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คู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันในการเบิกจ่าย
2. เพ่ือให้บุคลากรผู้ใช้สิทธิสามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ
3. รวมถึงการเดินทางของนักวิจัย ที่เดินทางไปสํารวจพื้นที่ด้วย

ความหมายของการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางหมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่

ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการเดินทางเพ่ือมิให้ผู้เดินทางเกิดความเดือดร้อน  

สิทธิการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
การเดินทางไปปฏิบัติงาน เมื่อหัวหน้าส่วนงานอนุมัติให้เดินทางไปปฏิบัติงานตามภารกิจ หรืออนุมัติให้เดิน

ทางเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา สิทธิที่จะได้รับในการเดินทางไปปฏิบัติงานเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้
เดินทางไปปฏิบัติงานหรือวันที่ออกเดินทางแล้วแต่กรณี จนถึงวันที่เดินทางกลับมาจากการปฏิบัติงาน 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้หยุดที่ใดโดยไม่มีเหตุอันควร หรือหยุดเพ่ือปฏิบัติ
ภารกิจส่วนตัว ไม่มีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางสําหรับระยะเวลาที่หยุดนั้น 

การเดินทางไปปฏิบัติงาน ถ้าผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กร 
หรือหน่วยงานอื่นเต็มจํานวน ให้งดเบิกค่าใช้จ่ายจากส่วนงาน 

ถ้าผู้เดินทางไปปฏิบัติงานได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการเดินทางจากองค์กร หรือหน่วยงานอ่ืนบางส่วน 
สามารถใช้สิทธิในการเบิกจ่ายสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดจากส่วนงานได้ แต่ไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เร่ือง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ เงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 
20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย) 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ           หมายถึง ผู้บังคับบัญชา ผู้มีอํานาจอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัยไปปฏิบัติงาน 
ตามระเบียบว่ าด้วยการ เดินทางไปปฏิบัติ งานของพนักงาน
มหาวิทยาลัย และให้รวมถึงผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้มีอํานาจ
อนุมัติด้วย 

ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน    หมายถึง  พนักงานมหาวิทยาลัยที่เดินทางไปปฏิบัติงาน 
การเดินทางไปปฏิบัติงาน หมายถึง  การเดินทางไปปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยการเดินทางไปปฏิบัติ 

 งานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
ค่าเช่าที่พัก             หมายถึง  ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม หรือที่พักแรม 
ค่าพาหนะ            หมายถึง  รถไฟ รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบก และ 

 เรือโดยสารประจําทาง และหมายรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดที่ให้บริการ   
 ขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจําโดยมีเส้นทางและอัตราค่าโดยสารและ 

  
ค่าพาหนะส่วนตัว     หมายถึง  รถยนต์ส่วนบุคคล หรือรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคลที่มิใช่ของส่วนงาน 

ทั้งนี้ไม่ว่าจะเป็นกรรมสิทธิ์ของผู้เดินทางไปราชการหรือไม่ก็ตาม 

-

 คาระวางที่แนนอน 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
1. ค่าเบี้ยเลี้ยง
2. ค่าเช่าที่พัก
3. ค่าพาหนะ รวมถึงค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงสําหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก
4. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จําเป็นต้องจ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานถึงจุดหมาย

หรือสถานที่ปฏิบัติงาน

*กรณีท่ีเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ ให้นับเวลาที่เดินทางตั้งแต่ออกจากประเทศไทย จนถึงเดินทางกลับถึง
ประเทศไทย

1.ค่าเบี้ยเลี้ยง

1.1 อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางภายในประเทศ 
1.1.1 อัตราการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางภายในประเทศ(เหมาจ่าย) – พนักงานมหาวิทยาลัย 

ล าดับที ่ ต าแหน่ง จ านวนเงิน 
1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

     ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
     ประเภทนักวิจัย ตําแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกต าแหน่ง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัตกิาร 
     กลุ่มบรหิารจดัการ ตําแหน่ง ผู้บริหารระดับสูง 

270.- บาท 

2 ต าแหน่งอื่นนอกเหนือจาก ข้อ 1 240.- บาท 
1.1.2 อัตราการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางภายในประเทศ(เหมาจ่าย) –  ข้าราชการ 

ล าดับที ่ ต าแหน่ง จ านวนเงิน 
1 ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 

ประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ /ผู้อํานวยการระดับสูง 
ประเภทผู้บรหิารระดับสูง/ ระดับ 9 ข้ึนไป 

270.- บาท 

2 ประเภททั่วไปปฏิบตัิงาน ระดบัอาวุโส/ชํานาญการ 
ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการหรือชํานาญการพิเศษ 
ประเภทผู้อํานวยการระดับต้น/ ระดับ 8 ลงมา 
ลูกจ้างทุกตําแหน่ง 

240.- บาท 
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1.2. อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่างประเทศ 
1.2.1.อัตราการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินต่างประเทศ(เหมาจ่าย) – พนักงานมหาวิทยาลัย 

ล าดับที ่ ต าแหน่ง จ านวนเงิน 
1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

     ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
     ประเภทนักวิจัย ตําแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกต าแหน่ง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัตกิาร 
     กลุ่มบรหิารจดัการ ตําแหน่ง ผู้บริหารระดับสูง 

3,100.- บาท 

2 ต าแหน่งอื่นนอกเหนือจาก ข้อ 1 2,100.- บาท 
1.2.2 อัตราการจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่างประเทศ(เหมาจ่าย) –  ข้าราชการ 

ล าดับที ่ ต าแหน่ง จ านวนเงิน 
1 ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดบัทักษะพิเศษ 

ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ขึ้นไป  
ตําแหน่งผู้อํานวยการระดับสูง หรือตําแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป 
หรือตําแหน่งเทียบเท่า 

3,100.- บาท 

2 ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดบัอาวุโส ลงมา  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ 
ตําแหน่งประเภทผู้อํานวยการระดบัต้น หรือตําแหน่งระดับ 8 ลงมา 
หรือตําแหน่งเทียบเท่า 

2,100.- บาท 

การนับเวลาเพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้นับตั้งแต่เวลาที่ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงาน จนกลับ
ถึงสถานท่ีปฏิบัติงานตามปกติ   

- กรณีที่มีการพักแรม ให้นับ 24 ชม.ให้นับเป็น 1 วัน หากเศษเกิน 12 ชม.ขึ้นไป ให้นับเป็น 1 วัน หากนับได้
ไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้นับเป็นครึ่งวัน

- กรณีที่มิได้มีการพักแรม เกิน 12 ชม.ขึ้นไป ให้นับเป็น 1 วัน หากนับได้ไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ให้
นับเป็นครึ่งวัน

- กรณีเดินทางล่วงหน้าเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ก่อนการปฏิบัติงานให้นับตั้งแต่เริ่มปฏิบัติงาน เช่น เวลา
เริ่มลงทะเบียน 08.30 น.

- กรณีไม่เดินทางกลับเนื่องจากลากิจ/ลาพักผ่อน ให้นับถึงเวลาสิ้นสุดการปฏิบัติงาน เช่น เวลาเลิกประชุม
16.30 น.

- กรณีพักแรม อีกวันเดินทางกลับ ไม่สามารถนํามาคํานวณเบี้ยเลี้ยงได้

ตัวอย่างการค านวณค่าเบ้ียเลี้ยง 
ออกเดินทางจากคณะฯ วันที่ 27 พฤษภาคม 2565 เวลา 08.00 น. และเดินทางกลับถึงคณะฯ วันที่ 29 

พฤษภาคม 2565 เวลา 20.00 น. 

          27 พค.65 28 พค.65 29 พค.65 
 08.00 น. 08.00 น.   20.00 น.  

         1 วัน  1 วัน   12 ชม.= ครึ่งวัน 

ค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงได้เท่ากับ 2 วันครึ่ง 
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*กรณีที่เข้าร่วมโครงการอบรม สัมมนา หากจัดเลี้ยงอาหารทุกมื้อ ให้งดเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีจัด
เลี้ยงอาหาร 2 มื้อ ให้เบิกได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย หรือกรณีจัดเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ ให้เบิกได้
ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เร่ือง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ เงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 
17/2563 (ค่าตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้ท าหน้าท่ีขับรถ) 

เพ่ือเป็นขวัญและกําลังใจของผู้ทําหน้าที่ขับรถ เนื่องจากต้องรับผิดชอบในความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน
ของผู้เดินทางและของทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย มีเงื่อนไขการจ่ายเงินรายได้ดังนี้  

1.ให้มีรายจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยในงบประมาณรายจ่ายประจําปี งบดําเนินงาน เรียกว่า
“ค่าตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้ทําหน้าที่ขับรถ” 

2.กรณีเบิกจ่ายค่าค่าตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้ทําหน้าที่ขับรถ ให้งดเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงและ
ค่าตอบแทนอ่ืนในลักษณะซ้ําช้อน 

3.กําหนดอัตราค่าตอบแทนการในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้มีหน้าที่ขับรถ ดังนี้
3.1 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่มีการพักแรม
   การเดินทางไปปฏิบัติงานในวันทําการปกติ 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 

การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกวันทําการปกติ ให้นับ 24 ชม.เป็น 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชม.หรือเกิน 24 ชม. 
ส่วนที่ไม่ถึงหรือส่วนที่เกิน 24 ชม. นับได้เกิน 12 ชม.ให้นับเป็น 1 วัน โดยได้รับค่าตอบแทนวันละไม่เกิน 420.- บาท 
และหากไม่ถึง 12 ชม.แต่เกิน 6 ชม.ให้นับเป็นครึ่งวัน และได้ได้รับค่าตอบแทนก่ึงหนึ่ง ในอัตราไม่เกิน 210.- บาท    

 3.2 กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานที่ไม่มีการพักแรม 
  การเดินทางไปปฏิบัติงานในวันทําการปกติ 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 

 การเดินทางไปปฏิบัติงานนอกวันทําการปกติ 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

2.1 อัตราที่เช่าที่พักเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ 
2.1.1 อัตราค่าเช่าที่พักเดินทางไปปฏิบัติงาน – พนักงานมหาวิทยาลัย 

ล าดับที ่ ต าแหน่ง จ านวนเงิน 
1 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

     ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
     ประเภทนักวิจัย ตําแหน่ง นักวิจัยระดับสูง นักวิจัยระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกต าแหน่ง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัตกิาร 
     กลุ่มบรหิารจดัการ ตําแหน่ง ผู้บริหารระดับสูง 

เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ 
ไม่เกิน 2,500.- บาท 

2 พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
     ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
     ประเภทนักวิจัย ตําแหน่ง นักวิจัยระดับต้น นักวิจัยระดับกลาง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัตกิาร 
     กลุ่มบริหารจดัการ ตําแหน่ง ผู้บริหารระดับต้น ผู้บริหารระดับกลาง 
     กลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ ตาํแหน่ง กลุ่มปฏิบตัิงานท่ัวไป  

 ตําเหน่ง  กลุ่มวิชาชีพเฉพาะ 

เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ 
ไม่เกิน 2,200.- บาท 

3 พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัตกิาร 
     กลุ่มบริการทั่วไป และกลุม่บรกิารฝีมือ 

เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ 
ไม่เกิน 1,500.- บาท 

2.1.2 อัตราค่าเช่าที่พักเดินทางไปราชการมี 2 ลักษณะคือ 1. ค่าเช่าที่พักแบบจ่ายจริง 
2. ค่าเช่าที่พักแบบเหมาจ่าย

ล าดับที ่ ข้าราชการ ห้องพักคน  
เดียว 

ห้องพักคู ่ เบิกลักษณะ
เหมาจ่าย 

1 ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดบัทักษะพิเศษ 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชียวชาญ  
ตําแหน่งผู้อํานวยการระดับสูง หรอืตําแหน่งระดับ 9 
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

2,200.- 1,200.- 1,200.- 

2 ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโสลงมา 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  
ตําแหน่งผู้อํานวยการระดับต้นหรอืตําแหน่งระดับ 8 ลงมา 
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

1,500.- 850.- 800.- 
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2.2 อัตราที่เช่าที่พักเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ 
2.2.1 อัตราค่าเช่าที่พักเดินทางไปปฏิบัติงาน – พนักงานมหาวิทยาลัย 

ล าดับที ่ ต าแหน่งผู้เบิก ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. 
1. พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 

  ประเภทคณาจารย์ประจํา ตําแหน่ง รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์ 
  ประเภทนักวิจัย ตาํแหน่ง นักวิจัยระดับสูง ระดับเช่ียวชาญพิเศษ 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ทุกต าแหน่ง 
พนักงานมหาวิทยาลัยสายปฏิบัตกิาร 
  กลุ่มบริหารจัดการ ตําแหน่ง ผู้บริหารระดับสูง 

ไม่เกิน 
10,000 บาท 

ไม่เกิน 
7,000 บาท 

ไม่เกิน 
4,500 บาท 

2. พนักงานมหาวิทยาลัย ทุกต าแหน่งนอกเหนือจาก (1) ไม่เกิน 
7,500 บาท 

ไม่เกิน 
5,000 บาท 

ไม่เกิน 
3,100 บาท 

2.2.2 อัตราค่าเช่าที่พักเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
ข้าราชการ อัตราส าหรับประเทศ รัฐ เมือง (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 
ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดบัทักษะพิเศษ 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญขึ้นไป  
ตําแหน่งประเภทผู้อํานวยการระดบัสูง 
ตําแหน่งประเภทผู้บริหาร หรือตําแหน่งระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
ตําแหน่งท่ีเทียบเท่า 

ไม่เกิน 
10,000 

ไม่เกิน 
7,000 

ไม่เกิน 
4,500 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก.
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก.
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทท่ัวไประดบัอาวุโสลงมา 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการลงมา 
ตําแหน่งผู้อํานวยการระดับต้น หรอืตําแหน่งระดับ 8 ลงมา 
หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า 

7,500 5,000 3,100 เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก.
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 40 

เพิ่มขึ้นจาก
ประเภท ก.
อีกไม่เกิน
ร้อยละ 25 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าที่พักเดินทาง 
1. ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมหรือใบแจ้งรายการ(FOLIO)ของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีข้อความแสดงว่าได้รับ

ชําระเงินค่าเช่าที่พักเรียบร้อยแล้ว 
2. กรณีจองที่พักผ่านบริษัทตัวแทนจําหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานอ่ืนที่ออกโดยบริษัทตัวแทน

จําหน่าย โดยผู้เดินทางลงลายมือชื่อรับรองว่าได้ชําระค่าเช่าที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บนั้นเป็นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายก็ได้ 

3. กรณีเบิกค่าที่พักในต่างประเทศ ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะใช้ใบแจ้งรายการค่าเช่าที่พักที่บันทึกด้วย
เครื่องอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงว่า ได้รับชําระเงินจากผู้เดินทางไปปฏิบัติงานแล้ว เป็นหลักฐานในการขอเบิกค่าเช่าที่พัก 
โดยไม่ต้องมีลายมือชื่อเจ้าหน้าที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรมก็ได้ ทั้งนี้ให้ผู้เดินทางลงลายมือชื่อรับรองว่า ได้
ชําระค่าที่พักตามจํานวนที่เรียกเก็บ 

ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีรายการต่อไปนี้ 
1. ชื่อ ที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน
3. ระบุรายละเอียดการเข้าพัก ได้แก่ วันที่เข้า – ออก อัตราต่อห้องต่อวัน จํานวนห้อง รายชื่อของผู้เข้าพัก

แต่ละห้อง
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน
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3.ค่าพาหนะ

1. การเดินทางไปปฏิบัติงาน โดยปกติให้ใช้พาหนะประจําทาง สําหรับการเดินทางโดยรถไฟด่วน หรือด่วน
พิเศษ ชั้น 1(นั่ง-นอนปรับอากาศ) ผู้ดํารงตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ สายบริหารวิชาการ สาย
ปฏิบัติการเฉพาะกลุ่มบริหารจัดการ และกลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ  

2. การเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน ผู้ดํารงตําแหน่งพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ สายบริหารวิชาการ
สายปฏิบัติการเฉพาะกลุ่มปฏิบัติการและวิชาชีพ ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดใน
การเบิกค่าใช้จ่าย ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายดังนี้  

2.1 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ไปราชการ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งตั้งแต่ระดับ 9 ขึ้นไป หรือ
ตําแหน่งอ่ืนที่เทียบเท่าเบิกค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศในอัตราชั้นประหยัด เว้นแต่อธิการบดีจะเบิกค่าโดยสาร
เครื่องบินในอัตราที่ตนมีสิทธิก็ได้ 

2.2 เฉพาะกรณจีําเป็นเร่งด่วนเพ่ือประโยชน์ส่วนงาน โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอํานาจอนุมัติ 
3. การเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจอนุมัติก่อน จึง

จะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ตามอัตราเงินชดเชยค่าพาหนะ 

     อัตราเงินชดเชยค่าพาหนะ (เหมาจ่าย) 
ล าดับที่ ประเภทยานพาหนะ อัตรา 
1 รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ไม่เกิน 2 บาท 
2 รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ ไม่เกิน 4 บาท 

4. การเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจ้าง(TAXI) ให้เบิกจ่ายได้ตามที่จ่ายจริง สําหรับการเดินทางกรณีไดกรณี
หนึ่งผู้เดินทางไปจะต้องชี้แจงเหตุผลและความจําเป็นไว้ในหลักฐานการขอเบิกค่าพาหนะนั้น 

4.1 การเดินทางไป-กลับระหว่างที่พักหรือสถานที่ปฏิบัติงานกับสถานียานพาหนะประจําทาง หรือ  
              จากสถานที่จัดยานพาหนะที่ต้องใช้เดินทางไปยังสถานทีปฏิบัติงาน 

4.2 การเดินทางเดินทางข้ามเขตจังหวัดระหว่างเขตกรุงเทพฯ กับจังหวัดที่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพฯ 
ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยวละไม่เกิน 600.- บาท 

2.2 การเดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืนๆ นอกเหนือจากข้อ 4.2 ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงภายในวงเงินเที่ยว
ละไม่เกิน 500.- บาท 

4.4 การเดินทางในกรณีผู้เดินทางมีอุปกรณ์เครื่องใช้จําเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน และไม่สะดวก 
              เดินทางโดยรถประจําทาง    

3 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จําเป็นในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้เบิกได้ตามท่ีจ่ายจริงโดยประหยัด 
4 ให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ ภายใน 7 วัน นับแต่ได้กลับมา

ปฏิบัติงานตามปกติ 
5 แบบรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแบบที่

มหาวิทยาลัยกําหนด 
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ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะ 
1. กรณีเดินทางโดยพาหนะเครื่องบิน

- กรณีซ้ือผ่านตัวแทนจําหน่าย ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยบริษัทพร้อมสําเนาบัตรโดยสารเป็น
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

- กรณีซ้ือบัตรโดยสารผ่าน E-Ticket ให้ผู้เดินทางใช้เอกสารที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง
(Itinery Receipt) ซึ่งระบุชื่อสายการบิน วันที่ออกชื่อ-สกุลของผู้เดินทาง ผู้เดินทางไปปฏิบัติงาน
จากต้นทาง-ปลายทาง  เลขทีเ่ที่ยวบิน วัน-เวลาที่เดินทาง จํานวนเงินค่าโดยสาร ค่าธรรมเนียม
อ่ืน ๆ รวมเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

2. กรณีเดินทางรถโดยสารประจําทาง หรือรถไฟ
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน ถ้าไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ ให้ผู้เดินทางใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จ (แบบ กก.111)

3. กรณีเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว
- ใบเสร็จค่าน้ํามันเชื้อเพลิง ระบุเลขทะเบียนรถตามที่ได้ขออนุมัติเดินทาง /ระบุวัน-เดือน-ปีที่   

ที่เดินทาง

กรณีจ้างเหมายานพาหนะ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน ตามระเบียบพัสดุระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
1. จัดรายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ
2. ราคาจ้างที่อ้างอิงราคาตามท้องตลาด
3. จ้างผู้ประกอบอาชีพโดยตรงให้สําเนาเอกสารประกอบดังนี้

3.1 ใบขับข่ีรถสาธารณะของผู้รับจ้าง (กรณีจ้างบุคคล) 
3.2 คู่มือการจดทะเบียนรถท่ีแสดงถึงประเภทรถรับจ้างไม่ใช่รถส่วนบุคคล 
3.3 หากจ้างนิติบุคคลให้สําเนาหนังสือจดทะเบียนนิติบุคคลประกอบ 

4. ค่าน้ํามันเชื้อเพลิงให้เบิกตามใบเสร็จรับเงินที่ระบุหมายเลขทะเบียนรถท่ีจ้างเหมา
5. ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมายานพาหนะ

5.1 หากเป็นนิติบุคคลให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของนิติบุคคล 
5.2 หากเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้บิลเงินสดหรือใบสําคัญรับเงินของมหาวิทยาลัย 

ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุ 
ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เร่ือง ก าหนดประเภทรายจ่าย รายการ เงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้มหาวิทยาลัย ฉบับที่ 
9/2552 (ค่าเบ้ียประกันอุบัติเหตุ) 

ค่าประกันอุบัติเหตุสําหรับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย อาจารย์พิเศษ นักศึกษา รวมทั้งบุคลากรจาก
หน่วยงานอ่ืนที่มาร่วมปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัย ต้องเป็นการปฏิบัติงานที่เกี่ยวเนื่ องกับการเรียนการสอน การ
วิจัย การบริการวิชาการแก่ชุมชน และการปฏิบัติงานอ่ืน ที่มีการเสี่ยงภัย และอาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ และเป็นการ
ประกันเฉพาะกิจตามท่ีต้องปฏิบัติหน้าที่นั้น ๆ 

ให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุ โดยให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง โดย
ประหยัด และเหมาะสม 
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วิธีปฏิบัติกรณีผู้เดินทางท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสูญหาย 

1. ให้ผู้เดินทางประสานงานกับบริษัทสายการบินหรือตัวแทนจําหน่าย เพ่ือขอสําเนาหรือภาพถ่าย
ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง พร้อมรับรองสําเนาถูกต้องในเอกสารดังกล่าว พร้อมคํา
รับรองจากผู้เดินทางว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากราชการ แม้หากค้นพบในภายหลังจะไม่น ามาเบิก
เงินกับทางราชการอีก” เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับ
การอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

2. กรณีที่ไม่สามารถขอสําเนาหรือภาพถ่ายใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง
ตามข้อ 1 ให้ผู้เดินทางทําหนังสือรับรองการจ่ายเงินโดยชี้แจงสาเหตุของการสูญหายและไม่อาจขอส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสารนั้น พร้อมคํารับรองจากผู้เดินทางว่า “ยังไม่เคยน าฉบับจริงมาเบิกเงินจากราชการ แม้หาก
ค้นพบในภายหลังจะไม่น ามาเบิกเงินกับทางราชการอีก” เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาแล้ว ให้ใช้เอกสารดังกล่าวเป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินได้ 

ขั้นตอนการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางประกอบด้วย 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานที่ได้รับการอนุมัติก่อนวันที่เดินทาง
2. แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
3. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงิน ค่าท่ีพักเดินทางพร้อมFolio ค่าน้ํามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ค่าตั๋ว

เครื่องบิน
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้

อาทิเช่น ค่าโดยสารรถประจําทาง ค่ารถ TAXI ค่าโดยสารรถไฟ
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กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้
ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 20/2552 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้

ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 17/2563 (ค่าตอบแทนในการเดินทางไปปฏิบัติงานของผู้ทําหน้าที่ขับรถ)
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้

ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 10/2556 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย)
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้

ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 14/2554 (ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย)
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่าย
7. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2560
8. หนังสือสํานักงานตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ ศธ 0514.1.8/048 ลงวันที่ 13 กุมภาพันธ์

2555
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้

ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 9/2552 (ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุ)
10. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2559
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Flow Chat การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

 
 
 
            

   

 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
                                                     

ผู้เดินทางทําบันทึกข้อความ ขออนุมัติ
เดินทาง 

ส่งเรื่ องขออนุมัติ เดินทาง ให้หน่วย
บริหารงานบุคคล 

หน่วยบริหารงานบุคคล ตรวจสอบสิทธิท่ี
พึงได้รับถูกต้อง หรือเกินสิทธ ิ

หน่ วยบริหารงานบุคคล เสนอแฟ้ม
ตามลําดับขั้น โดยผ่านหัวหน้างาน /
เลขานุการคณะ /รองฝ่ายบริหาร และผู้
มีอ านาจอนุมัต ิ

- ระบุช่ือ ตําแหน่งผู้เดินทาง พร้อมเหตุผล
ความจําเป็น วัตถุประสงค์ สถานที่ วัน เวลา
ที่ชัดเจน รวมทั้งแหล่งงบประมาณที่เบิกจ่าย
โดยส่งเอกสารให้หน่วยบริหารงานบุคคล
ล่วงหน้า อย่างน้อย 3 สัปดาห์ก่อนออก
เดินทาง (หากเป็นกรณีเร่งด่วน ให้ชี้แจง
เหตุผลเป็นกรณี ๆ ไป)
-กรณีเดินทางเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา
ให้แนบเอกสารเชิญเข้าร่วม ประกอบการขอ
อนุมัติเดินทาง
-กรณีโครงการให้แนบเรื่องขออนุมัติโครงการ
ที่ได้รับการอนุมัติ โดยผ่านความเห็นชอบ
ของหัวหน้าโครงการ

กรณีที่ระบุข้อมูล
ไ ม่ ค ร บ ถ้ ว น 
หรือไม่ชัดเจน ให้
ส่ งคื นผู้ เ ดิ นทาง
นําไปแก้ไข 

กรณีเช่าเหมายานพาหนะ 
ทําบันทึกรายงานขอความ
เห็นชอบ และขออนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ ผ่านทาง
หน่วยพัสดุ ใช้แบบฟอร์ม
กรณีจัดซื้ อปกติ  มาตรา 
56(2)(ข) พร้อมแนบเรื่อง
ขอ อนุ มั ติ เ ดิ น ท า งที่ ผู้ มี
อํานาจอนุมัติลงนามอนุมัติ 
ก่อนการเดินทางล่วงหน้า 5 
วันทําการ 

กรณียืมเงินทดรองหมุนเวียนคณะ 
1.ผู้เดินทางจัดทําสัญญายืมเงิน พร้อมแนบ
เรื่องขออนุมัติเดินทางที่ผู้มีอํานาจอนุมัติลง
นามอนุมัติ ผ่านทางหน่วยการเงินและบัญชี 
ก่อนการเดินทางล่วงหน้า 5 วันทําการ
2.หน่วยการเงินและบัญชี เสนอสัญญายืม
เงินและเช็คแก่ผู้บริหารลงนาม
3.หน่วยการเงินและบัญชี แจ้งผู้เดินทางมา
รับเช็ค
4. ผู้เดินทางจัดท ารายงานการเดินทาง
เพื่อขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พร้อม
ทั้งคืนเงินสดหากมีเงินเหลือจ่าย ภายใน 7
วัน นับแต่ได้กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ

หน่วยการเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสาร
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเสนอผู้บริหาร
ลงนาม และนําเอกสารดังกล่าวตั้งฎีกา
เบิกจ่ายชดเชยคืนเงินยืมทดรองหมุนเวียน
คณะ 

เอกสารที่ใช้ประกอบรายงานการ
เดินทาง 
-รายงานการเดินทางตามแบบฟอร์มที่
ทางมหาวิทยาลัยกําหนด
-เรื่องขออนุมัติเดินทางที่ได้รับอนุมัติ
-ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก ค่าพาหนะและ
อื่น ๆ
-เงินสดคงเหลือ(หากมี) กรณีที่ยืมเงิน
มากกว่าเอกสารที่เบิกจ่าย
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          บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน        งาน/ภาควิชา........................................ คณะวิจิตรศิลป์ โทร  94-448 
ที่ อว 8393(12)/              วันที ่ 
เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เรียน  คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 

ด้วย..................................................ตําแหน่ง.................................สังกัด.......................พร้อมด้วย
.........................มีความประสงค์ใคร่ขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานไปปฏิบัติงาน ณ อําเภอ........... ....จังหวัด
......................... เพ่ือ................................ ...........................................................................................ระหว่างวันที่
......................... – วันที่....................................... โดยพาหนะรถยนต์คณะวิจิตรศิลป์/รถเช่า/รถยนต์ส่วนตัว ยี่ห้อ
....................... หมายเลขทะเบยีน.........................ในการเดินทางไปปฏิบัติงานครั้งนี้ 

ทั้งนี้ โดยขอใช้สิทธิเบิกจ่ายค่าเดินทางไปปฏิบัติงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง 
กําหนดประเภทรายจ่าย รายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 20/2552 ลงวันที่ 10 
สิงหาคม 2552 และฉบับที่  14/2554 ลงวันที่  25 เมษายน 2554 ประมาณการค่าใช้จ่ายภายในวงเงิน
..............................บาท (................................................................บาทถ้วน) โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ.................. 
ประจําปี..................../เงินสนับสนุนโครงการ................................. แผนงาน........................................ งาน
........................................ กองทุน................................  งบ................... หมวด............................. รหัสงบประมาณ
................................ จักเป็นพระคุณยิ่ง 
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ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ระหว่างวันที่........................................... ณ อําเภอ................... จังหวัด.............................. 

…………………………………………………………………… 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 0.00 บาท 
2. ค่าเช่าที่พัก 0.00 บาท 
3. ค่าพาหนะเดินทาง 0.00 บาท 

   ค่าเช่ายานพาหนะ 
    ค่าน้ํามันเชื้อเพลิงสําหรับยานพาหนะ 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 0.00 บาท 
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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน    คณะวิจิตรศิลป์  โทร 94 – 448 
ที่ อว 8393(12)         วันที่  
เรื่อง   ขอส่งรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เรียน  คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 

ตามหนังสือที่ อว 8393(12)                      ลงวันที่                                               ได้ขออนุมัติ
ให้                                 ต าแหน่ง                        ไปปฏิบัติงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่ายรายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 20/2552 ลง
วันที่ 10 สิงหาคม 2552 และฉบับที่ 14/2554 ลงวันที่ 25 เมษายน 2554 นั้น 

ข้าพเจ้าขอส่งรายงานการเดินทางไปปฏิบัติงาน พร้อมทั้งแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
ดังต่อไปนี้ 

ตั๋วโดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนียม 
ค่าภาษีออกนอกราชอาณาจักร ค่าลงทะเบียน  
ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีพัก ใบแจ้งราการของโรงแรม 
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าธรรมเนียมผ่านทาง 
จ านวน...........ฉบับ รวมเป็นเงิน......................บาท จ านวน...........ฉบับ รวมเป็นเงิน.................. ....บาท 
ส่งใช้เงินยืม จ านวน............................บาท (......................................................................... ......................) 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ตั๋วโดยสารเรือ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการต่อไป 

คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม | 14



สัญญาเงินยืมเลขที่……………………………………………….………… วันที่…………………………………….    ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม………………………………..…………………………..จ านวนเงิน……………………………………..บาท  

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 

ที่ท าการ………….…………..………………………………. 
วันที่…………..เดือน……………………….. พ.ศ………….. 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
เรียน  คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 

ตามค าสั่ง/บันทึกท่ี อว 8393(12)…….……………….ลงวันที่……………….…………………..………ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า………………………………..……………..……………………………..ต าแหน่ง………………………..……………………………… 
สังกัด……………………………………………..…………..………………พร้อมด้วย………………………….…………….…………………… 
……………………………………………………………………………………………….……………………………………………………เดินทาง
ไปปฏิบัติงาน ณ.……………………………………………………………………………………...……………………………………………... 
………………………………………………………………………………….…………….………………………………….……โดยออกเดินทาง
จาก   บ้านพัก   ส านักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่……..…..เดือน………...………………..พ.ศ….…..…..……
เวลา……....………น. และกลับถึง  บ้านพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย วันที่…….…..เดือน………………………..
พ.ศ…………………เวลา…….…………น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………..………วัน…………….……..ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท………………………………..…………..จ านวน……..………วัน รวม……………………...………บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท……………..…………………………..……………..จ านวน…………..…วัน รวม……………………...………บาท 
ค่าพาหนะ…………………………………………………………………………………………..  รวม…….…………………..….…บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น………………………………………………………………………………………..        รวม……..………………….……บาท 

  รวมเงินทั้งสิ้น…….……………..…….……..บาท 
 จ านวนเงิน (ตัวอักษร)…………………………………………..………………………………………… 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย จ านวน 
……………………….……ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

ลงชื่อ……………………..………………………………ผู้ขอรับเงิน 
     (……………………..……………………………….) 

      ต าแหน่ง……………………..………………………….…….. 
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ส่วนที่ 2 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ชื่อส่วนงาน  คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ล าดับ 
ที ่ ชื่อ ต าแหน่ง 

ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือชื่อ  
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

รวมจ านวนเงิน 
ผู้ขอเบิก 

ลงช่ือ................................................................... 
 (.................................................................) 

ต าแหน่ง............................................................ 
วันที่...........................................................  

ผู้ตรวจสอบ 

ลงช่ือ................................................................... 
 (.................................................................) 

ต าแหน่ง............................................................ 
วันที่...........................................................  

ผู้อนุมัติ 

ลงช่ือ................................................................... 
 (.................................................................) 

ต าแหน่ง............................................................ 
วันที่...........................................................  

ผู้จ่ายเงิน 

ลงช่ือ................................................................... 
 (.................................................................) 

ต าแหน่ง............................................................ 
วันที่...........................................................  
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แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนงาน คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 

รวมทั้งสิ้น (.................................................) 

ข้าพเจ้า.............................................................................ต าแหน่ง................................. ................................... 
สังกัด......................................................................................... ......................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปงานของราชการโดยแท้ 

(ลงชื่อ)............................................................ 
 (...........................................................) 

วันที่................................................................ 
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C:58/แบบฟอร์ม/ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง/ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 

บันทึกข้อความ
ส่วนงาน    คณะวิจิตรศิลป์  โทร 94 – 448 
ที่ อว 8393(12)         วันที่  
เรื่อง   ขอส่งรายงานการเดินทางไปราชการ 

เรียน  คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 

ตามหนังสือที่ อว 8393(12)                      ลงวันที่                                               ได้ขออนุมัติ
ให้                                 ต าแหน่ง                        ไปปฏิบัติงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
เรื่อง ก าหนดประเภทรายจ่ายรายการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 20/2552 ลง
วันที่ 10 สิงหาคม 2552 และฉบับที่ 14/2554 ลงวันที่ 25 เมษายน 2554 นั้น 

ข้าพเจ้าขอส่งรายงานการเดินทางไปราชการ พร้อมทั้งแนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน ดังต่อไปนี้ 
ตั๋วโดยสารเครื่องบิน ค่าธรรมเนียม 
ค่าภาษีออกนอกราชอาณาจักร ค่าลงทะเบียน  
ใบเสร็จรับเงินของโรงแรมท่ีพัก ใบแจ้งราการของโรงแรม 
ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าธรรมเนียมผ่านทาง 
จ านวน...........ฉบับ รวมเป็นเงิน......................บาท จ านวน...........ฉบับ รวมเป็นเงิน......................บาท 
ส่งใช้เงินยืม จ านวน............................บาท (............................................................................... ................) 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ตั๋วโดยสารเรือ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด าเนินการต่อไป 
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C:58/แบบฟอร์ม/ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง/ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 

สัญญาเงินยืมเลขที่………………………………….……………….………… วันที่……………….……………………….   ส่วนที่ 1 
ชื่อผู้ยืม……………………………………..…………………………..จ านวนเงิน……………………………………..บาท     แบบ 8708 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ที่ท าการ………….…………..………………………………. 
วันที่…………..เดือน……………………….. พ.ศ………….. 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  คณบดีคณะวิจิตรศิลป์ 

ตามค าสั่ง/บันทึกที่ อว 8393(12)…….………………….ลงวันที่………………………………..………ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า………………………………..………………………..…………………..ต าแหน่ง……………………..………………………………… 
สังกัด……………………………………………..…………………………………………พร้อมด้วย………………………….…………………… 
………………………………………………………………………………………………………………..………………………………เดินทางไป
ปฏิบัติราชการ…………………………………………………………………………………………...……………………………………………... 
………………………………………………………………………….…………………….………………………………….……โดยออกเดินทาง
จาก   บ้านพัก   ส านักงาน   ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่…….…..เดือน……….………..พ.ศ………เวลา…………น. 
และกลับถึง  บ้านพัก  ส านักงาน  ประเทศไทย วันที่……....เดือน……….……....พ.ศ……….…เวลา…………น. 
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………………วัน………………..ชั่วโมง 

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส าหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท………………………………..…………..จ านวน……...………วัน รวม……………..……...………บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท……………..…………………………..……………..จ านวน…….……..…วัน รวม…………..………...………บาท 
ค่าพาหนะ…………………………………………………………………………………………..         รวม……….………………….…บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น…………………………………………………………………………………..……..       รวม…….……………….….……บาท 

 รวมเงินทั้งสิ้น…….………………..….……..บาท 
  จ านวนเงิน (ตัวอักษร)…………………………………………..………………………………………… 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย จ านวน 
……………………….……ฉบับ รวมทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

ลงชื่อ……………………………………………………ผู้ขอรับเงิน 
 (…………………………….……………………….) 

      ต าแหน่ง……………………………………………….…….. 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้อง
แล้ว เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 

ลงชื่อ………………………..…………………………… 
        (………………………………………………….) 
ต าแหน่ง………………………………………………... 
วันที่…………………………………………………….. 

อนุมัติให้จ่ายได้ 

ลงชื่อ………………………….…..………………………… 
        (…………………..………………………………….) 
ต าแหน่ง……………………………………………………... 
วันที่……………………………..…………………………….. 

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จ านวน………………………………….………..บาท 
(……………………………………………………….………………………) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 

     ลงชื่อ…………………..…………………………ผู้รับเงิน    ลงชื่อ………………………..………..……….ผู้จ่ายเงิน 
 (………………………………………………)     (…………………………………………….) 

ต าแหน่ง…………………….……………….…………  ต าแหน่ง…………………………………..………….. 
วันที่………………………………..………..…………..    วันที่……………………………………………………. 

จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี…………………………………………..วันที่………………………………………… 

หมายเหตุ 
…………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………
……………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………
…………….……………………………………………………………………………………………………………………….……………………
………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………
……………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………
…………………………….………………………………………………………………………………………………………………………….… 

ค าชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น
และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกัน
ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน
กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

3. กรณีท่ียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มี
สิทธิแต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)
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C:58/แบบฟอร์ม/ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง/ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 

ส่วนที่ 2 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                 แบบ 8708 

ชื่อส่วนราชการ  คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...............................................................ลงวนัที่................. เดือน...........................................พ.ศ......................... 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ ต าแหน่ง ค่าใช้จ่าย 
รวม 

ลายมือชื่อ  
ผู้รับเงิน 

วัน เดือน ปี  
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

รวมเงิน ตามสัญญาเงินยืมเลขที่..............................
ลงวันที่........................................................ 

จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)............................................................................................................. ลงชื่อ...................................................................ผู้จ่ายเงิน 
   (....................................................................) 

 ต าแหน่ง..................................................................... 
ค าชี้แจง    1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าท่ีพักให้ระบุอัตราวันละและจ านวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ  วันที่...................................................................... 
. 2. ให้ผู้มีสิทธิแตล่ะคนเป็นผูล้งลายมือช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีไดร้ับเงิน กรณเีป็นการรับจากเงินยมื ให้ระบุวันท่ีที่ไดร้ับจากเงินยืม

3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการและจ่ายเงินยมืนัน้ให้แก่ผู้เดินทางแตล่ะคน เป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน
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C:58/แบบฟอร์ม/ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง/ใบเบิกค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 

แบบ บก.111 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ  คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

วัน เดือน ปี รายละเอียดการจ่ายเงิน จ านวนเงิน หมายเหตุ 

1.ค่ารถ........................................จาก...........................................
ต าบล.............................................อ าเภอ.....................................
จังหวัด...........................................ถึง....................................... .....
เที่ยวละ.......................บาท ไป-กลับ..............เที่ยว เป็นเงิน 
2.ค่ารถ........................................จาก...........................................
ต าบล.............................................อ าเภอ................................ .....
จังหวัด...........................................ถึง............................................
เที่ยวละ.......................บาท ไป-กลับ..............เที่ยว เป็นเงิน 
3..ค่ารถ........................................จาก............................... ...........
ต าบล.............................................อ าเภอ.....................................
จังหวัด...........................................ถึง............................................
เที่ยวละ.......................บาท ไป-กลับ..............เที่ยว เป็นเงิน 
4.ค่ารถ........................................จาก...........................................
ต าบล.............................................อ าเภอ.....................................
จังหวัด...........................................ถึง............................................
เที่ยวละ.......................บาท ไป-กลับ..............เที่ยว เป็นเงิน 

......................... 

......................... 

......................... 

......................... 

รวมทั้งสิ้น 

รวมทัง้สิ้น (ตัวอักษร)............................................................................................................. .................... 

ข้าพเจ้า.............................................................................ต าแหน่ง................ .................................................... 
สังกัด...............................................................................................................ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียก 
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้างได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในราชการโดยแท้ 

(ลงชื่อ)............................................................ 
 (...........................................................) 

วันที่................................................................ 
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ภาคผนวก



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นับเวลาเดินทางยี่สิบส่ีช่ัวโมงเปน 1 วัน            
ถาไมถึงยี่สิบส่ีช่ัวโมงแต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ายอ่ืน 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  และคําส่ังของอธิการบดีให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 
ลําดับที่ 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 
ลําดับที่ 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 

ลําดับที่ 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 
ลําดับที่ 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 

คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม | 30
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  ประเภท ก. ไดแกประเทศตอไปนี้ 
1. ญี่ปุ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 
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สัญญาการยืมเลขท่ี               วันท่ี     สวนที่ 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 และหลักฐานการจาย
ที่สงมาดวย จํานวน                 ฉบับ  รวมทั้งจํานวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามกฎหมายทกุประการ 

ลงชื่อ ผูขอรับเงิน 
( ) 
ตําแหนง   
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' 'IJ 'IJ 

bfl'lJf111 eJml�flru::: f)'j'j:l.J f17'jfl1'lJfllJf111'U'lJ6'!-:lV11-:l'U f1 f1'17-:lfl7'\/l'LJ� m � b 'U f1A1'\Al7'\/l'LJ::: b�'LJV11-:l 1�b vi1��1 E.J<i]�,:j 

., f17'Jb�'lJV17-:l L�cJ'j'11 'v'l 1 �b 'U f1A1'\Al1'\/l'LJ:::b�'LJV17-:l 1#1' bVl1��1E.J'll�-:l J7'\/11'lJf17'j b�'LJV11-:l L\;1E.J'j'1�1'LJ 

'\/11e:J'J'1�?'lJYl bf"l't:t i'LJ� 0) �-:l'lJel'lJD1'Ue)lf17f"1 ('lJ'lJe). tJ .) 1 ttb 'Uf11#1' bfJ'V'l 7:::tJ\;17'j-:l(,17 bb '\/llJ-:lD'J:::bi1V1vl'11 tJ 
'IJ 

1:::�'U'1l7'lJ1qj-:l1'lJ�'lJ 1 tJ \?l7bb '\/IU-:ltJ'J:::bi1Vl1'117f17'j'j::;�'lJ'1l7'lJ1qjf17'a �'LJ 1 tJ 1,11 bb '\/I\J-:itJ1:::bi1VleJl'LJ1cJf17'j \>11 bb '\/IU-:l 

tJ1:::bi1Vl'U�'\/171 '\/11e:J\?l1bb '\/IU-:l'J:::�'U b �'LJ 1 'U '\/11e:J\?l1 bb '\/11.J-:i� b'VlE.J'Ub V11'\/11e:J'U1'J1'Uf17'J{;l'17f17'Jzj-:lf'U b�'Ub�e:l'LJ ' 

i'LJ 0> t'U 1 'U '\/11e:J'U7'J161Jf17'JelE.Jf17'jzj,:if'Ub�'lJb�e)'Ui'lJ Iv �'LJ 1 'U'\/11e:J'U1'J1'1lf171V1'\/ll'Jzj-:lij E.Jf"li'LJ L V1 'LJ111 L V1 'LJ111 

mmf"11 V1 t'LJ 1 tJ '\/11e:iii111'Un11(,1111'11zj-:ii'1E.Jf"li'LJ(,1111'11 vi t'LJ 1 tJ 

คูมือการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน คณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม | 37



-ifo @JO f17'ab�hnn:i11. Jn'1frn11(,)t1'v'l1Vl'U�{u�1..:i-ii1:.wu1,1�..:iV11(,) 1�V111..:i?im'Ll�eJ� vl�n'Vl�ei
" 

?lm'Ll�'ll fiu'1i'a1'1f n11nu?1mut11'UV'l7Vl'U�'ll1�'11V11..:iV1�ei?lm'Ll��(,)V'l 7Vl'U�� �ei..:i 1 -ul 'Uf171 b�'U'Vl7..:J 1'llcY..:im17'U�
'll fiu'1i"a1'1f m'a 1 i½L u nri 7V'l7Vl'U�{u�1..:i 1� b vi1��1t1'<i11� bb�hJ Ln'Ll0m1� m�V111..:i rn 'aA�..:i f17Vl'U(,)

'Uel @)@) rn11 '1JV'l7Vl'U��1'U!il1b�'U'Vl7..:J 1 'll17'1ff17';j 1 i½b 'U m1'U'1f(,) b '(jtJb 'U'Uf17V'l7Vl'U� 1 LJ�f)'l'J-ill�
b'Vl:IJ7�7tJ 1 i½Lbfl� b�'U'Vl7..:J 1 'll17'1ff17';j zj.,:ib 'U'Ub�7'lJel..:JVl�el�fl'ael'Ufl'ael..:Jbb'11bb�f)';iM 'Ue)l,l';i7�el @) rl'U (,l7:1Je)l,]';j7�

" " 

m�'Vl'a1..:Jf17';jfl�..:Jf)7VJ'U(,) 1(,)tJ 11Xr11mruwt1�'Vl7..:J b �el b 'U f) b1'U'1f(,)b '(jtJ(,17:IJ Li'U'Vl7..:J'lJel..:J n'a:IJ'Vl7..:JVlfl'J..:J 1 ·trn1..:ii'U
bb6'1�1,1'a..:J zj..:J?l7:IJ71'1 b�'U'Vl7..:J 1ITT(,)tJ?l�(,)'J f) bb6'1�tl6'1 eJ(,)Jl ti

1 'Umru�h)iJ Li'U'Vl7..:J'lJe]..:J f)';i:IJ'Vl7..:Jmn..:i 1 m '(j';j�tJ�'Vl7..:J(,l7:IJbi'U'Vl7..:J'/Je]..:JVJ'l.J1tJ..:J7'U�'Uvl!il(,)�7'U
b'l!'U Li'U'Vl7..:J'/Jel..:Jb 'Vli'!'U76'1 b 'U'U�'U bb6'1� 1 'Umru�hJiJ bi'U'Vl7..:Jn'a:IJ'Vl7..:JVl6'11..:J bb6'1�'/Jel..:JVlU1tJ..:J7'U�'U 11½� b�'UVrn b 'U'U

" 

.. 
VlJJ'J (,)VJ Iv 

f17'ab�'U'Vl7..:J 1 D'a1'1f f17'a� 7..:JD'a� b Vli'! 

(@)) bdmtv..:ib�'U'Vl7..:J Vl�eiri1mVJ1'a ri1br1�ei..:i�:w ri1m;;bb6'l�ri1u1rn1�h..:ibb'a:!J n1,1�1A11
Vl�t1{1'Ur11 b�timih.1 ri11 '1!'1tim tJ\91 b\,l�\9lbb6'1�1'i1vr1m1lla�m\9lbtm11 1 �b1Jn1,n:1JUfkl�V1111m6'1'/J ti

(Iv) ri1L'li1��n 11XLDmvi1��1t1'<il1..:i ,b�1J.1Ln'U01,1111,11:wuqi;V1mm6'1'/J .'11
��71..:J(,17 Lb VJu..:i1,11:1Juru;VJmm6'1'/J ct i1t11�b 1'.foud 11Xb unr11b'1i1��m vi1��1t1'<il1..:i
SJ V 

1,17:1Jfl17:IJ'17b'U'U b Vl:IJ7�i:1:IJ 1(,)tJU'a�0vHJ(,) 

'Uel @Jffi �b�'U'Vl7..:J 1 D'a7'1f f171�7..:JD'a� b 'Vli'li1A'a71zj..:J'<il� b '\Jf)f171 '1l�7tJ 1 'Uf17'ab�'U'Vl7..:JG'17Vlf 'U
" 

�?lm?11,11:1Jmm1 ctct bb'\.-1..:JV'l1�11'1fn�'\'J-!)f11r111'1i�1t11 'Uf171b�'UV17..:i 1 'll11'1fm1 V'l .i'!. tvctlvti 1,XLDrn dmtv..:i
b�'U'Vl7..:J bbG'l�rl 7V'l7Vl'U� b�'U'Vl7..:J'/Jel..:JA6'lm6'l 1m 'UB �17 b�t1111'U �b�'UVrn

" " 

ri1 b '1i1��n'lJei..:i�b�'Llvrnu6'l�A?lm?11 ,Xb D n 1� b vi 1��1 tJ'<il 1..:i 1 'Ll01,111ri 1 b '1i1,Xei..:i� nl'ihJ Ln'UA 'UG'l�
" " " 

1eltJG'JU �(,)�'lJ'/JeJ..:JeJl,l'a7A7 b '1!71Xei..:i� f)fl'Ub�t11� � b�'U'Vl7..:J:lJ�Vl5'<il��..:J 1�fo
" 

1 'Umru��b�'U'Vl7..:J:lJ(,17bbVlU..:J�7:IJ�fl7Vl'U(,)1 'U1.Jru;Vl:!J7tlbG'l'lJ ct 11½..:J(,)b '\Jf)f17b'1!7�� f)'/Jt)..:J
SJ V 

f16'l:IJ'a6'l'/Jel..:J'Uflfl6'1�..:Jf)�71 
" ' 

-ifo @J<s:'. 11X�b�'U'Vl7..:J 1 D'a1'1ff171�7�tJ'a�b 'Vli'li1fl'a71b'l)flf17{mei..:i1 'Uf17'ab�'UV17..:J1 D'a7'1ff17'a 
" 

1,11:1.Jvi�mnru'vl �..:i�ei 1 'll-i
(@J) �b�'UV17..:Jzj..:J�7'a..:J(,')7bb Vl'l.J..:J�..:J�el 1u-111XLDm1'LlA7{mei..:i 1�bV17��1tJ'<il1..:J

" 

(n) D'a�67'Uel..:Jfl:IJ'Ul,l� Vl�elel..:Jfl:IJ'Ul,l�
('lJ) 'U7tJf){,i:IJ'Ul,l� 'ael..:J'U7tJf){,i:IJ'Ul,l� Vl�eJ{,i:IJ'U��.., .. ... 

(fl) 'll'a�67'U Vl�eJ';jeJ..:Jtl'a�67'U'lJel�6'l.f17zj..:J b 'U'Uel..:Jfl f)';i'U�1.Jqjqj'1\
( ..:i) 'll1�67'U i'!16'l!)f17 ';jeJ..:Jtl'a�67'Ui'\16'1!)f17 Vl�eJU'a�67'Ui'\76'1�Vl6'aill
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(tv) �b�'UV17.:J'Uelff'll7f1�n�11h1 (0">) h�bDnAT�\rrn.:il�\vh�zj1tJ\11.:i �.:i1tin-Hub�'U'V17-:J" 
hh7'Uf17'lb'U'UA'1JtV11elb�'lJV17.:JhJn•um'lA'Wb�tl1 hJLn'UeJ(,J'jl 11-:J�el 1 u-d

(n) f1'ltub�'UV17.:J1l-lbf1'lJ 0)(t 1'U ·,l-lbf1'U '.:JITTl,ooo 'Ul'Vl
('V) mruL�'U'V17.:Jbf1'U 0)(t 1'\.J liibn'U 0)00,000 'U7Vl

(m) f17'lL�'UV17.:J1U'l7'Uf17'l�'<iltbDf1A1'ru'lel.:J\>lll.J (lv) 11il �el.:JL 'U'Uf17'lb�'UV17.:Jf1'lM\91fl':iillVl�.:J

(fl) b 'U'U�b�'U'Vll-:J 1 ,J b 'U711:i.JU'l�'lJ:l.J'jtVl17.:JU'ltb 'V11"11 ti;il'lJt � bb Vl'U{,i'U7"1 � bb 'Vl'U{,i?l.fll
'U 'I 6.3 'U d.!I \I d.!I 

Vl1 el� bb 'Vl'U�'J'W'jl'lJ f17'l bb�lii 'll:i.J fi .:J fll 'lU'lt'U:i.JVI 1 el fl 1':i�:i.J:i.J'lJ7'V17.:J1'll7 fll'l" ' 
( 'V) L 'U'U� b�'U'Vll.:J 1 ,J b\l'l\175'ln'<il L \l'l\11 fl b1'UV11el'Vel A17l.J'U1 tlb Vl�el\17fl�7.:J'lht L Vll"!

" , " 

1 'U,il'Ut� bb'Vl'U{,i'U7"11 'Vltl"' " "' 
(A) b 'U'U� b�'UV17-:J 1 uu� f1'\'t7Vl71elVl1el b 'U711:i.JU'lt'Ul.Jb�tllfl'UA17l.J11l.Jii el1tVl17.:JVll.J1 tl-:Jl'U

" ' 

'Vel-:if ,2u1"11 'Vl tltl'UVIU1tl-:J7'U�7-:JU'ltb'Vli"l
( .:i) L'U'U�b�'U'V17-:J1,Jb�el'U�l.:JU':itb 'V11"11 'lJ,il'lJt'Vl (,] �mn 1l.J \,l�Vl1el 1 'U,il'Ut bb 'V fl'Vel-:J

'U d.5 \J 6.3 

( \I) b'U'U�b�'U'Vll-:J 1 U11:i.J 1 t1.:i1t1f :ov15(,]7l.Jf17 b�ill'Vel.:J{,i'U7"1�7-:JU':itb 'Vli"l
" d-1 u d.!I 

( Q) b'U'U�b�'U'Vll.:J 1 U�\91-:J7'Wbb?l\91.:J�'UA71 V1 tl Vl1el �.:J Li:11:i.J �'U A 11 V1 tl 1 'U � 1-:i,J 'l t b Vli"!Vl1el" 
�-:Jb?l1l.J fl7':i"1.:J'Vl'U'Vel.:J�7.:JU':itbV11"11 tiiJ'ltb 'V11"11 'Vl tl Vl1el�-:Jb?l1:i.J fl7'l"1-:JV1'U'Vel-:J 1 Vltl 1 ti�l-:J'lhtb 'Vli"l' , 

( 'U) btlt1�b�t1'V11.:i 1 u bt-.1mb-w1?i"1utV11el1\illt15'l'll.J 1 vitJ 1 t1�1.:iu1tb 'Vli"l
'Uel 0">ct 1��b�ti'V17-:i1 U':i7'llf17'l�1-:iu1t b'Vll"li1r1111b DnA11-uzj1tJ�t1�-;;\'1 b tlt1�el-:i�1 tJ" 

L �el-:J 1 tifl7'lb�'UV17-:J 1 U':i7'1lfl7':i\,lll.Jb1elti 1 'V�f1'lt'Vl':i1.:Jf11'JA'1-:Jf17Vl'lJ\9111ilLV11��7tl\11-:J
1fo 0) '.) �L�'lJ'Vll-:J 1 U'l7'1lf17':i�7-:JU'lt b 'Vll"li1A'l71 b\91tl 11ilf'UA17:i.J'U1tlb Vl�e)\17f1�7.:JU 'ltb Vll"!" 

V11el\17f1V1u1tJ.:i1t11\91 1 Ueltlfl17�'V15�'W.:i 11ilf 'lJ\,lll.l'YI 'lt'l7'1lf1']'l't,!Jf11A11-b'�1tJ 1 tim'l b�t1V11-:i 1u11'llm11 Vlb Dn
A11-b'�1tJ�iiviu hi �-:i�el 1 u-d

(cs)) Al b\91tl?l7'lbA�el-:J1)'U mrurn VIA17:i.J'U1tlb Vl�el 1i.Jelelflf17 b\91tl?l7'lbA�el.:J1)'U 1 �b1)f1A7 b\91tl?l7':i" 
bA�el-:JDtJ1u - fl'1'U 11il(,]7:i.J�'V15'Vel-:J�\�'U'V17,:J mru11ilfoA17:i.J'U1tlbVl�elA1b\91tl?l7':ibA�el-:!1)'U1U - fl'1'Ubb�1 1�-:i\91" 
b D f1 b1'U?l:i.JV1'UA7 b\91 tl?ll'l bA�el-:J1)'U bb�Al 7:i.J'Ul m Vl�m!tiiti�ii-:i\lt�l fl17�'V15�'W.:J 11ilfo bb"1t m rullilf 'U A17:i.J
'Ultlb Vl�elA7 b\91tl?l1'HA�el.:J1)'Wb vfo-:i b�tll b�tll 1 �b DflA7 b\91tl?l7'l bA�el-:J1)'UBflVl�.:J L � tll 1 tii'UL� tlltl'U�llilf 'U
A11ii-1i1 m Vl�el bb�� el-:J lii?!.:i n11�V1B�'W-:i 11ilfu

(lv) b dmltJ-:i b�'U'Vll-:J mru�1ii11ilfoA17:i.J'U1tlb Vl�elf\7 bi:1mitJ-:i L�'UV17-:J1 VI b1) flL d mitJ-:i b�'UV11.:J
11il (,]7l.J�V15'Vel-:J�L�'U'V17,:J mru�11ilf 'UA11:i.J'U1tlbVl�elA7b d tl bi m b�'U'Vll-:J Vl1elrn �A11:i.J'U1tlb Vl�el�\91bt tl-:Jel1Vl7'l 1 VI

" " 

1Vlb1)f1f11bdmitJ.:ib�'U'V17.:Ji.1:i.JVl'U1ITT'lJfl'ltu �.:J�ellu-d
( fl) 11111ilfur111ii-1i1m V1�el�1n11�V16�'W.:i 11ilfu 1 VI bUfl?liiviu bO'W1t�1t1�'V7\91zj,:i bdel11ii

tl'Uf\1 b d tl bitJ-:i b�'U'V17.:J�11ilf 'UA17:i.J'U1 tl b Vl�el bb�l \lt�el.:J 1ii bf1'U�'V15�'W,:J 11ilfo
('V) 111m �A11:i.J'U1tlb Vl�el�\91bitJ-:Jel7Vl7'l'Vlfli1el 1 �-:J\91b1)flfl7b dmitJ-:ib�'U'Vll-:J 1 'Ufl'ltU�" , 

<ij\91bimmV111 tv i1el 1�LDfl1�bnti 0) 1ti m 'Vel-:JeJ(,]'l7bdmimb�'U'V17-:JbVl:i.J7�7tl bb"1tf1'ltu�\91bitJ-:imV111 0) i1el
1Vlb1Jfl1vll.iJbf1'U lv 1ti m 6Uel-:JeJ\,l'llb'i1mitJ-:JL�'UV17-:JLVll.J7�1tl
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(m) AWlh��fl mrumvfm7lJ'U1tJLVl�eJhiernflA1b'U1��fl1vf 1vfbUflA1b'U1��fl1�mlJaVl5
'IJ 

'lJeJ,:J trb�'lJVl1,:J mru1�f Uf'l11lJ'U1tl b Vl�el Alb 'Ul�� fl�1fl11aVl 6��,:i 1�fu 1 Vi b 'U m1lJVlU bu'l"l1�?!1'lJ�'lJ1vi 
'IJ 

�1lJ'11'lJ1'lJ�1��1tl-iJ1,:J zj,:i b�el'.illJ flUA1b 'U1��fl�1�fom1mhm Vl�elbbl;ll-iJ�(,)e),:j 1lJdi'lJaV15��,:j 1�fu bb� � 

mru�m Vlfl11lJ'U1tlb Vl�el�vi��fl 1 vf 1 Vi,:Jvib 'UflA1 b'U1��fl 
" 

(<..-'.) Albfl�e),:j bb�,:J(,)1 mru1lJ1�f\.JA11lJ'U1m Vl�elA1 bfl�e),:Jbb�,:J(,)1 1 Vlb UflA1 bfl�eM bb�,:J(,)') 

1��1lJaV16'lJe),:J�\�'lJV11,:J mru1�fom1iioiJ1m Vl�elA1Lfl�e),:J bb�,:J(,)'J�7fl11aV15��,:j 1�fo 1 VlbUflA1 bfl�e),:j bb�,:J(,)'J 
'IJ 

i;'JlJVlU bu'Vi 1�ci1'lJ�'lJ1vi zj,:ib� el'.illJ f1UA1 bfl�el,:J bb�,:J(,)1�1�fofl11lJ'U1tl b Vl�€Jbbl;J1-iJ�(,)eJ,:J 1lJ bfl'lJaV15��,:i 1�fo 

(ct) r11fmei ,:i 1vftrb�'lJVl1,:Jiiavii1�f'lJb�'lJA1fmei,:i�1lJ <ifa @le.:'. 
'IJ 

(b) A1'Vi1Vl'lJ�b�'lJVl1,:J 1'Llfl�m�Vl17,:Ji;'lt)1'lJ�elzj ��fl Vl1eli;'ltll'lJ�'U{]'U�'.i16Ufl1'.iflUi.'lm'U

cJ1'lJ'Vi1Vl'lJ� bb��A11'll�1cJ�'lJ�'11b'U'lJb�eJ,:J1'lJfl1'.ib�'lJV11,:J1'\J'.i16Ufl1'.i mru�iJ1�foAJ7lJ'U1clbVl�eJ1VlbUfl1��7lJaVl5 

mru1�f Ufl11lJ'U1 m VI� el �1 fl11aV15�� ,:i 1�fo 1 vf b 'U fli.'llJVlU bu Vi 1�?!1'lJ�'lJ1vi\?11lJ'11'lJ1'lJ�1��1 cJ-iJ1,:J '.illJ bbl;ll 

(,)eJ,:J 1lJ bfl'lJ fl17aV15��,:i 1�f U 

fl1'.ib�'lJV17,:Jb �elvi,:J1'lJ 1 Vlb UflA11 'll�1cJi.'llJVlU�7lJ1'.i'.iflVl�,:J M bb�J,:i,d' (,)e),:J 1lJbfl'lJ1,:Jb�'lJ�1�fo 
'IJ 

fl11lJ'U1tlb Vl�B 

'UB @nl 1 vfiX1V1'U1ci1'1.J'.i16Ufl1'.ib �7'lJeJ,:J,:JU'U'.i�mruv1-iJ1'.iru11 vf trb�'lJVl1,:J 1 tl'.i16Ufl1'.i�1,:J'U'.i�b Vli'l 
'IJ 

-&1r1111b Dnr11b -u1�� fl 1�b'v11��1cJ-iJ1,:i mlJfl11ii:J1 b u'lJ b Vlm�i.'lii bb��tl'.i�Vlti'vi V11ei-iJ�b D nmiiavii6Uei ,:J�'lJ 

n1�'1.Jmru �,:i�ei1tJ-Q 

(@)) fl1'.i\?11lJ bi.'l�-il'Vi'.i�U'.ilJ1-:Ji'l7�1-:J� Vl�Bfl 7'.i b�'WV17,:J 1 uui)tJ�[llj fl'1�1:!Jf7Ui1VIU7fl ru� 

��1'.i,:i�1bbV1u,:i�1ii,rqi;V1mm�'lJ ct zj,:iiiaviib 'UflA1b oiJ1�,,rfl 1�bvi1��1cJ-iJ1,:i 

., (lv) fll'.i b�'WV17,:J 1 tltllju1\m1n-iJ�1lJfl'lJi1Vl'U7Aru�� � 7'.i,:J�1bb VIU,:J'U'J�bflV1i11 '\Jj:;�uv( fl��Yl bl"!� 

�1bb V1u,:itJ1�LilV11'1l1fl1'.i'.i��u L �cJ16U1ru :ff tJ 1 tJ �1uV1u,tl1�bflvie:i'1mcJm1'.i::;�u?1,:i �1 Lb V1u,:i'\.l1:; Lnviu 1V11'.i Vl�B 
V 'IJ 
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'LJ1'J1"lJf11'Jelclf11'Jzj.:J{UL�'LlL�el'Lli'Ll ct t'Ll1i.J Vl1el 
1,1 ,cfq QI C4 q CII 
"ll1'J1"lJ f11'J'VlVl1'J'1l.:J:1.JcJl'1V1 G'l\>l'J "r'1 G'l b 'J el\>l'J "r'1G'lel1 f111'1 (;l'J

t'Ll 1 ,J Vl1el'LJ1'J1'1lf11'J�1'J',Pilzj.:Jlfol'1Y1G'l�1'J1'1\>l�t'Ll 1 i.J 

iJ'J�LJl'Vl fl. 

bo,ooo 

<i'.01000 

@l�,000 

(Iv) iJ'J�LJl'Vl fl.1�LLri i.J'J�L'Vll'l�'Ll "] 'Llelfl'11fl�f11Vl'Ll\;11it'LliJ'J�LJl'Vl "ll. 

(rn) iJ'J�bJl'Vl "ll.1�LLri i.J'J�L'Vll'1\;1.:l(,leJ1i.Jd 

@l. �161'Jru{�if �fl:I.JtlcJ:1.J L 1cJ\;l'W1:1.J "' 
iv. ?11611ruf �,J1�'1!1ITiJ11,1cJ,J1�'1!1'l!'L!m1"' 
Q7, 'J1'1lel1ill1�fl'Jfl:I.J"r'1"lJ1

" 

Ci'.. �VIJl1Vi'WlJ1 

ct. :I.J1 b m 61J cl 

'.:l. ?11611ruf�it'.:ir1uucJ:wiJ1�'1!1ITiJ1(1lcJl'1�1;1.:im 

(11/_ ?11011rur��'LlL\;ltJL61lcJ "' 
�- ?11011ruf �yj�i.Jtl'L!J "' 

@lo. L'Llfl1'J1U'J1'Llm'J'1l1G'll:I.J 
" ' 

('\..Jl'Vl : fl'Ll) 

iJWLJl'Vl "ll. 

<i'.01000 

rno,ooo 

(c.::) 'LJ1'J1"lJf11'J��1'J.:J�1LLVl'LJ.:Jl>l1:1.J (@l) cJflL1'Llfl?l:1.J'J?I LLG'l�'\..J\>l'J '11lJfl11:I.J,j1L'U'Ll�el.:J1offLfl�el.:JLLt,l.:i�1 
" " ' 

'J7(111?11:W?l'J (White tie) Vl1elbfl�el.:lbL(Jl��1:Wel4D.:i 1r1v1 b'W'J7�lJVIU7��el.:Jb'LJ7.:J7'Ll�5(,)7.:I 11,11:wiJ'J�L'Wru"lleJ.:J 

i.J'J�L'Vll'111'Ll 1 �,J�(;)fl'J�'Vl'J1.:JL�1�.:Jfl(;)L tl'Wm 'n\;\G1�tl'1�'11'Jill1el'Llml1 �L Dnfi1Lfl�e),:j LL(,l.:J�1\;).:Jfl�11el �1.:JG'l� 
" 1 ' 

(g) "lJ\;) b�:I.Jt'L!Bfl1�b'Vl1��1cl'11.:J bb(,)1lJLn'L!"lJ\;\G'j� @lcf,ooo Ul'Vl �1vifo�1'Ll'J1'1lfl1'J1\;)�1lJi1,J1;1\;lfl'j�'Vl'J1.:i 
' ' 

1 � �U.:I �UU ru"lJ7�lJ eJ 1'Ll1 '1 b 'U'Ll b� cl1 fi'u,J1;1 \;I fl'J�'Vl'J1.:J b tl't!�� '11 'Jill 1 el'Llml 
'\J "' '\J , 
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tl1::ll1f'1:W'l'l11'1'11'J1<ll'Jb�l'J�i'l'li.i 

b�eN fl1'l'l'IJl'!tl1::bn'l'l111'Jsi11'J 111'Jll11bb1'1::b�el'IJL'tlll11si11'Jb�'IJ111'J1iii''ll,M:W'l'l11'1'11'J1<ll'J 

ilU'U� @fllllifl<fllm (A1\llel'Ubb'l'l'Wi'Wll11b�'IJ'l'l1�1tltl5u��1'1J'llel��'l'11'l'l'W1�'1J'U1tl) 

11'1 l'lvi b D '1Jll11?1:WA1 ,1 viii ll11fl1'l'l1Jl'IVl<l 17 bll f;\J'/11711.i 11'1 b1mi 1\llel'U Lb 'l'I\J 11Jll11 Li111J'l'l1� 1 tltliJulli,11J
'llel��'l'11'l'l'W 1vi-a'uw H J,d b vl m 'l11J'l11 f.]l ri'1ii', 1'il b i1 eJ,'il1llilleJ,5'Uf:J 1'!'1Jel'll1 um1:w'l.111 ell'!l11'11 'W�1 \llbbl'l�'l'lf-wJau

ii "" <V t(,:,,. "" ,u 'llel4�b1'11J'l'l14bbl'l�'llel,'1'11'Wl'J?\'U'llel4:W'l'l11'Vll'J11'11'1
01 ?I l'J il1'U 1'il \ll1:WA11:W 11J:W1 ill11 met bLl'I �m \ll 11 m,;a bL vi 4 W'.i�'.i1 'IJ'IJ f,jJ qjlil :W'l'l11 'Vl l'J 1'1l'Jb:iil'J41 mJ

W. Pl. ½,(t(t.,, ti 1 :m el'U fl U'U el mm bbl'I � 'IJ el mu'. bb vi ,'U el 'IJ, fl U:W'l'I 11'l'll'J1<ll'Jb:iil'J41'l'l:W'11l'11 l'J 171 '.iU 'J 'l'l1'.i171 '.i b11J
-d., - v 

Q t , t ., ;; d d v d v W.PI. ½,(t(t.,, Lbi'l�:W\ll'VluW'IJ:W?\f11:W'l'l11'Vll'J1'11'Jb'IJl'J4 'l'l:W 1JA'.i11u'.i�'IJ:WA'.i4'Vl Glo/½,ctctGl b:Uel11J'Vl ½,r,J 171Jl'J11'J1J
' ' 

r a - - v t 
., J;.J d v d W. Pl. i.,crcr.,, Lb<!� bl'll'IA11!.Jb 'l'l'U'IJelU'lleJ,Aru�m1:Wll11U'.i'l'11'.i:UVl11'Vll'J1'11'J 'UA'.i11 u'.i�'lj:UA'.i4'1'1 ,,:/-,ctt:,m L:Wel11J'Vl

"'"' b:I.J'l,/11'J1J W.PI. ½,<tbm �"'lelll'l.11�171Plfl1'l'l1Jl'lti1�bf)'1'1111'1'il11'J '.i11'Jll1'.i Lb<l�b�el1Jb'IJ171'.i'il11'Jb1'W111'J1iii''ll,N
"" <V <V <:,I :WVl11'Vll'J1i'll'J 1'14\J

"'· 1vfii11t1'il11'1'il117L11J111'11.i''IJeJ,:WVl11'Vl c11<1c111J,utl1�mru111'1si1c1tl1�,htJ ,mhb ilu,1u b11'1n11
"fl1\llel'Ubb 'Vl'U 1 u 171'.i bi1J1J'l'l141 titiiJulli,11J'IJ el4�Yl1Vli.11vi-a'u '.itl "

'IJ1'6el'U
"'· mrub 'U ll'il11'JA1\llel'Ubb 'Vl1J,11:Wtl1� 171Pl'ilbbl11 1 Vl41'lb 'U llfl1b ,d' mi l'J, bb<I �A1\llelU Lb '1'11J51Jt 1J<1 Jl'l,jf;\J�

sn.1 Vlfl1'l'l1Jl'l0\ll'.i1fl1\ll elU bb 'l'I\J 1'Wll11Li111J'1'1141 tltliJulli,11J'IJel4�'1'11'l'l'W1vi-a'u1tl iii',d
'"·"' mrubi1i'W'Vl141 tltliJUM411Jvillll1'.i'l1 llbb '.i:U

(.,,) 1711bi111J'V1141tltliJuM,11J11J11J'l'111711tlni\i 1 vftl'ud aug-a-11:u,b fJuwd,i'u 1111l.ifi,dau�
ef 11:w,V1�mn1J�i1'Ugef 11:w, ?i1uvi1i.Jii,'l'l�el?f1'Wvi bn'Ud i1'U�-a'11:u, tl'u1�'bn1JaU?\eJ,i11m1 Vl'\JU b'l11JV1i1,11J
1,w1vfli;'ffufi1Mel'Ubb'Vl'W11Jl'I� 1i.Jbn1J ®<s'.o U1'Vl Lbi'l�'l'l1171i.Jfi,au?1m-a'1hJ,bb�bn'U'l'llli11m 1 Vl'\J'UbfJ'UA�411J bb<I�
tm.i'fo111\llelUbb'l'l1JM,V1t1, tu0M,11i.ibnu .,,.,o m'Vl

(i.,) ll11Li1i'W'l'l141 tltliJuM,11J'Uelll11J'l'11171'.itl llM 1vitl'udau�ef11:w,b fJ1JV1i1 ,'l'W 1111i.ifi,d au�
i11mV1�elbn1J�aUg i11:w, i'f1'Wvf1i.Jfi,'l'l�el?f11Jvf bn'U�au�i11:U4 tl'u1r,i\n1Ji1U?\el,-a'11:w, 1 VIUUb'l11JV1i1,11J
11'11'11 m.i'fufi1Mel'Ubb 'Vl'U11J<I� 1i.ibn1J U:®O U1'Vl bL<l�Vl1171i.ifi,au?\el,-a'11:w,bb�Ln1J'l'llli1 hi, 1 VIU'Ub fJ1JA�41'U 11'll'J 1 vi
1.i'1'UA1\llel'Ubb'Vl'WM,Vlil, 1u0111111i.ibn1J ®GlO U1'1'1

'"·"' mrubi1!1J'l'l141 tltliJuM,11Jvili.iiill11'11llbb '.i:W
(.,,) 1711Li111J'1'1141 tltliJulli,11J1 'U1'U'l'11171'.itlllM 1 vitl'u�au�ef 11mLfJ'UV1i1,11J 1111l.ifi,d au�

-6'11:w4bb�tl'u 1iii'bn1J au.-1el,-a'11m 1 vitl'ub fJ1JV1i1,11J 11'11'11 m.i'fofi1111el'Ubb '1'11J11J<I� 1i.ibn'W ½,u:o U1'Vl Vl117UU'lml.ifi,
au?\el,-a'11m Lb�bn1JV11l-a'11:u4 1 VIU'UbfJ'UA�411J 11'11'11m.i'fofi1illel'Ubb'Vl1J11J0\ll'.i11i.ibn1J Gl®O U1'1'1

(i.,) 1711 b� 1J'l'l1, 1 tltliJuM,1\J'W el n11Jvi1 n11tl n i\i 1 vitl'uVI nef 11:w, b D 1JV1i1,1u fa c11 Vlt.i'f u
A 1\llelU bb '1'11J11J'1�1l.ibn'W U:®o U1'Vl (111i.i ii,'l'llli11:w,bLilltJU1.i'bn1J?11:u-a'11:w, 1 VltJ'Ub Dml� 41\J 11'1c11 'l'lll'l5U
f11\llel'Ubb'Vl1J1'WBM'.i11l.1Lfl1J ®GlO U1'Vl

'"·'" V11nn11bi111J'V11,1t1t1fiui\i41u \l\1:w-uel '"·"' 'l'l�el '"·"' r11rnMl'J11�V111,1u'Vi'1n1,t1nllibb<I�
'Uelll1'U'V11171'.iUllM 1vfb'iJn'i!11'J1A\ll1:W'l'l<lllbllru<n"l'W'Uel '"·"'(®) Vl�el'Uel sn.½,(-,) Lb<l1bb�mru
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<r:. 1 viiir11i-:iei'4ii&i rn,HA'W'Vl1, 1 th.Jfiu&i-:i1mnn�ii,huT,1L -\'Ju111ii' n3!1mh:; neiu rn,L iJ n�11:1 
<f. 1 un,ruvl iiu t\JVl11 'Wf11,tlfiu&iV1�elM 1'111:J.JM1:J.JU1:!Fnl'lil 1 vieiaj1 'W�<il:l¥1V'il'llel,el6 rn,'U�Vl�el

� Q d., v� 1 v� fl d 1el,elllf111'UM'VILM1'U:J.Jel'UVl:J.J11:1 LL<!:; Vl'1elLu'W'VJ�(ii 

L:J.J1'111:1'W 'VLl'l.lv<fbm 

(1'11<1.i11'i111tl1'111vn u1mL�VJtlfa1l'lv 'W'W'Vl�M) 
el6f111'U� :J.JVl11'Vl1:11ii'm1fo-:i1111iJ 
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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 และมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 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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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   วนัที ่     25     เมษายน   พ.ศ. 2554 

(ลงนาม)           พงษ์ศักด์ิ  อังกสิทธิ์
(ศาสตราจารย์ ดร.พงษ์ศักดิ์  อังกสิทธิ์)   
      อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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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
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ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 เรื่อง     กําหนดประเภทรายจาย   รายการ  และเง่ือนไขการจายเงินจากรายไดของมหาวทิยาลัย 

ฉบับท่ี      9/2552   (คาเบี้ยประกันอุบติัเหตุ) 
------------------------------------- 

โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดใหมีการจายคาเบ้ียประกันอุบัติเหตุสําหรับผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

และนักศึกษา 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 35 และมาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม       

พ.ศ. 2551 ประกอบกับขอ 33 และขอ 34 แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2551 

และโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในคราวประชุมคร้ังท่ี 8/2551   เม่ือวันท่ี 26 

พฤศจิกายน พ.ศ. 2551 และมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม ในคราวประชุมคร้ังท่ี 10/2551 เม่ือวันท่ี 27 

กันยายน   พ.ศ. 2551 จึงออกประกาศกําหนดประเภทรายจาย รายการ และเง่ือนไขการจายเงินจากรายไดของ

มหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1. ในประกาศนี้

“สวนงาน” หมายถึง สํานักงานสภามหาวิทยาลัย สํานักงานมหาวิทยาลัย สวนงานวิชาการ

สวนงานอ่ืน ท่ีจัดต้ังข้ึนตามประกาศของมหาวิทยาลัย  

  “ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย” หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย ขาราชการและลูกจางของ       

สวนราชการซ่ึงปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และลูกจางของมหาวิทยาลัย  

  “อาจารยพิเศษ” หมายถึง อาจารยพิเศษท่ีไดรับแตงต้ังจากมหาวิทยาลัย  

      “นักศึกษา” หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยเชียงใหม 

2. ใหมีรายจายจากรายไดของมหาวิทยาลัย ในงบประมาณรายจายประจําป งบดําเนินงาน เรียกวา

“คาเบ้ียประกันอุบัติเหตุ” 

3.  การประกันอุบัติเหตุสําหรับผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย อาจารยพิเศษ นักศึกษา รวมท้ังบุคลากร

จากหนวยงานอ่ืนท่ีมารวมปฏิบัติงานใหกับมหาวิทยาลัย ตองเปนการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวเนื่องกับการเรียนการสอน 

การวิจัย การบริการวิชาการแกชุมชน และการปฏิบัติงานอ่ืน ท่ีมีการเส่ียงภัย และอาจกอใหเกิดอุบัติเหตุ และเปน

การประกันเฉพาะกิจตามท่ีตองปฏิบัติหนาท่ีนั้นๆ 
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4. ใหหัวหนาสวนงานเปนผูพิจารณาอนุมัติการเบิกคาเบ้ียประกันอุบัติเหตุ โดยใหเบิกไดเทาท่ีจาย

จริง โดยประหยัด และเหมาะสม 

ท้ังนี้   ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

                    ประกาศ   ณ    วนัท่ี     10   กุมภาพันธ   พ.ศ. 2552 

(ลงนาม)            พงษศักดิ์    อังกสิทธ์ิ 
(ศาสตราจารย ดร. พงษศักดิ์  อังกสิทธ์ิ) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
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