
คู่มอืการใหบ้รกิาร
การจัดทําเอกสารเบกิค่าใช้จ่ายประจําคณะนิติศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา

      ค่าใช้จ่ายประจำเดือน  
ขั้นตอน

1.ผู้รับบริการนําเอกสารต้นเรื�องที�ถูกต้องสง่งานการเงิน
2.งานการเงินตรวจสอบ ออกใบเบิก ผ่านผู้บริหาร 

       ส่งกองคลัง
3.หากเอกสารผิด รับจากกองคลัง แก้ไขให้ถูกต้อง

       และส่งกองคลังโดยเร็ว
4.เมื่อเอกสารเรียบร้อย กองคลังโอนเงินเข้าบัญชี

       ผู้ขอรับบริการ

งานการเงินและบญัชีผู้รับผิดชอบ5 - 10 วันระยะเวลา

กรณียืมเงิน 
  เตรียมเอกสารตามแบบฟอร์ม/ประกาศฯ ของมหาวิทยาลัย
 จัดส่งก่อนดำเนินกิจกรรม/โครงการ  5-7 วันทําการ

    ค่าตอบแทนการสอน  

1.ผู้รับบริการนําเอกสารต้นเรื�องที�ถูกต้องสง่งานการเงิน
2.งานการเงินตรวจสอบ ออกใบเบิก ผ่านผู้บริหาร 

       ส่งกองคลัง
3.หากเอกสารผิด รับจากกองคลัง แก้ไขให้ถูกต้อง

       และส่งกองคลังโดยเร็ว
4.เมื่อเอกสารเรียบร้อย กองคลังโอนเงินเข้าบัญชี

       ผู้ขอรับบริการ

ขั้นตอนโครงการพิเศษ
ปริญญาโท / ปริญญาเอก
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ค่าตอบแทนอาจารยที์�ปรกึษา
ค่าตอบแทนการสอนภาคฤดรูอ้น

222

5 - 10 วันระยะเวลา

งานการเงินและบญัชีผู้รับผิดชอบ

ไม่ม ีค่าธรรมเนยีม

งานการเงินและบญัชีผู้รับผิดชอบ5 - 10 วันระยะเวลา

    ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  333
ค่าตอบแทนนอกเวลา / วันหยุด
ค่าใช้จ่ายเดินทางปฏิบัติงาน
ค่าวัสดุ ครุภัณฑ์
ค่าจัดซื�อหนังสอืหอ้งสมดุกฎหมาย
ค่าใช้จ่ายวิทยากรพเิศษ
ค่าเลี�ยงรบัรองคณะศกึษาดงูาน
ค่าตรวจสขุภาพลกูจ้าง
โครงการวิจัย / บริการวิชาการ 

       (ทุนภายใน / ทนุภายนอก)

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ
   1. ใบสำคัญรับเงิน
   2. รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน
   3. ใบขออนุมัติค่าใช้จ่ายและใบเบิกเงิน 
สามารถดาวน์โหลดได้จาก http://finance.up.ac.th

ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย/ยืมเงิน 
    ได้จากเว็บไซต์ของกองคลัง

ห้องสํานักงานคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา
19 หมู่ 2 ตําบลแมก่า อําเภอเมืองพะเยา จังหวัดพะเยา 56000
law@up.ac.th
โทร 0 5446 6666 ต่อ 1618

CONTACT

111
ค่าโทรศพัท์
ค่าไปรษณย์ี
ค่าน�ามนัเชื�อเพลิง
ค่าเบี�ยประชุมคณะกรรมการ
ค่าเชา่เครื�องถ่ายเอกสาร / เชา่รถตู้
เงินเดือนลกูจ้างชั�วคราว
เงินสมทบนําสง่ประกันสงัคม
เงินประจําตําแหนง่ผู้ชว่ยคณบดี / หวัหน้าสาํนกังาน

1.ผู้รับบริการนําเอกสารต้นเรื�องที�ถูกต้องสง่งานการเงิน
2.งานการเงินตรวจสอบ ออกใบเบิก ผ่านผู้บริหาร 

       ส่งกองคลัง
3.หากเอกสารผิด รับจากกองคลัง แก้ไขให้ถูกต้อง

       และส่งกองคลังโดยเร็ว
4.เมื่อเอกสารเรียบร้อย กองคลังโอนเงินเข้าบัญชี

       ผู้ขอรับบริการ

ขั้นตอน

งานการเงินและบญัชีผู้รับผิดชอบ5 - 10 วันระยะเวลา
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