
บนทึกข้อความ
หน่วยงาน สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี งานสำนักงานสถาบันฯ โท ร . 5711____________
ท ี่ อา 7559.01/Q2058....................................................วันท ี่ 21 กรกฎาคม 2564 .................................
เรื่อง....แจ ้งแนวปฏิบ ัต ิโนการกำหนดระยะเวลาส ่งเอกส ารเบ ิกว ่าย เงินขอ งส ถาบ ันนว ัตกร ร ม และ

....ถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2564 ........................................................................

เร ียน บุคลากรสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี

ตามมติท ี่ประช ุมคณ ะกรรมการดำเน ินงานสถาบ ันนวัตกรรมและถ ่ายทอดเทคโนโลย ี 
มหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งที่ 2/2564 เมื่อวันที่ 25 พฤษภาคม 2564 มีมติอนุมัติ และมอบฝ่ายเลขานุการ 
ดำเนินการปรับแก้โขตามข้อเสนอแนะ ก่อนเสนอจัดทำเป็นประกาศของสถาบันฯต่อโป โดยมีข้อเสนอแนะ 
เพิ่มเติม คือ ปรับแก้โข จากเดิม ประกาศสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา 
เร ื่อ งก ำห น ด ระย ะเวล าส ่ง เอ ก ส ารเบ ิก ว ่าย เง ิน  พ.ศ. ... เป็น แนวปฏ ิบ ัต ิในการกำหนดระยะเวลา 
ส่งเอกสารเบิกว่ายเงินของสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยาพ.ศ.2564นั้น

เพ ื่อ ให ้การดำเน ินงาน เป ็น โปด ้วยความเร ียบร ้อย  สถาบ ันนว ัตกรรมและถ ่ายทอด 
เทคโนโลยี ขอแจ้งแนวปฏิบ ัต ิในการกำหนดระยะเวลาส่งเอกสารเบ ิกว่ายเงินของสถาบันนวัตกรรมและ 
ถ ่า ย ท อ ด เท ค โน โล ย ี ม ห า ว ิท ย า ล ัย พ ะ เย า  พ .ศ . 2 5 6 4  แ ล ะ ข อ ค ว า ม ร ่ว ม ม ือ จ า ก ท ุก ท ่า น  
ปฏ ิบ ัต ิตามแนวปฏ ิบ ัต ิน ี้อย ่างเคร ่งคร ัด  ช ั่งม ีผ ล ต ั้งแต ่ว ัน ท ี่ 1 ส ิงหาคม พ.ศ. 2 5 64  เป ็นต ้นโป 
รายละเอียดดังนี้

ข้อ 1 กำหนดระยะเวลาส่งเอกสารเบิกว่ายเงินตามหมวดเงิน ดังน้ี
1.1 หมวดค่าจ้าง

1.1.1 ค ่าจ ้างล ูกจ ้างช ั่วค ราวราย เด ือน /ค ่า เบ ี้ยป ระก ัน ส ังค ม  ก ำห น ด ส ่ง เอ กสารเบ ิก เง ิน  
หลังวันที่ 15 ของเดือน

1.1.2 ค ่า จ ้า ง ล ูก จ ้า ง ช ั่ว ค ร า ว ร า ย ว ัน /ค ่า เบ ี้ย ป ร ะ ก ัน ล ัง ค ม  ก ำ ห น ด ส ่ง  เอ ก ส า ร  
เบิกเงิน ภายในวันที่ 15 ของเดือนกัดโป

1.2 หมวดค่าตอบแทน
1.2.1 ค ่าต อบ แท น ก ารป ฏ ิบ ัต ิงาน น อก เวล าท ำก าร ก ำห น ด ส ่ง เอ ก ส ารเบ ิก เง ิน  ภายใน 

วันที่ 15 ของเดือนกัดโป
1 .2 .2  ค ่ า ต อ บ แ ท น น ิ ส ิ ต ช ่ ว ย ง า น  ก ำ ห น ด ส ่ ง เ อ ก ส า ร เ บ ิ ก เ ง ิ น  ภ า ย ใ น ว ั น ท  

15 ของเดือนกัดโป
1.2.3 ค่าตอบ...



1.2.3 ค่าตอบแทนตำแหน่งของผู้บริหารกำหนดส่งเอกสารเบิกเงิน หลังวันที่ 15ของเดือน

1.3 หมวดค่าใช้สอย
1.3.1 ค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทางโปปฏิบ ัต ิงาน กำหนดส ่งเอกสารเบ ิกเง ิน  ภายใน 15 วัน หลัง 

เสร็จสินการเดินทาง
1.3.2 ค ่า เล ี้ย งร ับ รอ ง  ก ำ ห น ด ส ่ง เอ ก ส า ร เบ ิก เง ิน  ภายใน 15 ว ัน ท ำ ก า รห ล ัง เส ร ็จ ส ิน  

การเลี้ยงรับรอง ยกเว้นกรณ ีเล ี้ยงรับรองในกิจกรรม/โครงการ กำหนดส่งเอกสารเบิกเงิน ภายใน 30 วัน 
การหลังเสร็จส ินกิจกรรม/โครงการ

1.3.3 ค่าจ้างเหมาบริการรายเดือนทุกประเภท เช่น ค่าเช่ารถ ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ค่าเช่า 
คอมพิวเตอร์ ฯลฯ กำหนดส่งเอกสารเบิกเงิน ภายใน 15 วัน หลังการตรวจรับพัสดุ

1.4 หมวดค่าวัสดุ
1.4.1 ค่าวัสดุทุกประเภท กำหนดส่งเอกสารเบิกเงิน ภายใน 15 วัน ทำการหลังการตรวจรับพัสดุ

1.5 ห ม ว ด ค ่า ส า ธ า รณ ูป โภ ค  เช ่น ค ่าใฟพ ัา  ค ่า โท รศ ัพ ท ์ ค ่ านาประปา  ค ่า ไป รษ ณ ีย ์ 
ค่าเช่าระบบอินเตอร์เน์ตและวงจรลี้อสาร กำหนดส่งเอกสารเบิกเงิน ภายในวันที่ 15 ของเดือนลัดโป

1.6 หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน และลี้งปลูกสร้าง
1.6.1 ครุภัณฑ์ กำหนดส่งเอกสารเบิกเงิน ภายใน 15 วัน ทำการหลังการตรวจรับพัสดุ
1.6.2 ที่ดิน และสิงปลูกสร้าง กำหนดส่งเอกสารเบิกเงิน ภายใน 30 วัน ทำการหลังการตรวจรับพัสดุ
1.6.3 ค ่าใช้จ ่ายโครงการในแผนปฏิบ ัต ิการ และโครงการท ี่โต ้ร ับการสน ับสน ุนจากแหล่งท ุน 

ภายนอก กำหนดส่งเอกสารเบ ิกเง ิน ภายใน 30 ว ันหล ังเสร็จล ี้นโครงการหรือเสร็จล ี้นการดำเน ินงาน 
ตามแผนการดำเนินงาน

ข้อ 2 ก ร ณ ที ี่ผ ู้เ บ ิ ก เ ง ิ น โ ม ่ ส า ม า ร ถ ส ่ ง เ อ ก ส า ร เ บ ิ ก เ ง ิ น ต า ม ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่ก ำ ห น ด ใ น ข ้ อ  1 
ให ้ผ ู้ขอ เบ ิก เง ินทำหน ังส ือล ี้แจงเหต ุผลความจำเป ็น เสนอต ่อผ ู้อำนวยการสถาบ ันฯ/ร ักษ าการแทน 
ผู้อำนวยการสถาบันฯ เพื่อพิจารณาการเบิกจ่าย

ข้อ 3 กรณ ีมีเอกสารส่งค ืนแก้โข ขอให้ผ ู้เบ ิกเงินดำเนินการแก้โขเอกสารดังกล่าวและส่งเอกสารกลับมา 
ยังงานการเงินเพื่อดำเนินการตรวจสอบ ดังนี้

3.1 เอกสารตามข้อ 1 หมวดที่ 1.1-1.5 และหมวดที่ 1.6 ข้อ 1.6.1 ให ้ส ่งเอกสารกลับคืนภายใน 15 
วันทำการหลังจากที่โด้รับเอกสารเพื่อนำกลับโปแก้โข

3.2 เอกสารตามข้อ 1 หมวดที่ 1.6 ข้อ 1.6.2-1.6.3 ให ้ส ่งเอกสารกล ับค ืนภายใน 30 วัน ทำการ 
หลังจากที่โต้ร ับเอกสารเพื่อนำกลับโปแก้โข

ท ั้ง น ี้...



ท ั้งน ี้ หากผ ู้ฃอเบ ิก เง ินส ่งเอกสารแก ้ไขเก ินกำหนดระยะเวลาท ี่กำหนดให ้ผ ู้ฃอเบ ิก  
ท ำ ห น ั ง ส ี อ ซ ี ่ ' แ จ ง เ ห ต ุ ค ว า ม จ ำ เ ป ็ น เ ส น อ ต ่ อ ผ ู ้ อ ำ น ว ย ก า ร ส ถ า บ ั น น ว ั ต ก ร ร ม ฯ  อ น ุม ัต ิ 
การเบิกจ่าย และอาจถือเป็นเหตุของโทษทางวินัยได้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และถือปฏิบัติต่อไป จะขอบคุณยิ่ง

(ผู้ช ่วยศาสตราจารย์ ดร.สันธิวัฒน์ พิทักษ์พล)
ผู้อำนวยการสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี




