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1. ยืมเงินทดรองจ่าย (จากกองคลัง) 

 

1.1 ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงิน

รายได้ พ.ศ.  2558 

 แนวปฏิบัติในการยืม/ชดใช้เงนิทดรองจ่าย โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เครือข่ายผู้ปฏิบัติงาน

ด้านการคลังและพัสดุ ครั้งที่ 1/2558 วันพุธ ที่ 1 เมษายน 2558 ณ ห้องประชุมบวร รัตน 

ประสิทธิ์ 

 บันทึกข้อความ ที่ศธ.0590.05/ว 968 ลงวันที่ 20 เมษายน 2558 เรื่องแนวปฏิบัติการท า

หนังสือขอขยายระยะเวลาสง่เอกสารชดใช้เงินยืม 

 บันทึกข้อความ ที่ศธ.0590.05/ว 1312 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2558 เรื่อง แนวปฏิบัติการ

ท าหนังสือขอขยายระยะเวลาสง่เอกสารชดใช้เงนิยืม (เพิ่มเติม) 
 

1.2 สรุปสาระส าคัญ 

 “เงินยมื” หมายถึง เงินยมืทดรองจ่ายเงนิรายได้มหาวิทยาลัย หรอืเงินยมืทดรองจ่ายหมุน    

     เวียนของส่วนงาน 

 เงินยมืทดรอง ให้ยืมได้ตามงวดงานหรอืแผนการเบิกจ่ายเงินหากเป็นโครงการ หรอืกิจกรรม 

     ของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ต้องมีแหล่งทุนสนับสนุนและวันเวลาที่ด าเนินงาน 

 เงินยมืทดรองจ่ายเพื่อการอื่นๆใหย้ืมทดรองจา่ยได้ตามประมาณการค่าใช้จา่ยไม่สามารถน า   

     เงินทดรองท าการจัดซือ้/จัดจ้างครุภัณฑ์ได้ 
 

1.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1.3.1  ใบยืมจากระบบ ERP (PA) ส าเนา จ านวน 2 ฉบับพร้อมแนบกระดาษคารบ์อน เสนอ 

         ต่อหัวหน้าส่วนงาน 

 1.3.2  แนบบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน  ส าเนาบันทึกขออนุมัติเดินทาง, ส าเนาขออนุมัติ

        ค่าใช้จ่าย, ส าเนาบันทึกขออนุมัตโิครงการ ,รายละเอียดโครงการและก าหนดการ     

            พร้อมรับรองส าเนา 

1.3.3 เสนอมายังกองคลังก่อนการปฏิบัติงานอย่างนอ้ย 10 วันท าการส าหรับการจัดท า   

        โครงการ/กิจกรรมตา่งๆ  และอย่างนอ้ย 7 วันท าการ ส าหรับการปฏิบัติงานหรอื  

        ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ   
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1.4 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

 1.4.1  การนับก าหนดระยะเวลาการชดใช้คนืเงินยืมในกรณีตา่งๆ ดังนี้   

 การยืมเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน,ค่าสอนอาจารย์พิเศษ,ค่าใช้จ่ายในการ

เดินทาง ของอาจารย์พิเศษ  ชดใช้คืนเงินยืม ส่งให้กองคลังภายใน 15 วัน หลังเสร็จ

สิน้การเดินทางปฏิบัติงาน 

 การยืมเงินเพื่อจัดท าโครงการต่างๆ  ชดใช้คืนเงินยืมส่งให้กองคลัง ภายใน 30 วัน 

หลังเสร็จสิ้นโครงการ 

 ทุนการศึกษาส าหรับผู้รับทุนพัฒนาบุคลกร ชดใช้คืนเงินยืม ส่งให้กองคลัง ภายใน 

30 วัน หลังเสร็จสิน้การจ่ายเงนิ 

 1.4.2  การขอขยายระยะเวลาสง่เอกสารชดใช้เงนิยืม มีขั้นตอนดังนี้ 

 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติขอขยายระยะเวลาการส่งเอกสารชดใช้เงินยืม , 

รายงานผลการปฏิบัติงาน (ตัวอย่างที่ 1) และส าเนาใบยืมเงินทดรองจ่าย ก่อนวัน

ครบก าหนดชดใช้คนืเงินยืมอย่างนอ้ย 7 วันท าการ 

 ส่งมายังกองคลังเพื่อเสนอพิ จารณาอนุมัติต่ออธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดี

มอบหมาย ท าการการขอขยายระยะเวลาการส่งเอกสารชดใช้เงินยืมได้ครั้งละ 30 

วัน  

 ผู้ขอขยายเวลาส่งเอกสารชดใช้เงินยืมส่งบันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาส่ง

เอกสารชดใช้เงินยืมหลังวันครบก าหนดระยะเวลาคืนเงินยืม  จะไม่สามารถขยาย

ระยะเวลาสง่เอกสารชดใช้เงนิยืมได้ไม่ว่ากรณีใด 

 หากผู้ยมืเงนิทดรองจา่ยยังไม่ช าระคืนเงินยืมทดรองจา่ย กองคลังจะด าเนินการหัก

เงินเดอืนหรอืค่าจ้างและเงนิอื่นใด รอ้ยละ  50 ของเงนิเดือนหรอืค่าจา้งและเงินอื่น

ใดสุทธิที่เหลอื  เพื่อช าระคืนเงินยืม และคิดดอกเบีย้ร้อยละ 7.5 ตอ่ปี (ดอกเบีย้ไม่

สามารถเบิกจ่ายได้) ของเงินยืมที่คงเหลอืตามสัญญา  

 

1.5 การเลือกรหัสสินค้า 

   

รหัสสินคา้ ชื่อสินคา้ ค าอธบิาย 

ZP0146 ประมาณการคา่ใชจ้่ายปฏบัิตงิานรอเบิก ใชใ้นการยืมเงิน 
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ตัวอย่างที่ 1 
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2. ค่าใช้จ่ายประจ าเดอืน 

 

2.1 ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 - 

 

2.2 สรุปสาระส าคัญ 

     ค่าใช้จ่ายทีต่้องตรวจรับพัสดุ               ค่าใช้จ่ายประจ าเดือนที่ไม่ต้องตรวจรับพัสดุ 

- ค่าถ่ายเอกสาร   -     ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

- ค่าน้ า    -     ค่าสาธารณูปโภค เชน่  ค่าน้ าประปา   

- ค่าหนังสือพิมพ์                   ค่าไฟฟ้า ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น     

                  

2.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 2.3.1   จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายเป็นราย 3 เดือน 6 เดือนหรือ 12 เดือน  โดย

  ระบุจ านวน เดือน และจ านวนเงินที่ขออนุมัติ ทั้งนี้ตอ้งไม่เกินวงเงินงบประมาณที ่ 

  ได้รบัจัดสรรในแตล่ะประเภทรายการ โดยค่าใช้จ่ายที่ตอ้งตรวจรับพัสดุนั้นใหร้ะบุ 

  กรรมการตรวจรับในบันทึกข้อความขออนุมัตนิี้ (ตัวอย่างท่ี 2) (ใช้แนบในการ 

  เบิกจ่าย ครั้งแรก) 

 2.3.2  เมื่อครบก าหนดการเบิกเงนิค่าใช้จ่ายประจ าเดือนให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ

  ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายประจ าเดือนนัน้ๆ (ตัวอย่างท่ี 3)  (ตัวอย่างท่ี 4) ตามใบส่ง 

  ของที่รา้นค้าเรียกเก็บ แนบรายละเอียดประกอบการน าส่งในแตล่ะครัง้ เชน่ การ 

  น าส่งน้ าดื่ม , ค่าถ่าย เอกสาร , ค่าหนังสือพมิพ์ , ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงแนบ ใบส่ง 

  ของ (กรณีค่าใช้จ่ายที่ตอ้งตรวจรับพัสดุประทับตรากรรมการตรวจรับพัสดุ  

               หลังใบส่งของ) 

 2.3.3  แนบส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่ได้จัดท าตามข้อ 1 พร้อมรับรองส าเนา

          ถูกต้อง  

 2.3.4  ท าใบขอเบิกเงินในระบบ ERP โดยใช้แบบฟอร์มคา่ใช้จ่าย-ด าเนนิงาน (PE) 

 

2.4 หลักเกณฑแ์ละอัตราการเบิกจ่าย 

 - 
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2.5 การเลือกรหัสสินค้า 

 

รหัสสินค้า ชือ่สินค้า ค าอธบิาย

ZP0085 คา่ถา่ยเอกสาร/พมิพง์าน/พมิพเ์ขยีว/เขา้ปกเย็บเลม่หนงัสอืและวารสาร คา่ถา่ยเอกสาร พมิพง์าน พมิพเ์ขยีว เขา้ปกเย็บเลม่

ZP0111 คา่เชา่เคร่ืองจักร / อุปกรณ์ คา่เชา่เคร่ืองถา่ยเอกสาร / ปร้ินเตอร์

ZP0122 คา่ไปรษณีย์และโทรเลข คา่ไปรษณีย์และโทรเลข

ZP0123 คา่โทรศัพท์และโทรสาร คา่โทรศัพท์และโทรสาร

ZP0124 คา่บริการอนิเตอร์เนต็ คา่อนิเตอร์เนต็

ZP0128 คา่บริการ UBC คา่บริการ UBC

ZP0150 คา่วัสดเุชื้อเพลงิและหลอ่ลื่น ใชใ้นการเบิกคา่น้้ามนัเชื้อเพลงิประจ้าเดอืน

ZP0097 คา่ใชจ้่ายเบ็ดเตลด็

- คา่ใชจ้่ายเบ็ดเตลด็ คา่ใชจ้่ายอื่นๆ เชน่ คา่พวง

หรีดที่มไิดเ้บิกจ่ายตามระเบียบเงนิสวัสดกิารของ

กองการเจ้าหนา้ที่ , คา่กระเชา้เย่ียมไข,้ คา่น้้าดื่ม

รายเดอืน

ZP0120 คา่ไฟฟา้ คา่ไฟฟา้ของมหาวิทยาลยั

ZP0121 คา่น้้าประปา คา่น้้าประปาของมหาวิทยาลยั

ZP0152 คา่วัสดหุนงัสอื วารสาร และต้ารา
ใชใ้นการจัดซื้อหนงัสอื วารสารและต้าราเรียน ตา่งๆ

 ,หนงัสอืพมิพ์

ใชส้ าหรบัเอกสารประเภท ใบ PE 
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ตัวอย่างท่ี 2 
 

                บันทึกข้อความ 
 

หน่วยงาน                                            โทร.  

ที่  ศธ                                                 วันที่          

เรื่อง   ขออนุมัตคิ่า...........(ค่าใช้จ่ายรายเดือน)...................       
            
เรียน  อธิการบดี/คณบดี ฯ 
 

ด้วย (สาขาวิชา/คณะ/กอง/ศูนย์) มีความประสงคข์ออนุมัตคิ่า.................................. 

เพื่อใช้............................................................................................................................................. 
 

ในการนี้  (สาขาวิชา/คณะ/กอง/ศูนย์) ...............................จึงใคร่ขออนุมัติค่า

................................... ตั้งแต่เดือน..................ถึงเดือน................ เดือนละ........................ รวมเป็น

เงินทั้งสิ้น.....................โดยเบิกจากกองทุน.................................... หมวด...................................... 

โครงการ/รายการ....................................ประจ าปีงบประมาณ………….….. (กรณีค่าใช้จ่ายที่ต้อง

ตรวจรบัพัสดุ โดยแต่งตั้งให้...............................................เปน็กรรมการตรวจรับพัสดุ) 
 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะขอบคุณยิ่ง 
 

    

 

                                        

     (............................................) 

                                ต าแหน่ง………………….………… 
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ตัวอย่างท่ี 3 
 

             บันทึกข้อความ 
 

หน่วยงาน                                            โทร.  

ที่  ศธ                                                 วันที่          

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกค่า...............................ประจ าเดือน...................     
            
เรียน  อธิการบดี/คณบดี ฯ 
 

ตามบันทึกข้อความ ที่  ศธ ..................ลงวันที่ ........................เรื่อง ขออนุมัติ

......................................................... ได้รับการจัดสรรเงิน................บาท เดือนละ.................บาท

เริ่มตัง้แต่เดอืน........................ถึงเดือน.....................นั้น 
 

ในการนี้ (สาขาวิชา/คณะ/กอง/ศูนย์) ...................................จึงใคร่ขออนุมัติเบิกค่า

......................ประจ าเดือน...................... เป็นเงิน...........................บาท (........................ตัวอักษร

......................) งบประมาณคงเหลือ...........................บาท โดยเบิกจากกองทุน.......................

หมวด................................................ โครงการ/รายการ...............................................................

ประจ าปีงบประมาณ………..…..   
 

จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะขอบคุณยิ่ง 
 

    

 

                                        

     (............................................) 

                                ต าแหน่ง……………………………. 
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ตัวอย่างท่ี 4 

 

 

 

 

รายการแนบทา้ย บันทึกข้อความ ศธ.0590........................................ลงวันที่............................. 

เรื่อง........................................................................ 

ล าดับที ่ ประจ าเดือน ค่าใช้จ่าย  ยอดคงเหลือ  

   ได้รับจัดสรร  - 0.00  

 1 ตุลาคม 2558     

 2 พฤศจิกายน 2558     

 3 ธันวาคม 2558     

 4 มกราคม 2559     

 5 กุมภาพันธ์ 2559     

 6 มนีาคม 2559     

 7 เมษายน 2559     

 8 พฤษภาคม 2559     

 9 มถิุนายน 2559     

 10 กรกฎาคม 2559     

 11 สิงหาคม 2559     

 12 กันยายน 2559     

 รวมทั้งสิ้น     

 

     

     

  

................................................. 

 

  

ต าแหนง่………………………………. 

 

   

          ผู้ตรวจสอบ 
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       3.ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าเลี้ยงรับรอง ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
 

 

3.1 ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ.2554 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.  2558 

 

3.2 สรุปสาระส าคัญ 

          ยกเลิก  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  เรื่อง  รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้          

          ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.  2554  

  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  เรื่อง  รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้

 ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.  2554 (เพิ่มเติม)  

  ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา  เรื่อง  รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้

 ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.  2554 (ฉบับที่ 2) 
 

3.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย   

 3.3.1  บันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าใช้จา่ยซึ่งระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายและระบุวงเงินที่ขอ 

         อนมุัตกิองทุนและหมวดเงนิที่ขอเบิก 

 3.3.2  หนังสอืเชญิประชุม/อบรม/สัมมนา 

 3.3.3  ก าหนดประชุม/อบรม/สัมมนา 

 3.3.4  รายชื่อผูเ้ข้าร่วมเลีย้งรับรอง/ใบลงลายมือช่ือผูเ้ข้าร่วมประชุม 

 3.3.5  ใบเสร็จรับเงนิ / ใบส าคัญรับเงิน (แนบส าเนาบัตรประชาชน)  พรอ้มรับรองการ 

          จ่ายเงนิ   

 3.3.6  บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่าย  

 3.3.7  ใบขอเบิกเงินในระบบ ERP โดยใช้แบบฟอร์มคา่ใช้จ่าย-ด าเนนิงาน ( PE) 
 

 

 

 

 

 

 

http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=1285
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=19737
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=19737
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3.4 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย  

 

ประเภท 

อัตรา/คน 

หมายเหต ุเจ้าหน้าที่/

บุคคลภายนอก 
นิสิตป.ตรี 

นิสิตป.โท 

/ป.เอก 

อาหารเชา้ 50 บาท/ คน 70 บาท/ คน 100 บาท/ คน  

อาหารกลางวัน 100 บาท/ คน 70 บาท/ คน 100 บาท/ คน   

อาหารเย็น 100 บาท/ คน 70 บาท/ คน 100 บาท/ คน  

อาหารวา่งและเคร่ืองดื่ม 30 บาท/ คน 30 บาท/ คน 30 บาท/ คน  

ค่าเลีย้งรับรอง 200 บาท/ คน - - 

การเลี้ยงรับรองบุคคลที่

มหาวิทยาลัยเห็นสมควร

ให้จ่ายเป็นกรณีพเิศษ 

รวมถึงการเลี้ยงรับรอง

ชาวต่างชาติ  ให้เบิกจ่าย

ตามที่จ่ายจริง  (ประกาศ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

เรื่อง รายการและอัตรา

การเบิกจ่ายจากเงิน

รายไดข้องมหาวิทยาลัย 

พ.ศ.  2558 หมวด 1) 

กรณีนอกเหนือจากนีใ้ห้

เป็นอ านาจของ

อธิการบดีเป็นผูอ้นุมัต ิ

                               

3.5 การเลือกรหัสสินค้า 

 

รหัสสินคา้ ชื่อสินคา้ ค าอธบิาย 

ZP0087 ค่าเลีย้งรับรอง ค่าเลีย้งรับรอง (ท่ีไม่ใชค่่าใชจ้่ายท่ีอยูใ่นโครงการ) 

ZP0086 ค่าอาหารและเครื่องดื่มในการจดัประชุม ค่าอาหาร และอาหารวา่ง/เครื่องดื่ม ในการจัดประชุม 

ZP0091 เงินสนับสนุนกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย 

ค่าใชจ้่ายในด าเนนิโครงการต่างๆ  ท่ีมหาวิทยาลัยจัดขึ้นโดยมี

ลักษณะเป็นการจัดกิจกรรม (โดยคา่ใชจ้่ายทุกอย่างเบิกจากเงนิ

โครงการ) 
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           4.  การเบกิค่าตอบแทนวทิยากร 

 

4.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องค่าใช้จา่ยในการฝกึอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ.2554  
 

4.2 สรุปสาระส าคัญ 

  “วิทยากร” หมายถึง ผูบ้รรยาย ผู้อภปิราย หรอืที่เรยีกชื่ออย่างอื่น ซึ่งท าหนา้ที่ใหค้วามรู้แก่        

       ผูเ้ข้าร่วมการฝกึอบรม ประชุม สัมมนา 

   “ผูเ้ข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา” หมายถึง ผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หรอื                  

บุคคลภายนอกที่เข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาในหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยจัดขึ้น 

   “ช่วงระหว่างการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา” หมายถึง ช่วงเวลาต้ังแตเ่วลาสิน้สุดการ      

ลงทะเบียน หรอืเวลาเริ่มพิธีเปิดการฝกึอบรมจนถึงเวลาสิ้นสุดการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา    

ตามหลักสูตร     
       

4.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 4.3.1  บันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายซึ่งระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายของวิทยากร ระบุ 

         แหลง่เงินที่ขออนุมัติ กองทุนและหมวดเงินโดยจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจลง 

         นามอนุมัต ิ

 4.3.2  หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสอืตอบรับ  

 4.3.3  ก าหนดการโครงการ/ประชุม/อบรม/สัมมนา 

4.3.4  ใบส าคัญรับเงนิ (แนบส าเนาบัตรประชาชน)  ระบุรายการค่าตอบแทนการบรรยาย ,                     

         วันที่บรรยาย , จ านวนชั่วโมงบรรยายและอัตราการเบิกจ่าย  

4.3.5  บันทึกข้อความอนุมัติเบิกเงนิค่าตอบแทนวิทยากร  

4.3.6  ท าใบขอเบิกเงินในระบบ  ERP  โดยใช้แบบฟอร์มคา่ใช้จ่าย-ด าเนนิงาน (PE) 
 

 

4.4 หลักเกณฑแ์ละอัตราการเบิกจ่าย 

 

 อัตรา หมายเหต ุ

วทิยากรภายใน 500 บาท/ชั่วโมง  บุคคล ท่ีมหาวิทยาลั ย เห็ นควรให้

เบิกจ่ายได้กรณีพเิศษนั้น  ให้อยู่ในดุลย

พินิจของอธิการบดี   เช่น   ผู้ ด ารง

ต าแหนง่องคมนตรี  รัฐมนตรี  เป็นต้น 

วทิยากรภายนอก 1,000 บาท/ชั่วโมง 

 

http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=1285
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4.4.1  การนับเวลาไมน่อ้ยกว่า 50 นาท ีเป็น 1 ช่ัวโมง กรณไีมถ่ึง 50 นาทแีตไ่มน่อ้ยกว่า 25 นาทีให้จ่าย      

        ค่าสมนาคุณกึ่งหน่ึง 

4.4.2  ช่ัวโมงการฝึกอบรมที่มลีักษณะเป็นการบรรยาย จา่ยค่าสมนาคุณวิทยากร  ได้ไม่เกิน    

       1 คน 

4.4.3  ช่ัวโมงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา  ที่มลีักษณะเป็นการอภิปรายเป็นคณะ หรอื            

         สัมมนาให้จา่ยค่าสมนาคุณวิทยากรตามจ านวนทีเ่หมาะสม  โดยรวมถึงผูด้ าเนนิงาน   

         อภปิรายหรือสัมมนาด้วย 

4.4.4  ช่ัวโมงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ที่มลีักษณะเป็นการแบ่งกลุ่ม ฝกึปฏิบัติแบ่งกลุ่ม   

         อภปิราย หรอืแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว้ในหลักสูตรหรอืโครงการแล้วและ   

         จ าเป็นต้องมีวทิยากรประจ ากลุ่มให้จา่ยค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 

 

4.5 การเลือกรหัสสินค้า 

 

รหัสสินคา้ ชื่อสินคา้ ค าอธบิาย 

ZP0070 ค่าตอบแทนวทิยากร   

ZP0091 เงินสนับสนุนกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย 

ค่าใชจ้่ายในด าเนนิโครงการต่างๆ  ท่ีมหาวิทยาลัยจัด

ขึน้โดยมีลักษณะเป็นการจัดกจิกรรม (โดยคา่ใชจ้า่ย

ทุกอย่างเบิกจากเงินโครงการ) 
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5. การเบิกค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

 

5.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องการจ่ายเงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ.2558 
 

5.2 สรุปสาระส าคัญ 

             “ผูป้ฏิบัติงาน” หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจา้งรายเดือน      

        ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  

              “เงินตอบแทน” หมายถึง เงินทีจ่า่ยใหแ้ก่ผู้ปฏิบัติงานตามหนา้ที่ปกติ โดยลักษณะงาน  

         ส่วน ใหญ่ต้องปฏิบัติงานในที่ตัง้ส านักงานและได้ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาท าการในที่ตัง้     

         ส านักงาน  หรอืโดยลักษณะงานส่วนใหญ่ตอ้งปฏิบัติงานนอกที่ตัง้ส านักงานและได้ปฏิบัติงาน      

         นั้นนอกเวลา ท าการที่ตั้งส านักงานหรอืโดยลักษณะงานปกติตอ้งปฏิบัติงานในลักษณะงาน 

         เป็นผลัดหรอืกะ   

               “เวลาท าการ” หมายถึง เวลาระหว่าง 08.00 น. ถึง 16.30 น. ของวันท าการ 

               “วันท าการ” หมายถึง วันจันทร์ถึงวันศุกร์ และใหห้มายความรวมถึงวันท าการที่ส่วนงาน

     ก าหนดเป็นอย่างอื่นด้วย 

               “วันหยุดท าการ” หมายถึง วันเสารแ์ละวันอาทิตย์ หรอืวันหยุดท าการที่มหาวิทยาลัย  

           ก าหนดหรอืที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้เป็นวันหยุดส าหรับบุคคลนั้นๆ และให้หมายความ    

           รวมถึงวันหยุดราชการประจ าปีหรือวันหยุดพิเศษอื่นๆที่คณะรัฐมนตรกี าหนดให้เป็น 

           วันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจ าปี 

                “พนักงานขับรถของผู้ให้เช่าตามสัญญาเช่ารถยนต์ของมหาวิทยาลัย” ที่ได้ปฏิบัติงาน 

       นอกเวลาท าการปกติ นอกเหนอืจากสัญญาเชา่ดังกล่าว ให้มสีิทธิเบิกค่าตอบแทนการ 

       ปฏิบัติงานตามอัตราที่ก าหนดไว้ในประกาศนีโ้ดยอนุโลม ทั้งนีใ้หอ้ยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้า

       ส่วนงาน 
 

5.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 5.3.1  บันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ โดยระบุเหตุผลและความ 

  จ าเป็นพร้อมรายชื่อผูป้ฏิบัติงาน วันที่เริ่มปฏิบัติงานถึงวันที่สิ้นสุดและช่วงเวลาที่ขอ

  ปฏิบัติงาน  พร้อมทั้งระบุแหล่งเงินที่จะขอเบิกโดยจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

  อนุมัตกิ่อนที่จะมีการปฏิบัติงานจริง (ตัวอย่างที่ 5) 

 5.3.2  ใบลงเวลาปฏิบัติงานแตล่ะวนัพร้อมลายเซ็นผู้ควบคุมงาน (แบบฟอร์ม UP_FIN 1) 

http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=19740
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=19740
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5.3.3  หลักฐานการจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา พร้อมลงลายมอืชื่อผูร้ับเงนิ

 และ หัวหน้าผูค้วบคุมงาน (แบบฟอร์ม UP_FIN 2) 

5.3.4  บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการพร้อมทั้ง 

 ระบุจ านวนเงินที่ขอเบิกและเสนอต่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ (ตัวอย่างที่ 6) 

5.3.5  ท าใบขอเบิกเงินในระบบ  ERP  โดยใช้แบบฟอร์มคา่ใช้จ่าย-ด าเนนิงาน (PE) 
 

5.4 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 
 

วันที่ปฏิบัตงิาน

นอกเวลาราชการ 
เวลาปฏิบัตงิาน อัตราค่าตอบแทน หมายเหต ุ

วันท าการ 

ตดิตอ่กันเป็นเวลาไมน่อ้ย

กว่า 3 ช่ัวโมงครึ่ง 
100บาท/วัน 

ปฏบัิตงิานวันจันทร์ถึงวัน

ศุกร์ นอกเวลาท าการ 

นอ้ยกว่า 3 ชั่วโมงคร่ึง 30 บาท/ชั่วโมง เศษชั่วโมงให้ตัดท้ิง 

ปฏบัิตงิานนอกเวลาท าการ

ปกติเป็นเวลาตดิตอ่กันไม่

นอ้ยกว่า  ๗  ชั่วโมง 

 

200 บาท/วัน  

วันหยุดท าการ 

ปฏบัิตงิานเต็มวัน ไมน่อ้ย

กว่า 7 ชั่วโมง 

(ไมร่วมเวลาพัก) 

300 บาท/วัน 

วันเสาร์และวันอาทิตย์,วันหยุด

นักขัตฤกษ์, วันหยุดท าการท่ี

มหาวิทยาลัยก าหนดรวมถึง

วันหยุดท่ีคณะรัฐมนตรกี าหนด 

นอ้ยกว่า 7 ชั่วโมง 30 บาท/ชั่วโมง เศษชั่วโมงให้ตัดท้ิง 

 

5.5 การเลือกรหัสสินค้า 

 

รหัสสินคา้ ชื่อสินคา้ ค าอธบิาย 

ZP0044 ค่าปฏบัิตงิานนอกเวลาท าการ ค่าปฏบัิตงิานนอกเวลาท าการ (OT)  

ZP0091 เงินสนับสนุนกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย 

ค่าใชจ้่ายในด าเนนิโครงการต่างๆ  ท่ีมหาวิทยาลัยจัดขึ้น

โดยมีลักษณะเป็นการจัดกจิกรรม (โดยคา่ใชจ้า่ยทุกอย่าง

เบิกจากเงินโครงการ) 

 

 

     แบบฟอร์ม UP_FIN 1 
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      UP_FIN 1 

บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  ส่วนงาน......................... 

ประจ าเดือน  เดือน  .............................. 

วันท่ี ชื่อ-สกุล ลายมอืช่ือ  เวลามา ลายมอืช่ือ 

เวลา

กลับ หมายเหต ุ

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

        ............................................ผู้ตรวจสอบ 

        (..........................................................) 
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                            UP_FIN 2 

หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ มหาวิทยาลัยพะเยา  

ชื่อส่วนงาน..............................     ประจ าเดือน …................... พ.ศ………......…. 

ล า
ดับ

ที ่

ชื่อ-สกุล 
 อัตราเงินตอบ

แทน  

วันท่ีปฏิบัตงิานนอกเวลาท าการ รวมเวลาปฏิบัตงิาน 

 จ านวนเงิน  
วัน เดือน ปี 

ที่รับเงิน   
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

วัน

ปกต ิ วันหยุด ชั่วโมง 

                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

    รวม       

        รวมจ่ายเงินท้ังสิ้น  

 (ตัวอักษร) 
 

                                            

        ขอรับรองว่า   ผู้มีรายช่ือข้างตน้ปฏบัิตงิานนอกเวลาท าการจริง                                 

                                                  

     ลงช่ือ……………………………………..หัวหน้าผู้ควบคุม              ลายมอืชื่อ …………………………………….ผู้จา่ยเงิน     

         (…………………………………………)                                (…………………………………………)     

แบบฟอร์ม UP_FIN 2 

DOWNLOAD 
 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/9.%20UP_FIN%201-2%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%A5%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3_635828377642366799.xls
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                          ตัวอย่างท่ี 5 

                 บันทึกข้อความ 
 

หน่วยงาน        โทร.  

ที่  ศธ    วันที่ 

เรื่อง ขออนุมัตปิฏิบัติงานนอกเวลาท าการ ประจ าเดือน.................. 
 

เรยีน  อธิการบดี/คณบดี  
 

ด้วย (สาขาวิชา/คณะ/กอง/ศูนย์) ……………………..………….มีความจ าเป็น......................... 

...................................................(ระบุเหตุผลที่ขอปฏิบัติงาน).............................................................. 
 

 ดังนัน้เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  คณะ/หนว่ยงาน..................... 

 .......................จงึใคร่ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ ประจ าเดือน........................(ระบุเดือน/วันที่

ขอปฏิบัติงาน) วันเสาร์-อาทิตย์ เวลา 08.30 – 16.30 น. และวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 16.30 - 20.00 น. 

โดยเบิกจากกองทุน.......................หมวด.................... โครงการ/รายการ..................ประจ าปี

งบประมาณ…….…..  ซึ่งมีรายชื่อผูป้ฏิบัติงาน ดังตอ่ไปนี้ 

1. …………………………………………… 

2. …………………………………………… 
 

 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

           (………………………………………….) 

                    ต าแหน่ง…………………………… 
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ตัวอย่างท่ี 6 

                        บันทึกข้อความ 
หน่วยงาน                                              โทร.  

ที่  ศธ                                                   วันที่          

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ  ประจ าเดือน.................. 
            
เรียน  อธิการบดี/คณบดี  
 

ตามบันทึกข้อความ ที่ ศธ ..................ลงวันที่......................เรื่องขออนุมัติปฏิบัติงาน

นอกเวลาท าการ ประจ าเดือน ..................... 
 

(สาขาวิชา/คณะ/กอง/ศูนย์)................................ได้ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ ประจ า

เดือน...................................เรียบร้อยแล้ว  จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ เป็น

จ านวนทั้งสิ้น......................................บาท (..................จ านวนเงินเป็นตัวอักษร...........) โดยเบิกจ่าย

จ าก กอ งทุ น………………………………………..… หม วด เงิ น  …………………….…….……. โค ร งก าร /ร าย ก าร 

.............................................. ประจ าปีงบประมาณ …………….…. 

 

                     จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ จะขอบคุณยิ่ง 

 

                            

   (............................................) 

   ต าแหน่ง................................ 
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6. การเบิกค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน 

 

6.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องรายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงนิรายได้ของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2558 

 

6.2 สรุปสาระส าคัญ 

 - 

6.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

         6.3.1  บันทึกข้อความขออนุมัตจิา้งนสิิตปฏิบัติงาน โดยระบุเหตุผลและความจ าเป็นพร้อม 

รายชื่อผู้ปฏิบัติงาน วันที่เริ่มปฏิบัติงานถึงวันที่สิ้นสุดและช่วงเวลาที่ขอปฏิบัติงาน  

พร้อมทั้งระบุแหล่งเงินที่จะขอเบิก  โดยจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อนที่

จะมีการปฏิบัติงานจรงิ (ตัวอย่างท่ี 7) 

6.3.2  ใบลงเวลาปฏิบัติงานแตล่ะวัน  พร้อมลายเซ็นผู้ควบคุมงาน (แบบฟอร์ม UP_FIN 3) 

6.3.3  หลักฐานการจา่ยเงินตอบแทนการปฏิบัติงาน พร้อมลงลายมือช่ือผูร้ับเงนิ และหัวหน้า

ควบคุมงาน (แบบฟอร์ม UP_FIN 4) 

6.3.4  บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน พรอ้มทั้งระบุจ านวนเงินที่ขอ

เบิกและเสนอต่อผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัติ  (ตัวอย่างท่ี 8) 

6.3.5  ท าใบขอเบิกเงินในระบบ  ERP  โดยใช้แบบฟอร์มคา่ใช้จ่าย-ด าเนนิงาน (PE) 

 

6.4 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 
 

วันที่ปฏิบัตงิาน

นอกเวลาราชการ 
เวลาปฏิบัตงิาน อัตราค่าตอบแทน หมายเหต ุ

นอกเวลาเรียน 

ปฏบัิตงิานเต็มวัน ไมน่อ้ย

กว่า 7 ชั่วโมง 

(ไมร่วมเวลาพัก) 

200 บาท/วัน 
การปฏิบัติงานต้องไม่ตรง

กับตารางเรียน 

ชั่วโมง 25 บาท/ชัว่โมง เศษชั่วโมงให้ตัดทิ้ง 

 

 

 

 

 

http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=19737
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=19737
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6.5 การเลือกรหัสสินค้า 

รหัสสินคา้ ชื่อสินคา้ ค าอธบิาย 

ZP0077 ค่าตอบแทนนิสติช่วยงาน   

ZP0091 เงินสนับสนุนกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย 

ค่าใชจ้่ายในด าเนนิโครงการต่างๆ  ท่ีมหาวิทยาลัยจัด

ขึน้โดยมลีักษณะเป็นการจัดกจิกรรม (โดยคา่ใชจ้า่ย

ทุกอย่างเบิกจากเงินโครงการ) 
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บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนิสิตช่วยงาน 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประจ าเดือน  เดือน  ............................................. 

วันท่ี ชื่อ-สกุล ลายมอืช่ือ  เวลามา ลายมอืช่ือ เวลากลับ หมายเหต ุ

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              
              

        .........................................ผู้ตรวจสอบ 
        (......................................................) 

แบบฟอร์ม UP_FIN 3 

DOWNLOAD 
 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/10.%20UP_FIN%203-4%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99_635828377774716353.xlsx
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                                                UP_FIN 4 

หลักฐานการจ่ายเงินตอบแทนนิสิตชว่ยงาน  มหาวทิยาลัยพะเยา 

ชื่อสว่นงาน   …………………………...   ประจ าเดือน …................... พ.ศ………......…. 

ล า
ดับ

ที่ 

ชื่อ-สกุล 
 อัตราเงนิ

ตอบแทน  

วันที่ปฏิบัตงิาน 
รวมเวลาปฏบัิตงิาน  จ านวน

เงิน  

วัน เดอืน 

ปี ที่รับเงิน 

ลายมอืช่ือผู้รับ

เงิน 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

วัน

ปกติ วันหยุด ชั่วโมง 

                                                  

                                                  

                                                  

                                                  

    รวม       

        รวมจ่ายเงินท้ังสิ้น  

 (ตัวอักษร) 
 

                                            

        ขอรับรองว่า   ผู้มีรายช่ือข้างตน้ปฏบัิตงิานจรงิ                                         

                                                  

     ลงช่ือ……………………………………..หัวหน้าผู้ควบคุม              ลายมอืช่ือ …………………………………….ผู้จา่ยเงิน     

     (…………………………………………)                         (…………………………………………)     

 แบบฟอร์ม UP_FIN 4 

DOWNLOAD 
 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/10.%20UP_FIN%203-4%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%8A%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99_635828377774716353.xlsx
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ตัวอย่างท่ี 7 

                    บันทกึข้อความ 
 

หน่วยงาน        โทร.  

ที่  ศธ    วันที่ 

เรื่อง ขออนุมัตนิิสติช่วยงาน ประจ าเดือน.................. 
 

เรยีน  อธิการบดี/คณบดี  
 

ด้วย (สาขาวิชา/คณะ/กอง/ศูนย์) …………………………….มีความจ าเป็น....................... 

.......................................................(ระบุเหตุผลที่ขอปฏิบัติงาน)...................................................... 
 

 ดังนัน้เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  (สาขาวิชา/คณะ/กอง/

ศูนย์)..............................จึงใคร่ขออนุมัตนิิสิตช่วยงาน ประจ าเดือน....................(ระบุเดือนที่ขอ

ปฏิบัติงาน) วันเสาร์-อาทิตย์ เวลา 8.30 – 16.30 น. และวันจันทร์ – ศุกร์ เวลา 16.30 - 20.00 น. โดย

เบิกจ่ายจากกองทุน………. หมวดเงิน ……………….……. โครงการ/รายการ ................................ ประจ าปี

งบประมาณ …………….. 

ซึ่งมีรายชื่อนิสติช่วยงาน ดังต่อไปนี้ 

1. …………………………………………… 

2. …………………………………………… 

 

                   จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  จะขอบคุณยิ่ง 
 

  

                (……………………………………………….) 

                ต าแหน่ง................................... 
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                           ตัวอย่างท่ี 8 

                            บันทึกขอ้ความ 
 

หน่วยงาน                                            โทร.  

ที่  ศธ                                                 วันที่          

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกเงินค่านิสติช่วยงาน            

เรียน  อธิการบดี/คณบดี 

 

ตามบันทึกข้อความ ที่ ศธ ............................ลงวันที่.........................เรื่องขออนุมัติ

นิสติช่วยงาน ประจ าเดือน .........................นั้น 
 

ดังนั้นเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  (สาขาวิชา/คณะ/กอง/

ศูนย์).........................จึงใคร่ขออนุมัติเบิกเงินค่านิสิตช่วยงาน ประจ าเดือน....................เป็นจ านวน

ทั้ งสิ้น ............................บาท (.............จ านวนเงินเป็นตัวอักษร.............) โดยเบิกจ่ายจาก

กองทุน…………………………. หมวดเงิน ……………….……. โครงการ/รายการ ................................ ประจ าปี

งบประมาณ …………….. 

 

                     จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

                              (............................................) 

                               ต าแหน่ง............................. 
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7. การเบกิค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ 

 

7.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษบัณฑติศกึษา ระดับ

ปริญญาโท แผน ก และระดับปริญญาเอก พ.ศ.2554  

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนกรรมการและผูป้ฏิบัติงานการบริหารจัด

การศกึษาโครงการพิเศษ ระดับปริญญาตรีและปริญญาโท พ.ศ.2556   

 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา วา่ด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์วิธีการแต่งตัง้อาจารย์พิเศษ พ.ศ.

2553  

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑก์ารจ่ายเงนิค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษระดับ

ปริญญาตรี ทวิภาค 2 ภาคการศกึษา พ.ศ.2556 
 

7.2 สรุปสาระส าคัญ 

    “อาจารย์พิเศษบัณฑิตศึกษา” หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยที่ได้รับการ 

       แตง่ตัง้จากมหาวทิยาลัย 

   “อาจารย์บัณฑิตศึกษา” หมายถึง ผู้สอนภายในมหาวิทยาลัยที่ ได้รับการแต่งตั้ งจาก      

มหาวิทยาลัย 

   “อาจารย์พิเศษ” หมายถึง ผูท้ี่ได้รับการแตง่ตั้งจากมหาวทิยาลัยข้อบังคับมหาวิทยาลัยพะเยา   

        ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์วิธีการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ พ.ศ.2553 

   “วิทยากรพิเศษ” หมายถึง ผูท้ี่คณะ/วิทยาลัย เสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติให้สอนหรือ   บรรยาย

พิเศษแก่นสิิตในรายวิชาใดวิชาหนึ่งในบางหัวข้อเป็นครั้งคราว 
 

7.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

     7.3.1 กรณีบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

 บันทึกข้อความขออนุมัติที่ระบุรายละเอียดค่าใช้จา่ย พรอ้มทั้งระบุแหล่งเงินที่จะขอเบิกโดย

จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามแลว้ 

 ค าสั่งแต่งตัง้อาจารย์พิเศษที่ได้รับการแตง่ตัง้จากอธิการบดี / บันทึกข้อความขออนุมัติ

วิทยากรพิเศษมาสอนหรอืบรรยายที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

 ตารางสอนในระบบ REG รายวิชาที่สอน  (หากมีการเปลี่ยนแปลงการสอนให้แนบบันทึก

ข้อความขอเปลี่ยนแปลงการสอนโดยต้องได้รับการอนุมัตกิ่อนที่จะมีการเปลี่ยนแปลงการ

สอน) (ตัวอย่างที่ 5) 

 แบบใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ (แบบฟอร์ม UP_FIN 5) 

 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน (แบบฟอร์ม UP_FIN 6) 

http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=2159
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=2159
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=13168
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=13168
http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A8%E0%B8%A9%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%97%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%20%E0%B9%80%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%9A%202%20%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2556_635779923
http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B8%9E%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A2%E0%B8%B2%20%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87%20%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%8C%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%A8%E0%B8%A9%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%94%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%8D%E0%B8%8D%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%97%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%20%E0%B9%80%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%9A%202%20%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2556_635779923
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 กรณีที่มกีารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(แบบฟอร์ม UP_FIN 10) (แบบฟอร์ม UP_FIN 11) (แบบฟอร์ม UP_FIN 12)  

 ท าใบขอเบิกเงินในระบบ  ERP  โดยใช้แบบฟอร์มคา่ใช้จา่ยด าเนินงาน PE 

7.3.2 กรณีบุคคลภายในมหาวิทยาลัย 

 บันทึกข้อความขออนุมัติคา่ใช้จ่าย และขออนุมัตเิดินทางปฏิบัติงาน (กรณีเดินทางไปสอน

ยงัวิทยาเขต) พรอ้มทั้งระบุแหลง่เงนิที่จะขอเบิกโดยจะต้องได้รับอนุมัติจาก ผูม้ีอ านาจ

อนุมัตลิงนามแล้ว 

 ค าสั่งแต่งตัง้อาจารย์พิเศษที่ได้รับการแตง่ตัง้จากอธิการบดี 

 ตารางสอนในระบบ REG รายวิชาที่สอน  (หากมีการเปลี่ยนแปลงการสอนให้แนบบันทึก

ข้อความขอเปลี่ยนแปลงการสอน โดยต้องได้รับการอนุมัตกิ่อนที่จะมีการเปลี่ยนแปลงการ

สอน) (ตัวอย่างที่ 9) 

 แบบใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอนอาจารย์พิเศษ (แบบฟอร์ม UP_FIN 5) 

 ใบลงเวลาปฏิบัติงาน (แบบฟอร์ม UP_FIN 6) 

 ท าใบขอเบิกเงินในระบบ  ERP  โดยใช้แบบฟอร์มคา่ใช้จา่ย-ด าเนนิงาน (PE) 
 

7.4 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 
ระดับ ค่าตอบแทนการสอน ค่าคุมสอบ หมายเหตุ

รายวชิาบรรยายและปฏิบัติ

- นิสิตไม่เกิน 100 คน 500 บาท/ชั่วโมง

- นิสิตไม่เกิน 101-160 คน 750 บาท/ชั่วโมง

- นิสิตไม่เกิน 161 คนขึ้นไป 1,000 บาท/ชั่วโมง

 - นิสิตไม่เกิน 100 คน 500 บาท/ชั่วโมง

- นิสิตไม่เกิน 101-160 คน 750 บาท/ชั่วโมง

- นิสิตไม่เกิน 161 คนขึ้นไป 1,000 บาท/ชั่วโมง

อาจารย์พิเศษ 500 บาท/ชั่วโมง  -

วทิยากรพิเศษ 1,000/ชั่วโมง  -

ปริญญาโท แผน ก 1,500 บาท/ชั่วโมง 1,500/คร้ัง

ปริญญาโท แผน ข 1,500 บาท/ชั่วโมง 1,500 บาท/ชั่วโมง

ปริญญาเอก 2,000 บาท/ชั่วโมง 1,500/คร้ัง

ปริญญาตรี

 
 

7.5 การเลือกรหัสสินค้า 
รหัสสนิค้า ชือ่สนิค้า ค าอธิบาย

 คา่ตอบแทนคณะกรรมการที่มคี้าสัง่แตง่ตัง้ เชน่

- คณะกรรมการบริหารหลกัสตูร

- คณะกรรมการสอบประมวลความรู้

- คณะกรรมการควบคมุวิทยานพินธ/์ภาคนพินธ์

- คณะกรรมการด้าเนนิงานสอบสมัภาษณ์

- คณะกรรมการคมุสอบ/ออกขอ้สอบ/ตรวจกระดาษค้าตอบ

- คณะกรรมการวิพากษ์หลกัสตูร

ZP0071 คา่ตอบแทนการสอน คา่สอนอาจารย์พเิศษ , คา่สอนภาคฤดรู้อน

คา่ตอบแทนคณะกรรมการZP0069
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UP_FIN 5

สัปดาห์ ภาค ภาค

ท่ี ทฤษฎี ปฏบิติั

รวม เวลาสอน

เวลาท่ีสอน

วันที่...........................................................วันที่...........................................................

(                                                                )

ระยะเวลาท่ีสอน

ต าแหนง่ชือ่

ผู้รับเงนิ ผู้จ่ายเงนิ

ลงชื่อ.............................................................

 (                                                                )

ต้าแหนง่...............................................

ล า
ดับ

ที่

วัน เดือน ปี

(.......................................................)

ต้าแหนง่.............................................................

ผู้ขอเบกิ ผู้รบัรอง

วิชา

ลงชื่อ........................................................

หลักฐานการจา่ยเงนิ

ลงชื่อ........................................................

(.......................................................)

ต้าแหนง่.............................................................

วันที่...........................................................วันที่...........................................................

ลงชื่อ.................................................

(.......................................................)

วันที่..................................................

ไดรั้บเงนิคา่ตอบแทนการสอนรวมจ้านวน............................................................บาท (                                           )  ไว้ถกูตอ้งแลว้

ลงชื่อ.............................................................

แบบใบเบิกเงนิค่าตอบแทนการสอน

มหาวิทยาลยัพะเยา  

ระดับ........................................................   หลกัสตูร............................................................

เวลาที่สอนทฤษฎ ี  ………………………   ชั่วโมง              อัตราชั่วโมงละ  ………………………   บาท                เป็นเงนิ   ………………………  บาท

เวลาที่สอนปฏบิัต ิ  ………………………   ชั่วโมง              อัตราชั่วโมงละ  ………………………   บาท                เป็นเงนิ   ………………………  บาท

รวม

                                                                                                                    จ้านวนเงนิที่ขอเบิก    ………………………  บาท

ผู้อนมัุติ

 

แบบฟอร์ม UP_FIN 5 
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UP_FIN 6   

 ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน    

ประจ าภาคเรียน....... ปีการศึกษา................ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ระดับ...........................................   หลักสูตร.................................................. 

  วัน  เดือน  ป ี           เวลา   

      รหสัวิชา       หนว่ยกิต     

      รายวชิา               

      ผู้สอน............................................................................   

      (.............................................................................................)   

      ห้องเรียน                   จ านวน              คน     

      กลุม่เรียน               

                      

  วัน  เดือน  ป ี           เวลา   

      รหสัวิชา       หนว่ยกิต       

      รายวชิา               

      ผู้สอน............................................................................   

      (.............................................................................................)   

      ห้องเรียน                   จ านวน              คน     

      กลุม่เรียน               

                      

  วัน  เดือน  ป ี           เวลา   

      รหสัวิชา       หนว่ยกิต       

      รายวชิา               

      ผู้สอน............................................................................   

      (.............................................................................................)   

      ห้องเรียน                   จ านวน              คน     

      กลุม่เรียน               

                      

แบบฟอร์ม UP_FIN 6 

DOWNLOAD 
 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/11.%20UP_FIN%205-6%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%99_635828377927062082.xls
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                                               ตัวอย่างท่ี 9 

      บันทึกข้อความ 

หน่วยงาน                                                โทร.  
ที่  ศธ                                                     วันท่ี         

เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน  รายวิชา…………………..   
            

เรียน  คณบดีคณะ................................. 
 

ตามที่  มหาวิทยาลัยพะเยา  ได้จัดใหม้ีการเรียนการสอนนิสิตหลักสูตร........................ 

สาขา.............................ประจ าปีการศึกษา........ .......ภาคเรียนที่ ........ซึ่งด าเนินการสอนในวัน

..................................................เวลา........................... นั้น 
 

 เนื่องด้วย ข้าพเจ้าไม่สามารถด าเนินการสอนได้ตามปฏิทินการเรียนการสอนที่ก าหนด 

เนื่องจาก ......................................................................................................................... จึงใคร่ขอ

อนุมัตเิปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน ดังนี้ 

 

วันสอนปกติ วันสอนชดเชย 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

......................น. ห้อง.............................. 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

......................น. ห้อง.............................. 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

......................น. ห้อง.............................. 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

......................น. ห้อง.............................. 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

......................น. ห้อง.............................. 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

......................น. ห้อง.............................. 

 

เพื่อให้นสิิตได้เรียนรู้ตามกระบวนการการเรียนการสอนและเป็นไปตามหลักสูตร 
 

 

                     จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

                      

DOWNLOAD 
 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/11.%20UP_FIN%205-6%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%99_635828377927062082.xls
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                                  (............................................) 

                                  ต าแหน่ง................................ 

 
 

 

 

                            

                   8. การเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อนและภาคฤดูร้อน(คู่ขนาน)  

 
 

8.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องหลักเกณฑ์การจา่ยเงนิค่าตอบแทนแก่ผู้สอนในการ

จัดการเรยีนการสอนภาคฤดูร้อน  พ.ศ.2557 
 

8.2. สรุปสาระส าคัญ 

 “ผูส้อน” หมายถึง ผูท้ี่ท าการสอนในรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนภาคฤดูร้อน    
 

8.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

8.3.1  แบบใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน  (แบบฟอร์ม UP_FIN 7) (แบบฟอร์ม  

UP_FIN 8) 

8.3.2  ใบลงเวลาปฏิบัติงาน (แบบฟอร์ม UP_FIN 6) 

8.3.3  ตารางสอนในระบบ REG รายวิชาที่สอน  (หากมีการเปลี่ยนแปลงการสอนให้แนบ 

บันทึก   ข้อความขอเปลี่ยนแปลงการสอน โดยเสนอมหาวิทยาลัยเพื่อท าการอนุมัติ โดย

ต้องได้รับการอนุมัตกิ่อนที่จะมีการเปลี่ยนแปลงการสอน ) (ตัวอย่างที่ 9) 

8.3.4  แนบรายชื่อนิสติที่ลงทะเบียนเรียนในระบบ REG 

8.3.5  ท าใบขอเบิกเงินในระบบ  ERP  โดยใช้แบบฟอร์มคา่ใช้จ่าย-ด าเนนิงาน (PE) 
 

8.4 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย  
 

หลักสูตร ภาคบรรยาย ภาคปฏบิัต ิ หมายเหตุ 

ปรญิญาตร ี 50 บาท/หน่วยกิต 50บาท/หน่วยกติ 
ต่อนสิิตหนึ่งคนตอ่หนึ่ง

ภาคฤดูรอ้น 

ปรญิญาตร ีคูข่นาน

และ หลักสตูรปริญญา

ตรคีวบปรญิญาโท 

400 บาท/ช่ัวโมง ได้รับคร่ึงหนึ่งของอัตราภาคบรรยาย นิสิตไม่เกนิ 60 คน 

550 บาท/ช่ัวโมง ได้รับคร่ึงหนึ่งของอัตราภาคบรรยาย นิสติ 61-100 

750 บาท/ช่ัวโมง ได้รับคร่ึงหนึ่งของอัตราภาคบรรยาย นิสติ 101-160 

1,000 บาท/ช่ัวโมง ได้รับครึ่งหนึง่ของอัตราภาคบรรยาย นิสติ 161 ขึ้นไป 

http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=15586
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=15586
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1. กรณีรายวิชาที่เปิดสอนมีนิสติหลักสูตรปริญญาตร ีหลักสูตรปริญญาตรี คู่ขนานและ หลักสูตรปริญญาตรี

ควบปริญญาโท ให้เลอืกเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้เพียงอัตราเดียว 

2. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนต้องไม่เกินจ านวนค่าลงทะเบียนการศึกษาของนิสติที่ลงทะเบียนเรียน 

 

8.5 การเลือกรหัสสินค้า 

 

รหัสสินค้า ชือ่สินค้า ค าอธบิาย

- คา่สอนอาจารย์พเิศษ

- คา่สอนภาคฤดรู้อน

 คา่ตอบแทนคณะกรรมการทีม่คีา้สัง่แตง่ตัง้ เชน่

- คณะกรรมการบริหารหลักสูตร

- คณะกรรมการสอบประมวลความรู้

- คณะกรรมการควบคมุวิทยานพินธ/์ภาคนพินธ์

- คณะกรรมการดา้เนนิงานสอบสัมภาษณ์

- คณะกรรมการคมุสอบ/ออกขอ้สอบ/ตรวจ

กระดาษคา้ตอบ

- คณะกรรมการวิพากษห์ลักสูตร

ZP0071 คา่ตอบแทนการสอน

ZP0069 คา่ตอบแทนคณะกรรมการ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                           

                คู่มือการเบกิจ่ายเงิน 

หนา้ 33 จาก 76  
    

 
 

 

 

 

 

 

 

          UP_FIN 7 

แบบใบเบิกเงินค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูรอ้น   

ประจ าภาคเรียน....... ปีการศึกษา................ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ระดับ........................................................   หลักสูตร............................................................ 

ล าดับที่ ชื่อ ต าแหน่ง 

ระยะเวลาที่สอน 

วิชา 

เวลาที่สอน 

  

สัปดาห ์ วัน 

เดือน 

ป ี

ภาค ภาค 

รวม 

ที ่ ทฤษฎ ี ปฏิบัต ิ

                  

                  

                  

          รวม เวลาสอน       

จ านวนหนว่ยกิต(ทฤษฎี) …………………… หนว่ยกิต  หนว่ยกิตละ ……………………… บาท   จ านวนนสิิต ……… คน  เป็นเงิน ……………………… บาท 

จ านวนหน่วยกิต(ปฏบัิต)ิ …………………… หนว่ยกิต  หนว่ยกิตละ ……………………… บาท   จ านวนนสิิต …….  คน   เป็นเงิน ……………..………บาท 

                                                                                                                       จ านวนเงินท่ีขอเบิก ……………………… บาท 

ผู้ขอเบิก ผู้รับรอง ผู้อนุมัต ิ

                  

ลงช่ือ...................................................... ลงช่ือ................................................... ลงช่ือ............................................. 

(..................................................) (..................................................) (..................................................) 

ต าแหนง่......................................... ต าแหนง่.......................................... ต าแหนง่................................... 

วันท่ี..................................................... วันท่ี................................................ วันท่ี............................................... 

หลักฐานการจ่ายเงิน 

ได้รับเงินค่าตอบแทนการสอนรวมจ านวน.......................................................บาท (                                           )  ไวถู้กตอ้งแล้ว 

ลงช่ือ.........................................................   ลงช่ือ..........................................................   

(                                              )    (                                               )   

แบบฟอร์ม UP_FIN 7 
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ผู้รับเงิน   ผู้จ่ายเงิน   

วันท่ี...................................................   วันท่ี...........................................................   

 

 

 

UP_FIN 8     

แบบใบเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน (คู่ขนาน) 

ประจ าภาคเรียน....... ปีการศึกษา................ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ระดับ........................................................   หลักสูตร............................................................ 

                  

ล าดับที่ ชื่อ ต าแหน่ง 

ระยะเวลาที่สอน 

วิชา 

เวลาที่สอน 

  

สัปดาห ์ วัน 

เดือน 

ป ี

ภาค ภาค 

รวม 

ที ่ ทฤษฎ ี ปฏิบัต ิ

                  

                  

                  

          รวม เวลาสอน       

จ านวนหนว่ยกิต(ทฤษฎี) ……………………… หนว่ยกิต  หนว่ยกิตละ ……………………… บาท   จ านวนนสิิต …………… คน  เป็นเงิน ……………… บาท 

จ านวนหนว่ยกิต(ปฏบัิต)ิ ……………………… หนว่ยกิต  หนว่ยกิตละ ……………………… บาท   จ านวนนสิิต ………….  คน   เป็นเงิน ………………บาท 

                                                                                                                         จ านวนเงินท่ีขอเบิก ………………… บาท 

ผู้ขอเบิก ผู้รับรอง ผู้อนุมัต ิ

                  

ลงช่ือ........................................................ ลงช่ือ........................................................ ลงช่ือ.................................................. 

(.......................................................) (.......................................................) (.......................................................) 

ต าแหนง่............................................................. ต าแหนง่............................................ ต าแหนง่......................................... 

วันท่ี........................................................... วันท่ี................................................... วันท่ี.......................................... 

หลักฐานการจ่ายเงิน 

ได้รับเงินค่าตอบแทนการสอนรวมจ านวน..........................บาท (                                                         )  ไวถู้กต้องแลว้ 

ลงช่ือ.............................................................   ลงช่ือ.............................................................   

(                                               )    (                                                 )   

แบบฟอร์ม UP_FIN 8 DOWNLOAD 
 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/12.%20UP_FIN%207%20%E0%B9%83%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A4%E0%B8%94%E0%B8%B9%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%99_635828378064236499.xlsx
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ผู้รับเงิน   ผู้จ่ายเงิน   

วันท่ี...........................................................   วันท่ี...........................................................   

 

 

          
 

        UP_FIN 6 

ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน    

ประจ าภาคเรียน....... ปีการศึกษา................ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ระดับ...........................................   หลักสูตร.................................................. 

  วัน  เดือน  ป ี           เวลา   

      รหสัวิชา       หนว่ยกิต     

      รายวชิา               

      ผู้สอน..............................................................   

      (.........................................................................)   

      ห้องเรียน                   จ านวน              คน     

      กลุม่เรียน               

  วัน  เดือน  ป ี           เวลา   

      รหสัวิชา       หนว่ยกิต       

      รายวชิา               

      ผู้สอน.............................................................   

      (....................................................................)   

      ห้องเรียน                   จ านวน              คน     

      กลุม่เรียน               

  วัน  เดือน  ป ี           เวลา   

      รหสัวิชา       หนว่ยกิต       

      รายวชิา               

      ผู้สอน...........................................................   

      (...........................................................)   

      ห้องเรียน                   จ านวน              คน     

แบบฟอร์ม UP_FIN 6 

 

DOWNLOAD 
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            บันทึกข้อความ 

 

หน่วยงาน                                           โทร.  
ที่  ศธ                                                 วันที่         

เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน  รายวิชา…………………..   
            

เรียน  คณบดีคณะ........... 
 

ตามที่  มหาวิทยาลัยพะเยา  ได้จัดใหม้ีการเรียนการสอนนิสิตหลักสูตร........................ 

สาขา.............................ประจ าปีการศึกษา........ .......ภาคเรียนที่ ........ซึ่งด าเนินการสอนในวัน

..................................................เวลา........................... นั้น 
 

 เนื่องด้วย ข้าพเจ้าไม่สามารถด าเนินการสอนได้ตามปฏิทินการเรียนการสอนที่ก าหนด 

เนื่องจาก ......................................................................................................................... จงึใคร่ขอ

อนุมัตเิปลี่ยนแปลงการเรียนการสอน ดังนี้ 

 

วันสอนปกติ วันสอนชดเชย 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

.....................น. ห้อง.............................. 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

.....................น. ห้อง.............................. 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

.....................น. ห้อง.............................. 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

.....................น. ห้อง.............................. 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

.....................น. ห้อง.............................. 

วัน........................ท่ี.........เดือน..................ปี........ เวลา

.....................น. ห้อง.............................. 

 

เพื่อให้นสิิตได้เรียนรู้ตามกระบวนการการเรียนการสอนและเป็นไปตามหลักสูตร 
 

 

                     จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

  
  
 

    กลุม่เรียน               

                    
ตัวอย่างที่ 9 
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                                  (............................................) 

                                  ต าแหน่ง................................ 

 

                                          9. การเบิกค่าตอบแทนการคุมสอบ 

 

9.1 ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องก าหนดอัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษบัณฑติศึกษา

ระดับปริญญาโทแผน ก และระดับปริญญาเอก พ.ศ.2554 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องอัตราค่าตอบแทนบัณฑติศกึษา ระดับปริญญาโท แผน ข 

พ.ศ.2554 

9.2 สรุปสาระส าคัญ 

 - 

9.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

          9.3.1  แบบใบเบิกค่าคุมสอบ (แบบฟอร์ม UP_FIN 9) 

9.3.2  ตารางเวลาปฏิบัติงาน (แบบฟอร์ม UP_FIN 6) 

9.3.3  ตารางสอบที่ระบุวันและเวลาที่สอบ ,รายวิชาที่สอบและชื่ออาจารย์ผูคุ้มสอบ 

9.3.4  ประกาศอัตราค่าคุมสอบ 
 

9.4 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

      ค่าตอบแทนค่าคุมสอบ ครัง้ละ 1,500 บาท 

 

9.5 การเลือกรหัสสินค้า 

 

รหัสสินค้า ชือ่สินค้า ค าอธบิาย

 คา่ตอบแทนคณะกรรมการทีม่คีา้สัง่แตง่ตัง้ เชน่

- คณะกรรมการบริหารหลักสูตร

- คณะกรรมการสอบประมวลความรู้

- คณะกรรมการควบคมุวิทยานพินธ/์ภาคนพินธ์

- คณะกรรมการดา้เนนิงานสอบสัมภาษณ์

- คณะกรรมการคมุสอบ/ออกขอ้สอบ/ตรวจ

กระดาษคา้ตอบ

- คณะกรรมการวิพากษห์ลักสูตร

ZP0069 คา่ตอบแทนคณะกรรมการ

 

http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=2159
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=2159
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=2160
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=2160
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                UP_FIN 9 

แบบใบเบิกเงินค่าคุมสอบ  

ประจ าภาคเรียน....... ปีการศึกษา................ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ระดับ........................................................   หลักสูตร............................................................ 

ล าดับ

ที ่
ชื่อ วัน เดือน ป ี วิชา 

                  

                  

                  

                  

                  

  

จ านวนชั่วโมงคุมสอบ.......................................................ช่ัวโมง                      อัตราครัง้ละ.......................................................บาท 

  

ผู้ขอเบิก ผู้รับรอง ผู้อนุมัต ิ

                  

ลงช่ือ........................................................ ลงช่ือ........................................................ 

ลงช่ือ

........................................................ 

(.......................................................) (.......................................................) (.......................................................) 

ต าแหนง่........................................................ ต าแหนง่........................................................ ต าแหนง่................................................ 

วันท่ี........................................................... วันท่ี........................................................... วันท่ี..................................................... 

หลักฐานการจ่ายเงิน 

ได้รับเงินค่าคุมสอบรวมจ านวน...........................บาท (                                                                        )  ไวถู้กต้องแล้ว 

ลงช่ือ.............................................................   ลงช่ือ.............................................................   

(                                                )    (                                               )   

ผู้รับเงิน   ผู้จ่ายเงิน   

แบบฟอร์ม UP_FIN 9 
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วันท่ี...........................................................   วันท่ี...........................................................   

DOWNLOAD 
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          UP_FIN 6 

ตารางลงเวลาปฏิบัติงาน    

ประจ าภาคเรียน....... ปีการศึกษา................ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ระดับ...........................................   หลักสูตร.................................................. 

  วัน  เดือน  ป ี           เวลา   

      รหสัวิชา       หนว่ยกิต     

      รายวชิา               

      ผู้สอน............................................................................   

      (.............................................................................................)   

      ห้องเรียน                   จ านวน              คน     

      กลุม่เรียน               

                      

  วัน  เดือน  ป ี           เวลา   

      รหสัวิชา       หนว่ยกิต       

      รายวชิา               

      ผู้สอน............................................................................   

      (.............................................................................................)   

      ห้องเรียน                   จ านวน              คน     

      กลุม่เรียน               

                      

  วัน  เดือน  ป ี           เวลา   

      รหสัวิชา       หนว่ยกิต       

      รายวชิา               

      ผู้สอน............................................................................   

      (.............................................................................................)   

      ห้องเรียน                   จ านวน              คน     

      กลุม่เรียน               

                      

                      

 แบบฟอร์ม UP_FIN 6 
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10. การเบิกค่าตอบแทนแหล่งฝกึงานของนิสิต สาขาวชิาวทิยาศาสตรส์ุขภาพ 

 

  

10.1 ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษประจ าแหล่งฝึกงาน  

ระดับปริญญาตรี คณะสหเวชศาสตร ์ 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง อัตราค่าตอบแทนปฐมนิเทศ ผู้สอนในคลินกิและค่าตอบแทน

แหล่งฝึกภาคปฏิบัติของนิสิตระดับปริญญาตรี หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

พยาบาลศาสตร์  

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนและค่าใช้จา่ยในการด าเนินงานฝึก

ปฏิบัติ ส าหรับนิสิตปริญญาตร ีคณะแพทย์ศาสตร์ พ.ศ.2555 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการด าเนินงาน การฝึก

ปฏิบัติการบริบาลเภสัชกรรม การฝึกปฏิบัติการเภสัชกรรมโรงพยาบาล  และการเสริม

ประสบการณส์าธารณสุขชุมชน ระดับปริญญาตรี คณะเภสัชศาสตร์ พ.ศ.2555  

 ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย แนวปฏิบัติในการเบิกค่าใช้จา่ยในการฝกึปฏิบัติงานวิชาชีพ

ของนสิิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ พ.ศ.2556 
 

10.2 สรุปสาระส าคัญ 

  “สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ” หมายถึง คณะวิทยาศาสตรก์ารแพทย์ คณะพยาบาล

 ศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์ คณะแพทยศาสตร์ คณะทันตแพทยศาสตร์ คณะสหเวชศาสตร์  และ

ส่วนงานอื่นๆ ที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้อยู่ในสาขาวิทยาศาสตรส์ุขภาพ  

    “อาจารย์แหล่งฝึก” หมายถึง บุคคลที่ปฏิบัติงาน ณ แหล่งฝึกและคณะประกาศให้เป็น

 อาจารย์พิ เศษหรืออาจารย์พี่ เลี้ยงประจ าแหล่งฝึก เว้นแต่บุคคลที่ ได้รับเงินเดือนจาก

 มหาวิทยาลัย 

  “แหล่งฝกึ” หมายถึง สถานที่ที่คณะประกาศให้เป็นแหล่งฝกึปฏิบัติงานวิชาชีพส าหรับ นิสติ

ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

     “หนว่ยงาน” หมายถึง หน่วยงานย่อยภายในแหล่งฝึกที่คณะก าหนดให้นิสติไปฝึก

 ปฏิบัติงาน 

         “ค่าใช้จา่ยที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน” หมายถึง ค่าตอบแทนแหลง่ฝกึ ค่าเบีย้เลีย้ง 

 อาจารย์แหล่งฝึก ค่าเบีย้เลีย้งอาจารย์นเิทศนสิิตฝกึงาน คา่เดินทางของอาจารย์ที่ไป

 ปฏิบัติงาน ค่าที่พักของนิสิตและอาจารย์ ค่าวัสดุ ค่าใช้สอย ตลอดจนค่าใช้จา่ยอื่นๆ ที่

 พิจารณาแล้วเห็นว่าเกี่ยวข้องกับการฝึกปฏิบัติงาน 

  

http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=5979
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=5979
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=3554
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=3554
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=3554
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=10304
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=10304
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=6642
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=6642
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=6642
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=13731
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=13731
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10.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

10.3.1  ค าสั่งแตง่ตัง้แหลง่ฝึกและอาจารย์ผู้สอนประจ าแหล่งฝกึ 

10.3.2  หนังสือสง่ตัวนสิิตฝึกงาน (โดยระบุชว่งเวลาการฝึกงาน) 

10.3.3  ตารางการฝึกงาน 

10.3.4 ประกาศอัตราค่าตอบแทนประจ าแหล่งฝกึ 

10.3.5 ใบส าคัญรับเงนิของอาจารย์ผู้สอนประจ าแหล่งฝกึพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน    

          กรณีมีอาจารย์แหล่งฝกึมากกว่า 1 คนให้อาจารย์แหล่งฝกึคนใดคนหนึ่งเป็น   

          ผูร้ับผิดชอบรับเงนิแทน 

10.3.6  ค่าตอบแทนแหลง่ฝึกใช้ใบเสร็จที่ออกจากสถานที่นั้นในการเบิกเงิน/ใบส าคัญรับเงนิ  

           ให้อาจารย์แหล่งฝกึเป็นผู้รับผดิชอบในการรับเงินพรอ้มแนบส าเนาบัตรประชาชน 

10.3.7  ท าใบขอเบิกเงินในระบบ  ERP  โดยใช้แบบฟอร์มคา่ใช้จ่าย-ด าเนนิงาน (PE) 
 

10.4 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 
 

หน่วยงาน ประกาศที่ใช ้ รายการเบิกจ่าย 

คณะสหเวชศาสตร์ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง 

ก าหนดอัตราค่าตอบแทนอาจารย์

พเิศษประจ าแหล่งฝึกงาน  ระดบั

ปริญญาตรี คณะสหเวชศาสตร์ 

 

ก าหนดอัตราค่าตอบแทนอาจารยพ์เิศษแหลง่ฝึกงาน ดังนี ้

      1.  สาขาวิชาเทคนิคการแพทย ์ อัตราไมเ่กิน 3,000 บาท 

ตอ่หน่วยงาน 

      2.  สาขาวิชากายภาพบ าบัด   อัตราไมเ่กิน 50 บาท/นสิิต 

 1 คน/วัน 

คณะแพทยศาสตร์ 

 

 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง 

ก าหนดอัตราค่าตอบแทนและ

ค่าใชจ้่ายในการด าเนินงานฝึก

ปฏบัิต ิส าหรับนสิิตปริญญาตรี 

คณะแพทยศ์าสตร์ พ.ศ.2555 

ก าหนดอัตราค่าตอบแทน ดังนี ้

1. ครูพีเ่ลีย้งต่อนิสติ 1 คน คนละไม่เกนิ 50บาท/วนั 

2. คา่ตอบแทนแหล่งฝึก ไม่เกนิ 1,000บาท/ผลัด 

 

คณะพยาบาลศาสตร์ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง 

อัตราค่าตอบแทนปฐมนิเทศ ผู้สอน

ในคลินิกและค่าตอบแทนแหล่งฝึก

ภาคปฏิบัติของนิสิตระดับปริญญา

ต รี  หลั กสู ต รพยาบาลศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 

พ.ศ. 2554 

1. ค่าตอบแทนปฐมนิเทศและการสอนในคลนิกิ 

      1.1 ค่าตอบแทนการปฐมนิเทศของฝ่ายการพยาบาล   

ชั่วโมงละไม่เกิน 500/กลุ่ม 

     1.2 ค่าตอบแทนการสอนในคลินิกของหัวหน้าหอผู้ป่วย  

ชั่วโมงละไม่เกิน 300 บาท/กลุ่ม 

2. ค่าตอบแทนแหล่งฝึกภาคปฏบัิติ 

     2.1 ค่าตอบแทนหอผู้ป่วย อัตรา 100 บาท/คน/เดอืน 

     2.2 ค่าบ ารุงหอ้งพัก โรงพยาบาลสวนปรุง จังหวัดเชยีงใหม่  

          2.2.1  นสิิต  50 บาท/คน/วัน 

          2.2.2  อาจารย์  200 บาท/คน/วัน 
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หน่วยงาน ประกาศที่ใช ้ รายการเบิกจ่าย 

คณะเภสัชศาสตร์ ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง 

อัตราค่าตอบแทนปฐมนิเทศ ผู้สอน

ในคลินิกและค่าตอบแทนแหล่งฝึก

ภาคปฏิบัติของนิสิตระดับปริญญา

ต รี  หลั กสู ต รพยาบาลศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 

พ.ศ. 2554 

1. ค่าตอบแทนปฐมนิเทศและการสอนในคลนิกิ 

      1.1 ค่าตอบแทนการปฐมนิเทศของฝ่ายการพยาบาล   

ชั่วโมงละไมเ่กิน 500/กลุ่ม 

     1.2 ค่าตอบแทนการสอนในคลินิกของหัวหน้าหอผู้ป่วย  

ชั่วโมงละไม่เกิน 300 บาท/กลุ่ม 

2 ค่าตอบแทนแหล่งฝึกภาคปฏบัิติ 

.     2.1 ค่าตอบแทนหอผู้ป่วย อัตรา 100 บาท/คน/เดอืน 

     2.2 ค่าบ ารุงหอ้งพัก โรงพยาบาลสวนปรุง จังหวัดเชยีงใหม่  

          2.2.1  นสิิต  50 บาท/คน/วัน 

          2.2.2  อาจารย์  200 บาท/คน/วัน 

 

 

10.5 การเลือกรหัสสินค้า 

 

รหัสสินคา้ ชื่อสินคา้ ค าอธบิาย 

ZP0079 
ค่าตอบแทนแหล่งฝึกปฏิบัตงิาน

วชิาชีพ 

ใชเ้ฉพาะรายการคา่ตอบแทนแหลง่ฝึกงานและค่าตอบแทน

ให้อาจารย์ประจ าแหลง่ฝึก *ค่าใชจ้่ายอื่นใดท่ีด าเนนิการ

เบิกจ่ายเกี่ยวกับการฝึกปฏิบัตวิชิาชีพ ให้ใช ้" เงินสนับสนุน

กิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย" 

ZP0091 
เงินสนับสนุนกิจกรรมภายใน

มหาวทิยาลัย 

ค่าใชจ้่ายในด าเนนิโครงการต่างๆ  ท่ีมหาวิทยาลัยจัดขึ้นโดย

มลีักษณะเป็นการจัดกิจกรรม (โดยคา่ใชจ้่ายทุกอย่างเบิก

จากเงนิโครงการ) 
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                                                  11. การเบกิค่าของทีร่ะลึก   

 

11.1 ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 4ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องรายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงนิรายได้ของ

มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

11.2 สรุปสาระส าคัญ 

 ค่าของขวัญ  หรือของที่ระลึก  

 

11.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

       11.3.1 กรณเีงนิเชื่อ 

 ใบเสนอราคา ต้องมีการสบืราคาตั้งแต่ 2 บริษัท/หจก./ร้านขึน้ไป (แบบฟอร์มUP_FIN 

14) 

 จัดท าใบเสนอซือ้จา้ง/ขอซื้อจา้ง (แบบฟอร์ม UP_FIN 15) (แบบฟอร์ม UP_FIN 16) 

 จัดท าใบขอซือ้/จา้งตามระเบียบพัสดุโดยท าในระบบ  ERP  (ใช้แบบฟอร์มใบสั่งซื้อ PO) 

 ใบส่งของ 

 กรรมการตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุซึ่งออกผ่านระบบ ERP 

 ท าใบขอเบิกเงินในระบบ  ERP  โดยใช้แบบฟอร์มคา่ใช้จา่ย-ด าเนนิงาน (PO) 

11.3.2 กรณเีงินสด 

 ใบเสนอซือ้จา้ง/ขอซือ้ขอจา้ง (แบบฟอร์ม UP_FIN 15) (แบบฟอร์ม UP_FIN 16) 

 ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากับภาษี ,บิลเงนิสด,ใบส าคัญรับเงนิ (แบบฟอร์ม UP_FIN 17)  

พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 

  กรรมการตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุซึ่งออกผ่านระบบ ERP 

  ใบขอเบิกเงิน จากระบบ ERP (ใบสีฟ้า PO) 

 

11.4 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

11.4.1  เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจรงิครัง้ละไม่เกิน 3,000 บาท (ค่าใช้จ่ายในการ ฝึกอบรม 

 ประชุม สัมมนา) 

11.4.2  เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน  3,000 บาทต่อชิ้น ยกเว้นกรณีพิเศษ ได้แก่ 

 องคมนตร ีรัฐมนตร ีอดีตรัฐมนตรี สมาชิกสภาผูแ้ทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา  ผูว้่า      

 ราชการจังหวัด     สมาชิกสภาจังหวัด กรรมการสภามหาวิทยาลัย  ก ร ร ม ก า ร

 ผูท้รงคุณวุฒิ   ที่แต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย รวมถึงชาวต่างชาติ ให้ เบิกจ่าย ตาม

จรงิ กรณีนอกเหนอืจากนี้ให้เป็นอ านาจของอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ 

http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%20(%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%202)%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.%20%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%95%E0%B9%98_635859559441778826.pdf
http://www.finance.up.ac.th/Main/FileUpload/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%20(%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%202)%20%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.%20%E0%B9%92%E0%B9%95%E0%B9%95%E0%B9%98_635859559441778826.pdf
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11.5 การเลือกรหัสสินค้า 

 

รหัสสินคา้ ชื่อสินคา้ ค าอธบิาย 

ZP0088 ค่าของที่ระลึก 
ค่าของที่ระลึก (ที่ไม่ใชค่่าใช้จา่ยที่อยู่ใน

โครงการ) 

ZP0091 เงินสนับสนุนกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัย 

ค่าใชจ้่ายในด าเนนิโครงการต่างๆ  ท่ีมหาวิทยาลัยจัด

ขึน้โดยมลีักษณะเป็นการจัดกจิกรรม (โดยคา่ใชจ้า่ย

ทุกอย่างเบิกจากเงินโครงการ) 

ZP0092 
เงินสนับสนุนกิจกรรมภายนอก

มหาวทิยาลัย 

ค่าใชจ้่ายท่ีมหาวิทยาลัยสนับสนุนให้แกห่นว่ยงาน

ภายนอก เช่น  เงินบริจาค ,กฐิน ,ผ้าป่า , บัตรกอลฟ์, 

บัตรร่วมงานการกุศลจากหนว่ยงานภายนอก 
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ใบเสนอราคา 

เขียนที…่……………………….........… 

   วันที…่………เดือน………….พ.ศ................. 

 ข้าพเจ้า…................................................……........................อายุ…….........…ปี สัญชาติไทย เชื้อ

ชาติ ไทยชื่อบริษั ท /ห้ าง /ร้าน ..........................................................ตั้ งอยู่ เลขที่ …...........…..

ถนน……...................................อ าเภอ…............................…..จังหวัด….............................ทะเบียนการค้า

เลขที่ ....................................................เลขประจ าตัวผู้ เสียอากร….......……………….ขอเสนอ

ราคา……………………….ดังต่อไปนี ้

ที ่ รายการ จ านวนหนว่ย หน่วยละ จ านวนเงิน หมายเหต ุ

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...........................บาท.................สตางค์(...............................................................) 

การเสนอราคาตามรายการนี ้ข้าพเจา้ก าหนดสง่มอบหรือมอบงานไดเ้สร็จภายใน…………..วัน นับแต่

วันท าสัญญาหรือตกลงกัน ราคาทีเ่สนอนี้จะยนือยู่ได…้.…วนั และจะมอบให้กรรมการไทยไม่น้อยกว่าร้อยละ 

…...ของจ านวนกรรมการทั้งหมด       

      ลงชื่อ.....................................ผู้เสนอราคา

                     (ประทับตราประจ าบริษทั/ห้าง/ร้าน)   

       

      ลงชื่อ....................................ผู้สืบราคา 

                                                                         (...............................................) 

                  ต าแหน่ง...................................... 
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                           มหาวิทยาลัยพะเยา 
                                       ใบเสนอซื้อจ้าง/ใบขอซื้อจ้าง 
รหัสแผนงาน..................................................................  แผนงาน................................................................ 
รหัสหน่วยงาน...............................................................  หน่วยงาน............................................................. 
รหัสกองทุน...................................................................  กองทุน................................................................. 
 

ที่ ศธ............................................................... 
วันที ่............................................................... 
เร่ือง  ขออนุมัติด ำเนินกำร (     ) จัดซื้อ (     ) จดัจ้ำง............................................................................โดยวิธีตกลงรำคำ 
เรียน  ................................................................................. 
 

 ด้วย ..................................................มีควำมประสงค์จะ (  ) จัดซื้อ (  )จัดจ้ำง............................ 
ดังนั้น ............................................................................................................... ใคร่ขออนุมัติด ำเนินกำร โดยมรีำยละเอียด ดังนี้ 
 1.  เหตุผลและควำมจ ำเป็นท่ีต้องจัดหำ
................................................................................................................................................................................................. 
 

 2.  รำยละเอยีดของพัสดุที่จะจัดหำ มีรำยละเอียดดังนี้ (กรณีมีหลำยรำยกำรให้กรอกในตำรำงแนบท้ำย) 
ล ำดับ รำยกำร หน่วย จ ำนวน รำคำ จ ำนวนเงิน   รำคำซ้ือจ้ำงครั้งสุดท้ำย 

ภำยใน 2 ปี งบประมำณ 
       รำคำ/หน่วย 

ก ำหนด 
ท่ี    ต่อหน่วย  ส่งมอบ 

       
        
        
รวม...................รำยกำร เป็นเงิน.....................................บำท (..................................................................................................) 
 

 3.  กำรตรวจสอบงบประมำณ ดังนี้ 
              มี 
                     ………………………………………………………. 
                  (........................................................................) 
               วันท่ี ……………………………………………………….. 

 

 ระเบียบ/เอกสารใบเสนอซ้ือจ้าง 
 (     ) ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย กำรพัสดุ พ.ศ. 2553 หมวด 2 ส่วนท่ี 2 วิธีกำรซ้ือ ข้อ 12 (1)/ข้อ 
13   
 (     ) ตำมระเบียบมหำวิทยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย กำรพัสดุ พ.ศ. 2553 หมวด 2 ส่วนท่ี 3 วิธีกำรจ้ำง ข้อ 19 (1)/ข้อ 
20   
 ระเบียบ/เอกสารใบขอซ้ือจ้าง 
 (     ) ตำมระเบยีบมหำวิทยำลัยพะเยำ ว่ำด้วย กำรพัสดุ พ.ศ. 2553 หมวด 2 กำรจัดหำ ส่วนท่ี 1  
รำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำง ข้อ 9 ก่อนด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงทุกวิธี นอกจำกกำรซื้อท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้ำงตำม ข้อ 10  
และข้อ 11 ให้พนักงำนพัสดุท ำรำยงำนเสนออธิกำรบด ี
 

 4.  ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพสัด/ุคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ตำมรำยชื่อ ดังนี้ 
      4.1 ................................................................ต ำแหน่ง..........................................ประธำนกรรมกำร 
      4.2 ................................................................ต ำแหน่ง..............................................กรรมกำร 
      4.3 ................................................................ต ำแหน่ง..............................................กรรมกำร 
 

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ หากเห็นชอบโปรดอนุมัติด าเนินการและอนมุัติแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจ
รับพัสด/ุคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ตำมรำยชื่อที่เสนอมำพร้อมนี ้
 
 

  ...............................................  ................................................                     ................................................. 
(...............................................)              (...................................................)                  (...............................................) 
         ผู้จัดซื้อ/จ้ำง                         ผู้ตรวจสอบ/หัวหน้ำหน่วยงำน/รองคณบดี                      ผู้อนุมัติ 
.........../................/............       .........../................/............                      ........../................/........... 
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เอกสารประกอบการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง แนบท้ายบันทึก ท่ี ศธ ....................... ลงวันที่ ........................... 

 
ล ำดับ รำยกำร หน่วย จ ำนวน รำคำ จ ำนวนเงิน รำคำซ้ือจ้ำงครั้งสุดท้ำย 

ภำยใน 2 ปี งบประมำณ 
รำคำ/หน่วย 

ก ำหนด 
ท่ี    ต่อหน่วย  ส่งมอบ 

       
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
รำคำเป็นเงินท้ังสิ้น
(.........................................................................................................) 

  

 
     (ลงช่ือ).............................................ผู้จัดซื้อ/จ้ำง      
                                                                                            (...........................................)                        
                                       ต ำแหน่ง........................................................... 
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ขา้พเจ้า……………................………………………………….. อยู่บ้านเลขที่…………...……. ถนน ……..………….…………….

ต้าบล ………………...…………….. อ้าเภอ ………………………...……………… จังหวัด …………………………………….

ไดรั้บเงนิจากมหาวิทยาลยั พะเยา ดงัรายการตอ่ไปนี้

ที่ รายการ จ้านวน

ลงชื่อ…………………………………………….ผู้รับเงนิ

        (……………………………………………..)

ลงชื่อ…………………………………………….ผู้จ่ายเงนิ

        (……………………………………………..)

UP_FIN 17

ใบส าคัญรับเงนิ

มหาวิทยาลยั พะเยา

วันที่…………เดอืน………………………..พ.ศ. ………….

หนว่ยละ จ้านวนเงนิ
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                            12. การเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏบิัติงาน   

 
 

12.1 ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  พ.ศ. 2558 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2555 (ฉบับที่ 2) 
 

12.2 สรุปสาระส าคัญ 

     “หั วหน้ าส่ วนงาน ” หมายถึ ง หั วหน้ าส่ วนงานตามมาตรา ๗ (๓ ) และ (๔ ) แห่ ง

 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. ๒๕๕๓ 

     “ผูม้ีอ านาจอนุมัติ” หมายถึง อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 

     “ผู้ปฏิบัติงาน” หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการและลูกจ้างรายเดือน ซึ่ง

 ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และให้หมายรวมถึงบุคคลที่ด ารงต าแหน่งตามบัญชีหมายเลข ๑ 

 ด้วย 

    “ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานที่ เดินทาง ไปปฏิบัติงานนอกที่ตั้งของ

 ส านักงาน  

     “ค่าเชา่ที่พัก”   หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าหอ้งพักในโรงแรม หรอืที่พักแรม 

     “ยานพาหนะประจ าทาง”   หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจ าทางตามกฎหมายว่าดว้ย ก าร

 ขนส่งทางบก และเรือโดยสารประจ าทาง ตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือ     ในน่านน้ าไทย 

 และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอื่นใดที่ให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า 

     “พาหนะส่วนตัว” หมายถึง รถยนต์สว่นบุคคล หรอืรถ จักรยานยนต์ ส่วนบุคคลที่มใิช่ ขอ ง

 ส่วนงาน ทั้งนีไ้ม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงานหรอืไม่ก็ตาม 
 

12.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

12.3.1  บันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน ตามแบบฟอร์มขออนุมัติเดินทาง  

 ปฏิบัติงาน พร้อมทั้งระบุแหล่งเงินที่จะขอเบิกโดยจะตอ้งได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ

 ลง นามอนุมัติ  (ตัวอย่างที่ 10)     (ตัวอย่างท่ี 11) 

12.3.2 หลักฐานการเบิกจ่าย 

 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานโดยพาหนะรถยนต์ส่วนตัวต้องระบุหมายเลขทะเบียนรถที่ใช้

ในการเดินทางปฏิบัติงาน 

 การเดินทางโดยพาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ

ก่อนจึงจะมีสิทธิเบิกเงนิชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามอัตราเงินชดเชยค่า

พาหนะ 

 การค านวณระยะทาง ให้ค านวณตามระยะทางหลวงในทางสัน้และตรง  ซึ่งสามารถ 

http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=19739
http://www.up.ac.th/zulu_store/FileStorage.aspx?fileID=10310
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     เดินทางได้โดยสะดวก ดังนี้  

        (1)   รถยนต์ส่วนบุคคล               กิโลเมตรละ  5  บาท 

        (2)  รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล         กิโลเมตรละ  4  บาท 

 กรณีเช่าเหมารถในการไปปฏิบัติงานให้จัดท าเอกสารขอซื้อ/จ้างตามระเบียบพัสดุ 

พร้อม    แนบทะเบียนคู่มือรถ  ,ส าเนาบัตรใบอนุญาตขับขี่ และใบเสร็จรับเงิน/

ใบส าคัญรับเงนิ (ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน) พร้อมทั้งรับรองส าเนา  

 แนบเอกสารที่ เกี่ยวข้อง  เช่น  หนังสือเชิญประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม โครงการ 

ก าหนดการ 

 แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานรายงานการ

เดินทาง     ไปปฏิบัติงานต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ภายใน 7 วัน   นับแต่ได้กลับมาปฏิบัติงาน

ตามปกติ (แบบฟอร์ม UP_FIN 10) (แบบฟอร์ม UP_FIN 11) (แบบฟอร์ม UP_FIN 

12) 

 กรณีที่มีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานเพียง 1 คน ไม่ต้องแนบใบ

หลักฐานการจ่ายเงนิค่าใช้จ่ายเดินทางไปปฏิบัติงาน (ใบขวาง) 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีรถยนต์ส่วนตัว ,ค่ารถรับจ้าง ,ค่ารถประจ าทาง,ค่า

รถไฟฟ้า, ที่พักเหมาจา่ย (ระบุที่อยู่)) (แบบฟอร์ม UP_FIN 12) 

 

 ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (กรณีมีการเก็บค่าลงทะเบียน) พร้อมรับรองการจ่ายเงิน

    

 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน หรือค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน ค่าที่จอดรถ พร้อมรับรองการ

จา่ยเงนิ  

 หลักฐานการจ่ายเงินอื่น ๆ (ค่าเช่าที่พัก ,ค่าตั๋วเครื่องบิน เป็นต้น) พร้อมรับรองการ

จา่ยเงิน    
 

  การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักผู้ เดินทางไปปฏิบัติงาน จะใช้ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้ง

 รายการ ของโรงแรมหรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับช าระเงิน   ค่าเช่าที่พักเรียบร้อย

 แล้วก็ได้  

     การเบิกค่าเชา่ที่พักในต่างประเทศ  ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะใช้ใบแจ้ง รายการ ค่ า

เชา่ที่พักที่บันทึกด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์  ที่แสดงว่าได้รับช าระเงิน จากผู้เดินทางไป ป ฏิ บั ติ ง า น

แล้ว เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเชา่ที่พัก  โดยไม่ต้องมีลายมือช่ือเจา้หนา้ที่รับ เงินของโรงแรมหรือ

ที่พักแรมก็ได้  ทั้งนีใ้ห้ผู้เดินทางลงลายมือช่ือรับรองวา่ได้ช าระค่าเช่าที่ พักตาม จ านวนที่ เรียก เก็ บ 

พร้อมทั้งใหม้ีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการแนบประกอบด้วย 
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12.4 หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่าย 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบตัิงานภายในประเทศ 

 

ล าดับ ต าแหน่ง 
อัตรา     

(บาท:วัน:คน) 

1 ด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ   ท่ีปรึกษาสภา

มหาวิทยาลัย  อธิการบดี  ท่ีปรึกษาอธิการบดี  รองอธิการบดี  คณบดี     และ

ผู้อ านวยการวทิยาลัย หรอืหัวหนา้ส่วนงานท่ีเทียบเท่า 

360 

2 ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี  รองคณบดี  รองผู้อ านวยการวิทยาลัย  

ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย ์ หัวหนา้ฝ่ายหรือหัวหนา้เลขานุการคณะหรือ

ต าแหนง่เทียบเท่า  อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีต าแหนง่ตา่ง ๆ 

 

300 

 

           

       ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบตัิงานภายในประเทศ 

 

ล าดับ ต าแหน่ง 

อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

เหมาจ่าย ตามที่จ่ายจริง 

1 ผู้ด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ท่ี

ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย  อธิการบดี  ท่ีปรึกษาอธิการบดี  

รองอธิการบดี  คณบดี  และผู้อ านวยการวิทยาลัย  หรือ

หัวหน้าสว่นงานท่ีเทียบเท่า 

3,000 เบิกจ่ายตามจรงิ 

2 ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี  รองคณบดี             รอง

ผู้อ านวยการวิทยาลัย  ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย ์ 

หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้าเลขานุการคณะหรือต าแหน่ง

เทียบเท่า  อาจารย์และเจ้าหน้าท่ีต าแหนง่ตา่งๆ  

500 

-  กรณพีักเดี่ยว 

1,500 

-  กรณพีักคู ่                                

850 
หมายเหตุ        

1. กรณีการเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง  โดยเบิกค่าเช่าที่พั กได้

เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม จะพัก  รวมกันหรือมีเหตุ

จ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้  ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง  ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักเดี่ยว  หากมี

ความประสงคจ์ะพักเดี่ยวโดยไม่มีเหตุจ าเป็นให้เบิกจ่ายไม่เกนิอัตราคา่เชา่ห้องพักคู่ 

2. กรณีเดินทางไปปฏิบัติเป็นระยะเวลานาน  ให้พจิารณาเช่าพักเป็นรายเดือน เป็นล าดับแรกตามอัตราที่

เบิกจ่ายจรงิ 
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ค่าพาหนะเดนิทางโดยรถไฟด่วนพิเศษ  และพาหนะเครื่องบินส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งดังนี้ 

 

ล าดับ ต าแหน่ง เครื่องบิน 

 

รถไฟด่วนพิเศษ 

 

1 ผู้ด ารงต าแหน่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  ท่ี

ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย  อธิการบดี  ท่ีปรึกษาอธิการบดี  

รองอธิการบดี  คณบดี  และผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต 

หรือหัวหน้าส่วนงานท่ีเทียบเท่า  พนักงานสายวิชาการท่ี

ด ารงต าแหน่งระดับศาสตราจารย์  พนักงานสายบริการท่ี

ด ารงต าแหนง่ผู้เชี่ยวชาญพเิศษขึน้ไป 

ชัน้ธุรกิจ ด่วนพิเศษ 

2 ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี  รองคณบดี             รอง

ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการ

ศูนย์ ประธานสภาพนักงาน ผู้ช่วยคณบดี รองผู้อ านวยการ

ศูนย์ หัวหน้าสาขาวิชา หัวหน้ากลุ่มสาระ หั วหน้าฝ่าย 

หัวหน้าส านักงานคณะ หัวหน้างานหรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า  

พนั ก งานสายวิ ชาก าร ท่ี ด า รงต าแหน่ งระดั บผู้ ช่ วย

ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์  พนักงานสายบริการท่ี

ด ารงต าแหนง่ช านาญการพเิศษขึน้ไป 

ชัน้ประหยัด ด่วนพิเศษ 

3 ผู้ปฏิบัติงานท้ังสายวิชาการ และสายสนับสนุนต าแหน่ง

นอกเหนือจากข้อ 1 และ ข้อ 2 ให้อธิการบดีหรือรอง

อธิการบดีท่ีได้รับมอบหมาย  หรือหัวหน้าส่วนงานแล้วแต่

กรณีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติตามความจ าเป็นและเหมาะสม

โดยประหยัด 

 

ช้ันประหยัด

ราคาต่ า 

(Low cost) 

ด่วนพิเศษ 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบตัิงานตา่งประเทศ 

 

ล าดับ ประเทศ 
อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

1 สหภาพพม่า   สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  ราชอาณาจักรกัมพูชา  

สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  มาเลเซีย  สาธารณรัฐฟิลิปปินส์     และ

สาธารณรัฐอินโดนเีซีย      
 

2,000 

2 ประเทศนอกเหนอืจากข้อ 1 

 

3,000 
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              ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตา่งประเทศ 

   

ประเภท  ก.   ได้แก่  สหภาพพม่า  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว ราชอาณาจักรกัมพูชา 

                  สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  มาเลเซีย  สาธารณรัฐฟิลิปปินส์  และ 

                  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

 ประเภท  ข.  ได้แก่  ประเทศที่นอกเหนอืจากประเภท  ก. 

 

ค่าที่พัก ค่าพาหนะ กรณจีดักจิกรรม สัมมนา ฝึกอบรมส าหรับนิสติ 

 

ระดับ ค่าที่พัก ค่าพาหนะ หมายเหตุ 

ปริญญาตรี เบิกจ่ายตามประกาศ 

เร่ืองค่าใชจ้่ายในการ

เดินทางไปปฏบัิตงิาน 

 พ.ศ.2558 

จ่ายตามจริงโดยประหยดั กรณีนิสิตเป็นตวัแทน

มหาวทิยาลัยในการเข้า

ร่วมกิจกรรมกับส่วน

งานภายนอก ให้

เบิกจ่ายตามประกาศ 

เรื่องค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน 

พ.ศ.2558 ยกเวน้คา่เบี้ย

เลี้ยงใหเ้บิกจ่ายในอัตรา 

210 บาท/วนั 

ปริญญาโท เบิกจ่ายตามประกาศ 

เร่ืองค่าใชจ้่ายในการ

เดินทางไปปฏบัิตงิาน  

พ.ศ.2558 

จ่ายตามจริงโดยประหยดั 

ล าดับ ต าแหน่ง 
อัตรา 

(บาท:วัน:คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. 

1 ผู้ ด า ร งต า แ ห น่ งก รรม ก ารส ภ ามห าวิ ท ย าลั ย

ผู้ทรงคุณวุฒ ิที่ปรึกษาสภามหาวิทยาลัย  อธกิารบดี  ท่ี

ปรึกษาอธิการบดี   รองอธิการบดี   คณบดี  และ

ผู้อ านวยการวทิยาลัย  หรือหัวหน้าสว่นงานท่ีเทียบเท่า 

ตามท่ีจ่ายจรงิ ตามท่ีจ่ายจรงิ 

2 ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดี  รองคณบดี       รอง

ผู้อ านวยการวิทยาลัย  ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการ

ศูนย์  หัวหน้าฝ่ายหรือหัวหน้า เลขานุการคณะหรือ

ต าแหน่งท่ีเทียบเท่า  อาจารย์  และเจ้าหน้าท่ีต าแหน่ง

ตา่งๆ 

ตามท่ีจ่ายจรงิ 

ไมเ่กิน 
3,000 

ตามท่ีจ่ายจรงิ 

ไมเ่กิน 
7,500 
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12.5 การเลือกรหัสสินค้า 

รหัสสินค้า ชือ่สินค้า ค าอธบิาย

ZP0091
เงนิสนบัสนนุกจิกรรมภายใน

มหาวิทยาลยั

คา่ใชจ้่ายในด้าเนนิโครงการตา่งๆ  ที่มหาวิทยาลยัจัดขึ้นโดยมี

ลกัษณะเป็นการจัดกจิกรรม (โดยคา่ใชจ้่ายทุกอย่างเบิกจาก

เงนิโครงการ)

ZP0095
คา่ใชจ้่ายโครงการนเิทศนสิติ

ฝึกงาน

ใชใ้นการเบิกเงนิคา่ใชจ้่ายทั้งหมดที่ใชใ้นการนเิทศนสิติฝึกงาน

และสหกจิศกึษา

ZP0100
คา่ใชจ้่ายดา้นการฝึกอบรม/

สมัมนา - ในประเทศ

คา่ใชจ้่ายที่เกี่ยวกบัการเขา้ร่วมประชมุวิชาการ, คา่ใชจ้่ายใน

การเดนิทางไปน้าเสนอผลงานวิจัย, การฝึกอบรม/สมัมนา

บุคลากรของหนว่ยงานซึ่งเป็นคา่ใชจ้่ายภายในประเทศ เชน่ 

คา่ลงทะเบียน คา่เดนิทาง คา่เบี้ยเลี้ยง คา่ที่พกั เป็นตน้

ZP0101
คา่ใชจ้่ายดา้นการฝึกอบรม/

สมัมนา - ตา่งประเทศ

คา่ใชจ้่ายที่เกี่ยวกบัการเขา้ร่วมประชมุวิชาการ, คา่ใชจ้่ายใน

การเดนิทางไปน้าเสนอผลงานวิจัย, การฝึกอบรม/สมัมนา

บุคลากรของหนว่ยงานซึ่งเป็นคา่ใชจ้่ายในตา่งประเทศ เ เชน่ 

คา่ลงทะเบียน คา่เดนิทาง คา่เบี้ยเลี้ยง คา่ที่พกั เป็นตน้

ZP0102
คา่ใชจ้่ายดา้นการฝึกอบรม/

สมัมนา - บุคคลภายนอก

คา่ใชจ้่ายในการด้าเนนิการจัดฝึกอบรม/สมัมนาใหแ้ก่

บุคคลภายนอก

ZP0103
คา่เบี้ยเลี้ยงในการเดนิทาง - ใน

ประเทศ

คา่เบี้ยเลี้ยงในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานในประเทศ  (ที่ไมใ่ช่

คา่ใชจ้่ายเดนิทางไปฝึกอบรม/สมัมนา)

ZP0104
คา่เบี้ยเลี้ยงในการเดนิทาง - 

ตา่งประเทศ

คา่เบี้ยเลี้ยงในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานในตา่งประเทศ  (ที่

ไมใ่ชค่า่ใชจ้่ายเดนิทางไปฝึกอบรม/สมัมนา)

ZP0105
คา่ที่พกัในการเดนิทาง - ใน

ประเทศ

คา่ที่พกัในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานในประเทศ  (ที่ไมใ่ช่

คา่ใชจ้่ายเดนิทางไปฝึกอบรม/สมัมนา)

ZP0106
คา่ที่พกัในการเดนิทาง - 

ตา่งประเทศ

คา่ที่พกัในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานในตา่งประเทศ  (ที่ไมใ่ช่

คา่ใชจ้่ายเดนิทางไปฝึกอบรม/สมัมนา)

ZP0107
คา่ใชจ้่ายเดนิทางไปปฏบิัตงิาน - 

ในประเทศ

คา่ใชจ้่ายอื่นๆ ในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานภายในประเทศ เชน่

 คา่ทางดว่น  คา่น้้ามนัเชื้อเพลงิ คา่พาพนะ คา่ที่จอดรถ เป็น

ตน้  (ที่ไมใ่ชค่า่ใชจ้่ายเดนิทางไปฝึกอบรม/สมัมนา)

ZP0108
คา่ใชจ้่ายเดนิทางไปปฏบิัตงิาน -

 ตา่งประเทศ

คา่ใชจ้่ายอื่นๆ ในการเดนิทางไปปฏบิัตงิานตา่งประเทศ  (ที่

ไมใ่ชค่า่ใชจ้่ายเดนิทางไปฝึกอบรม/สมัมนา)

ZP0134 คา่ใชจ้่ายโครงการศกึษาดงูาน
คา่ใชจ้่ายโครงการศกึษาดงูานตามสถานที่ตา่งๆ (รวมถงึกรณี

ที่ไปศกึษาดงูานพร้อมทั้งมกีารจัดอบรม/สมัมนาดว้ย)  
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สัญญาเงินยมืเลขท่ี……………(22)…………..วนัท่ี………………..(23)………………………… ส่วนท่ี 1 
ช่ือผูย้มื…………………………………………….……จ านวนเงิน…………………………บาท       

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

                        ท่ีท าการ.............(1)....................... 
                                                                                                       วนัท่ี………….(2)………..……      

เร่ือง   ขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน 

เรียน   อธิการบดี 
 ตามค าสั่ง/บนัทึก ท่ี…...........(3)...................วนัที…(4)……….……ไดอ้นุมติัใหข้า้พเจา้
.........................(5)...................................ต  าแหน่ง….................(6)...............................  
สังกดั………………..(7)………..พร้อมดว้ย………(8)……………… 

เดินทางไปปฏิบติังาน............................(9).................................................................................. 
............................................................................ .........................................โดยออกเดินทางจาก 
 บา้นพกั   ส านกังาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วนัท่ี........เดือน..............พ.ศ. ........เวลา.........น.   

และกลบัถึง บา้นพกั  ส านกังานประเทศไทย วนัท่ี.....เดือน..........พ.ศ. ......เวลา........น. รวมเวลา
ไปปฏิบติังานคร้ังน้ี……(11)…..…วนั…………....ชัว่โมง 
 

                ขา้พเจา้ขอเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังานของ ขา้พเจา้คณะเดินทาง ดงัน้ี 

ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางประเภท……………จ านวน……วนั   รวม….…(12)……..บาท 

ค่าเช่าท่ีพกัประเภท…………………จ านวน…….วนั   รวม…..…(13)… .....บาท 

ค่าพาหนะ……………………………………   รวม....…...(14)…....บาท 

ค่าใชจ่้ายอ่ืน…………………………………...   รวม……..(15)…… บาท 
                                                           รวมเงินทั้งส้ิน…….(16).……..บาท 

จ านวนเงิน (ตวัอกัษร)……… ………(17)………….…….............................. 
                        ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายการท่ีกล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลกัฐานการจ่ายท่ีส่ง
มาดว้ย จ  านวน………………ฉบบั รวมทั้งจ  านวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอ้งตามกฎหมายทุกประการ 
 

                                                             ลงช่ือ……………(5)…….....…ผูข้อรับเงิน 

                                                                                 ต  าแหน่ง...............(6)........................... 

UP_FIN 10 

(10) 

แบบฟอร์ม UP_FIN 10 
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                           ส่วนท่ี 2   
ไดต้รวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินท่ีแนบถูกตอ้ง

แลว้ เห็นควรอนุมติัให้เบิกจ่ายได ้

ลงช่ือ………….…….………. 

(………………………) 

ต าแหน่ง………………………..…… 

วนัท่ี ……………………………..... 

อนุมติัให้จ่ายได ้

 

ลงช่ือ…………………………. 

(………………………..…) 

ต าแหน่ง……………………………. 

วนัท่ี………………………………. 

ไดรั้บเงินค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปปฏิบติังาน   จ  านวนเงิน.....................(18)...........................บาท                
(..................................................(19)..............................................................)ไวเ้ป็นการถูกตอ้งแลว้ 
 

ลงช่ือ………………(20)… …ผูรั้บเงิน 

(………………………) 

ต าแหน่ง  ...........................................................               
วนัท่ี…………………………… 

ลงช่ือ……………(21 ……ผูจ่้ายเงิน 

(…………………………..…) 

ต าแหน่ง…………………………….. 
วนัท่ี………..……………….. 

จากเงินยมืตามสัญญาเลขท่ี…………(22)……………วนัท่ี……………(23)… 

หมายเหตุ.......................................................................................................................................... 
……..…………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………

…………………………… 

ค าช้ีแจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัท าใบเบิกค่าใชจ่้ายรวมฉบบัเดียวกนั หากระยะเวลาในการ
เร่ิมตน้และส้ินสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกนั ใหแ้สดงรายละเอียดของวนัเวลาท่ี
แตกต่างกนัของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผูข้อรับเงินเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ี
รับเงิน กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวนัท่ีท่ีไดรั้บเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวนัท่ีอนุมติัยืมเงิน
ดว้ย 

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผูข้อรับเงินมิตอ้งลงลายมือช่ือในช่องผูรั้บเงิน 
ทั้งน้ี ใหผู้มี้สิทธิแต่ละคนลงลายมือช่ือผูรั้บเงินในหลกัฐานการจ่ายเงิน  

DOWNLOAD 
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                                                                                             หลกัฐานการจ่ายเงินในการเดินทางไปปฏิบัติงาน                                                                                

ช่ือส่วนราชการ...............มหาวทิยาลยัพะเยา................ 

                                                              ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางของ........................................................ลงวนัที.่........เดือน........................พ.ศ....................                                              ส่วนที ่3 

ล าดบั 
ช่ือ-สกลุ ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือช่ือ วนัเดือนปี 
หมายเหตุ 

ที ่ ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าเช่าทีพ่กั ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอ่ืน ผู้รับเงนิ ทีรั่บเงนิ 

 (32) (33) (34) (35) (36) (37) (38) (39) (40)  
                      

                      

                      

                      

รวมเงนิ (41) (42) (43) (44) (45) ตามสญัญาเลขท่ี.........................วนัท่ี................... 

           

 จ านวนเงินรวมทั้งส้ิน (ตวัอกัษร) .......................................(46)..........................................................................      

ค าช้ีแจง         1.  ค่าเบ้ียเลียงและค่าเช่าท่ีพกัใหร้ะบุอตัราวนัละและจ านวนวนัท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหต ุ  

                     ลงช่ือ 
 

 ......................(47)................. 
         2.  ใหผู้มิ้สิทธิแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูรั้บเงินและวนัเดือนปีท่ีไดรั้บเงินกรณีเป็นการรับจากเงินยมืให ้  (...................................................) 

              ระบุวนัท่ีท่ีไดรั้บจากเงินยมื      ต าแหน่ง...................................... 

         3.  ผูจ่้ายเงินหมายถึงผูท่ี้ขอยมืเงินจากทางมหาวทิยาลยั และจ่ายเงินยมืใหแ้ก่ผูเ้ดินทางแต่ละคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผูจ่้ายเงิน วนัท่ี............................................. 

UP_FIN 11 

แบบฟอร์ม UP_FIN 11 
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนงาน ................................................ 
 

วนั เดือน ปี รายละเอยีดการจ่าย จ านวน รวมเงิน หมายเหตุ 

(24) (25) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

(26) 
 

(27) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมทั้งส้ิน   

รวมทั้งส้ิน (.........................(28)...... (ตวัอกัษร) ..........................)         

ขา้พเจา้…...................(29).....................….ต าแหน่ง.................(30).............................            
ขอรับรองวา่รายจ่ายขา้งตน้น้ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บได ้ และขา้พเจา้ไดจ่้ายไป
ใน………………………….……………(โปรดระบุกิจกรรม/โครงการหรือ
การปฏิบติังาน)……………...โดยแท ้          

 

                                                       ลงช่ือ...................(31)..................... 
 

                     (...................................................) 
              ต  าแหน่ง..................................

UP_FIN 12 แบบฟอร์ม UP_FIN 12 
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การกรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  ให้ระบุสาระส าคัญต่อไปนี้ให้

ครบถ้วน  สมบูรณ์และถูกต้อง 

(1)  ที่ท าการของผูข้อเบิก 

(2) วันที่ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน   

(3) เลขที่ตามบันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน  ตามที่ได้รับอนุมัตใิห้เดินทาง 

(4) วันที่ตามบันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน  ตามที่ได้รับอนุมัตใิห้เดินทาง 

(5) ผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงาน  (ตามบันทึกข้อความขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน) 

(6) ต าแหน่งของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

(7) สังกัดของผูเ้ดินทางไปปฏิบัติงาน 

(8) ระบุรายชื่อผู้ร่วมเดินทาง 

(9) เรื่องที่เดินทางไปปฏิบัติงาน  ระหว่างวันที่ ถึง วันที่  และสถานที่ที่เดินทางไปปฏิบัติงาน 

(10)  วันเวลาที่ออกเดินทางจากที่พักหรอืส านักงาน  และวันเวลาที่กลับถึงที่พักหรอืส านักงาน   

(11)  จ านวนรวม....วัน.....ช่ัวโมงที่เดินทางไปปฏิบัติงาน 

(12) ระบุจ านวนวันที่จะขอเบิกค่าเบีย้เลีย้งตามสิทธิ์  (กรณีเดินทางที่มกีารจัดเลี้ยงอาหาร  ให้หัก

ออกจากค่า เบีย้เลีย้งปกติในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบีย้เลีย้งปกติ) 

(13)  ระบุจ านวนวันที่จะขอเบิกค่าที่พักใหเ้บิกตามสิทธิ ์

-  กรณีเข้าพักที่โรงแรม  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิของโรงแรมและใบแจ้งรายการ  

(Folio ) เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

- กรณีเบิกค่าที่พักเหมาจ่าย ให้ใชใ้บแทนใบเสร็จรับเงนิ  (บก.111)  เป็นหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย 

(14)  ค่าพาหนะใหเ้บิกตามสิทธิ์   

- กรณีใช้รถของมหาวิทยาลัย  ให้ใชใ้บเสร็จรับเงนิค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  เป็น

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

- กรณีเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทาง  ค่า Taxi และรถยนต์สว่นตัว  ใหใ้ช้ใบ

แทนใบเสร็จรับเงนิ (บก.111) เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

- กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิและเอกสารแสดงรายละเอียด

การเดินทาง (Electronic Ticket) หรอื ใชเ้อกสารที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

( Itinerary Receipt) เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

- กรณีค่าทางดว่น  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิค่าทางดว่น  เป็นหลักฐานประกอบการ

เบิกจ่าย 
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(15)  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  

- กรณีค่าลงทะเบียน  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย  

- กรณีค่าที่จอดรถ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงนิ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

 

(16)  ยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งหมด 

(17)  จ านวนเงินตัวอักษรยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งหมด 

(18)  ยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งหมด  เหมอืน (16) 

(19)  จ านวนเงินตัวอักษรยอดรวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งหมดเหมอืน  (17) 

(20) ผู้รับเงิน  คือ  ผู้ที่ขอรับเงินคา่ใช้จ่ายในการเดินทาง  เหมือน  (5)   

(21) ผู้จา่ยเงิน  คอื  ผูย้ืมเงนิในกรณีที่ยืมเงินเดินทางไปปฏบิัติงาน  หรอืผู้รับเงินในกรณสี ารองจา่ย  

(22) เลขที่ใบยืมเงนิ 

(23) วันที่ที่ระบุในบันทึกข้อความขออนุมัตยิืมเงนิ 

(24) วัน/เดือน/ปี  ที่จ่ายเงนิค่าพาหนะ/ค่าที่พักเหมาจ่าย   

(25) รายละเอียดการจ่ายเงินค่าชดเชยค่าพาหนะ (ระบุโดยละเอียด)/ค่าที่พักเหมาจ่าย (ระบุ

รายละเอียดทีพ่ัก)  

(26) จ านวนเงิน เช่น ค่าพาหนะส่วนบุคคล 150ก.มx5 บาทx2 เที่ยว 

(27) จ านวนเงินรวม เช่น 1,500 บาท 

(28) จ านวนเงินรวมทั้งสิน้ ที่เป็นตัวอักษร 

(29) ผู้ขอรับเงิน 

(30) ต าแหนง่ของผู้ขอรับเงิน 

(31) ลงลายมอืชื่อผู้ขอรับเงิน 

(32) ช่ือผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

(33) ต าแหน่งผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน 

(34) ค่าเบีย้เลีย้งที่ได้รับในการเดินทางไปปฏิบัติงาน   

(35) ค่าที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  (ระบุเป็นรายบุคคล กรณีเดินทางมากกว่า 1 คน) 

(36) ค่าพาหนะในการเดินทางไปปฏิบัติงาน   

(37) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

(38) จ านวนเงินรวมที่ได้รับในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  

(39) ลงลายมอืชื่อผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน  

(40) วัน/เดอืน/ปี  ที่รับเงนิ 

(41) จ านวนเงินรวมค่าเบีย้เลีย้ง 

(42) จ านวนเงินรวมค่าที่พัก 

(43) จ านวนเงินรวมค่าพาหนะ 
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(44) จ านวนเงนิรวมค่าใช้จา่ยอื่น ๆ  

(45) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น 

(46) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นที่เป็นตัวอักษร 

(47) ลงลายมือชื่อผูจ้่ายเงนิ  คือ  ผูย้ืมเงินในกรณีที่ยืมเงิน หรือผู้รับเงินในกรณีส ารองจ่าย 
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 ( 2 ) เรียน อธิการบดี 

       เพื่อโปรดพจิารณาอนุมัตยิมื 

เงินทดรองจ่าย....................................... 

.............................................................. 
 

               (…………………………..………….) 

               คณบดีคณะ........................ 

    วันท่ี........./.............../........ 

                 บันทึกข้อความ     
หน่วยงาน        โทร.  

ที่ ศธ.     วันที่    

เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

เรียน  คณบดี      
 

  เนื่องด้วย(สาขาวิชา/คณะ)...............................มคีวามประสงค์ให้............................. 

................................................พรอ้มด้วย...........................................................................................  

สังกัด(สาขาวิชา/คณะ)...................... เดินทางไปปฏิบัติงานเก่ียวกับ..................................................... 

 (แนบเรื่องด้วยถ้ามี) ณ .........................................โดยพาหนะ .......................................................... 

ในวันที่.........เดือน..............พ.ศ........... และเดินทางกลับ  ในวันที่..........เดือน.............พ.ศ. .......... โดย 

 (    )  ไม่ขอเบิกคา่ใช้จา่ยใดๆ ทั้งสิน้ 

 (    )  ขอเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบตัิงานดงันี ้ คอื 

คา่เบี้ยเลีย้งเดินทาง.....................................บาท คา่พาหนะเดินทางประมาณ............ .................บาท  

คา่ที่พัก....................... ............................บาท และค่าใช้จา่ยอืน่(ระบุ).................. ......................บาท 

รวมคา่ใช้จา่ยในการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งสิน้ประมาณ.......................................................บาท 

โดยเบิกคา่ใช้จา่ยจากกองทนุ......................................หมวดเงิน............................................. 

โครงการ/รายการ...........................................................ปงีบประมาณ...................  
  

จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

       (   )  อนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

     (   )  อนุมัตยิมืเงินทดรองจ่ายหมุนเวยีนของตันสังกัด พร้อมลงนามในใบส าคัญเงนิยืมดังแนบ 

     (   )  อนุมัตยิืมเงินทดรองจา่ยจากกองคลัง พรอ้มลงนามในใบส าคัญเงนิยมืดังแนบ 

 

         (……………………………..………….) 

           หัวหน้าสาขา/หัวหน้างาน     

 

   

       

            

     

 ( 1 ) เพื่อโปรดพจิารณา 

(   )  อนุมัต…ิ……………………………  

(   )  ไม่อนุมัต…ิ………………………. 

      ………………………..……………… 

 

       (…………………………..………….) 

      คณบดีคณะ........................ 

      วันท่ี........./.............../........ 

(ส าหรับคณะ) 

( 3 ) การขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่ายจากกองคลัง 

 (   )  อนุมัต…ิ……………………………  

 (   )  ไม่อนุมัต…ิ…………………..…… 

       ……………………………………….. 

 

        (...........................................) 

          อธิการบดี/รองอธิการบดี 

          วันท่ี........./.............../........ 

 

ตัวอย่างที่ 10 
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UP_FIN 12 
 

                 บันทึกข้อความ 
 

หน่วยงาน        โทร.  

ที่ ศธ.     วันที่    

เรื่อง ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

เรยีน  อธิการบดี 
 

  เนื่องด้วย(กอง/ศูนย์/หน่วยงาน)..............................มีความประสงค์ให้.....................

พร้อมดว้ย....................................................................................................................................... 

สังกัด(กอง/ศูนย์)................................................................................เดินทางไปปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

.................................................... (แนบเรื่องดว้ยถ้ามี)................ณ................................................ 

โดยพาหนะ........................................ในวันที่.............เดือน....................พ.ศ.............และเดินทาง

กลับในวันที่..........เดือน........................พ.ศ. ................. โดย 

  (    )  ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 

  (    )  ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานดังนี้   

ค่าเบีย้เลีย้งเดินทาง............................บาท ค่าพาหนะเดินทางประมาณ............................บาท  

ค่าที่พัก..............................................บาท และค่าใช้จ่ายอื่น(ระบุ)....................................บาท 

รวมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งสิน้ประมาณ..................................................บาท 

โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากกองทุน..................................หมวดเงิน.............................................. 

โครงการ/รายการ....................................................ปีงบประมาณ..................  

   

   จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

(   )  อนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน 

(   )  อนุมัตยิืมเงนิทดรองจ่าย และลงนามในใบส าคัญเงนิยืมดังแนบ 

 

 (……………………………………………….) 

                     หัวหนา้ส่วนงาน 

  

 

 
 

(ส าหรับกอง/ศูนย์/หน่วย) ตัวอย่างที่ 11 
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                                   13. การเบิกค่าใช้จ่ายด าเนนิโครงการ  

 

13.1 ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงนิรายได้ของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2558 

 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องรายการและอัตราการเบิกจ่ายจากเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

13.2 สรุปสาระส าคัญ 

 -  

13.3 เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

              13.3.1  บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนนิโครงการและรายละเอียดโครงการ โดยจะต้อง                 

                       ได้รับอนุมัตจิากผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ (ตัวอย่างที่ 12)  (ตัวอย่างท่ี 13) 

   13.3.2  โครงการที่มกีารด าเนินการหลายครั้งให้ใชบ้ันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนิน 

   โครงการและรายละเอียดโครงการฉบับจรงิใชใ้นการขอเบิกเงินครัง้แรก 

13.3.3 ในการจัดโครงการครั้งต่อไปให้จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรมเป็น

 ครั้ง ๆ โดยระบุวันที่ขอจัดกิจกรรม ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม และใช้ส าเนา

 บันทึกข้อความขออนุมัตดิ าเนนิโครงการและรายละเอียดโครงการแนบ  

13.3.4  ค่าใช้จา่ยที่เป็นค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ ,ค่าจา้งนสิิตช่วยงาน และ

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานหากมีการขอค่าใช้จ่ายไว้ในรายละเอียด   

 งบประมาณในการด าเนินโครงการแล้ว ต้องจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ

 ค่าใช้จ่ายดังกล่าวอีกครั้ง เมื่อมีการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ ,จ้างนสิิตช่วยงาน 

 และเดินทางไป ปฏิบัติงาน  

13.3.5  กรณีในการด าเนินโครงการมีค่าใช้จ่ายวิทยากร หากมีการระบุในรายระเอียด

 งบประมาณของโครงการชัดเจนแล้ว สามารถเบิกจ่ายได้ตามรายละเอียดที่ได้ขอ

 ไว้ เชน่  - ค่าพาหนะวิทยากร (ส่วนบุคคลหมายเลข มพ1234 พะเยา) 1,500 บาท 

               - ค่าที่พักวิทยากร           1,000 บาท 
  

   แต่หากไม่ได้ระบุไว้อย่างชัดเจนให้ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายของวิทยากร กรณีที่วิทยากรมีการพักแรมให้ระบุวันเดือนปีที่วิทยากรเดินทาง

มาและเดินทางกลับ โดยระบุรายการและรายละเอียดค่าใชจ้า่ยที่จะท าการขอ อนุมัต ิ
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        คูมื่อการเบกิจ่ายเงิน 

   หนา้ 66 จาก 76  
    

 
 

 ( 2 ) เรียน อธิการบดี 

       เพื่อโปรดพจิารณาอนุมัตยิมืเงิน

ทดรองจ่าย...................................... 

....................................................... 

 

              (…………………………..………….) 

            คณบดีคณะ........................ 

  วันท่ี........./.............../........ 

     ตัวอย่างท่ี 12 

                                          บันทึกขอ้ความ   
       

หน่วยงาน           โทร. 

ที่  ศธ                      วันท่ี         

เรื่อง  ขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ..................................... 
 

เรยีน  คณบดี    
 

 ด้วย (สาขาวิชา/คณะ) .......................................................มีความประสงคด์ าเนินการจัดโครงการ 

.......................................................................รหัสโครงการ..................................ในวัน......(ระบุถา้มี)......

ที่ .........เดือน...............ปี......... โดยได้รับการจัดสรรงบประมาณจ านวน .............................บาท 

(..................ตัวอักษร.......................) โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากกองทุน.................. .................หมวดเงิน

...................................โครงการ/รายการ.....................................................ปีงบประมาณ............ 

 เพื่อให้การด าเนินงานโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย(สาขาวิชา/คณะ) ............................. 
  

   

 จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

(    )  อนุมัตโิครงการและคา่ใช้จา่ยในโครงการ 

(    )  อนุมัตยิมืเงินทดรองจ่ายหมุนเวยีนของตันสังกัด พร้อมลงนามในใบส าคัญเงนิยืมดังแนบ 

(    )  อนุมัตยิืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลงั พรอ้มลงนามในใบส าคัญเงินยมืดงัแนบ 

 

  

                                                               (…………………………………………….)                                          

                              หัวหน้าโครงการ 

             

   

 

               
 

 

 

 

 

 ( 1 ) เพื่อโปรดพจิารณา 

(   )  อนุมัต…ิ……………………………  

(   )  ไม่อนุมัต…ิ………………………. 

      ………………………..……………… 

 

       (…………………………..………….) 

      คณบดีคณะ........................ 

      วันท่ี........./.............../........ 

( 3 ) การขออนุมัติเงินยมืทดรองจ่ายจากกองคลัง 

 (   )  อนุมัต…ิ……………………………  

 (   )  ไม่อนุมัต…ิ…………………..…… 

       ……………………………………….. 

 

        (...........................................) 

          อธิการบดี/รองอธิการบดี 

          วันท่ี........./.............../........ 

(ส าหรบัคณะ) 

 



                                                                                                                                                                                                                                                                                 

        คูมื่อการเบกิจ่ายเงิน 

   หนา้ 67 จาก 76  
    

 
 

         ตัวอย่างที่ 13 

                บันทกึข้อความ   
       

หน่วยงาน           โทร. 

ที่  ศธ                      วันท่ี         

เรื่อง  ขออนุมัตดิ าเนนิโครงการ..................................... 
 

เรยีน  อธิการบดี 
 

 ด้วย (กอง/ศูนย์/หน่วย) .....................................................มคีวามประสงค์ด าเนนิการจดัโครงการ 

.......................................................................รหัสโครงการ..................................ในวัน......(ระบุถา้มี)......

ที่.........เดือน...............ปี......... โดยได้รับการจัดสรรงบประมาณ จ านวน ............................ บาท 

(..................ตัวอักษร.......................) โดยเบิกค่าใช้จ่ายจากกองทุน.......................................หมวดเงิน

...................................โครงการ/รายการ.....................................................ปีงบประมาณ....................... 

 เพื่อให้การด าเนินงานโครงการเป็นไปด้วยความเรียนรอ้ย(กอง/ศนูย์/หน่วย) ............................. 

................................................................................  
   

 จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

(   )  อนมุัติโครงการและค่าใช้จา่ยในโครงการ 

(   )  อนมุัติยมืเงินทดรองจา่ย และลงนามในใบส าคัญเงนิยมืดังแนบ 

  

 

                                                               (…………………………………………….)                                          

                              หัวหน้าโครงการ 

             

 

   

 

 

 

 

 

(ส าหรบัสว่นงาน)  



                                                                                                                                                                                                                                                                                 

        คูมื่อการเบกิจ่ายเงิน 

   หนา้ 68 จาก 76  
    

 
 

 



                                                                                                                                                                                                                                                                                 

        คูมื่อการเบกิจ่ายเงิน 

   หนา้ 69 จาก 76  
    

 
 

 



                                                                                                                                                                                                                                                                                 

        คูมื่อการเบกิจ่ายเงิน 

   หนา้ 70 จาก 76  
    

 
 

 



                                                                                                                                                                                                                                                                                 

        คูมื่อการเบกิจ่ายเงิน 

   หนา้ 71 จาก 76  
    

 
 

 



                                                                                                                                                                                                                                                                                 

        คูมื่อการเบกิจ่ายเงิน 

   หนา้ 72 จาก 76  
    

 
 

 



                                                                                                                                                                                                                                                                                 

        คูมื่อการเบกิจ่ายเงิน 

   หนา้ 73 จาก 76  
    

 
 

 




