
บันทึกขอความ 
สวนงาน  วิทยาลัยศิลปะ สือ่ และเทคโนโลยี โทรศัพท ๐๕๓-๙๔๑๘๐๕ โทรสาร ๐๕๓-๙๔๑๘๐๓ 
ที ่  อว 8393(22).1/งบ 001             วันที ่  16 สิงหาคม 2562 
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจาย การยืม และคืนเงินยืมทดรองจาย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน บุคคลากรวิทยาลัยฯ ทุกทาน 

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

1. การยืมเงินทดรองจายให ปฏิบัติตามประกาศวิทยาลัยฯ เรื่องกําหนดสิทธิและวงเงินยืมทดรองจาย โดย
เครงครัด สําหรับกิจกรรม/โครงการระยะยาว ใหจัดทําแผนการใชเงินและยืมเงินทดรองจายไดทีละ 1
เดือน สวนกิจกรรม/โครงการวิจัย บริการวิชาการ ใหจัดทําแผนการใชเงินและยืมเงินทดรองจายรายไตร
มาส

2. การสงใชเงินยืมทดรองจาย
2.1 ใหแสดงหลักฐานการจายเงิน ไดแก ใบเสร็จและเอกสารประกอบการเบิกจายใหครบถวน และ

ดําเนินการบันทึกคืนเงินยืมในระบบ
2.2 ใหนําสงเงินคงเหลือ (ถามี) / หลักฐานการโอนเงิน
2.3 เมื่อครบกําหนดสงใชเงินยืม แตไมดําเนินตามขอ 2.1 และ 2.2 ใหช้ีแจงเหตุผลเปนลายลักษณอักษร

มายังหนวยการเงิน เพ่ือเสนอตอรองคณบดีฝายบริหารพิจารณาชะลอการจายเงินเดือน
2.4 หากไมดําเนินตามของ 2.1-2.3 วิทยาลัยฯ จะทําการชะลอเงินเดือนของทาน และจายเช็คคืนใหแก

ทาน เมื่อทานสงใชเงินยืมแลวเสร็จ
ชวงเวลาในการสงใชเงินยืม
- กรณีกิจกรรม/โครงการเบ็ดเสร็จในครั้งเดียว ใหสงคืนเอกสารและเงินสดคงเหลือ (ถามี) ภายใน 7 วัน

ทําการ จากวันดําเนินการสิ้นสุด
- กรณีกิจกรรม/โครงการระยะยาว ใหสงคืนเอกสารและเงินสดคงเหลือ (ถามี) ภายใน 7 วันทําการ จาก

วันสิ้นเดือน
- กรณีกิจกรรม/โครงการวิจัย บริการวิชาการ ใหสงคืนเอกสารและเงินสดคงเหลือ (ถามี) ภายใน 7 วัน

ทําการ จากวันสิ้นไตรมาส
3. การเบิกจายคาใชจายในการประชุม/อบรม ใหเบิกจายตามหลักเกณฑมาตรการประหยัด (ประกาศ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกจาย ประกาศ 9 กรกฏาคม 2557) ดังน้ี
3.1  คาอาหารวางและเครื่องด่ืม ใหเบิกจายในอัตราไมเกิน 40 บาท / มื้อ / คน
3.2  คาอาหาร
จัดฝกอบรม

o ในสถานที่ราชการ เบิกไมเกิน คนละ 150 บาท/มื้อ
o ในสถานที่เอกชน ถาจัดมื้อเดียว เบิกไมเกิน คนละ 400 บาท/มื้อ ถาจัดเกิน 1 มื้อ เบิกไมเกิน

800 บาท/วัน
/จัดประชุม... 



-2-

จัดประชุม ใหเบิกไมเกิน 120 บาท/ คน และใหจัดภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ชวงเวลาที่สามารถเบิกได ตองคาบเก่ียวกับมื้ออาหาร ยกตัวอยางเชน เลิกประชุม คาบเก่ียวมื้ออาหารเที่ยง 

(13.00 น.) หรือ อาหารเย็น (19.00 น.) เปนตนไป 
กรณีเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม ที่สั่งจากรานเดียวกัน สามารถถัวเฉลี่ยใหอยูในอัตราที่

กําหนด หากสั่งแยกราน ไมสามารถถัวเฉลี่ยได ใหเบิกไดไมเกินอัตราที่กําหนด 
3.3  สามารถเบิกรายจายที่เกี่ยวของกับการจัดฝกอบรม เชน คาเชาสถานที่ เชาอุปกรณ ได และให

ดําเนินการจัดซื้อจัดจางและสงเอกสารใหหนวยพัสดุ ภายใน 5 วันทําการ 
4. การใชบัตรเครดิตซื้อสินคาทางอินเตอรเน็ต ไดในกรณีไดรับอนุมัติโครงการ/กิจกรรมหรือ ไดยืมเงินทดรองจาย

แลว เชน คาต๋ัวเครื่องบิน คาที่พัก คาซื้อสินคาจากตางประเทศ เปนตน
5. กรณีซื้อวัสดุ ครุภัณฑ จางเหมาบริการ ไมใหใชบัตรเครติดในการจายคาสินคาดังกลาว

กรณีมีเหตุผลความจําเปนอยางย่ิงไมสามารถเบิกจายในอัตราตามแนวปฏิบัติน้ีได ใหอยูในดุลยพินิจของ
หัวหนาสวนงาน โดยใหคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสมและประหยัด ภายใตหลักเกณฑและกฏระเบียบที่เกี่ยวของ 

จึงเรียนมาเเพ่ือทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด 

 (ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปติพงษ ยอดมงคล) 
 คณบดีวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี 
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