
งานการเงิน STeP CMU

เบิกจ่ายเงินอย่างไร
ให้ปัง!!

Update 31.07.25



ส ำรองจ่ำย
/ไม่ยืมเงิน

ยืมเงิน

ภาพรวมงานการเงิน
2. เบิกจ่ำยสวัสดิกำร 3. ขอออกเอกสำร1. ขออนุมัติ

• จัดโครงกำร
• เดินทำงไปรำชกำร
• จัดประชุม /เลี้ยงรับรอง

• ค่ำรักษำพยำบำล
(ส ำหรับพนักงำนประจ ำ)

• ค่ำยำนพำหนะส่วนตัว

• ใบแจ้งหน้ี
• ใบเสร็จรับเงิน

• เงินอุดหนุน
• กำรกุศล
• ค่ำสำธำรณูปโภค
• จ่ำยเงิน Supplier

ปกติ ฉุกเฉิน

จัดเตรียมเอกสำร

ส่งเอกสำรให้กำรเงิน - ลง logbook

4. เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำย

กำรเงินด ำเนินกำรต่อไป



01. 
ขออนุมัติการยืมเงิน
/ ขออนุมัติส ารองจ่าย



กรณียืมเงินทั่วไป

• ข้อเสนอโครงกำร
• ต้นเรื่อง ได้แก่ หนังสือเชิญ, E-mail

• ใบขออนุมัติจัดโครงกำร
• ใบขออนุมัติเดินทำง
• ใบขออนุมัติจัดประชุม/เลี้ยงรับรอง

*กรณีฉุกเฉิน/เร่งด่วนเท่านั้น*

กรณีส ารองเงินจ่ายล่วงหน้า

• ใบขออนุมัติจัดโครงกำร
• ใบขออนุมัติเดินทำง
• ใบขออนุมัติจัดประชุม/เลี้ยงรับรอง

1

• ข้อเสนอโครงกำร
• ต้นเรื่อง ได้แก่ หนังสือเชิญ, E-mail

2

สัญญายืมเงิน

3

ควำมแตกต่ำงระหว่ำง กำรยืมเงิน VS ส ำรองจ่ำย

21



ความแตกต่างระหว่าง
การยืมเงิน VS ส ารองจ่าย

ข้อเสนอโครงการ
จัดกิจกรรม

ส่งเอกสารให้
การเงิน เพื่อ

เสนอ ผบ. อนุมัติ

Upload 
ใบเสร็จรับเงิน 
เข้าระบบ

ส่งเอกสารเบิกจ่าย
ให้การเงิน

จ่ายค่าใช้จ่าย
ส าหรับจัดกิจกรรม

การเงิน
ด าเนินการเบิกจ่าย

กรณีส ารองเงิน
จ่ายล่วงหน้า

กรณียืมเงิน
ทั่วไป ใช้ “เงินยืม”

จ่ายค่าใช้จ่าย

ส ารองจ่าย
จ่ายค่าใช้จ่าย

เคลียร์เงิน มี 3 กรณี
1. ใช้เท่ากับยืม
2. คืนเงิน
3. เบิกเพิ่ม

เบิกจ่าย
เงินคืนให้ PM

ได้รับ “เงินยืม”

ไม่ได้รับเงิน

+ สัญญายืม



หลักเกณฑ์ส ำหรับกำรยืมเงิน

1. ค่าใช้จ่ายท่ีจะเกิดขึ้นภายในกิจกรรม

2. งบประมาณที่จะขออนุมัติยืมเงิน 

3. ระยะเวลาโครงการ

ประเด็นหลักที่ต้องพิจำรณำ

ผู้ยืมจะต้องประมาณการค่าใชจ่้ายให้ใกล้เคียงกับความเป็นจริงมากท่ีสุด 
และตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนอย่างเคร่งครัด



1.  ค่ำใช้จ่ำยที่จะเกิดขึ้นภำยในกิจกรรม
หมวดค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำนในหน่วยงำนของรัฐ
(แนวทำงกำรปฏิบัติ ว 119 ใช้ส ำหรับกำรจัดประชุม อบรม สัมมนำ จัดงำน กิจกรรม ท้ังในและนอกสถำนท่ีของรัฐ เท่ำน้ัน)

ค่าใช้จ่ายหมวด A
ประกอบด้วย
• หมวด A1 ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม
• หมวด A2 ค่ำอำหำรและเครื่องดื่มในกำรเลี้ยงรับรอง 

(กรณีหน่วยงำนอื่นหรือบุคคลภำยนอก) 
• หมวด A3 ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม ส ำหรับประชุมทีม
• หมวด A4 ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม inhouse training
• หมวด A5 ค่ำลงทะเบียน
• หมวด A6 ค่ำเงินรำงวัล
• หมวด A7 ค่ำตอบแทนวิทยำกร
• หมวด A8 ค่ำตอบแทนกรรมกำรและนักศึกษำ
• หมวด A9 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร
• หมวด A10 ค่ำใช้จ่ำยพธิีทำงศำสนำ

• หมวด A11 ค่ำไปรษณีย์
• หมวด A12 ค่ำตรวจสอบเพื่อรับรองระบบกำรท ำงำนหรือมำตรฐำน

กำรท ำงำน
• หมวด A13 ค่ำสมำชิกหรือค่ำบ ำรุงประจ ำปี
• หมวด A14 ค่ำสวัสดิกำรพนักงำน (ส ำหรับทีม HD เท่ำนั้น)
• หมวด A15 ค่ำสนับสนุนผู้ประกอบกำร/ผู้เข้ำร่วมกิจกรรม
• หมวด A16 ค่ำบริกำรอื่นๆ   
• หมวด A17 สินค้ำ INNO STORE/ค่ำใช้บริกำร NSP Food Hall เท่ำนั้น
• หมวด A18 ค่ำสำธำรณูปโภค 
• หมวด A19 ขอใช้บริกำรหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเชียงใหม่เท่านั้น

(ไม่เกิน 50,000 บาท)



1.  ค่ำใช้จ่ำยที่จะเกิดขึ้นภำยในกิจกรรม
ค่าใช้จ่ายหมวด B

ประกอบด้วย
• หมวด B1 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจดัประชุม อบรม สัมมนำ จัดงำนฯ
• หมวด B2 ค่ำรับรอง และค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้องเนื่องใน

กำรรับรองบุคคลภำยนอก นอกเหนือจำก             
ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม

• หมวด B3 ค่ำของรำงวัล
• หมวด B4 ค่ำของที่ระลึก หรือ ของขวัญแสดงควำมยินดี
• หมวด B5 ค่ำใช้จ่ำยในกำรประดับ ตกแต่งอำคำรสถำนที่ของรัฐ
• หมวด B6 ค่ำบริกำร หรือ ค่ำใช้จ่ำยในกำรก ำจดัสัตว์ที่อำจเป็น   

พำหนะโรคร้ำยมำสู่คน รวมถึงก ำจัดเช้ือโรค เชื้อรำ
ตำมหน่วยงำนของรัฐ

• หมวด B7 ค่ำใช้จ่ำยในกำรเป็นสมำชิกหนังสือ จุลสำร วำรสำร 
หนังสือพิมพ์ สื่ออิเล็กทรอนิกส์

• หมวด B8 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจดัซือ้หนังสือ จุลสำร วำรสำร หนังสือพิมพ์ 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์

• หมวด B9 ค่ำบริกำรในกำรก ำจัดสิ่งปฏิกูล จัดเก็บขยะ
• หมวด B10ค่ำวัสดุที่ใช้เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำน
• หมวด B11ค่ำน้ ำดื่ม
• หมวด B12ค่ำใช้จ่ำยในกำรเตรียมกำรระหว่ำงกำรรับเสด็จฯ
• หมวด B13 ค่ำใช้จ่ำยในกำรจดังำนกำรจดักิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ
• หมวด B14 กรณีฉุกเฉิน
• หมวด B15 ยำสำมัญประจ ำบ้ำน/ชุดปฐมพยำบำล

รำยงำนขอควำมเห็นชอบ ต้องระบุวงเงินไม่เกิน 10,000 บำท 
และ "จะต้องจัดท ำรำยงำนขอควำมเห็นชอบ ภำยใน 3 วันท ำกำร" นับถัดจำกวันท่ีในใบเสร็จรับเงิน

เพื่อให้ผู้บริหำร อนุมัติภำยใน 5 วันท ำกำร นับตั้งแต่วันท่ีในใบเสร็จรับเงิน
“เอกสาร 5/10000” ทีม พัสดุ AFP

เบิกไดห้มวดละ 10,000 บาท/สัญญายืม



1.  ค่ำใช้จ่ำยที่จะเกิดขึ้นภำยในกิจกรรม

ค่าใช้จ่ายหมวด C งบวิจัย
“ทุนสนับสนุนการวิจัยและนวัตกรรม” 

หมายความว่า เงินหรือทรัพย์สินอื่นที่ผู้ให้ทุน ให้แก่ผู้รับทุน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมการวิจยั
และนวัตกรรมและเพื่อให้ได้มาซึ่งผลงานวิจัยและนวัตกรรม

ตัวอย่าง เช่น วัสดุ, ค่าวิเคราะห์ตรวจตวัอยา่ง เป็นต้น



1-400,000 บาท เงินโอน 1.

2. 400,001 บาทขึ้นไป เปิดบัญชีร่วม

3. ประสงค์จะโอนเงินให้บุคคลภายนอก

A. ผู้ยืม 

B. หัวหน้าทีม

C. รองหัวหน้าทีม/
ผู้ช่วยหัวหน้าทีม  
หรือ ผู้ที่ผู้บริหาร
มอบหมาย

ผู้ยืมจะต้องประมาณการค่าใชจ้่ายให้ใกล้เคียงกับความเป็นจริงมากที่สุด 
และตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนอย่างเคร่งครัด

ธนำคำรกรุงไทย ธนำคำรไทยพำณิชย์ สำขำภำยในจังหวัดเชียงใหม่เท่ำน้ัน 

บัญชีเงินเดือน ธนำคำรไทยพำณิชย์ ของ PM

2.  งบประมำณที่จะขออนุมัติยืมเงิน 

กรณีโอนเงินเข้ำมำกกว่ำ 1 บัญชี ให้จัดท ำในแบบฟอร์มเอกสำรประกอบกำรโอนเงิน (FM-AF-004)



ตัวอย่าง ต้องกำรยืมเงินเพื่อไปจัดงำนโครงกำร ในวันที่ 10-15 ส.ค. 2568
ระยะเวลำโครงกำร ต้องเขียนวันท่ีและเวลาในใบขออนุมัติจัดโครงการและเดินทางไปปฏิบัติงานให้ครอบคลุมวันท่ีของใบเสร็จท่ีจะต้องใช้จ่ำยเงินท้ังหมด 

ส่งเอกสำร
ขออนุมัติยืมเงิน

ระยะเวลำ
โครงกำร

ครบก ำหนดคืน
เงิน

ท ำ หนังสือเรียก
ช ำระหนี้ 
(E-mail)

ท ำ หนังสือรับ
สภำพหนี้

หักเงินเดือน 
เพื่อใช้หนี้

ผู้ยืมเงิน พนักงำนกำรเงิน

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

ไม่เกิน 15 วัน ภายใน 15 วัน (3)ภายใน 15 วัน (2) รอบจ่ายเงินเดือน

ไม่เกิน 60 วัน ระยะเวลำโครงกำร หมำยถึง วันท่ีเริ่มใช้เงินจนถึงวันท่ีส้ินสุดกำรใช้เงินหรือช่วงวันท่ีท่ีระบุใน ใบเสร็จรับเงิน,
ใบรับรองแทนใบเสร็จ/ใบรับรองแทนกำรจ่ำยเงิน ,ใบส ำคัญรับเงิน และบิลเงินสด

กำรยืมเงินและระยะเวลำกำรยืมเงิน3.  ระยะเวลาโครงการ
ผู้ยืมสำมำรถจัดท ำสัญญำยืมเงินได้ก่อนเริ่มจัดโครงกำรไม่เกิน 15 วัน และระยะเวลำโครงกำรต้องไม่เกิน 60 วันต่อหนึ่งครั้งกำรยืมเงิน

ภายใน 15 วัน (1)



**กรณียืมเงินที่มีระยะเวลา 2 เดือนขึ้นไป
ให้แบ่งช่วงการยืมเงินเป็น ครั้งละ 2 เดือน ต่อ 1 สัญญายืม/ใบขออนุมัติ/ข้อเสนอโครงการ**

น.ส.ปิยะพร ต้องการยืมเงินเพื่อจัดท าโครงการ............. จ านวนเงิน 259,000 บาท 
ระยะเวลาท าโครงการตั้งแต่ 1 มิ.ย. 2568-25 ต.ค. 2568

4 เดือน 25 วัน

สัญญายืม เล่มท่ี 2
1 ส.ค. 68 - 30 ก.ย. 68

2 เดือน 

สัญญายืม เล่มท่ี 1
1 มิ.ย. 68 - 31 ก.ค. 68

2 เดือน 

สัญญายืม เล่มท่ี 3
1 - 25 ต.ค. 2568

25 วัน

3.  ระยะเวลาโครงการ



ผู้อ ำนวยกำรแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนระยะเวลำกิจกรรม ระยะเวลำเคลียร์เงิน

หลังสิ้นสุดกิจกรรม

วันท่ีครบก าหนด
สัญญายืมวันท่ีส้ินสุด

กำรจัดกิจกรรม
วันท่ีเริ่ม

จัดกิจกรรม

PM ได้รับ
หนังสือเรียกช าระหน้ี

ครั้งแรก

หัก
เงินเดือน

1.หักเงินเดือนไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของเงินเดือนทุกเดือน จนกว่ำจะครบท้ังหมด
ของจ ำนวนมูลค่ำหนี้พร้อมดอกเบ้ียในอัตรำร้อยละ 15 ต่อปี ท่ีระบุในหนังสือเรียกสภำพหน้ี

2.ผู้ยืมจะถูกหักเงินเดือนในเดือนถัดไป หลังจากคณะกรรมการสอบสวนตัดสิน

แนวปฏิบัติฯ ระยะเวลาการยืม - เคลียรเ์งิน

แนวปฏิบัติฯ การหักเงินเดือนของผู้ยืม

อ้ำงอิงตำม ประกำศอุทยำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยเชียงใหม่
เร่ือง แนวปฏิบัติเก่ียวกับกำรยืมเงินโครงกำรและกำรส่งคืนหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยและ/หรือเงินท่ีเหลือตำมสัญญำยืมเงิน พ.ศ.2566 ลงวันท่ี 3 มกรำคม 2566

PM ได้รับ
หนังสือเรียกช าระหน้ี

ครั้งสุดท้าย

1 เม.ย 68 30 เม.ย 68 15 พ.ค.68 30 พ.ค.68 15 มิ.ย. 68

ตัดสิทธิ์กำรยืมเงิน
จนกว่ำจะเคลียร์เงินเสร็จ

10 วันท ำกำร 15 วันปฎิทิน 15 วันปฎิทิน



จัดโครงการ
• สัญญำยืมเงิน (FM-AF-001)
• ใบขออนุมัติจัดโครงกำร (FM-AF-002)
• ข้อเสนอโครงกำร กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน (FM-AF-003)

เลี้ยงรับรอง

• สัญญำยืมเงิน (FM-AF-001)
• ใบขออนุมัติจัดโครงกำร (FM-AF-002)
• ข้อเสนอโครงกำร กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน (FM-AF-003)
• บันทึกข้อควำมขออนุญำตเบิกเลี้ยงรับรอง
• ต้นเรื่อง(ถ้ำม)ี ได้แก่ หนังสือเชิญ, E-mail

เดินทางไปราชการ
(ต่างจังหวัด/ต่างประเทศ)

• สัญญำยืมเงิน (FM-AF-001)
• ใบขออนุมัติจัดโครงกำร (FM-AF-002)
• ข้อเสนอโครงกำร กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน (FM-AF-003)
• รำยช่ือผู้ขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัด/ต่ำงประเทศ (FM-AF-002)
• แบบฟอร์มรำยละเอียดกำรขออบรม สัมมนำ (FM-HD-024) (จำกทีม HD กรณีที่พนักงำนท ำเรื่องขออบรมเอง)
• ต้นเรื่อง(ถ้ำมี) ได้แก่ หนังสือเชิญ, E-mail

เอกสำรประกอบกำรยืมเงิน/ขออนุมัติส ำรองจ่ำย

ขออนุมัติ (ยืมเงิน/ส ำรองจ่ำยล่วงหน้ำ)

เอกสารการยืมเงิน (หลัก)

แบบฟอร์มดำวน์โหลดได้ท่ี STeP MIS

เอกสารการยืมเงิน (หลัก)

เอกสารการยืมเงิน (หลัก)



ตัวอย่ำงเอกสำร

* PM ต้องระบุกำรรับเงินให้ชัดเจน ท้ังยอดเงินตัวเลข และตัวอักษร

PM ต้องระบุรหัสโครงกำรและชื่อรหัสโครงกำรท่ีขอเบิก 
โดยดูจำก sheet ชื่อ Code projects STeP หรือ STeP MIS (Code Project Step)
* กรณีใช้รหัสของทีมอื่น ต้องให้หัวหน้าทีมเจ้าของรหัสโครงการลงนามก ากับรหัสโครงการ

เอกสารประกอบการยืมเงิน/ขออนุมัติส ารองจ่าย
เอกสารการยืมเงิน (หลัก)



ตัวอย่ำงเอกสำร

เอกสารประกอบการยืมเงิน/ขออนุมัติส ารองจ่าย
เอกสารการยืมเงิน (หลัก)



ตัวอย่ำงเอกสำร

เอกสารประกอบการยืมเงิน/ขออนุมัติส ารองจ่าย

กรณีที่มีการเดินทางไปปฏิบัติงานต่างจังหวัด/ต่างประเทศ ให้จัดท าเอกสาร
“รายชื่อผู้ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานราชการต่างจังหวัด/ต่างประเทศ”

**เอกสารนี้ระบุ เฉพาะรายชื่อของ
พนักงาน และเสนอหัวหน้าทีมลงนาม
อนุมัติ



02. 
กำรเคลียร์เงิน

/ขอเบิกส ำรองจ่ำย



เอกสำรประกอบกำรเคลียร์เงิน/ขอเบิกส ำรองจ่ำย

ขอเบิกจ่าย (เคลียร์เงินยืม/เบิกเงินส ำรองจ่ำย)
แบบฟอร์มดำวน์โหลดได้ท่ี STeP MIS

1. ใบขอเบิกค่ำใช้จ่ำยกำรจัดโครงกำร (FM-AF-002)
2. บันทึกข้อควำม (ถ้ำมี)
3. ใบรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน (FM-AF-002)
4. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน ใช้ในกรณีเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง (ใบเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง) (FM-AF-002)
5. รำยกำรใบเสร็จรับเงินที่ได้รับกำรอนุมัติ (จำกระบบ STeP MIS)
6. ใบเสร็จรับเงินที่เกี่ยวข้อง (เรียงตำมเอกสำรข้อ 5)
7. ส ำเนำสัญญำยืม
8. ใบขออนุมัติจัดโครงกำร (ตัวจริง)
9. ข้อเสนอโครงกำร กำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน (ตัวจริง)
10. รำยชื่อผู้ขออนุมัติเดินทำงไปปฏิบัติงำนตำ่งจังหวัด/ต่ำงประเทศ (ถ้ำมี)



ตัวอย่ำงเอกสำร

เอกสำรประกอบกำรเคลียร์เงิน/ขอเบิกส ำรองจ่ำย
*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*



กำรจัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำมชี้แจงให้ผู้บริหำรรับทรำบ

หำกเกิดกรณีต่อไปนี้ PM จะต้องท ำหนังสือชี้แจงผู้บริหำรรับทรำบ

1. เพิ่มหมวดค่าใช้จ่าย
2. ขอขยายระยะเวลาโครงการ
3. เปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติมผู้เข้าร่วมโครงการ
4. กรณีมีเงินเหลือคืน/เบิกเพิ่ม เกินร้อยละ 15 ของสัดส่วนเงินยืม
5. กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถพักร่วมกบัผูอ้ื่นได้

*กรณีเพิ่มหมวดค่ำใช้จ่ำย กรณีเปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติมผู้เข้ำร่วมโครงกำร สำมำรถชี้แจงในบันทึกข้อควำมเดียวกันได้* 
**เมื่อจัดท ำหนังสือเสร็จเรียบร้อยแล้ว กรุณำส่งให้กำรเงินพร้อมหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย เพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนเสนอผู้บริหำร**

*ใช้เมื่อมีเหตุจ าเป็นเท่านั้น*



กำรจัดท ำหนังสือชี้แจงให้ผู้บริหำรรับทรำบ

ตัวอย่ำง แบบฟอร์มกรณีกำรเพิม่หมวดค่ำใช้จ่ำย

PM ลงลำยมือชื่อ

หัวหน้ำทีม ลงลำยมือชื่อ

ผู้บริหำร ลงลำยมือชื่อ

ผู้ดูแลโคงการผู้ดูแลโครงการ

หัวหน้าทีมอนุมัติ

รองศาสตราจารย์ ดร.ปิติวัฒน วัฒนชัย
ผู้บริหารอุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโลยี



กำรจัดท ำหนังสือชี้แจงให้ผู้บริหำรรับทรำบ

ตัวอย่ำง แบบฟอร์มกรณีเปลี่ยนแปลง/เพิ่มเติมผูเ้ข้ำร่วมโครงกำร 

PM ลงลำยมือชื่อ

หัวหน้ำทีม ลงลำยมือชื่อ

ผู้บริหำร ลงลำยมือชื่อ

ผู้ดูแลโครงการ

หัวหน้าทีม

อนุมัติ

รองศาสตราจารย์ ดร.ปิติวัฒน วัฒนชัย
ผู้บริหารอุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโลยี



PM ลงลำยมือชื่อ
หัวหน้ำทีม ลงลำยมือชื่อ

ผู้บริหำร ลงลำยมือชื่อ

กำรจัดท ำหนังสือชี้แจงให้ผู้บริหำรรับทรำบ

ตัวอย่ำง แบบฟอร์มกรณีกำรคืนเงิน หรือ เบิกเพิ่ม
เกิน 15 % ของเงินยืม

อนุมัติ

รองศาสตราจารย์ ดร.ปิติวัฒน วัฒนชัย
ผู้บริหารอุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโลยี

ผู้ดูแลโครงการ

หัวหน้าทีม



*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*เอกสำรประกอบกำรเคลียร์เงิน/ขอเบิกส ำรองจ่ำย



*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*เอกสำรประกอบกำรเคลียร์เงิน/ขอเบิกส ำรองจ่ำย
รำยกำรใบเสร็จรับเงินท่ีได้รับกำรอนุมัติ (จำกระบบ STeP MIS)

ระบุช่ือ PM พร้อมลงลำยมือชื่อ และหัวหน้ำทีมลงนำม กรณีหัวหน้ำทีมไม่อยู่ 
สำมำรถให้รอง/ผู้ช่วยหัวหน้ำ หรือผู้ท่ีมีต ำแหน่งสูงกว่ำหัวหน้ำทีม ลงลำยมือชื่อแทนได้ 
“พร้อมท้ังระบุวันท่ี ท่ีจัดท ำเอกสำร”



จัดโครงการ *เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*

ในกรณีท่ีมีการเบิกค่าเบ้ียเล้ียง จะต้องท าการสรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยจ าแนกค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคลให้ชัดเจน

* ค่ำเดินทำง หมำยถึง ค่ำตั๋วเครื่องบิน ค่ำรถแท็กซี่ ค่ำรถรับจ้ำง เป็นต้น
** อื่น ๆ (ระบุ) หมำยถึง ค่ำลงทะเบียน ค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรเดินทำง ไม่รวมถึง ค่ำจัดประชุม/เลี้ยงรับรอง หรือค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม



1.  ใบเสร็จรับเงิน 
2.  รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

2.1  ถ้าผู้ร่วมประชุมเป็นบุคลากรภายในองค์กรท้ังหมด 
ต้องมีใบรายชื่อที่แสดงชื่อ ต าแหน่ง และลงลายมือชื่อ แนบทุกครั้ง
2.2 ผู้ร่วมประชุม/รับรอง มีบุคคลภายนอกร่วมด้วย
ต้องมีใบรายชื่อที่แสดงชื่อ ต าแหน่งและสังกัด แนบทุกครั้ง 
2.3 การประชุมองค์กร/ประชุมทีม ต้องมีผู้บริหารเข้าร่วมอย่างน้อย 3 ท่าน
ต้องมีใบรายชื่อที่แสดงชื่อ ต าแหน่ง และลงลายมือชื่อ แนบทุกครั้ง

เอกสารที่ใช้ประกอบ

กรณี การจัดประชุม



ไม่เกิน 
50 บำท

ต่อคนต่อมื้อ 

อำหำรว่ำง

ไม่เกิน
150 บำท

ต่อคนต่อมื้อ

อำหำรกลำงวัน

ไม่เกิน
400 บำท

ต่อคนต่อมื้อ

อำหำรเย็น

*กำรเบิกจ่ำยค่ำเลี้ยงรับรอง(อำหำรและเคร่ืองดื่ม) เบิกจ่ำยตำมจริงตำมที่ระบุในใบเสร็จรับเงิน*

กรณี In-house Training

ไม่เกิน
50 บำท

ต่อคนต่อมื้อ

อำหำรว่ำง
ไม่เกิน
60 บำท

ต่อคนต่อมื้อ

อำหำรกลำงวัน

* อำหำรว่ำงให้ใช้บริกำรร้ำนค้ำภำยในอำคำร

ค่าอาหารและเครื่องดื่ม



เล่มที่/เลขที่

วันที่

จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

ผู้รับเงิน

ช่ือ-ที่อยู่ ผู้ขาย

ช่ือ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

รายช่ือผู้ร่วมประชุม

ตัวอย่างค่าอาหารและเคร่ืองดืม่ และรายชื่อผู้ร่วมประชุม (บุคคลภายในและบุคคลภายนอก)

รายชื่อผู้ร่วมประชุมเลี้ยงรับรอง



1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. รายชื่อผู้เข้าร่วมเลี้ยงรับรอง

2.1 ต้องมีใบรายชื่อที่แสดงชือ่ ต าแหน่ง และสังกัด แนบทุกครั้ง

3. บันทึกข้อความขออนุมัติใช้จ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่มในการเลี้ยงรับรอง
4. รูปถ่ายของผู้เข้าร่วมเลี้ยงรับรอง (ในสถานที่ที่เหมาะสมแก่การเลี้ยงรับรอง หรือขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของ
ผู้บริหาร ทั้งนี้การเลี้ยงรับรองในแต่ละคร้ังจะต้องเป็นการรับรองบุคคลภายนอกที่มีความเหมาะสมแก่การเลี้ยงรับรอง)

เอกสารที่ใช้ประกอบ

เลี้ยงรับรอง *ขออนุมัติทุกคร้ังก่อนมีการเลี้ยงรับรอง*



ตัวอย่างแบบฟอร์ม ค่าอาหารในการประชุม/เลี้ยงรับรอง
บันทึกข้อควำม

ขออนุมัติใช้จ่ำยค่ำอำหำรและเครื่องดื่มในกำรเลี้ยงรับรอง
ใบรำยชื่อเข้ำร่วมเล้ียงรบัรอง

(ใช้กรณีที่ไม่ต้องมีกำรลงลำยมือชื่อ)
ใบเซ็นชื่อเข้ำร่วมอบรม/กิจกรรม/ประชุม
(ใช้กรณีท่ีต้องมีกำรลงลำยมือชื่อ)

หัวหน้าทีม

ผู้ดูแลโครงการ

รองศาสตราจารย์ ดร.ปิติวัฒน วัฒนชัย
ผู้บริหารอุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี



เดินทางไปราชการ
กำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต่างจังหวัด
สำมำรถแบ่งเป็น 2 กรณี ดังน้ี

จะเริ่มค ำนวณจำก วันที่ / เวลำท่ีเริ่ม
เดินทำงจนถึงวันท่ี / เวลำท่ีเดินทำง
กลับท่ีระบุไว้ในใบขออนุมัติ

รถตู้ จะเริ่มค ำนวณจำกวันท่ี / เวลำ
ก่อน departure time 30 นำที 
ถึง หลังarrival time 30 นำที 
ตำมท่ีระบุไว้ในเอกสำรกำรเดินทำง
ของตั๋วเครื่องบิน

เครื่องบิน 

** หากหนังสือเชิญระบุว่ามีการสนับสนุนค่าอาหาร ให้หักค่าเบ้ียเล้ียงออก ม้ือละ 100 บาท **

ไม่คิดเบ้ียเล้ียง
= 0 บำท

1 - 6 ชั่วโมง

ครึ่งวัน
= 150 บำท

7 - 12 ชั่วโมง

เต็ม 1 วัน
= 300 บำท

13 – 24 ชั่วโมง

อัตรำกำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง

*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*



xxxx xxxx xx x

เดินทางไปราชการ
กำรใช้ใบส ำคัญรับเงินส ำหรับค่ำพำหนะ

การเดินทางไปราชการต่างจังหวัด วิธีการกรอกรายการ

ต้นเรื่อง (ถ้าม)ี ใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน

*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*

“ค่าตอบแทนพาหนะรวมน้ ามันเช้ือเพลิง (รถตู)้
ภายใต้โครงการ .............................................................
กิจกรรม ......................................................................
วันท่ี ............................ ( X วัน วันละ XXXX บาท)
ทะเบียนรถ ..............................
เดินทางจาก .................................... ไป ........................
กลับมายัง .....................................................................”

กรณี มีกำรเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยง ให้เพิ่มระยะเวลำเดินทำงไป-กลับ



ใบส าคัญรับเงิน
ค่าพาหนะเดินทางไปราชการ (ให้ระบุว่าเป็น รถตู้ / รถทัวร์ / สนับสนุนการเดินทาง)

เอกสารที่ใช้ประกอบ

*หำกกรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นต้องเขยีน ให้เขียนด้วยลำยมือของผู้รับเงนิเท่ำน้ัน ไม่ให้เขียนด้วยลำยมือของผู้จ่ำยเงิน เว้นแต่ในช่องผู้จ่ำยเงิน ผู้จ่ำยเงินสำมำรถเขียนเองได้*

กรณีจ้างเหมารถตู้รวมน้ ามัน

1.ใบส ำคัญรับเงิน (โดยใช้กำรพิมพ์เท่ำนั้น)
รำยละเอียดที่ต้องระบุเพิ่มเติม
ในช่องรำยกำรใบส ำคัญรับเงิน

➢ รำยละเอียดกำรเดินทำง
➢ วันที่เดินทำง

2.ส ำเนำบัตรประชำชน ผู้รับเงิน 
(**ต้องไม่หมดอำยุ**)

กรณีจ้างเหมารถตู้ไม่รวมน้ ามัน

1.ใบส ำคัญรับเงิน (โดยใช้กำรพิมพ์เท่ำนั้น)
รำยละเอียดที่ต้องระบุเพ่ิมเติม
ในช่องรำยกำรใบส ำคัญรับเงิน

➢ รำยละเอียดกำรเดินทำง
➢ วันที่เดินทำง

2.ส ำเนำบัตรประชำชน ผู้รับเงิน 
(**ต้องไม่หมดอำยุ**)
3. ใบเสร็จค่ำน้ ำมัน



ตัวอย่างส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับเงิน ใช้
แนบกับใบส าคัญรับเงิน

ใบส าคัญรับเงิน
ค่าพาหนะเดินทางไปราชการ กรณีรวมน้ ามัน (ให้ระบุว่าเป็น รถตู้ / รถทัวร์ / สนับสนุนการเดินทาง)

วัน/เดือน/ปีช่ือ-ที่อยู่ เลขบัตร
ประชาชนผู้รับเงิน

รายการ
จ านวนเงินตัวเลข

จ านวนเงินตัวอักษร

ลายเซ็นผู้รับเงิน

ลายเซ็นผู้จ่ายเงิน



ตัวอย่างส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับเงิน ใช้
แนบกับใบส าคัญรับเงิน

ใบส าคัญรับเงิน
ค่าพาหนะเดินทางไปราชการ กรณไีมร่วมน้ ามัน (ให้ระบุว่าเป็น รถตู้ / รถทัวร์ / สนับสนุนการเดินทาง)

วัน/เดือน/ปีช่ือ-ที่อยู่ เลขบัตร
ประชาชนผู้รับเงิน

รายการ

จ านวนเงินตัวเลข

จ านวนเงินตัวอักษร
ลายเซ็นผู้รับเงิน

ลายเซ็นผู้จ่ายเงิน



วันที่ใบเสร็จ

จ านวนเงิน
ตัวเลขและ
ตัวอักษร

ผู้รับเงิน

ช่ือ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

ช่ือ-ที่อยู่ ผู้ขาย

เลขทะเบียนรถ

ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน ค่าพาหนะ (ค่าจ้างรถตู้)



มี 2 กรณี
1. ซื้อตั๋วเครื่องบินเอง
2. ซื้อผ่านตัวแทน

1. ใบเสร็จรับเงิน (ไม่ต้องแนบใบแจ้งหนี้)
2. Boarding pass หรือ Itinerary หรือ E-Ticket

ค่าตั๋วเครื่องบิน

เอกสารที่ใช้ประกอบ

**เงื่อนไขค่าตั๋วเคร่ืองบิน**

1. ค่ำตั๋วเคร่ืองบินของผู้บริหาร สำมำรถจอง ตั๋วเคร่ืองบินแบบ Flexed (เปลี่ยนแปลงการเดินทางได้)

2. ค่ำตั๋วเคร่ืองบินของหัวหน้าทีมและรองหัวหน้าทีม สำมำรถจอง ตั๋วเคร่ืองบินแบบปกติ เท่านั้น เว้นแต่! 
มีความจ าเป็น ต้องซื้อตั๋วเคร่ืองบินแบบ Flexed (เปลี่ยนแปลงการเดินทางได้) ให้ขออนุมัติจากผู้บริหารก่อน

3. ค่ำตั๋วเคร่ืองบินของพนักงาน สำมำรถจอง ตั๋วเคร่ืองบินแบบปกติ เท่านั้น



ช่ือ-ที่อยู่ ขาย

ช่ือ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

เล่มที่/เลขที่ วันที่

จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

Boarding Pass

ผู้รับเงิน

ค่าตั๋วเครื่องบิน กรณีซื้อตั๋วเครื่องบินผ่านตัวแทน (ทั้งขาไป-ขากลับ)

ตัวอย่ำง

ตัวอย่ำง



ช่ือ-ที่อยู่ ขาย

ช่ือ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

เล่มที่/เลขที่ วันที่

จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

ผู้รับเงิน

ค่าตั๋วเครื่องบิน กรณีซื้อตั๋วเครื่องบินผ่านตัวแทน

ตัวอย่ำง E-Ticket

ตัวอย่ำง



ค่าตั๋วเครื่องบิน กรณีซื้อตั๋วเครื่องบินผ่านตัวแทน

ช่ือ-ที่อยู่ ขาย

ช่ือ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

เล่มที่/เลขที่ วันที่

จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

ผู้รับเงิน

ตัวอย่ำง
Itinerary

ตัวอย่ำง



เดินทางไปราชการ
กำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต่างจังหวัด

เดินทำงโดยเคร่ืองบิน 
เดินทำงไป วันที่ 11 พ.ย. 2561 - เดินทำงกลับ 12 พ.ย. 2561

ใช้รถตู้ 
วันที่ 11-12 พ.ย. 2561

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

การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง ให้อิงจากการเดินทางโดยเครื่องบิน
เริ่มค ำนวณจำกวันที่ / เวลำก่อน departure time 30 นำที ถึง หลังarrival time 30 นำที ตำมที่ระบุไว้ในเอกสำรกำรเดินทำงของตั๋วเคร่ืองบิน

11 พ.ย. 61 เวลำ 10.05 น. (departure time ขำไป)
12 พ.ย. 61 เวลำ 16.55 น. (arrival time ขำกลับ)

1 วัน = 300 บำท   
7 ชั่วโมง 50 นำที =  150   บำท 
ได้ค่ำเบ้ียเลี้ยง ท้ังหมด 450 บำท

+ 30 นาที

12 พ.ย.61
10.05 น.

12 พ.ย.61
16.55 น.

(arrival time ขำกลับ)

24 ชั่วโมง 6 ชั่วโมง 50 นำที
+ 30 นาที

11 พ.ย.61
10.05 น.

(departure time ขำไป)

*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*



เดินทางไปราชการ
กำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต่างจังหวัด

450.- 7,812.-

*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*



เดินทางไปราชการ
กำรเบิกจ่ำยโดยเครื่องบิน

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ต้นเรื่อง / หนังสือเชิญ
(ถ้าม)ี

*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*



เดินทางไปราชการ
กำรเบิกจ่ำยโดยเครื่องบิน

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ใบเสร็จรับเงิน ขาไป-กลับ Itinerary ขาไป-กลับ

กิจกรรมมีวันที่ 22-28 ต.ค. 2561
เดินทำงโดยเครื่องบิน วันท่ี 20-28 ต.ค. 2561

Boarding Pass

*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*



00

เดินทางไปราชการ
กำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

ค ำนวณจำก วันท่ี / เวลำ departure time ที่ออกนอก
ประเทศ ถึง arrival time ที่เข้ำมำในประเทศ ตำมที่ระบุ
ไว้ในเอกสำรกำรเดินทำงของตั๋วเครื่องบิน

เครื่องบนิ

ไม่คิดเบ้ียเล้ียง
= 0 บำท

1 – 12.00 ชั่วโมง
เต็ม 1 วัน

พนักงำน = 2,100 บำท
ผู้บริหำร = 3,100 บำท

12.01 - 24 ชั่วโมง

อัตรำกำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง

*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*



เดินทางไปราชการ
กำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

21 ต.ค. 61 เวลำ 00.10 น. (departure time ขำออกนอกประเทศ)
28 ต.ค. 61 เวลำ 10.15 น. (arrival time ขำเข้ำประเทศ)

พนักงำน
7 วัน = 14,700 บำท   
10 ช่ัวโมง 5 นำที =  0   บำท 
ได้ค่ำเบี้ยเลี้ยง ทั้งหมด 14,700 บำท

28 ต.ค. 61
10.15 น. 

(arrival time
ขำเข้ำประเทศ)

24 ชั่วโมง

21 ต.ค. 61
00.10 น. 

(departure time 
ขำออกนอกประเทศ)

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 ชั่วโมง 24 ชั่วโมง 24 ชั่วโมง 24 ชั่วโมง 24 ชั่วโมง 24 ชั่วโมง 10 ชั่วโมง 5 นำที

ผู้บริหำร
7 วัน = 21,700 บำท   
10 ช่ัวโมง 5 นำที =  0   บำท 
ได้ค่ำเบี้ยเลี้ยง ทั้งหมด 21,700 บำท

*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*



เดินทางไปราชการ
กำรค ำนวณค่ำเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางไปราชการต่างประเทศ

*เบิกค่ำใช้จ่ำยได้ทุกประเภท*



หำกมีกำรท ำเอกสำรขออนุมัติใด ๆ ก็ตำมที่มีกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศของผู้บริหาร
ให้ผู้รับผิดชอบโครงกำรนั้น แนบหนังสืออนุมัติเดินทาง ของผู้บริหำร

กับใบเบิกค่ำใช้จ่ำยตอนเบิกเงินทุกครั้ง โดยหนังสืออนุมัติเดินทำงฯ ดังกล่ำว 
สำมำรถขอได้จำก เลขำผู้บริหำร

การเดินทางของผู้บริหารเดินทางไปราชการต่างประเทศ



ตัวอย่าง: 
หนังสืออนุมัติเดินทำงไปปฏบิตัิงำน 

ของผู้บริหำร

การเดินทางของผูบ้ริหารในทุกกรณี



1.ใบเสร็จรับเงิน
2.รายละเอียดผู้เข้าพัก (Folio) ประกอบด้วย
➢ ชื่อ ท่ีอยู่ผู้เข้าพัก
➢ เลขที่ห้องพัก
➢ วันที่ CHECK IN- CHECK OUT

*หมายเหตุ*: หากใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดผู้เข้าพักครบถ้วนไมจ่ าเปน็ตอ้งแนบ Folio

ค่าที่พัก

เอกสารที่ใช้ประกอบ



**เงื่อนไขค่าที่พัก**

1. เดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัด ค่าที่พักต่อคืนส าหรับ 1 ท่าน ต้อง ไม่เกิน 2,200 บาท
2. เดินทำงไปปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัด ค่าที่พักต่อคืนส าหรับ 2 ท่าน ต้อง ไม่เกิน 2,400 บาท
3. กรณีเดินทำงพร้อมกับผู้บริหำรและมีควำมจ ำเป็นต้องพกัท่ีเดียวกัน ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจผู้บริหาร

ค่าที่พัก

กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ให้พัก 2 คนต่อ 1 ห้อง  เว้นแต่เป็นกรณีไม่เหมาะสม
หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักร่วมกบัผู้อืน่ได้ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอตัราค่าเช่าห้องพักคนเดียว

• กรณีไม่เหมำะสม : ผู้เข้ำพักต่ำงเพศ (ชำย/หญิง)                         
• กรณีมีเหตุจ ำเป็น : จัดท ำบันทึกข้อควำมชี้แจง



ช่ือ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

วันที่

ช่ือ-ที่อยู่ โรงแรม/ที่พัก

เล่มที่/เลขที่

ผู้รับเงิน

จ านวนเงินตัวอักษร

จ านวนเงินตัวเลข

ช่ือ-ที่อยู่ ผู้เข้าพัก

เลขที่ห้องพัก
วันที่ Check in- Check out

ค่าที่พัก

ตัวอย่ำง

ตัวอย่ำง



ช่ือ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

วันที่

ช่ือ-ที่อยู่ โรงแรม/ที่พัก

จ านวนเงินตัวเลข

ผู้รับเงิน

เลขที่ห้องพัก
วันที่ Check in- Check out

ช่ือ-ที่อยู่ ผู้เข้าพัก

กรณี ใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดผู้เข้าพักครบถ้วน
ไม่จ าเป็นต้องแนบ Folio

ตัวอย่ำง

ค่าที่พัก



1. วิทยำกรบรรยำย  จ่ำยตำมจริงไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บำท
2. วิทยำกรปฏิบัติกำร จ่ำยตำมจริงไม่เกินช่ัวโมงละ 1,000 บำท

จ่ำยตำมจริงไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บำท

นักศึกษำปฏิบัติงำน ชั่วโมงละ 50 บำท (ไม่เกิน 8 ชั่วโมงต่อวัน)

กรรมกำร

วิทยำกร

นักศึกษำ

*หำกมีควำมจ ำเป็นท่ีต้องจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรท่ีเกินกว่ำระเบียบก ำหนด ให้จัดท ำบันทึกข้อควำม
ชี้แจงเหตุผลท่ีจ ำเป็น (เม่ือทรำบชื่อวิทยำกรท่ีแน่ชัด)

ค่าตอบแทนวิทยากร / กรรมการ / นักศึกษา



ค่ำตอบแทนต่ำงๆ เช่น ค่ำตอบแทนผู้เชี่ยวชำญ, ค่ำตอบแทนช่ำงภำพ ฯลฯ
(นอกเหนือจำก ค่ำตอบแทนวิทยำกร, ค่ำตอบแทนกรรมกำร, ค่ำตอบแทนนักศึกษำ)

หำกมีจ ำนวนเงินต้ังแต่ 5,000 บำทขึ้นไป ให้ด ำเนินกำรผ่ำนพัสดุเท่ำนั้น!!

ค่าตอบแทนต่างๆ

1 - 4,999 บาท

5,000 บาท ขึ้นไป

ท ำกำรจัดจ้ำงผ่ำนงำนพัสดุ

เบิกจ่ำยผ่ำนเงินยืม



ใบส าคัญรับเงิน

1. ใบส ำคัญรับเงิน (โดยใช้กำรพิมพ์เท่ำนั้น)
รำยละเอียดที่ต้องระบุเพ่ิมเติมในช่องรำยกำรใบส ำคัญรับเงิน

➢ วันที่ท ำหน้ำที่เป็นวทิยำกร
➢ชื่อหัวข้อในกำรเป็นวิทยำกร
➢ระบุระยะเวลำต้ังแต่ก่ีโมง-กี่โมง และจ ำนวนชั่วโมง
➢จ ำนวนเงินชั่วโมงละกี่บำท รวมเป็นเงินทั้งหมด

*หำกกรณีที่มีควำมจ ำเป็นต้องเขียน ให้เขียนด้วยลำยมือของผู้รับเงินเท่ำนั้น ไม่ให้เขียนด้วยลำยมือของผู้จ่ำยเงิน เว้น
แต่ในช่องผู้จ่ำยเงิน ผู้จ่ำยเงินสำมำรถเขียนเองได้*

2. ส ำเนำบัตรประชำชน ผู้รับเงิน (**ต้องไม่หมดอำยุ**)

3. ประวัติโดยย่อ (CV)

เอกสารที่ใช้ประกอบ
ใช้ในกรณีที่ผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้
- ค่าตอบแทน (วิทยากร,กรรมการ,นักศึกษา ฯลฯ)
- ค่าจ้างเหมายานพาหนะ (รถตู้, รถทัวร์, ฯลฯ)
- ค่าสนับสนุนการเดินทางต่างๆ

*แนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินท่ีไม่หมดอายุ ณ วันท่ีเซ็นรับเงิน 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง ทุกครั้ง*



ช่ือ-ที่อยู่ เลขบัตร
ประชาชนผู้รับเงิน

ใบส าคัญรับเงิน
ค่าตอบแทนวิทยากร

วัน/เดือน/ปี

จ านวนเงินตัวเลข

รายการ

จ านวนเงินตัวอักษร
ลายเซ็นผู้รับเงิน

ลายเซ็นผู้จ่ายเงิน

xx x

*ค่าตอบแทนวิทยากร จะต้องแนบประวัติของวิทยากรด้วยทุกคร้ัง*

ตัวอย่างส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน 
ใช้แนบกับใบส าคัญรับเงิน



03. 
ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่ใช้
เบิกจ่ายได/้ไม่ได้



ใบเสร็จรับเงินที่ใช้เบิกจ่ำยได้

นาม :อุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
ที่อยู่ : 155 หมู่ 2 ต.แม่เหียะ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 50100
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี : 0-9940-00423-17-9

1. ช่ือและที่อยู่ผู้ขาย

2. ช่ือและที่อยู่ผู้ซื้อ

3. มีค าว่า “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “บิลเงินสด” ต้นฉบับ เท่านั้น

4. วันที่ในใบเสร็จรับเงิน (ต้องอยู่ในช่วงในวันที่ขอเบิกจ่าย)

5. รายการ

6. จ านวนเงินที่เป็นตัวเลขและอักษร

7. ลายมือช่ือผู้รับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน
ต้องมีองค์ประกอบถูกต้องครบถ้วน ดังนี้



ใบเสร็จรับเงินต้องเป็นต้นฉบับเท่านั้น
นาม : “อุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม่”
ที่อยู่ : 155 หมู่ 2 ต.แม่เหียะ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 50100
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี : 0-9940-00423-17-9

ช่ือและที่อยู่ผู้ซื้อ

เดิม ใหม่

ช่ือ : ยกตัวอย่าง เช่น
➢ อุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
➢ อุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มช.
➢ อุทยานวิทยาศาสตร์ฯ มช.
➢ อุทยานวิทย์ มช.
➢ อุทยานวิทยาศาสตร์ฯ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
➢ อุทยานวิทย์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
➢ STeP CMU
➢ CMU STeP
*หรือ มีการเขียนสระตก หรือตัวอักษรไม่ครบ แต่สามารถระบุได้ว่าเป็น

“อุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเชียงใหม่”

ช่ือและที่อยู่ผู้ซื้อ



ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินที่เบิกจ่ายได้



ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับ

เลขที่ วันที่

จ านวนเงินตัวเลข

ช่ือ-ที่อยู่ ผู้ขาย

ช่ือ-ที่อยู่ และเลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

ผู้รับเงิน

จ านวนเงินตัวอักษร



จ านวนเงิน
ตัวเลข

ผู้รับเงิน

ช่ือ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

**กรณีที่ใบเสร็จรับเงิน มีตราปั๊มที่มีช่ือหรือโลโก้ ไม่มีที่อยู่ เบอร์โทร ต้องแนบนามบัตรร้านค้าที่มี
ช่ือ-ที่อยู่ ให้ครบถ้วน และโลโก้ในตราปั๊มที่แสดงในใบเสร็จรับเงินและนามบัตรต้องเหมือนกัน **

จ านวนเงินตัวอักษร

เล่มที่

ช่ือ-ที่อยู่ 
ผู้ขาย

เลขที่

วันที่



ช่ือ-ที่อยู่ ผู้ขาย

จ านวนเงินตัวเลข
ผู้รับเงิน

ช่ือ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

เลขที่

วันที่

เล่มที่

จ านวนเงินตัวอักษร



ช่ือ-ที่อยู่ ผู้ขาย

ช่ือ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

ผู้รับเงิน

จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

เล่มที่/วันที่



ช่ือ-ที่อยู่ ผู้ขาย

จ านวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

ผู้รับเงิน

ช่ือ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

เล่มที่/เลขที่ วันที่

เลขทะเบียนรถ



ใบเสร็จรับเงินที่ใช้เบิกจ่ำยไม่ได้

หากใบเสร็จรับเงิน
มีองค์ประกอบไม่ครบถ้วน !!

กรณี ใบเสร็จไม่ถูกต้อง
ให้เปลี่ยนใบเสร็จรับเงินใหม่ให้ถูกต้อง

หากใบเสร็จรับเงินมีองค์ประกอบไม่ครบถ้วน ไม่สามารถเปลี่ยนได้
ให้จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จ/ใบรับรองการจ่ายเงินแนบกับ
ใบเสร็จรับเงินท่ีมีองค์ประกอบไม่ครบถ้วน 



ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินเบิกจ่ายไม่ได้



มีขีด ฆ่า แก้ไข
ให้ผู้รับเงินเซ็นก ากับจุดท่ีมีการขีดฆ่าหรือแก้ไขและต้องไม่เกิน 2 จุด  
ยกเว้น จ านวนเงิน และวัน/เดือน/ปี ไม่สามารถแก้ไขได้
ต้องท าการขอเปลี่ยนใบเสร็จเท่าน้ัน

หากมีการใช้น้ ายาลบค าผิด  
*จะต้องขอใบเสรจ็รับเงนิฉบับใหม่เท่าน้ัน*



ไม่มีชื่อ-ที่อยู่ผู้ซ้ือและผู้ขาย

ใบเสร็จไม่ชัด ตัวหนังสือเลือนหาย

ไม่มีจ านวนเงินตัวอักษร
ไม่มีลายเซ็นผู้รับเงิน



ไม่มีชื่อ-ที่อยู่ ผู้ขาย

ไม่มีจ านวนเงินตัวอักษร



ใบรับรองแทนใบเสร็จ/ใบรับรองการจ่ายเงิน

ใช้ในกรณีที่ผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้

ระบุจ ำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร

ระบุวันท่ี รำยละเอียดค่ำใช้จ่ำย และจ ำนวนเงิน

ระบุช่ือ หัวหน้ำทีม พร้อมลงลำยมือชือ่ เว้นแต่
** กรณีหัวหน้ำทีมไม่อยู่ สำมำรถให้รอง/ผู้ช่วยหัวหน้ำ 
หรือผู้ท่ีมีต ำแหน่งสูงกว่ำหัวหน้ำทีม ลงลำยมือชื่อแทนได้

ระบุช่ือ PM พร้อมลงลำยมือชื่อ
ระบุวันท่ี ท่ีจัดท ำเอกสำร



04. 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ



ค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ

เอกสารแนบ Form

ค่ารักษาพยาบาล 
ใบรับรองแพทย์

*ช่ือ-สกุลในใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแพทย์ ต้องเป็นช่ือ-สกุลของผู้ที่เข้ำรับกำรรักษำ 
/ วันที่ ในใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแพทย์ต้องตรงกับวันที่ในกำรเข้ำรับกำรรักษำ*

ค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว
*เริ่มนับกำรออกไปปฏิบัติงำนจำกอุทยำนฯ (STeP/RSP North)

หรือ ที่พัก แล้วแต่ระยะทำงที่ ใกล้กว่ำโดยระบุเลขไมล์ตำมควำมเป็นจริง
/หำกตรงกับวันหยุด (เสำร์-อำทิตย์ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์) นับกำรออกไปปฏิบัติงำน 

จำกที่พักได้ตำมควำมตวำมเป็นจริง
สำมำรถเบิกได้ครั้งละไม่เกิน 3 เดือนย้อนหลังนับจำกวันที่ส่งเอกสำรถูกต้องครบถ้วนใน

Log Book กำรเงิน*

ใบเสร็จรับเงิน
ค่ำน้ ำมัน 

• ใบขออนุมัติและใบเบิกกำรใช้ยำนพำหนะส่วนตัว (FM-AF-005)

• รำยงำนกำรใช้พำหนะส่วนตัว (FM-AF-006)

ใบเสร็จรับเงิน
ค่ำรักษำพยำบำล

ใบเบิกเงินสวัสดิกำรเก่ียวกับกำรรักษำพยำบำล



กำรเบิกค่ำรักษำพยำบำล
*ส ำหรับพนักงำนประจ ำ*



1. ใบเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบรับรองแพทย์

เอกสารที่ใช้ประกอบ

*อ้างอิงรายการที่เบิกได้ตามกรมบัญชีกลาง และเพิ่มเติมในส่วนของค่าวัคซีน

การเบิกค่ารักษาพยาบาล *ส าหรับพนักงานประจ าเท่านั้น*

สวสัดิการค่ารกัษาพยาบาล (ปกติ)
สวสัดิการแบบยืดหยุ่น (Flex Benefit)

1. สวสัดิการแบบยืดหยุ่น (Flex Benefit 80%)

2. สวสัดิการแบบยืดหยุ่น (Flex Benefit 20%)



พนักงานกรอกข้อมูลในระบบ HD e-System

การเบิกค่ารักษาพยาบาล *ส าหรับพนักงานประจ าเท่านั้น*



การเบิกค่ารักษาพยาบาล *ส าหรับพนักงานประจ าเท่านั้น*

- ช่ือ-สกุลในใบเสร็จรับเงินและ
ใบรับรองแพทย์ ต้องเป็นช่ือ-สกุล
ของผู้ที่เข้ำรับกำรรักษำ
-----------------------------
- วันทีใ่นใบเสร็จรับเงินและใบรับรอง
แพทย์ต้องตรงกับวันที่ในกำรเข้ำรับ
กำรรักษำ



การเบิกค่ารักษาพยาบาล *ส าหรับพนักงานประจ าเท่านั้น*

-ช่ือ-สกุลในใบเสร็จรับเงินและใบรับรอง
แพทย์ ต้องเป็นช่ือ-สกุลของผู้ที่เข้ำรับ
กำรรักษำ
---------------------------------
- วันทีใ่นใบเสร็จรับเงินและใบรับรอง
แพทย์ต้องตรงกับวันที่ในกำรเข้ำรับกำร
รักษำ



การเบิกค่าใช้ยาน
พาหนะส่วนตัว



การเบิกค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว

เริ่มนับระยะทางออกไปปฏิบัตงิานของพนกังาน ดังนี้
➢ ให้เริ่มนับกำรออกไปปฏิบัติงำนจำกอุทยำนฯ (STeP/RSP North ) หรือ ที่พัก แล้วแต่ระยะทำงที่ใกล้กว่ำ โดยระบุเลขไมล์ตำมควำมเป็นจริง
➢ หำกตรงกับวันหยุด (เสำร-์อำทิตย์ หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์) นับกำรออกไปปฏิบัติงำน จำกที่พักได้ตำมควำมเปน็จริง
➢ อัตรำกำรเบิกค่ำใช้ยำนพำหนะส่วนตัว รถยนต์ กิโลเมตรละ 5 บำท รถจักรยำนต์ กิโลเมตรละ 2 บำท

• การเบิกค่าน้ ามันรถของพนักงาน กรณีออกไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ในระหว่างวัน
เบิกได้ตั้งแต่ พนักงาน OJR / พนักงานโครงการ และพนักงานประจ า 

สำมำรถเบิกได้ครั้งละไม่เกิน 3 เดือนย้อนหลังนับจำกวันที่ส่งเอกสำรใน Log Book กำรเงิน



เอกสารที่ใช้ประกอบ

1. ใบขออนุมัติและใบเบิกการใช้ยานพาหนะส่วนตัว
2. รายงานการใช้ยานพาหนะส่วนตัว
3. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน ที่ออกใบเสร็จข้อมูลผู้ซื้อในนามอุทยานฯ

( ชื่อ อุทยำนวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี มหำวิทยำลัยเชียงใหม่  ท่ีอยู่ 155 หมู่ 2 ต.แม่เหียะ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 50100 เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 099400042317 ) 
*ระบุป้ายทะเบียนรถ จังหวัด ในใบเสร็จรับเงินด้วยทุกครั้ง*

การเบิกค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว



* จ านวนเงินในใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันจะต้อง 
เท่ากับหรือมากกว่า จ านวนเงินที่แสดงในใบรายงานการใช้ยานพาหนะส่วนตัว

หากใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันมีจ านวนเงินน้อยกว่าใบรายงานการใช้ยานพาหนะส่วนตัว จะสามารถ
เบิกได้ตามจ านวนเงินที่แสดงในใบเสร็จรับเงินเท่านั้น *

กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เช่น ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ทีม 
ประเภทรถ ทะเบียนรถ จ านวนเงิน

หัวหน้าทีมลงนามผู้ขอเบิกลงนาม

การเบิกค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว



กรอกรายละเอียด
ให้ครบถ้วน

อัตราค่าน้ ามันที่เบิกได้  

1.รถยนต์ กม.ละ 5 บาท
2. รถจักรยานยนต์ กม.ละ 2 บาท

การเบิกค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว



การเบิกค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว

กรอกรายละเอียด
ให้ครบถ้วน

อัตราค่าน้ ามันที่เบิกได้  

1.รถยนต์ กม.ละ 5 บาท
2. รถจักรยานยนต์ กม.ละ 2 บาท



การเบิกค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว

วันที่ใบเสร็จต้องอยู่ในช่วงเดือนที่เดินทางส่ง
เบิกค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว เท่านั้น

จ านวนเงินตัวเลข
และตัวอักษร

ผู้รับเงิน

เลขทะเบียนรถ

ชื่อ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

ช่ือ-ที่อยู่ ผู้ขาย



การเบิกค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว

วันที่ใบเสร็จต้องอยู่ในช่วงเดือนที่เดินทางส่ง
เบิกค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว เท่านั้น

จ านวนเงินตัวเลข
และตัวอักษร

ผู้รับเงิน

เลขทะเบียนรถ

ชื่อ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

ช่ือ-ที่อยู่ ผู้ขาย



การเบิกค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว

วันที่ใบเสร็จต้องอยู่ในช่วงเดือนที่เดินทางส่ง
เบิกค่าใช้ยานพาหนะส่วนตัว เท่านั้น

จ านวนเงินตัวเลข
และตัวอักษร

ผู้รับเงิน

ชื่อ-ที่อยู่ เลขประจ าตัว
ผู้เสียภาษี อุทยานฯ

ช่ือ-ที่อยู่ ผู้ขาย

เลขทะเบียนรถ



ใบแจ้งหนี้

• แบบฟอร์มขอออกใบเสร็จรับเงิน (FM-AF-008)
• ต้นเรื่อง (กรณีมีสัญญำ : สัญญำ/กรณีอื่นๆ เช่นใบเสนอรำคำ/ใบแจ้งหนี้ เป็นต้น)
• หลักฐำนกำรโอนเงิน
• ส ำเนำใบแจ้งหนี้

ใบเสร็จรับเงิน

• แบบฟอร์มขอออกใบแจ้งหนี้ (FM-AF-007)
• ต้นเรื่อง (กรณีมีสัญญำ : สัญญำ/กรณีอื่นๆ เช่นใบเสนอรำคำ เป็นต้น)

กำรขอออกเอกสำร



วิธีการ Download Form เอกสารงานการเงิน

https://mis.step.cmu.ac.th







Pretest - AFP  Finance
https://cmu.to/PreTest-AFPFinance0768



Post test - AFP  Finance
https://cmu.to/PostTest-AFPFinance0768
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