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One Stop Service 
งานการเงิน การคลัง และพัสดุ



เริ่ม
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คำถามที่ 1 : 
สำนักงานตรวจสอบภายใน
เรียกตรวจสอบโครงการ

จะตรวจทุกโครงการ 100% หรือไม่? 

การตรวจสอบโครงการ 100% โดยสำนักงานตรวจ
สอบภายใน (สตน.) หรือ สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน (สตง.) และในบางกรณีอาจใช้วิธีสุ่มตรวจ
โดยพิจารณาเลือกจากโครงการที่มีวงเงินสูงสุด หรือ
โครงการ So5 ที่มีความเกี่ยวข้องกับส่วนงานมาก
น้อยแตกต่างกัน
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· ใช้ได้ : รถป้ายขาวที่มี ตัวหนังสือสีฟ้า และ 
           หมายเลขทะเบียนขึ้นต้นด้วย 36
· ใช้ไม่ได้ : รถที่ทะเบียนขึ้นต้นด้วย “1 นข.”

คำถามที่ 2 :
 รถตู้ป้ายขาวที่ไม่ได้ประทับคำเตือน

 (Stamp) 
สามารถนำมาเช่าใช้งานได้หรือไม่? 
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หมายเหตุ : “Stamp” หมายถึง ข้อความคำเตือนว่า หากนำรถไปใช้เพื่อรับจ้างโดยไม่ได้รับอนุญาต
 จะมีความผิดตาม กฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก ซึ่งมีโทษจำคุกไม่เกิน 5 ปี หรือปรับตั้งแต่ สองหมื่นถึงหนึ่งแสนบาทหรือทั้งจำทั้งปรับ



คำถามที่ 3 : 
ใบเสร็จรับเงินในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

(Electronic Receipt)
สามารถใช้ได้หรือไม่? 

สามารถใช้ได้ แต่ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์
จะต้องมีครบทั้ง 5 องค์ประกอบ ตามที่กระทรวง
การคลังกำหนด หากไม่ครบ 5 องค์ประกอบ
ให้แนบ ”ใบรับรองการจ่ายเงิน” 
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ให้ใช้ QR Code การลงทะเบียน เป็นหลักฐานแนบแทนได้

คำถามที่ 4 : 
การจัดประชุมที่ใช้ระบบลงทะเบียน

ด้วย QR Code โดยไม่มีใบลง
ทะเบียน ต้องแนบเอกสารอะไร? 
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สามารถทำได้ แต่หัวหน้าโครงการจะต้องมีการจัดทำ MOU
กับหัวหน้าส่วนงาน โดยระบุรายละเอียดงาน ระยะเวลา และ
ค่าตอบแทนอย่างชัดเจน หากจ้างเหมาโดยตรงโดยไม่จัดทำ
MOU จะไม่สามารถเบิกจ่ายได้

คำถามที่ 5 : 
พนักงานมหาวิทยาลัยเชียงใหม่

สามารถจัดทำค่าจ้างเหมาได้หรือไม่?
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ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ
จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติแล้วแต่กรณี ดังนี้
 1. กรณีที่มีการพักแรมให้นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชม. หรือเกิน 24
ชม.และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชม.นั้นนับได้เกิน 12 ชม. ให้ถือเป็น 1 วัน
 2. กรณีมิได้มีการพักแรม หากนับได้ไม่ถึง 24 ชม. และส่วนที่ไม่ถึง นับได้เกิน 
12 ชม.ให้ถือเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่เกิน 12 ชม.แต่เกิน 6 ชม.

คำถามที่ 6 : 
การนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อ
คำนวณเบี้ยเลี้ยงเดินทาง นับอย่างไร
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เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ
เบิกได้ดังนี้

รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท

คำถามที่ 7 : 
เงินชดเชยในการใช้ยานพาหนะส่วน

ตัวในการเดินทางไปราชการ
เบิกอย่างไร
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การเบิกค่าพาหนะส่วนตัวผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชา โดยระบุประเภทและหมายเลขรถ จึงจะมีสิทธิเบิก
เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้เป็นค่าใช้จ่าย
สำหรับเป็นค่าพาหนะส่วนตัวได้

คำถามที่ 8 : 
การเบิกค่าพาหนะส่วนตัวไปราชการ

จะต้องทำอย่างไร
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ไม่ได้ การอนุมัติเดินทางเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกเหมาจ่ายหรือ
จ่ายจริงเหมือนกันทั้งคณะ ไม่แยกเบิก และจ่ายจริงต้องพักคู่
ยกเว้น กรณีไม่เหมาะสม หรือมีสิทธิพักเดี่ยว การเดินทางไป
ราชการในคราวเดียวกันเป็นหมู่คณะทุกคนต้องเลือกเบิกใน
ลักษณะเดียวกัน

คำถามที่ 9 : 
นาย ก และนาย ข ได้รบอนุมัติให้เดิน
ทางไปราชการพร้อมกันนาย ก ขอเบิก
ค่าที่พักเหมาจ่าย แต่นาย ข พักโรงแรม

ขอเบิกจ่ายจริงได้หรือไม่
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ค่าเบี้ยเลี้ยงให้นับตั้งแต่วันที่ออกเดินทางจนถึงวันสิ้นสุด 
การลาพักผ่อนมานับรวมเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงไม่ได้

คำถามที่ 10 : 
กรณีเดินทางไปราชการ ถ้าสิ้นสุด
การปฏิบัติราชการอย่างไรจึงจะเบิก
ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าพาหนะถูกต้อง
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เบิกได้ ซึ่งกระทรวงการคลังได้กำหนดวิธีปฏิบัติและหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินไว้ ในการซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินให้เบิกค่าใช้จ่ายที่เป็น
ค่าพาหนะ ที่สายการบินเรียกเก็บได้ และในส่วนของค่าเช่าที่พักกรณี
ติดต่อกับตัวแทนจำหน่ายให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจำหน่าย
หรือที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็น หลักฐานเบิกได้ 

คำถามที่ 11 : 
ในการเดินทางไปราชการโดยเครื่องบิน
 และค่าเช่าที่พักผ่านตัวแทนจำหน่าย

Traveloka, Agoda, Booking, Trivago
สามารถนำใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์มาเบิกได้

หรือไม่



กฎระเบียบการเดินทางไปปฏิบัติงาน ถือปฏิบัติ

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย

ฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย)
ฉบับที่ 4-2554 (ค่าเดินทางโดยเครื่องบินของบริษัทการบินอื่นที่มิใช่การบินไทย จำกัด)
ฉบับที่ 14/2554 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย)

 การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน ให้ถือปฏิบัติสำหรับผู้ดำรงตำแหน่ง
 อัตราการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางภายในประเทศ (เหมาจ่าย)
  อัตราค่าเช่าที่พักเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ

ฉบับที่ 10/2556 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย)
 หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ ให้ใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พักที่บันทึกด้วย 

 เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่า ได้รับชำระเงินจากผู้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว เป็นหลักฐานในการ
 ขอเบิกค่าเช่าที่พักโดยไม่ต้องมีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ ที่รับเงินของโรงแรม
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ระเบียบกระทรวงการคลัง

ข้าราชการ
 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550
  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554



ขอบคุณค่ะ


