวอย่างที่ 16 ข้างตน้ ไม่ถูกตอ้ง เนื่องจากค่าเบี้ยเล้ียง

ตอ้งนับ 24 ชั่วโมง เท่ากับ 1 วัน วันสุดทา้ยหากมากกว่า 12 ช่ัวโมง จงึนับไดอ้กี 1 วัน หากไม่ถงึ 

12 ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง ไม่สามารถนับได้ และต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงตามอัตรา หากมกีารจัดเลี้ยง

อาหารกลางวันจากผู้จัดประชุม ค่าเช่าที่พักวันเดินทางไปและกลับโดยรถบัสปรับอากาศไม่

สามารถเบิกเป็นค่าเช่าที่พักได้ เนื่องจากพักในรถบัสปรับอากาศระหว่างเดนิทาง จึงเบิกค่าที่

พักได้เพียง 4 วัน และค่าเบี้ยเลี้ยงได้เพียง 5 วัน ทำให้ค่าใช้จ่ายตามตัวอย่างที่ 16 ข้างต้นไม่

ถูกตอ้ง 

 วธิกีารคดิค่าใช้จ่ายตัวอย่างที่ 16 (กรณีถูกตอ้ง) 

 ออกเดนิทางวันที่ 14 มนีาคม 2564 เวลา 20.00 น. และเดนิทางกลับถงึที่พัก วันที่ 20 

มนีาคม 2564 เวลา 07.00 น. นับเวลาไปปฏิบัติงานเริ่มจาก 

เวลา วันที่ ถงึเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

20.00 น. 14 มี.ค. 64 20.00 น. 15 ม.ีค. 64 1 วัน พักในรถ 

20.00 น. 15 ม.ีค. 64 20.00 น. 16 ม.ีค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 
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20.00 น. 16 ม.ีค. 64 20.00 น. 17 ม.ีค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

20.00 น. 17 มี.ค. 64 20.00 น. 18 ม.ีค. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

20.00 น. 18 ม.ีค. 64 20.00 น. 19 มี.ค. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

20.00 น. 19 ม.ีค. 64 07.00 น. 20 มี.ค. 64 11 ชม. รวม 11 ชม. 

น้อยกว่า 12 ชม. 

ให้ปัดทิ้ง 

 รวมเวลาไปปฏิบัติงานในครั้งนี้เท่ากับ 5 วัน 11 ชั่วโมง เท่ากับ 5 วัน (ส่วนที่ไม่ถึง 12 

ชั่วโมง ให้ปัดทิ้ง) ผู้จัดประชุมเลี้ยงอาหารกลางวันในวันประชุมระหว่างวันที่ 16-18 มีนาคม 

2564 รวม 3 วัน ต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงในวันประชุมโดยเบิกได้ 2/3 ของอัตราค่าเบี้ยเลีย้งต่อวัน

คอื 300 บาท คดิค่าใชจ้่ายไดดั้งนี้ 

 1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 5 วัน (300×5=1,500) หักค่าอาหาร (100×3=300) คงเหลือ (1,500-

300=1,520)       = 1,200 บาท 

 2. ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย 4 วัน (500×4)  = 2,000 บาท 

 3. ค่ารถรับจา้งจากที่พัก-สถานขีนส่ง (50×2)  = 100 บาท 

  4. ค่าเดนิทางโดยรถบัสปรับอากาศ (900×2)  = 1,800 บาท 

  5. ค่ารถแท็กซี่จากสถานขีนส่ง-ที่พัก (500×2)  = 1,000 บาท 

 รวมค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานครัง้นี้   = 6,100 บาท 

 

 ตัวอย่างที่ 17 

 นางสมใจ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวชิาการ ตำแหน่งศาสตราจารย์ คณะนติศิาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา จังหวัดพะเยา ได้รับอนุญาตให้ไปนำเสนอผลงานทางวิชาการ ณ ประเทศ

ญี่ปุ่น ระหว่างวันที่ 26-29 เมษายน 2564 เดนิทางดว้ยเครื่องบนิโดยสาร จากจังหวัดเชยีงราย 

ถงึสนามบินสุวรรณภูม ิและ จากสนามบินสุวรรณภูม ิถึงสนามบินนารีตะ ประเทศญี่ปุ่น ออก

เดินทางจากที่พักในวันที่ 24 เมษายน 2564 เวลา 07.00 น. และเดินทางกลับถงึที่พักวันที่ 30 

เมษายน 2564 เวลา 23.00 น. และออกเดนิทางจากสนามบินสุวรรณภูมิ วันที่ 24 เมษายน 

2564 เวลา 23.00 น. และเดินทางกลับถึงประเทศไทย วันที่ 30 เมษายน 2564 เวลา 15.00 น. 

โดยขออนุมัติค ่าเบี ้ยเลี ้ยง ค่าเช่าที ่พัก ค่าพาหนะ ฯลฯ  จากต้นสังกัดตามระเบียบของ

มหาวทิยาลัย 

 วธิคีิดค่าใชจ้่ายตัวอย่างที่ 17 (กรณีไม่ถูกตอ้ง) 

 ออกเดินทางจากที่พัก วันที่ 24 เมษายน 2564 เวลา 07.00 น. และเดินทางกลับถงึที่

พัก วันที่ 30 เมษายน 2564 เวลา 23.00 น. ด้วยเครื่องบินโดยสาร (ขึ้นเครื่องจากจังหวัด
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เชียงราย-สนามบินสุวรรณภูมิ และ จากสนามบินสุวรรณภูมิ-สนามบนินารีตะ ประเทศญี่ปุ่น) 

ตอ้งใช้เวลาเดนิทางจากจังหวัดพะเยา ถึง จงึหวัดเชียงราย เพื่อไปขึ้นเครื่อง นับเวลาเดินทางไป

ปฏบิัตงิานเริ่มจาก 

เวลา วันที่ ถงึเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

07.00 น. 24 เม.ย. 64 07.00 น. 25 เม.ย. 64 1 วัน - 

07.00 น. 25 เม.ย. 64 07.00 น. 26 เม.ย. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

07.00 น. 26 เม.ย. 64 07.00 น. 27 เม.ย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 27 เม.ย. 64 07.00 น. 28 เม.ย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

07.00 น. 28 เม.ย. 64 07.00 น. 29 เม.ย. 64 1 วัน พัก 1 คนื 

07.00 น. 29 เม.ย. 64 07.00 น. 30 เม.ย. 64 1 วัน - 

07.00 น. 30 เม.ย. 64 23.00 น. 30 เม.ย. 64 16 ชม. มากกว่า 12 ชม. 

เท่ากับ 1 วัน 

 รวมเวลาไปปฏิบัติงานครั้งนี้เท่ากับ 6 วัน 16 ชั่วโมง เท่ากับ 7 วัน อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

ต่างประเทศต่อวัน คือ 3,000 คิดค่าใชจ่้ายได ้ดังนี้  

 1. ค่าเบ้ียเลี้ยงต่างประเทศ 7 วัน (3,000×7)  = 21,000 บาท 

 2. ค่าเช่าที่พักต่างประเทศ 7 วัน (8,000×7)  = 56,000 บาท 

 3. ค่าเดนิทางโดยเครื่องบนิโดยสาร 

  - ในประเทศ (ไป-กลับ)    = 4,100 บาท 

  - ระหว่างประเทศ (ไป-กลับ)   = 12,900 บาท 

  4. ค่านำ้มันเชื้อเพลงิ พะเยา-เชยีงราย (ไป-กลับ)  = 752 บาท 

 (ใช้ระยะทางจากทางหลวงชนบท 94 กม.×4×2) 

  5. ค่ารถรับจา้งต่างประเทศ (แท็กซี่)     = 3,700 บาท 

 รวมค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานครัง้นี้  = 98,452 บาท 

 กรณีการคดิค่าใช้จ่ายตัวอย่างที่ 17 นี้ คิดค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง เนื่องจากตามประกาศ

มหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน พ.ศ. 2566 ขอ้ 11 การนับเวลา

เดินทางไปปฏิบัตงิานในต่างประเทศเพื่อคำนวณค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง ใหน้ับตั้งแต่เดนิทางออก

จากประเทศไทย จนเดนิทางกลับถึงประเทศไทย และอัตราค่าเช่าที่พักตามที่จ่ายจริงไม่ใช่เหมา

จ่าย ทำให้ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงานในครั้งนี้ สูงเกนิกว่าอัตราที่สามารถเบิกจ่ายได้

ตามระเบยีบ 
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 วธิกีารคดิค่าใช้จ่ายตัวอย่างที่ 17 (กรณีคิดค่าใชจ้่ายที่ถูกตอ้ง) 

 ออกเดินทางจากสนามบินสุวรรณภูมิ วันที่ 24 เมษายน 2564 เวลา 23.00 น. และ

กลับถึงประเทศไทย วันที่ 30 เมษายน 2564 เวลา 15.00 น. นับเวลาเดินทางไปปฏบิัติงานเริ่ม

จาก 

เวลา วันที่ ถงึเวลา วันที่ เท่ากับ หมายเหตุ 

23.00 น. 24 เม.ย. 64 23.00 น. 25 เม.ย. 64 1 วัน นอนบนเครื่อง 

23.00 น. 25 เม.ย. 64 23.00 น. 26 เม.ย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

23.00 น. 26 เม.ย. 64 23.00 น. 27 เม.ย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

23.00 น. 27 เม.ย. 64 23.00 น. 28 เม.ย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

23.00 น. 28 เม.ย. 64 23.00 น. 29 เม.ย. 64 1 วัน พัก 1 คืน 

23.00 น. 29 เม.ย. 64 15.00 น. 30 เม.ย. 64 16 ชม. มากกว่า 12 ชม. 

เท่ากับ 1 วัน 

 ดังนั้น รวมเวลาไปปฏิบัติงานครัง้นี้ 5 วัน 16 ชั่วโมง เท่ากับ 6 วัน อัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

ต่างประเทศต่อวัน คือ 3,000 ต้องคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที ่พัก เฉพาะต่างประเทศ

เท่านั ้น อัตราค่าเช่าที่พักเท่าที ่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 7,500 บาท (ไม่ใช่ราคาเหมาจ่าย) คิด

ค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 

 1. ค่าเบ้ียเลี้ยงต่างประเทศ 6 วัน (3,000×6)  = 18,000 บาท 

 2. ค่าเช่าที่พักต่างประเทศ 4 วัน (2,700×4)  = 10,800 บาท 

 3. ค่าเดนิทางโดยเครื่องบนิโดยสาร 

  - ในประเทศ (ไป-กลับ)    = 4,100 บาท 

  - ระหว่างประเทศ (ไป-กลับ)   = 12,900 บาท 

  4. ค่านำ้มันเชื้อเพลงิ พะเยา-เชยีงราย (ไป-กลับ)  = 752 บาท 

 (ใช้ระยะทางจากทางหลวงชนบท 94 กม.×4×2) 

  5. ค่ารถรับจา้งต่างประเทศ (แท็กซี่)     = 3,700 บาท 

 รวมค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปปฏบัิตงิานครัง้นี้  = 50,252 บาท 

 

หมายเหตุ อัตราค่าเครื่องบินโดยสารเป็นราคาประมาณการเพื่อเป็นตัวอย่างการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน ณ ประเทศญี่ปุ่น ตามประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566 การเบิกค่าเบี้ยเล้ียงตามบัญชีแนบท้ายหมายเลข 2 อัตรา 3,000 บาท /

วัน/คน และการเบิกค่าเช่าที่พักกำหนดอยู่ในบัญชีแนบทา้ยหมายเลข 4 ประเภท ข. ตามที่จ่าย

จรงิไม่เกนิ 7,500 บาท /วัน/คน) 
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4. เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน และ

เทคนคิการปฏบิัตงิาน 

 ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 

2566 หลังจากกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ผู้เดินทางต้องนำเอกสาร

หลักฐานที่เกี่ยวขอ้งกับการเดินทางไปปฏิบัตงิานทั้งหมด มาแนบประกอบเป็นเอกสารหลักฐาน

การเบิกจ่าย ไม่ว่าจะเป็น ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบินโดยสาร บิลเงินสดน้ำมัน

เชื ้อเพลิง(กรณีใช้รถยนต์ตู ้ของส่วนงานเพื่อทำการรับ-ส่ง) ค่าลงทะเบียน ใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน(กรณีใชร้ถยนต์ส่วนบุคคล คำนวณค่าใช้จ่ายตามระยะทาง) ทั้งนี้เอกสารทุก

อย่างต้องเป็นตัวจริงเท่านั้น โดยต้องแสดงหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและ

ปฏบิัตติามแนวปฏิบัตขิองมหาวทิยาลัย ดังต่อไปน้ี 

 4.1 เอกสารหลักฐานประกอบการเบกิค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน 

  4.1.1 บันท ึกข ้อความขออนุญาตเด ินทางไปปฏิบ ัต ิงานในประเทศหรือ

ต่างประเทศ และขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ E-Budget โดยแนบ

เอกสารต้นเรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน หนังสือเวียนแจ้งหรือขอเชิญเข้าร่วมการประชุม/

ฝกึอบรม/สัมมนา ฯลฯ 

  - กรณียืมเงิน บันทึกข้อความใช้แบบ ใบขอใช้งบประมาณแบบยืมเงิน ใบยืม

เงนิทดรองจ่าย และแนบสำเนาใบยมืเงนิจากระบบ ERP 

  - กรณีสำรองจ่าย หรือยืมเงินทดรองจ่ายจากคณะ บันทึกข้อความใช้แบบ   

ใบขอใชง้บประมาณแบบสำรองจ่าย 

  4.1.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (รายงานเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน) 

  - กรณียืมเงินในระบบ E-Budget รายงานเดินทางกรอกข้อมูลในระบบ           

E-Budget 

  - กรณีสำรองจ่าย หรือยืมเงินทดรองจ่ายจากคณะ ใช้รายงานเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน จากแบบฟอร์มของมหาวทิยาลัย 

  4.1.3 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนจากหน่วยงานผู้จัด (กรณมีีค่าลงทะเบียน) 

ตัวอย่างที่ 31 

  4.1.4 ใบเสร็จรับเงินของสายการบินหรือตัวแทนจำหน่าย (กรณีเดินทางโดย

เครื่องบนิโดยสาร) ตัวอย่างที่ 32 (1-3) 
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  4.1.5 บัตรโดยสารเครื ่องบินโดยสาร (Boarding Pass) กรณีเดินทางโดย

เครื่องบนิโดยสาร ตัวอย่างที่ 33 

  4.1.6 กรณีที่ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ให้ใช้ใบ

รับเงิน (Itinerary Receipt) ที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันเวลาที่

เดินทาง ต้นทาง ปลายทาง เลขที่เที่ยวบนิ จำนวนเงิน และชื่อ-สกุล ของผู้เดินทางที่พิมพ์ออก

จากระบบอเิล็กทรอนกิส์เป็นหลักฐานประกอบการเบกิจ่าย ตัวอยา่งที่ (1-6)  

  4.1.7 กรณีที่ซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) แล้ว

บริษัทผู ้จ ัดจำหน่ายหรือสายการบินนั ้นออกหลักฐานเป็น ใบยืนยันการรับเงิน (Receipt 

Confirmation) ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ สามารถใช้เป็นหลักฐานประกอบการ

เบกิจ่ายได ้ตัวอย่างที่ 35 

  4.1.8 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที ่โรงแรมที่พักออกให้ 

พร้อมใบ Folio ที่ระบุข้อความ ชื่อ-สกุล ผูเ้ข้าพัก วันที่เขา้พัก วันที่ออกจากที่พัก ราคาต่อคืน 

ราคารวมทัง้หมด ตัวอย่างที่ 36 (1-2) 

  4.1.9 กรณตีดิต่อกับตัวแทนจำหน่าย ให้ใชใ้บเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่าย

หรือใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกค่าเช่าที่พักได้ 

  4.1.10 หน้างบเบิกจ่ายงบประมาณรายได้ (ใบฟ้า) กรณีเบิกจ่ายจากเงิน

งบประมาณรายได้ประจำคณะ ตัวอย่างที่ 37 (1-2) 

  4.1.11 การเดินทางโดยรถไฟ รถโดยสารประจำทาง รถแท็กซี่ และรถรับจ้าง

ต่าง ๆ ไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน แต่ให้กรอกรายละเอียดวันที่เดินทาง ต้นทาง ปลายทาง และ

อัตราค่าโดยสารในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตัวอย่างที่ 38 (1-2) 

  4.1.12 ค่าธรรมเนียมผ่านทางพเิศษ สามารถเบิกจ่ายได ้(กรณีเป็นรถยนต์ของ

ส่วนงาน) โดยต้องแนบใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมดังกล่าว หากไม่มีสามารถใชใ้บรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงนิเป็นหลักฐานแนบประกอบได้ 

  4.1.13 กรณีหลักฐานประกอบการเบกิจ่ายสูญหาย เช่น ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่

พัก บัตรโดยสารเครื่องบิน ใบลงทะเบียน ฯลฯ ให้ขอหลักฐานดังกล่าวฉบับสำเนาจากบรษิัท

สายการบิน หรือบริษัทตัวแทนจำหน่าย ผู้ประกอบการให้เช่าที่พัก ผู้จัดการฝกึอบรม/ประชุม/

สัมมนา พรอ้มไปแจง้ความเอกสารสูญหาย จากนัน้ให้เขียนรับรองตรงใบเสร็จรับเงินที่สูญหาย

ดังกล่าว โดยระบุข้อความสำคัญดังนี้ “ข้าพเจ้า..................ได้ทำใบเสร็จรับเงิน......................

ฉบับจริงสูญหาย และไดด้ำเนนิการแจ้งความ ณ .......................เรียบร้อยแล้ว และยังไม่เคย
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นำเอกสารฉบับจริงมาเบิกเงินจากมหาวทิยาลัยหรือหน่วยงานอื่นมาก่อน หากพบภายหลังจะ

ไม่นำมาเบกิเงินจากมหาวทิยาลัยอกี”  

 

 4.2 เทคนคิการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานที่เก ี ่ยวกับการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานทั ้งในประเทศและ

ต่างประเทศ และตอ้งมีการเบกิจ่ายเงินงบประมาณของส่วนงานนัน้ ผูป้ฏบิัตงิานจะต้องมีความ

รอบคอบ ละเอยีด และชัดเจนใน กฎ ระเบยีบ ขอ้บังคับ หรอืประกาศต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการ

ปฏบิัตงิาน นอกจาก กฎ ระเบยีบ ขอ้บังคับ หรอืประกาศของมหาวทิยาลัยด้านการเงินดังกล่าว

แล้ว ยังตอ้งมีความรู้เกี่ยวกับระบบ E-Budget ระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ ซึ่ง

ระบบ E-Budget เป็นงานที่ค่อนขา้งยากและซับซอ้น มวีธิีการและขัน้ตอนที่หลากหลาย หากไม่

ศกึษาและเรียนรู้ให้ดีอาจทำให้การกรอกข้อมูลหรืองบประมาณที่บันทกึไว้เกดิความผดิพลาด

ได้ง่าย อกีทั้งยังต้องมีความรู้เกี่ยวกับระบบบัญชีสำเร็จรูปที่มหาวทิยาลัยใช้ในการปฏิบัติงาน

ด้านการเงิน เช่น ขั้นตอนการทำงานของระบบปฏิบัติการบัญชีสำเร็จรูป ชื่อบัญชี หมวดเงิน

งบประมาณ ประเภทค่าใช้จ่าย ฯลฯ อีกด้วย นอกจากนี้ผู้ปฏิบัติงานควรมีเทคนิคในการ

ปฏิบัติงานด้านการจัดเตรียมเอกสาร เช่น เอกสารที่รอดำเนินการ เอกสารที่อยู ่ระหว่าง

ดำเนินการ และเอกสารที่ดำเนินการเสร็จแล้ว ควรมีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ เพื่อความ

สะดวกและความถูกตอ้งต่อการดำเนินการ การตรวจสอบ และการอา้งองิในภายหลัง และควร

มปีา้ยบ่งชี้ที่ชัดเจนว่าเป็นเอกสารประเภทใด ดังนี้ 

  4.2.1 เอกสารที่อยู่ระหว่างดำเนินการ ควรอยู่ในแฟ้มเสนอเอกสารที่พร้อม

เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น หรืออยู ่ในเล่มสมุดทะเบียนส่งเอกสารพร้อมนำส่งเพื่อ

เบกิจ่ายหรอืดำเนินการต่อไป เป็นตน้ 

  4.2.2 เอกสารที่รอดำเนนิการ ควรอยู่ในช่องเก็บเอกสารท่ีเตรยีมพร้อมสำหรับ

นำมาดำเนนิการได้ทันท ีหรอือยู่ในที่ที่ผูป้ฏิบัติงานเห็นไดง่้าย ไม่หลงลมื ตกหล่น เป็นตน้ 

  4.2.3 เอกสารที่ดำเนินการเสร็จแล้ว ควรจัดเก็บในแฟ้มเอกสารดำเนินการ

แลว้ แยกหมวดหมู่ ตามแหล่งเงิน หน่วยงาน ประเภทค่าใชจ้่าย เพื่อความสะดวกและรวดเร็วใน

การคน้หา และอา้งองิ เป็นตน้ 

  4.2.4 เอกสารที่ไดด้ำเนนิการจัดส่งกองคลังทุกชิ้นงาน หลังจากสำเนาเอกสาร

ไว้เรียบร้อยแล้ว ควรมีการจัดเก็บในรูปแบบไฟล์เอกสารดิจิตอล เพื่อป้องกันการสูญหายอีก

ทางหนึ่ง และสะดวกต่อการค้นหา หรอืส่งต่อเพื่ออา้งองิ เป็นตน้ 
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ตัวอย่างที่ 31 ใบเสร็จรับเงนิค่าลงทะเบียน 
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ตัวอย่างที่ 32 (1)  ใบเสร็จรับเงนิค่าตั๋วเคร่ืองบนิของบรษิัทตัวแทนจำหน่าย 
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ตัวอย่างที่ 32 (2)  รายละเอียดแนบท้ายการเดนิทาง 
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ตัวอย่างที่ 32 (3)   

ใบเสร็จรับเงนิของบรษิัทตัวแทนจำหน่าย (พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนกิส์) 
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ตัวอย่างที่ 33 บัตรโดยสารเครื่องบนิ (Boarding pass) 
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ตัวอย่างที่ 34 (1) 

ใบเสร็จรับเงนิของสายการบนิแอร์เอเชยี (พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนกิส์)  
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ตัวอย่างที่ 34 (2) 

ใบเสร็จรับเงนิของสายการบนินกแอร์ (พิมพ์ออกจากระบบอเิล็กทรอนิกส์)  
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ตัวอย่างที่ 34 (3) 

ใบเสร็จรับเงนิของสายการบนิบางกอกแอร์เวย์ (พมิพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนกิส์)  
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ตัวอย่างที่ 34 (4) 

ใบเสร็จรับเงนิของสายการบนิไทยสไมล์ (พิมพ์ออกจากระบบอเิล็กทรอนิกส์)  
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ตัวอย่างที่ 34 (5) 

ใบเสร็จรับเงนิของสายการบนิไทยไลน์อ้อนแอร์ (พิมพ์ออกจากระบบอเิล็กทรอนกิส์)  
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ตัวอย่างที่ 34 (6) 

ใบเสร็จรับเงนิของสายการบนิเว้ดเจ๊ดแอร์ไลน์ (พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนกิส์)  
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ตัวอย่างที่ 35 ใบยืนยันการรับเงนิ 
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ตัวอย่างที่ 36 (1) ใบเสร็จรับเงนิค่าเช่าท่ีพัก 
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ตัวอย่างที่ 36 (2) รายการแนบท้ายค่าเช่าท่ีพัก หรือใบ Folio 
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ตัวอย่างที่ 37 (1) หน้างบเบิกจ่ายงบประมาณรายได้จากระบบ ERP (ใบฟ้า) 
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ตัวอย่างที่ 37 (2) หน้างบเบิกจ่ายงบประมาณรายได้จากระบบ ERP (ใบฟ้า) 
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ตัวอย่างที่ 38 (1) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบฟอร์มของมหาวทิยาลัย) 
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ตัวอย่างที่ 38 (2) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget) 

 

 

 

 



บทที่ 5  

ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะและแนวทางพัฒนา 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานที่มรีะเบยีบ ขั้นตอน กระบวนการต่าง ๆ 

ตั้งแต่ประเภทและระดับของบุคลากรในหน่วยงานที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน การขออนุญาต

เดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ อีกทั ้งการขออนุมัติงบประมาณ การ

ประมาณการค่าใช้จ่าย อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามสิทธิ์ วิธีการจัดทำเอกสารเบิก

ค่าใช้จ่ายพร้อมหลักฐานประกอบ โดยมรีะเบียบการเบิกค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัตงิาน พ.ศ. 2566 (2) ,

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 และ

ระเบียบข้อบังคับอื่น ๆ เป็นหลักในการปฏิบัติ รวมถึงวิธีการคำนวณค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวขอ้งกับ

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เช่น การคำนวณวันเดนิทางเพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง 

ค่าเช่าที่พัก และค่าพาหนะ แหล่งเงินงบประมาณ และขั้นตอนการกรอกแบบฟอร์มใบเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในระบบ E-Budget และ ระบบ ERP รวมถึงเอกสาร

หลักฐานที่ต้องใช้ประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เช่น แบบฟอร์ม

ประมาณการค่าใช้จ่าย แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งใน

ประเทศและต่างประเทศและขออนุมัตงิบประมาณ พร้อมตัวอย่างการจัดทำเอกสารดังกล่าว 

ซึ่งได้แสดงรายละเอียดไวพ้ร้อมตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ ในบทที่ 4 แล้ว เพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

และบุคลากรภายในหน่วยงานไม่ว่าจะเป็นสายบริการ หรือสายวิชาการ ได้ทำความเข้าใจและ

เพื่อให้สามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และจากการปฏิบัติงานของผู้เขียนได้พบปัญหาจาก

ขั้นตอนการขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ การขออนุมัติ

งบประมาณและการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ทำให้ไม่สามารถเบิกจ่ายเงิน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานได้ ผู้เขียนได้วิเคราะห์ปัญหาและแนวทางแก้ไข โดย

จำแนกตามขัน้ตอนการดำเนนิงาน ดังนี้ 

1. ขัน้ตอนการขออนุญาตเดนิทางไปปฏบิัตงิาน  

2. ขัน้ตอนการขออนุมัติงบประมาณในการเดนิทางไปปฏบิัติงาน  

3. ขัน้ตอนการจดัทำเอกสารเบกิจ่ายค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน  

4. ขอ้เสนอแนะเพื่อพัฒนางาน และการปรับปรุงระบบการปฏบิัตงิานของหน่วยงาน         
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1. ขั้นตอนการขออนุญาตเดนิทางไปปฏบัิตงิาน  

ข้ันตอนการดำเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การขออนุญาตเดนิทาง

ไปปฏบิัตงิาน 

1.1 ผูเ้ดนิทางจดัทำบันทกึ

ขอ้ความขออนุญาต

เดนิทางไปปฏบัิตงิาน  

 

 

-  หน ั งส ื อขออน ุญาต เด ิ นทาง ไป

ปฏิบัติงาน ผู้เดินทางขออนุญาตโดยไม่

รวมว ัน เด ินทางก ่อนและหล ั งการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุเพียงวันที่มี

การประชุม/อบรม/สัมมนาเท่าน้ัน 

- ผ ู ้ เด ินทางส ่งหน ังส ือขออน ุญาต

เดนิทางไปปฏบิัติงานโดยไม่แนบหนังสือ

ขอเช ิญเข ้าร ่วมการประช ุม/อบรม/

สัมมนา จากหน่วยงานผูจ้ัด 

- ผูเ้ดนิทางกรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น เช่น 

ไม่ระบุวันที่เดนิทางกลับ ไม่ระบุจำนวน

เงินที่จะใช้ วิธีการเดินทาง จะเบิกจ่าย

ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจรงิหรอืเหมาจ่าย  

- ผู ้เดินทางไม่ได้จัดทำประมาณการ

ค่าใช้จ่ายแนบพร้อมหนังสือขออนุญาต

เดนิทาง 

- ผ ู ้ เด ินทางขออน ุญาตเด ินทางไป

ปฏ ิบ ั ต ิ ง า น  โด ย ไม ่ ไ ด ้ ขออน ุ ม ั ติ

งบประมาณเป ็นค ่า ใ ช ้ จ ่ ายในการ

เดนิทาง 

 

 

- กรณียังไม่ถึงวันเดินทาง เจ้าหน้าที่

งานการเงิน ประสานและแนะนำผู้

เดินทางให้แก้ไขเอกสารให้ครอบคลุม

วันเดนิทางก่อนและหลังการเดนิทางไป

ปฏ ิบ ัต ิ งาน  พร ้อมระบ ุข ้อม ูลให้

ครบถว้น และแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

- กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานมาแล้ว 

เจา้หนา้ที่งานการเงิน แนะนำผูเ้ดนิทาง

ให้จัดทำบันทึกข้อความเรียนหัวหน้า

หน่วยงานเพื่อขออนุญาตขยายเวลา

การเดินทางไปปฏิบ ัติงานตามวันที่

เดินทางก่อนและหลัง วันที ่เดินทาง

กลับถึงที่พัก และขออนุมัตงิบประมาณ

เป็นค่าใช้จ่ายเพิ่มเตมิ (ถา้มี) 

 - ผ ู ้ เด ินทางขออนุญาตเด ินทางไป

ปฏิบัติงานต่างประเทศโดยไม่ได ้ขอ

อนุญาตการเดินทางจากอธิการบดี ทำ

ใหเ้บิกค่าใช้จ่ายไม่ได้ 

- เจ้าหน้าที่งานการเงิน ประสานและ

แนะนำผู้เดินทางจัดทำบันทึกย้อนหลัง

ขออนุมัติการเดินทางจากอธิการบดี

โดยเร่งด่วน 

1.2 ข้ันตอนการจอง

งบประมาณในการขอ

อนุมัตคิ่าใชจ้่ายในการ

เดนิทางไปปฏบัิตงิานของ

เจา้หน้าท่ีงานแผนงาน 

- ผู ้เดินทางระบุแหล่งงบประมาณไม่

ถูกตอ้ง 

- งบประมาณที่ต้องการเบิกจ่ายไม่ตรง

ตามหมวดรายจ่ายและประเภทการ

เดนิทาง 

- เจ้าหน้าที ่งานการเงิน ตรวจสอบ

งบประมาณของหน่วยงานที่สามารถ

เบ ิกจ ่ายได้ตามหมวดรายจ ่ายและ

ประเภทการเดินทาง และประสานผู้

เดนิทางทราบ 
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- งบประมาณไม่เพียงพอที่ผู้เดินทางขอ

อนุมัติเบิกจ่าย 

- เจ ้าหน้าท ี ่งานการเงิน แนะนำผู้

เดินทางดำเนินการแก้ไขเอกสารให้

ถ ูกต ้อง พร ้อมแจ ้งเจ ้าหน ้าท ี ่งาน

แผนงาน จ ัดทำบันท ึกข ้อความขอ

อนุมัตโิอน เปล่ียนแปลงงบประมาณให้

ถูกตอ้งและเพยีงพอ 

1.3 การขออนุมัติเดินทาง

อย่างเร่งด่วน 

- ผู ้ เด ินทางขออนุม ัต ิเด ินทางอย่าง

กระชัน้ชดิ ผู้มีอำนาจลงนามไม่สามารถ

อนุมัติก่อนการเดนิทางได้ 

- ผู้เดนิทางมีการเดินทางเร่งด่วน และ

ได้ทำการโทรศัพท์ขออนุญาตเดินทาง

ไปยังผู้บรหิารเพื่อให้ผู้บรหิารอนุมัติให้

เดนิทางโดยทันที 

- ในกรณีนี้ เจา้หนา้ที่งานการเงิน ตอ้ง

ชี้แจงและให้คำแนะนำแก่ผู้เดินทางว่า

ควรจัดทำบันทึกขออนุญาตเดินทาง

และขออนุมัติงบประมาณการเดินทาง

ก่อน เนื่องจากหากเดินทางกระชั้นชิด 

จะไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่ายได ้ 

และหากเกิดอุบัตเิหตุระหว่างทางจะทำ

ให้เกิดปัญหาและเกิดความเสียหาย

มากยิ่งขึน้ อกีทัง้หากไม่สามารถยมืเงิน

ทดรองจ ่ายได ้ท ัน  และได ้สำรอง

จ่ายเงินไปเอง อาจทำให้ไม่สามารถ

เบกิจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิานครัง้นี้ได ้ 
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2. ขั้นตอนการขออนุมัตงิบประมาณในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน 

ข้ันตอนการดำเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

2. การขออนุมัติ

งบประมาณเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน  

2.1 ผูเ้ดนิทางจดัทำ

เอกสารขออนุมัติ

งบประมาณ  

 

 

 

 

- ขออนุมัตงิบประมาณโดยไม่ระบุแหลง่

งบประมาณ 

- ขออนุมัติงบประมาณไม่ครอบคลุม

รายจ่ายจริง เช่น ไม่ได้ขออนุมัติเบิก

ค่าลงทะเบยีน 

- ขออนุมัตงิบประมาณค่าที่พักนอ้ยกวา่

ราคาค่าที่พักจรงิที่โรงแรมเรยีกเก็บ 

  

 

 

 

 

- เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะแนะนำผู้

เดินทางจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ

รายการที่ไม่ได้ขออนุมัติข้างต้นแล้วแต่

กรณี โดยชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่

ต ้องจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ

งบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าวอีก

ครั้ง ภายหลังได้รับการอนุมัติแล้วจึง

จะสามารถเบิกจ่ายเงินงบประมาณได้ 

- กรณีค่าที่พักเกินจากวงเงินที ่ได้รับ

อนุมัตใิห้เบิกแต่ไม่เกินจากระเบียบที่

กำหนดใหเ้บิกจ่ายได้ หลังการเดนิทาง

เจ ้าหน ้าท ี ่การเง ินคณะ แนะนำผ ู้

เดินทางต้องจัดทำบันทกึข้อความเรียน

คณบดี เพื ่อขออนุมัติเบิกค่าที ่พักที่

เบ ิกจ ่ายไม่ครบ แต ่ไม ่ เกินอ ัตราที่

เบ ิกจ ่ายได ้ โดยระบ ุเหต ุผลความ

จำเป็น ว่าได้ประมาณการค่าใช้จ่าย

น้อยไป แต่ทางโรงแรมได้ปรับอัตรา

ค่าท ี ่พ ักส ูงข ึ ้นโดยไม ่แจ้งให ้ทราบ

ล่วงหนา้ 

2.2 การคำนวณค่าใช้จ่าย 

 

 

 

 

 

 

- ผูเ้ดนิทางคำนวณค่าใช้จ่ายของตนเอง

ที่สามารถเบิกจ่ายได้ไม่ถูกต้อง เช่น ค่า

เบี้ยเลี้ยงต่อวัน ค่าที่พักต่อคืน และค่า

พาหนะที่ใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(กรณีท ี ่ผ ู ้ เด ินทางประสงค ์คำนวณ

ค่าใช้จ่ายเอง) 

 

- เจ ้ าหน ้าท ี ่ ง านการ เง ินคณะให้

คำแนะนำทางโทรศัพท์ หรือสื่อสาร

ทางสื่อโซเชียลทุกประเภท เช่น ไลน์        

เฟชบุ๊ค เพื่อจัดทำข้อมูลให้ถูกตอ้ง 

-  เ จ ้ า ห น ้ า ท ี ่ ง า น กา ร เ ง ิ น คณ ะ 

ดำเนินการจัดทำสื ่อ โดยการสแกน

เอกสารระเบียบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
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ต่าง ๆ ลงในเวปไซค์ของคณะเพื่อเป็น

การประชาสัมพันธ์อัตราการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน 

2.3 การจัดทำแบบ

ประมาณการค่าใช้จ่าย 

 

-  ผ ู ้ เ ด ิ นทางจ ั ดทำประ มาณกา ร

ค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่

กำหนด 

 

- เจ ้ าหน ้าท ี ่ งานการ เง ินคณะให้

ค ำ แน ะ น ำ ใ น ก า รก ร อ ก เ อ กสา ร

ประมาณการค่าใช้จ่ายและให้คำชีแ้นะ

แ ก ่ ง า น บ ุ ค ล า ก ร ใ น ก า ร จ ั ด ท ำ

แบบฟอร์มที่ถูกตอ้ง 

2.4 การจัดทำเอกสารขอ

ยมืเงินทดรองจ่าย 

- ผู ้เดินทางแจ้งความประสงค์ให้ผู้อื่น

ยมืเงินทดรองจ่ายแทน 

- ผู ้ขอยืมเงินเป็นลูกจ้างมหาวิทยาลัย 

ไ ม ่ ใ ช ่ ข ้ า ร า ช ก า ร ห ร ื อ พ น ั ก ง า น

มหาวทิยาลัย 

 

- เจ ้ าหน ้าท ี ่ ง านการ เง ินคณะให้

คำแนะนำแก่ผู้เดินทาง การยืมเงินทด

รองจ่ายสามารถให้ผู้อื่นยมืแทนได้ แต่

บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางและ

ค่าใช้จ่ายผู้เดินทางต้องเป็นผู ้ลงนาม 

ส่วนในการยมืเงินทดรองจ่ายนั้น เมื่อ

เสร็จสิ ้นการเดินทางผู ้เดินทางต้อง

จัดทำเอกสารเบิกจ่ายโดยเร็วเพื่อไม่ให้

ผูท้ี่ยมืเงินแทนคา้งหนี้ชำระ 

- กรณีลูกจ้างชั ่วคราวรายเดือน ใน

ปัจจุบันสามารถยืมเงินทดรองจ่ายได้

แล้ว แต่เฉพาะสำหรับค่าใช้จ่ายในการ

เดนิทางไปปฏบิัติงานของตนเองเท่านั้น 

ไม ่สามารถยืมให้ก ับผ ู ้อ ื ่นได ้ ตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร ื ่อง 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข และแนว

ปฏิบัติการจ่ายเงินยืม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2564 
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3. ขั้นตอนการจัดทำเอกสารเบกิจ่ายคา่ใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน  

ข้ันตอนการดำเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

3. การจัดทำรายงานการ

เดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อ

ขอเบิกจ่ายเงนิ 

3.1 ผู ้เดินทางนำเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่ายให้

เจา้หน้าท่ีงานการเงินคณะ  

 

 

 

- ขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานโดย

เดินทางด้วยเครื่องบินโดยสาร แต่ไม่ได้

เก ็บต ั ๋ ว โดยสารมาด ้ วย  และไม ่มี

ใบเสร็จรับเง ินจากสายการบินที ่ใช้ใน

การเดนิทางมาเป็นหลักฐาน 

  

  

 

 

 

- กรณเีดนิทางโดยเครื่องบิน แลว้ไม่ได้

เก็บตั๋วโดยสารมาด้วย ทางกองคลังได้

แจ้งเวียนแนวปฏิบัติว่าไม่ต้องแนบตั๋ว

โ ด ย ส า ร ม า ด ้ ว ย ไ ด ้  แ ต ่ ต ้ อ ง มี

ใบเสรจ็รับเงนิจากสายการบนิ 

- หากในกรณีที ่ไม่ได้ใบเสร็จรับเงิน

จากสายการบิน เจ้าหน้าที่งานการเงนิ

คณะแนะนำผู้เดินทางให้ประสานกับ

บริษัทสายการบิน หรือบริษัทตัวแทน

จำหน่ายเพื่อออกใบเสร็จรับเงินฉบับ

ใหม่เพื ่อเป็นหล ักฐานประกอบการ

เบกิจ่ายได ้ 

-  ใ น ก ร ณ ี ท ี ่ ไ ม ่ ส า ม า ร ถ ข อ

ใบ เสร ็ จร ั บ เ ง ิ น จากสายการบ ิ น 

เนื่องจากทำสูญหาย  ให้ผู้เดินทางขอ

สำเนาเอกสารที่สูญหายจากที่บริษัท

สายการบินนั้น พรอ้มไปแจง้ความเพื่อ

นำ ใบแจ ้ งความมาประกอบการ

เบ ิกจ ่ าย  โดยระบ ุ ใจความด ั ง น ี ้  

เนื ่องจากได้ทำใบเสร็จรับเงินค่าตั ๋ว

เครื่องบินสูญหาย และได้ดำเนินการ

แจ้งความตามใบแจ้งความเล่มที่.......

เลขที่...........ลงวันท่ี............................ 

ณ......(ระบุสถานีตำรวจ)........ และ

หากเจอใบเสร็จรับเงิน.....ฉบับจริงใน

ภายหลังจะไม่นำมาขอเบกิจ่ายอกี เป็น

ตน้    
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3.2 การคำนวณค่าเบี ้ย

เลี้ยงในการเดนิทาง 

- ขอเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงไม่ถูกต้องหรือขอ

เบิกค่าเบี ้ยเลี ้ยงโดยไม่หักค่าอาหาร

กลางวันหรือเย็น กรณีที่ผู ้จัดประชุม/

อบรม/สัมมนา มีการจัดเล้ียงอาหาร 

- เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะชี้แจงผู้

เดินทางที่ขอเบิกค่าเบี ้ยเลี ้ยงเพื่อให้

เข้าใจระเบียบ เนื่องจากการขออนุมัติ

งบประมาณครั้งแรกเป็นการประมาณ

การ ดังนั้นค่าเบี้ยเลี้ยงจึงคำนวณไว้

เต็ม 3/3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี ้ยงต่อวัน 

แต่เมื่อหลังจากเดินทางกำหนดการได้

ระบ ุ ช ัด เจนว่ าม ีการเล ี ้ ยงอาหาร

กลางวัน ดังนั้นค่าเบี ้ยเลี้ยงจะเบิกได้

เพยีง 2/3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงต่อวัน  

- แต ่หากทางผ ู ้จ ัดประช ุม /อบรม/

ส ัมมนา ไม ่ ได ้ม ีการ เล ี ้ ยงอาหาร

กลางว ัน สามารถกรอกข ้อม ูลใน

หนังสือรับรองไม่มีการจัดเลีย้งอาหาร 

ตามแบบฟอรม์ของมหาวทิยาลัยได้ 

3.3 การระบุค่าพาหนะใน

การเดนิทาง 

- ให้ข้อมูลไม่ชัดเจนในรายละเอียดค่า

ยานพาหนะ เช่น ค่ารถรับจ้าง (แท็กซี่) 

โดยไม่ไดร้ะบุตน้ทางและปลายทาง 

- เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะแนะนำผู้

เดินทางที่ประสงค์จะเบิกค่ารถรับจ้าง 

(แท็กซี่) ตอ้งระบุต้นทางและปลายทาง

ท่ีใช้บรกิารรถรับจา้งดังกล่าว เช่น จาก

สนามบินถึงที ่พัก หรือจากสถานที่

ประชุม/อบรม/ส ัมมนาถึงสนามบิน 

และระบุจำนวนเงินให้ถูกตอ้งเหมาะสม

ตามระเบยีบ 

3.4 การคำนวณค่าที ่พัก 

ในการเดินทาง 

- ผู้เดินทางขอเบิกค่าที่พัก แต่คำนวณ

ค่าที่พักไม่ถูกตอ้ง โดยขอเบิกเกินวันที่

พักจรงิ 

- เจ ้ าหน ้าท ี ่ ง านการ เง ินคณะให้

คำแนะนำวิธีการเบิกค่าที ่พัก โดยดู

จากการเดินทาง เช่น หากเดินทางทาง

โดยรถโดยสารประจำทาง พะเยา-

กร ุง เทพ เวลา 19.00 น.  ในว ันท ี่

เดินทางไม่สามารถเบิกค่าที ่พ ักได้

เนื่องจากพักแรมในรถโดยสารประจำ

ทาง แต ่หากเด ินทางโดยพาหนะ

เครื่องบินโดยสาร ออกเดินทางจากท่า

อากาศยานนานาชาต ิแม ่ฟ ้าหลวง
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จังหวัดเชียงราย เวลา 15.00 น. ถึง 

สนามบินดอนเมือง เวลา 16.25 น. 

สามารถเบิกค่าที่พักก่อนการประชุม/

อบรม/สัมมนา ได ้1 คืน เป็นตน้  

3.5 การลงนามผู ้เบิกใน

รายงานเดินทาง 

- ผู ้เดินทางไม่ลงนามผู ้ร ับเงินและผู้

จ่ายเงินในช่องลงนาม กรณียืมเงินทด

รองจ่ายจากมหาวทิยาลัย 

- เจา้หนา้ที่การเงินคณะใหค้ำแนะนำผู้

เดนิทาง ให้ลงนามในช่องผูร้ับเงนิและผู้

จ่ายเงนิใหค้รบถ้วน เนื่องจากเป็นผู้ยืม

เงนิทดรองจ่ายจากมหาวทิยาลัย จงึจะ

ถือว่าเอกสารถูกตอ้ง 

3 .6 การตรวจสอบผ ู ้มี

อำนาจอนุมัติในรายงาน

เดนิทาง 

- ผู้มีอำนาจลงนามในเอกสารเบิกจ่าย

ลงนามไม่ครบถ้วน หรอืในกรณีผูบ้รหิาร

เดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัดไม่มีผู้

อยู่เพื่อลงนามอนุมัตเิอกสาร 

- เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะประสาน

เจ ้าหน้าท ี ่บ ุคลากร ตรวจสอบผู ้มี

อำนาจลงนามเบื้องต้นเรยีงลำดับตาม

ขัน้ เพื่อลงนามในเอกสารเบกิจ่าย 

3 . 7  ก า รแน บ เ อกส าร

หลักฐานต่าง ๆ ในรายงาน

เดนิทาง 

-  ส ่ง เอกสารเพ ื ่ อขอ เบ ิกจ ่ ายเง ิน

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

โดยไม่แนบบันทึกข้อความขออนุญาต

และขออนุมัติงบประมาณและเอกสาร

ต้นเรื่องของผู้จัดการประชุม/ฝึกอบรม/

สัมมนา 

- เจ ้ าหน ้าท ี ่ งานการ เง ินคณะให้

คำแนะนำผู้เดินทาง เพื่อขอหลักฐาน

บันทึกข้อความที่ขออนุญาตและอนุมติั

งบประมาณจากผู้บ ังคับบัญชาฉบับ

จริง เพื่อนำมาแนบประกอบการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ให้ถูกตอ้งตามระเบยีบการเบกิจ่าย 

3.8 การตรวจสอบเอกสาร

หล ักฐานประกอบการ

เบกิจ่ายค่าเดนิทาง 

- ใบเสร็จรับเงนิค่าเครื่องบิน ระบุวันที่

เดนิทางไม่ตรงกับวันท่ีเดนิทางจรงิ 

- ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก ไม่ระบุช่ือผู้เข้า

พัก และไม่มีลายมือชื่อผู้เข้าพักในช่อง

ลงนามผูเ้ขา้พัก 

- ใบเสร็จรับเงนิค่าน้ำมันเชื้อเพลิงระบุ

วันที่และสถานที่จำหน่ายน้ำมันไม่ตรง

ตามเส้นทางกับสถานที ่ท ี ่เดินทางไป

ปฏบัิตงิาน  

- เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะแนะนำผู้

เด ิ นทางให ้ต ิ ดต ่อบร ิ ษ ัทต ัวแทน

จำหน่ายแก้ไขวันที่เดินทางให้ถูกต้อง 

หรือหากเป็นการเดินทางก่อนและหลัง

การเดินทาง ต้องตรวจสอบบันท ึก

ข้อความว่าได้ขออนุมัติไว้หรือไม่ หาก

ไม ่ ไ ด ้ ขอก ็ ให ้ท ำบ ันท ึ กขอขยาย

ระยะเวลาเด ินทางย้อนหลัง จ ึงจะ

สามารถเบกิจ่ายได้ 

- เจ้าหน้าที่งานการเงนิคณะ ประสาน

ผู้เดินทางให้ลงนามในช่องผู้เข้าพักให้

ครบถว้น 



259 
 

- เจา้หนา้ที่งานการเงินคณะประสานผู้

เดินทางขอให้นำใบเสร็จที่ถูกตอ้งตาม

เส้นทางการเดินทางไปปฏิบัติงานมา

แนบการเบิกจ่าย หากเป็นการเดินทาง

ไปย ังสถานที ่อ ื ่นท ี ่นอกเหน ือจาก

เสน้ทางจะไม่สามารถเบกิจ่ายได้ 

3.9 การชดใช้เงินยมืล่าชา้ -  ผ ู ้ ย ื ม เ ง ิ น ไม ่ ส ่ ง ใ ช ้ เ ง ิ นย ื มตาม

กำหนดเวลา 

- เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะควรชี้แจง

และใหค้ำแนะนำแก่ผูเ้ดนิทาง เมื่อเสร็จ

สิ้นการเดินทางไปปฏิบัติงานเรียบร้อย

แล ้ ว ให ้ผ ู ้ เด ินทางร ีบนำเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัตงิานมาให้งานการเงิน

โดยเร่งด่วน เพื่อจัดทำเอกสารเบกิจ่าย

ได้ท ันกำหนดเวลา หากไม ่ตรงตาม

กำหนดเวลาอาจถูกหักเงินเดอืนได้ 
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4. ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนางาน และการปรับปรุงระบบการปฏิบัตงิานของหน่วยงาน         

 เมื ่อได้เห็นถึงความสำคัญของปัญหาดังกล่าว และได้ทราบถึงกระบวนการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานอันเป็นผลจากการจัดทำคู่มือครั้งนี้แล้ว ผู้เขียนขอสรุป

แนวทางแก้ไขปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงินค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศ

และต่างประเทศ เพื่อเป็นการพัฒนาการปฏบิัตงิานดา้นการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ดังนี้ 

 4.1 จัดให้มีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากบุคลากรผูข้อเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน ส่งมาที่เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะเพื่อรวบรวมข้อมูล และหาข้อแก้ไข 

จากนัน้นำมาลงในเว็บไซต์ของคณะหรอืจัดทำ บอร์ด ถาม-ตอบ ปัญหา ทุกสัปดาห์ เพื่อเป็น

การแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ทำให้สามารถทราบถึงปัญหาของ

บุคลากร เพื่อนำมาประยุกต์ใช้กับการปฏบิัตงิานภายในคณะใหม้ปีระสทิธภิาพมากยิ่งขึ้น 

 4.2 เจา้หนา้ที่การเงนิคณะ เขา้ร่วมกิจกรรม KM แลกเปลี่ยนเรยีนรูก้ับกองคลังทุกครัง้ 

จากน้ันเมื่อเสร็จสิ้นการเข้าร่วมกิจกรรม ให้สรุป และเวยีนแจ้งใหเ้ว็บไซต์ของคณะ หรือ บอร์ด 

ประชาสัมพันธ์ทุกครัง้ เพื่อให้บุคลากรทราบถงึแนวปฏิบัตใิหม่ ๆ ที่เกิดข้ึนอยู่เสมอ 

 4.3 จัดบรกิารให้คำแนะนำในสื่อออนไลน์ทุกประเภท เช่น เฟสบุ๊ค ไลน์ หรอืบรกิารทาง

โทรศัพท์ เพื่อเป็นที่ปรึกษาให้แก่บุคลากรภายในคณะ และบุคลากรที่ต้องการสอบถามวธิีการ

เบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิาน พรอ้มวธิีการเขียนเอกสารรายงานการเดินทาง

ไปปฏิบัติงานทั ้งหมดที ่เกี ่ยวข้องกับกระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน และตอบข้อซักถามเกี่ยวกับปัญหาการเบกิจ่ายเงนิค่าเดนิทางไปปฏบิัตงิานในกรณีที่

ผู ้ขอเบิก ผู้ปฏิบัติงานสงสัย ไม่เข้าใจ เพื่อจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และแก้ไขปัญหาได้

ทันท่วงที ไม่ว่าจะเป็นการจัดทำเอกสารเบกิจ่ายจากระบบ E-Budget และระบบ ERP 

 4.4 จัดทำตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏบิัตงิาน พรอ้มคำอธบิายประกอบในรูปแบบของ Flow Chart ขนาดใหญ่ที่เห็นได้ชัดเจนติดไว้ 

ณ ห้องสำนักงานคณะ บอร์ดประชาสัมพันธ์ หรอืห้องลงเวลาปฏิบัตงิานประจำวันของบุคลากร

ภายในคณะ โดยแสดงวิธีการเขียนที่ถูกต้อง ลำดับขั้นตอนการจัดทำเอกสาร ไม่ว่าจะเป็นการ

จัดทำเอกสารจาก ระบบ E-Budget และระบบ ERP เพื่อให้ผูเ้บกิจ่ายได้ศกึษาเป็นตัวอย่าง เพื่อ

จะไดป้ฏบัิตไิด้อย่างถูกตอ้ง 

 4.5 เจ้าหน้าที่งานการเงินคณะ เป็นผู้ให้คำแนะนำ ในหัวขอ้ต่าง ๆ ที่เป็นปัญหาและ

อุปสรรคในการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือการขอเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานว่าสามารถเบกิได ้หรอืไม่ได ้และมีวธิกีารแกไ้ขอย่างไร ใน

คราวประชุมสามัญของคณะเป็นประจำทุกเดือน 
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 4.6 มีการปรับปรุงข้อมูลที ่เผยแพร่ให้มีความทันสมัย รวดเร็วและทั ่วถึง มีการ

แลกเปล่ียนเรยีนรูร้ะหว่างผูป้ฏบัิตงิานในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง กฎ ระเบยีบ ขอ้บังคับ อย่าง

ต่อเนื่องและสม่ำเสมอ 

 อย่างไรก็ตาม การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัต ิงาน อาจมีแนว

ทางแกไ้ขปัญหาดว้ยวธิกีารอื่น ๆ ที่ผู้เขยีนมิไดก้ล่าวถงึในการจัดทำคู่มือเล่มนี้ แต่ท้ังน้ีการท่ีจะ

เลือกใช้วิธีใดเพื่อแก้ไขปัญหานัน้ ผลลัพธ์ที่ต้องการก็คือ การมีวิธีการที่ดีที่สุดในการแก้ไข

ปัญหาด้านการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้ถูกต้องและรวดเร็ว

เช่นเดยีวกัน 

 ผลจากการจ ัดทำค ู ่ม ือการเบ ิกจ ่ายค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางไปปฏิบ ัต ิงาน               

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เล่มนี้ ถือเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงาน

ประจำเพียงด้านหนึ่งเท่านั้น ยังมีงานด้านต่าง ๆ อีกมากมายที่ต้องการพัฒนา และต้องการ

รวบรวมปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานขึ้นเป็นรูปเล่มเพื่อการถ่ายทอดและปรับปรุง ให้มี

กระบวนการปฏิบัติงานที่ดียิ ่งขึ้น ซึ่งจะส่งผลให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สะดวก 

รวดเร็ว ปราศจากปัญหาอุปสรรคที่จะขัดขวางความสำเร็จแห่งการบรรลุวัตถุประสงค์ในการ

ปฏบิัติหนา้ที่ และสามารถใช้เป็นแนวทางในการมอบหมายการปฏิบัติงานทดแทนกันไดอ้กีดว้ย 

ผู้เขียนมีความยินดีเป็นอย่างยิ ่งหากคู่มือเล่มนี้สามารถเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ

บุคลากรท่านอื่น ๆ และเป็นประโยชน์แก่หน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา หรือเป็น

แนวทางในการจัดทำคู่มือที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการปฏบิัติงานในแต่ละด้าน ให้แก่บุคลากร

ทุกท่านไดเ้ป็นอยา่งดยีิ่ง 
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บรรณานุกรม 

ขอ้บังคับมหาวทิยาลัยพะเยาว่าด้วย การบรหิารงานบุคคล พ.ศ. 2563  

ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอตัราเงนิเพิ่มพเิศษพนักงานขับรถในการ 

        เดนิทางไปปฏบัิตงิาน พ.ศ. 2563 

ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน พ.ศ. 2566 

ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏิบัตงิาน (ฉบับที่ 2) 

        พ.ศ. 2566         

ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางปฏบิัตงิาน ของอาจารย์ 

        พเิศษ วทิยากร กรรมการผูท้รงคุณวุฒิภายนอกมหาวทิยาลัยและ 

        บุคคลภายนอกที่ปฏบิัตงิานร่วมกับมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2563 

ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏบิัตสิำหรับเงนิทดรองจ่ายหมุนเวยีนของ 

        ส่วนงาน พ.ศ. 2563 

ประกาศมหาวทิยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏบิัตกิารยมืเงินทดรองจ่าย  

        พ.ศ. 2558 

มาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานการเงนิและบัญช ีที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่  

        21 กันยายน 2553 สบืค้นจาก เวปไซต์ กองการเจา้หนา้ที่ 

เว็ปไซต์ คณะนติศิาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา https://law.up.ac.th/about.aspx 

เวปไซต์ มหาวทิยาลัยพะเยา https://www.up.ac.th/Intro_Organizational.aspx 
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ภาคผนวก 

1. หนังสือเวยีนแจ้ง กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 0725  

ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่องแนวปฏิบัติเรื่องหลักฐานการเบิกจ่าย

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

2. หนังสือเวียนแจ้ง กองคลัง งานบัญชเีจ้าหนี้ มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ 

0590.05/ ว 1831 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่องแนวปฏิบัติการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิัตงิาน 

3. หนังสือเวียนแจ้ง กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 1817  

ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2562 เรื่องแนวปฏบิัตใินการยมืเงินทดรองจ่าย 

4. หนังสือเวียนแจ้ง กองการเจ้าหน้าที่ งานธุรการ มหาวทิยาลัยพะเยา ที่ 

ศธ 0590.03/ว 405 ลงวันที่ 20 มกราคม 2560 เรื่องขอเวียนแจ้งแนว

ปฏบิัตกิารขออนุญาตลาเพื่อเดนิทางไปต่างประเทศ 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงิน 

ทดรองจ่าย พ.ศ. 2558 

6. หนังสือเวียนแจ้ง กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 797    

ลงวันที่ 25 มนีาคม 2558 เรื่องแจง้แนวปฏบิัติในการปฏิบัตงิาน 

7. เอกสารประกอบ โครงการอบรมเชิงปฏิบัตกิารด้านการเงินและการคลัง 

(KM) ครั้งที่ 2/2558 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2558 เรื่องปัญหาและแนว

ทางแกไ้ขที่พบระหว่างดำเนินการโครงการกองคลังสัญจร 

8. หนังสือเวยีนแจ้ง กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ ศธ 0590.05/ว 1568  

ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2558 เรื ่องแนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน กรณียกเลิกการเดินทางและกรณีเดินทางเป็นหมู่

คณะโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 
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ประวัตผิู้เขียน 

ชื่อ – สกุล   นางสาวจฑุามณ ีจันทร์ศุภเสน 

วัน เดอืน ปีเกดิ  5 มีนาคม 2523 

ที่อยู่    คณะนติศิาสตร์ มหาวทิยาลัยพะเยา 19 หมู่ 2  

ตำบลแม่กา อำเภอเมอืงพะเยา จังหวัดพะเยา 56000 

การศกึษา ปรญิญาตรี คณะบรหิารธุรกจิ การจัดการทั่วไป 

มหาวทิยาลัยราชภัฏเชยีงราย วทิยาเขตพะเยา 

ประสบการณก์ารทำงาน นักวชิาการเงนิและบัญชีชำนาญการ คณะนติศิาสตร์  

มหาวทิยาลัยพะเยา 

เบอร์โทรศัพท ์   054-466666 ต่อ 1618 

อีเมลล์   ppnnpppp.com@hotmail.co.th 

 

 
































































































