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คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านการเงินจ่าย ฉบับนี้ได้รวบรวมข้อมูล ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน 

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานหลัก และผู้ปฏิบัติงานร่วมได้ทราบถึงขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ช่วยให้ผู้ปฏิบตัิงาน

สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้และยังเป็นประโยชร์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบถึงขั้นตอนของ

การเบิกจา่ย 

คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัตงาน

ด้านการเงินจ่าย แต่อย่างไรก็ตามสมควรที่จะมีการประปรุงแก้ไขเพิ ่มเติม เพื่อให้เหมาะสามต่อ

ภาระหน้าที่ของเจา้หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอต่อไป 

 

 

 

งานการเงินจ่าย 

สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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ส่วนที่ 1 

บทนำ 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการเงินจ่าย มีความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานการ

เบิกจ่ายเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. เพื่อสร้างความเข้าใจในลำดับขั้นตอน เอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้กับผู้ปฏิบัติงาน ในการ

จัดตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย  

3. เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วนและเป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี มีคู่มือการเงินจ่ายที่เป็นมาตรฐานเดียวกันในการ

ปฏิบัติงาน 

2. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน ให้ปฏิบัติการตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายได้อย่าง

ถูกต้อง ครบถ้วน  เป็นไปตามกฎระเบียบที่กำหนด 

 

ภาระงาน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามระเบียบ ประกาศของ

มหาวิทยาลัยรวมถึงการให้คำปรึกษาด้านเอกสารการเบิกจ่ายแก่ผู้ใชบ้ริการ ประกอบดว้ย ค่าใช้จ่ายใน

การดำเนินงาน การจัดซือ้จัดจ้าง ค่าใช้จ่ายการดำเนินโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ครุภัณฑ์  

 

ด้านการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายการดำเนนิงาน 

1. จัดทำเช็ค/จ่ายเช็ค เพื่อจ่ายชำระค่าใช้จ่ายของสถาบันฯ ให้แก่ บุคลากร นักวิจัย นิสิต ร้านคา้/

บริษัท และบุคคลภายนอก 

2. จัดทำเช็ค/จ่ายเช็ค เพื่อจ่ายลูกหนี้เงินยืมของสถาบันฯ 

3. นำส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ของสถาบันนวัตกรรมฯ 

4. ติดตามทวงถามลูกหนีเ้งนิยืมของสถาบันนวัตกรรมฯ 
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ด้านงบประมาณ 

1. จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณการใช้จ่าย เงนิสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก 

2. จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณการใช้จ่าย เงินสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยพะเยา 

3. จัดทำทะเบียนคุมงบประมาณการใช้จ่าย เงินรับฝาก 

4. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเงนิสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก 

5. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเงนิสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยพะเยา 

6. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณเงนิรับฝาก 

 

รายละเอียด ประกอบด้วยรายการดังต่อไปน้ี 

หมวดค่าบริการ 

- ค่าบริการศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ฯ 

- ค่าบริการศูนย์วิจัยสัตว์ทดลอง 

- ค่าบริการศูนย์อุทยายวิทยาศาสตร์ 

หมวดค่าจ้างบุคลากร 

- ค่าจ้างบุคลากรรายเดอืน 

หมวดค่าตอบแทน  

- ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 

- ค่าเบีย้ประชุมคณะกรรมการ 

- ค่าตอบแทนผู้ช่วยผู้อำนวยการ 

- ค่าตอบแทนหัวหน้าสำนักงาน 

- ค่าตอบแทนหัวหน้างาน 

- ค่าตอบแทนอ่านบทความจรรยาบรรณการใช้สัตว์ทดลอง 

หมวดค่าใช้สอย 

- ค่าเบีย้ประกันสังคม 

- ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

- ค่าจัดซือ้ของที่ระลกึ/ค่าเล้ียงรับรอง 

- ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร/เครื่องพมิพ์ 

- ค่าบำรุงสมาคม Thai Bispa 

- ค่าจ้างเหมาจัดทำเล่มรายงานประจำปี 



3 

 

 

- ค่าเช่ารถตู้ 

- ค่าเบีย้ประกันชีวิต 

- ค่าตรวจสุขภาพลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 

- ค่าซ่อมแซม/บำรุงรักษาครุภัณฑ์ 

- ค่าใช้สอยอื่นๆ 

ค่าวัสดุ 

- ค่าวัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแทพย์ 

- ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว 

- ค่าวัสดุสำนักงาน 

- ค่าวัดสุคอมพิวเตอร ์

หมวดค่าสาธารณูปโภค 

- ค่าโทรศัพท์ 

- ค่าไปรษณีย์ 

เงนิอุดหนุน 

- โครงการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 

- โครงการ UP Product 

- โครงการความปลอดภัยห้องปฏิบัติการ 

- โครงการอบรมหนีไฟ 

- โครงการส่งเสริมจรรยาบรรณดำเนินการต่อสัตว์ทดลอง 

- โครงการพัฒนางานประจำสู่งานวิจัย (R2R) 

- โครงการประชุมวิชาการะดับชาติ พะเยาวิจัย 

- โครงการอุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือ 

- โครงการ Startup Thailand League 

- โครงการส่งเสริมศกัยภาพผูป้ระกอบการธุรกิจนวตักรรมรายใหม่ระหว่างกิจกรรมขนาดใหญ่และ

มหาวิทยาลยั (Business Brotherhood) 

- โครงการสนับสนุนกิจกรรมการเคลื่ อนย้ายบุคลากรเพื่ อพัฒนาศักยภาพการวิจัยใน

ภาคอตุสาหกรรมของสถาบนัอดุมศกึษา 
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- โครงการหน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจในสถาบนัอดุมศกึษา (UBI) 

- โครงการหน่วยขบัเคลื่อนนวตักรรมเพื่อสงัคมประจ าพืน้ที่ภาคเหนือตอนบน 2 (SID) 

- โครงการยกระดบัความพรอ้มของเทคโนโลยีและส่งเสริมระบบนิเวศส าหรบัสรา้งผูป้ระกอบการรุน่

ใหม่เพื่อตอบโจทย์การพัฒนานวัตกรรมของประเทศ และโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตและ

เศรษฐกิจทอ้งถ่ินในภูมิภาคดว้ยการสนับสนุนการเขา้ถึงการใชป้ระโยชนผ์ลงานวิจัยโครงสรา้ง

พืน้ฐาน ววน. และการใหบ้รกิารดา้นเทคโนโลยี (P1-P3,P5-P7) 

- โครงการแผนงานการยกระดับเทคโนโลยีสู่ภาคอุตสาหกรรม Technology to Industry 

Convergence (P4) 

- โครงการธนาคารออมสิน (สนับสนุนค่าพัฒนานิสิต/นักศึกษา เพื่อเป็นผู้ประกอบการเริ่มตน้ 

ภายใตโ้ครงการ (GSB Micropreneur Academy) 

- โครงการธนาคารออมสิน (โครงการออมสินยวุพฒันร์กัษถ่ิ์น) 

- โครงการโครงการบรกิารใหค้  าปรกึษาแกไ้ขปัญหาความตอ้งการเทคโนโลยีและการประชาสมัพนัธ์

ขอ้มลูเทคโนโลยี (Clinic Technology) 

- โครงการสนับสนุนการด าเนินงานกิจกรรมการสรรหา คดักรอง และบ่มเพาะผูป้ระกอบการ โดย

เครอืข่ายรวมพฒันาผูป้ระกอบการ (TED Fellow) 

- โครงการโปรแกรมการเรียนรูจ้ากประสบการณเ์พื่อเรง่การเป็นผูป้ระกอบการจากมหาวิทยาลยัใน

เครอืข่ายอทุยานวิทยาศาสตรภ์มูิภาครว่มกบัพนัธมิตรระหว่างประเทศ 

- โครงการพัฒนาเชิงพืน้ที่ในภูมิภาค (Driving Regional Development ภายใตแ้ผนงานยกระดับ

ธุรกิจภมูิภาค (Regional Entreperneur Upgrade) 

- โครงการแลกเปลี่ยนเรยีนรูม้หาวิทยาลยัเครอืข่ายก่อตัง้และมหาวิทยาลยัเครอืข่ายใหม่ 

- โครงการอื่น ๆ 

 

หมวดครุภัณฑ์ 

- ครุภัณฑ์สำนักงาน 

- ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

- ครุภัณฑ์โรงงาน 

- ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 
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ส่วนที่ 2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา ไดร้ับทุนสนับสนุนงบประมาณ

ของการดำเนินงานของหน่วยงาน โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ  

1. แหล่งทุนภายนอก เช่น สป.อว. NIA 

2. มหาวิทยาลัยพะเยา  

โดยสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ด้านการเบิกจ่ายเงินตามขั้นตอนแต่ละรายการ โดยมีจัดทำเอกสารและหลักฐานตามรูปแบบและ

แบบฟอร์มที่กำหนด ซึ่งมีขัน้ตอนเก่ียวกับการปฏิบัติงานดา้นการเงินจ่าย ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารทางการเงิน 

2. ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 

3. ขั้นตอนการเคลียรค์่าใช้จ่าย (เงินรายได้มหาวทิยาลัย) 

4. ขั้นตอนการเคลียรค์่าใช้จ่าย (เงินนอกงบประมาณ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน – งานการเงินจ่าย  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

ผูต้รวจ รับเอกสารการเบกิจ่าย/รอ

ตรวจเอกสาร ลงทะเบียนคุมเอกสาร

เบิกจ่ายผ่านระบบติดตามเอกสาร 

ประเภทของเอกสาร ประกอบด้วย 

- เอกสารสำรองเงินสำรองจา่ย (PE) 

- เอกสารใบสั่งซือ้ (PO) 

- เอกสารใบสั่งจ้าง (PS) 

- เอกสารเงินยืม (PA) 

- เอกสารชดใช้เงินยืม 

- เอกสารเบิกสวัสดิการของพนักงาน 

งานการเงินจ่าย 30 นาที / วัน ไม่มี 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ให้

เป็นไปตามประกาศ ระเบยีบที่เกีย่วข้อง 

กรณเีอกสารเบกิจ่ายถูกตอ้ง 

- จัดทำทะเบียบคุมการเบิกจ่าย

ของค่าใชจ้่ายแต่ละประเภท 

- ลงสถานะการเบกิจ่ายผ่าน

ระบบติดตามเอกสาร 

- เสนออนุมัต ิ

กรณเีอกสารเบกิจ่ายไม่ถกูต้อง 

- ลงระบบติดตามเอกสารการ

ส่งคืนแก้ไขเอกสารเบิกจ่าย 

- ส่งคืนแก้ไขใหก้ับผูร้ับผิดชอบ 

งานการเงินจ่าย 20-30 นาที / ชุด - ระเบียบ ประกาศที่

เกี่ยวข้องกบัการเบิก

จ่ายเงิน 

- พรบ. จัดซือ้จัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำหนังสือภาษีหัก ณ ทีจ่่าย (กรณี

จัดซือ้จัดจ้าง) 

งานการเงินจ่าย 5 นาที / ชุด ไม่มี 

จัดทำเช็ค งานการเงินจ่าย 1 นาที / ฉบบั ไม่มี 

จัดทำทะเบียนคุมเช็ค งานการเงินจ่าย 1 นาที / ฉบบั ไม่มี 

เสนอลงนาม เช็ค / ภาษีหัก ณ ที่จ่าย งานการเงินจ่าย 1 นาที / ชุด ไม่มี 

แจ้งรับเช็ค ผ่านระบบติดตามเอกสาร งานการเงินจ่าย 1 นาที / ชุด ไม่มี 

จ่ายเช็ค งานการเงินจ่าย 1 – 5 นาท ี/ ชุด ไม่มี 
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