
บันทึกขอความ 
สวนงาน  วิทยาลัยศิลปะ สือ่ และเทคโนโลยี โทรศัพท ๐๕๓-๙๔๑๘๐๕ โทรสาร ๐๕๓-๙๔๑๘๐๓ 
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เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจาย  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน บุคคลากรวิทยาลัยฯ ทุกทาน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 35 และมาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ.
2561 และโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ 14/2562 เมื่อวันที่ 7 
สิงหาคม 2562 และความเห็นจากคณะกรรมการจัดทําคูมือการเงิน มหาวิทยาลัยเชียงใหม เมื่อวันที่ 13 
พฤศจิกายน 2562 จึงกําหนดความ ดังน้ี 

1. การสํารองจายเงินสําหรับการจัดกิจกรรม โครงการ ประชุม อ่ืนๆ ที่ไดรับการอนุมัติไวแลว ใหนําเอกสาร
คาใชจายมาเบิกเงินคืน ภายใน 1 เดือน นับต้ังแตที่เกิดคาใชจายน้ันๆ ยกเวน กรณีดังตอไปน้ี
1.1  การซื้อวัสดุ การจาง การเชา ที่ตองเขา พรบ.จัดซื้อจัดจางฯ ตองนําสงเอกสารคาใชจายมายังหนวย

พัสดุ ภายใน 5 วันทําการ นับจากวันที่เกิดคาใชจายน้ันๆ 
1.2  คาใชจายในการเดินทาง ตองรายงานผลการเดินทางและคาใชจาย ภายใน 15 วันทําการ นับจากวันที่

เดินทางถึงวิทยาลัยฯ และใหเบิกคาใชจายไดตามสิทธิ เชน คาที่พัก หากเดินทางคนเดียว ก็ใหเบิกคา
หองพักแบบเด่ียว เทาน้ัน หากจองหองพักแบบคู จะสามารถเบิกไดครึ่งเดียว 

2. การจัดกิจกรรมที่ตองเชิญวิทยากร ใหแนบหนังสือเชิญ มาพรอมกับการเบิกคาตอบแทนวิทยากรทุกครั้ง
3. การนับเวลาเพ่ือเบิกคาตอบแทนลวงเวลา หากการปฏิบัติงานนอกเวลาหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ให

นับเวลา ปฏิบัติงานนอกเวลาทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันน้ัน และนับใหเต็มช่ัวโมง
หากไมเต็มช่ัวโมง ไมสามารถเบิกคาตอบแทนลวงเวลาได การลงช่ือใน หลักฐานการจายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ตารางขวาง)  ใหลงช่ือผูรับรองการปฏิบัติงาน โดยใหผูปฏิบัติงานคนใดคน
หน่ึงในตารางน้ัน เปนผูลงช่ือ

4. ลําดับการลงวันที่ในเอกสารเพ่ือการเบิกจาย
กรณียืมเงนิทดรองจาย กรณสีํารองไปกอน กรณเีบกิจากเงินสดยอย กรณตีองจัดซือ้/จัดจาง 

1. ขออนุมัติงบประมาณ
และดําเนินการ

1.ขออนุมัติงบประมาณ
และดําเนินการ

1.ขออนุมัติงบประมาณ
และดําเนินการ

1.ขออนุมัติงบประมาณและ
ดําเนินการ

1. สัญญายืมเงินทดรองจาย 2.รายงานขอซื้อ/ขอจาง
2. ใบเสร็จ 2.ใบเสร็จ 2.ใบเสร็จ 3.ใบเสนอราคา
3. ขออนุมัติเบิกจาย 3.ขออนุมัติเบิกจาย 3.ขออนุมัติเบิกจาย 4.ใบสงมอบงาน/ใบสงของ/

ใบวางบิล
5.ใบเสร็จ

5. กรณีมีเหตุผลความจําเปนอยางย่ิงไมสามารถเบิกจายในอัตราตามแนวปฏิบัติน้ีได ใหอยูในดุลยพินิจของ
หัวหนาสวนงาน โดยใหคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสมและประหยัด ภายใตหลักเกณฑและกฏระเบียบที่
เกี่ยวของ

จึงเรียนมาเเพ่ือทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด 

 (ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปติพงษ ยอดมงคล) 
 คณบดีวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี 
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