
ลําดับ รายการ เอกสารประกอบการเบิกจาย ประกาศ/หลักเกณฑที่เกี่ยวของ หมายเหตุ

บันทึกอนุมัตใิหจัดประชุม/อบรม/โครงการ

รายชื่อผูเขารวม

ใบเสร็จรับเงินจากรานคา หรือใบสําคัญรับเงิน (แนบสําเนาบัตรประชาชน)

สําเนาหนังสือเชิญวิทยากร

ตารางการอบรมที่ระบุชื่อวิทยากรและชั่วโมงที่บรรยาย

ใบสําคัญรับเงิน

สําเนาบัตรประชาชนของวิทยากร

หนังสือเชิญ หรือหนังสือสั่งการใหเดินทางไปปฏิบัติงาน

บันทึกการขออนุมัตเิดินทางไปราชการ ที่ไดรับการอนุมัติแลว

แบบรายงานการเดินทางไปราชการ

2 คาวิทยากร ประกาศมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 

(คาตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ 

ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย)

กรณีมีความจําเปนตองจายคาตอบแทนสูงกวาอัตรา

ที่กําหนด ใหหัวหนาสวนงานที่จัดการประชุม 

กําหนดอัตราคาตอบแทนที่เหมาะสมเฉพาะคราว

3 คาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ

- คาเบี้ยเลี้ยง

- คาที่พัก

 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิก

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และ

ฉบับที่ 2 พ.ศ.2554

 - พระราชฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

คาบํารุงยานพาหนะไมสามารถนํามาเบิกจายได

แนวทางการรวบรวมหลักฐานการเบิกจายเงินโครงการวิจัยจากงบประมาณเงินรายจายจากเงินรายไดมหาวิทยาลัยเชียงใหม

หลักฐานการเบิกจายจะตองเปนเอกสารตนฉบับเทานั้น และประทับตรา “จายเงินแลว” พรอมลงลายมือชื่อกํากับทุกฉบับ

ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงนิสด/ใบสําคัญรับเงิน/ใบรับรองการจายเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

      สวนบน: ระบุชื่อโครงการ สังกัดคณะ มหาวิทยาลัยเชียงใหม, ที่อยู และวันที/่เดือน/ป ใหชัดเจนและครบถวน

      รายการแสดงการรับเงิน: ระบุวาเปนคาอะไร

      ยอดเงิน: ระบุจํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร ใหครบถวน

      สวนทาย: ตองลงลายเซ็นผูรับเงินทุกครั้ง

 * กรณีใบเสร็จรับเงินไมสมบูรณ ใหแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบบก.111 มาดวย

** หากมีเงินคงเหลือจากการดําเนินโครงการ จะตองนําเงินดังกลาวคืนแกมหาวิทยาลัย พรอมแนบหลักฐานการคืนเงนิ

*** การใชเงินตองเปนไปตามระยะเวลาที่กําหนดในสัญญาเทานั้น หากตองการใชจายเงินเกินระยะเวลาที่กําหนด ตองขออนุมัติมหาวิทยาลัยเปนรายกรณี 

**** ไมสามารถต้ังคาตอบแทนหัวหนาโครงการ ผูรวมวิจัย ที่เปนบุคลากร มช. ได

แนวทางการรวบรวมหลักฐานงบประมาณในการดําเนินงาน

1 คาอาหาร อาหารวางและ

เครื่องดื่ม

ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมเรื่อง มาตรการ

ประหยัดในการเบิกคาใชจาย ลงวันที่ 9 ก.ค. 2557



ลําดับ รายการ เอกสารประกอบการเบิกจาย ประกาศ/หลักเกณฑที่เกี่ยวของ หมายเหตุ

1 คาอาหาร อาหารวางและ ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมเรื่อง มาตรการใบเสร็จรับเงินของโรงแรม ระบุ: ชื่อผูเขาพัก, วันเขา-ออกที่พัก และใบแจง

รายการของโรงแรม Folio

ใบเสร็จรับเงินคายานพาหนะ หรือ Electronic Ticket

ใบรับรองแทนใบเสร็จ (กรณีไมมีใบเสร็จรับเงินแสดง)

กรณีใชยานพาหนะสวนตัวในการปฏิบัติงาน: หนังสือขออนุมัตินํารถ

สวนตัวมาใชในการปฏิบัติงาน, รายละเอียดของรถที่นํามาใชบริการ 

หมายเลขทะเบียนรถ, รายละเอียดในการเดนิทาง: วัน-เวลาไปกลับ 

ระยะทาง(กม.) สถานที่ไป-กลับ(สามารถแนบขอมูลจาก Google Map ได)

กรณีเบิกคาเชารถตู : รายละเอียดในการเดินทาง: วัน-เวลาไปกลับ 

ระยะทาง(กม.) สถานที่ไป-กลับ

กรณีเดนิทางไปตางประเทศ เอกสารการเบิกจายตองมีลายมือชื่อของผู

ตรวจสอบ ผูอนุมัติ และผูจายเงิน พรอมแนบกําหนดการเดินทาง/ใบจอง

(Travel Itinerary)

รายละเอียดคุณลักษณะงาน (TOR)

รายละเอียดการสงมอบงาน

เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงคุณวุฒิ ประสบการณ และความเชี่ยวชาญของผู

รับจาง (กรณีมีการจางเหมาผูเชี่ยวชาญ)

ใบเสร็จรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชน

5 คาวัสดุสํานักงานในโครงการ ใบเสร็จรับเงินจากรานคา ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนา

ของนักวิจัย พ.ศ.2562

6 คาตอบแทนผูใหขอมูล ใบเสร็จรับเงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประชาชน หากกําหนดไวในขอเสนอโครงการ สามารถเบิกจาย

ไดโดยกําหนดอัตราคาตอบแทนตามความเหมาะสม

หนังสือตอบรับนําเสนอผลงาน

4 คาจางเหมา (คาวิเคราะห

ขอมูล / คาจางทําระบบ ฯ /

 ผูประสานงานโครงการ)

ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยการจัดซื้อจัด

จางและการบริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนา

ของนักวิจัย พ.ศ.2562

ไมสามารถจายคาประกันสังคมได

7 คาใชสอย 

- คาลงทะเบียนนําเสนอ

หากกําหนดไวในขอเสนอโครงการ สามารถเบิกจาย

ไดโดยเบิกจายตามจริง

- คาที่พัก

- คายานพาหนะ

- คาน้ํามันเชื้อเพลิง (กรณีใช

รถยานพาหนะสวนตัวในการ

ปฏิบัติงานราชการ)

 - พระราชฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

พ.ศ.2556 (แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 8 พ.ศ.2553)

 - ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับที่ 20/2552

 คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย

 - ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับที่ 14/2554

 คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย

 - ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม ฉบับที่ 10/2556

คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัตงิานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย



ลําดับ รายการ เอกสารประกอบการเบิกจาย ประกาศ/หลักเกณฑที่เกี่ยวของ หมายเหตุ

1 คาอาหาร อาหารวางและ ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหมเรื่อง มาตรการใบเสร็จรับเงิน

8 คาใชสอย                      -

 คาแปลบทคัดยอ

-  คาจัดทํารายงาน

ใบเสร็จรับเงิน หากกําหนดไวในขอเสนอโครงการ สามารถเบิกจาย

ไดโดยเบิกจายตามจริง

- คาลงทะเบียนนําเสนอ

ผลงาน

ไดโดยเบิกจายตามจริง


