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ค าน า 

 คู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการของงานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์   

คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางให้กับหน่วยงานและบุคลากรในส่วนงาน  

ในการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความสะดวก ถูกต้อง รวดเร็ว และง่ายต่อการ

ตรวจสอบ ซึ่งคณะวิจิตรศิลป์มีการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการจ านวนหลายโครงการต่อปี อีกทั้งโครงการ

อื่น ๆ ตามพันธกิจของส่วนงาน และช่วยขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ และแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

ให้บรรลุผลส าเร็จตามแผนต่อไป 

 ดังนั้น ผู้จัดท าจึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการบริการวิชาการฉบับนี้จะอ านวย

ประโยชน์ต่อการด าเนินงานโครงการของคณะวิจิตรศิลป์ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

มีแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐาน ช่วยลดระยะเวลาการท างาน และได้ข้อมูลที่สามารถน าไปประกอบการพัฒนาขั้นตอน

การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น ทั้งนี้ หากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการใช้คู่มือ หรือต้องการรายละเอียดเพิ่มเติม 

สามารถติดต่อมายังงานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ ได้ต่อไป 

 

เสาวนีย์  ทิพยเนตร 

ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จัดตั้งขึ้นตามเจตนารมณ์ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มหาวิทยาลัย

ภูมิภาคแห่งแรกของประเทศไทยที่มีจุดมุ่งหมายเป็นแหล่งการศึกษาของทุกสาขาวิชาชีพทั้งทางด้ านวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี สังคมศาสตร์ และศิลปศาสตร์ โดยคณะวิจิตรศิลป์มีวิสัยทัศน์ คือ “องค์กรชั้นน า สร้างสรรค์  

เพื่อสังคม” ซึ่งการบริการวิชาการแก่สังคมอย่างมีส่วนร่วม เพื่อมุ่งพัฒนาสังคมและท้องถิ่นให้เข้มแข็ง เป็นหนึ่งใน 

พันธกิจหลักของคณะวิจิตรศิลป์ ขับเคลื่อนนโยบายดังกล่าวโดยการจัดท าโครงการบริการวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ 

เพื่อสร้างสรรค์และพัฒนาสังคมและท้องถิ่นในด้านศิลปวัฒนธรรม ประเพณี ศิลปะแขนงต่าง ๆ เพื่อให้เกิดคุณค่า

และประโยชน์แก่ชุมชน รวมถึงพัฒนาต่อยอดเพ่ิมมูลค่าในด้านเศรษฐกิจ  

 ในการจัดท าโครงการบริการวิชาการ คณะวิจิตรศิลป์ เป็นกระบวนการส าคัญที่จะขับเคลื่อนยุทธศาสตร์

ตามแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ระยะที่ 13 (พ.ศ. 2566-2570) ซึ่งตอบสนองต่อเป้าหมาย

ยุทธศาสตร์ชาติและความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในระดับต่าง ๆ รวมทั้งการสร้างมูลค่าให้กับชุมชน สังคม 

โดยมีการขับเคลื่อนที่สอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) ทั้งนี้ ในขั้นตอนการด าเนินงานโครงการ

บริการวิชาการนั้น จะมีความแตกต่างจากโครงการวิจัย กล่าวคือ ในการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายจะมีความซับซ้อนมากกว่า เนื่องจากจะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  

พ.ศ. 2560 ประกาศและระเบียบของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่าย และการเบิกจ่ายต้องเสร็จ

สิ้นภายในระยะเวลาด าเนินโครงการ ดังนั้น เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานที่เกี ่ยวข้องทราบถึงแนวปฏิบัติต่าง ๆ รวมถึง

ประกาศ หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายในโครงการบริการวิชาการ ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน เพ่ือให้การด าเนินงาน

มีประสิทธิภาพ สามารถเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในโครงการได้ถูกต้อง จัดท ารายงานผลการด าเนินงานและ

ด าเนินงานโครงการแล้วเสร็จตามก าหนด ส่งผลต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลการด า เนินงานในภาพรวมของ

คณะวิจิตรศิลป์ 

 จากความเป็นมาและความส าคัญที่กล่าวข้างต้น การจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายโครงการบริการวิชาการ  

ของคณะวิจิตรศิลป์ จะมีส่วนท าให้การปฏิบัติงานบริหารโครงการเป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีความถูกต้อง ชัดเจน 

มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของคณะวิจิตรศิลป์ และมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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1.2 วัตถุประสงค์ 

 การจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการบริการวิชาการ ของคณะวิจิตรศิลป์ มีวัถตุประสงค์ ดังนี้ 

  1. เพื่อใช้เป็นคู่มือการเบิกจ่ายโครงการบริการวิชาการ คณะวิจิตรศิลป์ และเพื่อเป็นเอกสาร

แสดงวิธีการท างานด้านการเบิกจ่ายที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกัน

ได้อย่างถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ไม่ก่อให้เกิดความสับสนและความเข้าใจคลาดเคลื่อน  

  2. เพื่อให้การบริหารโครงการบริการวิชาการ คณะวิจิตรศิลป์มีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ของส่วนงาน 

1.3 ขอบเขตของคู่มือ 

 การปฏิบัติงานตามคู่มือการเบิกจ่ายโครงการบริการวิชาการ ครอบคลุมแนวทางเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน

ด้านการเงินโครงการฯ อัตราส าหรับการเบิกจ่ายรายการต่าง ๆ ทั้งนี้ ไม่รวมถึงการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ 

1.4 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 โครงกำรฯ หมายถึง โครงการบริการวิชาการ ที่ได้รับทุนสนับสนุนภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 โครงกำรภำยใต้กำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์  หมายถึง  โครงการบริการวิชาการ/วิจัย ที่ได้รับการสนับสนุน

งบประมาณภายใต้การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ล้านนาสร้างสรรค์ เชิงรุก 

 คณะวิจิตรศิลป์ หมายถึง คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 งำนบริหำรงำนวิจัยฯ หมายถึง งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ คณะวิจิตรศิลป์ 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 กำรเบิกจำ่ยฯ หมายถึง การเบิกจ่ายในโครงการบริการวชิาการ แต่ไม่รวมถึงการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
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บทที่ 2 

กฏหมาย ข้อบังคับ ประกาศ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 การบริหารโครงการวิชาการ มีข้อบังคับ ประกาศ และระเบียบที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายงบประมาณ

เป็นไปอย่างถูกต้อง ดังนี้   

2.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

2.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2551 (ดาวน์โหลดไฟล์) 

 สาระส าคัญของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2551 

 มหาวิทยาลัยได้ก าหนดข้อบังคับการบริหารการเงิน การก าหนดประเภท ที่มาและการบริหารเงินรายได้ 

การบริหารการเงิน งบประมาณ การบริหารรายจ่ายในการด าเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัย โดยมีการ

ก าหนดประเภทงบประมาณรายจ่าย ดังนี้ 

 1) งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคลล ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้าง รวมถึง

เงินที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืน 

 2) งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที ่ก าหนดให้จ่ายเพื ่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ ค่าตอบแทน  

ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค ค่าสวัสดิการ ทุนสนับสนุนการด าเนินงานด้านต่าง ๆ และรายจ่ายอื่นใดใน

ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 3) งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าครุภัณฑ์ 

ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

 4) งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการประกอบด้วยเงิน

อุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

 5) งบรายจ่ายอื่น หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทจ่ายข้างต้น 

 

 

 

 

https://finance.oou.cmu.ac.th/?q=en/node/937


4 
 

2.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2563 (ฉบับที่ 5) (ดาวน์โหลด) 

 สาระส าคัญของข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2563 (ฉบับที่ 5) 

 ข้อ 11 ให้ทุกส่วนงานตามมาตรา 9 แห้งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2551 จัดสรรเงิน 

ร้อยละ 10 ของเงินรายได้ตามข้อ 8 (7) รายได้จากการบริการวิชาการ (8) (9) และ (11) ก่อนหักค่าใช้จ่ายให้กับ

มหาวิทยาลัยส่วนที่เหลือให้เป็นเงินรายได้ของส่วนงานนั้น  

 

2.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2552 (ดาวน์โหลด) 

 สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื ่อง เงินยืมทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

พ.ศ. 2552 

 มหาวิทยาลัยได้ประกาศก าหนดเรื่องเงินยืมทดรองจ่าย ประเภทและวัตถุประสงค์ วงเงิน วิธีการยืม  

การส่งใช้คืน การเก็บรักษา และบทก าหนดลงโทษ 

 

2.1.4 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้

ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 14/2554 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) (ดาวน์โหลด)

 สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 14/2554มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับอัตราค่าเบี้ยเลี้ยง

การเดินทางภายในประเทศ และอัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางภายในประเทศ ดังนี้ 

https://finance.oou.cmu.ac.th/?q=en/node/31838
https://finance.oou.cmu.ac.th/?q=th/node/945
https://ora.oou.cmu.ac.th/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99-2/
https://ora.oou.cmu.ac.th/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99-2/
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2.1.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้

ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 10/2556 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) (ดาวน์โหลด) 

 สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 10/2556 

 มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี่ยวกับหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.1.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้

ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 (ค่าตอบแทนวิทยากรในประชุมวิชาการ ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย) 

(ดาวน์โหลด) 

 สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการ

จ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 

 มหาวิทยาลัยได้ออกประกาศก าหนดปรับปรุงอัตราค่าตอบแทนวิทยากรในประชุมวิชาการ ประชุม

ปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

https://ora.oou.cmu.ac.th/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99-2/
https://ora.oou.cmu.ac.th/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A-%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A8-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99-2/
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2.1.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2557 (ดาวน์โหลด) 

 สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย พ.ศ. 2557 

 มหาวิทยาลัยได้ออกประกาศหลักเกณฑ์มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

https://o365cmu-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/saowanee_tipp_cmu_ac_th/Eb_hGPNbLi5NiioRJwWIdwQBZgKWifD0uIyxgeAucG20qg?e=pN5PHu
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2.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

2.2.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการให้บริการและการจัดเก็บค่าบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2557 

(ดาวน์โหลด) 

 สาระส าคัญของระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการให้บริการและการจัดเก็บค่าบริการทางวิชาการ 

พ.ศ. 2557 

 มหาวิทยาลัยได้ก าหนดระเบียบการให้บริการและการจัดเห็บค่าบริการทางวิชาการ ประกอบด้วย เกณฑ์

การพิจารณารับงาน แนวทางการก าหนดค่าบริการ การจัดเก็บ การน าส่งและวิธการเบิกจ่ายค่าบริการ รวมถึงการ

ด าเนินงานและการจัดท ารายงานการเงิน 

https://finance.oou.cmu.ac.th/?q=th/node/8456
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บทที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การเบิกจ่ายงบประมาณเพื่อด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ ถือเป็นประเด็นส าคัญประเด็นหนึ่งที่

จะท าให้โครงการสามารถขับเคลื่อนและด าเนินไปปสู่เป้าหมายของโครงการได้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ ทั้งนี้ 

หลังจากได้รับการอนุมัติให้ด าเนินโครงการ การเบิกจ่ายงบด าเนินงานในโครงการจะต้องเป็นไปตามประกาศ

หรือระเบียบที่เก่ียวข้องกับโครงการบริการวิชาการ รายละเอียดดังนี้ 

3.1 รายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบและประกาศและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ตางรางที่ 1 ตารางรายการเบิกจ่าย เอกสารประกอบแลประกาศและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

รายการ ความเชื่อมโยง 
(บุคคล/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง) 

เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ประกาศ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ค่าอาหาร 
อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

ส่วนงาน/หัวหนา้/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

- บันทึกอนุมัติให้จัด
กิจกรรม/โครงการ  
- รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/
อบรม 
- ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า  

- จัดท าเอกสารและ
เสนออนุมัติ2-3 วัน
ท าการ 
- ระยะเวลา
ด าเนินการตาม
ก าหนดการโครงการ 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่  
เร่ืองมาตรการประหยัดในการ
เบิกจ่าย ลงวนัที่ 9 กรกฎาคม 2557 

2. ค่าตอบแทน
วิทยากร 

ส่วนงาน/หัวหนา้/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/วิทยากร 

- ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังส ือตอบรับการเป็น
วิทยากร 
- ตารางการอบรมที่ระบุชื่อ
ว ิ ท ย า ก ร แล ะช ั ่ ว โ ม งที่
บรรยาย/ปฏิบัติ 
- ใบส าคัญรับเงิน (ระบุเลข
บัตรประชาชน) 
 

- จัดท าหนังสือเชิญ-
แบบตอบรับ 2-3 วัน
ท าการ 
- จัดท าเอกสารและ
เสนออนุมัติ 2-3 วัน
ท าการ 
- ระยะเวลา
ด าเนินการตาม
ก าหนดการโครงการ 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ 
เร่ือง ก าหนดประเภทรายจ่าย 
รายการ และเงื่อนไขการจา่ยเงนิจาก
รายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 
4/2556 (ค่าตอบแทนวิทยากรใน
ประชุมวชิาการ ประชุมปฏิบัติการ
ของมหาวิทยาลัย) ลงวนัที่ 15 
กุมภาพันธ์ 2556 

3. ค่าตอบแทน
ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

ส่วนงาน/หัวหนา้/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/
ผู้ปฏิบัตงิาน 

- บันทึกขออนุมัติปฏิบตัิงาน
นอกเวลาราชการ 
- ค าสั่งให้ปฏิบัตงิานนอก
เวลาราชการ 

- จัดท าเอกสารและ
เสนออนุมัติ
ปฏิบัติงาน 2-3 วัน
ท าการ 

ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏบิัตงิาน
นอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
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รายการ ความเชื่อมโยง 
(บุคคล/หน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง) 

เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ประกาศ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- หลักฐานการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 
- รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

- ปฏิบัติงานตาม
ก าหนดการใน
โครงการ 
- จัดท าเอกสารขอ
อนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนฯ 7-14 
วันท าการ 

4. ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไป
ปฏิบัติราชการ/
ปฏิบัติงาน 
   - ค่าเบี้ยเลี้ยง 
   - ค่าที่พัก 
   - ค่า
ยานพาหนะ 
  - ค่าน ้ามัน
เชื้อเพลิง (กรณี
ใช้ยานพาหนะ
ส่วนตัวในการ
ปฏิบัติราชการ/ 
ยานพาหนะของ
คณะฯ) 

ส่วนงาน/หัวหนา้/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/ผู้
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน/หน่วย
บริหารงานบุคคล/
งานการเงนิฯ 

- บันทึกอนุมัตโิครงการ/
หนังสือเชิญ/หนังสือสั่งการ
ให้เดินทางไปปฏิบตัิงาน 
- บันทึการขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
(ระบุรายละเอียดการ
เดินทาง, รายชื่อผู้เดินทาง, 
ยานพาหนะที่ใช้, 
งบประมาณ) 
- แบบรายงานการเดินทางป
ราชการ 
- ใบเสร็จรับเงินของ
โรงแรม/ที่พัก ระบุชื่อผู้เข้า
พัก ระยะวันเข้า-ออกที่พัก 
ใบแจ้งรายการของโรงแรม 
(Foilo)  
- ใบเสร็จรับเงินค่า
ยานพาหนะ หรือ 
Electronic Ticket 
- ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน บก.111 
(กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงิน
แสดง) 
 

- จัดท าเอกสารและ
เสนอขออนุมัติ
เดินทาง 1-3 วันท า
การ 
- เดินทางไป
ปฏิบัติงานตาม
ก าหนด 
- จัดท าเอกสารและ
ส่งรายงานการ
เดินทางหลังจาก
ปฏิบัติงานเสร็จสิน้ 
1-7 วัน 

- ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 
- ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ พ.ศ. 2550 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2554 
- พระราชกฤษฎีกาค่าใชจ้่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไข
เพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2553) 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ 
ฉบับที่ 20/2552 ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลยั 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ 
ฉบับที่ 14/2554 ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลยั 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเชยีงใหม่ 
ฉบับที่ 10/2556 ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน
มหาวิทยาลยั 
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 3.2 ประเภทงบประมาณ และอัตราการเบิกจ่ายงบด าเนินงานโครงการ 

ตารางที่ 2 ตารางแสดงประเภทงบประมาณและอัตราการเบิกจ่าย 

ประเภทงบประมาณ รายละเอียด อัตราการเบิกจ่าย 

ค่าอาหาร 
และเครื่องดื่ม 

 
อ้างอิง : ประกาศ มช. มาตรการ

ประหยัดฯ (9 ก.ค. 57) 

จ านวนคน/
จ านวนวัน/
จ านวนมื้อ/
จ านวนคร้ัง 

• การฝึกอบรม 
  - ในสถานที่ราชการ 
  - สถานที่เอกชน 

ไม่เกิน คนละ  
150 บาท/มื้อ 
400 บาท/มื้อ 

• การประชุม 
 

ไม่เกิน คนละ 120 
บาท/มื้อ 

ค่าอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 

 
อ้างอิง : ประกาศ มช. มาตรการ

ประหยัดฯ (9 ก.ค. 57) 

จ านวนคน/
จ านวนวัน/
จ านวนมื้อ/
จ านวนคร้ัง 

• การฝึกอบรมและการประชุม ไม่เกิน  
คนละ  

40 บาท/มื้อ 

ค่าตอบแทนวิทยากร 
 

อ้างอิง : ประกาศ มช. ฉ4/2556  
(15 ก.พ. 56) 

จ านวนคน/
จ านวนชั่วโมง/
จ านวนคร้ัง 

วิทยากรบรรยาย บุคคลภายในมหาวิทยาลยั ไม่เกิน ชม. ละ 
600 บาท 

วิทยากรบรรยาย บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ไม่เกิน ชม. ละ 
1,200 บาท 

วิทยากรปฏิบัติการ  ไม่เกิน ชม. ละ 
300 บาท 

ค่าตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ 
 

อ้างอิง : ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ว่าดว้ยการ
เบิกจ่ายการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 2550 

จ านวนคน/
จ านวนชั่วโมง/ 

• ในวันท าการ วันละไม่เกิน  
4 ชม. ๆ ละ  
50 บาท 

 

• ในวันหยุดราชการ วันละไม่เกิน 7 
ชม.ๆ ละ  
60 บาท 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัตงิานในประเทศ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
 

จ านวนคน/
จ านวนวัน 
 

• พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
- ระดับ 9 หรือ รศ. ข้ึนไป 
- นักวิจัยระดับสูงหรือเชี่ยวชาญพิเศษ 

• พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการทุกต าแหน่ง 

270  

บาท/วัน 
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ประเภทงบประมาณ รายละเอียด อัตราการเบิกจ่าย 

 
อ้างอิง : ประกาศ มช.  

ฉ14/2554 (25 เม.ย. 54) 

*หากเป็นการ
ประชุมเลี้ยงอาหาร
บางมื้อให้หักเบีย้

เล้ียงมื้อละ 1 ใน 3 
ของอัตราเบี้ยเล้ียง

เหมาจ่าย 

• พนักงานสายปฏิบัติการ (ผูบ้ริหารระดับสงู) 
 

  • ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
- ระดับ 8 ลงมา 

• พนักงานมหาวิทยาลัย (ผศ. ลงมา) 

240  
บาท/วัน 

ค่าที่พัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ้างอิง : ประกาศ มช.  
ฉ14/2554 (25 เม.ย. 54) 

จ านวนห้อง/
จ านวนวัน 
 
 
 
 
 

• พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
- ระดับ 9 หรือ รศ. ข้ึนไป 
- นักวิจัยระดับสูงหรือเชี่ยวชาญพิเศษ 

• พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการทุกต าแหน่ง 
• พนักงานสายปฏิบัติการ (ผูบ้ริหารระดับสงู) 

เท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกิน  

2,500 บาท 

• พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
- ป.ตรี หรือ ผศ. 
- นักวิจัยระดับตน้หรือระดับกลาง 

• พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
- ผู้บริหารระดับตน้หรือระดับกลาง 
- กลุ่มปฏิบัติงานทั่วไปหรือวิชาชีพเฉพาะ 

เท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกิน  

2,200 บาท 

• พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัติการ 
- กลุ่มบริการทั่วไปหรือบริการฝีมือ 

เท่าที่จ่ายจริง 
ไม่เกิน  

1,500 บาท 

ค่าพาหนะ จ านวนวัน/
จ านวนคัน/
จ านวนคร้ัง 

• ค่าเช่ายานพาหนะและค่าเชื้อเพลิงส าหรับยาพาหนะ 
*ค่าน ้ามันเชื้อเพลิงเบิกจ่ายตามจริง 

ตามที่จ่ายจริงด้วย
ความประหยัด 

ค่าน ้ามันเชื้อเพลิง จ านวนวัน/
ระยะทาง 

• รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล (เบิกจ่ายตามจริง) กม. ละ 2 บาท 
• รถยนต์ส่วนบุคคล (เบิกจ่ายตามจริง) กม. ละ 4 บาท 
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 3.3 ตัวอย่างเอกสารการขออนุมัติและเบิกจ่าย 

 ทั้งนี้ ตามแนวปฏิบัติของงานการเงินคณะวิจิตรศิลป์ เมื่อด าเนินการขออนุมัติด าเนินโครงการ/

กิจกรรมแล้ว ในการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ จะต้องมีการจัดท าบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจ่าย  

ตามรายการที่ได้รับอนุมัติแล้ว โดย รวบรวมเอกสารหลักฐานการเงินมาพร้อมกัน โดยมีตัวอย่างเอกสาร  

การเบิกจ่ายดังต่อไปนี้ 

ตัวอย่าง เอกสารการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าอาหารและเครื่องดื่ม/อาหารว่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติและเบิกจา่ยค่าอาหารว่าง 
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ภาพที่ 2 ตัวอย่างการบันทึกรายจา่ยในระบบ E-Budget คณะวิจิตรศิลป ์
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ภาพที่ 3 ตัวอย่างอนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ 
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ภาพที่ 4 ตัวอย่างรายการงบประมาณในกิจกรรม/โครงการ 
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ภาพที่ 5 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า 
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ภาพที่ 6 รายชื่อผู้เข้าร่วมกจิกรรม (สามารถแนบรายชื่อผูล้งทะเบียนผ่าน CMU-Mobile ได้)  
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ตัวอย่าง เอกสารการขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติและเบิกจา่ยค่าตอบแทนวิทยากร 
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ภาพที่ 8 ตัวอย่างอนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ 
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ภาพที่ 9 ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร  
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ภาพที่ 10 แบบตอบรับเป็นวิทยากร 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



23 
 

ภาพที่ 11 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงนิ 
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 ตัวอย่าง เอกสารการขออนุมัติการปฏิบัติงาน และเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่12 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนปฏิบตัิงานนอกเวลา  



25 
 

 

ภาพที่ 13 บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา (ขออนุมัติก่อนการปฏิบัติงาน) 
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ตัวอย่างเอกสารการขออนุมัติรายการอื่น ๆ  

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ ประกอบด้วยการขออนุมัติเดินทาง  

และการรายงานการเดินทาง (ดาวน์โหลด) 

https://o365cmu-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/saowanee_tipp_cmu_ac_th/EbLjoyGIB4RPgoeiib3bnIABYVbQ7mz9vE6SnypBH7hFNw?e=1TqTj0
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บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จาก

การด าเนินงานด้านการเบิกจ่ายในโครงการบริการวิชาการ สรุปได้ดังนี้ 

 

4.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 1) แนวปฏิบัติด้านการเงินและพัสดุมีการปรับเปลี่ยนบ่อยครั้ง ซึ่งการปรับเปลี่ยนดังกล่าวเป็นไปตาม

นโยบายของรัฐบาล จึงส่งผลให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่อาจปฏิบัติไม่ถูกต้องตามแนวทางใหม่ที่เปลี่ยนแปลง ส่งผลให้ต้อง

ปรับเปลี่ยนและแก้ไขเอกสาร ต้องท างานซ ้าซ้อน ใช้ระยะเวลาการด าเนินงานเอกสารมากกว่าที่ควร 

 2) อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการอาจไม่ค่อยมีประสบการณ์ในการด าเนินงานด้านการเบิกจ่าย ในการ

วางแผนงบประมาณอาจมีรายการที่มีข้อจ ากัดในการเบิกจ่าย ต้องใช้วิธีการขอปรับแผน หรือในบางครั้งการเก็บ

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินไม่ครบถ้วน ต้องมีการแก้ไข ท าให้เพิ่มระยะเวลาในการด าเนินงานในบางครั้ง 

  

4.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

 ส าหรับแนวทางการแก้ไขและพัฒนางานในการบริหารโครงการบริการวิชาการ สรุปได้ดังนี้ 

 1) การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) หรือการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวปฏิบัติด้านการเงินและ

พัสดุตามการเปลี่ยนแปลงนโยบาย เพ่ือให้หัวหน้าโครงการฯ ผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องด้านการเงินและพัสดุ

ให้มีความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน จะช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ลดปัญหาการแก้ไขเอกสารที่เกิดข้ึนได้ 

 2) ผู้ปฏิบัติงานด้านโครงการบริการวิชาการจัดท าคู่มือฉบับสั้น ส าหรับการเตรียมเอกสารหรือเก็บหลักฐาน

การเบิกจ่ายให้อาจารย์ผู้ด าเนินงานเป็นครั้ง ๆ ไป    

 

4.3 ข้อเสนอแนะ 

 1) โครงการที ่มีระยะเวลาการด าเนินในระยะยาว เช่น 1 ปี หรือเป็นโครงการในลักษณะต่อเนื ่อง  

ควรพิจารณาให้มีการจัดจ้างผู้ประสานงานโครงการ หรือผู้ช่วยเก็บข้อมูลโครงการที่มีความรู้ความเข้าในระบบการ

เบิกจ่ายเบื้องต้น เพ่ือให้การด าเนินงานโครงการมีความคล่องตัว และมีประสิทธิภาพ  
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 3) อาจมีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) หรือการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับแนวปฏิบัติด้านการเงิน

และพัสดุตามการเปลี่ยนแปลงนโยบาย เพ่ือให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้ประสานงาน และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

ให้มีความเข้าใจ รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ตรงกัน และปฏิบัติงานในโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 4) ในอนาคตอาจมีโครงการพัฒนาแพลตฟอร์มออนไลน์ร่วมกับงานการเงิน พัสดุ และหน่วยบุคคลที่ท าให้

ผู้ด าเนินโครงการสามารถการด าเนินการขออนุมัติแบบออนไลน์ โดยมีแบบฟอร์มเดียวกัน สามารถด าเนินการขอ

อนุมัติได้อย่างครบถ้วนในการด าเนินโครงการตั้งแต่ตั้งจนเสร็จสิ้นโครงการ ซึ่งจะท า ให้การจัดท าโครงการสะดวก

และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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รายละเอียดการปรับปรุงคู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการบริการวิชาการ  

งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการ และวิเทศสัมพันธ์ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการ 

ครั้งที ่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 

1 12 กรกฎาคม 
2568 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ตางรางที่ 1 ตารางรายการเบิกจ่าย เอกสาร
ประกอบแลประกาศและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

เสาวนีย์ ทิพยเนตร  
นักบริหารงานทั่วไป  
งานบริหารงานวิจัย 

บริการวิชาการ  
และวิเทศสัมพันธ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




