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1.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ขั้นที ่ รายละเอียดการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

(วัน) 
1 รับเรื่องขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย - เอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

- เอกสารขออนุมัติงบประมาณ 
- เอกสารขออนุมัติเดินทาง 
- หลักฐานการเบิกจ่าย 
ใบเสร็จรับเงินทั้งหมด  
- รายงานการเดินทาง 
- รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

 
2 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายให้

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ระเบียบ
ก าหนด เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

20-30 นาที 
 

3 จัดท าใบส าคัญการตั้งหนี้ ในระบบ
บัญชีสามมิติ 
- บันทึกบัญชีเบิกค่าใช้จ่าย 

- ใบส าคัญการตั้งหนี้ จ านวน 2 ชุด 10 นาที 

4 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่าย - ใบส าคัญการตั้งหนี้ จัดท า 2 ชุด 
- เอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
- เอกสารขออนุมัติงบประมาณ 
- เอกสารขออนุมัติเดินทาง 
- หลักฐานการเบิกจ่าย 
ใบเสร็จรับเงินทั้งหมด  
- รายงานการเดินทาง 
- รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 

1 วัน 

5 บันทึกค่าใช้จ่ายในระบบ SOA  5 นาที 
6 ส แ ก น เ อก ส า ร แ น บ ร า ย ก า ร

ค่าใช้จ่ายในระบบ SOA 
ไฟล์เอกสารการเบิกจ่าย จ านวน 1 
ไฟล์ 

5 นาที 

7 บันทึกรายการน าส่งเอกสารผ่าน
กองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

หนังสือน าส่งเอกสารไปยัง กองคลัง 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

3 นาที 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1) ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 9 พ.ศ. 
2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และแก้ไข 
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2554 

- หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6/ว42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 9/2552 เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ เงื่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้มหาวิทยาลัย (ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุ) 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 20/2552 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 4/2554 เรื่อง ค่าพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินของบริษัทการ

บินอื่นที่มิใช่บริษัทการบินไทย จ ากัด 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 14/2554 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 10/2556 เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่  17/2563 เรื่อง ก าหนดประเกทรายจ่าย รายการ เงื่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้มหาวิทยาลัย (ค่าตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้ท าหน้าที่ขับรถ) 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าที่พัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายอ่ืนที่
จ าเป็นต้องจ่าย เนื่องในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าเบี้ยประกันเดินทาง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการ
ปฏิบัติงาน 

(1) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงในการเดินทางไปราชการ ภายในประเทศ ต่างประเทศ 

ต าแหน่ง จ านวนเงิน จ านวนเงิน 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
        -ประเภทคณาจารย์ ต าแหน่ง รศ. ศ. 
        -ประเภทนักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกต าแหน่ง 
พนักงานสายปฏิบัติการ 
        -กลุ่มบริหารจัดการ ต าแหน่ง ผู้บริหารระดับสูง 

270 บาท 3,100 บาท 

พนักงานทุกต าแหน่งนอกเหนือจากที่กล่าว 240 บาท 2,100 บาท 
หมายเหตุ : หากการไปราชการนั้นมีการเลี้ยงอาหาร ให้หักค่าอาหารออก มื้อละ 1/3 ของค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
ที่ได้รับ 



2 
 

การนับเวลาเพื่อค านวณเบี้ยเลี้ยง 
กรณีออกจากท่ีอยู่หรือที่ท างานปกติจนกลับถึงที่อยู่หรือที่ท างานปกติ 
- กรณีพักแรม 24 ชม. เป็น 1 วัน เศษเกิน 12 ชม. นับเป็น 1 วัน 
- กรณีไม่พักแรมเศษเกิน 12 ชม. เป็น 1 วัน เกิน 6 ชม. นบัเป็นครึ่งวัน 
- กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ / พักผ่อน ก่อนปฏิบัติราชการให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติราชการ 
- กรณีไม่เดินทางกลับหลังจากปฏิบัติราชการเสร็จสิ้นเนื่องจากลากิจ/พักผ่อน ให้นับถึงสิ้นสุดเวลาปฏิบัติ
ราชการ 
 
ค่าตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้ท าหน้าที่ขับรถ 
ก าหนดอัตราค่าตอบแทนทนการในการเดินทางไปฏิบัติงานของผู้มีหน้าที่ขับรถ ดังนี้ 
1. กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีการพักแรม 
การเดินทางไปปฏิบัติงานในวันท าการปกติ ให้นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชม.หรือเกิน 24 ชม. ส่วน

ที่ไม่ถึงหรือส่วนที่เกิน 24 ชม. นับได้เกิน 12 ชม.ให้นับเป็น 1 วัน โดยได้รับค่าตอบแทนวันละไม่เกิน 240 บาท และ
หากไม่ถึง 12 ชม.แต่เกิน 6 ชม.ให้นับเป็นครึ่งวัน และได้ได้รับค่าตอบแทนก่ึงหนึ่ง ในอัตราไม่เกิน 120 บาท 

การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกวันท าการปกติ ให้นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชม.หรือเกิน 24 ชม.
ส่วนที่ไม่ถึงหรือส่วนที่เกิน 24 ชม. นับได้เกิน 12 ชมให้นับเป็น 1 วัน โดยได้รับค่าตอบแทนวันละไม่เกิน 420 บาท
และหากไม่ถึง 12 ชม.แต่เกิน 6 ชม.ให้นับเป็นครึ่งวัน และได้ได้รับค่าตอบแทนก่ึงหนึ่ง ในอัตราไม่เกิน 210 บาท 

2. กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่ไม่มีการพักแรม 
การเดินทางไปปฏิบัติงานในวันท าการปกติ ให้นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชม.หรือเกิน 24 ชม. 

ส่วนที่ไม่ถึงหรือส่วนที่เกิน 24 ชม. นับได้เกิน 12 ชม.ให้นับเป็น 1 วัน โดยได้รับค่าตอบแทนวันละไม่เกิน 240 บาท 
และหากไม่ถึง 12 ชม.แต่เกิน 6 ชม.ให้นับเป็นครึ่งวัน และได้ได้รับค่าตอบแทนก่ึงหนึ่ง ในอัตราไม่เกิน 120 บาท 

การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกวันท าการปกติ ให้นับ 6 ชม.เป็น 1 วัน โดยได้รับค่าตอบแทนวันละไม่เกิน 
420 บาท หากไม่ถึง 6 ชม.แต่นับได้เกิน 3 ชม. ให้นับเป็นครึ่งวัน โดยได้รับค่าตอบแทน ในอัตราไม่เกิน 210 บาท 
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(2) ค่าเช่าที่พัก 

 

(3) ค่าพาหนะ 
3.1 การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน 

- พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ สายบริหารวิชาการ สายปฏิบัติการเฉพาะกลุ่มปฏิบัติการและ
วิชาชีพ สามารถเบิกค่าพาหนะได้ตามจ่ายจริง (ชั้นประหยัด) 

- การเดินทางกรณีจ าเป็นและเร่งด่วนเพื่อประโยชน์ของส่วนงาน (อ านาจอนุมัติโดยคณบดี) 
3.2 การเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 

- ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่า
พาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได ้

- เงินชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ 
1. รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 2 บาท 
2. รถยนต์ส่วนบุคคล   กิโลเมตรละ 4 บาท 

หมายเหตุ : ให้ค านวณระยะทางจากเว็บกรมทางหลวง http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel 
 3.3 การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) 
  - ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง ส าหรับการเดินทางไปกลับระหว่างที่อยู่ ที่พักกับสถานที่ปฏิบัติ
ราชการในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว เที่ยวละไม่เกิน 250 บาท 

 

อัตราค่าที่พักในการเดินทางไปราชการ ภายในประเทศ ต่างประเทศ 
ต าแหน่ง จ านวนเงิน จ านวนเงิน 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
        -ประเภทคณาจารย์ ต าแหน่ง รศ. ศ. 
        -ประเภทนักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ
พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกต าแหน่ง 
พนักงานสายปฏิบัติการ 
         -กลุ่มบริหารจัดการ ต าแหน่ง ผู้บริหารระดับสูง 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกิน 2,500 บาท 

ตามท่ีจ่ายจริง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
         -ประเภทคณาจารย์ ต าแหน่ง อาจารย์ ผศ. 
         -ประเภทนักวิจัยระดับต้น ระดับกลาง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
         -กลุ่มบริหารจัดการ ต าแหน่ง ผู้บริหารระดับต้น ระดับกลาง 
        -กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ ต าแหน่ง กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป 
กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกิน 2,200 บาท ตามท่ีจ่ายจริง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
         -กลุ่มบริการทั่วไป 
         -กลุ่มบริการฝีมือ 

เท่าท่ีจ่ายจริง 
ไม่เกิน 1,500 บาท 

ตามท่ีจ่ายจริง 
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หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หลักฐานการเบิกจ่าย 

1.ค่าเบี้ยเลี้ยง - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการแบบ  8708 ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 2 (ใบขวาง) 

2.ค่าที่พัก - ใบเสร็จรับเงินและใบ Folio 
3.ค่าพาหนะ 
- พาหนะเครื่องบิน 
 
 
 
- พาหนะส่วนตัว 
- พาหนะรับจ้าง 

 
-ใบเสร็จรับเงิน และกากบัตรโดยสาร กรณีซื้อ E-Ticket ให้ใช้ใบรับ
เงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อ
สายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่
เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง และจ านวนเงิน 
- ใบรับรองการจ่ายเงิน 
- ใบรับรองการจ่ายเงิน 

หมายเหตุ กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ ให้แนบอัตราแลกเปลี่ยนธนาคารแห่งประเทศไทย หรืออัตรา
แลกเปลี่ยนตามใบแจ้งยอดการใช้จ่ายบัตรเครดิต 

 
(4) ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุ 
ค่าประกันอุบัติเหตุส าหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย อาจารย์พิเศษ นักศึกษา รวมทั้งบุคลากรจาก

หน่วยงานอ่ืนที่มาร่วมปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัย ต้องเป็นการปฏิบัติงานที่เกี่ยวเนื่องกับการเรียนการสอน การ
วิจัย การบริการวิชาการแก่ชุมชน และการปฏิบัติงานอ่ืน ที่มีการเสี่ยงภัย และอาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ และเป็นการ
ประกันเฉพาะกิจตามที่ต้องปฏิบัติหน้าที่นั้น ๆ ให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประกัน
อุบัติเหตุ โดยให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง โดยประหยัด และเหมาะสม 
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2) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย 

2.1 ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัดประชุมภายในมหาวิทยาลัย 

ล าดับ รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

1 
ค่าอาหารกลางวัน 
ให้จัดภายในมหาวิทยาลัย 

ไม่เกิน 120 บาท/คน 
ต้องมีการประชุมคาบเกี่ยวระหว่าง

ช่วงเช้าและช่วงบ่าย 
2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 40 บาท/มื้อ เช้า 1 มื้อ + บ่าย 1 มื้อ 

2.2 ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม กรณีจัดฝึกอบรม 
ล าดับ รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

1 

ค่าอาหารกลางวัน 
- ในสถานที่ราชการ 
- ในสถานที่เอกชน 
  ถ้าจัดเกิน 1 มื้อ เบิกได้คนละ 

 
ไม่เกิน 150 บาท/คน 
ไม่เกิน 400 บาท/คน 
ไม่เกิน 800 บาท/วัน 

ต้องมีการประชุมคาบเกี่ยวระหว่าง
ช่วงเช้าและช่วงบ่าย 

2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 40 บาท/มื้อ เช้า 1 มื้อ + บ่าย 1 มื้อ 

**กรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ไม่สามารถเบิกจ่ายในอัตราตามประกาศนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าส่วนงานที่จะพิจารณา โดยให้ค านึงถึงความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ภายใต้หลักเกณฑ์และกฎระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 

เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่าย 
1. บันทึกอนุมัติให้จัดประชุม / อบรม /โครงการ 
2. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม / อบรม 
3. ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือใบส าคัญรับเงิน 

สาระส าคัญของใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยต้องมีรายการดังนี้  
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือ ที่ท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

*หากใบเสร็จรับเงินหายให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรองแทนได้ 
*การแก้ไขใบเสร็จรับเงินใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ แล้วให้ผู้รับเงิน ลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
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3) ค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการและเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 17/2566 (ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานอกเวลาท าการ) 
ผู้ที่สามารถเบิกจ่ายได้ 

- พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
 - พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
หลักเกณฑ์การจ่าย 
 - จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ปกตินอกเวลาราชการ 
 - ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อน 

ล าดับ เวลาการท างาน จ านวนเงิน/ชม. หมายเหตุ 

1 วันท าการ 60.- ไม่เกิน 6 ชม./วัน 
2 วันหยุดท าการ 60.- ไม่เกิน 10 ชม./วัน 
3 ปฏิบัติงานหลายช่วงเวลาในวนัเดียวกันให้นับรวมกันได้ 
4 ถ้าได้รับค่าตอบแทนอ่ืนจากการท างานนอกเวลา ให้เบิกได้ทางเดียว 

 
กรณีที่เบิกเงินตอบแทนนอกเวลาราชการไม่ได้ 

- อยู่เวรรักษาการณ์ สถานที่ราชการ 
- ปฏิบัติงานไม่เต็มจ านวนชั่วโมง 

เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. บันทึกอนุมัติให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. หลักฐานการสแกนเข้า-ออกงาน 
3. หลักฐานการจ่ายเงิน 
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หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 
 

1.ใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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2.หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 
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4) ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้
มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 7/2565 (ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน) 
 

ล าดับ ค่าตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน จ านวนเงิน/ชั่วโมง 

1 ใหจายคาตอบแทนแก่นักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่ช่วย
ปฏิบัติงาน ในอัตราชั่วโมงละ 

50.- 

หมายเหตุ : เศษของชั่วโมงหากนับได้เกิน 30 นาที ให้นับเป็น 1 ชั่วโมง หากนับได้ไม่ถึง ให้ตัดทิ้ง 
 
 

เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาชวยปฏิบัติงาน 

1. บันทึกอนุมัติให้นักศึกษาชวยปฏิบัติงาน 

2. ใบส าคัญรับเงิน 

3. หลักฐานการปฏิบัติงาน/ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 

หลักฐานการปฏิบัติงาน/ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
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5) ค่าตอบแทนวิทยากร 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้
ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 (ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย) 

วิธีนับชั่วโมงบรรยาย 
 - ไม่น้อยกว่า 50 นาที คิดเป็น 1 ชั่วโมง 
 - หากไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายกึ่งหนึ่ง 

เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 
1. หนังสือเชิญวิทยากร 
2. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
3. ตารางการฝึกอบรม/ก าหนดการประชุม 

 
 

ล าดับ ค่าตอบแทนวิทยากร จ านวนเงิน/ชม. หมายเหตุ 

1 วิทยากรบรรยาย ไม่เกิน 600.-  
2 วิทยากรปฏิบัติการ/วิทยากรจัดกิจกรรม ไม่เกิน 300.-  
3 ค่าตอบแทนผู้เขียนบทความประกอบค าบรรยาย หรือคู่มือ

ประกอบการปฏิบัติการ 
ไม่เกิน 500.- 

ต่อฉบับ 
กรณีท่ีจ าเป็น

เท่านั้น 

4 
หากเวลาการปฏิบัติหน้าที่วิทยากรตามข้อ 1 และ ข้อ 2 มีเศษของชั่วโมง ให้จ่ายค่าตอบแทนตาม
สัดส่วนของเวลา 

5 
กรณีมีความจ าเป็นต้องจ่ายค่าตอบแทนสูงกว่าอัตราที่ก าหนด ให้ขออนุมัติอัตราค่าตอบแทนวิทยากร
เป็นกรณีพิเศษ โดยให้หัวหน้าส่วนงานพิจารณาอนุมัติอัตราค่าตอบแทนได้ตามความเหมาะสมเฉพาะ
คราว 
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6) การยืมเงินทดรองหมนุเวียน 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

วัตถุประสงค์ 
การยืมเงินทดรองจ่าย 

วงเงิน 
การยืมเงินทดรองจ่าย 

ผู้มีสิทธิ์ยืมเงิน 
ทดรองจ่าย 

หมายเหตุ 

1.1 การยืมเงินทดรอง
หมุนเวียน เพ่ือด าเนิน
กิจกรรม/โครงการ 

วงเงินไม่เกิน 25,000 บาท ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม/
โครงการ 

ผ่านความเห็นชอบ 
ผู้บริหารตามล าดับ 

(โครงสร้างการท างาน) 
 
 

เพ่ือเสนอคณบดี/รอง
คณบดี เพื่ออนุมัติการยืม

เงินทดรองจ่ายต่อไป 

วงเงินตั้งแต่ 25,000 บาท
ขึ้นไป แต่ไม่เกิน 50,000 

บาท 

อาจารย์/หัวหน้างาน/
เลขานุการฯ/ 

หัวหน้าส านักวิชาฯ/ 
รองคณบดี 

1.2 การยืมเงินทดรอง
หมุนเวียน กรณีเดินทางไป
ราชการ ดูงาน อบรม วิจัย 

- ผู้เดินทางไปราชการ 

 
การเบิกเงินสดย่อย 

- ให้ส่งใบเบิกเงินสดย่อยที่หน่วยการเงิน และส่งคืนหลักฐานการเบิกจ่ายตามแหล่งงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงินโครงการต่าง ๆ  (หมวดเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ) 
         1. เอกสารแนบเบิกจ่าย 
         -  โครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
         -  เอกสารที่เกี่ยวข้อง (หนังสือเชิญวิทยากร แบบตอบรับหนังสือขออนุมัติให้ปฏิบัติงานล่วงเวลา ตาราง
การฝึกอบรม) 
         2. ยืมเงิน – ส่งสัญญายืมเงินและแผนการใช้เงินล่วงหน้าก่อนกิจกรรม 
         3. จัดกิจกรรม 
         4. ส่งใช้เงินยืม 
(หากไม่มาล้างใบส าคัญที่หน่วยการเงินก่อน จะท าให้ผู้ยืมเงินทดรองหมุนเวียนไป ติดค้างเป็นลูกหนี้ในระบบ) 
 

1.  ค่าตอบแทน – ค่าล่วงเวลา , ค่าตอบแทนวิทยากร ส่งหน่วยการเงิน 
(รับใบส าคัญและใบเสร็จรับเงิน) 2.  ค่าใช้สอย – เดินทาง , เลี้ยงรับรอง,ค่าอาหาร 

3.  ค่าวัสดุอุปกรณ์,ของที่ระลึก ส่งหน่วยพัสดุ 
 

          หมายเหตุ : หากมีเงินเหลือจ่าย หน่วยการเงินจะแจ้งให้โอนเงินคืนเข้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ เลขที่
บัญชี 667-451728-1 ชื่อบัญชี เงินทดรองจ่ายหมุนเวียนวิทยาลัยนานาชาตินวัตกรรมดิจิทัล 
 
          การใช้บัตรเครดิต  ใช้ได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
          1. ซื้อตั๋วเครื่องบิน 
          2. จองท่ีพักล่วงหน้า 
          เนื่องจากการใช้บัตรเครดิตในการซื้อ จะซื้อได้ในราคาที่ต่ ากว่า ถือว่ารัฐได้ประโชยน์และเป็นการ
ประหยัดรายจ่าย 


