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สํารองจ�าย
/ไม�ยืมเงิน

ยืมเงิน

ภาพรวมง านการ เ งิน

2. เบิกจ�ายสวัสดิการ 3. ขอออกเอกสาร1. ขออนุมัติ

• จัดโครงการ
• เดินทางไปราชการ
• จัดประชุม /เลี้ยงรับรอง

• ค�ารักษาพยาบาล
   (สําหรับพนักงานประจํา)
• ค�ายานพาหนะส�วนตัว

• ใบแจ�งหนี้ 
• ใบเสร็จรับเงิน

• เงินอุดหนุน 
• การกุศล 
• ค�าสาธารณูปโภค 
• จ�ายเงิน Supplier

ปกติ ฉุกเฉิน

จัดเตรียมเอกสาร

ส�งเอกสารให�การเงิน - ลง logbook

4. เบิกจ�ายค�าใช�จ�าย

การเงินดําเนินการต�อไป



01. 
ขออนุมัติการยืมเงิน

/ ขออนุมัติสํารองจ�าย



กรณียืมเงินทั่วไป

• ข�อเสนอโครงการ
• ต�นเร่ือง ได�แก� หนังสือเชิญ, E-mail

• ใบขออนุมัติจัดโครงการ
• ใบขออนุมัติเดินทาง
• ใบขออนุมัติจัดประชุม/เลี้ยงรับรอง
      *กรณีฉุกเฉิน/เร�งด�วนเท�านั้น*

กรณีสํารองเงินจ�ายล�วงหน�า

• ใบขออนุมัติจัดโครงการ
• ใบขออนุมัติเดินทาง
• ใบขออนุมัติจัดประชุม/เลี้ยงรับรอง

1

• ข�อเสนอโครงการ
• ต�นเร่ือง ได�แก� หนังสือเชิญ, E-mail

2

สัญญายืมเงิน

3

ความแตกต�างระหว�าง การยืมเงิน VS สํารองจ�าย

21



ความแตกต�างระหว�าง
การยืมเงิน VS สํารองจ�าย

ข�อเสนอโครงการ
จัดกิจกรรม

ส�งเอกสารให�
การเงิน เพื่อ

เสนอ ผบ. อนุมัติ

Upload 
ใบเสร็จรับเงิน 

เข�าระบบ

ส�งเอกสารเบิกจ�าย
ให�การเงิน

จ�ายค�าใช�จ�าย
สําหรับจัดกิจกรรม

การเงิน
ดําเนินการเบิกจ�าย

กรณีสํารองเงิน
จ�ายล�วงหน�า

กรณียืมเงิน
ทั่วไป ใช� “เงินยืม”

จ�ายค�าใช�จ�าย

สํารองจ�าย
จ�ายค�าใช�จ�าย

เคลียร�เงิน มี 3 กรณี
     1. ใช�เท�ากับยืม
     2. คืนเงิน 
     3. เบิกเพิ่ม

เบิกจ�าย
เงินคืนให� PM

ได�รับ “เงินยืม”

ไม�ได�รับเงิน

+ สัญญายืม



หลักเกณฑ�สําหรับการยืมเงิน

1. ค�าใช�จ�ายที่จะเกิดขึ้นภายในกิจกรรม

2. งบประมาณที่จะขออนุมตัิยืมเงิน 

3. ระยะเวลาโครงการ

1. ค�าใช�จ�ายที่จะเกิดขึ้นภายในกิจกรรม

2. งบประมาณที่จะขออนุมตัิยืมเงิน 

3. ระยะเวลาโครงการ

ประเด็นหลักที่ต�องพิจารณา

ผู�ยืมจะต�องประมาณการค�าใช�จ�ายให�ใกล�เคียงกับความเป�นจริงมากทีสุ่ด 
และตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ�ายให�ถูกต�องครบถ�วนอย�างเคร�งครัด



 1.  ค�าใช�จ�ายที่จะเกิดขึ้นภายในกิจกรรม
หมวดค�าใช�จ�ายในการบริหารงานในหน�วยงานของรัฐ  
(แนวทางการปฏิบัติ ว 119 ใช�สําหรับการจัดประชุม อบรม สัมมนา จัดงาน กิจกรรม ทั้งในและนอกสถานท่ีของรัฐ เท�านั้น)

ค�าใช�จ�ายหมวด A
ประกอบด�วย
• หมวด A1 ค�าอาหารและเคร่ืองดืม่
• หมวด A2 ค�าอาหารและเคร่ืองดืม่ในการเลี้ยงรับรอง 
                           (กรณีหน�วยงานอื่นหรือบุคคลภายนอก) 
• หมวด A3 ค�าอาหารและเคร่ืองดืม่ สําหรับประชุมทีม
• หมวด A4 ค�าอาหารและเคร่ืองดืม่ inhouse training
• หมวด A5 ค�าลงทะเบียน
• หมวด A6 ค�าเงินรางวัล
• หมวด A7 ค�าตอบแทนวิทยากร
• หมวด A8 ค�าตอบแทนกรรมการและนักศึกษา
• หมวด A9 ค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปราชการ
• หมวด A10 ค�าใช�จ�ายพิธีทางศาสนา

• หมวด A11 ค�าไปรษณีย�
• หมวด A12 ค�าตรวจสอบเพื่อรับรองระบบการทํางานหรือมาตรฐาน

การทํางาน
• หมวด A13 ค�าสมาชิกหรือค�าบํารุงประจําป�
• หมวด A14 ค�าสวัสดิการพนักงาน (สําหรับทีม HD เท�านั้น)
• หมวด A15 ค�าสนับสนุนผู�ประกอบการ/ผู�เข�าร�วมกจิกรรม
• หมวด A16 ค�าบริการอื่นๆ   
• หมวด A17 สินค�า INNO STORE/ค�าใช�บริการ NSP Food Hall เท�านั้น
• หมวด A18 ค�าสาธารณูปโภค 
• หมวด A19 ขอใช�บริการหน�วยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม�เท�านั้น

(ไม�เกิน 50,000 บาท)



 1.  ค�าใช�จ�ายที่จะเกิดขึ้นภายในกิจกรรม
ค�าใช�จ�ายหมวด B

ประกอบด�วย
• หมวด B1 ค�าใช�จ�ายในการจัดประชุม อบรม สัมมนา จัดงานฯ
• หมวด B2 ค�ารับรอง และค�าใช�จ�ายที่เกี่ยวข�องเนื่องใน
                           การรับรองบุคคลภายนอก นอกเหนือจาก             
                           ค�าอาหารและเคร่ืองดืม่
• หมวด B3 ค�าของรางวัล
• หมวด B4 ค�าของที่ระลึก หรือ ของขวัญแสดงความยนิดี
• หมวด B5 ค�าใช�จ�ายในการประดับ ตกแต�งอาคารสถานที่ของรัฐ
• หมวด B6 ค�าบริการ หรือ ค�าใช�จ�ายในการกําจดัสัตว�ที่อาจเป�น   

                  พาหนะโรคร�ายมาสู�คน รวมถึงกําจัดเช้ือโรค เช้ือรา
                  ตามหน�วยงานของรัฐ

• หมวด B7 ค�าใช�จ�ายในการเป�นสมาชิกหนังสือ จุลสาร วารสาร 
หนังสือพิมพ� สื่ออิเล็กทรอนิกส�

• หมวด B8 ค�าใช�จ�ายในการจดัซือ้หนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ� 
สื่ออิเล็กทรอนิกส�

• หมวด B9 ค�าบริการในการกําจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะ
• หมวด B10 ค�าวัสดุที่ใช�เพื่ออํานวยความสะดวกในการปฏิบัตงิาน
• หมวด B11 ค�าน้ําดื่ม
• หมวด B12 ค�าใช�จ�ายในการเตรียมการระหว�างการรับเสด็จฯ
• หมวด B13 ค�าใช�จ�ายในการจัดงานการจัดกจิกรรมเฉลิมพระเกียรติ
• หมวด B14 กรณีฉุกเฉิน
• หมวด B15 ยาสามัญประจําบ�าน/ชุดปฐมพยาบาล

รายงานขอความเห็นชอบ ต�องระบุวงเงินไม�เกิน 10,000 บาท 
และ "จะต�องจัดทํารายงานขอความเห็นชอบ ภายใน 3 วันทําการ" นับถัดจากวันท่ีในใบเสร็จรับเงนิ

เพ่ือให�ผู�บริหาร อนุมัติภายใน 5 วันทําการ นับตั้งแต�วันที่ในใบเสร็จรับเงิน
“เอกสาร 5/10000” ทีม พัสด ุAFP

เบกิได�หมวดละ 10,000 บาท/สัญญายืม



 1.  ค�าใช�จ�ายที่จะเกิดขึ้นภายในกิจกรรม

ค�าใช�จ�ายหมวด C งบวิจัย

“ทุนสนับสนุนการวิจัยและนวตักรรม” 
หมายความว�า เงินหรือทรัพย�สินอื่นที่ผู�ให�ทุน ให�แก�ผู�รับทุน โดยมีวัตถปุระสงค�เพือ่ส�งเสริมการวิจัย

และนวัตกรรมและเพื่อให�ได�มาซึ่งผลงานวิจยัและนวัตกรรม

ตัวอย�าง เช�น วัสดุ, ค�าวิเคราะห�ตรวจตัวอย�าง เป�นต�น



1-400,000 บาท เงินโอน 
1.

2.
400,001 บาทขึ้นไป เป�ดบัญชีร�วม

3. ประสงค�จะโอนเงินให�บุคคลภายนอก

A. ผู�ยืม 

B. หัวหน�าทีม

C. รองหัวหน�าทีม/
ผู�ช�วยหัวหน�าทีม  
หรือ ผู�ที่ผู�บริหาร
มอบหมาย

ผู�ยืมจะต�องประมาณการค�าใช�จ�ายให�ใกล�เคียงกับความเป�นจริงมากทีสุ่ด 
และตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ�ายให�ถูกต�องครบถ�วนอย�างเคร�งครัด

ธนาคารกรุงไทย ธนาคารไทยพาณิชย� สาขาภายในจังหวัดเชียงใหม�เท�านั้น 

บัญชีเงินเดือน ธนาคารไทยพาณิชย� ของ PM 

 2.  งบประมาณที่จะขออนุมัติยืมเงิน 

กรณีโอนเงินเข�ามากกว�า 1 บัญชี ให�จัดทําในแบบฟอร�มเอกสารประกอบการโอนเงิน (FM-AF-004)



ตัวอย�าง ต�องการยืมเงินเพื่อไปจัดงานโครงการ ในวันที่ 10-15 ส.ค. 2568 
ระยะเวลาโครงการ ต�องเขียนวันที่และเวลาในใบขออนุมัติจัดโครงการและเดินทางไปปฏิบัติงานให�ครอบคลุมวันที่ของใบเสร็จท่ีจะต�องใช�จ�ายเงินทั้งหมด 

ส�งเอกสาร
ขออนุมัติยืมเงิน

ระยะเวลา
โครงการ

ครบกําหนดคืน
เงิน

ทํา หนังสือเรียก
ชําระหนี้ 
(E-mail)

ทํา หนังสือรับ
สภาพหนี้

หักเงินเดือน 
เพื่อใช�หนี้

ผู�ยืมเงิน พนักงานการเงิน

29 ก.ค. 68
10-15 ส.ค. 68 30 ส.ค. 68 14 ก.ย. 68 1 ต.ค. 68 20-26 ต.ค. 68

ไม�เกิน 15 วัน ภายใน 15 วัน (3)ภายใน 15 วัน (2) รอบจ�ายเงินเดือน

ไม�เกิน 60 วัน ระยะเวลาโครงการ หมายถึง วันที่เร่ิมใช�เงินจนถึงวันท่ีสิ้นสุดการใช�เงินหรือช�วงวันท่ีที่ระบุใน ใบเสร็จรับเงิน,
ใบรับรองแทนใบเสร็จ/ใบรับรองแทนการจ�ายเงิน ,ใบสําคัญรบัเงิน และบิลเงินสด

การยืมเงินและระยะเวลาการยืมเงิน 3.  ระยะเวลาโครงการ
ผู�ยืมสามารถจัดทําสัญญายืมเงินได�ก�อนเร่ิมจัดโครงการไม�เกิน 15 วัน และระยะเวลาโครงการต�องไม�เกิน 60 วันต�อหนึ่งคร้ังการยืมเงิน

ภายใน 15 วัน (1)



**กรณียืมเงินที่มีระยะเวลา 2 เดือนข้ึนไป
ให�แบ�งช�วงการยืมเงินเป�น คร้ังละ 2 เดือน ต�อ 1 สัญญายืม/ใบขออนุมัติ/ข�อเสนอโครงการ**

น.ส.ป�ยะพร ต�องการยืมเงินเพ่ือจัดทําโครงการ…………. จํานวนเงิน 259,000 บาท 
ระยะเวลาทําโครงการตั้งแต� 1 มิ.ย. 2568-25 ต.ค. 2568

4 เดือน 25 วัน

สัญญายืม เล�มที่ 2

1 ส.ค. 68 - 30 ก.ย. 68

2 เดือน 

สัญญายืม เล�มที่ 1

1 มิ.ย. 68 - 31 ก.ค. 68

2 เดือน 

สัญญายืม เล�มที่ 3

1 - 25 ต.ค. 2568

25 วัน

 3.  ระยะเวลาโครงการ



(1) ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นโครงการตามที่ระบุในใบขออนุมัตโิครงการ
ให�ผู�ยืมส�งหลักฐานการเบิกจ�ายเงินและ/หรือเงินที่เหลือ ตามวันครบกําหนดใช�คืนที่ระบใุนสัญญายืมเงิน

(2) ภายใน 15 วัน หลังครบกําหนดวันใช�คืน
หากผู�ยืมไม�นําส�งหลักฐานการเบิกจ�ายเงินและ/หรือเงินที่เหลือ โดยไม�มีเหตุผลอันสมควร พนักงานการเงินจะจัดทาํ หนังสือเรียกชําระหนี้ (E-mail) แจ�ง
เรียกคืนเงินยืมลูกหนี้บคุลากร และผู�ยืมจะไม�มีสิทธ�ยืมเงินในครั้งถัดไปได� จนกว�าจะชําระหนี้ตามสัญญายืมเงินทีค่รบกําหนดคืนเงินให�เสร็จสิ้นก�อน

(3) ภายใน 15 วัน หลังจากรับ หนังสือเรียกชําระหนี้ (E-mail) 
หากผู�ยืมไม�นําส�งหลักฐานการเบิกจ�ายเงินและ/หรือเงินที่เหลือ พนักงานการเงินจะดําเนินการเสนอเร่ืองต�อผู�บริหาร เพื่อแต�งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ หากไม�มีเหตุผลอันสมควร ผู�ยืมต�องลงนามใน หนังสือรับสภาพหนี้ พร�อมทั้งชําระดอกเบี้ยจากยอดเงินรวมทัง้หมด เพื่อส�งใช�คืนตามสัญญา
ยืมเงิน

(4) หลังจากลงนามในหนงัสือรับสภาพหนี ้
หากผู�ยืมไม�นําส�งหลักฐานการเบิกจ�ายเงินและ/หรือเงินทีเ่หลือ พนักงานการเงินจะดําเนินการ “หักเงินเดือน” ของผู�ยืม เพื่อนํามาชําระหนี้และดอกเบี้ย
ในอัตราร�อยละ 15 ต�อป�ของเงินต�น โดยหักเงินเดือนไม�น�อยกว�าร�อยละ 50 ของเงินเดือนทุกเดือน จนกว�าจะชําระให�ครบทั้งหมดตามมลูค�าหนี้และ
ดอกเบี้ยดังที่ระบุในหนังสือรับสภาพหนี้

 3.  ระยะเวลาโครงการ



• สัญญายืมเงิน (FM-AF-001)
• ใบขออนุมัติจัดโครงการ (FM-AF-002)
• ข�อเสนอโครงการ การวางแผนการดําเนินงาน (FM-AF-003)

จัดโครงการ

• สัญญายืมเงิน (FM-AF-001)
• ใบขออนุมัติจัดโครงการ (FM-AF-002)
• ข�อเสนอโครงการ การวางแผนการดําเนินงาน (FM-AF-003)
• บันทึกข�อความขออนุญาตเบิกเลี้ยงรับรอง
• ต�นเร่ือง(ถ�าม)ี ได�แก� หนังสือเชิญ, E-mail

เลี้ยงรับรอง

• สัญญายืมเงิน (FM-AF-001) 
• ใบขออนุมัติจัดโครงการ (FM-AF-002)
• ข�อเสนอโครงการ การวางแผนการดําเนินงาน (FM-AF-003)
• รายชื่อผู�ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต�างจังหวัด/ต�างประเทศ (FM-AF-002)
• แบบฟอร�มรายละเอียดการขออบรม สัมมนา (FM-HD-024)  (จากทีม HD กรณีที่พนักงานทําเร่ืองขออบรมเอง)
• ต�นเร่ือง(ถ�าม)ี ได�แก� หนังสือเชิญ, E-mail

เดินทางไปราชการ 
     (ต�างจังหวัด/ต�างประเทศ)

เอกสารประกอบการยืมเงิน/ขออนุมัติสํารองจ�าย

ขออนุมัติ (ยืมเงิน/สํารองจ�ายล�วงหน�า)

เอกสารการยืมเงิน (หลัก)

แบบฟอร�มดาวน�โหลดได�ท่ี STeP MIS

เอกสารการยืมเงิน (หลัก)

เอกสารการยืมเงิน (หลัก)



ตัวอย�างเอกสาร

* PM ต�องระบุการรับเงินให�ชัดเจน ทั้งยอดเงิน และข�อมูลบัญชีท่ีรับเงิน

PM ต�องระบุรหัสโครงการและช่ือรหัสโครงการท่ีขอเบิก 
โดยดูจาก sheet ช่ือ Code projects STeP หรือ STeP MIS (Code Project Step)
* กรณีใช�รหัสของทีมอ่ืน ต�องให�หัวหน�าทีมเจ�าของรหัสโครงการลงนามกํากับรหัสโครงการ

เอกสารประกอบการยืมเงิน/ขออนุมัติสํารองจ�าย
เอกสารการยืมเงิน (หลัก)



ตัวอย�างเอกสาร

เอกสารประกอบการยืมเงิน/ขออนุมัติสํารองจ�าย
เอกสารการยืมเงิน (หลัก)



ตัวอย�างเอกสาร

เอกสารประกอบการยืมเงิน/ขออนุมัติสํารองจ�าย

กรณีที่มีการเดินทางไปปฏิบัติงานต�างจังหวัด/ต�างประเทศ ให�จัดทําเอกสาร
“รายช่ือผู�ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานราชการต�างจังหวัด/ต�างประเทศ”

**เอกสารนี้ระบุ เฉพาะรายช่ือของ
พนักงาน และเสนอหัวหน�าทีมลงนาม
อนุมัติ



02. 

การเคลียร�เงิน
/ขอเบิกสํารองจ�าย



เอกสารประกอบการเคลียร�เงิน/ขอเบิกสํารองจ�าย

ขอเบิกจ�าย (เคลียร�เงินยืม/เบิกเงินสํารองจ�าย)
แบบฟอร�มดาวน�โหลดได�ท่ี STeP MIS

1. ใบขอเบิกค�าใช�จ�ายการจัดโครงการ (FM-AF-002)
2. บันทึกข�อความ (ถ�ามี)
3. ใบรายงานผลการปฏิบัตงิาน (FM-AF-002)
4. หลักฐานการจ�ายเงินค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใช�ในกรณีเบกิค�าเบี้ยเลี้ยง (ใบเบิกค�าเบี้ยเล้ียง) (FM-AF-002)
5. รายการใบเสร็จรับเงินที่ได�รับการอนุมตัิ (จากระบบ STeP MIS)
6. ใบเสร็จรับเงินที่เกี่ยวข�อง (เรียงตามเอกสารข�อ 5)
7. สําเนาสัญญายืม
8. ใบขออนุมัติจัดโครงการ (ตัวจริง)
9. ข�อเสนอโครงการ การวางแผนการดําเนินงาน (ตัวจริง) 
10. รายชื่อผู�ขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงานต�างจังหวัด/ต�างประเทศ (ถ�ามี)



ตัวอย�างเอกสาร

เอกสารประกอบการเคลียร�เงิน/ขอเบิกสํารองจ�าย
*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*



การจัดทําหนังสือบันทึกข�อความชี้แจงให�ผู�บริหารรับทราบการจัดทําหนังสือบันทึกข�อความชี้แจงให�ผู�บริหารรับทราบ

หากเกิดกรณีต�อไปนี้ PM จะต�องทําหนังสือชี้แจงผู�บริหารรับทราบ

1. เพิ่มหมวดค�าใช�จ�าย
2. ขอขยายระยะเวลาโครงการ
3. เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติมผู�เข�าร�วมโครงการ
4. กรณีมีเงินเหลือคืน/เบิกเพิ่ม เกินร�อยละ 15 ของสัดส�วนเงินยืม
5. กรณีมีเหตุจําเป�นไม�สามารถพกัร�วมกับผู�อ่ืนได�

 *กรณีเพิ่มหมวดค�าใช�จ�าย กรณีเปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติมผู�เข�าร�วมโครงการ สามารถชี้แจงในบนัทึกข�อความเดียวกันได�* 

**เมื่อจัดทําหนังสือเสร็จเรียบร�อยแล�ว กรุณาส�งให�การเงินพร�อมหลักฐานการเบิกจ�าย เพื่อตรวจสอบความถกูต�องก�อนเสนอผู�บริหาร**

*ใช�เมื่อมีเหตุจําเป�นเท�านั้น*



การจัดทําหนังสือช้ีแจงให�ผู�บริหารรับทราบการจัดทําหนังสือช้ีแจงให�ผู�บริหารรับทราบ

ตัวอย�าง แบบฟอร�มกรณีการเพิ่มหมวดค�าใช�จ�าย

PM ลงลายมือช่ือ

หัวหน�าทีม ลงลายมือช่ือ

ผู�บริหาร ลงลายมือช่ือ

ผูดูแลโคงการผูดูแลโครงการ

หัวหนาทีมอนุมัติ

รองศาสตราจารย ดร.ปติวฒัน วัฒนชัย

ผูบริหารอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโลยี



การจัดทําหนังสือชี้แจงให�ผู�บริหารรับทราบการจัดทําหนังสือชี้แจงให�ผู�บริหารรับทราบ

ตัวอย�าง แบบฟอร�มกรณเีปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติมผู�เข�าร�วมโครงการ 

PM ลงลายมือช่ือ

หัวหน�าทีม ลงลายมือช่ือ

ผู�บริหาร ลงลายมือช่ือ

ผูดูแลโครงการ

หัวหนาทมี

อนุมัติ

รองศาสตราจารย ดร.ปติวัฒน วัฒนชัย

ผูบริหารอุทยานวทิยาศาสตรและเทคโลยี



PM ลงลายมือช่ือ

หัวหน�าทีม ลงลายมือช่ือ

ผู�บริหาร ลงลายมือช่ือ

การจัดทําหนังสือชี้แจงให�ผู�บริหารรับทราบการจัดทําหนังสือชี้แจงให�ผู�บริหารรับทราบ

ตัวอย�าง แบบฟอร�มกรณกีารคืนเงิน หรือ เบิกเพิ่ม
เกิน 15 % ของเงินยืม

อนุมัติ

รองศาสตราจารย ดร.ปติวฒัน วัฒนชัย

ผูบริหารอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโลยี

ผูดูแลโครงการ

หัวหนาทีม



*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*
เอกสารประกอบการเคลียร�เงิน/ขอเบิกสํารองจ�าย



*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*
เอกสารประกอบการเคลียร�เงิน/ขอเบิกสํารองจ�าย

รายการใบเสร็จรับเงินท่ีได�รับการอนุมัติ (จากระบบ STeP MIS)

ระบุช่ือ PM พร�อมลงลายมือช่ือ และหัวหน�าทีมลงนาม กรณีหัวหน�าทีมไม�อยู� 
สามารถให�รอง/ผู�ช�วยหัวหน�า หรือผู�ที่มีตําแหน�งสูงกว�าหัวหน�าทีม ลงลายมือช่ือแทนได� 
“พร�อมทั้งระบุวันที่ ที่จัดทําเอกสาร”



จัดโครงการ *เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*

ในกรณีที่มีการเบิกค�าเบี้ยเลี้ยง จะต�องทําการสรุปค�าใช�จ�ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยจําแนกค�าใช�จ�ายเป�นรายบุคคลให�ชดัเจน

* ค�าเดินทาง หมายถึง ค�าต๋ัวเคร่ืองบิน ค�ารถแท็กซ่ี ค�ารถรับจ�าง เป�นต�น
** อ่ืน ๆ (ระบ)ุ หมายถึง ค�าลงทะเบียน ค�าใช�จ�ายอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข�องกับการเดินทาง ไม�รวมถึง ค�าจัดประชุม/เลี้ยงรับรอง หรือค�าอาหารและเคร่ืองดื่ม



1.  ใบเสร็จรับเงิน 
2.  รายช่ือผู�เข�าร�วมประชุม

2.1  ถ�าผู�ร�วมประชุมเป�นบุคลากรภายในองค�กรทั้งหมด 
ต�องมีใบรายช่ือที่แสดงช่ือ ตําแหน�ง และลงลายมือช่ือ แนบทุกคร้ัง
2.2 ผู�ร�วมประชุม/รับรอง มีบุคคลภายนอกร�วมด�วย

   ต�องมีใบรายช่ือที่แสดงช่ือ ตําแหน�งและสังกัด แนบทุกคร้ัง 
2.3 การประชุมองค�กร/ประชุมทีม ต�องมีผู�บริหารเข�าร�วมอย�างน�อย 3 ท�าน

   ต�องมีใบรายช่ือที่แสดงช่ือ ตําแหน�ง และลงลายมือช่ือ แนบทุกคร้ัง

เอกสารที่ใช�ประกอบ

กรณี การจัดประชุม



ไม�เกิน 
50 บาท

ต�อคนต�อมื้อ 

อาหารว�าง

    ไม�เกิน
150 บาท

ต�อคนต�อมื้อ

อาหารกลางวัน

     ไม�เกิน
400 บาท

ต�อคนต�อมื้อ

อาหารเย็น

*การเบิกจ�ายค�าเล้ียงรับรอง(อาหารและเครื่องดื่ม) เบิกจ�ายตามจริงตามทีร่ะบุในใบเสร็จรับเงิน*

กรณี In-house Training

ไม�เกิน
50 บาท

ต�อคนต�อมื้อ

อาหารว�าง
ไม�เกิน

60 บาท

ต�อคนต�อมื้อ

อาหารกลางวัน

* อาหารว�างให�ใช�บริการร�านค�าภายในอาคาร

ค�าอาหารและเครือ่งดื่มค�าอาหารและเครือ่งดื่ม



เล�มที่/เลขที่

วันท่ี

จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

ผู�รับเงิน

ช่ือ-ที่อยู� ผู�ขาย

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

รายชื่อผู�ร�วมประชุม

ตัวอย�างค�าอาหารและเครื่องดื่ม และรายช่ือผู�ร�วมประชุม (บุคคลภายในและบุคคลภายนอก)ตัวอย�างค�าอาหารและเครื่องดื่ม และรายช่ือผู�ร�วมประชุม (บุคคลภายในและบุคคลภายนอก)

รายช่ือผู�ร�วมประชุมเลี้ยงรับรอง



1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. รายช่ือผู�เข�าร�วมเลี้ยงรับรอง

2.1 ต�องมีใบรายช่ือที่แสดงช่ือ ตําแหน�ง และสังกัด แนบทุกคร้ัง

3. บันทึกข�อความขออนุมัตใิช�จ�ายค�าอาหารและเคร่ืองดื่มในการเลี้ยงรับรอง

4. รูปถ�ายของผู�เข�าร�วมเลี้ยงรับรอง (ในสถานที่ทีเ่หมาะสมแก�การเลี้ยงรับรอง หรือขึ้นอยู�กับดุลยพินจิของ

ผู�บริหาร ทั้งนี้การเลี้ยงรับรองในแต�ละคร้ังจะต�องเป�นการรับรองบุคคลภายนอกทีม่คีวามเหมาะสมแก�การเลี้ยงรับรอง)

เอกสารที่ใช�ประกอบ

เล้ียงรับรอง *ขออนุมัติทุกครั้งก�อนมีการเลี้ยงรับรอง* 



ตัวอย�างแบบฟอร�ม ค�าอาหารในการประชุม/เลี้ยงรับรอง
บันทึกข�อความ

ขออนุมัติใช�จ�ายค�าอาหารและเครื่องดื่มในการเลี้ยงรับรอง
ใบรายช่ือเข�าร�วมเลี้ยงรับรอง

(ใช�กรณีที่ไม�ต�องมีการลงลายมือชื่อ)
ใบเซ็นช่ือเข�าร�วมอบรม/กิจกรรม/ประชุม

(ใช�กรณีที่ต�องมีการลงลายมือช่ือ)

หัวหนาทีม

ผูดูแลโครงการ

รองศาสตราจารย ดร.ปติวัฒน วัฒนชัย

ผูบริหารอุทยานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี



เดินทางไปราชการ
การคํานวณค�าเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต�างจังหวัด
      สามารถแบ�งเป�น 2 กรณี ดังนี้

จะเริ่มคํานวณจาก วันที่ / เวลาที่เร่ิม
เดินทางจนถึงวันที่ / เวลาที่เดินทาง
กลับที่ระบุไว�ในใบขออนุมัติ

รถตู� จะเริ่มคํานวณจากวันที่ / เวลา
ก�อน departure time 30 นาที 
ถึง หลังarrival time 30 นาที 
ตามท่ีระบุไว�ในเอกสารการเดินทาง
ของตั๋วเครื่องบิน

เคร่ืองบิน 

** หากหนังสือเชิญระบุว�ามีการสนับสนนุค�าอาหาร ให�หักค�าเบี้ยเล้ียงออก มื้อละ 100 บาท **

ไม�คิดเบี้ยเลี้ยง

= 0 บาท

1 - 6 ช่ัวโมง

ครึ่งวัน

= 150 บาท

7 - 12 ช่ัวโมง

เต็ม 1 วัน

= 300 บาท

13 – 24 ช่ัวโมง

อัตราการคํานวณค�าเบ้ียเลี้ยง

*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*



xxxx xxxx xx x

เดินทางไปราชการ
การใช�ใบสําคัญรับเงินสาํหรับค�าพาหนะ

การเดินทางไปราชการต�างจังหวัด
      

วิธีการกรอกรายการ

ต�นเร่ือง (ถ�ามี) ใบสําคัญรับเงิน สําเนาบัตรประชาชนของผู�รับเงิน

*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*

“ค�าตอบแทนพาหนะรวมน้ํามันเช้ือเพลิง (รถตู�)
ภายใต�โครงการ …………………………………………………….
กิจกรรม …………………………………………………………….
วันที่ ………………………. ( X วัน วันละ XXXX บาท)
ทะเบียนรถ …………………………
เดินทางจาก ……………………………… ไป ……………………
กลับมายัง ……………………………………………………………”

กรณี มีการเบิกค�าเบี้ยเล้ียง ให�เพ่ิมระยะเวลาเดินทางไป-กลับ



ใบสําคัญรับเงินใบสําคัญรับเงิน
ค�าพาหนะเดินทางไปราชการ (ให�ระบุว�าเป�น รถตู� / รถทัวร� / สนับสนุนการเดินทาง)

เอกสารที่ใช�ประกอบ

*หากกรณีที่มีความจําเป�นต�องเขียน ให�เขียนด�วยลายมือของผู�รับเงินเท�านั้น ไม�ให�เขียนด�วยลายมือของผู�จ�ายเงนิ เว�นแต�ในช�องผู�จ�ายเงิน ผู�จ�ายเงินสามารถเขียนเองได�*

กรณีจ�างเหมารถตู�รวมน้ํามัน 

1.ใบสําคัญรับเงิน (โดยใช�การพิมพ�เท�านัน้)

รายละเอียดที่ต�องระบุเพิ่มเติม
ในช�องรายการใบสําคัญรับเงิน
 รายละเอียดการเดินทาง
 วันที่เดินทาง

2.สําเนาบัตรประชาชน ผู�รับเงิน 
(**ต�องไม�หมดอายุ**)

กรณีจ�างเหมารถตู�ไม�รวมน้ํามนั 

1.ใบสําคัญรับเงิน (โดยใช�การพิมพ�เท�านัน้)

รายละเอียดที่ต�องระบุเพิ่มเติม
ในช�องรายการใบสําคัญรับเงิน
 รายละเอียดการเดินทาง
 วันที่เดินทาง

2.สําเนาบัตรประชาชน ผู�รับเงิน 
(**ต�องไม�หมดอายุ**)
3. ใบเสร็จค�าน้ํามัน



ตัวอย�างสําเนาบัตร
ประชาชนของผู�รับเงิน ใช�
แนบกับใบสําคัญรับเงิน

ใบสําคัญรับเงินใบสําคัญรับเงิน
ค�าพาหนะเดินทางไปราชการ กรณีรวมน้ํามัน (ให�ระบุว�าเป�น รถตู� / รถทัวร� / สนับสนุนการเดินทาง)

วัน/เดือน/ป�ช่ือ-ที่อยู� เลขบัตร
ประชาชนผู�รับเงิน

รายการ
จํานวนเงินตัวเลข

จํานวนเงินตัวอักษร

ลายเซ็นผู�รับเงิน

ลายเซ็นผู�จ�ายเงิน



ตัวอย�างสําเนาบัตร
ประชาชนของผู�รับเงิน ใช�
แนบกับใบสําคัญรับเงิน

ใบสําคัญรับเงินใบสําคัญรับเงิน
ค�าพาหนะเดินทางไปราชการ กรณีไม�รวมน้ํามัน (ให�ระบุว�าเป�น รถตู� / รถทัวร� / สนับสนุนการเดินทาง)

วัน/เดือน/ป�ช่ือ-ที่อยู� เลขบัตร
ประชาชนผู�รับเงิน

รายการ

จํานวนเงินตัวเลข

จํานวนเงินตัวอักษร

ลายเซ็นผู�รับเงิน

ลายเซ็นผู�จ�ายเงิน



วันท่ีใบเสร็จ

จํานวนเงิน
ตัวเลขและ
ตัวอักษร

ผู�รับเงิน

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

ช่ือ-ที่อยู� ผู�ขาย

เลขทะเบียนรถ

ตัวอย�างใบสําคัญรับเงิน ค�าพาหนะ (ค�าจ�างรถตู�)ตัวอย�างใบสําคัญรับเงิน ค�าพาหนะ (ค�าจ�างรถตู�)



มี 2 กรณี
1. ซ้ือตั๋วเคร่ืองบินเอง
2. ซ้ือผ�านตัวแทน

มี 2 กรณี
1. ซ้ือตั๋วเคร่ืองบินเอง
2. ซ้ือผ�านตัวแทน

1. ใบเสร็จรับเงิน (ไม�ต�องแนบใบแจ�งหนี้)
2. Boarding pass หรือ Itinerary หรือ E-Ticket
1. ใบเสร็จรับเงิน (ไม�ต�องแนบใบแจ�งหนี้)
2. Boarding pass หรือ Itinerary หรือ E-Ticket

ค�าตั๋วเคร่ืองบินค�าตั๋วเคร่ืองบิน

เอกสารที่ใช�ประกอบ

**เง่ือนไขค�าตั๋วเครื่องบิน**

1. ค�าตั๋วเคร่ืองบินของผู�บริหาร สามารถจอง ตั๋วเครื่องบินแบบ Flexed (เปล่ียนแปลงการเดินทางได�)

2. ค�าตั๋วเคร่ืองบินของหัวหน�าทมีและรองหัวหน�าทีม สามารถจอง ตั๋วเครื่องบินแบบปกติ เท�านั้น เว�นแต�! 
มีความจําเป�น ต�องซื้อตั๋วเครื่องบินแบบ Flexed (เปล่ียนแปลงการเดินทางได�) ให�ขออนุมัติจากผู�บริหารก�อน

3. ค�าตั๋วเคร่ืองบินของพนักงาน สามารถจอง ตั๋วเครื่องบินแบบปกติ เท�านั้น



ช่ือ-ที่อยู� ขาย

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

เล�มที่/เลขที่ วันที่

จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

Boarding Pass

ผู�รับเงิน

ค�าตั๋วเคร่ืองบิน กรณีซ้ือตั๋วเครื่องบินผ�านตัวแทน (ทั้งขาไป-ขากลับ)ค�าตั๋วเคร่ืองบิน กรณีซ้ือตั๋วเครื่องบินผ�านตัวแทน (ทั้งขาไป-ขากลับ)

ตัวอย�าง

ตัวอย�าง



ช่ือ-ที่อยู� ขาย

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

เล�มที่/เลขที่ วันที่

จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

ผู�รับเงิน

ค�าตั๋วเคร่ืองบิน กรณีซ้ือตั๋วเครื่องบินผ�านตัวแทนค�าตั๋วเคร่ืองบิน กรณีซ้ือตั๋วเครื่องบินผ�านตัวแทน

ตัวอย�าง E-Ticket

ตัวอย�าง



ค�าตั๋วเคร่ืองบิน กรณีซ้ือตั๋วเครื่องบินผ�านตัวแทนค�าตั๋วเคร่ืองบิน กรณีซ้ือตั๋วเครื่องบินผ�านตัวแทน

ช่ือ-ที่อยู� ขาย

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

เล�มที่/เลขที่ วันที่

จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

ผู�รับเงิน

ตัวอย�าง

Itinerary

ตัวอย�าง



เดินทางไปราชการ
การคํานวณค�าเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต�างจังหวัด
      

เดินทางโดยเคร่ืองบิน 
เดินทางไป วันที่ 11 พ.ย. 2561 - เดินทางกลับ 12 พ.ย. 2561

ใช�รถตู� 
วันที่ 11-12 พ.ย. 2561

กิจกรรมเกิดขึ้นในวนัที ่12 พ.ย.2561 
เวลา 8.00-12.00 น.

การคํานวณค�าเบี้ยเลี้ยง ให�อิงจากการเดินทางโดยเคร่ืองบิน
เริ่มคํานวณจากวนัที ่/ เวลาก�อน departure time 30 นาที ถึง หลังarrival time 30 นาที ตามที่ระบุไว�ในเอกสารการเดินทางของตั๋วเคร่ืองบิน

11 พ.ย. 61 เวลา 10.05 น. (departure time ขาไป)
12 พ.ย. 61 เวลา 16.55 น. (arrival time ขากลับ)

1 วัน = 300  บาท   
7 ชั่วโมง 50 นาที =  150    บาท 
ได�ค�าเบี้ยเลี้ยง ท้ังหมด 450 บาท

+ 30 นาที

12 พ.ย.61
10.05 น.

12 พ.ย.61
16.55 น.

(arrival time ขากลับ)

24 ช่ัวโมง 6 ช่ัวโมง 50 นาที
+ 30 นาที

11 พ.ย.61
10.05 น.

(departure time ขาไป)

*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*



เดินทางไปราชการ
การคํานวณค�าเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต�างจังหวัด
      

450.- 7,812.-

*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*



เดินทางไปราชการ
การเบิกจ�ายโดยเคร่ืองบิน

การเดินทางไปราชการต�างประเทศ      

ต�นเร่ือง / หนังสือเชิญ
(ถ�าม)ี

*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*



เดินทางไปราชการ
การเบิกจ�ายโดยเคร่ืองบิน

การเดินทางไปราชการต�างประเทศ      

ใบเสร็จรับเงิน ขาไป-กลับ Itinerary ขาไป-กลับ

กิจกรรมมีวันที ่22-28 ต.ค. 2561 
เดินทางโดยเครื่องบิน วันที่ 20-28 ต.ค. 2561

Boarding Pass

*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*



00

เดินทางไปราชการ
การคํานวณค�าเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต�างประเทศ      

คํานวณจาก วันที่ / เวลา departure time ที่ออกนอก
ประเทศ ถึง arrival time ที่เข�ามาในประเทศ ตามที่ระบุ
ไว�ในเอกสารการเดินทางของตั๋วเคร่ืองบิน

เครื่องบิน 

ไม�คิดเบี้ยเลี้ยง

= 0 บาท

1 – 12.00 ช่ัวโมง

เต็ม 1 วัน

พนักงาน = 2,100 บาท

ผู�บริหาร = 3,100 บาท

12.01 - 24 ช่ัวโมง

อัตราการคํานวณค�าเบ้ียเลี้ยง

*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*



เดินทางไปราชการ
การคํานวณค�าเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต�างประเทศ      

21 ต.ค. 61 เวลา 00.10 น. (departure time ขาออกนอกประเทศ)

28 ต.ค. 61 เวลา 10.15 น. (arrival time ขาเข�าประเทศ)

พนักงาน
7 วัน = 14,700  บาท   
10 ช่ัวโมง 5 นาที =  0    บาท 
ได�ค�าเบ้ียเลี้ยง ท้ังหมด 14,700 บาท

28 ต.ค. 61
 10.15 น. 

(arrival time
ขาเข�าประเทศ)

24 ช่ัวโมง

21 ต.ค. 61
00.10 น. 

(departure time 
ขาออกนอกประเทศ)

22 ต.ค. 61
00.10

23 ต.ค. 61
00.10

24 ต.ค. 61
00.10

25 ต.ค. 61
00.10

26 ต.ค. 61
00.10

27 ต.ค. 61
00.10

28 ต.ค. 61
00.10

24 ช่ัวโมง 24 ช่ัวโมง 24 ช่ัวโมง 24 ช่ัวโมง 24 ช่ัวโมง 24 ชั่วโมง 10 ช่ัวโมง 5 นาที

ผู�บริหาร
7 วัน = 21,700  บาท   
10 ช่ัวโมง 5 นาที =  0    บาท 
ได�ค�าเบ้ียเลี้ยง ท้ังหมด 21,700 บาท

*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*



เดินทางไปราชการ
การคํานวณค�าเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต�างประเทศ      

*เบิกค�าใช�จ�ายได�ทุกประเภท*



หากมีการทําเอกสารขออนุมัติใด ๆ ก็ตามที่มีการเดินทางไปต�างประเทศของผู�บริหาร 

ให�ผู�รับผิดชอบโครงการนั้น แนบหนังสืออนุมัติเดินทาง ของผู�บริหาร

กับใบเบิกค�าใช�จ�ายตอนเบกิเงินทกุคร้ัง โดยหนังสืออนุมัติเดินทางฯ ดังกล�าว 

สามารถขอได�จาก เลขาผู�บริหาร

การเดินทางของผู�บริหารเดนิทางไปราชการต�างประเทศการเดินทางของผู�บริหารเดนิทางไปราชการต�างประเทศ



ตัวอย�าง: 

หนังสืออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ของผู�บริหาร

การเดินทางของผู�บริหารในทุกกรณีการเดินทางของผู�บริหารในทุกกรณี



1.ใบเสร็จรับเงิน
2.รายละเอียดผู�เข�าพัก (Folio) ประกอบด�วย
 ช่ือ ที่อยู�ผู�เข�าพัก
 เลขที่ห�องพัก
 วันที่ CHECK IN- CHECK OUT

1.ใบเสร็จรับเงิน
2.รายละเอียดผู�เข�าพัก (Folio) ประกอบด�วย
 ช่ือ ที่อยู�ผู�เข�าพัก
 เลขที่ห�องพัก
 วันที่ CHECK IN- CHECK OUT

*หมายเหต*ุ: หากใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดผู�เข�าพักครบถ�วนไม�จําเป�นต�องแนบ Folio*หมายเหต*ุ: หากใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดผู�เข�าพักครบถ�วนไม�จําเป�นต�องแนบ Folio

ค�าที่พักค�าที่พัก

เอกสารที่ใช�ประกอบ



**เงื่อนไขค�าที่พัก**

1. เดินทางไปปฏิบัติงานต�างจังหวัด ค�าที่พักต�อคืนสําหรับ 1 ท�าน ต�อง ไม�เกิน 2,200 บาท
2. เดินทางไปปฏิบัติงานต�างจังหวัด ค�าที่พักต�อคืนสําหรับ 2 ท�าน ต�อง ไม�เกิน 2,400 บาท
3. กรณีเดินทางพร�อมกับผู�บริหารและมีความจําเป�นต�องพักที่เดียวกัน ขึ้นอยู�กับดุลยพินิจผู�บริหาร

ค�าที่พักค�าที่พัก

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตั้งแต� 2 คนขึ้นไป ให�พัก 2 คนต�อ 1 ห�อง  เว�นแต�เป�นกรณีไม�เหมาะสม
หรือมีเหตุจําเป�นไม�อาจพักร�วมกบัผู�อ่ืนได�ให�เบิกได�เท�าที่จ�ายจริงไม�เกนิอตัราค�าเช�าห�องพักคนเดียว

• กรณีไม�เหมาะสม : ผู�เข�าพักต�างเพศ (ชาย/หญิง)                         
• กรณีมีเหตุจําเป�น : จัดทําบันทกึข�อความช้ีแจง



ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

วันท่ี

ช่ือ-ที่อยู� โรงแรม/ที่พัก

เล�มที่/เลขที่

ผู�รับเงิน

จํานวนเงินตัวอักษร

จํานวนเงินตัวเลข

ช่ือ-ที่อยู� ผู�เข�าพัก

เลขที่ห�องพัก
วันท่ี Check in- Check out
เลขที่ห�องพัก
วันท่ี Check in- Check out

ค�าที่พักค�าที่พัก

ตัวอย�าง

ตัวอย�าง



ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

วันท่ี

ช่ือ-ที่อยู� โรงแรม/ที่พัก

จํานวนเงินตัวเลข

ผู�รับเงิน

เลขที่ห�องพัก
วันท่ี Check in- Check out

ช่ือ-ที่อยู� ผู�เข�าพัก

กรณี ใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดผู�เข�าพักครบถ�วน
ไม�จําเป�นต�องแนบ Folio

กรณี ใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดผู�เข�าพักครบถ�วน
ไม�จําเป�นต�องแนบ Folio

ตัวอย�าง

ค�าที่พักค�าที่พัก



1. วิทยากรบรรยาย  จ�ายตามจริงไม�เกินช่ัวโมงละ 2,000 บาท
2. วิทยากรปฏิบัติการ จ�ายตามจริงไม�เกินช่ัวโมงละ 1,000 บาท

จ�ายตามจริงไม�เกินช่ัวโมงละ 2,000 บาท

นักศึกษาปฏิบัติงาน ช่ัวโมงละ 50 บาท (ไม�เกิน 8 ช่ัวโมงต�อวัน)

กรรมการ

วิทยากร

นักศึกษา

*หากมีความจําเป�นที่ต�องจ�ายค�าตอบแทนวิทยากรที่เกินกว�าระเบียบกําหนด ให�จัดทําบันทึกข�อความ
ช้ีแจงเหตุผลที่จําเป�น (เมื่อทราบช่ือวิทยากรที่แน�ชดั)

ค�าตอบแทนวิทยากร / กรรมการ / นักศึกษาค�าตอบแทนวิทยากร / กรรมการ / นักศึกษา



ค�าตอบแทนต�างๆ เช�น ค�าตอบแทนผู�เชี่ยวชาญ, ค�าตอบแทนช�างภาพ ฯลฯ
 (นอกเหนือจาก ค�าตอบแทนวิทยากร, ค�าตอบแทนกรรมการ, ค�าตอบแทนนักศึกษา)

หากมีจํานวนเงินตั้งแต� 5,000 บาทขึ้นไป ให�ดําเนินการผ�านพัสดุเท�านัน้!!

ค�าตอบแทนต�างๆค�าตอบแทนต�างๆ

1 - 4,999 บาท

5,000 บาท ข้ึนไป

ทําการจัดจ�างผ�านงานพัสดุ

เบิกจ�ายผ�านเงินยืม



ใบสําคัญรับเงินใบสําคัญรับเงิน

1. ใบสําคัญรับเงิน (โดยใช�การพิมพ�เท�านั้น)
รายละเอียดที่ต�องระบุเพิ่มเติมในช�องรายการใบสําคัญรับเงิน
 วันที่ทําหน�าที่เป�นวทิยากร
 ช่ือหัวข�อในการเป�นวิทยากร
ระบุระยะเวลาตั้งแต�กี่โมง-กี่โมง และจํานวนชั่วโมง
จํานวนเงินช่ัวโมงละกีบ่าท รวมเป�นเงินทั้งหมด

*หากกรณีที่มีความจําเป�นต�องเขียน ให�เขียนด�วยลายมือของผู�รับเงินเท�านั้น ไม�ให�เขียนด�วยลายมือของผู�จ�ายเงิน เว�น
แต�ในช�องผู�จ�ายเงิน ผู�จ�ายเงินสามารถเขียนเองได�*

2. สําเนาบัตรประชาชน ผู�รับเงิน (**ต�องไม�หมดอาย*ุ*)

3. ประวัติโดยย�อ (CV)

1. ใบสําคัญรับเงิน (โดยใช�การพิมพ�เท�านั้น)
รายละเอียดที่ต�องระบุเพิ่มเติมในช�องรายการใบสําคัญรับเงิน
 วันที่ทําหน�าที่เป�นวทิยากร
 ช่ือหัวข�อในการเป�นวิทยากร
ระบุระยะเวลาตั้งแต�กี่โมง-กี่โมง และจํานวนชั่วโมง
จํานวนเงินช่ัวโมงละกีบ่าท รวมเป�นเงินทั้งหมด

*หากกรณีที่มีความจําเป�นต�องเขียน ให�เขียนด�วยลายมือของผู�รับเงินเท�านั้น ไม�ให�เขียนด�วยลายมือของผู�จ�ายเงิน เว�น
แต�ในช�องผู�จ�ายเงิน ผู�จ�ายเงินสามารถเขียนเองได�*

2. สําเนาบัตรประชาชน ผู�รับเงิน (**ต�องไม�หมดอาย*ุ*)

3. ประวัติโดยย�อ (CV)

เอกสารที่ใช�ประกอบ
ใช�ในกรณีที่ผู�รับเงินไม�สามารถออกใบเสร็จรับเงินได�
- ค�าตอบแทน (วิทยากร,กรรมการ,นกัศึกษา ฯลฯ)
- ค�าจ�างเหมายานพาหนะ (รถตู�, รถทัวร�, ฯลฯ)
- ค�าสนับสนนุการเดินทางต�างๆ

*แนบสําเนาบัตรประชาชนของผู�รับเงินที่ไม�หมดอาย ุณ วันท่ีเซ็นรับเงิน 

พร�อมรับรองสําเนาถูกต�อง ทุกครั้ง*



ช่ือ-ที่อยู� เลขบัตร
ประชาชนผู�รับเงิน

ใบสําคัญรับเงินใบสําคัญรับเงิน
ค�าตอบแทนวิทยากร

วัน/เดือน/ป�

จํานวนเงินตัวเลข

รายการ

จํานวนเงินตัวอักษร

ลายเซ็นผู�รับเงิน

ลายเซ็นผู�จ�ายเงิน

xx x

*ค�าตอบแทนวิทยากร จะต�องแนบประวัติของวิทยากรด�วยทุกคร้ัง*

ตัวอย�างสําเนาบัตรประชาชนของผู�รับเงิน 
ใช�แนบกับใบสําคัญรับเงิน



03. 

ตัวอย�างใบเสร็จรับเงินที่ใช�
เบิกจ�ายได�/ไม�ได�



ใบเสร็จรับเงินที่ใช�เบิกจ�ายได�

นาม :อุทยานวิทยาศาสตร�และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม�
ที่อยู� : 155 หมู� 2 ต.แม�เหียะ อ.เมือง จ.เชียงใหม� 50100
เลขประจําตัวผู�เสียภาษี : 0-9940-00423-17-9

1. ช่ือและที่อยู�ผู�ขาย

2. ช่ือและที่อยู�ผู�ซ้ือ

3. มีคําว�า “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “บิลเงินสด” ต�นฉบับ เท�านั้น

4. วันที่ในใบเสร็จรับเงิน (ต�องอยู�ในช�วงในวนัที่ขอเบิกจ�าย)

5. รายการ

6. จํานวนเงินที่เป�นตัวเลขและอักษร

7. ลายมือชื่อผู�รับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน
ต�องมีองค�ประกอบถูกต�องครบถ�วน ดังนี้



ใบเสร็จรับเงินต�องเป�นต�นฉบับเท�านั้น
นาม : “อุทยานวิทยาศาสตร�และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม�”
ที่อยู� : 155 หมู� 2 ต.แม�เหียะ อ.เมือง จ.เชียงใหม� 50100
เลขประจําตัวผู�เสียภาษี : 0-9940-00423-17-9

ช่ือและที่อยู�ผู�ซ้ือ

เดิม ใหม�

ช่ือ : ยกตัวอย�าง เช�น
 อุทยานวิทยาศาสตร�และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม�
 อุทยานวิทยาศาสตร�และเทคโนโลยี มช.
 อุทยานวิทยาศาสตร�ฯ มช.
 อุทยานวิทย� มช.
 อุทยานวิทยาศาสตร�ฯ มหาวิทยาลัยเชียงใหม�
 อุทยานวิทย� มหาวิทยาลัยเชียงใหม�
 STeP CMU
 CMU STeP
*หรือ มีการเขียนสระตก หรือตัวอักษรไม�ครบ แต�สามารถระบุได�ว�าเป�น

“อุทยานวิทยาศาสตร�และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม�”

ช่ือและที่อยู�ผู�ซ้ือ



    ตัวอย�าง ใบเสร็จรับเงินที่เบิกจ�ายได�    ตัวอย�าง ใบเสร็จรับเงินที่เบิกจ�ายได�



ใบเสร็จรับเงินต�นฉบับ

เลขที่ วันท่ี

จํานวนเงินตัวเลข

ช่ือ-ที่อยู� ผู�ขายช่ือ-ที่อยู� ผู�ขาย

ช่ือ-ที่อยู� และเลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

ผู�รับเงิน

จํานวนเงินตัวอักษร



จํานวนเงิน
ตัวเลข

ผู�รับเงิน

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

**กรณีที่ใบเสร็จรับเงิน มีตราป��มที่มชีือ่หรือโลโก� ไม�มีที่อยู� เบอร�โทร ต�องแนบนามบตัรร�านค�าทีม่ี
ช่ือ-ที่อยู� ให�ครบถ�วน และโลโก�ในตราป��มที่แสดงในใบเสร็จรับเงินและนามบัตรต�องเหมือนกัน **
**กรณีที่ใบเสร็จรับเงิน มีตราป��มที่มชีือ่หรือโลโก� ไม�มีที่อยู� เบอร�โทร ต�องแนบนามบตัรร�านค�าทีม่ี
ช่ือ-ที่อยู� ให�ครบถ�วน และโลโก�ในตราป��มที่แสดงในใบเสร็จรับเงินและนามบัตรต�องเหมือนกัน **

จํานวนเงินตัวอักษร

เล�มที่

ช่ือ-ที่อยู� 
ผู�ขาย

เลขที่

วันท่ี



ช่ือ-ที่อยู� ผู�ขาย

จํานวนเงินตัวเลข
ผู�รับเงิน

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

เลขที่

วันท่ี

เล�มที่

จํานวนเงินตัวอักษร



ช่ือ-ที่อยู� ผู�ขาย

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

ผู�รับเงิน

จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

เล�มที่/วันที่



ช่ือ-ที่อยู� ผู�ขาย

จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

ผู�รับเงิน

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

เล�มที่/เลขที่ วันที่

เลขทะเบียนรถ



ใบเสร็จรับเงินที่ใช�เบิกจ�ายไม�ได�

หากใบเสร็จรับเงิน
มีองค�ประกอบไม�ครบถ�วน !!

กรณี ใบเสร็จไม�ถูกต�อง
ให�เปลี่ยนใบเสร็จรับเงินใหม�ให�ถูกต�อง

หากใบเสร็จรับเงินมีองค�ประกอบไม�ครบถ�วน ไม�สามารถเปลี่ยนได�
ให�จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จ/ใบรับรองการจ�ายเงินแนบกับ
ใบเสร็จรับเงินที่มีองค�ประกอบไม�ครบถ�วน 



    ตัวอย�าง ใบเสร็จรับเงินเบิกจ�ายไม�ได�    ตัวอย�าง ใบเสร็จรับเงินเบิกจ�ายไม�ได�



มีขีด ฆ�า แก�ไข
ให�ผู�รับเงินเซ็นกํากับจุดที่มีการขีดฆ�าหรือแก�ไขและต�องไม�เกิน 2 จุด  
ยกเว�น จํานวนเงิน และวัน/เดือน/ป� ไม�สามารถแก�ไขได�
ต�องทําการขอเปลี่ยนใบเสร็จเท�าน้ัน

หากมีการใช�น้ํายาลบคําผิด  
*จะต�องขอใบเสร็จรับเงินฉบับใหม�เท�านั้น*



ไม�มีช่ือ-ที่อยู�ผู�ซ้ือและผู�ขาย

ใบเสร็จไม�ชัด ตัวหนังสือเลือนหาย

ไม�มีจํานวนเงินตัวอักษร
ไม�มีลายเซ็นผู�รับเงิน



ไม�มีช่ือ-ท่ีอยู� ผู�ขาย

ไม�มีจํานวนเงินตัวอักษร



ใบรับรองแทนใบเสร็จ/ใบรับรองการจ�ายเงินใบรับรองแทนใบเสร็จ/ใบรับรองการจ�ายเงิน

ใช�ในกรณีทีผู่�รับเงินไม�สามารถออกใบเสร็จรับเงินได�

ระบุจํานวนเงนิทั้งตัวเลขและตัวอักษร

ระบุวันที่ รายละเอียดค�าใช�จ�าย และจํานวนเงิน

ระบุช่ือ หัวหน�าทีม พร�อมลงลายมือช่ือ เว�นแต�
** กรณีหัวหน�าทีมไม�อยู� สามารถให�รอง/ผู�ช�วยหัวหน�า 
หรือผู�ท่ีมีตําแหน�งสูงกว�าหัวหน�าทมี ลงลายมือช่ือแทนได�

ระบุช่ือ PM พร�อมลงลายมือช่ือ
ระบุวันที่ ท่ีจัดทําเอกสาร



04. 

ค�าใช�จ�ายอื่นๆ



ค�าใช�จ�ายอื่นๆ

เอกสารแนบ Form

ค�ารักษาพยาบาล 
ใบรับรองแพทย�

*ช่ือ-สกุลในใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแพทย� ต�องเป�นช่ือ-สกุลของผู�ที่เข�ารับการรักษา 
/ วันท่ี ในใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแพทย�ต�องตรงกับวันที่ในการเข�ารับการรักษา*

ค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว

*เริ่มนับการออกไปปฏิบัติงานจากอุทยานฯ (STeP/RSP North)
หรือ ที่พัก แล�วแต�ระยะทางที่ ใกล�กว�าโดยระบุเลขไมล�ตามความเป�นจริง

/หากตรงกับวันหยุด (เสาร�-อาทิตย� หรือวันหยุดนักขัตฤกษ�) นับการออกไปปฏิบัติงาน 
จากที่พักได�ตามความตวามเป�นจริง

 สามารถเบิกได�คร้ังละไม�เกิน 3 เดือนย�อนหลังนับจากวันที่ส�งเอกสารถูกต�องครบถ�วนใน
 Log Book การเงิน*

ใบเสร็จรับเงิน
ค�าน้ํามัน 

• ใบขออนุมัติและใบเบิกการใช�ยานพาหนะส�วนตัว (FM-AF-005)

• รายงานการใช�พาหนะส�วนตัว (FM-AF-006)

ใบเสร็จรับเงิน
ค�ารักษาพยาบาล

ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล



การเบิกค�ารักษาพยาบาล

        
   *สําหรับพนักงานประจํา*



1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบรับรองแพทย�

เอกสารที่ใช�ประกอบ

*อ�างอิงรายการที่เบิกได�ตามกรมบัญชีกลาง และเพิ่มเติมในส�วนของค�าวัคซีน

การเบิกค�ารักษาพยาบาล *สําหรับพนักงานประจําเท�านั้น*การเบิกค�ารักษาพยาบาล *สําหรับพนักงานประจําเท�านั้น*

สวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล (ปกติ)

สวสัดิการแบบยืดหยุ่น (Flex Benefit)
    1. สวสัดิการแบบยืดหยุ่น (Flex Benefit 80%)
    2. สวสัดิการแบบยืดหยุ่น (Flex Benefit 20%)



พนักงานกรอกข�อมลูในระบบ HD e-System

การเบิกค�ารักษาพยาบาล *สําหรับพนักงานประจําเท�านั้น*การเบิกค�ารักษาพยาบาล *สําหรับพนักงานประจําเท�านั้น*



การเบิกค�ารักษาพยาบาล *สําหรับพนักงานประจําเท�านั้น*การเบิกค�ารักษาพยาบาล *สําหรับพนักงานประจําเท�านั้น*

- ช่ือ-สกุลในใบเสร็จรับเงินและ
ใบรับรองแพทย� ต�องเป�นช่ือ-สกุล
ของผู�ที่เข�ารับการรักษา
-----------------------------
- วันทีใ่นใบเสร็จรับเงินและใบรับรอง
แพทย�ต�องตรงกับวันที่ในการเข�ารับ
การรักษา



การเบิกค�ารักษาพยาบาล *สําหรับพนักงานประจําเท�านั้น*การเบิกค�ารักษาพยาบาล *สําหรับพนักงานประจําเท�านั้น*

-ช่ือ-สกุลในใบเสร็จรับเงินและใบรับรอง
แพทย� ต�องเป�นช่ือ-สกุลของผู�ที่เข�ารับ
การรักษา
---------------------------------
- วันทีใ่นใบเสร็จรับเงินและใบรับรอง
แพทย�ต�องตรงกับวันที่ในการเข�ารับการ
รักษา



การเบิกค�าใช�ยาน

พาหนะส�วนตัว



การเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัวการเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว

เร่ิมนับระยะทางออกไปปฏิบัติงานของพนักงาน ดังนี้
 ให�เริ่มนับการออกไปปฏิบัติงานจากอุทยานฯ (STeP/RSP North ) หรือ ที่พัก แล�วแต�ระยะทางที่ใกล�กว�า โดยระบุเลขไมล�ตามความเป�นจริง
 หากตรงกับวันหยุด (เสาร�-อาทิตย� หรือวันหยุดนักขัตฤกษ�) นับการออกไปปฏิบัติงาน จากที่พักได�ตามความเป�นจริง
 อัตราการเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตวั รถยนต� กิโลเมตรละ 5 บาท รถจักรยานต� กิโลเมตรละ 2 บาท

• การเบิกค�าน้ํามนัรถของพนกังาน กรณีออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ในระหว�างวัน
เบิกได�ตั้งแต� พนักงาน OJR / พนักงานโครงการ และพนักงานประจํา 

สามารถเบิกได�คร้ังละไม�เกิน 3 เดือนย�อนหลังนับจากวนัทีส่�งเอกสารใน Log Book การเงิน



เอกสารที่ใช�ประกอบ

1. ใบขออนุมัติและใบเบิกการใช�ยานพาหนะส�วนตัว
2. รายงานการใช�ยานพาหนะส�วนตัว
3. ใบเสร็จรับเงินค�าน้ํามัน ที่ออกใบเสร็จข�อมูลผู�ซื้อในนามอุทยานฯ

    ( ช่ือ อุทยานวิทยาศาสตร�และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม�  ที่อยู� 155 หมู� 2 ต.แม�เหียะ อ.เมือง จ.เชียงใหม� 50100 เลขประจําตัวผู�เสียภาษี 099400042317 ) 

*ระบุป�ายทะเบียนรถ จังหวัด ในใบเสร็จรับเงินด�วยทุกคร้ัง*

การเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัวการเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว



* จํานวนเงินในใบเสร็จรับเงนิค�าน้ํามนัจะต�อง 
เท�ากับหรือมากกว�า จํานวนเงินท่ีแสดงในใบรายงานการใช�ยานพาหนะส�วนตัว

หากใบเสร็จรับเงินค�าน้ํามนัมีจํานวนเงินน�อยกว�าใบรายงานการใช�ยานพาหนะส�วนตัว จะสามารถ
เบิกได�ตามจํานวนเงินที่แสดงในใบเสร็จรับเงินเท�านั้น *

กรอกข�อมลูให�ครบถ�วน เช�น ชื่อ-สกุล ตําแหน�ง ทีม 
ประเภทรถ ทะเบียนรถ จํานวนเงิน

หัวหน�าทีมลงนามผู�ขอเบิกลงนาม

การเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัวการเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว



กรอกรายละเอียด
ให�ครบถ�วน

อัตราค�านํ้ามันที่เบิกได�  

1.รถยนต� กม.ละ 5 บาท
2. รถจักรยานยนต� กม.ละ 2 บาท

อัตราค�านํ้ามันที่เบิกได�  

1.รถยนต� กม.ละ 5 บาท
2. รถจักรยานยนต� กม.ละ 2 บาท

การเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัวการเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว



การเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัวการเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว

กรอกรายละเอียด
ให�ครบถ�วน

อัตราค�านํ้ามันที่เบิกได�  

1.รถยนต� กม.ละ 5 บาท
2. รถจักรยานยนต� กม.ละ 2 บาท

อัตราค�านํ้ามันที่เบิกได�  

1.รถยนต� กม.ละ 5 บาท
2. รถจักรยานยนต� กม.ละ 2 บาท



การเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัวการเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว

วันที่ใบเสร็จต�องอยู�ในช�วงเดือนท่ีเดินทางส�ง
เบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว เท�านั้น

จํานวนเงินตัวเลขจํานวนเงินตัวเลข
และตัวอักษร

ผู�รับเงิน

เลขทะเบียนรถ

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

ช่ือ-ที่อยู� ผู�ขาย



การเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัวการเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว

วันที่ใบเสร็จต�องอยู�ในช�วงเดือนท่ีเดินทางส�ง
เบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว เท�านั้น

จํานวนเงินตัวเลขจํานวนเงินตัวเลข
และตัวอักษร

ผู�รับเงิน

เลขทะเบียนรถ

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

ช่ือ-ที่อยู� ผู�ขาย



การเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัวการเบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว

วันที่ใบเสร็จต�องอยู�ในช�วงเดือนท่ีเดินทางส�ง
เบิกค�าใช�ยานพาหนะส�วนตัว เท�านั้น

จํานวนเงินตัวเลขจํานวนเงินตัวเลข
และตัวอักษร

ผู�รับเงิน

ช่ือ-ที่อยู� เลขประจําตัว
ผู�เสียภาษี อุทยานฯ

ช่ือ-ที่อยู� ผู�ขาย

เลขทะเบียนรถ



ใบแจ�งหนี้

• แบบฟอร�มขอออกใบเสร็จรับเงิน (FM-AF-008)
• ต�นเร่ือง (กรณีมีสัญญา : สัญญา/กรณอ่ืีนๆ เช�นใบเสนอราคา/ใบแจ�งหนี้ เป�นต�น)
• หลักฐานการโอนเงิน
• สําเนาใบแจ�งหนี้

ใบเสร็จรับเงิน

• แบบฟอร�มขอออกใบแจ�งหนี้ (FM-AF-007)
• ต�นเร่ือง (กรณีมีสัญญา : สัญญา/กรณอ่ืีนๆ เช�นใบเสนอราคา เป�นต�น)

การขอออกเอกสาร



วิธีการ Download Form เอกสารงานการเงิน

www.step.cmu.ac.th



http://step.cmu.ac.th/mis/login.php




