
การเบกิค่าใชจ้า่ย
เดินทางสหกิจศึกษา

งานตรวจา่ย
สว่นการเงินและบญัชี



ดําเนนิการขออนมุติัเอกสารประกอบการเบกิจา่ย- ก่อนเดินทาง

 หนงัสอืขออนมุติังบประมาณจากศูนยส์หกิจศึกษา

กําหนดการนเิทศสหกิจศึกษา

หนงัสอืขออนมุติัปฎิบติังานนอกพื�นที�

รายงานขอซื�อ/ขอจา้ง และหนงัสอืแต่งตั�งบุคคลฯ (ถ้าม)ี



หนงัสอืขออนมุติัปฏิบติังานนอกพื�นที�

ให้ใชแ้บบฟอรม์มาตรฐานในระบบ WU-Doms โดยระบุรายละเอียด
ตามแบบฟอรม์ให้ครบถ้วน  

เชน่   ระหวา่งวนัที�   - ระบุวนัที�ปฏิบติังานนเิทสสหกิจ
          โดยออกเดินทางวนัที�  - วนัที�ออกเดินทาง/วนัที�กลับมาถึง

   - กรณีที�มกีารเดินทางหลายชว่งเวลา ให้ระบุให้ครบถ้วน  
   - ระบุรหัสงบประมาณที�ได้รบัจากศูนยส์หกิจศึกษา
   - ใสร่ายละเอียดประมาณการค่าใชจ้า่ย          
   - กรณีการใชร้ถยนต์สว่นตัว ให้ใสร่ะบุขอ้ความ  “ขออนมุติัใชร้ถยนต์
สว่นตัว หมายเลขทะเบยีน...... ในการเดินทางสหกิจศึกษา”

เอกสารประกอบการเบกิจา่ย







เอกสารประกอบการเบกิจา่ย

กรณีที�มกีารเชา่รถ+ค่านํ�ามนั / ค่าของที�ระลึก /ซื�อวสัดหุรอืค่าจา้ง
อื�นๆ   จะต้องดําเนนิการ

- หนงัสอืขออนมุติัแต่งตั�งบุคคลรบัผดิชอบในการจดัทํารา่งขอบเขต
ของงานหรอืรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพสัดแุละกําหนดราคา
กลาง (กรณีวงเงินตามที�ได้รบัมอบอํานาจจากอธกิารบดี) 

- รายงานขอซื�อ/ขอจา้งรายการพสัด ุวงเงินจดัซื�อจดัจา้งครั�งหนึ�งต่อ
รายการไมเ่กิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท (ไมเ่กินอํานาจหัวหนา้หนว่ยงาน)

ให้ใชแ้บบฟอรม์มาตรฐานในระบบ WU-Doms 
หรอื ระบบบนัทึกขอ้มูล พ. 7   โดยระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ถกูต้อง







O C T

การยมืเงินทดรองในระบบเงินยมืทดรอง  E-Advance



O C T

การยมืเงินทดรองในระบบเงินยมืทดรอง  E-Advance

มขีั�นตอนการดําเนนิการดังนี�
1. เขา้สูร่ะบบ  E-Advnce   เลือกเมน ูการยมืเงินทดรอง
2. เลือกประเภทการยมื FTM002-ปฏิบติังานนอกพื�นสหกิจศึกษา
3. แนบเอกสารประกอบการยมื และกรอกรหัสงบประมาณและราย
เอียดให้ครบถ้วน
4. เสนอผูบ้งัคับบญัชาอนมุติัการยมื
5. สว่นการเงินและบญัชดํีาเนนิการและโอนเงินเขา้บญัชผีูย้มื 
(ใชเ้วลาไมเ่กิน 5 วนัทําการ)



เอกสารประกอบการเบกิจา่ย- หลังเดินทาง

 แบบรายงานการเดินทางปฏิบติังานอกพื�นที�

รายงานผลการจดัซื�อ/จดัจา้ง 

ใบคืนเงินทดรอง (กรณีการยมืเงินทดรอง)

ใบเบกิใบสาํคัญจา่ยเงินสดยอ่ย หรอืใบเบกิค่าใชจ้า่ย
วงเงินเกิน 10,000 บาท (กรณีสาํรองจา่ย/เบกิตรง)

แบบรายงานการเดินทางปฏิบติังานนอกพื�นที�



O C T

เอกสารประกอบการคืนเงินยมืทดรอง

1. จดัทําใบคืนเงินทดรองในระบบ E-Advnce กรอกรายละเอียดค่าใช้
จา่ย จาํนวนเงิน แนบไฟล์รายละเอียดค่าใชจ้า่ย พรอ้มสลิปการคืนเงิน
เหลือจา่ย(ถ้าม)ี คลิกสง่มายงัสว่นการเงินและบญัชี

2. พมิพใ์บคืนเงินทดรองจากระบบ แนบเอกสารหลักฐานค่าใชจ้า่ย
แนบเอกสารประกอบการยมื เสนอหัวหนา้หนว่ยงานอนมุติั และออก
จากที� อว จากระบบ WU-Doms จดัสง่มายงัสว่นการเงินและบญัชี



O C T

 ใบเบกิ/ใบสาํคัญจา่ยเงินสดยอ่ย กรณค่ีาใชจ้า่ยไมเ่กิน 10,000 บาท  ขอเบกิค่าใชจ้า่ยกรณสีาํรองไปก่อนเกิน (วงเงินเกิน 10,000 บาท)

กรณีสาํรองค่าใชจ้า่ย (จา่ยตรง)



 กรณเีดนิทางคนเดยีว

OCT

แบบรายงานการเดินทางปฏิบติังานนอกพื�นที�

 กรณเีดนิทางหลายคน



เอกสาร หลักฐานค่าใชจ้า่ย

ค่าพาหนะเดินทาง

ค่าที�พกั

ค่าเบี�ยเลี�ยง

ตามประกาศมหาวทิยาลัยวลัยลักษณ ์เรื�อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปปฏิบติังานภายในประเทศ  พ.ศ.2567 
ลงวนัที� 19 กพ.2567



 เอกสารแนบท้ายประกาศ  อัตราค่าใชจ้า่ยเดินทางไปปฏิบติังาน



ค่าเบี�ยเลี�ยง

ค่าเบี�ยเลี�ยง  วนัละ 360 บาท
  
เบกิจา่ยได้เฉพาะวนัที�มกีารปฏิบติังาน (ตามกําหนดการนเิทศสหกิจ)

โดยกรอกในแบบรายงานการเดินทางปฏิบติังานนอกพื�นที�

ค่าเบี�ยเลี�ยง
  

ให้เบกิได้ในกรณีการไปปฏิบติังานนอกพื�นที�ตั�งของมหาวทิยาลัยในต่างจงัหวดั
และต่างอําเภอเฉพาะกรณีที�มเีหตผุลความจาํเป�นในการปฏิบติังานที�ต้องพกัแรม



ค่าที�พกั

อัตราค่าที�พกั   คณบดี ตามที�จ่ายจริงไมเ่กินวันละ 2,700 บาท
                        รองคณบดี อาจารย์ ตามที�จ่ายจริง ไมเ่กินวันละ 1,800 บาท       
             
                        หรอื เหมาจ่ายวันละ 600 บาท  

หลักฐานการเบกิจ่ายค่าที�พัก 

1. ใบเสร็จรับเงินพร้อมใบแจ้งรายการ (FOLIO) หรือใบแสดงรายการอื�นที�เป�นหลักฐานในการจ่ายเงิน

2. กรณีใบแจ้งรายการ หรือใบแสดงรายการอื�นของโรงแรม หรือที�พักที�มีข้อความแสดงว่า ได้รับชําระเงินค่าเชา่ที�พักเรียบร้อย
แล้วโดยเจ้าหน้าที�รับเงินของโรงแรมหรือที�พักแรมลงลายมือชื�อวัน เดือน ป� และจํานวนเงินที�ได้รับ สามารถใช้เป�นหลักฐานใน
การขอเบิกค่าเชา่ที�พักได้ และในรายละเอียดของรายการค่าใช้จ่าย จะต้องมีรายการค่าเชา่ห้อง ภาษี ค่าบริการ และจํานวน
เงินแต่ละรายการเป�นรายวัน 

3. กรณีโรงแรมหรือที�พักนั�นไมส่ามารถออกใบแจ้งรายการหรือใบแสดงรายการอื�นได้ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที�โรงแรมหรือที�พัก
นั�นออกให้เป�นหลักฐานในการเบิกจ่ายได้โดยอนุโลม

4. กรณีการจองที�พักผา่นบริษัทตัวแทน (AGENT) ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทนหรือ ใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทน
ที�พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารยืนยันการสํารองห้องพัก (HOTEL VOUCHER/BOOKING CONFIRMATION) 

5. กรณีเบิกเหมาจ่ายให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน



ค่าพาหนะเดินทาง
กรณีการเดินทางโดยใชร้ถยนต์สว่นตัว

อัตรา เหมาจา่ยกิโลเมตรละ 5 บาท

หลักฐานการเบกิจา่ย
1. ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน ระบุเสน้ทางโดยชดัเจน
2. หลักฐานแสดงผลการคํานวณระยะทาง (พมิพจ์าก GOOGLE MAP)

กรณีเดินทางโดย เครื�องบนิ  (กลุ่มที� 1,2 และ 3 ตามประกาศฯ)
อัตรา เท่าที�จา่ยจรงิ ไมเ่กินชั�นประหยดั

หลักฐานการเบกิจา่ย
1. ใบเสรจ็รบัเงินที�แสดงรายละเอียดการเดนิทาง ชื�อสายการบนิ วนัที�ออก ชื�อ/สกลุของผูเ้ดนิทาง ต้นทาง - ปลายทาง 
เลขที�เที�ยวบนิวนัเวลาที�เดนิทาง ระดบัชั�นการโดยสาร จาํนวนเงินที�พมิพอ์อกจากระบบอิเล็กทรอนกิส ์เป�นหลักฐานประกอบ
2. กรณจีดัซื�อผา่นระบบออนไลน ์หลักฐานการจา่ยเงิน ใบเสรจ็รบัเงิน ใบยนืยนัการรบัเงิน และ รายละเอียดการเดนิทาง
3. กรณซีื�อเงินสดผา่นเคานเ์ตอร ์หรอืเคานเ์ตอรตั์วแทนจาํหนา่ย หลักฐานการจา่ยเงิน ใบเสรจ็รบัเงิน และรายละเอียดการ
เดนิทาง

ค่าพาหนะในพื�นที� - เขยีนใบรบัรองแทนใบเสรจ็  กรณเีบกิตามที�จา่ยจรงิใหร้ะบุเสน้ทาง  หรอืเหมาจา่ย วนัละ 300 บาท 

ค่าผา่นทางพเิศษและค่าที�จอดรถ - ใชใ้บรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงินและแนบหลักฐาน แสดงรายการค่าใชจ้า่ย 



ค่าพาหนะเดินทาง

กรณีเดินทางโดยรถเชา่
เอกสารประกอบ
1. การเชา่ยานพาหนะ ใหใ้ช ้ใบเสรจ็รบัเงินหรอืใบสาํคัญรบัเงินและสาํเนาบตัรประชาชน
2. กรณจีองผา่นบรษัิทตัวแทนใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงิน หรอืหลักฐานที�พมิพอ์อกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์และหลักฐานการโอนเงิน
3. รายงานผลการจดัซื�อ/จดัจา้ง

อัตราค่าใชจ้า่ย
ตามประกาศมหาวทิยาลัยวลัยลักษณ ์เรื�อง หลักเกณฑ์การเชา่และอัตรา
ค่าเชา่รถสาธารณภายนอก 
ลงวนัที� 4 กันยายน 2565





งานตรวจจา่ย
สว่นการเงินและบญัชี



THANK YOU


