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บทท่ี 1 

                                                   บทน ำ 

ควำมเป็นมำ 

คณะพยาบาลศาสตร์ ได้รับการจัดตั้งอย่างเป็นทางการเมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 จาก 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษามหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยาเปลี่ยนชื่อเป็นมหาวิทยาลัยพะเยา

มหาวิทยาลัย ในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 มีโครงสร้าง

ส านักงานคณะแบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงาน ดังนี้  1)งานบริหารทั่วไป 2)งานวิชาการ 3)งานแผน 4)งาน

ปฎิบัติการพยาบาลและบริการสุขภาพ ซึ่งงานการเงินและบัญชี เป็นหน่วยงานหนึ่งในงานแผน ตาม

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในส านักงานคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีหน้าที่

รับผิดชอบในการรับ-เบิก จ่ายเงินทุกประเภท การจัดท าบัญชี การรายงานข้อมูลทางการเงิน การ

จัดท าและควบคุมงบประมาณ เป็นข้อมูลด้านการบริหารวางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ การ

บริการด้านการเงินเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง เพราะมีส่วนที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการและกิจกรรม

ต่างๆในคณะพยาบาลศาสตร์ โดยเฉพาะเรื่องการจัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในด้านต่างๆ เชน่โครงการ

ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เงินสวัสดิการ เป็นต้น 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หากผู้ปฏิบัติงานการเงินขาดความรู้ความเข้าใจ

ในระเบียบของมหาวิทยาลัยพะเยา จะท าให้เกิดความผิดพลาดและข้อบกพร่องต่างๆ ซึ่งเป็นผลให้การ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับของ

มหาวิทยาลัยพะเยา ดังนั้น การตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน จึงเป็นวิธี

หนึ่งที่จะควบคุมและป้องกันมิให้เกิดข้อบกพร่องหรือข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจสอบเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย

เดินทางไปปฏิบัติงานมีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ละเอียดและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

รวดเร็ว ทันตามเวลาที่ก าหนด การปฏิบัติงานด้านการเงินของกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่งมี

กฎระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกันหลายฉบับ ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และความ

เชี่ยวชาญเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบที่ถูกต้อง ในบางขัน้ตอนที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีความ

ซับซ้อน บุคลากรแต่ละบุคคลอาจมีรูปแบบการเดินทางไปปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน จึงท าให้การเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฎิบัติงานเกิดปัญหาที่หลากหลายและแตกต่างกันไป ดังนั้น จาก

ประสบการณ์ในการตรวจสอบเอกสารจากการปฏิบัติงานด้านการเงินในส่วนของการเบิกค่าใชจ่าย

เดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรในคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นประโยชน์ในการท า

ความเข้าใจกับปัญหาที่เกิดขึ้นจริง เป็นแนวปฎิบัติในทิศทางเดียวกัน และท าให้การเบิกค่าใช้จ่าย
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เดินทางไปปฏิบัติงานของบุคลากรคณะพยาบาลศาตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นไปด้วยความถูกต้อง 

ตามกฎ ระเบียบ ข้อก าหนด และเป็นไปตามยุทศาสตร์การบริหารที่มีประสิทธิภาพและโปร่งใสอีกด้วย 

 ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ได้รวบรวมวิธีการ

ปฏิบัติงานจากประสบการณ์ของผู้เขียนที่เป็นการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง เพื่อให้ผู้ศึกษาได้เรียนรู้วิธีการ

ปฏิบัติที่ดีที่สุด ผู้รับบริการมีความพึงพอใจมากที่สุด และไม่เกิดข้อผิดพลาด ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง

ถูกต้อง แม่นย า รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งเป็นการถ่ายทอดงานและประสบการณ์

จากการปฏิบัติงานด้านการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้แก่

ผูร้ับผิดชอบใหม่ หรือบุคลากรผู้สนใจ ซึ่งเป็นส่วนส าคัญในการสนับสนุนงานด้านการเงินและบัญชีและ

ช่วยขับเคลื่อนการท างานด้านการเงินและบัญชี ภายในคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา ให้

ด าเนนิไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ผู้ที่ปฏิบัติงาน ด้านการเงินสามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และมี

มาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อเป็นคู่มือให้บุคลากรศึกษาท าความเข้าใจหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน เทคนิค การ

ปฏิบัติงานด้านการจัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฎิบัติงาน รวมถึงการแก้ไขปัญหาอุปสรรคใน

การด าเนินงานด้านการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน  

3. เพื่อเผยแพร่ประสบการณ์ เทคนิคการปฏิบัติงานด้านการจัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย

เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน คณะพยาบาลศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เล่มนี้ใช้ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัย

พะเยา โดยการปฏิบัติงานครอบคลุมขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน การขออนุมัตยิืมเงินทด

รองจ่าย จนถึงขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่าย คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ปฏิบัติงานภายใต้ประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 เป็นประกาศหลักที่ใชจ้นถึง

ปัจจุบัน รวมถึงการกรอกข้อมูลในระบบ E-Budget (ระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ) 
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นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ หมายความว่า อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 

ผู้ปฎิบัติงำน หมายความว่า ผูบ้ริหาร พนักงานมหาวิทยาลัยพะเยา และลูกจา้งมหาวิทยาลัย 

พะเยา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การบริหารงานบุคคล และหมายความรวมถึงลูกจ้าง 

ที่ใชง้บประมาณของสว่นงาน หนว่ยงาน เป็นผู้จ้าง 

ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำน หมายความว่า ผู้ปฎิบัติงานที่เดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งของ

ส านักงาน เชน่การเดินทางไปปฏิบัติงาน ประชุม อบรม สัมมนา สอนภาคปฏิบัติ ณ แหลง่ฝึก 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้เดินทางไป

ปฏิบัติงานนอกพื้นที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติและเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทาง  

กำรฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม ประชุม การสัมมนา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่

เรียกชื่อทั้งในช่สวงเวลาที่จัดแน่นอน ที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานโดยไม่มกีารรับปริญญาหรอืประกาศนยีบัตรวิชาชีพ 

ค่ำเบี้ยเลี้ยง หมายความว่า เงินที่จ่ายให้เป็นค่าอาหารประจ าวัน ในกรณีที่ออกท างานนอก

สถานที่ตั้งประจ า 

  ค่ำเช่ำที่พัก หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าหอ้งพักในโรงแรม หรอืที่พักแรม 

ค่ำพำหนะ หมายความว่า ค่าพาหนะรวมค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงส าหรับยานพาหนะ 

และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท านองเดียวกัน 

ยำนพำหนะประจ ำทำง หมายความว่า รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าด้วยการ

ขนส่งทางบก และเรือโดยสารประจ าทาง ตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านน้ าไทย และให้ 

หมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ าโดยมีเส้นทางและ  

อัตราค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

  พำหนะส่วนตัว หมายความว่า รถยนต์สว่นบุคคล หรอื รถจักรยานยนต ์ส่วนบุคคลที่มใิช่ของ 

ส่วนงาน ทั้งนีไ้ม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงานหรอืไม่ก็ตาม 

  ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่จ าเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือ

เพื่อให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  หมายความว่า กรณีที่มีการจ่ายเงินและไม่อาจเรียก

ใบเสร็จรับเงนิจากผู้รับเงินได้ ตัวอย่างค่าใช้จ่ายที่มักไม่ได้รับใบเสร็จหรอืหลักฐานการจา่ยเงนิ ค่าแท็กซี่ 

ฯลฯ 

      ระบบ E-Budget หมายความว่า ระบบบริหารจัดการแผนและงบประมาณ มหาวิทยาลัยพะเยา 
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เงินยืมมหำวิทยำลัย หมายความว่า เงินที่มหาวิทยาลัยจ่ายให้กับบุคคลใดบุคคลหนึ่งขอ

มหาวิทยาลัยยืมเพื่อเป็นค่าใ ช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใช้ในโครงการหรือเพื่อการ      

ปฏิบัติงานอื่นใด ซึ่งอยู่ในระหว่างรอรับช าระคืนหรือรอการส่งเอกสารหลักฐานเพื่อชดใช้หนี้เงินยืม      

ทั้งนีไ้ม่ว่าจะจา่ยจากเงินงบประมาณรายได้ หรอืเงินนอกงบประมาณ 

         ผู้ยืมเงินทดรองจ่ำย หมายความว่า  พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า  ที่ยืมเงินของ       

มหาวิทยาลัยพะเยาเพื่อใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน หรอืใช้ในการด าเนินงานอื่น 

  กำรส่งคนืเงนิยืมทดรองจ่ำย หมายความว่า ให้ผู้ยืมการด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเพื่อ

ชดใช้คนืเงินยืมสง่ให้กองคลัง ภายในเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 

- กรณียืมเงินเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ส่งเอกสารเบิกจ่ายเพื่อชดใช้เงินยืมภายใน 15 วันหลัง

เสร็จสิน้การปฏิบัติงาน 

- กรณียืมเงินโครงการ ให้ส่งเอกสารเบิกจ่ายเพื่อชดใช้เงินยืมภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้นการ

ด าเนนิโครงการหรอืกิจกรรม 

ประโยชน์ท่ีคำดว่ำจะได้รับ 

1. ได้คู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงานที่เป็นทิศทางเดียวกัน และมี

มาตรฐานเดียวกัน 

2. คณะพยาบาลศาสตร์ ได้คู่มือที่มีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน เทคนิค การปฏิบัติงานด้านการ

จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน รวมถึงการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานด้าน

การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน  

 3. คณะพยาบาลศาสตร์ ได้คู่มือปฏิบัติงานด้านการเงินส าหรับเผยแพร่ประสบการณ์ เทคนิค

การปฏิบัติงานด้านการจัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 2 

บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

คณะพยาบาลศาสตร์ ได้รับการจัดตั้งอย่างเป็นทางการเมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 จาก 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษามหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยาเปลี่ยนชื่อเป็นมหาวิทยาลัยพะเยา

มหาวิทยาลัย ในก ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 คณะพยาบาล

ศาสตร์ เปิดสอนหลักสูตร 3 หลักสูตร คือ หลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล หลักสูตรพยาบาล

ศาสบัณฑติ หลักสูตรพยาบาลศาสตรมหาบัณฑติ สาขาการพยาบาลผู้ใหญ่และผูสู้งอายุ 

 โครงสร้ำงองค์กร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี 

ที่มำ: เวปไซด์คณะพยาบาลศาสตร์ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรคณะพยำบำลศำสตร์ 

 
 

ที่มำ: เวปไซด์คณะพยาบาลศาสตร์ 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart)  

โครงสรา้งการปฏิบัติงานภายใน คณะพยาบาลศาสตร์มหาวิทยาลัยพะเยา 

                                                            

 

 

 

 

                      

  

  

 

 

ที่มำ : คณะพยาบาลศาสตร์มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  

            นักวิชาการเงินและบัญชี ให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ คือ นางรัตนา ทาสิทธิ์ ต าแหน่ง นักวิชาการ

เงินและบัญชี ซึ่งมีหน้าที่รับผดิชอบดังนี้ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานระดับต้นที่ตอ้งใชค้วามรูค้วามสามารถทางวิชาการในการท างาน

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย 

 

ส ำนักงำนคณะพยำบำลศำสตร์ 

นำงนงเยำว์ เฉพำะธรรม 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

 

นำงสำวกัลยกร รับงำน

หัวน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

นำงสำวพรรณสุกิตต์ ทำทอง

หัวหน้ำงำนวชิำกำร 

งำนสำรบรรณ     

นำงสำวกัลยกร รับงำน 

o 

 

งำนวิจัยและบริกำรวิชำกำร       

นำงนงเยำว์ เฉพำะธรรม 

 

งำนบุคลำกร         

นำยพลำวัน สรรพนิช 

งำนวิชำกำร               

นำงสำวพรรณสุกิตต์ ทำทอง 

 

 

งำนกิจกำรนิสิต               

นำยปรัชญดล รัตนสุวรรณ 

 

งำนนโยบำยและแผน 

นำงสำวลำนนำ หมื่นจันทร์ 

 งำนกำรเงินและบัญชี         

นำงรัตนำ ทำสิทธิ์ 

งำนพัสดุ                

นำยฐำกูร ผ่ำนสุวรรณ์ 

งำนคอมพิวเตอร์      

นำยสมเกียรติ์ วงค์กลม 

 งำนปฏิบัตกิำรพยำบำล 

นำงสำวอรพิญ  บัวงำม 

นำงสำวพิมพรรณ  ผลมำก 

 

 

 

นำงรัตนำ ทำสิทธิ์     

หัวหน้ำงำนแผน 

นำยสมเกียรติ์ วงค์กลม           

หัวหน้ำงำนปฏิบัตกิำร

พยำบำลและบริกำรสุขภำพ 
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โดยมลีักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

       (1) จัดท าบัญชเีงินทดรองจา่ย จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน  

เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน เพื่อแสดงสถานะทางการเงิน และใช้เป็นฐานข้อมูลที่

ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รายงานการเงินของคณะพยาบาลศาสตร์ทุกไตรมาส 

เพื่อรายงานต่อผู้บริหารคณะพยาบาลศาสตร์ 

             (2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารการรับ-จ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินของ

หน่วยงาน มีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย จัดใบขอเบิกเงินในระบบ ERP 

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยทุกหมวดรายจา่ย  

   (3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 

ตรวจสอบรายงานการเงนิต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัด

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้การปฏิบัติการและรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ถูกต้อง

ตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

 (4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณ 

ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับการเงินการงบประมาณ เพื่อให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

 2.ด้ำนกำรวำงแผน 

    วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

    (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้

เกิดความรว่มมอืและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

             (2) ช้ีแจงให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้างความเข้าใจหรอืความรว่มมอืในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้ำนกำรบรกิำร 

    (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 

ความรูต้่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี เพื่อให้

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้

ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา

ก าหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่งๆ   
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำน 

คู่มอืการปฏิบัติงานเรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน คณะพยาบาลศาสตร์  

เป็นคู่มือของงานการเงินและบัญชี เพื่อให้สามารถด าเนินการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน การขอ

อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน  ได้อย่างถูกต้อง ภายใต้ กฎระเบียบ 

หลักเกณฑ์ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา โดยมี หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

1.1 ระเบียบ ข้อบังคับ 

               1.1.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  พ.ศ.  

2566  

   ผู้ดินทางไปปฏิบัติงานจะต้องไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งส านักงานปกติ และขออนุมัติ

เดินทางต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ เมื่อได้รับค าสั่งอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว จึงจะมีสิทธิเบิก

ค่าใช้จ่าย ส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้แก่ 

(1) ค่าเบีย้เลีย้ง 

การเบิกค่าเบีย้เลีย้งเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เบิกจ่ายตามบัญชี 

ท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 

       การเบิกเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ เบิกจ่ายตามบัญชี ท้าย

ประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 

(2) ค่าเชา่ที่พัก 

การเบิกค่าเชา่ที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เบิกจ่ายตามบัญชี 

ท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 

การเบิกค่าเชา่ที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ เบิกจ่ายตามบัญชี 

ท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 

(3) ค่าพาหนะ รวามถึงค่าเชา่ยานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงส าหรับยานพาหนะ และ 

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท านองเดียวกัน 

                          การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติใหใ้ช้พาหนะประจ าทางส าหรับการเดินทาง โดย

รถไฟด่วนพิเศษใหเ้ดินทางได้เฉพาะผูด้ ารงต าแหน่งตามบัญชีท้ายประกาศนี้ (ภาคผนวก ก) 

         



11 
 

  การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบินให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์บัญชี ท้ายประกาศนี้ 

(ภาคผนวก ก) 

  การเดินทางโดยพาหนะส่วนบุคคลไปปฎิบัติงานจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

อนุมัตกิ่อน จงึจะมีสทิธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจา่ยได้ตามอัตราชดเชยค่าพาหนะ ดังนี้ 

(1) รถยนต์สว่นบุคคล                   กิโลเมตรละ 5 บาท 

(2) รถจักรยานยนตส์่วนบุคคล        กิโลเมตรละ 3 บาท 

การเบิกค่าพาหนะรับจ้าง (Taxi) ให้เบิกได้ตามที่จา่ยจริง แตไ่ม่เกินอัตราเที่ยวละ 500  

บาท ส าหรับการเดินทางพร้อมสัมภาระไปกลับ ระหว่างที่อยู่ ที่พัก หรือสถานที่ปฏิบัติงานกับสถานี

ยานพาหนะประจ าทาง ระหว่างกรุงเทพมหานคร และปริมณฑล พื้นที่ไม่มีรถประจ าทาง ผู้ที่มีอุปกรณ์

เครื่องใช้ที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานและไม่สะดวกเดินทางโดยรถประจ าทาง     

(4) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ าเป็นต้องจา่ยในการเดินทางไปปฎิบัติงาน หรอืเพื่อให้ผู้เดินทาง 

ไปปฏิบัติงานถึงจุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน  

               1.1.2 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องก าหนดอัตราเงินเพิ่มพเิศษพนักงานขับรถใน 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2563 

พนักงานขับรถจะได้รับอัตราเบีย้เลีย้งในการเดินทางซึ่งเบิกตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนดไว้ 

ในประการศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  พ.ศ.2566 แล้ว 

กรณีที่เป็นการเดินทางออกนอกที่ตัง้ ให้ได้รับเงนิเพิ่มพิเศษในอัตราดังนี้ 

(1) การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกที่ตัง้และอยู่ในจังหวัดที่ตัง้ วันละ 100 บาท/วัน/คน 

(2) การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกจังหวัดที่ตั้ง วันละ 150 บาท/วัน/คน  

                    การจ่ายเงินเพิ่มพิเศษ ตาม (1) หรือ (2) ให้จ่ายตามวันการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดย

เบิกได้ไม่เกิน 1 ครั้งต่อวัน กรณีเดินทางปฏิบัติงานตาม (1) และ (2) ในวันเดียวกันให้เบิกเพียงในอัตรา 

(2) 

1.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องค่าใช้จ่ายในการเดินทางปฏิบัติงานของอาจารย์ 

พิเศษ วิทยากร กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิกายนอกมหาวิทยาลัยและบุคคลภายนอกที่ปฏิบัติงานร่วมกับ

มหาวิทยาลัย พ.ศ 2563 

1.1.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยาว่าด้วย การบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2555 หมวดที่ 7 

การพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย ข้อ 46 เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัยให้มีระสิทธิ

ภาพในการปฏิบัติงาน ใหมีการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย ตามสายงานแล้วแต่กรณี ดังนี้ 

(1) การไปศกึษาดูงาน ฝกึอบรม ดูงาน 

(2) การไปปฏิบัติงานวิจัย 

(3) การไปปฏิบัติงานบริการวิชาการ 

                               (4) การไปเพิ่มพูนความรูท้างวิชาการ 
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                               (5) การแลกเปลี่ยนอาจารย์หรอืนักวิชาการ 

(6) การอื่นใดที่จ าเป็นหรอืเหมาะสม เพื่อประโยชน์ในการพัฒนา 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

1.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข และแนว 

ปฏิบัติการจา่ยเงินยืม พ.ศ. 2565 

         เมื่อได้รับอนุมัติสัญญายืมเงินจากส่วนงานแล้วให้ส่งสัญญาเงินยืม จ านวน 1 

ฉบับ พร้อมส าเนาต้นเรื่องที่ได้รับการอนุมัติเงินยืมจากผู้มีอ านาจส่งไปยังกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา 

ก่อนการปฏิบัติงานอย่างนอ้ย 10 วันท าการ 

         การจ่ายเงินยืมกองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา จะด าเนินการจ่ายเงินยืมให้ผู้ยืม

ก่อนการปฏิบัติงาน ไม่เกิน 7 วันท าการ หรอืหลังจากปฏิบัติงานแลว้เสร็จไม่เกิน 5 วันท าการ 

        การช าระคืนเงินยืม การเดินทางไปปฏิบัติงาน ก าหนดสง่เอกสารเบิกเงินไปยังกอง

คลัง มหาวิทยาลัยพะเยา ภายใน 15 วันหลังเสร็จสิ้นการเดินทาง ทั้งนี้ การปฏิบัติงานภายในคณะ

พยาบาลศาสตร์ ผู้ยืมจะต้องส่งเอกสารมายังงานการเงินหลังเสร็จสิ้นการเดินทาง ภายใน 7 วันท าการ 

เพือ่ตรวจสอบและสง่เอกสารไปยังกองคลังมหาวิทยาลัยพะเยาต่อไป    

     

2.วิธีกำรปฏิบัติงำน 

2.1 ขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

      การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ผู้เดินทางจะต้องด าเนินการขอค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยพะเยา และผูเ้ดินทางสามารถท าใบ

ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ได้ 2 กรณีดังนี้ 

        2.1.1 กรณสี ำรองจ่ำย มีขัน้ตอนดังนี้ 

   2.1.1.1. ผูเ้ดินทางน าเอกสารต้นเรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อแจ้งความ 

ประสงค์ในการเดินทางไปปฏิบัติงานและขอค่าใช้จ่าย ส่งงานการเงนิค านวนประมาณค่าใช้จ่าย 

                            2.1.1.2 ผู้เดินทางกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มในระบบ E-Budget 

https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx  ท าใบขอใช้งบประมาณแบบส ารองจ่าย พิมพ์ใบขออนุมัตเิดินทาง

ไปปฏิบัติงานออกจากระบบ ลงนาม พรอ้มแนบต้นเรื่องทั้งหมดสง่งานการเงิน    

          2.1.1.3 งานการเงินตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เสนอคณบดี/ผู้มีอ านาจ 

ลงนามอนุมัต ิ 

           2.1.1.4 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ เดินทางไปปฏิบัติงานและอนุมัติ

งบประมาณค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน งานการเงนิกดอนุมัติในระบบ E-Budget  

           2.1.1.5 งานการเงนิแจ้งผลการอนุมัตใิห้ผูเ้ดินทางรับทราบ  

https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx
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2.1.2 กรณยีืมเงิน 

                             2.1.2.1 ผู้เดินทาง น าเอกสารต้นเรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อแจ้งความ 

ประสงค์ในการเดินทางไปปฏิบัติงานและขอค่าใช้จ่าย ส่งงานการเงนิค านวนประมาณค่าใช้จ่าย 

                             2.1.2.2 งานการเงนิตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบงบประมาณ ตรวจสอบหนี้ 

คงค้างของผูเ้ดินทาง หากมีหนี้คงคา้ง ให้ผู้เดินทางรีบด าเนินการชดใช้เงนิยืมโดยด่วน หากไม่ด าเนินการ

ให้แลว้เสร็จจะไม่สามารถยืมเงินครัง้ใหมไ่ด้ 

                             2.1.2.3 หากไม่มีหนีค้งค้าง ผูเ้ดินทาง กรอกข้อมูลในระบบ E-budget โดยท าใบ

ขอใช้งบประมาณแบบยืมเงินทดรองจ่าย และท าใบขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายออกมาจากระบบ  E-

Budget ผูเ้ดินทางจะต้องแนบเอกสารต้นเรื่อง ก าหนดการใหค้รบถ้วน 

 2.2 กำรยืมเงนิทดรองจ่ำย 

        การยืมเงินทดรองจ่ายจะต้องด าเนินการตาม ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยลัยพะเยา 

โดยมีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  2.2.1 ผู้ยืมเงิน ยื่นเอกสารขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานพร้อมต้นเรื่อง ให้งานการเงิน 

ก่อนการเดินทางอย่างนอ้ย 7 วันท าการ 

  2.2.2 งานการเงินท าใบขออนุมัตยิืมเงนิในระบบ E-Budget 

https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx  

  2.2.3 งานการเงนิจัดท าใบยืมเงนิในระบบ Enterprise Resource Planning (ERP)  

  2.2.4 เสนอผูบ้ังคับบัญชาลงนาม เสนอคณบดีหรือผู้มอี านาจอนุมัติ 

                    2.2.5 เมื่อได้รับอนุมัติ งานการเงินบันทึกข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร 

(www.finance.up.ac.th)    

  2.2.5 งานการสง่ใบขอยืมเงนิไปยังกองคลัง 

                     2.2.6 การเงินคณะติดตามสถานะการยืมเงนิจากเว็บไซต์กองคลัง 

(www.finance.up.ac.th)  หัวขอระบบติดตามเอกสาร 

 

 2.3 กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปปฏิบัติงำน(กรณสี ำรองจ่ำย/ชดใช้เงินยืม) 

  การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน หลังจากผู้เดินทางเสร็จสิ้นการเดินทาง ภายใน 

15 วัน ให้จัดท าแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานและใบขอเบิกเงินในระบบ E-Budget โดยมีการ

ปฏิบัติดังนี ้

  2.3.1 ผู้เดินทางจัดท าแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ E-Budget  

                    2.3.2 ผูเ้ดินทางจัดท าใบขอเบิกเงินในระบบ E-Budget ได้ 2 กรณี 

            - กรณีส ารองเงนิจา่ย จัดท าใบเบิกเงิน  

                              - กรณียืมเงนิทดรองจ่าย จัดท าใบคืนเงนิพร้อมใบเบิกเงิน 

https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx
http://www.finance.up.ac.th/
http://www.finance.up.ac.th/
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  2.3.3 ผู้เดินทางส่งเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายและเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย ให้

งานการเงนิตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  

  2.3.4 เมื่อถูกต้องครบถ้วน งานการเงินจัดท าใบขอเบิกเงินผ่านระบบ Enterprise 

Resource Planning (ERP) 

  2.3.5 เสนอหัวหน้าส านักงาน/หัวหน้างาน ลงนามผู้รับรอง 

  2.3.6 เสนอคณบดีหรือผู้มอี านาจอนุมัติ 

                    2.3.7 หลังจากได้รับอนุมัติการเบิกเงิน งานการเงินติดบาร์โค๊ต สแกนเอกสารเก็บไว้

และบันทึกข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร(www.finance.up.ac.th)    

  2.3.8 งานการเงินส่งใบเบิกเงินพร้อมเอกสารประกอบการเบิกเงินส่งไปยังกองคลัง 

   

3. เงื่อนไข ข้อสังเกตุ ข้องพึงระวัง                    

  3.1 กำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน  

            3.1.1 ผูเ้ดินทางจะต้องน าต้นเรื่อง ก าหนดการ เพื่อให้งานการเงนิค านวนประมาณ

ค่าใช้จ่ายก่อนการจัดท าใบขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 

                     3.1.2 ผู้เดินทางจะต้องเลือกแบบฟอร์มการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ E-Budget 

ให้ถูกต้อง มี 2 กรณี คือ ส ารองจ่าย และ ยืมเงนิทดรองจ่าย 

      3.1.3 ผูเ้ดินทางจะต้องได้รับอนุมัตจิากผู้บังคับบัญชาให้เดินทางไปปฏิบัติงานนอก 

พื้นที่ที่ตั้งของมหาวิทยาลัยพะเยา และให้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายเป็น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ 

ค่าลงทะเบียน(ถ้ามี) และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ได้เท่าที่จริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัดและไม่เกิ น

สิทธิที่ผู้เดินทางพึงจะได้รับ โดยเป็นตามประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน พ.ศ.2566  

             3.2 กำรขอยืมเงินทดรองจ่ำย 

                          3.2.1 ผู้ปฏิบัติงานการเงินจะต้องมีการตรวจสอบยอดลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคง

ค้างก่อน หากยังไม่ได้ด าเนินการจัดท าเอกสารชดใช้เงินยืม หรือส่งใช้คืนเงินที่เหลือ ตามสัญญาเงินยืม

ฉบับเก่า จะไม่สามารถยืมเงินครัง้ใหมไ่ด้ 

                          3.2.2 ผู้ปฎิบัติงานการเงินตรวจสอบการระบุค่าใช้จ่าย อัตราค่าใช้จ่าย ให้เป็นไป

ตามระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

                     3.3 กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

       3.3.1 ผู้ปฏิบัติงานการเงิน ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกให้ถูกต้องครบถ้วน 

เช่น ใบเสร็จค่าที่พัก ใบเสร็จค่าลงทะเบียน ใบรับรองแทนใบเสร็จในกรณีเดินทางโดยพาะหนะรถยนต์

http://www.finance.up.ac.th/
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ส่วนบุคคล รถรับจ้าง (Taxi) หลักฐานการจ่ายเงินจะต้องมีลายมือชื่อผู้รับเงินและรับรองการจ่ายเงิน

ของผู้จ่ายทุกฉบับ   

       3.3.2 ผูป้ฏิบัติงานการเงนิ ตรวจสอบอัตราการเบิกให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ 

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

       3.3.3 ผู้ปฏิบัติงานการเงิน ตรวจการเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เป็นไปตามระเบียบ 

ประกาศของมหาวิทยาลัยพะเยา 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 

 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ต้องเบิกจ่ายตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และ

แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน จะต้องวิเคราะห์และตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเดินทาง

ไปปฏิบัติงาน ด้วยความ ถูกต้อง แม่นย า ชัดเจน ให้ค าแนะน า  จึงจ าเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคการ

เบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงานให้กับผู้รับบริการได้ อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

 

กิจกรรม/แผนปฏบิัติงำน 

 กิจกรรมหรอืแผนปฏิบัติงาน เป็นกิจกรรมการปฏิบัติงานตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน

ประกาศเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงนิของมหาวิทยาลัย ซึ่งคู่มอืฉบับนีม้ีกิจกรรม/แผนปฏิบัติงานดังนี้  

 

ตำรำงที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน กำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน ส ำรองจ่ำย/ยืมเงิน 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน ระยะเวลำ วิธีติดตำม/ประเมินผล 

1.กำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

1.1 กรณสี ำรองจ่ำย 

1.1.1 ผูเ้ดินทางน าเอกสารต้นเรื่องที่จะ

เดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อแจง้ความ 

ประสงค์ในการเดินทางไปปฏิบัติงานและ

ขอค่าใช้จ่าย ส่งงานการเงินค านวน

ประมาณค่าใช้จา่ย 

1.1.2 ผู้เดินทางกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม

ในระบบ E-Budget โดยท าใบขอใช้

งบประมาณแบบส ารองจ่าย พิมพ์ใบขอ

อนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานออกจาก

ระบบ ลงนาม พร้อมแนบต้นเรื่องทั้งหมด

ส่งงานการเงิน 

 

 

ภายใน 10 นาที 

 

 

 

 

ภายใน 20 นาที 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ ประมาณการ

ค่าใช้จ่าย เชน่ ค่าเบีย้เลีย้ง 

ค่าที่พัก ค่าพาหนะ และ

แบบฟอร์มใบขอใช้

ค่าใช้จ่าย ให้ถูกต้อง

ครบถ้วน ในการขอใช้

งบประมาณ 
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ตำรำงที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน (ต่อ) 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน ระยะเวลำ วิธีติดตำม/ประเมินผล 

1.1.3 ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วน และกดอนุมัตใินระบบ E-

budget 

1.1.4 ผูบ้ังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงานและอนุมัติ

งบประมาณค่าใช้จา่ยเดินทางไป

ปฏิบัติงาน งานการเงินแจ้งผูเ้ดินทาง

รับทราบ  

1.2 กรณยีืมเงิน 

2.1 ผู้เดินทาง น าเอกสารต้นเรื่องที่จะ

เดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อแจง้ความ 

ประสงค์ในการเดินทางไปปฏิบัติงานและ

ขอค่าใช้จ่าย ส่งงานการเงินค านวน

ประมาณค่าใช้จา่ย 

2.2 งานการเงนิตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบงบประมาณ ตรวจสอบหนี้ 

คงค้างของผู้เดินทาง หากมีหนึ้คงคา้ง ให้

ผูเ้ดินทางรบีด าเนินการชดใช้เงนิยืมโดย

ด่วน หากไม่ด าเนินการให้แล้วเสร็จจะไม่

สามารถยืมเงินครั้งใหมไ่ด้ 

 2.3 หากไม่มีหนี้คงค้าง ผู้เดินทาง กรอก

ข้อมูลในระบบ E-budget โดยท าใบขอใช้

งบประมาณแบบยืมเงนิทดรองจ่าย และ

ท าใบขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่ายออกมา

จากระบบ E-Budget  

 

  

ภายใน 1 วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภายใน 10 นาที 

 

 

 

 

ภายใน 20 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูเ้ดินทางได้รับแจง้จากงาน

การเงนิว่าได้รับอนุมัติจาก

ผูบ้ังคับบัญชา ให้เดินทาง

ไปปฏิบัติงาน ได้  
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ตำรำงที่ 2  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน กำรขอยืมเงินทดรองจ่ำย 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน ระยะเวลำ วิธีติดตำม/ประเมินผล 

2. กำรขอยืมเงินทดรองจ่ำย 

2.1 ผูย้ืมเงนิ ยื่นเอกสารขออนุมัตเิดินทาง

ไปปฏิบัติงาน ใหง้านการเงิน  

2.2 งานการเงนิจัดท าใบขออนุมัติยืมเงนิ

ในระบบ E-Budget และใบยืมเงนิ 

Enterprise Resource Planning (ERP) 

2.3 เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม       

เสนอคณบดีหรือผูม้ีอ านาจอนุมัติ 

 2.4 เมื่อได้รับอนุมัติ งานการเงินบันทึก

ข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร 

(www.finance.up.ac.th)    

2.5 งานการส่งใบขอยืมเงินไปยังกองคลัง 

2.6 ติดตามสถานะการยืมเงนิ 

 

 

 

อย่างนอ้ย 7 วันก่อนการ

เดินทาง 

ภายใน 30 นาที 

 

 

ภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

กองคลังจะด าเนนิการ

จา่ยเงนิยืมให้ผูย้ืมก่อน

การปฏิบัติงาน ไม่เกิน 7 

วันท าการ หรอืหลังจาก

ปฏิบัติงานแลว้เสร็จไม่เกิน 

5 วันท าการ 

 

 

 

ตรวจสอบยอดหนี้คงค้าง

หากมีหนี้คงค้างไม่สามารถ

ยืมเงินทดรองจ่ายครั้งใหม่

ได้ 

 

 

 

 

 

 

ติดตามสถานะการจ่ายเงนิ

ยืมระบบติดตามเอกสาร  

(www.finance.up.ac.th)    

หัวข้อระบบติดตามเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


19 
 

ตำรำงที่ 3 กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปปฎิบัติงำน 

 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน ระยะเวลำ วิธีติดตำม/ประเมินผล 

3.กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไป

ปฏิบัติงำน 

3.1 ผู้เดินทาง จัดท าแบบรายงานการ

เดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ E-Budget 

 ผูเ้ดินทาง จัดท าใบขอเบิกเงินในระบบ 

E-Budget ได้ 2  

- กรณีส ารองเงนิจ่าย จัดท าใบเบิกเงิน  

- กรณียืมเงินทดรองจ่าย จัดท าใบเบิก

เงินและใบคืนเงนิ 

3.2 ผู้เดินทาง สง่เอกสารขอเบิก

ค่าใช้จ่ายและเอกสารประกอบการเบิก

ค่าใช้จ่าย ให้งานการเงินตรวจสอบความ

ถูกต้องครบถ้วน  

3.3 เมื่อถูกต้องครบถ้วน งานการเงิน

จัดท าใบขอเบิกเงินผ่านระบบ Enterprise 

Resource Planning (ERP) 

3.4 เสนอคณบดีหรอืผู้มีอ านาจอนุมัติ 

3.5 หลังจากได้รับอนุมัติการเบิกเงิน งาน

การเงนิติดบาร์โค๊ด สแกนเอกสารและ

บันทึกข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร

(www.finance.up.ac.th)    

3.6 งานการเงินส่งเบิกเงินพร้อมเอกสาร

ประกอบการเบิกเงินสง่ไปยังกองคลัง   

 

 

 

 

หลังสิ้นสุดการเดินทาง

ปฎิบัติงานภายใน 15 วัน 

 

 

 

 

 

ภายใน 1-2 วัน 

 

 

 

ภายใน 1-2 วัน 

 

 

ภายใน 1 วัน 

ภายใน 1 วัน 

 

 

ภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบติดตามสถานะ

เอกสาร

(www.finance.up.ac.th)    

- กรณีส ารองจา่ยผูข้อเบิก

ได้รับเงินโอนเข้าบัญชี 

- กรณียืมเงินทดรองจ่าย

สถานะลงบัญชีพรอ้มเก็บ

เอกสาร 

 

http://www.finance.up.ac.th/
http://www.finance.up.ac.th/
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มอืการเบิกค่าใช้จา่ยเดินทางไปปฏิบัติงาน  คณะพยาบาลศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ได้แบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน ตามกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

         1.กำรขออนุมัติเดินทำงและขอค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

  

 

                                                                  

 

 

 

     กรณียมืเงิน                                                                                                     กรณีส ำรองจ่ำย 

                                                                    

 
ไม่มหีนี้คงค้ำง         

 

 

 

 

 

 
                                                                                                                 ไมอ่นุมัต ิ

 
                                                                                     อนุมัติ 
                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

แผนภำพขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรขออนุมัติเดินทำงและขอค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

เจ้าของเร่ือง/ผู้ขอเดินทางค านวนคา่ใชจ้่าย 

 

 

คณบดี/ผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิ 

จุดสิน้สุด 

งำนกำรเงินตรวจสอบหนีค้งคำ้ง ขอใชง้บประมำณ(เบกิเงินส ำรองจ่ำย) 

กรอกแบบฟอรม์ใบขอใชง้บประมำณ 

(ยืมเงิน) ระบบ E-Budget 

งำนกำรเงินกดอนมุตัิในระบบ E-Budget 

งำนกำรเงินแจง้ผลกำรขออนมุตัิ 

งำนกำรเงินตรวจสอบ 

เร่ิมตน้ 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรกำรขออนุมัติเดินทำงและขอค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน ผู้เดินทางจะต้องด าเนินการขอค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงาน โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยพะเยา และผูเ้ดินทางสามารถท าใบขอ

อนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ได้ 2 กรณีดังนี้ 

    1. กรณสี ำรองจ่ำย  

                 1.1 ผูเ้ดินทางน าเอกสารต้นเรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

                     - หนังสือเชิญประชุม    

                     - โครงการ, แผ่นพับประชาสัมพันธ์ โดยระบุค่าลงทะเบียนด้วย   

                     - ก าหนดการ  

         1.2 การค านวนประมาณค่าใช้จ่าย ประกอบด้วย 

                     - ค่าเบีย้เลีย้ง 

                     - ค่าที่พัก 

                     - ค่าพาหนะเดินทาง 

                     - ค่าลงทะเบียน  

                 1.3 ผูเ้ดินทางกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มในระบบ E-Budget (ขอใช้งบประมาณเบิกเงิน

ส ารองจา่ย)  (ภาคผนวก ค หนา้ 65 ) 

                     1.4 พิมพ์ใบขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานออกจากระบบ ลงนาม พร้อมแนบต้นเรื่อง 

ทั้งหมดสง่งานการเงิน   

   1.5 งานการเงนิตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เสนอคณบดี/ผู้มอี านาจ 

 ลงนามอนุมัต ิ 

    1.6 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานและอนุมัติงบประมาณ

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน งานการเงนิกดอนุมัติในระบบ E-Budget  

    1.7 งานการเงนิแจ้งผลการอนุมัตใิห้ผู้เดินทางรับทราบ  

2. กรณยีืมเงิน 

                        2.1 ผูเ้ดินทางน าเอกสารต้นเรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

                             - หนังสือเชิญประชุม    

                             - โครงการ, แผ่นพับประชาสัมพันธ์ โดยระบุค่าลงทะเบียนด้วย  

                             - ก าหนดการ  
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                   2.2 การค านวนประมาณค่าใช้จ่าย ตาม ประกอบด้วย 

                        - ค่าเบีย้เลีย้ง 

                        - ค่าที่พัก 

                        - ค่าพาหนะเดินทาง 

                        - ค่าลงทะเบียน  

                 2.3 ผูเ้ดินทางกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มในระบบ E-Budget (ใบขอใช้งบประมาณยืม

เงิน)  (ภาคผนวก ง  หนา้ 78) 

                     2.4 งานการเงนิตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบงบประมาณ ตรวจสอบหนี้ 

คงค้างของผูเ้ดินทาง หากมีหนี้คงคา้ง ให้ผู้เดินทางรีบด าเนินการชดใช้เงนิยืมโดยด่วน หากไม่ด าเนินการ

ให้แลว้เสร็จจะไม่สามารถยืมเงินครัง้ใหมไ่ด้ 

                     2.5 หากไม่มีหนี้คงค้าง ผู้เดินทาง กรอกข้อมูลในระบบ E-budget โดยท าใบขอใช้

งบประมาณแบบยืมเงนิ  

                     2.6 ท าใบขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่ายออกมาจากระบบ E-Budget (ภาคผนวก    หน้า) 

                     2.7 งานการเงนิตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เสนอคณบดี/ผู้มอี านาจ 

 ลงนามอนุมัต ิ 

  2.8 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานและอนุมัติงบประมาณ

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน งานการเงนิกดอนุมัติในระบบ E-Budget  
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2.กำรยืมเงนิทดรองจ่ำย 

 

 

                                                                                                       

 

 

 

 

 

                                                                                                   ไมอ่นุมัติ 

 

                                                                           อนุมัต ิ              

 

 

                         

                                         

                      เอกสารแก้ไข                                                เอกสารถูกต้อง 

                                                                                                

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

                                                                          

 

                                       

แผนภำพขั้นตอนกำรขออนุมัติเดินทำงและขอค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

งานการเงินจัดท าใบขอนุมัติยืมเงินระบบ E-Budget 

งานการเงินออกใบยมืเงินในระบบ ERP 

ผู้บังคับบัญชา/คณบดี/    

ผู้มีอ านาจ อนุมัติ 

งานการเงินบนัทกึในระบบตดิตำมเอกสำร  

งานการเงินส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

กองคลังตรวจสอบเอกสาร 

กองคลังโอนเงินเข้าบัญชผีู้ยืมเงิน 

จุดสิน้สุด 

เริม่ตน้ 

ผูม้ีควำมประสงคย์ืมเงินยื่นเอกสำร 
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รำยละเอียดขั้นตอนกำรยืมเงนิทดรองจ่ำย 

        การยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อใช้ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เสนอมายังการเงินคณะก่อน

การปฏิบัติงานอย่างนอ้ย  7 วันท าการ 

1. งานการเงินรับเอกสารขออนุมัตยิืมเงนิจากผู้ยืม ประกอบด้วย 

- บันทึกขอความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานและขอค่าใช้จ่าย     

       - หนังสือเชญิ โครงการ ก าหนดการ 

                    2. การเงนิจัดท าใบขออนุมัตยิืมเงนิในระบบ E-Budget  (ภาคผนวก ง  หน้า 78 ) 

  3. งานการเงนิจัดท าใบยืมเงนิในระบบ Enterprise Resource Planning (ERP)  

  4. เสนอผูบ้ังคับบัญชาลงนาม เสนอคณบดีหรือผู้มอี านาจอนุมัติ 

                    5. เมื่อได้รับอนุมัต ิงานการเงินบันทึกข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร 

(www.finance.up.ac.th)    

  6. งานการเงนิคณะส่งใบขอยืมเงนิไปยังกองคลัง                 

                     7. งานการเงินติดตามสถานะการยืมเงินจากเว็บไซต์กองคลัง (www.finance.up.ac.th)  

หัวขอระบบติดตามเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.finance.up.ac.th/
http://www.finance.up.ac.th/
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3.กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน กรณสี ำรองจ่ำย/ชดใช้เงินยืม 

 

 

 

 

                                           

 

 

        ไมค่รบถ้วน/ไม่ถูกต้อง  

                                                                                   ถูกต้อง 

                                                                                

                 กรณสี ำรองจ่ำย                                                                                   กรณียืมเงิน 

 

 

 

                                                                                                      

 

                                                                                                                                                 ไม่อนุมัติ 

                                                                                                                                                                                

                                                                        อนุมัต ิ

 

          

       แผนภำพกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน กรณสี ำรองจ่ำย/ชดใช้เงินยืม 

จัดท าแบบรายงานการเดินทางในระบบ E-Budget 

ส่งเอกสารการขอเบิกค่าใช้จา่ยและเอกสาร

ประกอบการเบิกค่าใช้จา่ยให้งานการเงิน 

การเงินคณะตรวจสอบ

เอกสาร 

งานการเงินจดัท าใบขอเบกิเงนิผ่าน

ระบบ E-Budget และใบขอเบกิเงิน

(ใบสีฟา้)ในระบบ Enterprise 

Resource Planning (ERP) 

หัวหน้างาน/หัวหนา้ส านักงานคณะ ผู้รับรอง 

คณบดีพจิารณาอนุมัติ 

งานการเงินติดบาร์โค๊ต สแกนเอกสาร บันทึกข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร 

การเงินคณะตรวจสอบเอกสาร 

งานการเงินจดัท าใบคืนเงินพร้อมใบเบิกเงิน

ผ่านระบบ E-Budget 

-หากมีเงินสดเหลือจา่ย โอนเงินเข้าบญัชี

มหาวิทยาลัยพะเยา หรือคืนเป็นเงินสด  

งานการเงินจดัท าใบขอเบกิเงนิ(ใบสีฟา้)ใน

ระบบ Enterprise Resource Planning (ERP) 

            ส่งเอกสารไปยังกองคลงั 

จุดเริ่มต้น 

ผู้เดินทาง 
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           รำยละเอียดขั้นตอนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน กรณสี ำรองจ่ำย/ชดใช้

เงนิยืม 

      หลังเสร็จสิน้การเดินทางไปปฏิบัติงาน ผูเ้ดินทางตอ้งรายงานผลการปฏิบัติงาน พร้อมจัดท า

รายงานค่าใช้จา่ยในการเดินทาง ในรูปแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อขอเบิก

ค่าใช้จ่ายดังกล่าว จากเงนิงบประมาณการเดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้ขออนุมัตไิว้ พร้อมแนบเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ทั้งนี ้รูปแบบของเอกสารการเบิกจา่ยจะเป็นแบบฟอร์มที่ตอ้งกรอก

ข้อมูลในระบบ E-Budget ขั้นตอนดังนี้ 

          3.1 ขั้นตอนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน กรณสี ำรองจ่ำย 

               3.1.1 หลังจากผู้เดินกลับจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน ภายใน 15 วัน จะต้องน าเอกสาร

หลักฐานประกบอการเบิกจ่ายทั้งหมด (เอกสารตัวจริง) ให้งานการเงิน 

ตรวจสอบ ดังนี้ 

1) ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก และใบ Foilo (ใบแสดงรายการการเข้าพัก ณ โรงแรมที่พัก)  

2) ใบเสร็จค่าลงทะเบียน    

3) ใบเสร็จรับเงนิค่าพาหนะและ (Itinerrary Receipt)ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง

โดยเครื่องบิน  

4) ใบเสร็จรับเงนิค่าน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของมหาวิทยาลัย 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ กรณีรถยนต์ส่วนบุคคลเบิกค่าน้ ามันเชือ้เพลิงตาม

ระยะทาง  

5) บันทึกข้อความอนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน (บันทึกข้อความตน้เรื่องที่ได้บันทึกใน

ระบบ E-Budget)  

6) เอกสารต้นเรื่องจากหนว่ยงานผู้จัดประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ พร้อมก าหนดการ 

7) กรณีเดินทางไปสอนภาคปฏิบัติ ณ แหล่งฝกึ จะต้องมีส าเนาหนังสอืส่งตัวนสิิตฝกึ

ภาคปฎิบัติ 

       3.1.2 งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทั้งหมด 

จากนั้น ผูเ้ดินทาง จัดท ารายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ E-Budget 

https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx  (ภาคผนวก ฉ หน้า 91) 

 

https://budget.up.ac.th/LogIn.aspx
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3.1.3 งานการเงนิตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อยแลว้ จัดท าใบเบิกเงิน 

ในระบบ E-Budget เพื่อสรุปยอดเบิกจ่ายทั้งหมดตามจริง และใบขอเบิกเงิน (ใบเบกิสีฟ้า) ในระบบ 

Enterprise Resource Planning (ERP) 

 3.2 ขั้นตอนกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน กรณยีืมเงินทดรองจ่ำยจำก

มหำวิทยำลัยพะเยำ  

         3.2.1 หลังจากผู้เดินทาง กลับจากการเดินทางไปปฏิบัติงาน ภายใน 15 วัน จะต้องน า

เอกสารหลักฐานประกบอการเบิกจ่ายทั้งหมด (เอกสารตัวจรงิ) เพื่อชดใช้เงนิยืมทดรองจ่าย ส่งให้งาน

การเงนิตรวจสอบ ดังนี้ 

        1) ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก และใบ Foilo (ใบแสดงรายการการเข้าพัก ณ โรงแรมที่พัก) 

2) ใบเสร็จค่าลงทะเบียน 

                    3) ใบเสร็จรับเงินคา่พาหนะและ (Itinerrary Receipt) ใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง

โดยเครื่องบิน 

                    4) ใบเสร็จรับเงินคา่น้ ามันเชื้อเพลิง กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของมหาวิทยาลัย 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ กรณีรถยนต์ส่วนบุคคลเบิกค่าน้ ามันเชือ้เพลิงตามระยะทาง  

  5) บันทึกข้อความอนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน (บันทึกข้อความตน้เรื่องที่ได้บันทึกใน

ระบบ E-Budget) 

          6) เอกสารตน้เรื่องจากหนว่ยงานผู้จัดประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ พรอ้มก าหนดการ 

              7) กรณีเดินทางไปสอนภาคปฏิบัติ ณ แหล่งฝกึ จะต้องมีส าเนาหนังสือส่งตัวนิสิตฝึก

ภาคปฎิบัติ 

3.1.2 งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทั้งหมด 

จากนั้น ผูเ้ดินทาง จัดท าแบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานในระบบ E-Budget 

3.1.3 งานการเงนิตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อยแลว้ จัดท าใบขอคืน 

เงินงบประมาณ(ลงรับยอดครั้งแรก) ในระบบ E-Budget และใบขอเบิกเงิน (ใบเบิกสีฟ้า) ในระบบ 

Enterprise Resource Planning (ERP) 

  3.2.2 หากมีเงินสดเหลือจากการยืมเงนิ ผูเ้ดินทางปฏิบัติงานได้ 2 วิธี ดังนี้ 

                  1) โอนเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยพะเยา กองทุนทั่วไป จากนั้น พมิพ์สลิปหลัก

ฐานการโอนเงินส่งให้งานการเงิน 
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   2) หรอืคืนเป็นเงนิสด งานการเงินจัดท าใบคืนเงนิในระบบ E-Budget เพื่อน า

เงินไปคืนที่กองคลัง กองคลังจะออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐานการรับคืนเงินสด และใช้ส าเนา

ใบเสร็จรับเงนิแนบประกอบเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เมื่อจัดท าใบคืนเงนิในระบบ E-Budget จะได้ใบคืนเงนิกับใบเบิกเงินออกมาคู่กันเสมอ ไม่วา่จะมีจ านวน

เงินคนืเป็น 0 บาท(ศูนย์บาท) ก็ต้องท าใบคืนเงนิในระบบ E-Budget เช่นกัน    

    3.3.3 เมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว งานการเงนิรวบรวมเอกสาร ใบเสร็จรับเงนิ  

ใบเบิกเงนิในระบบ ERP (ใบเบิกเงินสฟี้า) ใบคืนเงนิและใบเบิกเงินในระบบ E-Budget แบบรายงานการ

เดินทางไปฏิบัติงานในระบบ E-Budget และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย งานการเงนิลงนามเป็นผู้

ตรวจสอบ เสนอหัวหน้าส านักงานคณะลงนามผูร้ับรองในใบเบิกเงิน (ใบเบิกเงินสฟี้า) และ เสนอผูม้ี

อ านาจลงนามเพื่ออนุมัตคิ่าใช้จ่าย 

          3.3.4 หลังจากผู้มีอ านาจลงนามเรียบร้อยแลว้ งานการเงินตรวจสอบและรวบรวม

เอกสาร พรอ้มตดิบาร์โค๊ตบันทึกข้อมูลในระบบติดตามเอกสาร สแกนเอกสารเก็บไว้เพื่อการตรวจสอบ 

และส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

หมำยเหตุ เอกสารประกอบการชดใช้เงินทดรองจ่าย ดังนี้ 

  1.ใบขอใช้งบประมาณแบบยืมเงนิ(แบบฟอร์มในระบบ E-Budget)  พร้อมตน้เรื่องจาก

หนว่ยงานผูจ้ัด โครงการ ก าหนดการ 

  2.ใบคืนเงนิ (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget)  

                     3.บันทึกข้อความเบิกเงินในระบบ E-Budget (ใบเบิกเงินจะออกมาคู่กับใบคืนเงนิ) 

  4.แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน ในระบบ E-Budget  

                     5.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ กรณีเบิกค่าพาหนะเดินทางรถยนต์สว่นบุคคล ตาม 

ระยะทาง (แบบฟอร์มในระบบ E-Budget)   

          6.ใบเสร็จรับเงนิ 
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ข้อสังเกต และข้อควรจ ำในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน นั้น เจ้าหน้าที่หรือผูป้ฏิบัติงาน จะต้องมคีวาม 

รอบคอบ ละเอียดและเข้าใจใน ระเบียบ ขอ้คังคับ ประกาศ หรอืแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ

ปฏิบัติงานอย่างมาก และยังตอ้งมคีวามรูเ้กี่ยวกับการงานบัญชี ชื่อบัญชี หมวดเงนิ กองทุน ประเภท

ค่าใช้จ่ายต่างๆ รวมถึงการใช้งานในระบบ ERP และ ระบบ E-Budget ที่มหาวิทยาลัยใช้ในการ

ปฏิบัติงานด้านการเงนิและบัญชใีนปัจจุบัน โดยมีเทคนิค ข้อสังเกต และข้อควรจ าที่ส าคัญ ดังนี้ 

ข้อสังเกตุและข้อควรจ ำ แนวทำงกำรปฏิบัติ 

1.ผูเ้ดินทางนับจ านวนวันในการเบิก

เบีย้เลีย้งไม่ถูกต้อง 

ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป  

ปฏิบัติงาน พ.ศ.2566 ขอ้ 10 การเบิกจ่ายค่าเบีย้เลีย้ง

เดินทางให้เบิกจ่ายตามบัญชีหมายเลข 1 ท้ายประกาศนี ้   

ผูข้อเดินทางจะต้องดูก าหนดการในการประชุม อบรม 

สัมมนา ประกอบการค านวนเบีย้เลีย้ง ดังนี้ 

ผูจ้ัดการประชุม/อบรม/สัมมนาหรอืฝกึอบรมจัดเลี้ยงอาหาร 

ให้ค านวณค่าเบีย้เลีย้งตามอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานตามระเบียบ โดยหักค่าเบี้ยเลี้ยง ดังนี้ 

- จัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ เบิกเบีย้เลีย้งได้ 2 ใน 3 ต่อวัน 

- จัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ เบิกเบีย้เลีย้งได้ 1 ใน 3 ตอ่วัน 

- จัดเลี้ยงอาหาร 3 มื้อ เบิกเบีย้เลีย้งไม่ได้ 

 

2. การนับจ านวนช่ัวโมงในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ให้นับตั้งแต่วันออกเดินทางจากที่ตัง้ ถึง วันที่สิน้สุดการ

เดินทาง เช่น ออกเดินทางวันที่ 1 พฤศจกิายน 2566 เวลา 

10.00 น. กลับถึง วันที่ 3 พฤศจิกายน 2566 เวลา 17.00 น. 

รวมเวลาการปฏิบัติงานจ านวน 2 วัน 7 ช่ัวโมง  

3. การค านวนค่าเบีย้เลีย้งในการ

เดินทางไปสอนภาคปฏิบัติ ณ แหล่ง

ฝกึภาคปฏิบัติ  

ตามแนวปฏิบัติของคณะพยาบาลศาสตร์ อาจารย์ที่เดินทาง

ไปสอนภาคปฏิบัติ ณ แหล่งฝกึ ต่างอ าเภอ หรอืต่างจังหวัด 

การขอเบิกเบีย้เลีย้ง จะได้เฉพาะวันท าการที่ปฏิบัติงานจรงิ 

โดยอัตราวันละ 300 บาท  

4.ค่าเช่าที่พัก สามารถเบิกค่าที่พัก

ประเภทใดบ้าง 

ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป  

ปฏิบัติงาน พ.ศ.2566 ขอ้ 13 การเบิกค่าที่พักลักษณะเหมา

จา่ย ซึ่งไม่ต้องมใีบเสร็จรับเงนิเป็นหลักฐาน ประกอบการ 
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ข้อสังเกตุและข้อควรจ ำ แนวทำงกำรปฏิบัติ 

 เบิกจา่ยเงนิแตใ่ห้ใชใ้บรับรองเทนใบเสร็จรับเงนิตาม

แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยเป็นหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่ายหรือในลักษณะจ่ายจรงิ โดยต้องมใีบเสร็จรับเงิน

เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

5.ในการเดินทางไปสอนภาคปฏิบัติ 

ณ แหล่งฝึกภาคปฏิบัติ การเบิกค่า 

ที่พักจะคดิอย่างไร 

ตามแนวปฏิบัติของคณะพยาบาลศาสตร์ ในการเบิกค่าที่พัก

ในการเดินทางไปสอนภาคปฏิบัติ ให้พิจารณาเช่าที่พักเป็น

รายเดือนเป็นล าดับแรก โดยใหเ้บิกในอัตราดังนี้ 

ค่าหอพัก รายเดือน ๆละ 4,500 บาท ยกเว้น จังหวัด

เชยีงใหม่ เดือนละ 6,000 บาท  

6.ผูเ้ดินทางจัดส่งเอกสารค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานไม่

ถูกต้อง เช่น ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก

ไม่ได้ระบุชื่อผูเ้ข้าพัก  

ใบเสร็จรับเงนิค่าเช่าที่พัก จะต้องระบุชื่อผูเ้ข้าพัก ที่อยู่ ระบุ

คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา เลขที่ 19 หมู่ 2 

ต าบลแมก่า อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา แต่หากไม่ได้ระบุชื่อ

ผูเ้ข้าพัก แตร่ะบุชื่อเป็นหน่วยงานต้นสังกัด อนุโลมให้ผู้

เดินทาง เขียน ชื่อ-สกุล ด้วยลายมือตนเอง ว่าเป็นผูเ้ข้าพัก

ตามใบเสร็จนั้นได้ โดยวงเล็บต่อท้ายชื่อหนว่ยงาน 

7.ผู้เดินทางจัดส่งเอกสารค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานไม่

ถูกต้อง เช่น ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก

ระบุรายการไม่ครบถ้วน 

ใบเสร็จรับเงนิที่ถูกต้อง จะต้องประกอบด้วยดังนี้ 

1.เล่มที่ / เลขที่  

2.วันที่ 

3.เลขประจ าตัวผูเสียภาษี (ใช้ของมหาวิทยาลัยพะเยา) 

3.ชื่อผู้เข้าพัก 

4.รายละเอียดการการเข้าพัก 

5.จ านวนเงนิ 

5.ชื่อผู้รับเงนิ 

8.กรณีการจองทีพ่ักโดยติดต่อ

ตัวแทนจ าหนา่ย จะใช้หลักฐานใด

ประกอบการเบิกจ่าย 

 

การจองที่พักโดยติดต่อกับตัวแทนจ าหนา่ย ทางอินเตอร์เน็ต 

จะต้องใชใ้บเสร็จรับเงนิที่ขอจากบริษัทตัวแทนนี้น โดยระบุ

ชื่อ-สกุล ผูเ้ข้าพัก รายละเอียดวันที่เข้าพัก วันออกจากที่พัก 

ราคารวมค่าที่พักทั้งหมดและหากสามารถขอใบร้บรองการ

เข้าพัก (Foilo) จากทางโรงแรมที่พักได้ ให้น ามา

ประกอบด้วย 
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ข้อสังเกตุและข้อควรจ ำ แนวทำงกำรปฏิบัติ 

9.ค่าพาหนะรับจา้งในการเดินทาง

ไปฏิบัติงาน ผูเ้ดินทางจะเบิกใน

อัตราอย่างไร และใช้หลักฐาน

อะไรบ้างในการประกอบการ

เบิกจ่าย 

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพืน้ที่ตั้งมหาวิทยาลัย 

ระหว่างที่พักส านักงาน กับสถานที่ไปประชุม อบร มสัมมนา 

ให้เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด โดยไม่

ต้องใช้ใบเสร็จรับเงนิแตใ่ห้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยพะเยาเป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย 

10.ผู้เดินทางใชพ้าหนะรับจ้าง(Taxi) 

ระหว่างที่พัก ไปสนามบินจะเบิกใน

อัตราอย่างไร และใช้หลักใด

ประกอบการเบิกจ่าย 

พาหนะรับจ้าง (Taxi) ระหว่างที่พัก ไป สนามบินที่ใกล้ที่สุด 

ให้เบิกจ่ายอัตราเที่ยว 500 บาท โดยไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงิน 

โดยใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จในการประกอบการเบิกจ่าย 

11.กรณีผู้เดินทางใชร้ถยนต์ส่วนตัว

เดินทางระหว่างที่พัก ส านักงาน ไป

สนามบิน เบิกในอัตราอย่างไรและ

ใช้หลักฐานใดประกอบการเบิกจ่าย 

เบิกเป็นค่าพาหนะส่วนบุคคลในอัตรากิโลเมตร ละ 5 บาท 

โดยใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จในการประกอบการเบิกจ่าย 

12.กรณีผู้เดินทางโดยสารพาหนะใน

การเดินทางไปปฏิบัติงาน เช่น รถ

โดยสารประจ าทาง (รถทัวร์) รถไฟ 

เบิกในอัตราอย่างไร และต้องใช้

หลักฐานใดประกอบการเบิกจ่าย 

ค่าพาหนะดินทาง รถโดยสารประจ าทาง (รถทัวร์) รถไฟ  

เบิกได้ตามสิทธิ์ของบุคลากรตามประกาศมหาวิทยาลัย 

เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป  ปฏิบัติงาน พ.ศ.2566 

โดยไม่ต้องใช้ใบเสร็จรับเงนิแตใ่ห้ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จ

ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยพะเยาเป็นหลักฐานการ

เบิกจ่าย 

13.กรณีผู้เดินทางจองบัตรโดยสาร

เครื่องบินทางอินเตอร์เน็ต หรอื

ตัวแทนจ าหนา่ย จะใช้หลักฐาน

อะไรบ้างในการเบิกจ่ายเงิน 

ผูเ้ดินทางจะต้องใชใ้บเสร็จรับเงินที่ขอจากบริษัทสายการบิน

นั้น หรอืใบเสร็จรับเงนิ Itinerary Recipes ที่พิมพ์ออกจาก

ระบบอินเตอรเ์น็ต โดยระบุ ชื่อ-สกุล ของผูเ้ดินทาง วันเวลา

การเดินทาง ตน้ทาง ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน ราคารค่า

โดยสาร ค่าธรรมอื่นๆ และจ านวนเงินรวมเป็นหลักฐาน

ประอบการเบิกจ่าย 
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ข้อสังเกตุและข้อควรจ ำ แนวทำงกำรปฏิบัติ 

14. กรณีผู้เดินทางได้ท าเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย เชน่ 

ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พัก ค่าลงทะเบียน 

ฯลฯ  

ผูเ้ดินทางท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายสูญหาย ให้ผู้

เดินทางขอเอกสารส าเนาเอกสารที่สูญหาย พร้อมน าไป

แจ้งความเพื่อน าใบแจ้งความมาประกอบการเบิกจ่าย โดย

ระบุใจความส าคัญในส าเนาใบเสร็จ ดังนี ้เนื่องจากได้ท า

ใบเสร็จค่า...สูญหาย...และได้ด าเนินการแจ้งความตามใบ

แจ้งความเล่มที่...เลขที่...ลงวันที่.....ณ..(ระบุสถานี

ต ารวจ)..และหากเจอใบเสร็จรับเงินฉบับจรงิในภายหลังจะ

ไม่น ามาขอเบิกค่าใช้จ่ายอีก 

15.การเดินทางไปฏิบัติงานเป็นหมู่

คณะในการขออนุมัตเิดินทางไป

ปฏิบัติงานจะต้องท าอย่างไร 

ในการเดินทางเป็นหมู่ คณะ ผู้ขอเดินทางจะต้องจัดท า

แบบฟอร์มการขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุพร้อม

จ านวน....คน และจัดพิมพร์ายชื่อผูร้่วมเดินทางแนบ แล้ว

ให้คณบดีหรือผู้อ านาจอนุมัติลงนามก ากับไว้ดว้ย 

16.กรณีพนักงานขับรถเดินทางไปส่งผู้

ขอเดินทางเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ 

สามารถเบิกค่าเบีย้เลีย้งได้อย่างไร 

พนักงานขับรถตู้คณะ เดินทางไปส่งบุคลากรเข้าร่วม

กิจกรรม/ประชุม/อบรม สามารถเบิกค่าเบีย้เลีย้งเต็ม

จ านวน โดยไม่ต้องหักค่าเลี้ยงอาหารตามก าหนดการ 

เนื่องจากพนักงานขับรถไม่ได้เข้าร่วมกิจกรรมด้วย 

17.กรณีผู้เดินทางสง่เอกสารเบิก

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน

หลังจากระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย

ก าหนดให้เบิกจ่าย ผู้เดินทางตอ้ง

ด าเนนิการอย่างไร 

-กรณียืมเงนิ ผู้เดินทางจะได้รับหนังสือทวงหนี้เป็นลาย

ลักษณ์อักษร เมื่อครบก าหนดการการยมืเงนิทดรองจา่ย

จากกองคลัง หากผู้เดินทางไม่สามารถส่งเอกสารการเบิก

จา่ยเงนิทันระยะเวลาการคืนเงินทดรองจ่าย ก่อนล่วงหน้า 

7 วันท าการ จะต้องท าหนังสือขออนุมัติขยายเวลาการ

จัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงิน โดยระบุเหตุผลและความ

จ าเป็น เสนอผา่นผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนออธิการบดี

พิจารณาอนุมัติเป็นกรณีไป 

18.พนักงานขับรถเบิกเงินเพิ่มพิเศษ  

ได้อัตราใด 

พนักงานขับรถตู้คณะ ไปส่งผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงาน กรณี

เดินทางไปต่างจังหวัดจะได้เงนิเพิ่มพิเศษวันละ 150 บาท 

ภายในจังหวัดจะได้เงนิเพิ่มพิเศษวันละ 100 บาท 
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จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน  

ในการปฏิบัติงานด้านการเงนิ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มีหลักการปฏิบัติตาม  

จรรยาบรรณต่อตนเองและวิชาชีพของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน  (การเงิน.com) และระเบียบ

มหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยจรรยาบรรณ และคุณธรรม ของบุคลากร พ.ศ. 2554 (มหาวิทยาลัยพะเยา, 

2554) และประมวลจรยิธรรมมหาวิทยาลัย พะเยา พ.ศ. 2564 (มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) ดังนี้  

จรรยำบรรณต่อตนเองและวิชำชีพของผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงิน 

 1. ต้องมีความซื่อสัตย์สุจรติ การเชื่อใจกันระหว่างผู้ให้บริการด้วยกันและผู้รับบริการ  

          2. ต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวังภายใต้ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานโดยสุจริต  

3. รักษาความลับได้ 

4. เต็มใจใหบ้ริการและมีความเสมอภาคแก่ผูร้ับบริการ  

5. ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว โปร่งใส ถูกต้อง โดยมีมอีคติตอ่ลูกค้าหรอืผูร้ับบริการ 

6. ไม่รับสิ่งของหรือสินบนจากผู้อื่นเพื่อก่อให้เกิดความขัดแย้งและไม่เหมาะสมกับการ

ปฏิบัติงานในหนา้ที ่ 

7. มีความรอบคอบ  

8. ใฝ่รู ้มคีวามคิดริเริ่มในการพัฒนางาน  

9. ต้องบริหารความเสี่ยง  

10.ยึดมั่นในการปฏิบัติงานขององค์กร และพร้อมอุทิศเวลาในการปฏิบัติงานโดยค านึงถึง

เป้าหมายขององค์กรเป็นส าคัญ 

11. มีความมุง่มั่นในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร  

12. สามารถใหข้้อมูลและขอ้เสนอแนะได้ตามวิชาชีพและข้อจ ากัดตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

13. มีการวางแผนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับการปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและต้อง

รายงานและติดตามประเมินการปฏิบัติงาน 

14. พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่างเพื่อน าไปพิจารณาและปรับปรุงงานในหน้าที่โดยไม่

มีอคต ิ

  15. มีความประพฤติที่เหมาะสม และถูกกาลเทศะ  

16. มีอารมณ์มั่นคง และมีคุณวุฒิภาวะพร้อมจะท าในหน้าที่หรือที่ได้รับมอบหมายได้ อย่างดี

และเหมาะสม  

จรรยำบรรณของผู้ประกอบวิชำชีพบัญชี 

  ตามข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ.  2561 

หมวด 2 หลักการพืน้ฐานของจรรยาบรรณ ข้อ 9 ผู้ประกอบวิชาชีพต้องปฏิบัติตามหลักการพื้นฐานของ

จรรยาบรรณ ดังตอ่ไปนี้ 

(ก) ความซื่อสัตย์สุจรติ 
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ประพฤติตนอย่างตรงไปตรงมา จรงิใจในความสัมพันธ์ทั้งมวล ทั้งทางวิชาชีพและทาง 

ธุรกิจ 

(ข) ความเที่ยงธรรมและความเป็นอิสระ 

ไม่ยอมใหอ้คติ หรอืความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หรอืิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอื่นมา 

ลบล้างการใช้ดุลยพินิจทางวิชาชีพ หรอืทางธุรกิจ  

      ส าหรับผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีที่ให้บริการสาธารณะซึ่งเป็นผู้ให้บริการงานให้ความเชื่อมั่น

ต้องมีความเป็นอิสระจากลูกค้างานให้ความเชื่อมั่นนั้น อันประกอบด้วย ความเป็นอิสระทางด้านจิตใจ

และความเป็นอิสระในเชิงประจักษ์ ซึ่งเป็นสิ่งจ าเป็นเพื่อให้ผูป้ระกอบวิชาชีพบัญชีที่ใหบ้ริการสาธารณะ

สามารถแสดงข้อสรุป และแสดงให้ผู้อื่นเห็นว่า ตนได้ข้อสรุปโดยปราศจากความล าเอียง ความขัดแย้ง

ทางผลประโยชน์ หรอือิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอื่น 

      ส าหรับผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในหน่วยงานธุรกิจ ต้องค านึงถึงความเป็นอิสระในการ

ปฎิบัติงานตามหลักพื้นฐานนี้ดว้ย 

(ค) ความรู ้ความสามารถ ความเอาใจใส่ และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

รักษาไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ และความช านาญทางวิชาชีพในระดับที่รับรองได้ว่าลูกค้าหรือผู้

ว่าจ้างได้รับบริการทางวิชาชีพที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่าสุดในวิธีการ หรือเทคนิคการปฏิบัติงาน

หรอืตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความเอาใจใส่ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่เกี่ยวข้อง 

(ง) การรักษาความลับ 

ให้ความส าคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจากความสัมพันธ์ทางวิชาชีพและทางธุรกิจ  

ดังนั้น จึงไม่พึงเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่สาม โดยไม่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอย่างถูกต้อง

และเฉพาะเจาะจง เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามสิทธิทางกฎหมาย หรือสิทธิทางวิชาชีพ หรือเป็นหน้าที่ที่

ต้องเปิดเผย หรอืไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้เพื่อประโยชน์สว่นตนหรอืเพื่อบุคคลที่สาม 

(จ) พฤติกรรมทางวิชาชีพ 

ปฎิบัติตามกฎหมายและขอ้บังคับที่เกี่ยวข้อง และหลีกเลี่ยงการกระท าใดๆ ที่อาจท าให้เกิด 

ความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี 

      กรณีที่จะถือเป็นการประพฤติผิดจรรยาบรรณอันจะน ามาซึ่งความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์

แหง่วิชาชีพบัญชี มีดังต่อไปนี้ 

(1) ฝา่ฝนืหรอืไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณแหง่วิชาชีพบัญชีตามข้อบังคับนี ้และเป็นการ 

กระท าโดยจงใจหรอืประมาทเลินเล่ออย่างรา้ยแรง 

(2) เคยถูกลงโทษโดยค าสั่งถึงที่สุดเนื่องจากประพฤติผิดจรรยาบรรณตามมาตรา 49 แห่ง 

พระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ.2547 แต่ยังประพฤติผิดซ้ า หรือไม่หลาบจ า หรือไม่มีความเกรงกลัว

ต่อการประพฤติผิดจรรยาบรรณแหง่วิชาชีพบัญชี 
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(3) กระท าความผดิในการประกอบวิชาชีพบัญชีตามประมวลกฎหมายอาญามาตรา 269  

โดยค าพิพากษาถึงที่สุดใหจ้ าคุก  

(4) กรณีอื่นที่คณะกรรมการจรรยาบรรณเห็นว่าเป็นการประพฤติผดิจรรยาบรรรณอันจะ 

น ามาซึ่งความเสื่อมเสียเกียรตศิักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี 

    รับผิดชอบต่อผู้รับบริการ ได้แก่ ผู้ว่าจ้างผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี หรือบุคคลอื่นที่ใช้ผลงาน

ของผูป้ระกอบวิชาชีพบัญชีดว้ยความสุจรติและจ าเป็น 

             รับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น ผู้เป็นหุ้นส่วน บุคคล นิติบุคคล หรือส านักงานในหน่วยงานของผู้

ประกอบวิชาชีพเอง 

(ฉ) ความโปร่งใส 

 แสดงภาพลักษณ์ให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบต่าง ๆ และ 

มาตรฐานวิชาชีพที่ก าหนดไว้ และไม่ปกปิดข้อเท็จจริง หรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระส าคัญซึ่ง

สามารถติดตามตรวจสอบได้  

 

ระเบียบมหำวิทยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย จรรยำบรรณ และคุณธรรมของบุคลำกร 

พ.ศ. 2554 

1. จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำน ผู้ร่วมงำน และหน่วยงำน 

1.1 การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข 

1.2 การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 

1.3 การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ ยึดถือประโยชน์ของ

ประเทศชาติเหนอืกว่าประโยชน์สว่นตน และไม่มผีลประโยชน์ทับซ้อน 

1.4 การยืนหยัดท าในสื่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม ถูกกฎหมาย ละเว้นจาการแสวงหาผลประโยชน์

โดยมิชอบจาการอาศัยต าแหนง่หน้าที่ 

1.5 การให้บริการดว้ยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติตอ่ผูม้าขอรับบริการ 

1.6 การให้ขอ้มูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริงแก่ผู้มาขอรับบริการ 

1.7 การมุง่ผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

1.8 ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาชื่อเสียงและภาพลักษณ์ 

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ประมวลจริยธรรมมหำวิทยำลัยพะเยำ พ.ศ. 2564 

ตามที่พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ.  2562  มาตรา 20  ได้ก าหนดให้สภา

สถาบันอุดมศึกษาต้องจัดให้มีประมาลจริยธรรมของนายกสภาสถาบันอุดมศึกษากรรมการ สภา

สถาบันอุตมศึกษา ผู้บริหารและบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษา และผู้เรียนโดยมีกลไก การส่งเสริม 

ตรวจสอบ และบังคับใช้ที่มีประสิทชิภาพ นั้น อาศัยอ านาจตามความในตรา 21 แห่งพระราชบัญญัติ
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มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 และมติสภามหาวิทพะเยา ในคราวประชุม ครั้งที่ 2/2564 เมื่อวันที่ 6 

มีนาคม พ.ศ 2564 ให้ออกประมวลจรยิธรรมไว้ดังนี ้

หมวดที่ 1 บททั่วไป 

ประมวลจริยธรรม หมายความว่า ประมวลจริยธรรมนายกสภามหาวิทยาลัยพะเยา กรรมการ

สภามหาวิทยาลัยพะเยา ผูบ้ริหาร บุคลากร และผูเ้รียนมหาวิทยาลัยพะเยา 

หมวด 2 จริยธรรมของนำยกสภำมหำวิทยำลัย และกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 

จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  และยึดมั่นในการปกครอง ระบอบ  

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข รักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรี  เกียรติฐานะของสภา

มหาวิทยาลัยและส่งเสริมชื่อเสียงเกียรติคุณ อันจะส่งให้ผู้ประพฤติเป็นที่เลื่อมใสศรัทธาและยกย่องของ

บุคคลทั่วไป ยึดมั่นในคุณธรรม และ มุ่งมั่นในการท างานให้มีคุณภาพ มาตรฐานปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ

ซื่อสัตย์ สุจรติ โปร่งใสและ ตรวจสอบได้  

หมวด 3 จริยธรรมของผู้บริหำร 

จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  และยึดมั่นในการปกครอง ระบอบ  

ประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข รักษาไว้ซึ่งศักดิ์ศรี เกียรติฐานะของผู้บริหาร ยึดมั่น

ในคุณธรรม และถือปฏิบัติตามกฎระเบียบอยาง ไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ไม่มผีลประโยชน์ทับ

ซ้อน และไม่โอนอ่อน ต่ออิทธิพลใด ๆ ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

ปฏิบัติตอ่ผูใ้ต้บังคับบัญชาและผูท้ี่เกี่ยวข้อง ด้วยความเมตตา กรุณาและมนุษยสัมพันธ์อันดี 

หมวด 4 จริยธรรมของบุคลำกร 

ส่วนที่ 1 จริยธรรมของบุคลากรสายวิชาการจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และ พระมหากษัตริย์ 

และยึดมั่นในการปกครอง ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ยึดมั่นและปฏิบัติ

ตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ นโยบาย  ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและ

หลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด  

ส่วนที่ 2 จรยิธรรมของบุคลากรสายสนับสนุน จงรักภักดีตอ่ชาติ ศาสนา และ พระมหากษัตริย์ 

และยึดมั่นในการปกครอง ระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตรยิ์ทรงเป็น ประมุข ยึดมั่นและปฏิบัติ

ตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ นโยบาย  ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและ

หลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด ประพฤติตนให้ เหมาะสมกับการเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย

สายสนับสนุน รักษาไว้ซึ่งความลับของมหาวิทยาลัย ผูเ้รียนผูร้ับบริการ 

หมวด 5 จริยธรรมของผู้เรยีน 

 ส่วนที่ 1 นิสิต จริยธรรมต่อตนเอง จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ ยึดมั่นใน

การปกครอง ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข มีทัศนคติที่ดี  มีความ

รับผิดชอบต่อหน้าที่ของตนเองและต่อมหาวิทยาลัย ประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมจริยธรรม และ

วัฒนธรรมอันดีงาม ยึดมั่นและปฏิบัติตนตามนโยบาย ปณิธาน และปรัชญาของ มหาวิทยาลัย  
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จริยธรรมต่อผู้อื่น รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ประพฤติตนเป็นกัลยาณมิตรและมี  ความ

กตัญญูกตเวที มีความซื่อสัตย์ สุจรติ และเคารพสิทธิของผูอ้ื่น  

จริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติของ 

มหาวิทยาลัยอย่าง เคร่งครัด ประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นนิสติ  

จริยธรรมต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม ประพฤติตนเป็นผู้มีจิตสาธารณะ รักษา 

ขนบธรรมเนียมประเพณีและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม มีความรับผิดชอบต่อชุมชน สังคม และรักษา  

สิ่งแวดล้อม ภาคภูมิใจ เห็นคุณค่า มีส่วนร่วมในการอนุรักษ์ สืบทอด เผยแพร่ ภูมิปัญญาไทย 

ขนบธรรมเนยีมประเพณี ศลิปะและวัฒนธรรมไทย 

  ส่วนที่ 2 นักเรียน จริยธรรมต่อตนเอง จงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  และ  

ยึดมั่นในการปกครอง ระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข เป็นพลเมืองดขีองชาติ  

มีความสามัคคี ปรองดอง ซื่อสัตย์สุจริต รับผิดชอบในหน้าที่  

จริยธรรมต่อผู้อื่น รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น ประพฤติตนเป็นกัลยาณมิตร และมี  ความ 

กตัญญูกตเวที มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี มีน้ าใจ และปฏิบัติต่อผู้อื่นด้วยความสุภาพ มีความซื่อสัตย์ สุจริต 

เคารพสิทธิของผูอ้ื่น มีความละอาย และเกรงกลัวต่อการกระท าผดิ  

จรยิธรรมตอ่โรงเรียน ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติของ โรงเรียนอย่าง 

เคร่งครัด ประพฤติตนใหเ้หมาะสมกับการเป็นนักเรียน รักษาและเผยแพร่ ภาพลักษณ์ที่ดี ของโรงเรียน

ให้เป็นที่ยอมรับ 

จริยธรรมต่อชุมชน สังคม และสิ่งแวดล้อม เสียสละและช่วยเหลือผู้อื่น มีจิตอาสา ช่วยเหลือ

สังคม ด ารงชีวติ อยู่ร่วมกับผูอ้ื่นในสังคมอย่างมี 

หมวด 6 กลไกและระบบกำรบังคับใช้ประมวลจรยิธรรม 

ส่วนที่ 1 องค์กรคุ้มครองจริยธรรม ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นชุดหนึ่ง 

เรียกว่า “คณะกรรมการ คุ้มครองจริยธรรมมหาวิทยาลัยพะเยา” 

 ส่วนที่ 2 ระบบการบังคับใช้ประมวลจริยธรรม เมื่อปรากฏว่านายกสภามหาวิทยาลัย พะเยา 

กรรมการสภามหาวิทยาลัยพะเยา ผู้บริหาร บุคลากร และผู้เรียนมหาวิทยาลัยพะเยา  มีการฝ่าฝืน ถูก

กล่าวหา กระท าความผิด ให้คณะกรรมการพิจารณาสอบสวนข้อเท็จจริง เมื่อปรากฏว่าบุคลากร

ดังกล่าวได้กระท าผดิจรยิธรรมและรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ ต่ออธิการบดี  

กรณีที่พิจารณาแล้ว ปรากฏว่ากระท าผิด ให้อธิการบดีพิจารณาด าเนินการทางวินัย กรณีที่

พิจารณาแล้ว ไม่ปรากฏมูลว่ามีการฝ่าฝืนประมวลจริยธรรมให้อธิการบดี ห รือผู้ ที่อธิการบดี

มอบหมาย ด าเนินการสั่งยุติเรื่อง 
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บทท่ี 5 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข และพัฒนำงำน 

 

 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงานด้านการเงินอาจพบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานได้ ซึ่งปัญหาอาจจะ

เป็นประเด็นที่เคยเกิดขึ้นหรือประเด็นใหมท่ี่ผู้เขียนยังไม่มีประสบการณใ์นการแก้ปัญหา เพื่อหาแนว

ทางแก้ไขปัญหาและแนวทางการพัฒนางาน โดยจ าแนกตามขัน้ตอนการด าเนินงานดังนี้ 

1. ขั้นตอนการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

2. ขั้นตอนการยืมเงนิทดรองจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

3. ขั้นตอนการจัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

1.กำรขออนุมัติเดินทำงไป

ปฏิบัติงำน 

1.1 ผู้เดินทางจัดท าเอกสาร

อนุมัตเิดินทางไปปฎิบัติงาน

และขออนุมัตงิบประมาณ 

- ผูเ้ดินทางระบุแหล่ง

งบประมาณไม่ถูกต้อง 

- ขออนุมัตงิบประมาณไม่

ครอบคลุมรายจ่ายจริง เช่นไม่ได้

ขอค่าพาหนะเดินทาง 

 

 

-งบประมาณไม่เพียงพอที่ผู้ขอ

เดินทางขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย 

-เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบ

งบประมาณของหนว่ยงานที่

สามารถเบิกจ่ายได้ตามหมวด

รายจ่าย และให้ค าแนะน าผู้

เดินทางจัดท าขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางให้

ครอบคุลมก่อนด าเนินการ

จัดท าขออนุมัตเิดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่การเงิน แจ้งผู้ขอ

เดินทางด าเนินการแก้ไข

เอกสารให้ถูกต้อง พร้อมแจ้ง

เจ้าหน้าที่งานแผน จัดท า

บันทึกข้อความอนุมัตโิอน

เปลี่ยนแปลงงบประมาณให้

ถูกต้องและเพียงพอ 

1.2 การขออนุมัตเิดินทางอย่าง

เร่งดว่น 

ผูเ้ดินทางขออนุมัตเิดินทางอย่าง

เร่งดว่น 

-เจ้าหน้าที่การเงินต้องช้ีแจง

และให้ค าแนะน าแก่ผู้เดินทาง

ว่า ควรจัดท าบันทึกขออนุมัติ  
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

  เดินทาง โดยต้องได้รับอนุมัติ

จากคณบดีก่อนเดินทาง หาก

เกิดอุบัติเหตุระหว่าง 

การเดินทางจะท าใหเ้กิด

ปัญหาและเกิดความเสียหาย

มากยื่งขึน้ อีกทั้งไม่สามารถยืม

เงินทดรองจ่ายได้ทัน ผู้

เดินทางตอ้งส ารองจ่ายไป

ก่อนหลังจากกลับ จึงจัดท า

เอกสารเบิกจ่ายเงนิ 

1.3 การค านวนค่าใช้จ่ายขอ

อนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 

- ผูเ้ดินทางค านวนค่าใช้จ่ายของ

ตนเองที่สามารถเบิกจ่ายได้ไม่

ถูกต้อง เช่น ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พัก 

ค่าพาหนะเดินทาง  

- เจ้าหน้าที่การเงินคณะให้

ค าแนะน าทางโทรศัพท์ ,ไลน์ 

เพื่อจัดท าขอ้มูลให้ถูกต้อง 

1.4 การจัดท าแบบฟอร์มขอ

อนุมัตเิดินทางผิดประภท 

- ผูข้อเดินทางจัดท าแบบฟร์อม

ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานไม่

ถูกต้อง เช่น ขออนุมัติเดินทาง

แบบยืมเงนิทดรองจ่าย แตใ่ช้

แบบฟอร์มส ารองจ่าย 

- เจ้าหน้าที่การเงินคณะ ให้

ค าแนะน าในการกรอก

แบบฟอร์มใหถู้กต้อง โดยใหผู้้

ขอเดินทาง การสังเกตุ

แบบฟอร์มขออนุมัติเดินทางไป

ปฏิบัติงาน กรณียืมเงินทดรอง

จา่ย จะปรากฎแถบบาร์โค๊ด

ตรงมุมด้านซ้ายกระดาษ เมื่อ

ตอนพิมพ ์หากไม่มีถือว่าผดิ

แบบฟอร์ม ผูเ้ดินทางจะต้อง

แก้ไขเอกสารใหม่ 

2.ขั้นตอนกำรยืมเงนิทดรอง

จ่ำยในกำรเดินทำงไป

ปฏิบัติงำน 

2.1 การจัดท าบันทึกยืมเงนิทด

รองจ่าย 

 

-ผูเ้ดินทางให้ผู้อื่นยืมเงนิทดรอง

จา่ยแทน 

- เจ้าหน้าที่การเงินให้

ค าแนะน าแก่ผู้เดินทาง การยืม

เงินทดรองจ่ายผูเ้ดินทาง

จะต้องยืมเงินดว้ยตนเอง 

เนื่องจากในการชดใช้เงนิยืมจะ

ท าให้ตรงตามสัญญายืมเงนิ  
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

  ในกรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะ

จะต้องให้ผู้ที่ลงนามขออนุมัติ

เดินทางไปปฏิบัติงานเป็นผูย้ืม

เงินทดรองจ่าย 

2.2 การกรอกแบบฟอร์ม

บันทึกยืมเงนิทดรองจ่าย 

- ผูเ้ดินทางกรอกแบบฟอร์มใน

บันทึกการยืมเงินทดรองจ่ายไม่

ถูกต้อง 

-เจ้าหน้าที่การเงินให้

ค าแนะน าในการกรอก

แบบฟอร์มการยืมเงินในระบบ 

E-Budget เนื่องจากในระบบ

ดังกล่าว จะขึน้ ค าว่า “ขอ

อนุมัต ิ“(ซ้ า)  ฉะนั้น จึงตอ้ง

ลบออกก่อน จงึกรอกข้อความ

ใหม่  

3.ข้ันตอนกำรจัดท ำเอกสำร

เบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไป

ปฏิบัติงำน 

3.1 ผูเ้ดินทางสง่เอกสารการ

เบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

 

 

-ผูเ้ดินทาง เดินทางไปปฏิบัติงาน 

ด้วยเครื่องบินและไม่มี

ใบเสร็จรับเงนิและรายละเอียด

การเดินทางจากสายการบิน 

-ตามแนวปฏิบัติของกองคลัง 

หลักฐานการเบิกค่าบัตร

โดยสารเครื่องบิน กรณีตดิต่อ

ผา่นตัวแทนจ าหน่ายใหใ้ช้

หลักฐานใบเสร็จรับเงนิจาก

ตัวแทนจ าหนา่ยพร้อมส าเนา

บัตรโดยสารเครื่องบิน หรอื

เอกสารที่แสดงรายละเอียด

การเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสาย

การบิน วันที่ออก ชื่อและ

นามสกุลของผู้เดินทางไป

ปฏิบัติงาน ตันทาง-ปลายทาง 

เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่

เดินทาง จ านวนเงนิค่าโดยสาร

ค่าธรรมเนียมอื่นๆ เพื่อใช้เป็น

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

3.2 การค านวนค่าเบีย้เลีย้งใน

การเดินทาง 

เบิกเบีย้เลีย้งไม่ถูกต้องหรอืเบิก

โดยไม่หักค่าอาหาร กลางวัน

หรอือาหารเย็น กรณีผู้จัด

ประชุม/อบรม/สัมมนา มกีารจัด

เลียงอาหาร ตามก าหนดการ 

-เจ้าหน้าที่การเงิน ให้ค าชี้แจง

แก่ผู้เดินทาง ที่ขอเบิกค่าเบีย้

เลี้ยง เนื่องจากในการขอ

อนุมัตคิ่าใช้จ่ายไว้อาจจะ

ประมาณการเบีย้เลีย้งเต็ม

จ านวนไว้ก่อน คือ วันละ 300 

บาท แต่เนื่องจากการเดินทาง

จรงิ ตามก าหนดการระบุ มี

การเลีย้งอาหารกลางวัน 

ดังนัน้ จะต้องหักค่าเบีย้เลีย้ง

ออก 1 มื้อ จ านวน 100 บาท 

หากมีการเลีย้งอาหารกลางวัน

และเย็น จะต้องหักออก 200 

บาท สว่นอาหารมื้อเช้าไม่ต้อง

หักค่าเบี้ยเลี้ยง 

-ถ้าผู้จัดประชุมมกีารจัดเลี้ยง

อาหารซึ่งระบุในก าหนดการ 

แตผู่เ้ดินทางไม่ได้รับประทาน

อาหาร ผูเ้ดินทางจะต้องจัดท า

หนังสือรับรองไม่ได้รบ

ประทานอาหารและเบิกค่า 

เบีย้เลีย้งได้เต็มจ านวน 

3.3 การนับจ านววันเดินทางไป

ปฏิบัติงาน 

ผูเ้ดินทางขออนุมัตเิดินทางไป

ปฏิบัติงานค านวนเวลารวมค่า

เดินทางไม่ถูกต้อง (กรณีเดินทาง

ไปฎิบัติงานสอนภาคปฏิบัติ) 

-เจ้าหน้าที่การเงินให้ค าชีแ้จง้

แก่ผู้เดินทาง กรณีเดินทางไป

สอนภาคปฏิบติ ณ แหลง่ฝึก

ภาคปฏิบัติ ในการนับรวมเวลา

การปฎิบัติงาน จะต้อง

นับตั้งแต่วันแรกของการ

เดินทางจนถึงวันสิน้สุดการ

เดินทางไปฏิบัติงาน โดยไม่  
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

  นับเฉพาะวันที่เบิกค่าเบีย้เลีย้ง

การเดินทาง ซึ่งการเดินทางไป

ปฏิบัติสอนภาคปฏิบัติ การเบิก

เบีย้เลีย้ง จะเบิกเฉพาะวัน 

จันทร์-ศุกร์ สว่นวันหยุด จะไม่

น ามาค านวนเบี้ยเลี้ยง 

3.4 การระบุค่าพาหนะเดินทาง

ในใบรับรองแทนใบเสร็จ 

ผูเ้ดินทางระบุการเดินทางไม่

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่การเงิน ใหค้ าชีแ้จง 

โดยใหผู้เ้ดินทางระบุพาหนะ

เดินทางให้ชัดเจน เช่น เดินทาง

โดยรถยนต์ส่วนบุคคล

หมายเลขทะเบียน จากบ้านพัก

หรอืส านักงาน ไปยังสนามบิน

เชยีงราย (ขาไป-กลับ) และ 

ค่ารถโดยสารประจ าทาง(Taxi) 

จากสนามบินไปยังที่พักแรม 

(ขาไป-กลับ) 

3.5 การลงนามในแบบรายงาน

การเดินทาง 

ผูเ้ดินทางลงนามในแบบรายงาน

การเดินทางไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่การเงินให้ค าแนะน า

ผูเ้ดินทางให้ลงนามในชอ่งผู้รับ

เงินและผูจ้่ายเงนิ ในกรณียืม

เงินทดรองจ่าย หากไม่ยมืเงิน

ทดรองจ่ายให้ผูเ้ดินทางลงนาม

ผูร้ับเงนิอย่างเดียว ผู้จา่ยทาง

กองคลังจะลงนามจ่าย 

3.6 การแนบเอกสารหลักฐาน

ต่างๆในรายงานการเดินทาง 

ผูเ้ดินทางส่งเอกสารแนบแบบ

รายงานการเดินทางไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่การเงินคณะให้

ค าแนะน าผูเ้ดินทาง เพื่อขอ

หลักฐานเชน่ บันทึกข้อความ

ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 

ฉบับจรงิ ต้นเรื่องผูจ้ัดประชุม 

ก าหนดการ พรอ้มรับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 



43 
 

3.7 การตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

ค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน 

-ใบเสร็จรับเงนิค่าที่พักไม่ได้ระบุ

ผูร้ับเงนิ  

-ไม่ได้แนบใบแจ้งรายการของ

โรงแรม Foilo หรือรายละเอียด

การเข้าพัก  

-ไม่ได้ลงนามเป็นผู้เข้าพัก 

 

 

  

เจ้าหน้าที่การเงินคณะแนะน า

ผูเ้ดินทางให้ติดตอ่กับทาง

โรงแรมใหแ้ก้ไขเอกสารให้

ถูกต้อง และให้ผู้เดินทางลง

นามเป็นผู้เข้าพัก 

3.8 การส่งเอกสารชดใช้เงินยืม

ล่าช้า 

-ผูย้ืมเงินไม่ส่งเอกสารชดใช้เงนิ

ยืมตามก าหนดเวลา 

-เจ้าหน้าที่การเงินคณะชี้แจง

และให้ค าแนะน าแก่ผู้เดินทาง 

เมื่อเสร็จสิ้นการเดินทางไป

ปฎิบัติงาน ให้ผูเ้ดินทางควรรีบ

น าเอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน สง่งาน

การเงนิคณะ ภายใน 7 วันท า

การ  เพื่องานการเงินจะได้

ตรวจสอบเอกสาร จัดท าใบ

เบิกเงินในระบบ AX (ใบฟ้า)

และส่งเอกสารการเบิกจ่าย

เพื่อชดใช้เงนิยืมส่งให้กองคลัง

ภายใน 15 หลังเสร็จสิน้การ

ปฏิบัติงาน หากไม่ตรงตาม  

ก าหนดเวลา จะมีใบทวงถาม

จากกองคลังและอาจะจะถูก

หักเงินเดือนได้ 
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ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนำงำน และกำรปรับปรุงระบบกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน 

   เมื่อได้ทราบถึงปัญหาและกระบวนการเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ผูเ้ขียน ขอสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาดา้นการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อเป็นการ

พัฒนาการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายงบประมาณดังนี้ 

1.จัดการพัฒนาบุคลากร โดยเชิญผู้มคีวามรูเ้กี่ยวกับ ระเบียบ ประกาศ การเบิกจ่าย 

มาให้ความรู ้โดยวิทยากรจากองคลัง อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

          2.เจ้าหน้าที่การเงินคณะ เข้าร่วมกิจกรรม KM แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับกองคลังทุกครั้ง 

เมื่อมีการปรับเปลี่ยนเกี่ยวกับประกาศ ระเบียบ หรอืแนวปฏิบัติใหม่ๆ   จะแจ้งให้บุคลากรรับทราบในที่

ประชุมสายวิชาการและสายสนับสนุนทุกครั้ง 

         3.สนับสนุนและส่งเสริมใหเ้จ้าหน้าที่การเงินข้ารับการอบรมด้านที่เกี่ยวข้องกับงาน

ประจ าเพื่อน ามาพัฒนาตนเองและพัฒนางาน  

          4.จัดบริการให้ค าแนะน าทางสื่อออนไลน์ เช่น เฟสบุ๊ค ไลน์ หรอืบริการทางโทรศัพท์ 

เพื่อเป็นที่ปรึกษาให้แก่บุคลากรภายในคณะ เกี่ยวกับกระบวนการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงาน 

          5.จัดท าตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน 

พร้อมค าอธิบายประกอบรูปแบบของ Flow Chart ไว้บนหนา้เวปไซด์ของคณะ เพื่อให้ผู้เบิกจา่ยได้ศกึษา

เป็นตัวอย่าง เพื่อจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

                   6.มีการปรับปรุงขอ้มูลเผยแพร่ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว มกีารแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ระหว่างผู้ปฏิบัติงานในกรณีมีการเปลี่ยนแปลง กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ อย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 
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ภำคผนวก ข 
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ภำคผนวก ค 

กำรกรอกข้อมูลกำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏบิัติงำน ในระบบ E-Budget 

การบันทึกข้อมูลใบขอใช้งบประมาณ เบิกเงินส ำรองจ่ำย โดยมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

1. เข้าสู่ เว็บไซด์ กองแผนงาน 

2. จากนั้นไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ            3. ใส่ระหัสผูใ้ช้งาน และระหัสผ่าน 

  

 

 

 

 

 
  

 

4.ไปที่ ค่าใช้จ่าย                                                 5. ไปที่ ขอใช้งบประมาณ(เบิกเงินส ารองจา่ย) 
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6. ไปที่ เพิ่มใบขอใช้งบประมาณเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

 

7. เลือก รายการโครงการ ตามชื่อโครงการในแผนปฏิบัติการ เช่น เดินทางไปปฏิบัติงาน อบรม ประชุม/

สัมมนา เลือก รหัส 674101200 โครงการพัฒนาความเช่ียวชาญของบุคลากร หรอื เดินทางไป

ปฏิบัติงานสอนภาคปฏิบัตินิสิต ณ แหล่งฝกึ เลือก รหัส 674101196 โครงการฝึกภาคปฏิบัติสาขา

พยาบาลศาสตร์ **รหัสโครงการขึ้นอยู่กับโครงการแต่ละปี** 
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8. เลือกคลิ๊ก 1 รายการตามช่ือโครงการ จากนั้นกด 2 เลือกกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 



71 
 

9. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มใบขอใช้งบประมาณ(เบิกเงินส ารองจ่าย) 
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ค ำชี้แจงกำรกรอกบนัทกึข้อควำมขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน (ใบขอใช้งบประมำณแบบ 

ส ำรองจ่ำย) 

           1.ระบุหนว่ยงาน คือ คณะพยาบาลศาสตร์  

  2.เบอร์โทร เป็นหนว่ยงานภายในคณะ   

          3.เลขที่หนังสอื ที่ อว 7331/…….(โดยขอเลขผ่านระบบ UP DMS) 

          4.วันที่ คือ วันที่จัดท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน 

          5.เรื่อง ระบุ ขออนุมัตคิ่าใช้จา่ยในการ อบรม/ประชุม/สัมมนา/สอนภาคปฏิบัติ 

          6.แบบฟอร์ม ให้เลือก คณะ 

          7.เรียน คอื ในที่นี้ระบุ คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเดินทางเป็นคณบดี  

เรียนในที่นี ้เปลี่ยนเป็น อธิการบดี) 

          8. ประโยคน า เนื่องด้วย ระบุหนว่ยงานต้นสังกัด หรือ หน่วยงานที่มีความประสงค์ให้  

          9. รายชื่อผูเ้ดินทาง ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง  

          10. พร้อมด้วย ระบุผูร้่วมเดินทาง หากมีหลายท่าน อาจระบุว่าตามเอกสารแนบท้าย และจัดท า

รายละเอียดแนบท้ายผู้ร่วมเดินทางเพิ่มเติมได้ 

          11. เรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุเรื่องที่ประสงค์จะเข้าร่วมประชุม อบรมหรือสัมมนา ฯลฯ 

          12. ณ  สถานที่ ที่เดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุ ชื่อสถานที่ที่ประสงค์จะเข้าร่วมอบรม ประชุม 

สัมมนา      

          13. เดินทางโดย  รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบินโดยสาร รถแท๊กซี่ หรอืรถยนต์สว่นบุคคล ให้

ระบุหมายเลขทะเบียนรถ  

           14. เดินทางวันที่ คือ วันที่เดินทางไปปฏิบัติงานและวันที่เดินทางกลับมาถึง ระบุ วันที่มกีิจกรรม

การประชุม อบรม หรอืสัมมนา ฯลฯ โดยรวมวันเดินทางล่วงหนา้และกลับหลังจากวันเสร็จสิน้การ

ประชุม กรณีที่ประชุมกับที่พักหรอืที่ท างานปกติอยู่ห่างไกลกันต้องใชเ้วลาเดินทางล่วงหน้า 

         15. รายการย่อยตามแผนงาน โดยเลือกค่าใช้จา่ยให้เป็นข้อๆ เชน่ ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พัก ค่า

พาหนะ ค่าลงทะเบียน 

          16. รายการ โดยระบุตามรายการที่ขอใช้งงบประมาณ เชน่ ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 

ค่าลงทะเบียน 

          17. ยอดเงิน ระบุจ านวนเงินโดยประมาณการค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ กดบันทึกปุ่ม  สีเขียว 

          18. ลงชื่อ ผู้ขอเดินทาง ระบุต าแหนง่ วันที่ ที่จัดท าใบขอใช้งบประมาณ(เบิกเงินส ารองจา่ย) 

          19. ผู้อนุมัต ิคณบดี/ผู้มอี านาจลงนามอนุมัต ิลงวันที่ ที่ได้รับอนุมัติ 

          20. เพิ่มข้อคิดเห็นหมายเหตุ สามารถระบุรายละเอียดการเดินทางอื่นๆ เพิ่มติมได้ 

          21. บันทึกข้อมูล  

 



73 
 

 

ตัวอย่ำงท่ี 1 บันทกึข้อควำมในระบบ E-Budget (ใบขอใช้งบประมำณแบบส ำรองจ่ำย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์

นำงสำวสดุรวย รวยทรพัย ์

นกัวิชำกำรเงินและบญัชี 

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์
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ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูล กำรขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน ในระบบ E-Budget 

การบันทึกข้อมูล ใบขอใช้งบประมาณ กรณยีืมเงิน โดยมีวธิีปฏิบัติดังนี้ 

1. เข้าสู่ เว็บไซด์ กองแผนงาน 

2. จากนั้นไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ            3. ใส่ระหัสผูใ้ช้งาน และระหัสผ่าน 

  

 

 

 

 

 
  

 

4.ไปที่ ค่าใช้จ่าย                                                 5. ไปที่ ขอใช้งบประมาณ(ยืมเงนิ) 
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6.  ไปที่ เพิ่มใบขอใช้งบประมาณเดินทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. เลือก รายการโครงการ ตามชื่อโครงการในแผนปฏิบัติการ เช่น เดินทางไปปฏิบัติงาน อบรม ประชุม/

สัมมนา เลือก รหัส 674101200 โครงการพัฒนาความเช่ียวชาญของบุคลากร หรอื เดินทางไป

ปฏิบัติงานสอนภาคปฏิบัตินิสิต ณ แหล่งฝกึ เลือก รหัส 674101196 โครงการฝึกภาคปฏิบัติสาขา

พยาบาลศาสตร์ **รหัสโครงการขึ้นอยู่กับโครงการแต่ละปี** 
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8. เลือกคลิ๊ก 1 รายการตามช่ือโครงการ จากนั้นกด 2 เลือกกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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9. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มใบขอใช้งบประมาณ (ยืมเงิน) 

 

 

 

1 2 

3 4 

5 
6 7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 14 

15 

16 

 

17 
18 

19 

20 

22 
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ค ำชี้แจงกำรกรอกบันทกึข้อควำมขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำน (ใบขอใช้งบประมำณยืมเงิน) 

           1.ระบุหนว่ยงาน คือ คณะพยาบาลศาสตร์  

  2.เบอร์โทร เป็นหนว่ยงานภายในคณะ   

          3.เลขที่หนังสอื ที่ อว 7331/…….(โดยขอเลขผ่านระบบ UP DMS) 

          4.วันที่ คือ วันที่จัดท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงาน 

          5.เรื่อง ระบุ ขออนุมัตคิ่าใช้จา่ยในการ อบรม/ประชุม/สัมมนา/สอนภาคปฏิบัติ 

          6.แบบฟอร์ม ให้เลือก คณะ 

          7.เรียน คอื ในที่นี้ระบุ คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์ (กรณีที่ผู้ขออนุญาตเดินทางเป็นคณบดี  

เรียนในที่นี้ เปลี่ยนเป็น อธิการบดี) 

          8. เลือก ขอยืมเงนิจากมหาวิทยาลัยพะเยา 

          9.  ประโยคน า เนื่องดว้ย ระบุหน่วยงานต้นสังกัด หรือ หน่วยงานที่มีความประสงค์ให้  

          10. รายชื่อผูเ้ดินทาง ชื่อ-สกุล ต าแหนง่  

          11. พร้อมดว้ย ระบุผูร้่วมเดินทาง หากมีหลายท่าน อาจระบุว่าตามเอกสารแนบท้าย และจัดท า

รายละเอียดแนบท้ายผู้ร่วมเดินทางเพิ่มเติมได้ 

          12. เรื่องที่จะเดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุเรื่องที่ประสงคจ์ะเข้าร่วมประชุม อบรมหรือสัมมนา ฯลฯ 

          13. ณ  สถานที่ ที่เดินทางไปปฏิบัติงาน ระบุ ชื่อสถานที่ที่ประสงค์จะเข้าร่วมอบรม ประชุม 

สัมมนา      

          14. เดินทางโดย  รถโดยสารประจ าทาง เครื่องบินโดยสาร รถแท๊กซี่ หรอืรถยนต์สว่นบุคคล ให้

ระบุหมายเลขทะเบียนรถ  

           15. เดินทางวันที่ คือ วันที่เดินทางไปปฏิบัติงานและวันที่เดินทางกลับมาถึง ระบุ วันที่มกีิจกรรม

การประชุม อบรม หรอืสัมมนา ฯลฯ โดยรวมวันเดินทางล่วงหนา้และกลับหลังจากวันเสร็จสิน้การ

ประชุม กรณีที่ประชุมกับที่พักหรอืที่ท างานปกติอยู่ห่างไกลกันต้องใชเ้วลาเดินทางล่วงหน้า 

         16. รายการย่อยตามแผนงาน โดยเลือกค่าใช้จา่ยให้เป็นข้อๆ เชน่ ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พัก ค่า

พาหนะ ค่าลงทะเบียน 

          17. รายการ โดยระบุตามรายการที่ขอใช้งงบประมาณ เชน่ ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 

ค่าลงทะเบียน 

          18. ยอดเงนิ ระบุจ านวนเงินโดยประมาณการค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ กดบันทึกปุ่ม  สีเขียว 

          19. ชื่อผูย้ืมเงินทดรองจ่าย ต าแหน่ง สังกัด คณะ 

          20. ลงชื่อ ผู้ขอเดินทาง ระบุต าแหนง่ วันที่ ที่จัดท าใบขอใช้งบประมาณ(ยืมเงนิ) 

          21. ผูอ้นุมัต ิคณบดี/ผู้มอี านาจลงนามอนุมัต ิลงวันที่ ที่ได้รับอนุมัติ 

          22. บันทึกข้อมูล  
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ตัวอย่ำงท่ี 2 แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมในระบบ E-Budget (ใบขอใช้งบประมำณยืมเงนิ) 

 

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์
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นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์
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ภำคผนวก ง 

ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูล ใบขออนุมัติยืมเงนิทดรองจ่ำย ในระบบ E-budget 

การบันทึกข้อมูล ใบขออนุมัติยืมเงนิทดรองจ่ำย โดยมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

1. เข้าสู่ เว็บไซด์ กองแผนงาน 

2. จากนั้นไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ            3. ใส่ระหัสผูใ้ช้งาน และระหัสผ่าน 

  

 

 

 

 

 

4.ไปที ่ค่าใช้จ่าย                                                  5. ไปที่ ใบขออนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



82 
 

 

6.เลือก เพิ่มใบยืมเงนิทดรองจ่าย 

 

 

 

7. เลือก เอกสารจากใบขอใช้งบประมาณ (ตามเลขที่จาก อว7331/....) 
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8. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มใบยืมเงนิทดรองจ่าย 

 

1 2 

3 4 

5 

6 

7 

8 

9 
10 11 

12 
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ตัวอย่ำงท่ี 4  แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมขออนุมัตืยืมเงินทดรองจ่ำย 

ค ำชี้แจงกำรกรอกบันทกึข้อควำมขอยืมเงินทดรองจ่ำย 

           1.ระบุหนว่ยงาน ระบบขึน้อัตโนมัติ  

  2.เบอร์โทร เป็นหนว่ยงานภายในคณะ   

          3.เลขที่หนังสอื ที่ อว 7331/…….(โดยขอเลขผ่านระบบ UP DMS) 

          4.วันที่ คือ วันที่จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงนิทดรองจ่าย 

          5.เรียน  อธิการบดี 

          6. ขออนุมัตยิืมเงนิเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ เช่น เดินทางไปปฎิบัติงานอบรมเรื่อง ระหว่างวันที่ 

          8. หนว่ยงาน คณะพยาบาลศาสตร์ 

          7. โดยใช้สทิธิ คือ ผู้ขอยืมเงนิ ต าแหนง่  

          8. ลงชื่อผูย้ืมเงนิ   ชื่อ-สกุล ต าแหนง่  

          9. ผูบ้ังคับบัญชาช้ันต้น 

          10. ผูอ้นุมัติ คณบดี/ผู้มอี านาจลงนามอนุมัต ิลงวันที่ ที่ได้รับอนุมัติ 

          11. บันทึกข้อมูล  

 

ข้อควรระวัง 

               ข้อ 6. ระบบจะขึ้นขอ้ความ “ขออนุมัตคิ่าใช้จา่ย” โดยอัตโนมัต ิ ฉะนัน้ ผูก้รอก จะต้องลบ

ข้อความดังกล่าวออกก่อน แล้วกรอกข้อความใหม ่เช่น เดินทางไปปฏิบัติงานอบรม/ประชุม/สัมมนา/

สอนภาคปฎิบัติ  ถ้าหากไม่ลบข้อความอัตโนมัติออก จะเป็นการซ้ าข้อความ กองคลังจะส่งคนืแก้ไข

ทันที ตามตัวอย่าง ดังนี้ 
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ตัวอย่ำงท่ี 3 บันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงนิทดรองจ่ำย 

 

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์
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ตัวอย่ำงท่ี 4  ใบขอยืมเงินในระบบ ERP 

 

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์
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ภำคผนวก จ 

 ขั้นตอนกำรคืนเงินยืม กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ในระบบ E-budget 

กรณยีืมเงินทดรองจ่ำยจำกกองคลัง 

การบันทึกข้อมูล ใบคืนเงนิ โดยมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

1. เข้าสู่ เว็บไซด์ กองแผนงาน 

2. จากนั้นไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ            3. ใส่ระหัสผูใ้ช้งาน และระหัสผ่าน 

  

 

 

 

 

 

4.ไปที่ ค่าใช้จ่าย                                               5. ไปที่ ใบขอคืนงบประมาณ (ลงรับยอดคร้ังแรก) 
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6. คลิ๊ก เพิ่มใบยืมเงิน 

 

 

 

 

7. เลือก รายการจากใบขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานของผู้ขอเดินทาง 
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8. คลิ๊กเลือกรายการที่ขอใช้งบประมาณ 
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9. กรอกข้อมูลใบคืนเงนิครั้งที่ 1 

 

 

 

  

1 2 

3 
4 

5 6 
7 

8 

9 

10 

11 

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์
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ค ำชี้แจงกำรกรอกบันทกึข้อควำมขอยืมเงินทดรองจ่ำย 

           1.วันที่ วันที่กรอกข้อมูล  

  2. ช่ือ ต าแหนง่   

          3.ขอคืนเงินตามใบยืมเลขที่ ระบบจะขึ้นอัตโนมัติ 

          4.ค่าใช้จ่ายที่คาดว่าจะเกิดขึ้น  คือ ค่าใช้จา่ยที่เกิดขึ้นจรงิ ตามใบเสร็จรับเงนิ  

          5.ที่ อว.7331/... 

          6. ลงวันที่ วันที่จัดท า 

          7. เรื่อง ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

          8. เรียน อธิการบดี (กรณียืมเงนิมหาวิทยาลัยพะเยา จะต้องเรียน อธิการบดี) 

          9. รายละเอียด ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

          10. ผูอ้นุมัติ คณบดี/ผู้มอี านาจลงนามอนุมัต ิลงวันที่ ที่ได้รับอนุมัติ 

          11. บันทึกข้อมูล  
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ตัวอย่ำงท่ี   5  ใบคนืเงินคร้ังที่ 1 

 

หมำยเหตุ  กรณีมีเงินคนืจะปรากฎจ านวนเงนิต้องรับคืนจากผู้ยืม (ผูข้อเดินทาง)   

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์
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     ตัวอย่ำงท่ี  6  ใบขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน (ออกคู่กับใบคนืเงนิ)  

 

หมำยเหตุ ผูเ้ดินทางลงชื่อ ต าแหน่ง วันที่ ตรงตามวันที่จัดท าขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย 

 

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์
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ภำคผนวก ฉ 

ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลแบบรำยงำนกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนในระบบ E-Budget  

กำรบันทกึข้อมูล แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน (กรณสี ำรองจ่ำย และ ยืมเงินจำก

มหำวิทยำลัยพะเยำ)   โดยมีวิธีปฏิบัติดังนี้ 

1. เข้าสู่ เว็บไซด์ กองแผนงาน 

2. จากนั้นไปที่ ระบบ E-Budget กดเข้าสู่ระบบ            3. ใส่ระหัสผูใ้ช้งาน และระหัสผ่าน 

  

 

 

 

 

 

4.ไปที่ ค่าใช้จ่าย                                               5. ไปที่ รายงานการเดินทางมาปฏิบัติงาน 
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6. เลือก เพิ่มแบบรายงานการเดินทางปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

7. เลือก ใบขอใช้งบประมาณ ตามเลข อว 733/...... ที่ขอไว้ตัง้แต่ขออนุมัตเิดินทาง และค่าใช้จา่ยในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน 
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9. กรอกแบบรายงานการเดินทางไปปฎิบัติงาน  

 

  

 

1 

2 

3 
4 

5 

6 

7 8

 9 

10 

11 

12 

13 

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์

นำงสำวสดุรวย รวยทรพัย ์

นกัวิชำกำรเงินและบญัชีั 

นำงสำวสดุ

สวย รวยทรพัย ์

นำงสำวสดุรวย 

 รวยทรพัย ์

นกัวิชำกำรเงิน           

และบญัชี 

เจำ้หนำ้ที่

บริหำรงำน 
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14 

15 

16 

17 

นางสาวสุดสวย รวยทรัพย์ 

นางสาวสุดสวย รวยทรัพย์ 

นางสาวสุดสวย รวยทรัพย์ 

นกัสชิำกำรเงิน 

เจำ้หนำ้ท่ีบริหำร 
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ค ำชี้แจงกำรกรอกรำยงำนกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ในระบบ E-Budget 

1. วันที่ ให้ระบุวันที่จัดท าเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

2. เรียน ระบบจะระบุอัตโนมัติ เรียน อธิการบดี 

3. ตามค าสั่ง/บันทึกที่ จะอ้างจากบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปปฏืบัติงาน ระบบจะระบุ

อัตโนมัติ 

4. ได้อนุมัติให ้ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หนว่ยงานของผูข้อเดินทาง 

5. พร้อมดว้ย ระบุ ผูร้่วมเดินทางไปปฏิบัติงาน  

6. เดินทางมาปฏิบัติงาน ระบุรายละเอียดที่ได้เข้าเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา สอน

ภาคปฏิบัติ 

7. ณ เป็นที่สถานที่ ที่ได้เข้าร่วมประประชุม อบรม สัมมนา สอนภาคปฏิบัติ 

8. เดินทางโดย ระบุพาหนะที่ใช้ส าหรับเดินทางไปปฎิบัติงาน รถยนต์ส่วนบุคคล เครื่องบิน

โดยสาร ฯลฯ 

9. ระบุรายละเอียดการเดินทาง โดยออกจากที่ใด บ้านพัก ส านักงาน ประเทศไทย ในวันที่ 

เวลา ได้พักแรมยังสถานที่ใด จ านวนกี่วัน และกลับถึง บ้านพัก ส านักงาน ประเทศไทย เมื่อ

วันที่ เวลา รวมเวลาปฏิบัติงาน จ านวนวัน ช่ัวโมง และนาที 

10. ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกจ่ายทั้งสิน้ 

11. เลือกค่าใช้จ่ายจริงที่ขอเบิกให้ครบถ้วน โดยระบุชื่อผู้ขอเบิก ต าแหน่ง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่า

พาหนะ ค่าที่พัก เงินเพิ่มพิเศษ (พนักงานขับรถ) อื่นๆ (ค่ าลงทะเบียน) จากนั้นคลิ๊ก

เครื่องหมายถูก  บันทึกรวมยอดเงนิทั้งหมดที่ขอเบิก 

- หากระบุจ านวนเงินผดิ หรอื รายการ สามารถเลือกคลิ๊กเครื่องหมาย กากบาท  เพื่อ

แก้ไขข้อมูลที่ถูกต้องได้ 

12. หมายเหตุ อื่นๆ ระบุ ค่าลงทะเบียน หรอื ต้องการช้ีแจงเรื่องอื่นๆ ได้ 

13. ให้ระบุจ านวนเอกสารใบเสร็จรับเงนิ ใบส าคัญต่างๆ ที่น ามาประกอบการเบิกจ่าย มีจ านวน

กี่ฉบับ 

14. ระบุรายละเอียดของใบรับรองแทนใบเสร็จ ในการเบิกค่าพาหนะเดินทาง ค่ารถยนต์ส่วน

บุคคล ค่าห้องพักเหมาจ่าย ที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จจากผู้ขาย/ผู้ให้เช่าได้ โดยระบุ

รายละเอียด เช่น  ค่ารถยนต์ส่วนบุคคลหมายเลขทะเบียน กง 1234 พะเยา จาก

มหาวิทยาลัยพะเยา ถึง โรงแรมที่พัก จังหวัดเชียงใหม่ จ านวน 150 กิโลเมตร หน่วยละ 5 

บาท รวม 750 บาท  (ขาไป) ส่วน (ขากลับ) ก็ต้องท าเช่นเดียวกัน กับวันที่ผู้เดินทางกลับ

จากการประชุม อบรม สัมมนา 
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-กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน 2 คนขึน้ไป ให้ผู้ใดผูห้นึ่งเบิกค่าพาหนะเดินทาง  

      -จากนั้นเลือกคลิ๊กตรงเครื่องหมาย ถูก  บันทึกรวมเงินยอดแต่ละรายการ 

15. อื่นๆ สามารถระบุรายละเอยีดการเดินทางเพิ่มเตมิลงไปได้ 

16. ลงช่ือ ระบุชื่อผูข้อรับเงนิ 

17. บันทึกข้อมูล 

18. คลิ๊กพิมพแ์บบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
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ตัวอย่ำงท่ี 7 แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน-ส่วนที่ 1  

 

 

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์

นำงสำวสดุสวย 

รวยทรพัย ์
นำงสำวรวย   

นำงสำวสดุสวย 
 นำงสำวรวย รวยทรพัย ์

กง 1234 

พะเยำ 

นกัวิชำกำรเงิน 

นกัวิชำกำรเงิน 

เจำ้หนำ้ท่ีบริหำร 
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 ตัวอย่ำงท่ี 7 แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน-ส่วนที่ 2  
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รำยละเอียด กำรลงลำยมือชื่อในแบบรำยงำนกำรเดินทำงปฎิบัติงำน มีวธิีปฏิบัติดังนี้ 

 1. ผู้ขอเดินทาง ลงลายมอืชื่อผูร้ับเงนิ 

          2. ลงลายมอืชื่อผูร้ับเงิน 

 3. งานการเงิน ลงชื่อได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายที่แนบถูกต้องแล้ว เห็นควรให้อนุมัติ

เบิกจ่ายได้ 

 4. ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ (กรณีคณบดีเดินทาง ผูอ้นุมัติจะต้องเป็นอธิการบดี) กองคลังจะ

ด าเนนิการให้ 

 5. ลงชื่อ ผู้รับเงนิ  และผูจ้่ายเงนิ  

              -กรณี ผู้ขอเดินทางส ารองจ่าย ให้ลงนามเป็นผู้รับเงิน อย่างเดียว ผูจ้่ายจะเป็นกองคลัง 

โดยไม่ต้องระบุวันที่ 

    -กรณีผู้ขอเดินทางยมืเงนิทดรองจ่าย ให้ผู้ขอยืมเงนิ เป็นผู้ลงนามรับเงนิและจา่ยเงนิ 

 6. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินผูข้อเดินทางลงนาม                 
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ตัวอย่ำงท่ี 8 ใบรับรองแทนใบเสร็จ (ส ำหรับเบิกค่ำรถยนต์ส่วนบุคคลและรถรับจ้ำง 

(Taxi)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหตุ  แนบระยะทำงจำก Googel Map พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

 

 

 

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์
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ตัวอย่ำงท่ี 9  ระยะทำงจำก Googel Map  
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ภำคผนวก ช  

ตัวอย่ำงหลักฐำนประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยเดินทำงไปปฏิบัติงำน 

ตัวอย่ำงที่ 10 หนังสือเชิญเข้ำร่วมประชุม อบรม สัมมนำ 
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ตัวอย่ำงที่ 11 ใบเสร็จรับเงนิค่ำลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำงสำวสดุสวย รวยทรพัย ์
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ตัวอย่ำงที่ 12 ใบเสร็จค่ำที่พัก (กำรจองที่พักผ่ำนตัวแทนจ ำหน่ำย) 
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ตัวอย่ำงที่ 13 ใบเสร็จรับเงนิค่ำที่พัก (โรงแรมออกให้โดยตรง) 
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ตัวอย่ำงท่ี 14 ตั๋วเคร่ืองบินโดยสำร 
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