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คํานํา 

 คู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารโครงการบริการวิชาการ โครงการวิจัย จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์

เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจถึงหลักเกณฑ์ แนวทาง และสิทธิที่พึ่งได้รับในการเบิกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในงบรายจ่าย

ของปฏิบัติงาน ตลอดจนขั้นตอนการดําเนินกานในแต่ละขั้นตอนให้เป็นไปด้วยเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎ 

ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ช่วยลดและป้องกันมิให้เกิดความผิดพลาดในการเบิกจ่าย อีกทั้งเพื่อให้

การจัดทําเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย การตรวจสอบใบสําคัญเป็นไปในทิศทางและมาตรฐานเดียวกัน ถูกต้อง 

รวดเร็ว เกิดประสิทธิภาพ และประโยชน์ต่อส่วนรวม 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ผู้ปฏิบัติงานโครงการ 

เจ้าหน้าท่ี และคณาจารย์ทุกท่าน ด้วยความถูกต้องและรวดเร็ว 
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บทความท่ัวไป 

 

สถาบัน  หมายถึง  สถาบันนโยบายสาธารณะ 

ผู้อํานวยการ  หมายถึง  ผู้อํานวยการสถาบันนโยบายสาธารณะ 

พนักงาน  หมายถึง  บุคลากรท่ีได้รับการว่าจ้างให้ปฏิบัติงานท่ัวไปประจําสถาบัน และ/หรือ  

     ผู้ท่ีได้รับการว่าจ้างให้ปฏิบัติเฉพาะกิจให้สถาบัน 

 

คํานิยาม 

 

• บริการวิชาการทั่วไป หมายถึง การบริการวิชาการที่นําองค์ความรู้ และประสบการณ์ทางวิชาการ 

หรือวิชาชีพไปถ่ายทอด หรือปฏิบัติการทางวิชาชีพ ให้แก่ผู้รับบริการ 

• การบริการวิชาการลักษณะที่ปรึกษา หมายถึง โครงการที่มีสัญญาระบุเป็นการจ้างที่ปรึกษา หรือ 

การจ้างดําเนินการ โดยมีลักษณะงานที่นอกเหนือจากงานวิจัย เพื่อให้ได้ผลการดําเนินงานตามที่ผู้

ว่าจ้างระบุ 

• วิจัยรับใช้สังคม หมายถึง การแก้ปัญหาหรือพัฒนาชุมชน ท้องถิ่น สังคม ผ่านกระบวนการวิจัยโดยใช้

ความเชี่ยวชาญในสาขาวิชาอย่างน้อยหนึ่งสาขาวิชา จนปรากฏผลที่สามารถประเมินได้เป็นรูปธรรม

โดยประจักษ์ต่อสาธารณะ ผลงานท่ีเป็นประโยชน์ต่อสังคมน้ีต้องเป็นผลให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในทาง

ท่ีดีข้ึนทางด้านใด ด้านหน่ึง หรือหลายด้านเก่ียวกับชุมชน วิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม ส่ิงแวดล้อม 

• บริการวิชาการที่มีผลกระทบสูง หมายถึง กระบวนการนําองค์ความรู้ นวัตกรรม บทเรียนที่เกิดจาก

การวิจัย นําไปต่อยอดขยายผลจนเกิดประโยชน์ต่อสังคม ท้องถ่ิน หรือชุมชน โดยใช้ความเช่ียวชาญใน

สาขาวิชาอย่างน้อยหนึ่งสาขาวิชา จนปรากฏผลที่สามารถประเมินได้รูปธรรมโดยประจักษ์ต่อ

สาธารณะ ผลงานที่เป็นประโยชน์ต่อสังคมนี้ต้องเป็นผลให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีขึ้นทางด้าน

ใดด้านหน่ึง หรือหลายด้านเก่ียวกับชุมชน วิถีชีวิต ศิลปวัฒนธรรม ส่ิงแวดล้อม 

• งานวิจัยและพัฒนา หมายถึง งานท่ีนักวิจัยของมหาวิทยาลัยทําการค้นคว้าทดลอง สํารวจ หรือศึกษา

ตามหลักวิชาการเพื่อให้ได้ข้อมูล องค์ความรู ้ ผลิตภัณฑ์ นวัตกรรม รวมทั้งการพัฒนาและการ

ถ่ายทอดผลงานของการค้นคว้า เพื่อนํามาใช้การยกระดับความสามารถทางการผลิต และการบริการ

หรือทางวิชาการ หรือประโยชน์อย่างอื่นในทางเศรษฐกิจและสังคม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี ความ

ม่ันคง หรือด้านอ่ืนๆ เพ่ือเป็นพ้ืนฐานของการพัฒนาประเทศ 
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หลักการจําแนกงบประมาณรายจ่าย 

ประเภทงบรายจ่าย จําแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ 

1. งบบุคลากร 

2. งบดําเนินงาน 

3. งบลงทุน 

4. งบเงินอุดหนุน 

5. งบรายจ่ายอ่ืน 

 

• งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อบริหารงานบุคคล ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้าง รวมถึง

เงินท่ีกําหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือน และเงินเพ่ิมอ่ืน 

• งบดําเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจํา ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจาก

รายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

- ค่าตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ท่ีปฏิบัติงานให้ราชการตามท่ี 

มหาวิทยาลัยกําหนด 

- ค่าใช้สอย  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค  

สื่อสาร และโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวข้องกับการรับรอง และพิธีการ 

และรายจ่ายท่ีเก่ียวเน่ืองกับการปฏิบัติราชการ ท่ีไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน  

- ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงส่ิงของโดยสภาพมีลักษณะโดยสภาพ ไม่ 

คงทน ถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลืองหมดไป 

หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน รวมถึง รายจ่าย ดังต่อไปน้ี 

(1) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด

ไม่เกิน 20,000 บาท 

(3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สินให้

สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

(4) รายจ่ายที ่ต ้องชําระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่า

ประกันภัย ค่าติดต้ัง เป็นต้น 

- ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค ส่ือสาร และ 

โทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชําระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ 

ค่าภาษี เป็นต้น รวมถึงรายจ่าย ดังต่อไปน้ี 

(1) ค่าไฟฟ้า 

(2) ค่าประปา ค่าน้ําบาดาล 
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(3) ค่าบริการโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคล่ือนท่ี 

(4) ค่าบริการไปรษณีย์ เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณี  

ยากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินระบบบริหารการเงิน

การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

(5) ค่าบริการสื่อสาร และโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซ่ึง

บริการสื่อสารและโทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ(โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ 

ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่าย

เกี่ยวกับการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต รวมถึงอินเตอร์เน็ตการ์ดและค่า

ส่ือสารอ่ืนๆ เช่น ค่าเคเบ้ิลทีวี ค่าเช่าสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

• งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่า

ครุภัณฑ์ ค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่กําหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะ

รายจ่าย ดังกล่าว 

- ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  

หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยน

สภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน รวมถึง รายจ่าย ดังต่อไป 

(1) รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด

เกินกว่า 20,000 บาท 

(3) รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบํารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น 

เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบํารุง

ปกติ หรือค่าซ่อมกลาง 

(4) รายจ่ายเพ่ือจ้างท่ีปรึกษาในการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

(5) รายจ่ายที่ต้องชําระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่า

ประกันภัย ค่าติดต้ัง เป็นต้น 

- ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง รวมถึง 

  ส่ิงต่างๆ ท่ีติดตรึงกับท่ีดินและหรือส่ิงก่อสร้าง ดังต่อไปน้ี 

(1) รายจ่ายเพ่ือจัดหาท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง 

(2) รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพื่อดัดแปลง ต่อเติม หรือ

ปรับปรุงส่ิงก่อสร้าง ซ่ึงทําให้ท่ีดิน ส่ิงก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 

(3) รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ 

ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการดําเนินการพร้อมกัน 

หรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้งครั้งแรกในสถานท่ี

ราชการ 



 
 

6 

(4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติ

บุคคล 

(5) รายจ่ายเพื ่อจ้างที ่ปร ึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที ่ด ิน และ

ส่ิงก่อสร้าง 

(6) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน 

ค่าชดเชยกรรมสิทธ์ิท่ีดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 

• งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยงบเงินอุดหนุน  

แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 

- เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีกําหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ 

- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินท่ีกําหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ และ 

ตามรายละเอียดท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
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หลักเกณฑ์การกําหนดอัตราค่าใช้จ่าย 

• งบบุคลากร (อัตราเงินเดือน) 

• งบดําเนินงาน 

- ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 

- ค่าสาธารณูปโภค 

- การฝึกอบรบ สัมมนา 

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

- การโฆษณา ประชาสัมพันธ์ 

• งบลงทุน 

- ค่าครุภัณฑ์ 

- ค่าท่ีดิน และส่ิงก่อสร้าง 
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งบดําเนินงาน 

 

ค่าตอบแทน 

• ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

อ้างอิง: ประกาศสถาบันนโยบายสาธารณะ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย แนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิก

จ่ายเงินตอบแทนการทํางานล่วงเวลา วันท่ี 1 ธันวาคม 2564 

หลักเกณฑ์และอัตรา 

การปฏิบัติงาน ไม่เกินวันละ อัตราช่ัวโมงละ 

ในวันทําการ 4 ช่ัวโมง 70 บาท 

ในวันหยุดราชการ 7 ช่ัวโมง 80 บาท 

- การทํางานล่วงเวลาในวัน และเวลาปฏิบัติงานตามปกติของสถาบันนโยบายสาธารณะ 

ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ 70 บาท 

- การทํางานล่วงเวลาในวันหยุดของสถาบันนโยบายสาธารณะ ให้มีสิทธิเบิกเงินตอบแทน

ได้ไม่เกินวันละ 7 ช่ัวโมง ในอัตราช่ัวโมงละ 80 บาท 

ข้ันตอนการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1. หนังสือขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 

2. หนังสือขออนุมติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ขอรายงานการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการและขอเบิกจ่าย) 

3. แบบหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ตารางขวาง) 

4. ใบลงเวลา 

5. รายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

6. ใบสําคัญรับเงิน และสําเนาบัตรประชาชน (ผู้เบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 

 
หมายเหตุ: ขั ้นตอนการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการในส่วนของโครงการบริการวิชาการ 

โครงการจ้างที่ปรึกษา และโครงการวิจัย ควรแนบกําหนดการของงานหรือกิจกรรมที่จัดในช่วงที่ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 
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ค่าใช้สอย 

• ค่าจ้างเหมาบริการ *บุคคล และงาน* 

 ข้ันตอนการเบิกค่าจ้างเหมาบริการ *บุคคล และงาน* 

โครงการบริการวิชาการ / 

โครงการจ้างท่ีปรึกษา 

1. เอกสารพัสดุเต็มรูปแบบ (รายงานขอความเห็นชอบและขอ

อนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้างพัสดุ) 

2. กําหนดขอบเขตรายละเอียดงาน (TOR) 

3. สัญญาจ้าง 

4. ใบส่งมอบงาน 

5. ใบตรวจรับงาน 

6. ใบสําคัญรับเงิน 

โครงการวิจัย 

1. กําหนดขอบเขตรายละเอียดงาน (TOR) 

2. สัญญาจ้าง 

3. ใบส่งมอบงาน 

4. ใบตรวจรับงาน 

5. ใบสําคัญรับเงิน 

หมายเหตุ: กรณีที ่วงเงินเกิน 1,000,000 บาท จะต้องจัดทําพัสดุตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพื่อการวิจัย

และพัฒนาของนักวิจัย พ.ศ. 2562 

 

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ (โครงการวิจัย)  

• การจัดซ้ือจัดจ้างท่ีไม่ใช่งานจ้างก่อสร้าง 

อ้างอิง: ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและ

พัฒนาของนักวิจัย พ.ศ. 2562 

วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท ห ัวหน ้าโครงการหร ือเจ ้าหน ้าท ี ่ท ี ่ ได ้ ร ับมอบเจรจาตกลงกับ

ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วเก็บรวบรวม

หลักฐานการจัดซื้อจีดจ้างครั้งนั้นไว้ เพื่อเป็นหลักฐานประกอบรายสรุป

ค่าใช้จ่าย 

วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท - หัวหน้าโครงการหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย จัดทํารายงานขอ

ความเห็นชอบต่อผู้มีอํานาจพร้อมขอแต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง จัดทําคุณลักษณะของพัสดุ หรือขอบเขต

ของงาน (TOR) พร้อมกําหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้ประกอบการ 
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- คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง พิจารณาเลือกผู้ประกอบการท่ีจะเชิญเข้า

เสนอราคา 

- คณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง จัดทําหนังสือถึงผู้ประกอบการท่ีเลือกไว้

เพ่ือเชิญเข้ามาย่ืนข้อเสนอ 

- คณะกรรมซ้ือหรือจ้าง พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอจากผู้ประกอบการท่ี

ได้ทําหนังสือเชิญเข้ามาย่ืนข้อเสนอ ตามเง่ือนไขท่ีได้กําหนดไว้ 

- คณะกรรมซ้ือหรือจ้าง และเจ้าหน้าท่ีจัดทํารายงานผลการดําเนินการ 

- จัดทําสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับผู้ประกอบการท่ีได้รับ

คัดเลือก (อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจ) 
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสัมมนา การจัดWork shop และการจัดประชุม 

• ค่าตอบแทนวิทยากร 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื ่อง กําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 (ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ 

ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย) 

- วิทยากรบรรยาย บุคคลภายในมหาวิทยาลัย  ไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท 

- วิทยากรบรรยาย บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  ไม่เกินช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

- วิทยากรปฏิบัติการ หรือวิทยากรจัดกิจกรรม  ไม่เกินช่ัวโมงละ 300 บาท 

• ค่าตอบแทนวิทยากรสําหรับบุคลากรของสถาบันนโยบายสาธารณะ  

(การดําเนินงานของการจัดอบรมและบริการวิชาการด้าน Foresight) 

อ้างอิง: ประกาศสถาบันนโยบายสาธารณะ เร่ือง หลักเกณฑ์อัตราค่าวิทยากรสําหรับบุคลากรของ

สถาบันนโยบายสาธารณะ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ วันท่ี 6 ธันวาคม 2567 

ตําแหน่ง หน้าท่ี และการดําเนินงานของจัดอบรม 

และบริการวิชาการด้าน Foresight 
อัตราค่าตอบแทน 

Senior Facilitator: ผู้นํากระบวนกรหลัก หรือ 

คณาจารย์ท่ีได้รับมอบหมาย ซ่ึงมีความสามารถ 

เช่ียวชาญ เป็นท่ีประจักษ์ 

ช่ัวโมงละไม่เกิน 1,200 บาท (ภาษาไทย) 

ช่ัวโมงละไม่เกิน 1,500 บาท(ภาษาอังกฤษ) 

Junior Facilitator: ผู้ช่วยกระบวนกรหลัก ท่ีมีความสามารถ  

ความเช่ียวชาญ เป็นท่ีประจักษ์ 

ช่ัวโมงละไม่เกิน 600 บาท (ภาษาไทย) 

ช่ัวโมงละไม่เกิน 800 บาท (ภาษาอังกฤษ) 

 

• ค่าเดินทางวิทยากร (โดยสารด้วยเคร่ืองบิน) 

อ้างอิง: ประกาศสถาบันนโยบายสาธารณะ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย หลักเกณฑ์เร่ืองค่าเบ้ียเล้ียง 

ท่ีพัก และค่าพาหนะ วันท่ี 22 พฤศจิกายน 2561 

เบิกค่าใช้จ่ายตามจริง พร้อมแนบหนังสือเชิญ 

• ค่าท่ีพักวิทยากร 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื ่อง กําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 14/2554 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย) 

ตําแหน่ง จํานวนเงิน 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

- ระดับ 9 หรือ รศ. ข้ึนไป 

- นักวิจัยระดับสูงหรือเช่ียวชาญพิเศษ 

เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 

2,500 บาท 
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พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหน่ง 

พนักงานสายปฏิบัติการ (ผู้บริหารระดับสูง) 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

- ปริญญาตรี หรือ ผศ. 

- นักวิจัยระดับต้นหรือระดับกลาง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

- ผู้บริหารระดับต้นหรือระดับกลาง 

- กลุ่มผู้ปฏิบัติงานท่ัวไปหรือวิชาชีพเฉพาะ 

เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 

2,200 บาท 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

- กลุ่มบริการท่ัวไปหรือบริการฝีมือ 

เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 

1,500 บาท 

*กรณีเดินทางหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คนข้ึนไปต่อหน่ึงห้อง 

 

• ค่าอาหาร 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เร่ือง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย วันท่ี 9 

กรกฎาคม 2557 

• การฝึกอบรม 

- ในสถานท่ีราชการ 

- สถานท่ีเอกชน 

ไม่เกินคนละ 

            150 บาท/ม้ือ 

            400 บาท/ม้ือ 

• การประชุม ไม่เกินคนละ 120 บาท/ม้ือ 

 

• ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เร่ือง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย วันท่ี 9 

กรกฎาคม 2557 

- การฝึกอบรม และการประชุม ไม่เกินคนละ 40 บาท/ม้ือ 

• ค่าห้องประชุม (เบิกจ่ายตามจริง พิจารณาตามความเหมาะสม) 

• ค่าเอกสาร และค่าเบ็ดเตล็ด (เบิกจ่ายตามจริง พิจารณาตามความเหมาะสม) 

 

หมายเหตุ: สําหรับค่าใช้จ่ายกรณี ค่าตอบแทนวิทยากรฝึกอบรม ค่าอาหาร และอาหารว่าง ในกรณีที่สัญญารับ

ทุนหรือบริการวิชาการกับหน่วยงานภายนอกได้ระบุไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ดําเนินการตามท่ีระบุในสัญญาน้ัน 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องท่ี

ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทางเกิดความเดือดร้อน 

 

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 การเดินทางไปปฏิบัติงาน เมื่อหัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าโครงการอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงาน

ตามภารกิจ หรืออนุมัติให้เดินทางเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา สิทธิที่จะได้รับในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

เกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานหรือวันที่ออกเดินทางแล้วแต่กรณี จนถึงวันที่เดินทางมา

จากการปฏิบัติงาน 

 การเดินทางทางไปปฏิบัติงาน ถ้าผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้หยุดที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร หรือหยุดเพ่ือ

ปฏิบัติภารกิจส่วนตัว ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาท่ีหยุดน้ัน 

 การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจาก

องค์กรหรือหน่วยงานอื่นเต็มจํานวน ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายจากส่วนงาน ถ้าผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการ

สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กร หรือหน่วยงานอื่นบางส่วนสามารถใช้สิทธิในการเบิกจ่ายสมทบ

เฉพาะส่วนท่ีขาดจากส่วนงานได้ แต่ไม่เกินสิทธิท่ีพ่ึงได้รับ 

 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องกําหนดประเภทรายจ่าย รายการ เงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้

มหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ  หมายถึง ผู้บังคับบัญชา ผู้มีอํานาจอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงานตาม 

ระเบียบว่าด้วยการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย และ     

ให้รวมถึงผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติด้วย 

ค่าเช่าท่ีพัก  หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการเช่าโรงแรม หรือท่ีพักแรม 

ค่าพาหนะ หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทาง ตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก และ 

เรือโดยสารประจําทาง และหมายรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีให้บริการขนส่ง

แก่บุคคลทั่วไปเป็นประจําโดยมีเส้นทาง และอัตราค่าโดยสารและค่าระวาง

ท่ีแน่นอน 

ค่าพาหนะส่วนตัว หมายถึง รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลท่ีมิใช่ของส่วนงานท้ังน้ี 

ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธ์ิของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน  

ประกอบด้วย 

1. ค่าเบ้ียเล้ียง 

2. ค่าเช่าท่ีพัก 

3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช้ือเพลิงสําหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 

4. ค่าใช่จ่ายอื่น ๆ ที่จําเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานงานถึง

จุดหมาย หรือสถานท่ีปฏิบัติงาน 

*กรณีที่เดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ ให้นับเวลาที่เดินทางตั้งแต่ออกจากประเทศไทย จนถึงเดินทาง

กลับถึงประเทศไทย 

 

• ค่าเบ้ียเล้ียง 

1. อัตราค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางในประเทศ 

อ้างอิง: ประกาศสถาบันนโยบายสาธารณะ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย หลักเกณฑ์เรื่องค่าเบ้ีย

เล้ียง ท่ีพัก และค่าพาหนะ วันท่ี 22 พฤศจิกายน 2561 

รายการ ค่าเบ้ียเล้ียงต่อวัน (บาท) 

ม้ือเช้า 100 บาท 

ม้ือกลางวัน 150 บาท 

ม้ือเย็น 150 บาท 

 

2. อัตราค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางในประเทศ 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องกําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการ

จ่ายรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที ่ 14/2554 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย) 

ลําดับท่ี ตําแหน่ง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

-  ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์       

   ศาสตราจารย์ 

-  ประเภทนักวิจัย ตําแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัย  

   ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหน่ง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

-  กลุ่มบริหารจัดการ ตําแหน่ง ผู้บริหารระดับสูง 

270 บาท ต่อวัน 
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ลําดับท่ี ตําแหน่ง จํานวนเงิน 

2 ตําแหน่งอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1 240 บาท ต่อวัน 

 

3. อัตราค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่างประเทศ 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื ่องกําหนดประเภทรายจ่าย รายการ เงื ่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 อัตราการจ่ายค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางต่างประเทศ (เหมาจ่าย) - พนักงานมหาวิทยาลัย 

ลําดับท่ี ตําแหน่ง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

-  ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์       

   ศาสตราจารย์ 

-  ประเภทนักวิจัย ตําแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัย  

   ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหน่ง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

-  กลุ่มบริหารจัดการ ตําแหน่ง ผู้บริหารระดับสูง 

3,100. - บาท 

2 ตําแหน่งอ่ืนนอกเหนือจากข้อ 1 2,100. - บาท 

 

การนับเวลาเพื่อคํานวณค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน จน

กลับถึงสถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติ 

*กรณีที่เข้าร่วมโครงการอบรม สัมมนา หรือลงพื้นที่เก็บข้อมูล หากจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ให้งด

เบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีจัดเลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมา

จ่าย หรือกรณีจัดเล้ียงอาหาร 1 ม้ือ ให้เบิกได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราค่าเบ้ียเล้ียงเหมาจ่าย 

 

• ค่าเช่าท่ีพัก 

1. อัตราท่ีเช่าท่ีพักเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื ่องกําหนดประเภทรายจ่าย รายการ เงื ่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 อัตราค่าเช่าท่ีพักเดินทางไปปฏิบัติงาน - พนักงานมหาวิทยาลัย 
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ลําดับท่ี ตําแหน่ง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

-  ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์       

   ศาสตราจารย์ 

-  ประเภทนักวิจัย ตําแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัย  

   ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหน่ง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

-  กลุ่มบริหารจัดการ ตําแหน่ง ผู้บริหารระดับสูง 

เท่าท่ีจ่ายจริง 

แต่ไม่เกิน 

2,500. - บาท 

2 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

-  ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง อาจารย์ ผู ้ช่วย

ศาสตราจารย์ 

-   ประเภทนักวิจัย ตําแห่ง นักวิจัยระดับต้น นักวิจัย

ระดับกลาง 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

-  กล ุ ่มบร ิหารจ ัดการ ต ําแหน่ง ผ ู ้บร ิหารระดับต้น 

ผู้บริหารระดับกลาง 

-   กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ  

          ตําแหน่ง กลุ่มปฏิบัติงานท่ัวไป 

          ตําแหน่ง กลุ่มวิชาชีพ 

เท่าท่ีจ่ายจริง 

แต่ไม่เกิน 

2,200. - บาท 

 

3 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 

-   กลุ่มบริการท่ัวไป และกลุ่มบริการฝีมือ 

เท่าท่ีจ่ายจริง 

แต่ไม่เกิน 

1,500. - บาท 

 

2. อัตราท่ีเช่าท่ีพักเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื ่องกําหนดประเภทรายจ่าย รายการ เงื ่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย) 

 อัตราค่าเช่าท่ีพักเดินทางไปปฏิบัติงาน – พนักงานมหาวิทยาลัย 
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ลําดับท่ี ตําแหน่งผู้เบิก ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

-  ป ร ะ เ ภทคณาจ า รย ์ ป ร ะ จ ํ า  

ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์       

   ศาสตราจารย์ 

-  ประเภทนักวิจัย ตําแหน่ง นักวิจัย

ระดับสูง นักวิจัย  

   ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 

พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหาร

วิชาการ ทุกตําแหน่ง 

พ น ั ก ง า น ม ห า ว ิ ท ย า ล ั ย ส า ย

ปฏิบัติการ 

-  กล ุ ่มบร ิหารจ ัดการ ต ําแหน่ง 

ผู้บริหารระดับสูง 

ไม่เกิน 

10,000 บาท 

ไม่เกิน 

7,000 บาท 

ไม่เกิน 

4,500 บาท 

2 พนักงานมหาวิทยาลัย ทุกตําแหน่ง

นอกเหนือจาก (1) 

ไม่เกิน 

7,500 บาท 

ไม่เกิน 

5,000 บาท 

ไม่เกิน 

3,100 บาท 

  หมายเหตุ: สามารถดูรายละเอียดประเภท ก. ข. ค. ในส่วนของเอกสารภาคผนวก 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าท่ีพักเดินทาง 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทาง (ควรระบุให้ชัดเจนในวันที ่เดินทางไปและเดินกลับ พร้อมระบุแหล่ง

งบประมาณที่รับผิดชอบในค่าใช้จ่ายนี้ เช่น ระบุโครงการบริการวิชาการ หรือโครงการวิจัย ที่ต้องการ

การเบิกค่าใช้จ่าย) 

2. ใบเสร็จของโรงแรม โดยออกชื่อของสถาบันนโยบายสาธารณะ หรือชื่อของโครงการ (หากเดินทาง

ปฏิบัติงานของโครงการ) 

3. ใบแจ้งรายการ (FOLIO) ของผู้เข้าพัก รายละเอียดการเข้าพัก 

4. กรณีจองที่พักผ่านบริษัทตัวแทนจําหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานอื่นที่ออกโดยบริษัท

ตัวแทนจําหน่าย โดยผู้เดินทางลงลายมือชื่อรับรองว่าได้ชําระค่าเช่าที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บน้ัน

เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้ พร้อมแนบใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก.111) 

5. กรณีเบิกค่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พักที่บันทึกด้วย

เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่า ได้รับชําระเงินจากผู้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว เป็นหลักฐานในการขอ

เบิกค่าเช่าที่พักโดยไม่ต้องมีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได้ ทั้งนี้ให้ผู้เดินทาง

ลงลายมือช่ือรับรองว่าได้ชําระค่าท่ีพักตามจํารวนท่ีเรียกเก็บ 

6. รายงานการเดินทาง 
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ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีรายการต่อไปน้ี 

1. ช่ือ ท่ีอยู่ หรือท่ีทําการของผู้รับเงิน 

2. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 

3. ระบุรายละเอียดการเข้าพัก ได้แก วันที่เข้า - ออก อัตราต่อห้องต่อวัน จํานวนห้อง รายชื่อของผู้เข้า

พักแต่ละห้อง 

4. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

• ค่าพาหนะ 

อ้างอิง: ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่องกําหนดประเภทรายจ่าย รายการ เงื่อนไขการจ่ายเงิน

จากรายได้มหาวิทยาลัย ฉบับที ่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย) 

1. การเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยปกติให้ใช้พาหนะประจําทาง สําหรับการเดินทางโดยรถไฟด่วน 

หรือด่วนพิเศษ ชั้น 1 (นั่ง - นอนปรับอากาศ) ผู้ดํารงตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

สายบริหารวิชาการ สายปฏิบัติการเฉพาะกลุ่มบริหารจัดการ และกลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ 

2. การเงินทางโดยพาหนะเครื่องบิน ผู้ดํารงตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ สายบริหาร

วิชาการ สายปฏิบัติการเฉพาะกลุ่มบริหารจัดการ และกลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ (ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เร่ือง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย วันท่ี 9 กรกฎาคม 2557) 

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ไปราชการ ให้เบิกค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศ

ในอัตราช้ันประหยัด  

- เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วนเพื่อประโยชน์ส่วนงาน โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจ

อนุมัติ 

3. การเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติ

ก่อน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามอัตราเงินชดเชยค่าพาหนะ  

อ้างอิง: ประกาศสถาบันนโยบายสาธารณะ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย หลักเกณฑ์เรื่องค่าเบ้ีย

เล้ียง ท่ีพัก และค่าพาหนะ 

 อัตราเงินชดเชยค่าพาหนะ (เหมาจ่าย) 

ลําดับท่ี ประเภทยานพาหนะ อัตรา 

1 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท 

2 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 5 บาท 

กรณีที่ระยะทางไม่ตรงตามที่กรมทางหลวงกําหนด ให้แนบเอกสาร google map แสดงการ

คํานวณระยะทาง 
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4. การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) หรือค่าพาหนะรับจ้าง (Grab) ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่าย

จริง สําหรับการเดินทางกรณีใดหนึ่งผู ้เดินทางไปจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ใน

หลักฐานการขอเบิกพาหนะน้ัน 

- การเดินทางไป – กลับระหว่างที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจํา

ทาง หรือจากสถานท่ีจัดยานพาหนะท่ีต้องใช้เดินทางไปยังสถานท่ีปฏิบัติงาน  

- การเดินทางเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างเขตกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับ

กรุงเทพมหานคร ให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริงภายในวงเงินเท่ียวละไม่เกิน 600 บาท 

- การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอื่น ๆ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 

500.00 บาท 

- การเดินทางในกรณีผู้เดินทางมีอุปกรณ์เครื่องใช้จําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน และไม่

สะดวกเดินทางโดยรถประจําทาง 

5. ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ท่ีจําเป็นในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 

6. ให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ ภายใน 7 วัน นับ

แต่ได้กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 

7. แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้เป็นไป

ตามแบบท่ีมหาวิทยลัยกําหนด 

ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะ 

1. กรณีเดินทางโดยพาหนะเคร่ืองบิน 

- กรณีซื้อผ่านตัวแทนจําหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยบริษัท (รายละเอียดหัวบิล

ใบเสร็จ: ชื่อสถาบันนโยบายสาธารณะ หรือชื่อโครงการที่ต้องการเบิกจ่าย) พร้อมสําเนา

บัตรโดยสารเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย (Itinerary Receipt) 

- กรณีซื้อบัตรโดยสารผ่าน E-Ticket ให้เดินทางใช้เอกสารที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออกชื่อ - สกุลของผู้เดินทาง ผู้เดินทาง

ไปปฏิบัติงานจากต้นทาง - ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วัน - เวลาที่เดินทาง จํานวนเงินค่า

โดยสาร ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ รวมเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

2. กรณีเดินทางโดยสารประจําทาง หรือรถไฟ 

- ใช้ใบเสร็จรับเงิน ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู ้ให้บริการได้ ให้ผู ้เดินทางใช้

ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก. 111) 

3. กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 

- ใบเสร็จค่านํ้ามันเชื้อเพลิง ระบุเลขทะเบียนรถตามที่ได้ขออนุมัติเดินทาง/ระบุวัน – 

เดือน – ปีท่ีเดินทาง 
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จ้างเหมาพาหนะ (จ้างเหมารถตู้แบบรวมน้ํามัน พร้อมพนักงานขับรถ) 

 เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน ตามระเบียบพัสดุระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

อ้างอิง: ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1. จัดรายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้างพัสดุ 

2. ราคาจ้างท่ีอ้างอิงราคาตามท้องตลาด 

3. จ้างผู้ประกอบอาชีพโดยตรงให้สําเนาเอกสารประกอบดังน้ี 

- สําเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้าง 

- สําเนาใบขับข่ีสาธารณะของผู้รับจ้าง  

- สําเนาคู่มือการจดทะเบียนรถท่ีแสดงถึงประเภทรถรับจ้างไม่ใช่รถส่วนบุคคล 

- หากจ้างนิติบุคคลให้สําเนาหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคลประกอบ 

4. ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมายานพหนะ 
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ระบบเปิด – ปิดโครงการบริการวิชาการท่ัวไป โครงการจ้างท่ีปรึกษา โครงการวิจัย 

1. ระบบ CMU Research บันทึกข้อมูลโครงการ  

• เมื่อเอกสารข้อเสนอด้านเทคนิคและราคาผ่านการพิจารณาจาก Custom/Donor/Partner 

เป็นที่เรียบร้อยทางโครงการจะต้องเริ่มดําเนินการเปิดโครงการ ในระบบ CMU Research 

ตามลิงค์น้ี https://research2.mis.cmu.ac.th/reports/projects  

• ในการเปิดโครงการในระบบ CMU Research 

จะต้องเลือกประเภทโครงการให้ถูกต้อง โดยจะแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ ประเภท

โครงการวิจัย และประเภทบริการวิชาการ (บริการวิชาการทั่วไป และบริการวิชาการท่ี

ปรึกษา) ซึ ่งทั ้ง 2 ประเภทโครงการจะต้องเตรียมเอกสารในการกรอกข้อมูลโครงการ

เช่นเดียวกัน ดังน้ี 
- ช่ือโครงการภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 

- วันท่ีเร่ิมต้น - วันท่ีส้ินสุดโครงการ (ตามเอกสารสัญญาโครงการ) 

- Keywords (ช่ือเล่นโครงการ) เพ่ือให้การเงินลงระบบ 3 มิติ 

- งบประมาณโครงการ 

- แหล่งทุน 

(คู่มือการใช้งาน: https://research.mis.cmu.ac.th/files/research_manual.pdf)  
• กรณีโครงการได้รับงบประมาณสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกประเทศ ทาง สํานักงาน

บริหารงานวิจัย มช. ให้ตีความเป็นประเภทโครงการวิจัย 

2. มอบอํานาจโครงการ 
• หากโครงการต้องการหนังสือมอบอํานาจจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ต้องดําเนินการส่ง

เอกสารท่ีเก่ียวข้องตามแบบฟอร์มของสํานักงานบริหารงานวิจัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

• หนังสือปะหน้าขอนําส่ง 

• หนังสือมอบอํานาจ 

• Vat form (หน ั ง ส ื อ ร ั บ ร อ ง ก า รปฏ ิ บ ั ต ิ ง า นขอ งห ั ว หน ้ า โ ค ร ง ก า ร ต่ อ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในการเสนอโครงการสัญญาจ้าง สัญญารับทุน หรือหนังสือ

มอบอํานาจ สําหรับโครงการวิจัย/การให้บริการวิชาการ/การจ้างท่ีปรึกษา) โดย 

 
 หมายเหตุ: ในการมอบอํานาจทุกคร้ังจะมีเอกสาร Vat Form ซ่ึงจะมีให้กรอกข้อมูลประเภทโครงการ 

(วิจัย/บริหารวิชาการ/ท่ีปรึกษา)  

- กรณีโครงการบริการวิชาการ/ที่ปรึกษา จะต้องนําเข้าสบทบกองทุนสนับสนุนงานวิจัย

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ โดยสบทบเข้ากองทุน ร้อยละ 10 ของ

งบประมาณท้ังโครงการ  

https://research2.mis.cmu.ac.th/reports/projects
https://research.mis.cmu.ac.th/files/research_manual.pdf
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- กรณีโครงการวิจัย จะต้องนําเข้าสบทบกองทุนสนับสนุนงานวิจัยมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ โดยสามารถเลือกสบทบเข้ากองทุน ร้อยละ 30 ของค่าบริหาร

โครงการท่ีต้ังไว้ หรือสบทบเข้ากองทุน ร้อยละ 10 ของงบประมาณท้ังโครงการ  
อ้างอิง: ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการให้บริการและการจัดเก็บค่าบริการ

ทางวิชาการ พ.ศ. 2557 ลงวันท่ี 27 กันยายน 2557 

 
• ในกรณีที่ไม่ต้องการหนังสือมอบอํานาจ ผู้ประสานงานโครงการจะต้องดําเนินการจัดทํา

เอกสารเพ่ือบันทึกข้อมูลให้กับทางเจ้าหน้าท่ีการเงินของสถาบันนโยบายสาธารณะ 

• ขออนุมัติโครงการ 

• เอกสารคณะทํางาน 

• แนบสําเนาสัญญาโครงการ  

• บันทึกข้อมูลลงระบบของ SPP (สรุปListข้อมูลโครงการ - Google ชีต) 

 หมายเหตุ : ทุกโครงการต้องดําเนินจัดทําเอกสารบันทึกข้อมูลให้กับทางเจ้าหน้าท่ีการเงินของสถาบัน 
นโยบายสาธารณะ เพ่ือท่ีเจ้าหน้าท่ีการเงินจะนําข้อมูลบันทึกลงระบบ 3 มิติ และดําเนินตามข้ันตอน 
ต่อไปของการเงินได้ 

3. ลงข้อมูลโครงการในระบบ MS Teams  
• Add channel ของโครงการ 

• ลงข้อมูลของโครงการ (สัญญาโครงการ, แผนการดําเนินงาน, งบประมาณโครงการ ฯลฯ) 

• ข้อมูลรายงานความก้าวหน้า 

• เอกสารโครงการท้ังหมด 

4. การส่งมอบงาน 
• ส่งตามงวดงานท่ีระบุไว้ในสัญญา 

• บันทึกข้อมูลรายงานลงระบบ MIS และ MS Teams  

• *โครงการท่ีได้รับมอบอํานาจ* ต้องรายงานลงระบบ MIS ทุก 3 เดือน และ 6 เดือน (รายงาน

ผลการดําเนินโครงการในรอบ 6 เดือน ณ สิ้นเดือนมีนาคม และกันยายนของทุกปี สําหรับ

โครงการท่ีได้รับมอบอํานาจจากมหาวิทยาลัย จนกว่าจะส้ินสุด) 

5. ปิดโครงการ 

• รายงานข้อมูลรายงานฉบับสมบูรณ์ เพ่ือปิดโครงการในระบบ MIS 

• สรุปค่าใช้จ่าย บันทึกบัญชี ส่งให้เจ้าหน้าท่ีการเงินสถาบันฯ 

• ดําเนินการขออนุมัติปิดโครงการฯ พร้อมแนบผลการดําเนินงาน เสนอต่อผู้อํานวยการสถาบัน

นโยบายสาธารณะ 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1n_DW-KyLKNZkLC722wduYifgifB5opO1TkwN3jG8kbU/edit#gid=0
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6. ถอดบทเรียน 
• การถอดความรู้ (Lesson Learned)  

• การทบทวนหลังบทเรียน (AAR-After Action Review)  

•  การเล่าเร่ือง (Story Telling)  

• สังคม/ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP-Social/Community of Practice)   

• Knowledge Management จัดการนําองค์ความรู้จากการถอดบทเรียนผลการดําเนินงาน

โครงการไปพัฒนาต่อยอดและขยายผลโครงการในระยะต่อไป 
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ภาคผนวก 



 
 

 

 

 

 

ประกาศสถาบันนโยบายสาธารณะ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

วาดวย แนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงินตอบแทนการทำงานลวงเวลา   

 

เพื่อใหการบริหารงานบุคคลสถาบันนโยบายสาธารณะเปนไปดวยความเรียบรอย อาศัยอำนาจตามความใน

ขอ 32  แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวย การบริหารหนวยงานของสวนงานวิชาการและสวนงานวิชาการ

ภายในของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2555 จึงเห็นควรกำหนดแนวปฏิบัติเกี ่ยวกับการเบิกจายเงินตอบแทนการทำงาน

ลวงเวลา ดังนี้ 

 

ขอ 1 ในขอบังคับนี้ 

“สถาบัน”  หมายถึง  สถาบันนโยบายสาธารณะ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

“ผูอำนวยการ”  หมายถึง  ผูอำนวยการสถาบันนโยบายสาธารณะ มหาวิทยาลัยเชยีงใหม 

“พนกังาน”  หมายถึง  บุคคลที่ไดรับการวาจางใหปฏิบัติงานของสถาบันนโยบายสาธารณะ 

“เงนิตอบแทน”   หมายถึง  เงินที่จายใหแกพนักงานประจำที่ปฏบิัติงานตามหนาที่ปกติ โดยลักษณะงานสวน

ใหญตองปฏิบัติงานในที่ต้ังสำนักงานและไดปฏิบัติงานนั้นลวงเวลาการทำงานในที่ต้ังสำนักงาน  

“วนัและเวลาปฏิบตัิงานตามปกติของสถาบัน” หมายถึง   วันจันทรถึงวันศุกร เวลา 09:00–17:00 น. 

โดยมีเวลาพัก 1 ชั่วโมงระหวางวัน พนักงานสามารถปรับเปลี่ยนเวลาทำงานไดโดยทำขอตกลงกับผูอำนวยการ 

“วนัหยุดของสถาบัน” หมายถึง  วันเสาร วันอาทิตย วันหยุดราชการ วันหยุดนักขัตฤกษที่เปนไปตาม

ประกาศของสถาบัน ในกรณีที่จำเปน เชน เหตุผลทางศาสนาหรือประเพณี พนักงานสามารถขอกำหนดวันหยุดท่ี

แตกตางจากประกาศของสถาบันได ทั้งนีจ้ำนวนวันหยุดตองเทากันกบัประกาศของสถาบัน 

ขอ 2 พนักงานประจำของสถาบันนโยบายสาธารณะ มี 3 ประเภท  

(1) พนกังานสายวิชาการ  

(2) พนกังานสายวิจัย  

(3) พนกังานสายปฏิบัติ 

ขอ 3 การทำงานลวงเวลา ตองไดรับอนุมัติจากผู อำนวยการสถาบัน โดยใหพิจารณาเฉพาะชวงเวลาท่ี

จำเปนตองอยูทำงานลวงเวลาในครั้งนั้นๆ เพื่อประโยชนของงานสถาบันเปนสำคัญและใหคำนึงถึงความเหมาะสม

สอดคลองกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณของสถาบัน 

        กรณีที่มีการทำงานลวงเวลาเรงดวนตองทำงานลวงเวลาโดยยังไมไดรับอนุมัติตามวรรคหนึ่ง ให

ดำเนินการขออนุมัติจากผูอำนวยการสถาบันโดยไมชักชา และใหแจงเหตคุวามจำเปนที่ไมอาจขออนุมัติกอนได 

ขอ 4 กรณีพนักงานไดรับคำสั่งใหเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวนอกสถานที่ ไมมีสิทธิไดรับเงินตอบแทนการ

ทำงานลวงเวลา  

 



 
 

 

ขอ 5  การเบิกเงนิตอบแทนใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังน้ี 

 5.1 การทำงานลวงเวลาในวันและเวลาปฏิบัติงานตามปกติของสถาบัน ใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนได

ไมเกินวันละ 4 ชั่วโมง ในอัตราชั่วโมงละ 70 บาท 

 5.2 การทำงานลวงเวลาในวันหยุดของสถาบัน ใหมีสิทธิเบิกเงินตอบแทนไดไมเกินวันละ 7 ชั่วโมง 

ในอัตราชั่วโมงละ 80 บาท 

 5.3 การทำงานลวงเวลาที่มีสิทธิไดรับเงินตอบแทนอื่นของสถาบัน สำหรับการทำงานลวงเวลานั้น

แลว ใหเบิกไดทางเดียว 

ขอ 6 การควบคุมดูแลการทำงานลวงเวลา ใหปฏิบัติดังนี้ 

 6.1 กรณีมีผูทำงานลวงเวลารวมกันหลายคน ใหผูปฏิบัติงานคนใดคนหนึ่งเปนผูรับรองการปฏิบัติงาน 

หากเปนการทำงานลวงเวลาเพียงลำพังคนเดียว ใหผูปฏิบัติงานนั้นเปนผูรับรอง 

 6.2 ใหรายงานผลการทำงานลวงเวลาตอผูอำนวยการอนุมัติตามขอ 3 ภายใน 15 วันนับแตวันที่

เสร็จสิ้นการทำงาน 

ขอ 7  ในกรณีที ่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามแนวปฏิบัตินี ้ ใหผูอำนวยการเปนผูวินิจฉัยและใหถือคำ

วินิจฉัยเปนที่ยุติ  

 

 ประกาศ ณ วันท่ี  1  ธันวาคม พ.ศ. 2564 

                                                                               
       (ผูชวยศาสตราจารย ดร.อรอร ภูเจริญ) 

       ผูอำนวยการสถาบันนโยบายสาธารณะ 



กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

 

ตัวอยางแบบฟอรมการขออนุมัติปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ 

 
 
 



กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย  คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

ตัวอยางแบบฟอรมการขอรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและขอเบิกจาย 

  

 

 

 



         กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย                   คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ตัวอยางแบบหลักฐานการจายเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานฯ (ตารางขวาง) 

 



         กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย                   คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ตัวอยางแบบใบลงเวลา (ลายมือช่ือ)

 

 



         กองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัย       คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ตัวอยางแบบฟอรมใบรายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  

 

 



 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่
เรื่อง   กําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย 
       ฉบับที่ 4/2556  (ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ ประชมุปฏิบัติการ 
        ของมหาวิทยาลัย)  

---------------------------- 

 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุม

วิชาการ ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยให้เหมาะสมยิ่งข้ึน 

  อาศัยอํานาจตามความใน มาตรา 35 และมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 

เชียงใหม่ พ.ศ. 2551 ประกอบกับข้อ 33 และข้อ 34 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการ

บริหารการเงิน พ.ศ. 2551 และมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในคราวประชุมครั้งที่ 10/2551 

เมื่อวันที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2551และโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในคราว

ประชุมครั้งที่ 2/2556 เมื่อวันที่ 6 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2556 จึงออกประกาศกําหนดประเภทรายจ่าย 

รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 1. ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กําหนดประเภทรายจ่าย รายการและ

เงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 53/2553 (ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุม

วิชาการ ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย) ลงวันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2553 

 2. ให้มีรายจ่ายจากรายได้ของมหาวิทยาลัยในงบประมาณรายจ่ายประจําปี งบดําเนินงาน 

เรียกว่า  “ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย”               

 3. ในประกาศนี้  

     “หัวหน้าส่วนงาน” หมายถึง หัวหน้าสํานักงานสภามหาวิทยาลัย ผู้อํานวยการสํานักงาน

มหาวิทยาลัย หัวหน้าส่วนงานวิชาการและส่วนงานอื่นในสังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่จัดตั้งข้ึนตามประกาศ

ของมหาวิทยาลัย  

 4. ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนแก่วิทยากรในการประชุมวิชาการ ประชุมปฏิบัติการของ

มหาวิทยาลัย ดังนี้ 

4.1  วิทยากรบรรยาย ไม่เกินช่ัวโมงละ 600 บาท 

4.2  วิทยากรปฏิบตัิการ หรือวิทยากรจัดกิจกรรม ไม่เกินช่ัวโมงละ 300 บาท  
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  4.3 ค่าตอบแทนผู้เขียนบทความประกอบคําบรรยาย หรือคู่มือประกอบการปฏิบติัการ 

ในกรณีที่จําเป็นต้องจัดทําเอกสารเป็นพิเศษ ไม่เกิน 500 บาท ต่อเอกสารสําหรับการบรรยาย หรือ

ปฏิบัติการหนึ่งเรื่อง 

 หากเวลาการปฏิบัติหน้าที่วิทยากรตามข้อ 4.1 และ 4.2 มีเศษของช่ัวโมง ให้จ่าย

ค่าตอบแทนตามสัดส่วนของเวลา 

 5. ค่าตอบแทนกรรมการดําเนินงานและเจ้าหน้าที่ ให้หัวหน้าส่วนงานที่จัดการประชุมทาง

วิชาการพิจารณาตามความจําเป็นและเหมาะสม  

 6. กรณีมีความจําเป็นต้องจ่ายค่าตอบแทนสูงกว่าอัตราที่กําหนด ให้หัวหน้าส่วนงานที่

จัดการประชุมกําหนดอัตราค่าตอบแทนได้ตามความเหมาะสมเฉพาะคราว  

 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เปน็ต้นไป 
 

    ประกาศ   ณ  วันที ่    15     กุมภาพันธ์   พ.ศ. 2556 
        
       (ลงนาม)                    นิเวศน์  นนัทจิต 

 (รองศาสตราจารย์นายแพทย์นิเวศน์ นนัทจิต) 
 อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่
เรื่อง    กําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย  
           ฉบับที่  ๑๔/2554  (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

------------------------------------------------ 

 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์เก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) ให้มีความเหมาะสมยิ่งข้ึน 

 อาศัยอํานาจตามความใน มาตรา ๓๕ และมาตรา ๓๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกอบกับข้อ ๓๓ และข้อ ๓๔ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการบริหารการเงิน  

พ.ศ. ๒๕๕๑ และมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในคราวประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๕๑ เมื่อวันที่ ๒๗ 

กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๑ และโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่      

๖/๒๕๕๔ เมื่อวันที่ ๒๐ เมษายน พ.ศ.๒๕๕๔ จึงออกประกาศกําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัยดังนี้ 

 1. ให้ยกเลิกข้อความ ในข้อ 14 ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 20/2552 

(ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 

  “14. การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน ให้ถือปฏิบัติสําหรับผู้ดํารงตําแหน่ง ดังนี้ 

     (1) ผู้ดํารงตําแหน่ง พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสาย

บริหารวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ เฉพาะกลุ่มบริหารจัดการ 

และกลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ 

     (2) ผู้ดํารงตําแหน่งนอกเหนือจาก (1) ให้เดินทางได้เฉพาะกรณีจําเป็นเร่งด่วน    

เพื่อประโยชน์ส่วนงาน โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจอนุมัติ 

     (3) การเดินทางที่ไม่อยู่ในหลักเกณฑ์  ตาม (1) (2) จะเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกิน     

ค่าพาหนะภาคพื้นดิน ตามสิทธิของผู้ดํารงตําแหน่งนั้นพึงได้รับ” 
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 2. ให้ยกเลิกบัญชีหมายเลข 1 อัตราค่าเบ้ียเล้ียงในการเดินทางภายในประเทศ และบัญชี

หมายเลข 3 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางภายในประเทศ ท้ายประกาศฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) และให้ใช้บัญชีหมายเลข 1 อัตราค่าเบ้ียเล้ียงในการ

เดินทางภายในประเทศ บัญชีหมายเลข 3 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางภายในประเทศ ท้ายประกาศฉบับ

นี้แทน 

 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บดันี้เปน็ต้นไป 

 
  ประกาศ   ณ   วันที ่     25     เมษายน   พ.ศ. 2554 

 

    (ลงนาม)           พงษ์ศกัด์ิ  อังกสิทธิ ์    
    (ศาสตราจารย์ ดร.พงษ์ศักด์ิ  อังกสิทธิ์)   
          อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
บัญชีหมายเลข  1 

อัตราการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางภายในประเทศ (เหมาจ่าย) 
     บาท : วัน 

ลําดับ

ที่ 

ตําแหน่ง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  

  ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์  ศาสตราจารย์ 270 บาท 
  ประเภทนักวิจัย ตําแหน่ง นักวิจัยระดับสูง  นักวิจัยระดับเช่ียวชาญพิเศษ  

 พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหน่ง  
 พนักงานสายปฏิบัติการ   
  -กลุ่มบริหารจัดการ ตําแหน่ง ผู้บริหารระดับสูง  

   
   

2 ตําแหน่งอ่ืนนอกเหนือจาก (1) 240 บาท 
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บัญชีหมายเลข  3 
อัตราค่าเช่าที่พักเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  

 บาท : วัน 
ลําดับ
ที่ 

ตําแหน่ง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  เท่าทีจ่่ายจริง 
      -ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์  ศาสตราจารย์ ไม่เกิน 2,500 บาท 
      -ประเภทนักวิจัย ตําแหน่ง นักวิจัยระดับสูง  นักวิจัยระดับเช่ียวชาญ  
        พิเศษ  
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหน่ง  
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ   
      -กลุ่มบริหารจัดการ ตําแหน่ง ผู้บริหารระดับสูง  

2 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เท่าทีจ่่ายจริง 
      - ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ไม่เกิน 2,200 บาท 
      - ประเภทนักวิจัย ตําแหน่ง นักวิจัยระดับต้น นักวิจัยระดับกลาง  
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ  
      - กลุ่มบริหารจัดการ ตําแหน่ง ผู้บริหารระดับต้น ผู้บริหารระดับกลาง  
      - กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ ตําแหน่ง กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไป  
                                                          ตําแหน่ง กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ  

3 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ เท่าทีจ่่ายจริง 
      - กลุ่มบริการทั่วไป ไม่เกิน 1,500 บาท 
      - กลุ่มบริการฝีมือ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 

ประกาศสถาบันนโยบายสาธารณะ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย หลักเกณฑ์เรื่องค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และค่าพาหนะ 

 
 เพ ื ่อให ้การบร ิหารงบประมาณ และค ่าใช ้จ ่ายโครงการต ่างๆ ของสถาบ ันนโยบายสาธารณะ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ อาศัยอำนาจตามความในข้อ 18 แห่งระเบียบ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารหน่วยงานของส่วนงานวิชาการและส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2555 จึงเห็นควรให้มีการกำหนดแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก และค่าพาหนะ ดังนี้ 
 

บทความทั่วไป 
 “สถาบัน” หมายถึง  สถาบันนโยบายสาธารณะ 
 “ผู้อำนวยการ” หมายถึง  ผู้อำนวยการสถาบันนโยบายสาธารณะ 
 “พนักงาน” หมายถึง  บุคลากรที่ได้รับการว่าจ้างให้ปฏิบัติงานทั่วไปประจำสถาบัน และ/หรือ 

ผู้ที่ได้รับการว่าจ้างให้ปฏิบัติเฉพาะกิจให้สถาบัน 
 

พนักงานผู้มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ต้องได้รับอนุมัติให้เดินทางไปทำงานนอกพื้นที่ 
จากผู้อำนวยการ หรือหัวหน้าโครงการ ก่อนออกเดินทาง พนักงานสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เฉพาะการ
ปฏิบัติงานตามโครงการของสถาบันเท่านั้น ค่าใช้จ่ายที่พนักงานมีสิทธิเบิก ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก ค่า
ยานพาหนะ  

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
1.1 พนักงานที่เดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวนอกสถานที่ ปฏิบัติงานตามปกติ ในประเทศ จะ

ได้รับเบี้ยเลี้ยงตามม้ืออาหาร ดังนี้ 
รายการ ค่าเบี้ยเลี้ยงต่อวัน (บาท) 

มื้อเช้า 100 
มื้อกลางวัน 150 
มื้อเย็น 150 

1.2 การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานเพื่อคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง ให้นับตั้งแต่เวลาออกจากสถานที่
อยู่หรือที่ปฏิบัติงานตามปกติจนถึงกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ แล้วแต่กรณี 

 
 
 



2. ค่าที่พัก 
2.1 พนักงานสามารถเบิกค่าที่พักได้ไม่เกิน 1,500 บาทต่อคืน และต้องมีใบเสร็จรับเงินมาเบิกตาม

จริง ยกเว้นในบางพื้นที่ ที่มีค่าห้องพักสูงกว่า 1,500 บาท ให้สามารถขออนุมัติได้เป็นกรณีๆ ไป ทั้งนี้ ให้พนักงาน
คำนึงถึงประสิทธิภาพของการทำงานเป็นหลัก 

2.2 กรณีพักโรงแรม ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของโรงแรม  หรือหลักฐานการจ่ายเงิน Online เช่น 
Agoda เป็นต้น เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

2.3 กรณีที่พักแรมอื่นที่มิใช่โรงแรม ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน ที่มีที ่อยู่ผู ้รับเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
จำนวนเงินที่ได้รับ วันที่เข้าพักและวันที่ออก พร้อมแนบสำเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน  หรือหลักฐานการจ่ายเงิน 
Online เช่น Air B&B เป็นต้น 

3.  ค่าพาหนะ 
3.1 พนักงานสามารถเบิกค่าพาหนะได้ตามค่าใช้จ่ายจริง เช่น ค่าเครื่องบิน ค่ารถโดยสาร ค่า

แท็กซี่ ค่ารถตู้แบบเหมาจ่าย โดยใช้ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้องทุกครั้ง 
3.2 ในกรณีที ่ใช้รถส่วนตัว ให้ยื ่นเรื ่องขออนุญาตต่อหัวหน้าโครงการหรือผู ้อำนวยการ เพ่ือ

พิจารณาให้เบิกเงินค่าน้ำมันเชื้อเพลิงได้ตามระยะทางที่เดินทาง ดังนี้ 
- รถยนต์ส่วนตัว ให้เบิก กิโลเมตรละ 5 บาท 
- รถจักรยานยนต์ ให้เบิก กิโลเมตรละ 2 บาท 

กรณีที่ระยะทางไม่ตรงตามที่กรมทางหลวงกำหนด ให้แนบเอกสาร Google Map แสดงการคำนวณ 
ระยะทาง 

4. กรณีที่โครงการวิจัยมีการกำหนดรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในข้อตกลงก่อนการปฏิบัติงาน (TOR)  
ให้ผู้ดำเนินงานโครงการวิจัย เบิกจ่ายตามข้อกำหนดที่ระบุไว้ใน TOR ของงานวิจัยนั้นๆ  
 

ประกาศมา ณ วันที่  22 พฤศจิกายน 2561 
 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อรอร ภู่เจริญ) 
ผู้อำนวยการสถาบันนโยบายสาธารณะ 







 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
เรื่อง    กําหนดประเภทรายจาย รายการ และเงื่อนไขการจายเงินจากรายไดของมหาวทิยาลัย  

               ฉบับที่     20/2552   (คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 
------------------------------------------------ 

 
 โดยที่ เปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑการจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ   
พนักงานมหาวิทยาลัย ไว 
 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 35 และมาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย เชียงใหม     
พ.ศ. 2551 ขอ 8 แหงระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2552   ประกอบกับขอ 33 และขอ 34  ของขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยการบริหารการเงิน          
พ.ศ. 2551 และโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่  13/2552         
เมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม 2552  และมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม ในคราวประชุมครั้งที่ 10/2551 เมื่อวันที่ 
27 กันยายน  พ.ศ. 2551 จึงออกประกาศกําหนดประเภทรายจาย รายการ และเงื่อนไขการจายเงินจากรายไดของ
มหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 1. ใหมีรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย  ในงบประมาณรายจายประจําป งบดําเนินงาน เรียกวา 
“คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย” 
 2. บรรดา ระเบียบ ประกาศ หรือมติอ่ืนใดในสวนที่กําหนดไวแลวในประกาศนี้ หรือซ่ึงขัดหรือ
แยงกับประกาศนี้ใหใชประกาศนี้แทน 
 3. ในประกาศนี้ 
  “มหาวิทยาลัย”  หมายถึง มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

  “ผูมีอํานาจอนุมัติ”  หมายถึง ผู บั ง คั บบัญช า  ผู มี อํ าน า จอนุ มั ติ ให พนั ก ง าน
มหาวิทยาลัยเดินทางไปปฏิบัติงานตามระเบียบ        
วาดวยการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย และใหหมายความรวมถึงผูที่ไดรับ
มอบหมายใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติดวย 

  “ผูเดินทางไปปฏิบัติงาน” หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยที่เดินทางไปปฏิบัติงาน 
  “การเดินทางไปปฏิบัติงาน” หมายถึง การเดินทางไปปฏิบัติงานตามระเบียบวาดวยการ

เดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
  “คาเชาที่พัก”  หมายถึง คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรม หรือที่ พักแรม 
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  “ยานพาหนะประจําทาง” หมายถึง รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายวาดวยการ

ขนสงทางบก  และเรือโดยสารประจําทาง  ตาม
กฎหมายวาดวยการเดินเรือในนานน้ําไทย และให
หมายความรวมถึง ยานพาหนะอื่นใดที่ใหบริการ
ขนสงแกบุคคลทั่วไป เปนประจําโดยมีเสนทางและ
อัตราคาโดยสารและคาระวางที่แนนอน 

  “พาหนะสวนตัว”  หมายถึง รถยนตสวนบุคคล หรือรถจักรยานยนตสวนบุคคลที่
มิใชของสวนงาน ทั้งนี้ไมวาจะเปนกรรมสิทธิ์ของ     
ผูเดินทางไปราชการหรือไมก็ตาม 

 4. ผูที่เดินทางไปปฏิบัติงานจะตองขออนุมัติเดินทางตอผูมีอํานาจอนุมัติและเมื่อไดรับคําสั่งอนุมัติ
ใหเดินทางไปปฏิบัติงานแลว จึงจะมีสิทธิเบิกคาใชจายตามประกาศนี้ 
 5. สิทธิที่จะไดรับคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน เกิดขึ้นตั้งแต
วันที่ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปปฏิบัติงาน หรือวันออกเดินทางแลวแตกรณี 
 6. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถาผูเดินทางไปปฏิบัติงานหยุดที่ใด โดยไมมีเหตุอันควรหรือหยุดเพื่อ
ปฏิบัติภารกิจสวนตัว ไมมีสิทธิไดรับคาใชจายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 
 7. การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถาผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการ
เดินทางจากองคกรหรือหนวยงานอื่นเต็มจํานวน ใหงดเบิกคาใชจายจากมหาวิทยาลัย 
  ถาผูเดินทางไปปฏิบัติงานไดรับการสนับสนุนคาใชจายในการเดินทางจากองคกรหรือหนวยงาน
อ่ืนเพียงบางสวน ก็ใหมีสิทธิเบิกคาใชจายสมทบเฉพาะสวนที่ขาดจากมหาวิทยาลัยอีกได แตจะตองไมเกินสิทธิ  
ที่พึงไดรับตามประกาศนี้ 
 8. คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผูเดินทางไปปฏิบัติงาน ไดแก 
  (1)  คาเบี้ยเล้ียง 
  (2)  คาเชาที่พัก 
  (3)  คาพาหนะ รวมถึงคาเชายานพาหนะ คาเชื้อเพลิงสําหรับยานพาหนะ คาระวางบรรทุก 
  (4)  คาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปนตองจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อใหผูเดินทางไปปฏิบัติงาน
ถึงจุดหมายหรือสถานที่ปฏิบัติงาน 
 9. การเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงเดินทาง ใหเบิกจายไดตามอัตรา ดังนี้ 
  (1)  คาเบี้ยเล้ียงเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เบิกจายตามบัญชีหมายเลข  1 ทายประกาศนี้ 
  (2)  คาเบี้ยเล้ียงเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ  เบิกจายตามบัญชีหมายเลข  2 ทายประกาศนี้ 
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 10. การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เพื่อคํานวณเบี้ยเล้ียงเดินทาง ใหนับตั้งแต   
ขณะเวลาที่ออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติงาน
ตามปกติ แลวแตกรณี 
  การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติงานในตางประเทศ เพื่อคํานวณเบี้ยเล้ียงเดินทางใหนับตั้งแต
เดินทางออกจากประเทศไทย จนเดินทางกลับถึงประเทศไทย 
 11. การเดินทางไปปฏิบัติงานในกรณีที่มีการพักแรม ใหนับยี่สิบสี่ช่ัวโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึง    
ยี่สิบสี่ ช่ัวโมงหรือเกินยี่สิบสี่ ช่ัวโมง สวนที่ไมถึงหรือสวนที่ เกินยี่สิบสี่ ช่ัวโมง นับไดเกินสิบสองชั่วโมง             
ใหนับเปนหนึ่งวัน 
  การเดินทางไปปฏิบัติงาน กรณีที่มิไดพักแรม ใหนับเวลาเดินทางยี่สิบสี่ช่ัวโมงเปน 1 วัน            
ถาไมถึงยี่สิบสี่ช่ัวโมงแตนับไดเกินสิบสองชั่วโมง ใหนับเปนหนึ่งวัน หากนับไดไมถึงสิบสองชั่วโมง แตเกิน    
หกชั่วโมง ใหนับเปนครึ่งวัน 
 12. การเดินทางไปปฏิบัติงานที่จําเปนตองพักแรม ใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานเบิกจายคาเชาที่พัก
เทาที่จายจริง แตไมเกินอัตรา ดังนี้ 
  (1)  คาเชาที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ เบิกจายตามบัญชีหมายเลข  3     

ทายประกาศนี้ 
  (2)  คาเชาที่พักในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ   เบิกจายตามบัญชีหมายเลข  4        

ทายประกาศนี้ 
 13. การเดินทางไปปฏิบัติงานโดยปกติ ใหใชพาหนะประจําทาง สําหรับการเดินทางโดยรถไฟดวน 
หรือดวนพิเศษ ช้ัน 1 (นั่งนอนปรับอากาศ) ใหเดินทางไดเฉพาะผูดํารงตําแหนง พนักงานมหาวิทยาลัยสาย
วิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการเฉพาะกลุมบริหารจัดการ
และกลุมปฏิบัติการและวิชาชีพ 
 14. การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน ใหถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
  (1)  ผูดํารงตําแหนง พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหาร

วิชาการ พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ เฉพาะกลุมปฏิบัติการและวิชาชีพ 
  (2)  ผูดํารงตําแหนงนอกเหนือจาก (1) ใหเดินทางไดเฉพาะกรณีจําเปนเรงดวนเพื่อประโยชน

สวนงาน โดยใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ 
  (3)  การเดินทางที่ไมอยูในหลักเกณฑ  ตาม (1) (2) จะเบิกคาพาหนะไดไมเกินคาพาหนะ

ภาคพื้นดิน ตามสิทธิที่ผูดํารงตําแหนงนั้นพึงไดรับ 
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 15. การเดินทางโดยพาหนะสวนตัวไปปฏิบัติงาน ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะตองไดรับอนุมัติจาก     
ผูมีอํานาจอนุมัติกอน จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยคาพาหนะในลักษณะเหมาจายไดตามอัตราเงินชดเชยคาพาหนะ 
บัญชีหมายเลข 5 ทายประกาศนี้ 
 16. การเบิกจายเงินคาพาหนะรับจาง (TAXI) ใหเบิกจายไดตามที่จายจริง สําหรับการเดินทางกรณี
ใดกรณีหนึ่ง ดังนี้ 
  (1)  การเดินทางไปกลับระหวางที่อยูที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจํา

ทาง หรือสถานที่จัดยานพาหนะที่ตองใชเดินทางไปยังสถานที่ปฏิบัติงาน 
  (2)  การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตกรุงเทพฯ และปริมณฑล 
  (3)  การเดินทางไปปฏิบัติงานในเขตพื้นที่ที่ไมมีรถประจําทาง 
  (4)  การเดินทางในกรณีผูเดินทางมีอุปกรณเครื่องใชที่จําเปนตองใชในการปฏิบัติงาน และไม

สะดวกเดินทางโดยรถประจําทาง 
 17. คาใชจายอื่น ๆ ที่จําเปนในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหเบิกจายไดตามที่จายจริงโดยประหยัด 
 18. ใหผูเดินทางไปปฏิบัติงานรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานตอผูมีอํานาจอนุมัติ ภายใน 7 วัน       
นับแตไดกลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 
 19. แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพื่อขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน         
ใหเปนไปตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
 20. หลักฐานประกอบการเบิกจายคาเชาที่พัก ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะใชใบเสร็จรับเงินหรือ       
ใบแจงรายการของโรงแรมหรือที่พักแรมที่มีขอความแสดงวาไดรับชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลวก็ได 
  การเบิกคาเชาที่พักในตางประเทศ ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะใชใบแจงรายการคาเชาที่พัก           
ที่บันทึกดวยเครื่องอิเล็กทรอนิกส ที่แสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเดินทางไปปฏิบัติงานแลว เปนหลักฐานในการ
ขอเบิกคาเชาที่พักโดยไมตองมีลายมือช่ือเจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได ทั้งนี้ใหผูเดินทาง        
ลงลายมือช่ือรับรองวาไดชําระคาเชาที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บ นั้น 
 21. หลักฐานประกอบการเบิกจายคาโดยสารเครื่องบิน ผูเดินทางไปปฏิบัติงานจะใชสําเนาตั๋ว
โดยสารเครื่องบิน หรือกรณีซ้ือบัตรโดยสารเครื่องบินในระบบ Electronic Ticket ใหผูเดินทางไปปฏิบัติงาน     
ใชเอกสารที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ซ่ึงระบุช่ือสายการบิน วันที่ออก ช่ือ/สกุล ของ        
ผูเดินทางไปปฏิบัติงาน/ตนทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จํานวนเงินคาโดยสาร คาธรรมเนียม
อ่ืน ๆ และจํานวนเงินรวมเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
  ในกรณีผูเดินทางไปปฏิบัติงานซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน ผานตัวแทนจําหนาย ใหแนบหลักฐาน
ใบเสร็จรับเงิน พรอมสําเนาบัตรโดยสารเครื่องบินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจายดวย 
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 22. ผูเดินทางไปปฏิบัติงานผูใด รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานอันเปนเท็จตอผูบังคับบัญชา      
ถือเปนความผิดทางวินัย และหากมีการเบิกจายเงินคาเดินทางไปปฏิบัติงานโดยเจตนาทุจริต ใหถือเปนความผิด
วินัยรายแรง ใหผูบังคับบัญชาดําเนินการทางวินัยโดยเครงครัด ตอไป 
 23. ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามประกาศนี้ ใหอธิการบดีมีอํานาจวินิจฉัยส่ังการให
ปฏิบัติตามที่เห็นสมควร  และคําสั่งของอธิการบดีใหถือเปนที่สุด 
 
 ทั้งนี้  ตั้งแตบดันี้เปนตนไป 
 
  ประกาศ   ณ   วันที ่  10   สิงหาคม   พ.ศ. 2552 
 
     (ลงนาม)            พงษศักดิ์    อังกสิทธิ์    

    (ศาสตราจารย ดร.พงษศักดิ์  อังกสิทธิ์)   
          อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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บัญชีหมายเลข  1 
อัตราการจายคาเบี้ยเล้ียงเดนิทางภายในประเทศ (เหมาจาย) 

 บาท : วัน 
ลําดับท่ี ตําแหนง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  
  ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รองศาสตราจารย  ศาสตราจารย 240 บาท 
  ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง  นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
 พนักงานสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง  
 พนักงานสายปฏิบัติการ   
  -กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับสูง  
2 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 210 บาท 
   - ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง อาจารย ผูชวยศาสตราจารย  
   - ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับตน นักวิจัยระดับกลาง  
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ  
   - กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับตน ผูบริหารระดับกลาง  
   - กลุมปฏิบัติการและวิชาชีพ ตําแหนง  กลุมปฏิบัติงานทั่วไป    
     กลุมวิชาชีพเฉพาะ  
3 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ  
   - กลุมบริการทั่วไป 180 บาท 
   - กลุมบริการฝมือ  

 
บัญชีหมายเลข  2 

อัตราคาเบี้ยเล้ียงเดินทางไปปฏิบตัิงานตางประเทศ (เหมาจาย) 
 บาท : วัน 
ลําดับท่ี ตําแหนง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลับสายวิชาการ 3,100 บาท 
     -ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รองศาสตราจารย  ศาสตราจารย  
     -ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง  นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ  
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง  
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ   
    -กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับสูง  
2 -พนักงานมหาวิทยาลัยทุกตําแหนงนอกเหนือจาก (1) 2,100 บาท 
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บัญชีหมายเลข  3 

อัตราคาเชาท่ีพักเดินทางไปปฏิบตัิงานภายในประเทศ  
 บาท : วัน 
ลําดับท่ี ตําแหนง จํานวนเงิน 

1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ  เทาที่จายจริง 
      -ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง รองศาสตราจารย  ศาสตราจารย ไมเกิน 2,500 บาท 
      -ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง  นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญ  
        พิเศษ  
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง  
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ   
      -กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับสูง  
2 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ เทาที่จายจริง 
      - ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง อาจารย ผูชวยศาสตราจารย ไมเกิน 1,600 บาท 
      - ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับตน นักวิจัยระดับกลาง  
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ  
      - กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับตน ผูบริหารระดับกลาง  
      - กลุมปฏิบัติการและวิชาชีพ ตําแหนง กลุมปฏิบัติงานทั่วไป  
                                                          ตําแหนง กลุมวิชาชีพเฉพาะ  
3 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ เทาที่จายจริง 
      - กลุมบริการทั่วไป ไมเกิน 1,000 บาท 
      - กลุมบริการฝมือ  

บัญชีหมายเลข  4 
อัตราคาเชาท่ีพักในการเดินทางไปปฏิบัตงิานตางประเทศ 

     บาท : วัน : คน 
ลําดับท่ี ตําแหนงผูเบิก ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ไมเกิน ไมเกิน ไมเกิน 
     -ประเภทคณาจารยประจํา ตําแหนง  10,000 บาท 7,000 บาท 4,500 บาท 
      รองศาสตราจารย  ศาสตราจารย    
     -ประเภทนักวิจัย ตําแหนง นักวิจัยระดับสูง    
       ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ    
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกตําแหนง    
 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ    
     -กลุมบริหารจัดการ ตําแหนง ผูบริหารระดับสูง    

2. พนักงานมหาวิทยาลัย ทุกตําแหนงนอกเหนือจาก (1) ไมเกิน ไมเกิน ไมเกิน 
  7,500 บาท 5,000 บาท 3,100 บาท 
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  ประเภท ก. ไดแกประเทศตอไปนี ้

1. ญ่ีปุน 2. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
3. สหพันธรัฐรัสเซีย 4. สมาพันธรัฐสวิส 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 6. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
7. ราชอาณาจักรสเปน 8. สหรัฐอเมริก 
9. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญและไอรแลนดเหนือ 10. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมณี 

11. สาธารณรัฐสิงคโปร 12. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
13. เครือรัฐออสเตรเลีย 14. แคนนาดา 
15. เติรกเมนิสถาน 16. ไตหวัน 
17. บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 18. นิวซีแลนด 
19. มาเลเซีย 20. ปาปวนิวกีนี 
21. ราชรัฐลักเซมเบิรก 22. ราชรัฐโมนาโก 
23. ราชอาณาจักรกัมพูชา 24. ราชรัฐอันดอรรา 
25. ราชอาณาจักรนอรเวย 26. ราชอาณาจักรเดนมารก 
27. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 28. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด 
29. ราชอาณาจักรสวีเดน 30. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด 
31. โรมาเนีย 32. รัฐสุลตานโอมาน 
33. สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 34. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล 
35. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต) 36. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
37. สาธารณรัฐซิลี 38. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
39. สาธารณรัฐตุรกี 40. สาธารณรัฐเซ็ก 
41. สาธารณรัฐประชาชนจีน 42. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
43. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร - เลสเต 44. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
45. สาธารณรัฐโปแลนด 46. สาธารณรัฐเปรู 
47. สาธารณรัฐฟลิปปนส 48. สาธารณรัฐฟนแลนด 
49. สาธารณรัฐมอลตา 50. สาธารณรัฐมอริเซียส 
51. สาธารณรัฐเยเมน 52. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
53. สาธารณรัฐสโลวัก 54. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
55. สาธารณรัฐอาเซอรไบจาน 56. สาธารณรัฐออสเตรีย 
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57. สาธารณรัฐอินเดีย 58. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
59. สาธารณรัฐแอฟริกาใต 60. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
61. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 62. สาธารณรัฐไอซแลนด 
63. สาธารณรัฐไอรแลนด 64. สาธารณรัฐฮังการี 
65. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 66. ฮองกง 

    
 
  ประเภท ข. ไดแกประเทศตอไปนี้ 

1. เครือรัฐบาฮามาส 2. จอรเจีย 
3. จาเมกา 4. เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5. มาชิโดเนีย 6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร 8. รัฐคูเวต 
9. รัฐบารเรน 10. รัฐอิสราเอล 

11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. ราชอาณาจักรเนปาล 14. ราชอาณาจักรฮัซไมตจอรแดน 
15. สหพันธสาธารณรัฐไนจีเรีย 16. สหภาพพมา 
17. สหรัฐเม็กซิโก 18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
19. สาธารณรัฐกานา 20. สาธารณรัฐแกมเบีย 
21. สาธารณรัฐโกตติวัวร (ไอเวอรี่โคส) 22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
23. สาธารณรัฐคีรกิซ 24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
27. สาธารณรัฐจิบูตี 28. สาธารณรัฐชาด 
29. สาธารณรัฐซิมบับเว 30. สาธารณรัฐเซเนกัล 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 32. สาธารณรัฐเซียรราลีโอน 
33. สาธารณรัฐไซปรัส 34. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
35. สาธารณรัฐตูนิเซีย 36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
37. สาธารณรัฐรัฐไนเจอร 38. สาธารณรัฐบุรุนดี 
39. สาธารณรัฐเบนิน 40. สาธารณรัฐเบลารุส 
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41. สาธารณรัฐประชาชนบังกลาเทศ 42. สาธารณรัฐปานามา 
43. สาธารณรัฐมอลโดวา 44. สาธารณรัฐมาลี 
45. สาธารณรัฐยูกันดา 46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
49. สาธารณรัฐอารเจนตินา 50. สาธารณรัฐอารเมเนีย 
51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 52. สาธารณรัฐอาหรับอียิปต 
53. สาธารณรัฐอิรัก 54. สาธารณอิสลามปากีสถาน 
55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 56. สาธารณรัฐอิสลามอิหราน 
57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 58. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 
  ประเภท ค. ไดแก ประเทศ รัฐ อ่ืน ๆ นอกจาก  ก.   ข. 
 
 

บัญชีหมายเลข  5 
อัตราเงินชดเชยคาพาหนะ (เหมาจาย) 

 
ลําดับที่ ประเภทยานพาหนะ อัตรา 

1. รถจักรยานยนตสวนบุคคล กิโลเมตรละ 
  ไมเกิน 2 บาท 

2. รถยนตสวนบคุคล กิโลเมตรละ 
  ไมเกิน 4 บาท 
   

 
 
 
 
 
 
 
 



 

สัญญาการยืมเลขท่ี               วันท่ี       สวนท่ี 1    
ชื่อผูยืม       จํานวนเงิน    บาท     
 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
 
                ที่ทําการ     
                                            วันที ่       เดือน                 พ.ศ.    

 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
 
เรียน    
 
 ตามคําสัง่/บนัทึกท่ี              ลงวันท่ี     ไดอนุมัติให  
ขาพเจา                                                ตําแหนง         
สังกัด          พรอมดวย    
เดินทางไปปฏิบัติงาน  ณ     
        

โดยเดินทางออกจาก     บานพัก   สํานักงาน   ประเทศไทย   ตั้งแตวันท่ี        

เวลา น. และกลับถึง    บานพัก   สํานักงาน     ประเทศไทย วันท่ี    
เวลา  น.  รวมเวลาไปปฏิบัตงิานครัง้นี้  วัน   ชั่วโมง   

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานสําหรับ      ขาพเจา        คณะเดินทาง   
จํานวนเงินทั้งสิ้น บาท (     )  
ตามหลักฐานการจายเงนิดังแนบ ทั้งนี ้  ขาพเจาขอรับรองวารายการทีก่ลาวมาขางตนเปนความจรงิ และหลกัฐานการจาย
ที่สงมาดวย จํานวน                 ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทกุประการ 
 
 
  ลงชื่อ  ผูขอรับเงิน 
 (                             ) 
 ตําแหนง    
                       
 
 



   

                        

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ่

เรื่อง กําหนดประเภทรายจ่าย รายการและเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย     

        ฉบับที่ 10/2556 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

---------------------------------- 

 

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์เก่ียวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) เพื่อให้มีความเหมาะสมยิ่งข้ึน  

 อาศัยอํานาจตามความใน มาตรา 35 และมาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม่ พ.ศ. 2551 ประกอบกับข้อ 33 และข้อ 34 แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ว่าด้วยการ
บริหารการเงิน พ.ศ. 2551 และมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในคราวประชุมครั้งที่ 10/2551 

เมื่อวันที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2551และโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในคราว
ประชุมครั้งที่ 11/2556 เมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2556 จึงออกประกาศกําหนดประเภทรายจ่าย 
รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 ให้ยกเลิกข้อความในข้อ 20 ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) และให้ใช้ข้อความนี้แทน 
 “20. หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะใช้ใบเสร็จรับเงินหรือ

ใบแจ้งรายการของโรงแรมหรือที่พักแรมที่มีข้อความแสดงว่าได้รับชําระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้วก็ได้ 
 การเบิกค่าเช่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พัก
ที่บันทึกด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่า ได้รับชําระเงินจากผู้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว เป็นหลักฐานใน

การขอเบิกค่าเช่าท่ีพักโดยไม่ต้องมีลายมือช่ือเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได้ ทั้งน้ี             
ให้ผู้เดินทางลงลายมือช่ือรับรองว่า ได้ชําระค่าเช่าที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บนั้น 
 ในกรณีจองท่ีพักผ่านบริษัทตัวแทนจําหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานอ่ืนที่ออก

โดยบริษัทตัวแทนจําหน่าย โดยผู้เดินทางลงลงลายมือชื่อรับรองว่า ได้ชําระค่าเช่าที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บ
นั้น เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายก็ได้”   
 ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
ประกาศ   ณ  วันที ่     24     กรกฎาคม  พ.ศ. 2556 

 
 (ลงนาม)          นิเวศน์  นนัทจิต 

 (รองศาสตราจารย์นายแพทย์นิเวศน์ นนัทจิต) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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