
                                                                                                      
                                                                      งานการเงิน การคลัง และพัสดุ

ขอความร่วมมือ/
แนวปฏิบัติการดำเนินโครงการ/กิจกรรม

โครงการสัมมนา MDRI ทบทวนแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ.2566 - 2570) 
และการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 2569 วันที่ 11-12 กันยายน 2568

ณ โรงแรม TreeScape Resort Chiangmai อำเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม่



1. ขอความร่วมมือการเปิดบัญชี

เพื่อรองรับการโอนเงินผ่านระบบโอนเงินออนไลน์

🟪  ธนาคารไทยพาณิชย์ (SCB Business Net)

🟦  ธนาคารกรุงไทย (Krungthai Corporate Online)



2. การนำระบบมาใช้ ระบบ BOS และ ระบบ e-PAD

สถาบันฯ จะมีการนำนำระบบ BOS และ e-PAD จากคณะนิติศาสตร์ มาใช้ โดยจะเริ่ม
ใช้ตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม 2568 เป็นต้นไป เพื่อใช้ในการดำเนินงานเบิกจ่ายเงินของ
สถาบันฯ ดังนี้

1. ระบบบริหารงบประมาณ (BOS)

บริหารจัดการงบประมาณเงินแผ่นดิน
บริหารจัดการงบประมาณเงินรายได้
บริหารจัดการงบประมาณโครงการ
สัญญายืมเงินออนไลน์ ทั้งเงินยืมทดรองหมุนเวียนสถาบันฯ เงินยืมโครงการ
และเงินยืม มช.
การเคลียร์ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย

2.ระบบการจัดทำโครงการและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-PAD)

การขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ/อบรม/สัมมนา ภายในของสถาบันฯ
การขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ/อบรม/สัมมนา ของโครงการวิจัย
การขออนุมัติในหลักการ (OT, เลี้ยงรับรอง ฯลฯ)
การขออนุมัติที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน

ขอเชิญบุคลากรสถาบันฯ ทุกท่านเข้าร่วมกิจกรรม การเรียนรู้การใช้งานระบบ
เพื่อการบริหารจัดการการเงินของสถาบันฯ ในวันที่ 15 ก.ย.68 เวลา 9.00-12.00 น. 
ณ ห้องประชุม อาคารรวมวิจัยและบัณฑิตศึกษา

ทั้งนี้ ขอความร่วมมือทุกท่าน เตรียมอุปกรณ์ โน๊ตบุ้คหรือ แท็ปเล็ต มาด้วย



3. แนวปฏิบัติการดเนินโครงการ/กิจกรรม และการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมา

การขออนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ ให้แนบ proposal (หน้าปกและหน้างบ
ประมาณของโครงการ)

หากกิจกรรมดังกล่าวไม่เป็นไปตาม proposal ให้จัดทำขออนุมัติ “เพิ่มเติม” หรือ 
“เปลี่ยนแปลง” รายการค่าใช้จ่าย เช่น ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าตอบแทนวิทยากร ฯลฯ 
ระบุเหตุผลความจำเป็น พร้อมระบุข้อความ “ทั้งนี้ การเปลี่ยนแปลงรายการ ค่าใช้
จ่ายดังกล่าว ไม่ส่งผลกระทบต่องบประมาณและแผนการดำเนินงานของ
โครงการในภาพรวม” โดยขออนุมัติเป็นครั้งๆ ไป

การขออนุมัติ การจัดกิจกรรม/อบรม/สัมมนา ภายในของสถาบันฯ ให้ส่งมาที่งาน
การเงินฯ โดยงานการเงินฯ จะเป็นผู้รับผิดชอบในการเสนอขออนุมัติการจัด
กิจกรรม

การเบิกจ่าย ค่าจ้างเหมาให้แก่บุคลากรในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ไม่สามารถ
กระทำได้ หากจะกระทำได้ต้องทำหนังสือข้อตกลง (MoU) ร่วมกันระหว่าง
หน่วยงาน และให้มีการเบิกจ่ายให้กับหน่วยงาน ไม่มีการเบิกจ่ายให้กับบุคคล

การเบิกจ่ายค่าจ้างเหมานักศึกษาที่กำลังศึกษาอยู่ ไม่สามารถกระทำได้ ให้จ่ายเป็น
ค่าตอบแทนเป็นรายชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ 50 บาท



4. คู่มือการเบิกจ่ายเงิน

ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้อง

ชื่อ - ที่อยู่ ในการออกใบเสร็จรับเงิน 

ชื่อและที่อยู่ของสถาบันฯ
หรือ

ชื่อโครงการฯ (กรณีเบิกในนามโครงการ)

เลขผู้เสียภาษี มช. : 0-9940-00423-17-9

หลักฐานการจ่ายเงินต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายเงิน
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง

ไม่มีใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์
ให้ผู้จ่ายเงินจัดทำ “ใบรับรองการจ่ายเงิน”

พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐาน
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562



หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน

องค์ประกอบของใบเสร็จรับเงิน ต้องมีอย่างน้อย 5 องค์ประกอบ

1.  ชื่อ - ที่อยู่ ของผู้รับเงิน
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
4. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน

ตัวอย่างใบรับรองการจ่ายเงิน

ใบรับรองการจ่ายเงิน

ไม่มีใบเสร็จรับเงิน 
หรือ 

มีใบเสร็จรับเงิน
(แต่มีสาระสำคัญไม่ครบ 5 องค์ประกอบ)

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562



ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ใช้เฉพาะเดินทาง เช่น
Taxi/Grab
รถไฟ
รถทัวร์
ค่าทางด่วน
ค่าพาหนะส่วนตัวเหมาจ่าย

ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน

ใบสำคัญรับเงิน

ใช้ในกรณีไม่สามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ เช่น 

ค่าจ้างเหมา
ค่าตอบแทน
ค่าตอบแทนวิทยากร
ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติ
งาน
ฯลฯ

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562



การยืมเงินทดรองจ่าย

ประเภทการยืมเงิน

เงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียนสถาบันฯ  
กรณียืมเงิน ไม่เกิน 50,000 บาท
กรณียืมเงินมากกว่า 50,000 บาท ให้ยืมเงิน มช.

เงินยืมทดรองจ่ายโครงการฯ
กรณียืมเงิน ไม่เกิน 50,000 บาท
กรณียืมเงิน มากกว่า 50,000 บาท สำหรับจัดโครงการฝึกอบรม/ กิจกรรม/จัดประชุม สัมมนา/ เดิน
ทาง ให้แนบแผนการใช้จ่ายด้วยทุกครั้ง

เอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย

1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ (ลงลายมือชื่อ ผู้ยืมเงิน และผู้รั บเงิน)
2.แนบเอกสารประกอบ เช่น การประมาณการงบประมาณของโครงการฯ

ตัวอย่างเอกสารการยืมเงิน

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง การยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 (ณ วันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2552)



การชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย

ผู้ที่ยืมเงินทดรองจ่าย จะต้องส่งใช้เงินยืมภายใน 10 วัน นับจากวันดำเนินการ
สิ้นสุด
ให้ประทับตรา “จ่ายเงินทดรองแล้ว” ในใบเสร็จรับเงิน 
(พร้อมลงลายมือชื่อและวันที่จ่ายเงิน)
ให้สลักหลังการส่งใช้เงินยืม

ตัวอย่างเอกสาร สลักหลังการชดใช้เงินยืม

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง การยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 (ณ วันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2552)



การจ่ายเงินค่าตอบแทน

อัตราการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

ค่าตอบแทน วิทยากร นักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน

หัวหน้าโครงการ
ผู้ร่วมวิจัย
ที่ปรึกษาโครงการ

* ใหัมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย
ในอัตรา 1% 

ของค่าตอบแทน*

วิทยากรบรรยาย

บุคลากรของรัฐ 
ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ต่อคน
บุคคลากรภายนอก 
ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท ต่อคน

วิทยากรปฏิบัติการ
       ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท ต่อคน

วิทยากรจัดกิจกรรม
       ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท ต่อคน

ชั่วโมงละ 50 บาท
เศษ 1-29 นาที = 0 ชั่วโมง
เศษ 30-60 นาที = 1 ชั่วโมง

หากเบิกเกินอัตราที่กำหนด ให้ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากรในอัตราเพิศษ พร้อมระบุเหตุผลประกอบ

เอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

ค่าตอบแทน :
*ทั้งนี้ต้องตั้งไว้ใน proposal* 

ใบสำคัญรับเงิน
สำเนาบัตรประชาชน
หนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย
แบบแนบเอกสารแสดง
รายการภาษีหัก ณ ที่จ่าย

ค่าตอบแทนวิทยากร :

ใบสำคัญรับเงิน
สำเนาบัตรประชาชน
หนังสือเชิญเป็นวิทยากร/
แบบตอบรับการเข้าร่วม
ประชุม (ถ้ามี)
หนังสือขออนุมัติ
ค่าตอบแทน

ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วย
ปฏิบัติงานe:

สำเนาบัตรนักศึกษา/
สำเนาบัตรประชาชน
ผลการปฏิบัติงาน/
รายละเอียดการปฏิบัติงาน
หนังสือขออนุมัติช่วยปฏิบัติ
งาน 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 
(ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ ประชุมปฏิบัติการ ของมหาวิทยาลัย)

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 7/2556 
(ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน)



ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทน



ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร

ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน



การจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT)

อัตราการเบิกจ่าย

วันทำการ วันหยุดราชการ

ไม่เกินวันละ 6 ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ 60 บาท

(เศษของชั่วโมงไม่นับ)

ไม่เกินวันละ 10 ชั่วโมง อัตราชั่วโมงละ 60 บาท

(เศษของชั่วโมงไม่นับ)

เอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย 

หนังสือขออนุมัติในหลักการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
ใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 17/2566 
(ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาทำการ)



การเบิกจ่ายค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา ค่าครุภัณฑ์

โครงการประเภทวิจัยและพัฒนา 

หัวหน้าโครงการมีอำนาจจัดซื้อ/จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 1,000,000 บาท หากเกิน 
1,000,000 บาท ให้มาดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ผ่านสถาบันฯ

ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจัางและการบริหารพัสดุ เพื่อการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย 
พ.ศ.2562 (ณ วันที่ 25 พฤษภาคม 2562)

โครงการประเภทบริการวิชาการ/จ้างที่ปรึกษา

ขอรับมอบอำนาจไม่เกิน 100,000 บาท ทำหนังสือขอรับมอบอำนาจการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ ครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หากเกิน 
100,000 บาท ให้มาดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างผ่านสถาบันฯ

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 (ณ วันที่ 24 พฤษภาคม 2560)

ตัวอย่างหนังสือขอมอบอำนาจ



หากเป็นการจัดกิจกรรมประชุม

กรณี ไม่เกิน 10,000 บาท ให้จัดทำเอกสาร ว.119.1/.2 แนบประกอบการเบิกจ่าย
ว119.1 ขออนุมัติในหลักการเพื่อจัดหาพัสดุตามหนังสือที่ กค(กวจ) 0405.2/ว.119
 ลว 7 มีนาคม 2561
ว119.2 ขอความเห็นชอบและอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามหนังสือที่ กค(กวจ) 0405.2/ว.119
 ลว 7 มีนาคม 2561 รายงานไม่เกิน 5 วันทำการ

กรณี เกิน     10,000 บาท ให้จัดทำเอกสาร พ1, พ2 และใบเสนอราคา 
แนบประกอบการเบิกจ่าย

พ1 รายงานขอซื้อขอจ้างพัสดุ จำนวน .... รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง
พ2 รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง

ตัวอย่างเอกสาร ว119.1 และ ว119.2



ตัวอย่างเอกสาร พ1 และ พ2



การเบิกจ่ายเงินค่าใช้สอย

ค่าจ้างเหมา ค่าใช้สอยอื่น

รายวัน
รายเดือน
รายครั้ง

ค่าธรรมเนียมต่างๆ 
ค่าลงทะเบียน

เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย ค่าใช้สอย

ค่าจ้างเหมา : 

ใบส่งมอบงาน
รายงานผลการปฏิบัติงาน/ผลงาน
ใบสำคัญรับเงิน
สำเนาบัตรประชาชน
TOR ระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รั บจ้าง

ค่าใช้สอยอื่น : 

ใบเสร็จรับเงิน



ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย ค่าจ้างเหมา



ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย ค่าใช้สอยอื่น



การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค

ค่าสาธารณูปโภค

ค่าไปรษณีย์
ค่าไฟฟ้า
ค่าน้ำประปา
ค่าบริการโทรศัพท์
ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร

เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย

ใบเสร็จรับเงิน 

*ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ ให้ผู้จ่ายเงินจัดทำ “ใบรับรองการจ่ายเงิน” พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลักฐาน*

ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย



การเบิกจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรองและค่าเลี้ยงอาหาร/เครื่องดื่ม

ค่าเลี้ยงอาหาร/เครื่องดื่ม : 

1.  ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและ/หรือ 
นักศึกษาที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงาน
เฉพาะกิจ

2.  ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและ/นักศึกษา 
ที่มาช่วยงานของมหาวิทยาลัย โดยมิได้รับค่า
ตอบแทน
ในการปฏิบัติงานนั้น

3.  การเลี้ยงเพื่อเป็นการแสดงความยินดีแก่ผู้
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและ/นักศึกษาใน
โอกาสพิเศษ หรือการจัดเลี้ยงในงานพิธีต่างๆ 

4.  การเลี้ยงอื่นๆ ที่จะมีผลอำนวยประโยชน์ให้แก่
ส่วนงาน

ค่าเลี้ยงรับรอง :

1.  บุคคลหรือคณะบุคคลจากต่างประเทศที่มา
เจรจางานของมหาวิทยาลัย เยี่ยมชมหรือ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย

2.  บุคคลหรือคณะบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยที่
ได้รับเชิญมาร่วมงานของมหาวิทยาลัยในฐานะ
ใดฐานะหนึ่ง

3.  บุคคลหรือคณะบุคคลที่มาเยี่ยมชมกิจการของ
มหาวิทยาลัย

4.  ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่ได้รับเชิญให้เข้า
ร่วมในการเลี้ยงรับรอง ตามข้อ 1.-3.

เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย

ใบเสร็จรับเงิน
รายชื่อผู้เข้าร่วมเลี้ยงรับรอง/ประชุม
หนังสือขออนุมัติเลี้ยงรับรอง / ค่าเลี้ยงอาหารและเครื่องดื่ม

การจัดเลี้ยงรับรอง และการจัดเลี้ยงอาหาร/เครื่องดื่มแก่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและนักศึกษา 
ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงาน เป็นผู้พิจารณาอนุมัติได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย (ณ วันที่ 9 กรกฎาคม 2567)

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่  6/2556 
(ค่าเลี้ยงรับรองและค่าเลี้ยงอาหาร/เครื่องดื่มแก่ผู้ปฏบัติงานในมหาวิทยาลัยและนักศึกษา)



ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย “ค่าเลี้ยงรับรอง”



การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม

อัตราการเบิกจ่าย

ค่าอาหารว่าง ค่าอาหาร

40 บาท ต่อมื้อ ต่อคน 120 บาท ต่อมื้อ ต่อคน

หากเบิกเกินอัตราที่กำหนด ให้ขออนุมัติเบิกอัตราพิเศษ พร้อมระบุเหตุผล
และให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงาน

เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย

ใบเสร็จรับเงิน
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/รายชื่อผู้ลงทะเบียน

ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย (ณ วันที่ 9 กรกฎาคม 2567)



การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย การจัดโครงการฝึกอบรม/จัดกิจกรรม

อัตราการเบิกจ่าย

สถานที่ราชการ สถานที่เอกชน

ค่าอาหารว่าง 40 บาท ต่อมื้อ ต่อคน
ค่าอาหาร     150 บาท ต่อมื้อ ต่อคน

ค่าอาหารว่าง 40 บาท ต่อมื้อ ต่อคน
ค่าอาหาร     400 บาท ต่อมื้อ ต่อคน
(เกิน 1 มื้อ ไม่เกิน คนละ 800 บาท ต่อวัน)

หากเบิกเกินอัตราที่กำหนด ให้ขออนุมัติเบิกอัตราพิเพิศษ พร้อมระบุเหตุผล
และให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนงาน

เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย

ใบเสร็จรับเงิน
รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม/รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม/รายชื่อผู้ลงทะเบียน

ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย (ณ วันที่ 9 กรกฎาคม 2567)



การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
“ขออนุมัติเดินทางก่อนเดินทางทุกครั้ง”

ถ้าใช้ระเบียบของแหล่งทุน ตามอัตราของแหล่งทุน หากไม่มีระเบียบแหล่งทุน ให้ใช้ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่

อัตราการเบิกจ่าย “ค่าเบี้ยเลี้ยง”                                         ในประเทศ

(1) พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ
      - ประเภทคณาจารย์ประจำ ตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์
      - ประเภทนักวิจัย ตำแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
     พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตำแหน่ง
     พนักงานปฏิบัติการ
     - กลุ่มบริหารจัดการ ตำแหน่งผู้บริหารระดับสูง

270 บาท

(2) ตำแหน่งอื่นนอกเหนือจาก (1) 240 บาท

การคำนวณการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง “ในประเทศ”
นับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน จนกลับถึง สถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน

กรณี ไม่พักแรม เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน
                        เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน

               กรณี พักแรม     เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน              

*หากผู้จัดประชุมเลี้ยงอาหารบางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ยงมื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย*

                                                                                        ต่างประเทศ

(1) พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ
      - ประเภทคณาจารย์ประจำ ตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์
      - ประเภทนักวิจัย ตำแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
     พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตำแหน่ง
     พนักงานปฏิบัติการ
     - กลุ่มบริหารจัดการ ตำแหน่งผู้บริหารระดับสูง

3,100 บาท

(2) ตำแหน่งอื่นนอกเหนือจาก (1) 2,100 บาท

การคำนวณการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง “ต่างประเทศ”
นับตั้งแต่เดินทางออกจากประเทศไทย จนถึงกลับ ประเทศไทย

 เกิน 6 ชั่วโมง นับเป็นครึ่งวัน
เกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน



อัตราการเบิกจ่าย “ค่าที่พัก”                                                    บาท : วัน

                                      ในประเทศ เท่าที่จ่ายตามจริง แต่ไม่เกิน 

(1) พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ
      - ประเภทคณาจารย์ประจำ ตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์
      - ประเภทนักวิจัย ตำแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
     พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตำแหน่ง
     พนักงานปฏิบัติการ
     - กลุ่มบริหารจัดการ ตำแหน่งผู้บริหารระดับสูง

2,500 บาท

(2) พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ
      - ประเภทคณาจารย์ประจำ ตำแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์
      - ประเภทนักวิจัย ตำแหน่ง นักวิจัยระดับต้น นักวิจัยระดับกลาง
     พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ
     - กลุ่มบริหารจัดการ ตำแหน่ง ผู้บริหารระดับต้น ผู้บริหารระดับกลาง
     - กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ ตำแหน่ง กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป ตำแหน่งกลุ่ม     
       วิชาชีพเฉพาะ

2,200 บาท

(3) พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ
     - กลุ่มบริการทั่วไป    
     - กลุ่มบริการฝีมือ

1,500 บาท

                                                                                                                                    บาท : วัน : คน

                                   ต่างประเทศ เท่าที่จ่ายตามจริง แต่ไม่เกิน

(1) พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ
      - ประเภทคณาจารย์ประจำ ตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์
      - ประเภทนักวิจัย ตำแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับ เชี่ยวชาญ
         พิเศษ
     พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตำแหน่ง
     พนักงานปฏิบัติการ
     - กลุ่มบริหารจัดการ ตำแหน่งผู้บริหารระดับสูง

ประเภท 

ก.*

10,000 
บาท

ประเภท 

ข.*

7,000 
บาท

ประเภท 

ค.*

4,500 
บาท

(2) พนักงานมหาวิทยาลัย ทุกตำแหน่งนอกเหนือจาก (1)
7,500 

บาท
5,000 

บาท
3,100 

บาท

*ค่าที่พัก จะต้องมี Folio แนบประกอบการเบิกจ่ายเงินทุกครั้ง
ยกเว้น หากใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียด ชื่อผู้เข้าพัก วันที่ Check in - Check out เลขที่ห้องพัก ครบถ้วน
            ไม่จำเป็นต้องใช้ Folio แนบ*



อัตราการเบิกจ่าย “ค่าพาหนะ” 

พาหนะประจำทาง ตั๋วเครื่องบิน พาหนะส่วนตัว พาหนะ
รับจ้าง

เบิกจ่ายตามจริง

เบิกจ่ายตามจริง
ค่าบริการเลือกที่นั่ ง 
อาหาร/เครื่องดื่ม
ค่าประกันชีวิต หรือ

ค่าประกันภัยภาคสมัครใจ 

“ไม่สามารถเบิกจ่ายได้”

เหมาจ่ายตามอัตรา

รถจักรยานยนต์
ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ
2 บาท
รถยนต์ส่วนบุคคล 
กิโลเมตรละ 4 บาท

เบิกจ่าย
ตามจริง

*ค่าตั๋วเครื่องบิน จะต้องมี Boarding Pass / E-Boarding Pass / Itinerary / E-Ticket แนบประกอบการเบิก
จ่ายเงินทุกครั้ง หากใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียด ชื่อผู้เดินทาง วัน เวลาที่เดินทางไป - กลับ  ไม่จำเป็นต้องใช้ 
Boarding Pass / E-Boarding Pass / Itinerary / E-Ticket แนบ*

*ในกรณีซื้อผ่านตัวแทนจำหน่าย ให้แนบ Boarding Pass / E-Boarding Pass / Itinerary / E-Ticket ด้วย*

เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย “ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน”

ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ที่แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติ
งาน
* หากไม่มีใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ “ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน”*

แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ให้รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้มีอำนาจภายใน 7 วัน นับแต่ได้กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ
หนังสือขออนุมัติเดินทาง

การเดินทางไปปฏิบัติงาน
หากไม่ได้ขออนุมติเดินทางจะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางได้

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่  20/2552
(ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย)

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่  14/2554
(ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย)

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่  10/2556
(ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย)



ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกค่าเดินทาง



ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย “ค่าที่พัก”

ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย “ค่าตั๋วเครื่องบิน”



ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย “ค่าพาหนะส่วนตัว”

“หากไม่สามารถหาเช่ารถที่เป็นจดทะเบียนสาธารณะได้ ให้ระบุเหตุผลความจำเป็น”



ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย “ค่าจ้างเหมารถและค่าน้ำมัน (ระบุป้ายทะเบียน)”



ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย “ค่า Taxi”



การเบิกจ่ายค่าจ้างผู้ช่วยนักวิจัย

ค่าจ้างผู้ช่วยนักวิจัย *ดำเนินการขออนุมัติการจ้างทุกครั้ง รวมถึง การตั้งงบประมาณไว้ในโครงการด้วย*

ประกันสังคม นายจ้าง/ลูกจ้าง มาตรา 33
หักในอัตราร้อยละ 5 ของค่าจ้าง 
ค่าจ้าง ต่ำสุด    1,650 บาท หักไม่เกิน 83 บาท 
ค่าจ้าง สูงสุด 15,000 บาท หักไม่เกิน 750 บาท

เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย *ส่งเบิกจ่ายไม่เกิน วันที่ 5 ของทุกเดือน* 

คำสั่งจ้าง
ใบส่งมอบงาน
ใบสำคัญรับเงิน
สำเนาบัตรประชาชน
TOR ระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รั บจ้าง

ตัวอย่างเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่าย
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Thank you!


