
คู่มือการปฏิบัติส าหรับนักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน 
การเขียนรายงานเดินทางของนักศึกษากรณีเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย งานการเงิน การคลังและพัสดุ  

คณะการสื่อสารมวลชน 



ค าน า 

  ตามที่ มหาวิทยาลัยได้มีประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการและ
เงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 25/2564 (ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา)  ลงวันที่ 
28 ตุลาคม 2563  นั้น 

  ในระยะที่ผ่านมายังไม่มีการเผยแพร่วิธีปฏิบัติให้กับนักศึกษาในคณะการสื่อสารมวลชน เข้าใจถึงแนว
ทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาดังกล่าว ดังนั้น งานการเงิน การคลังและพัสดุ คณะการ
สื่อสารมวลชน จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาคณะ
การสื่อสารมวลชน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกเงินดังกล่าว เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร และ
เกิดผลดีในทางปฏิบัติงานต่อไป ทั้งนี้หากกฎหรือระเบียบดังกล่าวมีการเปลี่ยนแปลงคู่มือฉบับนี้อาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตาม 

 

 

      งานการเงิน การคลังและพัสดุ คณะการสื่อสารมวลชน 

กุมภาพันธ์ 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทน า 

 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้มีประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการและเงื่อนไข
การจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 25/2564 (ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา) นั้น  

เพ่ือให้นักศึกษาประสงค์เบิกค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษาถูกต้องตามเกณฑ์ ดังกล่าว งาน
การเงิน การคลังและพัสดุจึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นมาเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับนักศึกษาคณะการ
สื่อสารมวลชน 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชนทราบถึงกระบวนการเบิกเงินทุนการศึกษา 
2. เพ่ือให้ผู้ที่สนใจทั่วไป สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา 

กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/
ระยะเวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. นักศึกษา
ประสงคข์อให้
คณะพิจารณา
งบประมาณ
สนับสนุน
ค่าใช้จ่ายใน
การเข้าร่วม
กิจกรรม 

นักศึกษาติดต่อขอรับการจดัสรร
งบประมาณท่ีหน่วยพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษา เพ่ือเสนอขอผ่านงาน
การเงินการคลังและพัสดุ 
 

นักศึกษาและ
หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการ 
2.ประกาศแข่งขัน หรือ ผลการ
ประกวดการแข่งขัน 
 

2.งานการเงิน 
การคลังและพัสดุ 

งานการเงิน การคลังและพัสดุ
ตรวจสอบเอกสารและเสนอต่อ
ผู้บริหาร 

งานการเงิน การ
คลังและพัสดุ  
(1 วัน) 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการ 
2.ประกาศแข่งขัน หรือ ผลการ
ประกวดการแข่งขัน 

3.งานการเงินฯ
เสนอผู้บริหารลง
นาม 

งานการเงิน การคลังและพัสดุรวม
รวมเอกสารพร้อมตรวจเช็คความ
ถูกต้องเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ 
(3 วัน) 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการ 
2.ประกาศแข่งขัน หรือ ผลการ
ประกวดการแข่งขัน 

4. เดินทางเข้า
ร่วมกิจกรรม 

หลังจากได้รับอนุมัติหน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษาแจ้งให้นักศึกษา
ทราบและเดินทางเข้าร่วมกิจกรรม 

นักศึกษา  

5.นักศึกษาเบิก
จ่ายเงิน 

นักศึกษาติดต่อหน่วยพัฒนาคุณภาพ
นักศึกษาเพ่ือเขียนรายงานเดินทางให้
เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
ภายใน 7 วัน พร้อมจัดส่งให้งาน
การเงิน การคลังและพัสดุ 

นักศึกษาและ
หน่วยพัฒนา
คุณภาพนักศึกษา 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการ 
2.ประกาศแข่งขัน หรือ ผลการ
ประกวดการแข่งขัน 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
เงิน 
4.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางเข้าร่วมกิจกรรมของ
นักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

6.งานการเงิน 
การคลังและพัสดุ 

งานการเงินการคลังและพัสดุ
ตรวจสอบเอกสารและเสนอต่อ
ผู้บริหาร  

งานการเงิน การ
คลังและพัสดุ  
(1 วัน) 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการ 
2.ประกาศแข่งขัน หรือ ผลการ
ประกวดการแข่งขัน 



3.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
เงิน 
4.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางเข้าร่วมกิจกรรมของ
นักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

7.งานการเงินฯ
เสนอผู้บริหารลง
นาม และบันทึก
รายการในระบบ 
3 มิติ 

งานการเงิน การคลังและพัสดุรวม
รวมเอกสารพร้อมตรวจเช็คความ
ถูกต้องเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร และ
บันทึกบัญชีในระบบ 3 มิติ 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ 
(3 วัน) 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการ 
2.ประกาศแข่งขัน หรือ ผลการ
ประกวดการแข่งขัน. 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
เงิน 
4.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางเข้าร่วมกิจกรรมของ
นักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
5.ใบส าคัญการตั้งหนี้ 

8.งานการเงินฯ
จัดส่งเอกสารและ
ท าส าเนา พร้อม
จัดส่งให้กองคลัง 

งานการเงินฯ รวบรวมเอกสารพร้อม
จัดส่งเอกสารพร้อมท าส าเนา ส่งให้
กองคลัง 

กองคลัง 
(2 สัปดาห์) 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติใน
หลักการ 
2.ประกาศแข่งขัน หรือ ผลการ
ประกวดการแข่งขัน. 
3.บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
เงิน 
4.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดิน
ทางเข้าร่วมกิจกรรมของ
นักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม ่
5.ใบส าคัญการตั้งหนี้ 

9.งานการเงินฯ 
ได้รับแจ้งการโอน
เงินเข้าบัญชีคณะ 

งานการเงิน การคลังและพัสดุได้รับ
แจ้งการเงินโอนจากกองคลัง จัดท า
เช็คเพ่ือเสนอคณบดีพิจารณา 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติ (3 วัน)  

1.ใบโอนเงินจากกองคลัง 
2.เช็ค 
3.ส าเนาเอกสารทั้งหมด 

10.เช็คได้รับ
อนุมัติ 

งานการเงินโอนเงินเข้าบัญชีของ
นักศึกษาหรือนักศึกษามารับเช็คด้วย
ตัวเอง 

งานการเงิน การ
คลังและพัสดุ    
(2 วัน) 

 



ประกาศแข่งขัน หรือ ผล

ผลกผ 

ประกาศแข่งขัน หรือผล 

บันทึกขออนุมัติใน

หลักการ 

ประกาศแข่งขัน หรือ ผล

ผลกผ 

ประกาศแข่งขัน หรือผล 

บันทึกขออนุมัติใน

หลักการ 

นักศึกษา หน่วยกิจการนักศึกษา งานการเงินฯ ผู้บริหารคณะ กองคลัง 
     

Flow Chart การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา 

บันทึกขออนุมัติใน
หลักการ 

ตรวจสอบ
เอกสาร  

บันทึกขออนุมัติเบิก 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางฯ 

อนุมัติ 

เริ่ม  

อนุมัติ 

นักศึกษารับ
เช็ค เสรจ็

สิน 

N 

Y 

บันทึกขออนุมัติใน
หลักการ 

เดินทางเข้าร่วม 
ภายใน 7 วันเขียนรายงานเดินทาง 

ตรวจสอบ
เอกสาร  

N 

Y 

บันทึกขออนุมัติเบิก 

ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ 

ใบส าคัญการต้ังหนี้ 

อนุมัติ 

ใบโอนเงิน 

ใบโอนเงิน 

เช็ค 

ตรวจสอบ
เอกสาร  

อนุมัติ 



วิธีการกรอกใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา 

 

วันที่ที่เขียนรายงาน
เดินทาง(ควรเป็น
วันที่เดินทางกลับ
มาแล้ว) 

ชื่อ ต าแหน่ง สังกัด 
ของผู้เดินทาง 

วันและเวลา
ในการ
เดินทางจริง 

สถานที่ที่ผู้
เดินทางได้รับ
อนุมัติให้เดินทาง 

จ านวนเงิน
ตัวเลขและ
ตัวหนังสือ
ที่ใช้จ่าย 

จ านวนใบเสร็จ
ประกอบการ
เบิกจ่าย 

ลงชื่อผู้
เดินทาง 



ชื่อต าแหน่งผู้เดินทาง 

รายละเอียดในการเดินทางการเบิกจา่ยให้เป็นไปตาม
ระเบียบ (แนบตามภาคผนวก) 

ลงนามผู้
เดินทาง 

ลงนามผู้
เดินทาง 



 

 

 

 

ภาคผนวก 
ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องก าหนดประเภทรายจ่าย รายการและเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 25/2564 (ค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมของนักศึกษา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



















 


