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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานการเงินจ่าย เป็นคู่มือที่รวบรวมขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงาน  

ของงานการเงินจ่าย ซึ่งสามารถทำให้ผู้ปฏิบัติงานหลักและผู้ร่วมปฏิบัติงาน รวมถึงผู้ขอรับบริการ  

ได้ทราบถึงขั ้นตอนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยพะเยา  

โดยรวบรวมขั้นตอน กระบวนการ ระยะเวลา เป็นไปอย่างมีระบบ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถทำงาน 

ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

งานการเงินจ่าย สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี หวังเป็นอย่างยิ ่งว่า 

คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง และพร้อมที่จะพัฒนาปรับปรุงเนื้อหาให้สอดคล้อง  

กับสภาวการณ์ปัจจุบันอย่างต่อเนื่อง และเหมาะสมกับภารกิจที่เปลี่ยนแปลงไปอย่างสม่ำเสมอ 

 

งานการเงินจ่าย 

สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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ความเป็นมา 

สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นสว่นงานตามมาตรา 

7 (4) ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ก่อตั้งขึน้เมื่อวันที่ 1 สงิหาคม 2562 ตามมติ

สภามหาวิทยาลัยพะเยา ในคราวประชุมครั้งที่ 5/2562  โดยสถาบันฯ มีวิสัยทัศน์คือ องค์กรชั้นนำ  

ในการพัฒนานวัตกรรมชุมชน สู่สากลเพื่อลดความเหลื่อมล้ำและสร้างความสามารถในการแข่งขัน  

ของภาคเหนืออย่างยั่งยืน ซึ่งสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัยพะเยา คือ มหาวิทยาลัยสร้าง

ปัญญาเพื่อนวัตกรรมชุมชนสู่สากลอย่างยั่งยืน และเป้าหมายในการเป็นมหาวิทยาลัยเชิงพื้นที่ระดับ

แนวหน้าของประเทศ การพัฒนานวัตกรรมชุมชนสู่สากลนั้นสถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี

ได้ดำเนินงานในมิติต่างๆ ทั ้งการพัฒนานวัตกรรมต่อยอดจากผลงานวิจัย การนำวิทยาศาสตร์ 

เทคโนโลยีและนวัตกรรมไปสร้างประโยชน์ในเชิงสังคมและเศรษฐกิจของพื้นที่ภาคเหนือ การยกระดับ

ความสามารถของชุมชน วิสาหกิจชุมชน ผู้ประกอบการเอสเอ็มอี ให้เป็นผู้ประกอบการด้านนวัตกรรม 

การคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญาและการถ่ายทอดเทคโนโลยี การพัฒนางานวิจัยไปสู่ผลิตภัณฑ์  

เช ิงพาณิชย์ การให้บริการแก่นักวิจ ัยด้านศูนย์บริการเครื ่องมือวิทยาศาสตร์ การให้บริการ

ห้องปฏิบัติการมาตรฐาน (ISO/IEC 17025:2017) ศูนย์วิจัยสัตว์ทดลอง ศูนย์การเรียนรู้พัฒนาต้นแบบ

ผลิตภัณฑ์นวัตกรรมอาหารที่ได้รับมาตรฐานและได้รับอนุญาตเป็นสถานที่ผลิตอาหารและสามารถ  

ขอเลขสารบบอาหารได้ 7 ประเภทอาหาร รวมถึงมีการส่งเสริมและสร้างความเป็นผู้ประกอบการ  

ให้นิสิต สนับสนุนนักวิจัยขับเคลื่อนโครงการวิจัยที ่สำคัญ สร้างเครือข่ายความร่วมมือระหว่าง

หน่วยงานทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ ซึ่งจะเป็นพันธมิตรสำคัญในการนำนวัตกรรมชุมชน  

สูส่ากลและสร้างผู้ประกอบการที่ใช้เทคโนโลยีไปขับเคลื่อนเศรษฐกจิของประเทศต่อไป 

งานการเงินจ่าย สถาบันนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา  

เป็นงานสายสนับสนุนที่มีความสำคัญที่จะทำให้หน่วยงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เนื่องจาก

การปฏิบัติงานมีการเบิกจ่ายงบประมาณ เพื่อให้การดำเนินงานบรรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติงาน 

โครงการ กิจกรรมที่ได้กำหนดไว้ การจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงานการเงนิจ่าย จึงมีความสำคัญเพื่อให้ผู้ที่

เก่ียวข้องไดม้ีความรู้ความเข้าใจ กฎ กระเบียบ หลักเกณฑ์วิธีที่ปฏิบัติ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีกรอบ

แนวทางการปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทางเดียวกันอย่างชัดเจนและถูกต้อง รวมทั้งช่วยลดข้อผิดพลาด

ในการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อกำหนดแนวทาง ขัน้ตอน และวิธีการปฏิบัติงานดา้นการเงินจ่ายให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานด้านการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และ

เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

3. เพื่อเพิ่มประสทิธิภาพ ความรวดเร็ว และความโปร่งใสในการปฏิบัติงานดา้นการเงินจ่าย 

4. เพื่อใช้เป็นเอกสารอา้งองิและเครื่องมอืในการถ่ายทอดความรู้แก่บุคลากรใหม่หรอืผูท้ี่เก่ียวข้อง 

5. เพื่อช่วยลดข้อผิดพลาด ความซ้ำซ้อน และความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการดำเนินงานด้าน

การเงิน 

6. เพื่อสนับสนุนระบบการควบคุมภายในและการตรวจสอบดา้นการเงินของหน่วยงาน 

7. เพื่อสร้างความเข้าใจที่ตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน

การดำเนินงานการเงินจ่าย 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินงานด้านการเงินจ่ายได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และเป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน 

2. ช่วยลดข้อผิดพลาด ความลา่ช้า และความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงานดา้นการเบิกจา่ยเงนิ 

3. ทำให้การดำเนินงานมีความรวดเร็ว คลอ่งตัว และมปีระสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น 

4. ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องมีความเข้าใจขั้นตอน ระเบียบ และหลักเกณฑ์การเงินที่ถูกต้อง

ตรงกัน 

5. สามารถใช้เป็นเอกสารอา้งองิในการปฏิบัติงานและการถ่ายทอดองค์ความรู้แก่บุคลากรใหม่ 

6. สนับสนุนการควบคุมภายใน การตรวจสอบ และการติดตามผลการดำเนินงานด้านการเงิน 

7. ส่งเสริมความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และสร้างความเชื่อมั่นในการบริหารจัดการด้านการเงิน

ของหน่วยงาน 

8. ช่วยให้หน่วยงานสามารถให้บริการแก่บุคลากรหรือผู้รับบริการไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพและเกิด

ความพึงพอใจมากยิ่งขึน้ 
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หน้าที่ความรับผดิชอบ 

1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ 

หลักเกณฑ์ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

2. ดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามประเภทค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 

ครุภัณฑ์ ค่าเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ตามแผน

ปฏิบัติงาน 

3. จัดทำฎีกาเบิกจา่ย บันทึกขอ้มูล และจัดทำเอกสารทางการเงินในระบบที่หน่วยงานกำหนด 

4. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลอืก่อนดำเนินการเบิกจา่ยเงนิ 

5. จัดทำทะเบียนคุมเอกสารทางการเงินและเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายเงนิอย่างเป็นระบบ 

6. ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงานด้านการเงินจ่าย 

7. ให้คำแนะนำและชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบ หลักเกณฑ์ และขั้นตอนการเบิกจ่ายแก่บุคลากรหรือ

ผู้เกี่ยวข้อง 

8. จัดทำรายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงนิและเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอผู้บังคับบัญชา 

9. สนับสนุนการตรวจสอบภายในและภายนอก รวมถึงจัดเตรียมข้อมูลหรือเอกสารที่เก่ียวข้อง 

10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานดา้นการเงินและบัญชี 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการ

วิชาการ พ.ศ. 2568 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจา่ยจากเงนิรายได้ พ.ศ. 2566 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จา่ยการเดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง ค่าใช้จา่ยในการจัดการฝึกอบรม พ.ศ. 2566 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราการเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

พ.ศ. 2566 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข และแนวปฏิบัติการจ่ายเงินยืม 

พ.ศ. 2565 

7. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื ่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงิน  

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 

8. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 

2564 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ 

พ.ศ. 2563 

10. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง กำหนดอัตราเบี้ยประชุมคณะกรรมการในคณะการรมการ

ชุดต่างๆของมหาวิทยาลัยพะเยา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




