
บันทึกขอความ 
สวนงาน  วิทยาลัยศิลปะ สือ่ และเทคโนโลยี โทรศัพท ๐๕๓-๙๔๑๘๐๕ โทรสาร ๐๕๓-๙๔๑๘๐๓ 
ที ่  อว 8393(22).1/งบ 002             วันที ่  28 พฤศจิกายน 2562 
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจาย  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เรียน บุคคลากรวิทยาลัยฯ ทุกทาน 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 35 และมาตรา 38 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ.
2561 และโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ 14/2562 เมื่อวันที่ 7 
สิงหาคม 2562 และความเห็นจากคณะกรรมการจัดทําคูมือการเงิน มหาวิทยาลัยเชียงใหม เมื่อวันที่ 13 
พฤศจิกายน 2562 จึงกําหนดความ ดังน้ี 

1. การสํารองจายเงินสําหรับการจัดกิจกรรม โครงการ ประชุม อ่ืนๆ ที่ไดรับการอนุมัติไวแลว ใหนําเอกสาร
คาใชจายมาเบิกเงินคืน ภายใน 1 เดือน นับต้ังแตที่เกิดคาใชจายน้ันๆ ยกเวน กรณีดังตอไปน้ี
1.1  การซื้อวัสดุ การจาง การเชา ที่ตองเขา พรบ.จัดซื้อจัดจางฯ ตองนําสงเอกสารคาใชจายมายังหนวย

พัสดุ ภายใน 5 วันทําการ นับจากวันที่เกิดคาใชจายน้ันๆ 
1.2  คาใชจายในการเดินทาง ตองรายงานผลการเดินทางและคาใชจาย ภายใน 15 วันทําการ นับจากวันที่

เดินทางถึงวิทยาลัยฯ และใหเบิกคาใชจายไดตามสิทธิ เชน คาที่พัก หากเดินทางคนเดียว ก็ใหเบิกคา
หองพักแบบเด่ียว เทาน้ัน หากจองหองพักแบบคู จะสามารถเบิกไดครึ่งเดียว 

2. การจัดกิจกรรมที่ตองเชิญวิทยากร ใหแนบหนังสือเชิญ มาพรอมกับการเบิกคาตอบแทนวิทยากรทุกครั้ง
3. การนับเวลาเพ่ือเบิกคาตอบแทนลวงเวลา หากการปฏิบัติงานนอกเวลาหลายชวงเวลาภายในวันเดียวกัน ให

นับเวลา ปฏิบัติงานนอกเวลาทุกชวงเวลารวมกัน เพ่ือเบิกเงินตอบแทนสําหรับวันน้ัน และนับใหเต็มช่ัวโมง
หากไมเต็มช่ัวโมง ไมสามารถเบิกคาตอบแทนลวงเวลาได การลงช่ือใน หลักฐานการจายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ตารางขวาง)  ใหลงช่ือผูรับรองการปฏิบัติงาน โดยใหผูปฏิบัติงานคนใดคน
หน่ึงในตารางน้ัน เปนผูลงช่ือ

4. ลําดับการลงวันที่ในเอกสารเพ่ือการเบิกจาย
กรณียืมเงนิทดรองจาย กรณสีํารองไปกอน กรณเีบกิจากเงินสดยอย กรณตีองจัดซือ้/จัดจาง 

1. ขออนุมัติงบประมาณ
และดําเนินการ

1.ขออนุมัติงบประมาณ
และดําเนินการ

1.ขออนุมัติงบประมาณ
และดําเนินการ

1.ขออนุมัติงบประมาณและ
ดําเนินการ

1. สัญญายืมเงินทดรองจาย 2.รายงานขอซื้อ/ขอจาง
2. ใบเสร็จ 2.ใบเสร็จ 2.ใบเสร็จ 3.ใบเสนอราคา
3. ขออนุมัติเบิกจาย 3.ขออนุมัติเบิกจาย 3.ขออนุมัติเบิกจาย 4.ใบสงมอบงาน/ใบสงของ/

ใบวางบิล
5.ใบเสร็จ

5. กรณีมีเหตุผลความจําเปนอยางย่ิงไมสามารถเบิกจายในอัตราตามแนวปฏิบัติน้ีได ใหอยูในดุลยพินิจของ
หัวหนาสวนงาน โดยใหคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสมและประหยัด ภายใตหลักเกณฑและกฏระเบียบที่
เกี่ยวของ

จึงเรียนมาเเพ่ือทราบและถือปฏิบัติอยางเครงครัด 

 (ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปติพงษ ยอดมงคล) 
 คณบดีวิทยาลัยศิลปะ สื่อ และเทคโนโลยี 
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