
 

 

คู่มือการให้บริการ การเบิกค่าใช้จ่ายในเดินทางไปปฏิบัติงาน / การด าเนินโครงการ 

1. ขั้นตอนปฏิบัติงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
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5 นาท ี
1. ส่งเอกสารประกอบการเบิก-จ่าย 
2. ลงสมุดคุมเอกสาร การเบิก-จ่าย  

ผู้รับบริการ/ผู้
เบิกเงิน/

ผู้รับผิดชอบงาน 
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ภายใน 1 วัน 

1. รับเอกสารจากสมุดคุมรับเอกสาร
การเบิก-จ่าย 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร การเบิกจ่าย  
3. กรณี ตรวจสอบไม่ผ่าน ส่งคืน
ผู้รับบริการ/ผู้เบิกเงิน/ผู้รบัผิดชอบ
งาน เพื่อด าเนนิการแก้ไข 
4.กรณี ตรวจสอบผ่าน จัดท าใบขอ
เบิกเงินในระบบ AX (Microsoft 
Dynamics) 

งานการเงนิ 
ระยะเวลาตาม

ภาระกิจ 
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5 - 20 นาที 

1. พิมพ์ใบขอเบิกเงินออกจากระบบ 
2. เซ็นรับรองการตรวจสอบ 
3. จัดเรียงเอกสารเข้าแฟ้ม เพื่อเสนอ
ผู้บริหารอนุมัติเบิกเงิน 
4. เสนออนุมัติเบิก 

งานการเงนิ 
ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 
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5 นาท ี

1.รับคืนเอกสารที่ได้รับการอนุมตัิ
เรียบร้อยแล้วจากงานบริหารงาน
ทั่วไป 
2. ตรวจสอบความครบถ้วน รวบรวม
เอกสาร 
3. . สแกนเอกสารเพื่อเก็บส าเนาไว้
เป็นหลักฐานเอกสารการเบิก-จา่ย 

งานการเงนิ 
ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 
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5 -15 นาที  
1. สแกนลงรายเลียด ในระบบตดิตาม
เอกสารกองคลัง 
2. น าส่งกองคลังเพื่อขอเบิกเงิน 

งานการเงนิ 
ระยะเวลาตาม    

ภาระกิจ 

 

2. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

2.1 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราเบิกจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ.2566 
2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2566 
2.3 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ฉบับที่2) พ.ศ.2566 

ส่งเอกสารเบิกเงิน 

ตรวจสอบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เสนออนุมัติเบิก 

ส่งกองคลัง 

รับคืนเอกสาร 

https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%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%9B%E0%B8%B566_638223322124177126.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%84%E0%B8%9B%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%9B%E0%B8%B5-66_638223321219159608.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%94%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%84%E0%B8%9B%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%892-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-2566_638392725332335009.pdf


 

 

2.4 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราเงินเพ่ิมพิเศษพนักงานขับรถในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน พ.ศ.2563 

2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรม พ.ศ. 2566 
2.6 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนวิทยากร อาจารย์พิเศษ ผู้ป่วย

มาตรฐาน ส าหรับการจัดการเรียนการสอน คณะแพทยศาสตร์ พ.ศ.2566 
2.7 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนในการด าเนินงานฝึกปฏิบัติงาน ระดับ

ปริญญาตรี คณะแพทยศาสตร์ พ.ศ.2566 
2.8 ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ใน

การจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา พ.ศ.2566 
 

3.ช่องทางการให้บริการ 
งานการเงนิและบัญชี ส านักงานคณะแพทยศาสตร์ ห้องส านักงาน 4 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา 

เบอร์โทร 7019 

4.ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/15-10-2563-170307-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A8%E0%B8%A9%20%E0%B8%9E%E0%B8%82%E0%B8%A3%202563_637384432466192367.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/15-10-2563-170307-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8%20%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%A8%E0%B8%A9%20%E0%B8%9E%E0%B8%82%E0%B8%A3%202563_637384432466192367.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%88%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9D%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A1-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-66_638223319741162374.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%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%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AF-%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%AF-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2566_638392726843145283.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%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%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%AF-%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%AF-%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2566_638392726843145283.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%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%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AF-%E0%B8%9B.%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%AF%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2566_638392727387061912.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/FileUpload/%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B2%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%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%B3%E0%B9%80%E0%B8%99%E0%B8%B4%E0%B8%99%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AF-%E0%B8%9B.%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C%E0%B8%AF%E0%B8%9E.%E0%B8%A8.2566_638392727387061912.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/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-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%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%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AF_638195029143769139.pdf
https://finance.up.ac.th/v2/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-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%87-%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%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%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AF_638195029143769139.pdf

