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ความเปนมาและความสำคัญ 
 

งานธุรการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา เปนงานสายสนับสนุนที่มีความสำคัญที ่จะทำให
หนวยงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เนื ่องจากเปนงานที ่สนับสนุนและใหบริการแกหนวยงาน                    
เพื่อตอบสนองตอการบริหารจัดการงบประมาณ และแผนงานโครงการตาง ๆ ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ 
และแนวปฏิบัติตาง ๆ ที่เกี ่ยวของ ดังนั้นงานธุรการ จึงมีความสำคัญในดานใหการบริการงานทุกประเภท 
ใหประสบความสำเร็จ ทั้งนี้งานธุรการ (งานการเงินและบัญชี) ยังตองตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
การเบิกจายงบประมาณท่ีเก่ียวของท้ังหมด ซ่ึงถือวาเปนงานสนับสนุนท่ีมีข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีละเอียด และ
ตองดำเนินการดวยความถูกตอง รวดเร็ว ทันตามกำหนดเวลา ภายใตหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติตามระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยท่ีกำหนดไว  

การจัดทาคูมือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี จึงมีความสำคัญเพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดมีความรูความเขาใจ 
กฎระเบียบ หลักเกณฑวิธ ีปฏิบัติ ซึ ่งจะชวยใหผู ปฏิบัติงาน หรือผู ที ่อ านคู มือฉบับนี ้มีกรอบแนวทาง                            
ในการปฏิบัติงานอยางชัดเจนและถูกตอง เปนไปตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว รวมทั้งชวยลดความผิดพลาด               
ในการปฏิบัติงานและเพื ่อประกอบการดำเนินงานใหเปนไปตามกฎระเบียบ ขอบังคับ และประกาศ                        
ของมหาวิทยาลัยพะเยาในการจัดทำเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน, การขออนุมัติงบประมาณ, 
การเบิกจายทุกประเภท, การควบคุมการเบิกจาย, ใหความรูคำปรึกษาแกบุคลากรเกี่ยวกับการเบิกจาย, 
ควบคุมและประสานงานดานการเงินและบัญชี ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ตามกฎระเบียบ ขอบังคับ  
และประกาศ ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด  
 
วัตถุประสงคการจัดทำคูมือ  
 

1. เพื ่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู ปฏิบัติงานของบุคลากรดานการเงินและบัญชี                  
ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา  

2. เพื่อใหการปฏิบัติงานการเบิกคาใชจาย และการยืมเงินทดรองจายใหถูกตอง เปนไปตามระเบียบ              
ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และมีหลักฐานการเบิกคาใชจาย และการยืมเงินทดรองจาย ถูกตองครบถวน  

3. เพ่ือใหเบิกคาใชจาย และการยืมเงินทดรองจาย เปนไปตามข้ันตอน และรวดเร็ว อีกท้ังการสงใชคืน
เงินยืมเปนไป ตามระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด  

4. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถแกไขปญหาการสงคืนแกไขเอกสารในการเบิกคาใชจายลดลง  
 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  
 

1. ผ ู ปฏิบ ัต ิงานสามารถปฏิบัต ิงานไดถ ูกตองและเปนไปตามแนวทางที ่มหาวิทยาลัยพะเยา                       
กำหนดใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

2. ผูปฏิบัติงานสามารถทราบระเบียบ และขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานบุคลากรไดอยางถูกตอง                        
และเหมาะสม  

3. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได  
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ขอบเขตของคูมือปฏิบัติงาน  
 

คูมือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยาเลมนี้ ไดจัดทำขึ้นเพื่อให
บุคลากรที่ปฏิบัติดานการเงิน และบุคลากรของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีใหสอดคลองกับลักษณะของงานตาม ระเบียบขอบังคับ และประกาศ                         
ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
 
นิยามศัพทเฉพาะ 

 

มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยพะเยา 
บุคลากร หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจางมหาวิทยาลัยตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงานบุคคล 
เงินยืม  หมายความวา เงินยืมทดทดรองจายจากงบประมาณรายจายประจำป                 

ของสวนงานหรือเงินยืมทดรองจายหมุนเวียนของสวนงานหรือมหาวิทยาลัย 
หลักฐานการจาย  หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานในการจายเงินหรือหลักฐานที่แสดงวา

ไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ตามขอผูกพันแลว ท่ีไดดำเนินการตาม
กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบและประกาศท่ีเก่ียวของ 

ผูปฏิบัติงาน หมายความว า ผ ู บร ิหาร พนักงานมหาว ิทยาล ัยพะเยา และลูกจ าง
มหาว ิทยาล ัยพะเยา ตามข อบ ั งค ับมหาว ิทยาล ัยพะเยา ว  าด วย                          
การบริหารงานบุคคล และหมายความรวมถึงลูกจาง ที่ใชงบประมาณของ
สวนงาน หนวยงาน เปนผูจาง 

ผูเดินทางไปปฏิบัติงาน  หมายความวา ผูปฏิบัติงานท่ีเดินทางไปปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งของสำนักงาน 
คาเชาท่ีพัก  หมายความวา คาใชจายในการเชาท่ีพักในโรงแรม หรือท่ีพักแรม  
ยานพาหนะประจำทาง  หมายความวา รถไฟ รถโดยสารประจำทางตามกฎหมายวาดวยการขนสง

ทางบก และเรือโดยสารประจำทาง ตามกฎหมายวาดวยการเดินเรือใน
นานน้ำไทย และใหหมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีใหบริการขนสงแก
บุคคลทั่วไปเปนประจำ โดยมีเสนทางและอัตราคาโดยสารและคาระวาง                   
ท่ีแนนอน  

พาหนะสวนตัว  หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือ รถจักรยานยนตสวนบุคคลที่มิใช              
ของสวนงาน ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปปฏิบัติงานหรือ                    
ไมก็ตาม  

พาหนะสวนตัว  หมายความวา รถยนตสวนบุคคล หรือ รถจักรยานยนตสวนบุคคลที่มิใช              
ของสวนงาน ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของผูเดินทางไปปฏิบัติงานหรือ                    
ไมก็ตาม  
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Work Flow/ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
ช่ือ สัญลักษณ ความหมาย 

จุดเร่ิมตน (Start) และจุดส้ินสุด (Stop) 
 
 

เปนจุดเร่ิมตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

รับขอมูล และ แสดงผลขอมูล  

 

เปนการแสดงผลและการรับคาขอมูล 

กระบวนการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/ประมวลผล (Process) 

 
เปนกระบวนการปฏบิัติงานหรือกจิกรรมที่เกิดขึ้น

หรือการประมวลผลขอมูล 

การตัดสินใจ(Decision) 

 

เปนจัดตัดสินใจเลือกทางเลือกหรือการตรวจสอบ 

จุดเชื่อมตอ (Connection) 

 

เปนการเชื่อตอจากจุดหนึ่งไปยังจุดหนึ่ง 

ลูกศร (Flow Line) 

 

เปนเสนทางการไหลของขอมูล 

เอกสาร (Document) 

 

แทนเอกสารและรายงาน 

 
กระบวนการปฏิบัติงานท่ัวไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Start 

Input 

Process 

Output 

Stop 
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จัดทำบันทึกขอความ ขออนุมัติเดนิทางไปปฏบิัตงิาน  
ผานระบบ E-Budget (www.budget.up.ac.th) 

งานธุรการ ตรวจสองบประมาณและ
ความถูกตอง ในระบบ E-Budget 

 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงาน ปริ้นทเอกสาร ในระบบ E-Budget 
และลงนามในเอกสารการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบตัิงาน 

 

อนุมัติ 

*เสนอรองอธิการบดีที่ไดรับมอบมาย 
พิจารณาอนุมัต ิ

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงาน รบัเอกสารคืน (อนุมัติ) 

แกไข (ถามี) 

ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข 

ผูขออนุมตัเิดินทางไปปฏบิัติงาน เดินทางไปปฏิบตัิงาน 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
1. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา) 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*หมายเหตุ: คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4983/2567 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

เริ่มการทำงาน 
 

สิ้นสุดการทำงาน 

http://www.budget.up.ac.th/
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ข้ันตอนการดำเนินการ 
1. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา) 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

15 นาที เจาหนาที่ผูรับผิดชอบงานบุคคล
จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติ
เด ินทางไปปฏ ิบ ัต ิ งาน หรือ                 
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน
ผานระบบ E-Budget  
 
 
  

งานบุคคล  
(หรือผูขออนุมัติ) 

2    
10 นาที 

 

หัวหนางานธุรการ ตรวจสอบ
งบประมาณและตรวจสอบ 
ความถูกตองในการขออนุมัติ
เ ด ิ นทางไปปฏ ิบ ั ต ิ ง านของ
ผูอำนวยการ ในระบบ E-Budget 
  

หัวหนางานธุรการ 

3 
 

 
 

15 นาที 

งานบุคคล หรือผูขออนุมัติปริ้นท
เอกสารการขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานของผูอำนวยการ และ
ใหผ ู อำนวยการลงนามกำกับ                   
ในเอกสารการขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏ ิบ ัต ิ งาน และนำเสนอ
อนุมัติตอไป 

งานบุคคล  
(หรือผูขออนุมัติ) 

4  
 
 
 

 

 
30 นาที 

เสนอรองอธิการบดีที่ไดรับมอบ
อ ำ น า จ พ ิ จ า ร ณ า อ น ุ ม ั ติ                  
การเดินทางไปปฏิบัติงานของ
ผ ู อำนวยการสำน ักงานสภา
มหาวิทยาลัยพะเยา 
  

รองอธิการบดีที่ไดรับ
มอบหมาย 

5    

 
15 นาที 

งานธุรการแจงผูขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานรับเอกสารคืน (อนุมัติ/               
ไมอนุมัติ)   

งานบุคคล  
(หรือผูขออนุมัติ) 

6  
 
   
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ผู ขออนุม ัต ิเด ินทางไปปฏิบ ัต ิงาน 
เดินทางไปปฏิบัติงาน  

 

 
*หมายเหตุ: คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4983/2567 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

แกไข(ถามี)

 
งานธุรการ ตรวจสอบงบประมาณ  

และความถูกตอง ในระบบ E-Budget 

 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ปร้ินทเอกสาร  
ในระบบ E-Budget และลงนามในเอกสาร 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำบันทึกขอความ ขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ผานระบบ E-Budget 

(www.budget.up.ac.th) 
 

 *เสนอรองอธิการบดีฯ พิจารณาอนุมัติ 

 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
เดินทางไปปฏิบัติงาน 

อนุมตัิd 

ส้ินสุดการทำงาน 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน รับเอกสารคืน 
(อนุมัติ) 

ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข

 

http://www.budget.up.ac.th/
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จัดทำบันทึกขอความ ขออนุมัติเดนิทางไปปฏบิัตงิาน  
ผานระบบ E-Budget (www.budget.up.ac.th) 

งานธุรการ ตรวจสองบประมาณและ
ความถูกตอง ในระบบ E-Budget 

 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงาน ปริ้นทเอกสาร ในระบบ E-Budget 
และลงนามในเอกสารการขออนุมัติเดนิทางไปปฏิบตัิงาน 

 

อนุมัติ 

*เสนอผูอำนวยการสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัยพะเยา พิจารณาอนุมัติ 

 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงาน รบัเอกสารคืน (อนุมัติ) 

แกไข (ถามี) 

ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข 

ผูขออนุมตัเิดินทางไปปฏบิัติงาน เดินทางไปปฏิบตัิงาน 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
2. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (บุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา) 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*หมายเหตุ: คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4529/2567 ลงวันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

 
 

เริ่มการทำงาน 
 

http://www.budget.up.ac.th/
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ข้ันตอนการดำเนินการ 
2. การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน (บุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา) 

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

15 นาที ผู เด ินทางไปปฏิบัติงานจัดทำ
บ ั นท ึ ก ข  อค ว ามขออน ุ ม ั ติ  
เดินทางไปปฏิบัติงาน ผานระบบ 
E-Budget  
 
 
 
  

ผูเดินทางปฏิบัติงาน 

2    
10 นาที 

 

หัวหนางานธุรการ ตรวจสอบ
งบประมาณและตรวจสอบ 
ความถูกตองในการขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงาน ในระบบ  
E-Budget 
  

หัวหนางานธุรการ 

3 
 

 
 

15 นาที 

ผู ขออมุม ัติดำเน ินการปริ ้นท
เอกสารการขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานลงนามกำกับในเอกสาร
การขออนุมัติเดินทางไปฏิบัติ
งาน และนำเสนออนุมัติตอไป 
  

ผูขออนุมัติ 

4  
 
 
 

 

 
30 นาที 

เสนอผ ู อำนวยการพ ิจารณา
อนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ของบุคลากร 
 
 
  

ผูอำนวยการฯ 

5    

 
15 นาที 

งานธ ุ รการแจ  งผ ู  ขออน ุม ัติ
เดินทางไปปฏิบัติงานรับเอกสาร
คืน (อนุมัติ/ไมอนุมัติ)   

งานบุคคล  
(หรือผูขออนุมัติ) 

6  
 
   
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏบัิติงาน 
เดินทางไปปฏิบัติงาน  

 

 
*หมายเหตุ:  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4983/2567 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
  

 

 

แกไข(ถามี)

 
งานธุรการ (งานงบประมาณ) 
ตรวจสอบงบประมาณ ท่ีขอใช 

ในระบบ E-Budget 

 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
ปริ้นทบันทึกขอความ ในระบบ E-Budget  

เริ่มการทำงาน 

จัดทำบันทึกขอความ ขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน ผานระบบ E-Budget 

(www.budget.up.ac.th) 
 

 *เสนอผูอำนวยการฯ พิจารณาอนุมัติ 

 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ส้ินสุดการทำงาน 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
รับเอกสารคืน (อนุมัติ) 

อนุมตัิd ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข

 

http://www.budget.up.ac.th/
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จัดทำบันทึกขอความ ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย หรือ ผานระบบ E-Budget (www.budget.up.ac.th) 

 

งานธรุการตรวจสอบงบประมาณ  
ในระบบ E-Budget 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน พรอมขออนุมัติยืมเงินทดรองจายปร้ินทเอกสาร ในระบบ E-Budget 
และลงนามในเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

*เสนอผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
พิจารณาอนุมัติ (ในวงเงินไมเกิน 4 แสน บาท) 
หรือ เสนอรองอธิการบดี ท่ีอธิการบดีมอบหมา 
พิจารณาอนุมัติ (ในวงเงินเกินกวา 4 แสน บาท 

แตไมเกิน 5 แสน บาท) 

เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบยืมเงินในระบบ AX 

ผูยืมเงินลงนามในใบยืมเงิน 

งานธรุการเสนอ รองอธิการบดี/ผูอำนวยการฯ 
ลงนามในใบยืมเงิน 

งานธุรการบันทึกขอมูลในระบบติดตามเอกสาร 
และสงเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง 

กองคลังทำการตรวจสอบ และดำเนินการโอนเงินใหแกผูยืม 
(กอนเดินทางปฏิบัติงาน 7 วัน) 

แกไข (ถามี) 

ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข 

อนุมัติ 
 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน เดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
3. การขออนุมัติเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงานพรอมขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*หมายเหตุ:  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4983/2567 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4529/2567 ลงวันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลยัพะเยา 
 

เร่ิมการทำงาน 

 

สิ้นสุดการทำงาน 

http://www.budget.up.ac.th/
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ข้ันตอนการดำเนินการ 
3. การขออนุมัติเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงานพรอมขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1 

 

15 นาที 

ผูขออนุมัติจัดทำบันทึกขอความ
ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
ผานระบบ E-Budget  
 
 
 
  

ผูขออนุมัติ 

2    
10 นาที 

 

หัวหนางานธุรการ ตรวจสอบ
งบประมาณและตรวจสอบ 
ความถูกตองในการขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบัติงาน พรอมขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองจาย ในระบบ 
E-Budget 
  

หัวหนางานธุรการ 

3 
 

 
 

15 นาที 

งานบุคคล หรือผูขออมุมัติปริ้นท
เอกสารการขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงานลงนามกำกับในเอกสาร
การขออนุมัติเดินทางไปฏิบัติ
งาน และนำเสนออนุมัติตอไป 
  

งานบุคคล หรือ 
ผูขออนุมัติ 

4  
 

 
 
 

 

 
30 นาที 

เ ส น อ ผ ู  อ ำ น ว ย ก า ร ส ำ น ั ก ง า น 
สภามหาวิทยาลัยพะเยา พิจารณา
อนุมัติ (ในวงเงินไมเกิน 4 แสน บาท) 
หรือ เสนอรองอธิการบดี ที่อธิการบดี
ม อ บ ห ม า ย  พ ิ จ า ร ณ า อ น ุ ม ั ติ   
(ในวงเงินเกินกวา 4 แสน บาทแตไม
เกิน 5 แสน บาท)  

ผูอำนวยการฯ 
/รองอธิการบดีที่
ไดรับมอบหมาย 

5    

 
15 นาที 

เจ าหนาที ่การเง ินจัดทำใบย ืมเงิน 
ในระบบ AX ปริ้นท เสนอผูขออนุมติ
ย ืมเง ินทดรองจ าย ลงนามเสนอ
หัวหนางานธุรการตรวจสอบ และ
เสนอรองอธิการบดี/ผู อำนวยการฯ 
ลงนามอนุมัติ ในยืมเงิน  

เจาหนาที่การเงิน 

6  30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธ ุรการ นำเสนอผ ู อำนวยการ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา / 
รองอธ ิการบด ีท ี ่ ได ร ับมอบหมาย  
ลงนามอนุมัติ ในใบยืมเงิน 
 
 
 
 

 

 

แกไข(ถามี)

 
งานธรุการตรวจสอบงบประมาณ  

ในระบบ E-Budget 
 

 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำบันทึกขอความ ขออนุมัติเดินทางไป
ปฏิบัติงาน และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  

ผานระบบ E-Budget (www.budget.up.ac.th) 
 

 
*เสนอผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 

พิจารณาอนุมัติ (ในวงเงินไมเกิน 4 แสน บาท) 
หรือ เสนอรองอธิการบดี ท่ีอธิการบดีมอบหมาย 
พิจารณาอนุมัติ (ในวงเงินเกินกวา 4 แสน บาท 

แตไมเกิน 5 แสน บาท) 

 
อนุมตัิd 

เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบยืมเงินในระบบ AX 

 

ผูขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน  
พรอมขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย ปร้ินทเอกสาร 

ในระบบ E-Budget และลงนามในเอกสาร 
การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข

 

งานธุรการเสนอ รองอธิการบดี/ 
ผูอำนวยการฯ ลงนามในใบยืมเงิน 

 

http://www.budget.up.ac.th/


 

10 

งานธุรการบันทึกขอมูลในระบบติดตามเอกสาร 
และสงเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7  

 
 
 15 นาที 

เจาหนาที่การเงิน ติดบารโคต  
เพื่อนำสงเอกสารใบยืมเงิน ใหกบั 
กองคลัง เพื่อดำเนินการตอไป 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่การเงิน 

8  
  

กองคลังทำการตรวจสอบ ความถูกตอง
ของเอกสาร และดำเนินการโอนเงิน
ใหแกผู ย ืม (กอนเดินทางปฏิบัติงาน               
7 วัน) 

กองคลัง 

9  
   
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ ดำเนินการ
จัดโครงการ  

 

 
*หมายเหตุ:  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4983/2567 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4529/2567 ลงวันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลยัพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังทำการตรวจสอบ และดำเนินการโอนเงินใหแกผูยืม 
(กอนเดินทางปฏิบัติงาน 7 วัน) 

 

ผูรับผิดชอบดำเนินการโครงการ/ประชุม 

ส้ินสุดการทำงาน 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ การยืมเงินทดรองจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

ผูมีสิทธิยืมเงินทดรองจาย  
1) หัวหนาสวนงาน หรือผูที ่หัวหนาสวนงานมอบหมายสำหรับการยืมเงินทดรองจายหมุนเวียน 

ของสวนงาน 
2) พนักงานมหาวิทยาลัย 
3) ลูกจางของมหาวิทยาลัย สามารถยืมเงินไดเฉพาะคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของตนเอง  

 

ผูไมมีสิทธิยืมเงินยืมเงินทดรองจาย 
1) บุคลากรท่ียังไมไดชดใชคืนเงินยืม  
2) บุคลากรท่ีถูกหักเงินเดือนเพ่ือชดใชคืนเงินยืม 

 

การจายเงินยืมทดลองจาย 
1. การจายเงินยืม จะจายใหเฉพาะผูยืมเทานั้น  
2. การยืมเงินทดรองจายหามมิใหอนุมัติ/ดำเนินการ ใหผูยืมที่ยังไมไดชำระเงินยืมที่คงคาง รับเงินยืมอีก              

เวนแต มีเหตุผลความจำเปนในการยืมเงินทดลองจาย 
3. กรณียืมเงิน ใหงานการเงินดำเนินการสงเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง กอนการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

อยางนอย 5 วันทำการ (ท้ังนี้ข้ึนอยูกับการไดรับเอกสารจากผูเดินทางไปปฏิบัติงาน)  
 

หมายเหตุ :  1. รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย สามารถอนุมัติการยืมเงิน ในวงเงินคร้ังละเกิน 400,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท  
 2. ผูอำนวยการสำนกังานสภามหาวิทยาลัยพะเยา สามารถอนุมัติการยืมเงิน ในวงเงินคร้ังละ ไมเกิน 400,000 บาท  
 

เอกสารประกอบ 
1.  ใบยืมเงิน (PA) จากระบบ AX (ออกโดยเจาหนาท่ีการเงิน)  
2.  ใบขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย จากระบบ E-Budget 
3.  สำเนาขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ท่ีผานการอนุมัติแลว  
4.  สำเนาเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือเชิญ โครงการ กำหนดการ แบบตอบรับ เปนตน  
หมายเหตุ : เอกสารขอ 3. และ 4. ใหรับรองสำเนาทุกฉบับ โดยผูยืมเงิน  

 

สาระสำคัญ  
 

คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดแก 
 

1.  คาเบี้ยเลี้ยง  
2.  คาเชาท่ีพัก  
3.  คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงสำหรับยานพาหนะและอ่ืน ๆ  
4.  คาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีจำเปนตองจายในการเดินทางปฏิบัติงาน หรือเพ่ือใหเดินทางไปปฏิบัติงานถึงจุดหมาย

หรือสถานท่ีปฏิบัติงาน  
 
หมายเหตุ :  สำเนาใบยืมเงิน (PA) ติดตอรับไดที ่งานการเงิน ภายหลังไดรับการโอนเงินแลวอยางนอย 3 วันทำการ  เพื ่อใชประกอบ                       

การรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
และขอใชงบประมาณ (ยืมเงินทดรองจาย) 

หรือ ผานระบบ E-Budget (www.budget.up.ac.th) 

 

งานธรุการตรวจสอบงบประมาณ  
ในระบบ E-Budget 

นำเอกสารขออนุมัติโครงการ เสนอผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 

*เสนอผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
พิจารณาอนุมัติ (ในวงเงินไมเกิน 4 แสน บาท) 
หรือ เสนอรองอธิการบดี ท่ีอธิการบดีมอบหมา 
พิจารณาอนุมัติ (ในวงเงินเกินกวา 4 แสน บาท 

แตไมเกิน 5 แสน บาท) 

แกไข (ถามี) 

ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข 

อนุมัติ 
 

*เสนอผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
/ รองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมาย พิจารณาอนุมัต ิ 

 

จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
ในระบบ E-Budget และลงนามในเอกสาร 

 

เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบยืมเงินในระบบ AX 

ผูยืมเงินลงนามในใบยืมเงิน 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
4. การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย เพ่ือดำเนินโครงการ/ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมการทำงาน 

 

http://www.budget.up.ac.th/
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*งานธรุการเสนอ รองอธิการบดี/ผูอำนวยการฯ 
ลงนามในใบยืมเงิน 

งานธุรการบันทึกขอมูลในระบบติดตามเอกสาร 
และสงเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง 

กองคลังทำการตรวจสอบ และดำเนินการโอนเงินใหแกผูยืม 
(กอนเดินทางปฏิบัติงาน 7 วัน) 

ผูรับผิดชอบดำเนินการโครงการ/ประชุม 
 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
4. การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย เพ่ือดำเนินโครงการ/ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*หมายเหตุ:  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4983/2567 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4529/2567 ลงวันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลยัพะเยา 

สิ้นสุดการทำงาน 
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ข้ันตอนการดำเนินการ 
4. การขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย เพ่ือดำเนินโครงการ/ประชุม 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1 

 

15 นาที 

ผู ร ับผ ิดชอบโครงการ จ ัดทำ
บ ั นท ึ ก ข  อค วามและขอใช
งบประมาณ (ยืมเงินทดรองจาย) 
ผานระบบ E-Budget  
 
 
 
  

ผูรับผิดชอบโครงการ 

2    
10 นาที 

 

หัวหนางานธุรการ ตรวจสอบ
งบประมาณและตรวจสอบ 
ความถูกตองในการขออนุมัติ
โครงการ  
 
  

หัวหนางานธุรการ 

3 
 

 
 

15 นาที 

ผูรับผิดชอบโครงการ หรือผูขอ 
อมุมัติโครงการ ปริ ้นทเอกสาร 
และนำเสนออนุมัติตอไป 
  

ผูขออนุมัติ 

4   เสนอผู อำนวยการสำนักงาน 
สภามหาว ิทยาล ั ยพะ เยา /  
รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย
พิจารณาอนุมัติ  
 
 
 

ผูอำนวยการ/ 
รองอธิการบดี 

5 
 
 
 
 
 

  ผ ู ร ับผ ิดชอบโครงการจ ัดทำ
บ ั นท ึ ก ข  อค ว ามขออน ุ ม ั ติ
คาใชจาย และขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจายในระบบ E-Budget 
และลงนามในเอกสาร 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

6  
 

 
 
 

 

 
30 นาที 

เ ส น อ ผ ู  อ ำ น ว ย ก า ร ส ำ น ั ก ง า น 
สภามหาวิทยาลัยพะเยา พิจารณา
อนุมัติ (ในวงเงินไมเกิน 4 แสน บาท) 
หรือ เสนอรองอธิการบดี ที่อธิการบดี
ม อ บ ห ม า ย  พ ิ จ า ร ณ า อ น ุ ม ั ติ   
(ในวงเงินเกินกวา 4 แสน บาทแตไม
เกิน 5 แสน บาท) 
 
 
 
 
  

ผูอำนวยการฯ 
/รองอธิการบดีที่
ไดรับมอบหมาย 

 

แกไข(ถามี)

 
งานธรุการตรวจสอบงบประมาณ  

ในระบบ E-Budget 
 

 

เริ่มการทำงาน 

ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติโครงการ 
และขอใชงบประมาณ (ยืมเงินทดรองจาย) 

หรือ ผานระบบ E-Budget (www.budget.up.ac.th) 

 

*เสนอผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
พิจารณาอนุมัติ (ในวงเงินไมเกิน 4 แสน บาท) 
หรือ เสนอรองอธิการบดี ท่ีอธิการบดีมอบหมาย 
พิจารณาอนุมัติ (ในวงเงินเกินกวา 4 แสน บาท 

แตไมเกิน 5 แสน บาท) 

 

อนุมตัิd 

 นำเอกสารขออนุมัติโครงการ  
เสนอผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 

ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข

 
*เสนอผูอำนวยการสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัยพะเยา /  

รองอธิการบดีท่ีไดรับมอบหมาย
พิจารณาอนุมัติ  

 

 

จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติคาใชจาย 
 และขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

ในระบบ E-Budget และลงนามในเอกสาร 

 

 

 

http://www.budget.up.ac.th/
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งานธุรการบันทึกขอมูลในระบบติดตามเอกสาร 
และสงเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
7  

 
 
 
  

 

 
15 นาที 

เจ าหนาที ่การเง ินจัดทำใบย ืมเงิน 
ในระบบ AX ปริ้นท เสนอผูขออนุมติ
ย ืมเง ินทดรองจ าย ลงนามเสนอ
หัวหนางานธุรการตรวจสอบ และ
เสนอรองอธิการบดี/ผู อำนวยการฯ 
ลงนามอนุมัติ ในยืมเงิน 
 
  

เจาหนาที่การเงิน 

8   ผูยืมเงิน ลงนามกำกับในใบยืมเงิน  

9  30 นาท ี งานธ ุรการ นำเสนอผ ู อำนวยการ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา / 
รองอธ ิการบด ีท ี ่ ได ร ับมอบหมาย  
ลงนามอนุมัติ ในใบยืมเงิน 
 
 

 

10  

15 นาที 

เจ  าหน  าท ี ่ ก าร เง ิน  ต ิดบาร  โคต  
เพื ่อนำสงเอกสารใบยืมเงิน ใหกับ 
กองคลัง เพื่อดำเนินการตอไป 

เจาหนาที่การเงิน 

11  
  

กองคลังทำการตรวจสอบ ความถูกตอง
ของเอกสาร และดำเนินการโอนเงิน
ใหแกผู ย ืม (กอนเดินทางปฏิบัติงาน               
7 วัน) 

กองคลัง 

12  
 

   
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ผูรับผิดชอบโครงการ ดำเนินการ
จัดโครงการ  

 

 
*หมายเหตุ:  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4983/2567 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4529/2567 ลงวันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลยัพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบดำเนินการโครงการ/ประชุม 

ส้ินสุดการทำงาน 

เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบยืมเงินในระบบ AX 

กองคลังทำการตรวจสอบ และดำเนินการโอนเงินใหแกผูยืม 
(กอนเดินทางปฏิบัติงาน 7 วัน) 

 

  

ผูยืมเงินลงนามในใบยืมเงิน 

*งานธุรการเสนอ รองอธิการบดี/ 
ผูอำนวยการฯ ลงนามในใบยืมเงิน 
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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ การยืมเงินทดรองจายในการดำเนินการโครงการ/ประชุม 
 

1. การจายเงินยืม จะจายใหเฉพาะผูยืมเทานั้น  
2. การยืมเงินทดรองจายหามมิใหอนุมัติ/ดำเนินการ ใหผูยืมที่ยังไมไดชำระเงินยืมที่คงคาง รับเงินยืมอีก              

เวนแต มีเหตุผลความจำเปนในการยืมเงินทดรองจาย 
3. กรณียืมเงิน ใหงานการเงินดำเนินการสงเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลัง กอนการเดินทางไปปฏิบัตงิาน 

อยางนอย 5 วันทำการ (ท้ังนี้ข้ึนอยูกับการไดรับเอกสารจากเจาของโครงการ)  
 

หมายเหตุ :  1. รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย สามารถอนุมัติการยืมเงิน ในวงเงินคร้ังละเกิน 400,000 บาท แตไมเกิน 500,000 บาท  
 2.  ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา สามารถอนุมัติการยืมเงิน ในวงเงินคร้ังละ ไมเกิน 400,000 บาท  
 

เอกสารประกอบ  
1. ใบยืมเงิน (PA) จากระบบ AX (ออกโดยเจาหนาท่ีการเงิน)  
2. ขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย จากระบบ E-Budget  
3. สำเนา ขออนุมัติคาใชจายโครงการ ท่ีผานการอนุมัติแลว  
4. สำเนา โครงการ กำหนดการ คำสั่ง ฯ  
5. เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  
6. สำเนา ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงคาใชจาย/เปลี่ยนแปลงกำหนดการในการดำเนินโครงการ (ถามี)  
 

หมายเหตุ : เอกสารขอ 3 ถึง ขอ 6  ใหรับรองสำเนาทุกฉบับ โดยผูยืมเงิน  
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ไดรับอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน และดำเนินการเปนท่ีเรียบรอยแลว 

เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบขออนุมัติเบิกคาใชจาย ในระบบ E-Budget 
และจัดทำใบขอเบิกเงิน ในระบบ AX 

 

 

 

ผูเบิกจายจัดทำรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(รับรองสำเนาโดยผูเบิกเงินทุกฉบับ) 
 

 

 
ผูเบิกสงเอกสารใหงานธุรการตรวจสอบเอกสารการเบิกคาใชจาย 

 

 

เจาหนาที่การเงิน ความถูกตอง/ครบถวน 
ของเอกสารการเบิกคาใชจาย 

 
 

 

*เสนอผูอำนวยการฯ/รองอธิการบดี  
ลงนามในใบขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

งานธุรการบันทึกขอมูลในระบบติดตามเอกสาร 
และสงเอกสารการเบิกคาใชจาย ไปยังกองคลัง 

 

กองคลังรับเอกสารและตรวจสอบเอกสารการเบิกคาใชจาย 

แกไข (ถามี) 

ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข 

อนุมัติ 
 

ข้ันตอนการดำเนินการ 
5. การเบิกคาใชจายในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีสำรองจาย) 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
*หมายเหตุ:  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4983/2567 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4529/2567 ลงวันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลยัพะเยา 

เร่ิมการทำงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 
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ข้ันตอนการดำเนินการ 

5. การเบิกคาใชจายในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีสำรองจาย) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1   

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขออนุมัต ิ

2    รวบรวมหลักฐานการเบ ิกจ าย  
เชน ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอรม 
การเบิก-จาย ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 

ผูขออนุมัต ิ

3   น ำ เ อ ก ส า ร ก า ร เ บ ิ ก จ  า ย  
ใหเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบ 

 

4  
 
 
 

 

 
1 วัน 

เจ าหน าท ี ่การเง ินดำเน ินการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการ
เบ ิ กค  า ใช  จ  ายของผู เด ินทาง 
ไปปฏิบัติงาน 
 

เจาหนาท่ีการเงิน 

4  
 

 

 
30 นาที 

เจาหนาที่การเงินดำเนินการจัดทำใบขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย ในระบบ E-Budget 
และจัดทำใบขอเบิกเงิน ในระบบ AX 
 
 
 

เจาหนาท่ีการเงิน 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

1 วัน 

นำหน ังส ือขออน ุม ัต ิ  เบ ิกเ งิน
คาใช จ าย เสนอผู อำนวยการ/                 
รองอธิการบดีที ่ไดรับมอบหมาย 
อนุมัติเบิกคาใชจาย 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการ/ 
รองอธิการบดีท่ี
ไดรับมอบหมาย 

ผูเบิกจายจัดทำรายงานการเดนิทางไปปฏิบัติงาน 
และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
(รับรองสำเนาโดยผูเบิกเงินทุกฉบับ) 

เร่ิมการทำงาน 

เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบขออนุมัติเบิกคาใชจาย  
ในระบบ E-Budget 

และจัดทำใบขอเบิกเงิน ในระบบ AX 

 

*เสนอผูอำนวยการฯ/รองอธิการบดี 
ลงนามในใบขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

 

เจาหนาที่การเงิน  
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ในการเบิกคาใชจาย 

 

ปรับแกไข
 

ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข

 

อนุมตัิd 

ไดรับอนมัุติการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
และดำเนินการเปนท่ีเรียบรอยแลว 

 

ผูเบิกสงเอกสารใหงานธุรการตรวจสอบเอกสาร
การเบิกคาใชจาย 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
6  

 
 
 
 

 
 

10 นาที 

งานธุรการบันทึกขอมูลในระบบติดตาม
เอกสารและสงเอกสารการเบิกคาใชจาย 
ไปยังกองคลัง 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีการเงิน 

7  
 

   
 
 
 
 
 
 

 
*หมายเหตุ:  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4983/2567 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4529/2567 ลงวันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลยัพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการบันทึกขอมูลในระบบติดตามเอกสาร 
และสงเอกสารการเบิกคาใชจาย ไปยังกองคลัง 

 

กองคลังรับเอกสารและตรวจสอบ 
เอกสารการเบิกคาใชจาย 

สิ้นสุดการทำงาน 
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ไดรับอนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน และดำเนินการเปนท่ีเรียบรอยแลว 

เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบขออนุมัติเบิกคาใชจาย ในระบบ E-Budget 
และจัดทำใบขอเบิกเงิน ในระบบ AX 

 

 

 

ผูเบิกจายจัดทำรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(รับรองสำเนาโดยผูเบิกเงินทุกฉบับ) 
 

 

 
ผูเบิกสงเอกสารใหงานธุรการตรวจสอบเอกสารการเบิกคาใชจาย 

 

 

เจาหนาที่การเงิน ความถูกตอง/ครบถวน 
ของเอกสารการเบิกคาใชจาย 

 
 

 

*เสนอผูอำนวยการฯ/รองอธิการบดี  
ลงนามในใบขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

งานธุรการบันทึกขอมูลในระบบติดตามเอกสาร 
และสงเอกสารการเบิกคาใชจาย ไปยังกองคลัง 

 

กองคลังรับเอกสารและตรวจสอบเอกสารการเบิกคาใชจาย 
และดำเนินการลางหนีค้งคางในระบบ 

แกไข (ถามี) 

ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข 

อนุมัติ 
 

ผูขอยืมเงินทดรองจาย นำคาใชจายคงเหลือ  
คืนเงินคาใชจาย ตอเจาหนาท่ีกองคลัง 

ข้ันตอนการดำเนินการ 

6. การเบิกคาใชจายในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีสงเอกสารชดใชคืนเงินยืม)  
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
*หมายเหตุ:  คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4983/2567 ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหรองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
 คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4529/2567 ลงวันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2567 เรื่อง มอบอำนาจใหผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลยัพะเยา 

เร่ิมการทำงาน 

สิ้นสุดการทำงาน 
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ข้ันตอนการดำเนินการ 

6. การเบิกคาใชจายในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน (กรณีสงเอกสารชดใชคืนเงินยืม)  
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1   

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ผูขออนุมัต ิ

2    รวบรวมหลักฐานการเบ ิกจ าย  
เชน ใบเสร็จรับเงิน แบบฟอรม 
การเบิก-จาย ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 

ผูขออนุมัต ิ

3   น ำ เ อ ก ส า ร ก า ร เ บ ิ ก จ  า ย ให
เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบ 

เจาหนาท่ีการเงิน 

4  
 
 
 

 

 
1 วัน 

เจ าหน าท ี ่การเง ินดำเน ินการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการ
เบ ิ กค  า ใช  จ  ายของผู เด ินทาง 
ไปปฏิบัติงาน 
 

เจาหนาท่ีการเงิน 

5  
 

 

 
30 นาที 

เจาหนาที่การเงินดำเนินการจัดทำใบขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย ในระบบ E-Budget 
และจัดทำใบขอเบิกเงิน ในระบบ AX 
 
 
 

เจาหนาท่ีการเงิน 

6  

30 นาที 

ผู ขอยืมเงินทดรองจาย นำคาใชจ าย
คงเหลือ คืนเงินคาใชจาย ตอเจาหนาที่
กองคลัง 
 

 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

1 วัน 

นำหน ังส ือขออน ุม ัต ิ  เบ ิกเ งิน
คาใช จ าย เสนอผู อำนวยการ/ 
รองอธิการบดีที ่ไดรับมอบหมาย 
อนุมัติเบิกคาใชจาย 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการ/ 
รองอธิการบดีท่ี
ไดรับมอบหมาย 

ผูเบิกจายจัดทำรายงานการเดนิทางไปปฏิบัติงาน 
และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
(รับรองสำเนาโดยผูเบิกเงินทุกฉบับ) 

เร่ิมการทำงาน 

เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบขออนุมัติเบิกคาใชจาย  
ในระบบ E-Budget 

และจัดทำใบขอเบิกเงิน ในระบบ AX 

 

*เสนอผูอำนวยการฯ/รองอธิการบดี 
ลงนามในใบขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

เจาหนาที่การเงิน  
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

ในการเบิกคาใชจาย 

 

ปรับแกไข
 

ไมอนุมัติ 
ปรับแกไข

 

อนุมตัิd 

ไดรับอนมัุติการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
และดำเนินการเปนท่ีเรียบรอยแลว 

 

ผูเบิกสงเอกสารใหงานธุรการตรวจสอบเอกสาร
การเบิกคาใชจาย 

 

ผูขอยืมเงินทดรองจาย นำคาใชจายคงเหลือ  
คืนเงินคาใชจาย ตอเจาหนาท่ีกองคลัง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
8  

 
 
 
 

 
 

10 นาที 

งานธุรการบันทึกขอมูลในระบบติดตาม
เอกสารและสงเอกสารการเบิกคาใชจาย 
ไปยังกองคลัง 
 
 
 
 

เจาหนาท่ีการเงิน 

9  
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการบันทึกขอมูลในระบบติดตามเอกสาร 
และสงเอกสารการเบิกคาใชจาย ไปยังกองคลัง 

 

กองคลังรับเอกสารและตรวจสอบ 
เอกสารการเบิกคาใชจาย 

สิ้นสุดการทำงาน 
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เอกสารประกอบการเบิกจายการเดินทางไปปฏิบัติงาน (สำรองจาย/ยืมเงิน)  
1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ฉบับจริง พรอมแนบเอกสารท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือเชิญประชุม/

สัมมนา/ฝกอบรม รายละเอียดโครงการ กำหนดการ แบบตอบรับ ฯ (รับรองสำเนาทุกฉบับ)  
 

หมายเหตุ :  กรณียืมเงินทดรองจาย สามารถติดตอขอรับสำเนาใบยืมเงินไดที่งานธุรการภายหลังไดรับการโอนเงินแลวอยางนอย 5 วันทำการ 
เพื่อใชประกอบการรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

 

2.  แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน (แลวแตกรณี)  
-  UP_FIN 10-11 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

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

-  UP_FIN 12 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน : ใชเบิกคาน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับพาหนะสวนบุคคล,              
คาท่ีพักแบบเหมาจาย, คารถ Taxi  

-  UP_FIN 22 ใบคืนเงิน กรอกขอมูลโดยใชใบยืมเงินประกอบ (กรณียืมเงิน)  
 

3.  หลักฐานการจายเงิน (แตกตางกันแลวแตกรณี)  
- ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก + Folio โรงแรม พรอมลงลายมือชื่อ (กรณีจายตามจริง) แตหากติดตอ                  

การเชาที ่พักกับตัวแทนจำหนาย ใหใชใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหนาย หรือใบเสร็จรับเงิน 
ของตัวแทนจำหนายท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกสเปนหลักฐาน  

- สำเนาต ั ๋ ว โดยสารเคร ื ่ องบ ิน /  ใบเสร ็จ  และเอกสารแสดงรายละเอ ี ยดการเด ินทาง 
(Itinerary/Receipt) หากติดตอผานตัวแทนจำหนายใหใชใบเสร็จรับเงินจากตัวแทนจำหนาย
ประกอบการเบิกจายดวย  

- แผนที่ ระบุตนทาง-ปลายทาง โดยคำนวณตามระยะทางหลวงในทางสั้นและตรงซึ่งสามารถเดินทาง
ไดสะดวก พรอมรับรองสำเนา (ใชแนบการเบิกคาพาหนะโดยรถยนตสวนบุคคล) 

- สำเนาคูมือรถยนตสวนบุคคล พรอมรับรองสำเนา (กรณีรถยนตสวนบุคคลเปนชื่อของบุคคลอ่ืน  
ใหเจาของรถยนตสวนบุคคลมอบผูเดินทางปฏิบัติงานใชรถยนตดังกลาวพรอมลงนามกำกับ)  

- ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน (กรณีมีการเก็บคาลงทะเบียน)  
- เอกสารเก่ียวกับการเขารวมโครงการ/อบรม/ประชุม กำหนดการ ฯ พรอมรับรองสำเนาทุกฉบับ  
-  ใบเสร็จรับเงินคาน้ำมัน หรือคาธรรมเนียมผานทาง (กรณีเดินทาง โดยรถยนตของทางสวนกลาง) 

 

4.  กรณียืมเงิน ใหแนบเอกสารใบยืมเงิน (พรอมรับรองสำเนา) และใบคืนเงิน ***  
หมายเหตุ : การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรถยนตสวนบุคคล ไมสามารถเบิก คาทางดวน คาจอดรถ หรือคาซอมแซมยานพาหนะ 
               ที่เสียหายระหวางการเดินทางได 
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อัตราการเบิกจายคาใชจายเดินทางไปปฏิบัตงิาน  
 

คาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  
 

ลำดับ ตำแหนง 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

1 
ผูดำรงตำแหนงนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ
ท่ีปรึกษาสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ท่ีปรึกษาอธิการบดี รองอธิการบดี                    
และหัวหนาสวนงาน 

360 

2 
ผูดำรงตำแหนงผูชวยอธิการบด ีรองหัวหนาสวนงาน ผูอำนวยการกอง                     
หัวหนาสำนักงานสวนงาน หัวหนางาน อาจารยและเจาหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ 

300 

3 เงินเพ่ิมพิเศษพนักงานขับรถ 150 
 

หมายเหตุ :  1. กรณีมีการพักแรมใหนบั 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่เกินหากนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน 1 วัน  
 2. กรณีไมมีการพักแรมใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน สวนที่เกินหากนับไดเกิน 12 ชม. ใหนับเปน 1วัน หากนับไดเกิน 6 ชม.  
                    ใหนับเปน คร่ึงวัน 
                3. หากโครงการที่เขารวม ในกำหนดการมีการเล้ียงอาหาร ตองหกัคาเบี้ยเล้ียง 100 บาท/มื้อ*  
 

อางอิง :   1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 
  2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง กำหนดอัตราเงินเพิ่มพิเศษพนักงานขบัรถในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 

 

 
คาเบ้ียเล้ียงเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ  
 

ลำดับ ตำแหนง 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

1 
สาธารณร ัฐแห งสหภาพพมา สาธารณร ัฐประชาธ ิปไตยประชาชนลาว                      
ร าชอาราจ ั กรก ั มพ ู ชา  สาธารณร ั ฐส ั งคมน ิ ยม เว ี ยดนาม  มา เล เ ซีย                          
สาธารณรัฐฟลิปปนส และสาธารณรัฐอินโดนิเชีย 

เหมาจายไมเกิน 
2,000  

2 ประเทศนอกเหนือจากขอ 1 
เหมาจายไมเกิน 

3,000  
 

หมายเหตุ :  การอบรม การประชุมทางวิชาการ หรือการประชุมปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การดูงาน 
ในตางประเทศ กรณีมีการจัดอาหาร ใหอยูในดุลยพินิจของผูอำนาจอนุมัติ 

อางอิง :   ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 
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คาเชาท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  
 

ลำดับ ตำแหนง 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
เหมาจาย ตามที่จายจริง 

1 

ผ ู ดำรงตำแหนงนายกสภามหาว ิทยาล ัยและกรรมการ                           
สภามหาวิทยาลัยตามองคประกอบของมาตรา 19 แหง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ที่ปรึกษา                 
สภามหาว ิทยาล ัย  อธ ิ การบด ี  ท ี ่ ปร ึ กษาอธ ิการบดี                           
รองอธิการบดี และหัวหนาสวนงาน 

3,000 เบิกจายตามจริง 

2 
ผู ดำรงตำแหน งผ ู ช วยอธ ิการบดี รองหัวหนาส วนงาน 
ผูอำนวยการกอง หัวหนาสำนักงานสวนงาน และประธาน
หลักสูตร 

500 
- กรณีพักเดี่ยว 2,000 
- กรณีพักคู 1,200 

3 

ผูดำรงตำแหนงผูชวยคณบดี หัวหนางาน พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการท่ีดำรงตำแหนงศาสตราจารย รอง
ศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย พนักงานมหิวทยาลัยสาย
สนับสนุนท่ีดำรงตำแหนงเชี่ยวชาญพิเศษ เชี่ยวชาญชำนาญ
การพิเศษ ชำนาญการของมหาวิทยาลัย และพนักงานขับรถ 
(กรณีพักเดี่ยว ท้ังนี้ อยูท่ีดุลยพินิจของผูมีอำนาจอนุมัติ) 

500 
- กรณีพักเดี่ยว 1,700 
- กรณีพักคู 1,000 

4 อาจารยและเจาหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ 500 
- กรณีพักเดี่ยว 1,700 
- กรณีพักคู 1,000 

5 
อาจารยพิเศษ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย ผูปฏิบัติงาน
ท่ีมาจากภายนอกมหาวิทยาลัย 

- เบิกจายตามจริง 

 
หมายเหตุ :  1.  กรณีผูดำรงตำแหนงลำดับ 1 2 และ 3 สามารถพักเด่ียวไดในอัตราคาเชาที่พกัเด่ียว 
 2.  กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานเปนหมูคณะใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง โดยเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตรา 

คาเชาหองพักคู เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมะสมจะพักรวมกันหรือมีเหตุจำเปนที่ไมอาจพักรวมกับผูอื่นได ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง  
ไมเกินอัตราคาเชาหองพักเดียว หากมีความประสงคจะพักเดียวโดยไมมีเหตุจำเปนใหเบิกจายไมเกินอัตราคาเชาหองพักคู 

 3. กรณีเดินทางไปปฏิบัติเปนระยะเวลานาน ใหพิจารณาเชาทีพ่ักเปนรายเดือนเปนลำดับแรกตามอัตราที่เบิกจายจริง 
 

อางอิง :   1.  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
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คาเชาท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางในประเทศ  
 

ลำดับ ตำแหนง 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 
เหมาจาย ตามที่จายจริง 

1 

ผ ู ดำรงตำแหนงนายกสภามหาว ิทยาล ัยและกรรมการ                           
สภามหาวิทยาลัยตามองคประกอบของมาตรา 19 แหง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ที่ปรึกษา                 
สภามหาว ิทยาล ัย  อธ ิ การบด ี  ท ี ่ ปร ึ กษาอธ ิการบดี                           
รองอธิการบดี และหัวหนาสวนงาน 

ตามท่ีจายจริง ตามท่ีจายจริง 

2 
ผู ดำรงตำแหน งผ ู ช วยอธ ิการบดี รองหัวหนาส วนงาน 
ผูอำนวยการกอง หัวหนาสำนักงานสวนงาน และประธาน
หลักสูตร 

ตามท่ีจายจริง 
ไมเกิน  
3,000 

ตามท่ีจายจริง 
ไมเกิน 
7,500 

3 

ผ ู ดำรงตำแหน งผ ู ช  วยคณบด ี  ห ัวหน างาน พน ักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการที ่ดำรงตำแหนงศาสตราจารย  
รองศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย พนักงานมหิวทยาลัย
สายสนับสนุนที ่ดำรงตำแหนงเชี ่ยวชาญพิเศษ เชี ่ยวชาญ
ชำนาญการพิเศษ ชำนาญการของมหาวิทยาลัย และพนักงาน
ขับรถ  

ตามท่ีจายจริง 
ไมเกิน 
3,000 

ตามท่ีจายจริง 
ไมเกิน 
7,500 

4 อาจารยและเจาหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ 
ตามท่ีจายจริง 

ไมเกิน 
3,000 

ตามท่ีจายจริง 
ไมเกิน 
7,500 

 
หมายเหตุ :  1.  กรณีผูดำรงตำแหนงลำดับ 1 และ 2 สามารถพักเด่ียว 
 2.  กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานเปนหมูคณะ ใหพักรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง โดยเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตรา 

เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมะสมจะพักรวมกัน หรือมีเหตุจำเปนที่ไมอาจพักรวมกับผูอื ่นได ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตรา 
ที่กำหนด พรอมทั้ง ชี้แจงเหตุผลึวามจำเปนเสนอตออำนาจอนุมัติ 

 3. กรณีเดินทางไปปฏิบัติเปนระยะเวลานาน ใหพิจารณาเชาทีพ่ักเปนรายเดือนเปนลำดับแรกตามอัตราที่เบิกจายจริง 
 

 ประเภท ก.   ไดแก สาธารณรัฐแหงสหภาพพมา สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ราชอาณาจักรกัมพูชา สาธารณรัฐสังคมนิยม
เวียดนาม มาเลเซีย สาธารณรัฐฟลิปปนส และสาธารณรัฐอินโดนิเซีย 

 ประเภท ข.   ไดแก ประเภทที่นอกเหนือประเภท ก.   
 

อางอิง :   1.  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 
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คาพาหนะการเดินทางโดยรถไฟดวนพิเศษ และพาหนะเครื่องบินสำหรับผูดำรงตำแหนงดังนี้  
 

ลำดับ ตำแหนง เครื่องบิน รถไฟดวนพิเศษ 

1 

ผ ู ดำรงตำแหนงนายกสภามหาว ิทยาล ัยและกรรมการ                           
สภามหาวิทยาลัยตามองคประกอบของมาตรา 19 แหง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ที่ปรึกษา                 
สภามหาว ิทยาล ัย  อธ ิ การบด ี  ท ี ่ ปร ึ กษาอธ ิการบดี                           
รองอธิการบดี และหัวหนาสวนงาน 

ช้ันธุรกิจ ดวนพิเศษ 

2 
ผู ดำรงตำแหน งผ ู ช วยอธ ิการบดี รองหัวหนาส วนงาน 
ผูอำนวยการกอง หัวหนาสำนักงานสวนงาน และประธาน
หลักสูตร 

ช้ันประหยัด ดวนพิเศษ 

3 

ผูดำรงตำแหนงผุชวยคณบดี หัวหนางาน พนักงาน
มหาวิทยาลัยสายวิชาการท่ีดำรงตำแหนงศาสตราจารย รอง
ศาสตราจารย ผูชวยศาสตราจารย พนักงานมหิวทยาลัยสาย
สนับสนุนท่ีดำรงตำแหนงเชี่ยวชาญพิเศษ เชี่ยวชาญชำนาญ
การพิเศษ ชำนาญการของมหาวิทยาลัย และพนักงานขับรถ 
(กรณีพักเดี่ยว ท้ังนี้ อยูท่ีดุลยพินิจของผูมีอำนาจอนุมัติ) 

ช้ันประหยัด ดวนพิเศษ 

4 
อาจารยและเจาหนาท่ีตำแหนงตาง ๆ ใหผูมีอำนาจอนุมัติเปน
ผูพิจารณาอนุมัติตามความจำเปน และเหมาะสมโดยประหยัด 

ชั้นประหยัด 
ราคาต่ำ 

(Low cost) 
ดวนพิเศษ 

5 
อาจารยพิเศษ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย ผูปฏิบัติงาน
ท่ีมาจากภายนอกมหาวิทยาลัย 

ช้ันประหยัด ดวนพิเศษ 

 
- เดินทางโดยรถยนตสวนบุคคล 5 บาท/กม.  
- คารถ Taxi เดินทางจากสถานียานพาหนะ ถึงที่อยู ที่พัก/สถานที่ปฏิบัติงาน และจากที่อยู                   

ท่ีพัก /สถานท่ีปฏิบัติงาน ถึงสถานียานพาหนะ ไมเกิน 500 บาท/เท่ียว  
  

หมายเหตุ :  คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรถยนตสวนบุคคล ไมสามารถเบิก คาทางดวน คาจอดรถ หรือคาซอมแซม
ยานพาหนะที่เสียหายระหวางการเดินทางได 

 

อางอิง :  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566  
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เอกสารประกอบการเบิกคาใชจายในโครงการ (สำรองจาย/ยืมเงิน) 
 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายในโครงการฯ  
2. หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ ฉบับจริง**  
3. หนังสือขออนุมัติคาใชจาย ฉบับจริง (กรณีเปนกิจกรรมยอย)  
4. ใบลงทะเบียนผูเขารวมโครงการ  
5. สำเนาโครงการ กำหนดการ เอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ พรอมรับรองสำเนา  
6. UP_FIN 22 ใบคืนเงิน กรอกขอมูลโดยใชใบยืมเงินประกอบ (กรณียมืเงิน)  
7. สำเนาใบยืมเงิน (กรณียืมเงิน)  
หมายเหตุ : 1. กรณีมีกิจกรรมยอย ใหใชฉบับจริงในการเบิกจายคร้ังแรก และใชสำเนาในคร้ังตอไป 

             2. กรณียืมเงินทดรองจาย สามารถติดตอขอรับสำเนาใบยืมเงินไดที่งานธุรการภายหลังไดรับการโอนเงินแลว 
อยางนอย 5 วันทำการ เพื่อใชประกอบการรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

คาตอบแทนวิทยากร  
1. ใบสำคัญรับเงิน  
2. สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร (รับรองสำเนา) 
3. หนังสือเชิญวิทยากร  
4. UP_FIN 10-11 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน, หนังสือขออนุมัติคาใชจายวิทยากร 

(กรณีเบิกคาใชจายในการเดินทางใหแกวิทยากร)  
5. ใบเสร็จคาพาหนะ/คาท่ีพัก + Folio (กรณีเดียวกับการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน)  
 

คาเบ้ียประชุม  
1. หนังสือขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุม  
2. ใบลงลายมือชื่อผูเขารวมประชุม  
3. ใบสำคัญรับเงิน/สลิปบันทึกการโอนเงิน (ระบุชื่อผูรับโอนเงินใหชัดเจน)  
4. หนังสือเชิญประชุม  
5. สำเนาบัญชีแสดงรายละเอียดเบี้ยประชุมกรรมการในคณะกรรมการชุดตางๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา  
6. สำเนาคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการชุดตาง ๆ ท่ีขอเบิกคาใชจาย  
7. หนังสือขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัดประชุม  
 หมายเหตุ : เอกสารที่เปนสำเนา ใหผูเบิกรับรองสำเนาทุกฉบับ 

 

คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม  
1. ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน  
2. สำเนาบัตรประชาชนผูรับเงิน (กรณีใชใบสำคัญรับเงิน)  
3. ใบลงทะเบียน (ตองมีผูลงทะเบียน 70% ของจำนวนรายชื่อท้ังหมด)  
หมายเหตุ : กำหนดการตองระบุ การเล้ียงอาหาร อาหารวางและเคร่ืองด่ืมไวชัดเจน 
 

คาของท่ีระลึก  
1. ใบเสร็จรับเงิน  
2. แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซ้ือขอจาง (ไมเกิน 100,000 บาท)  
3. แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซ้ือขอจาง (ไมเกิน 100,000 บาท)  
4. รูปภาพประกอบ  
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คาเล้ียงรับรอง  
1. ใบเสร็จรับเงิน  
2. แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซ้ือ (ไมเกิน 100,000 บาท)  
3. แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซ้ือ (ไมเกิน 100,000 บาท)  
4. รายชื่อแนบ ผูเขาเลี้ยงรับรอง  

 

คาวัสดุ อุปกรณ  
1. ใบเสร็จรับเงิน  
2. แบบฟอรม มพ.กค.01 ใบเสนอขอซ้ือ (ไมเกิน 100,000 บาท)  
3. แบบฟอรม มพ.กค.04 รายงานขอซ้ือ (ไมเกิน 100,000 บาท)  
4. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะวัสดุ อุปกรณ 

 

คาปจจัยถวายพระสงฆ  
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  

 

คาประกัน (กรณีมีการเดินทางเพ่ือดำเนินโครงการนอกสถานท่ี)  
1. ใบเสร็จรับเงิน  
2. กรมธรรม  
3. รายชื่อแนบผูเดินทาง  

 หมายเหตุ : เบิกไดเฉพาะวันที่จัดโครงการ ตามกำหนดการดำเนินโครงการเทานั้น 
 
เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย (กรณีอ่ืนๆ)  
 

คาพวงมาลา/พวงหรีด  
1. ใบเสร็จรับเงิน  
2. แบบฟอรม มพ.กค.07 ใบเสนอขอซ้ือ (ไมเกิน 100,000 บาท)  
3. หนังสือเชิญหรือเอกสารท่ีเก่ียว  

 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ  
1. หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ  
2. แบบฟอรม UP_FIN 1-2 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน และหลักฐานการจายเงิน  
3. หนังสือขออนุมัติเบิก  
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อัตราการเบิกจายจากเงินรายได โดยสรุป 
อัตราการเบิกจายคาเบ้ียประชุมกรรมการในคณะกรรมการชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยพะเยา  

(ท่ีเกี่ยวของกับสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา) 
 

การประชุมสภามหาวิทยาลัยพะเยา 
- นายกสภามหาวิทยาลัย 10,000 บาท/ครั้ง 
- อุปนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ 8,000 บาท/ครั้ง 

ประธานกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัยพะเยา 
ประธานสภาพนักงาน  
กรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทคณาจารยประจำ  
เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

- ผูชี้แจง 2,000 บาท/ครั้ง 
 

การประชุมคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย (ท่ีมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิเปนประธาน) 
- ประธาน 8,000 บาท/ครั้ง 
- กรรมการสภามหาวิทยาลัยผุทรงคุณวุฒิ (กรรมการ) 8,000 บาท/ครั้ง 
- กรรมการภายนอก 6,000 บาท/ครั้ง 
- กรรมการภายใน 2,000 บาท/ครั้ง 
- เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการ 2,000 บาท/ครั้ง 
- ผูชี้แจง 2,000 บาท/ครั้ง 

 

การประชุมคณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย (ท่ีมีอธิการบดีเปนประธานและมีผูทรงคุณวุฒิภายนอก
เปนกรรมการ) 

- ประธาน 4,000 บาท/ครั้ง 
- รองประธาน 2,000 บาท/ครั้ง 
- กรรมการภายนอก 4,000 บาท/ครั้ง 
- กรรมการภายใน 2,000 บาท/ครั้ง 
- เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการ 2,000 บาท/ครั้ง 
- ผูชี้แจง 2,000 บาท/ครั้ง 

 

การเบิกคาใชจายในการดำเนินการ จัดโครงการหรือกิจกรรม ประชุม สัมมนา ฝกอบรม สำหรับบุคลากร  
และผูเขารวม (กรณีจัดสถานท่ีในสวนราชการ)  

- คาอาหารวาง        ไมเกิน 70 บาท/คน/ม้ือ 
- คาอาหารเชา        ไมเกิน 150 บาท/คน/ม้ือ  
- คาอาหารกลางวัน       ไมเกิน 200 บาท/คน/ม้ือ  
- คาอาหารเย็น        ไมเกิน 300 บาท/คน/ม้ือ  
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การเบิกคาใชจายในการดำเนินการ จัดโครงการหรือกิจกรรม ประชุม สัมมนา ฝกอบรม สำหรับบุคลากร  
และผูเขารวม (กรณีจัดสถานท่ีของเอกชน)  

- คาอาหารวาง        ไมเกิน 100 บาท/คน/ม้ือ 
- คาอาหารเชา        ไมเกิน 200 บาท/คน/ม้ือ  
- คาอาหารกลางวัน       ไมเกิน 300 บาท/คน/ม้ือ  
- คาอาหารเย็น        ไมเกิน 500 บาท/คน/ม้ือ 

 

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรม กรณีที่มีสภามหาวิทยาลัย หรือมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยคนใดคนหนึ่งเขา
รวมดวย หรือมีประธานกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัยเขารวมดวย หรือคณะกรรมการชุดตาง ๆ                          
หรือคณะกรรมการชุดอื่น ๆ ที่แตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย หรือมีอธิการบดีรวมดวย หรือรองอธิการบดี  
คนใดคนหนึ่งรวมดวย  

- คาอาหารวาง        ไมเกิน 150 บาท/คน/ม้ือ 
- คาอาหารเชา        ไมเกิน 300 บาท/คน/ม้ือ  
- คาอาหารกลางวัน       ไมเกิน 600 บาท/คน/ม้ือ  
- คาอาหารเย็น        ไมเกิน 1,000 บาท/คน/ม้ือ  

หมายเหตุ : เวนแตไดรับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผูที่อธกิารบดีมอบหมายใหเบกิจายไดเทาที่จายจริง 
 

การเบิกคาของท่ีระลึกในการฝกอบรม  
- ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง  แตไมเกิน 1,000 บาท/คน  
- เวนแตจัดซ้ือของท่ีระลึกในรานสวัสดิการของมหาวิทยาลัยพะเยา  เบิกจายเทาท่ีจายจริง 

 

การเบิกคาสิ่งของที่แจกในการฝกอบรม หรือกรณีที่มีสภามหาวิทยาลัย หรือมีกรรมการสภามหาวิทยาลัย
คนใดคนหนึ่งเขารวมดวย หรือมีประธานกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัยเขารวมดวย หรือ
คณะกรรมการชุดตาง ๆหรือคณะกรรมการชุดอื่น ๆ ที่แตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย หรือมีอธิการบดี 
รวมดวย หรือรองอธิการบดีคนใดคนหนึ่งรวมดวย 

- คาสิ่งของท่ีแจกในการฝกอบรม (ปกติ) ไมเกิน 200 บาท/คน/ครั้ง 
- คาสิ่งของท่ีแจกในการฝกอบรม  ไมเกิน 1,000 บาท/คน/ครั้ง 

 

การเบิกคาสิ่งของที่แจกในการฝกอบรม หรือกรณีที่มีสภามหาวิทยาลัย หรือมีกรรมการสภามหาวิทยาลัย
คนใดคนหนึ่งเขารวมดวย หรือมีประธานกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัยเขารวมดวย หรือ
คณะกรรมการชุดตาง ๆหรือคณะกรรมการชุดอื่น ๆ ที่แตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย หรือมีอธิการบดี 
รวมดวย หรือรองอธิการบดีคนใดคนหนึ่งรวมดวย (จัดซ้ือส่ิงของท่ีแจกในรานคาสวัสดิการของมหาวิทยาลัย) 

- คาสิ่งของท่ีแจกในการฝกอบรม (ปกติ) ไมเกิน 400 บาท/คน/ครั้ง 
- คาสิ่งของท่ีแจกในการฝกอบรม  ไมเกิน 2,000 บาท/คน/ครั้ง 

 

การเบิกคาตอบแทนวิทยากร 
- คาตอบแทนวิทยากร (บุคคลภายนอก)     ไมเกินคนละ 1,000 บาท/ชั่วโมง  
- คาตอบแทนวิทยากร (บุคคลภายใน)     ไมเกินคนละ 500 บาท/ชั่วโมง  
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การเบิกคาใชจายในการเล้ียงรับรอง ในโอกาสพิเศษ ในงานพิธีหรือตามขนมธรรมเนียมประเพณ ี 
- เชื้อพระวงศหรือบุคคลท่ีดำรงตำแหนงเลขาหรือรองเลขาธิการ เบิกจายเทาท่ีจายจริง 
 พระราชวัง องคมนตรี นายกรัฐมนตรี อดีตรัฐมนตรีสมาชิกวุฒิสภา 
 ปลัดกระทรวง อธิบดี กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ 
 กรรมการผูทรงคุณวุฒิท่ีแตงตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย  
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยอ่ืน ผูวาราชการจังหวัด  
 รองผูวาราชการจังหวัด สมาชิสภาผูแทนราษฎร ตุลาการ ผูพิพากษา  
 อัยการ ผูบังคับการตำรวจผูบัญชาการมณฑลทหารบก 
 หรือตำแหนงอ่ืนท่ีเทียบเทา และชาวตางชาติ รวมท้ังผูเขาเลี้ยงรับรอง 
- อธิการบดี หรือรองอธิการบดี รวมท้ัง ผูท่ีเขารวมเลี้ยงรับรอง เบิกจายเทาท่ีจายจริง 

กับบุคคลดังกลาว ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน 
และกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือเขารวมโครงการ 
หรือกิจกรรม หรือการประชุม หรือสัมมนา หรือการฝกอบรม 

- สำหรับแขกผูมาเยี่ยมเยือน ชมกิจการ ใหความชวยเหลือ ไมเกิน 500 บาท/คน/ครั้ง 
 หรือทำงานรวมกับมหาวิทยาลัย สวนงานหรือหนวยงาน  
 รวมท้ังบุคลากรของมหาวิทยาลัยพะเยาท่ีเขารวมเลี้ยงรับรอง  
 ใหเบิกตามจายจริง       

 

การเบิกคาของท่ีระลึก สำหรับบุคคลท่ีมาเย่ียมเยือนมหาวิทยาลัย หรือเขารวมในการเจรจาหารือเก่ียวกับงาน 
หรือทำงานรวมกับมหาวิทยาลัย  

- ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง  แตไมเกิน 1,000 บาท/คน  
- เวนแตจัดซ้ือของท่ีระลึกในรานสวัสดิการของมหาวิทยาลัยพะเยา  แตไมเกิน 3,000 บาท/คน 

 

การเบิกคาใชจายสำหรับส่ิงของเนื่องในโอกาสแสดงความยินดี/การแสดงความเสียใจ 
- ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง  แตไมเกิน 1,000 บาท/คน  
- เวนแตจัดซ้ือของท่ีระลึกในรานสวัสดิการของมหาวิทยาลัยพะเยา  แตไมเกิน 2,000 บาท/คน 

 

การเบิกคาพวงมาลาหรือเครื่องบูชาสักการะปูชาปูชนียบุคคลท่ีถือปฏิบัติเปนประเพณีหรือในโอกาสพิเศษ 
- ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง  แตไมเกิน 2,000 บาท/คน  

 

การเบิกคาวงดุริยางคในโอกาสสันครบรอบวันสถาปนามหาวิทยาลัยหรืองานพิธีการตาง ๆ ท่ีมหาวิทยาลัยจัด 
- ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง    

     

การเบิกคาปจจัยถวายพระสงฆในโอกาสสันครบรอบวันสถาปนามหาวิทยาลัยหรืองานพิธีการตาง ๆ  
ท่ีมหาวิทยาลัยจัด  

- ประธานคณะสงฆ  ไมเกิน 1,500 บาท/รูป  
- พระสงฆ  ไมเกิน 1,000 บาท/รูป  

 

การเบิกคาเครื่องไทยทานถวายพระสงฆในโอกาสสันครบรอบวันสถาปนามหาวิทยาลัยหรืองานพิธีการตาง ๆ 
ท่ีมหาวิทยาลัยจัด 

- ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง  แตไมเกิน 1,000 บาท  
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การเบิกคาชุดแตงกายสำหรับปฏิบัติงานของบุคลากร 
- คาชุดแตงกาย       ไมเกิน 2,500 บาท/คน/ครั้ง 

 

การเบิกคาตรวจสุขภาพประจำปของบุคลากร 
- คาตรวจสุขภาพ       ไมเกิน 2,000 บาท/คน/ปงบประมาณ 

 

การเบิกคาใชจายในการประกอบพิธีกรรมทางศาสนา ประเพณีหรือวัฒนธรรม 
- ผูประกอบพิธี แตไมเกิน 10,000 บาท  
- คาใชจายในการประกอบพิธี  แตไมเกิน 10,000 บาท 
- คาเครื่องบวงสรวง แตไมเกิน 20,000 บาท 
- คาตอบแทนศาสนพิธีหรือพิธีกร แตไมเกิน 500 บาท 
- คาภัตรหารถวายพระสงฆ แตไมเกิน 500 บาท 

 

การเบิกคาใชจายเงินสบทบในการจัดงานตามประเพณี การบริจาคเงิน หรือการใหเงินสนับสนุน 
- รวมทำบุญกฐินหลวงหรือกฐินพระราชทาน(ใหเบิกจายตามจริง) แตไมเกินครั้งละ 500,000 บาท 
- รวมทำบุญหรือเขารวมพิธีทางศาสนาหรือประเพณีในโอกาสตาง ๆ   ไมเกินครั้งละ 3,000 บาท 
- รวมทำบุญทอดกฐิน หรือทอดผาปา หรือรวมทำบุญ ไมเกินครั้งละ 30,000 บาท 

ในการบูรณปฏิสังขรณหรือรวมทำบุญอ่ืน ๆ 
- รวมบริจาคเงินหรือสนับสนุนเงินใหแกองคกรสาธารณะกุศล  ไมเกินครั้งละ 30,000 บาท 

หรือหนวยงานภายนอก 
 

การเบิกคาใชจายการรวมพิธีเคารพศพผูทำคุณประโยชน  
- การรวมทำบุญเปนเจาภาพชวยเหลือการจัดพิธีศพ แตไมเกิน 30,000 บาท/คน 
- คาพวงหรีด/ดอกไม ไมเกินรายละ 3,000 บาท 

 

การเบิกคาใชจายการรวมพิธีเคารพศพบุคคลในครอบครวัผูทำคุณประโยชน 
- การรวมทำบุญเปนเจาภาพชวยเหลือการจัดพิธีศพ แตไมเกิน 10,000 บาท/คน 

คาพวงหรีด/ดอกไม ไมเกินรายละ 3,000 บาท 
 

การเบิกคาใชจายสำหรับส่ิงของเนื่องในโอกาสแสดงความยินดีแกผูทำคุณประโยชน 
- ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง  แตไมเกิน 3,000 บาท/คน  

 

คาบริการโทรศัพทเคล่ือนท่ี 
- อธิการบดี       ไมเกินอัตราเดือนละ 4,000 บาท 
- รองอธิการบดี       ไมเกินอัตราเดือนละ 3,000 บาท 
- คณบดีหรือตำแหนงอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา    ไมเกินอัตราเดือนละ 2,500 บาท 
- นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย   ไมเกินอัตราเดือนละ 2,000 บาท 

ประธานกรรมการสงเสริมกิจการอธิการบดี 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทอาจารย ประธานสภาพนักงาน 
และผูชวยเลขานุการในการจัดประชุม 

- ผูชวยอธิการบดี รองคณบดี รองผูอำนวยการสถาบัน   ไมเกินอัตราเดือนละ 1,500 บาท 
ผูอำนวยการกอง รองผูอำนวยการรงพยาบาล ผูอำนวยการศูนย 

- เลขานุการอธิการบดี และเลขารองอธิการบดี   ไมเกินอัตราเดือนละ 1,000 บาท 
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การเบิกคาตอบแทนกรรมการสอบสวน 
- กรณีมีการสอบสวนไมเกิน 3 ครั้ง 1,000 บาท/เรื่อง/คน 
- กรณีมีการสอบสวนเกิน 3 ครั้ง 1,500 บาท/เรื่อง/คน 

 

การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ  
- วันทำการ (เบิกไดไมเกิน 4 ชั่วโมง) 50 บาท/ชม 
- วันหยุดทำการ (เบิกไดไมเกิน 7 ชั่วโมง) 60 บาท/ชม 

  

การเบิกคาตอบแทนเงินเพ่ิมพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
- การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งและอยูในจังหวัดท่ีตั้ง 100 บาท/วัน 
- การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกท่ีตั้ง 150 บาท/วัน   

อางอิง :   
1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การจายเงินสบทบในการจัดงานตามประเพณี การบริจาคเงิน  

หรือการใชเงินสนับสนุนของมหาวิทยาลัยพะเยา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2567 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การจายเงินสบทบในการจัดงานตามประเพณี การบริจาคเงิน  

หรือการใชเงินสนับสนุนของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2567 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2566  
4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566  
5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง คาใชจายในการจัดการฝกอบรม พ.ศ. 2566 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจายเงินรายได พ.ศ. 2566 
7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเบิกจายคาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ี พ.ศ. 2566 
8. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราคาตอบแทนกรรมการสอบสวน พ.ศ. 2566 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเบี้ยประชุมคณะกรรมการชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย

พะเยา พ.ศ. 2563 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง กำหนดอัตราเงินเพิ ่มพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทาง 

ไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 
11. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ พ.ศ. 2563 
12. คำสั ่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที ่ 4983/2567 ลงวันที ่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2567 เรื ่อง มอบอำนาจให 

รองอธิการบดี ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
13. คำสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 4529/2567 ลงวันที่ 9 กันยายน พ.ศ. 2567 เรื ่อง มอบอำนาจให

ผูอำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพะเยา ปฏิบัติการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 


















































































































































