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กลุมงานคลังและพัสดุ รวมตรวจสอบภายใน 

  



สารบัญ 

หนา 

สรุปผลกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรยีนรู 1 
การขอทบทวนกฎ ระเบียบ เพ่ือความรูและเขาความใจในกฎ ระเบียบของผูปฏิบัติใหเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

2 

แนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  
- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจายเงินรายไดเปนคารับรอง พ.ศ. 2567 4 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงิน สําหรับการจัดงานของ

มหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ. 2567 
7 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจัดฝกอบรม พ.ศ. 2567 14 
ภาคผนวก  
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สรุปผลกิจกรรม “การแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานกลุมงานคลังและพสัดุ 
รวมตรวจสอบภายใน” 

วันพุธที่ 19 มิถุนายน 2567 
ณ หองประชุม EC 304 คณะเศรษฐศาสตร 

 
  จากการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานกลุมงานคลังและพัสดุ 
(รวมตรวจสอบภายใน) ซึ่งมีผูเขารวมกิจกรรมผูปฏิบัติงานดานงานการเงินและบัญชี และตรวจสอบภายใน โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือเพ่ือสรางความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงาน และแนวปฏิบัติจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูที่นําไปใช
ประโยชนได และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน โดยไดกําหนดหัวขอการแลกเปลี่ยนเรียนรู 2 หัวขอ ดังนี้ 

หัวขอท่ี 1 การติดตามขอสังเกตจากรายงานตรวจสอบภายใน กรณีศึกษา งบพัฒนานักศึกษา 
โดย กองตรวจสอบภายใน  

หัวขอที่ 2 แนวทางการดําเนินงานภายใตกฎระเบียบ โดยคณะกรรมการผูนํากลุมชุมชนปฏิบัติฯ 
3 ระเบียบคือ  

1) ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจายเงินรายไดเปนคารับรอง พ.ศ. 2567  
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงิน สําหรับการจัดงานของ

มหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ. 2567  
3) ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจัดฝกอบรม พ.ศ. 2567 

 
ทั้งนี้ จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูฯ สามารถสรุปไดเปน 2 ประเด็นหลัก ดังนี้ 

1. แนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
เปนการสรุปขอหารือเพ่ือสรางความเขาใจในการตีความการบังคับใชของระเบียบ และการใช

หลักฐานการเบิกจายที่เปนแนวปฏิบัติเดียวกัน ดังนี้ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจายเงินรายไดเปนคารับรอง พ.ศ. 2567 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงิน สําหรับการจัดงาน

ของมหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ. 2567 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจัดฝกอบรม พ.ศ. 2567 

ตามตารางแนวทางการปฏิบัติงานทั้ง 3 ระเบียบ 

  



2 
 

 
 

2. การขอทบทวนกฎ ระเบียบ เพื่อความรูและเขาความใจในกฎ ระเบียบของผูปฏิบัติใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 

โดยจะเปนการดําเนินการจากคณะกรรมการฯ เพ่ือขอปรับปรุงแกไขกฎ ระเบียบที่สงผลตอความ
เขาใจที่ไมตรงกันของผูปฏิบัติไปยังมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาใหความเห็นปรับปรุงแกไข เพ่ือใหมีความชัดเจน และ
นําไปปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ดังนี้  

2.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยคาใชจายเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2565  
 -  พิจารณายกเลิกระเบียบฯ คาใชจายกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2565 โดยใหนํารายการ

คาใชจายในระเบียบไปบรรจุในระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงินสําหรับการจัด
งานของมหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ.2567 

 -  พิจารณาใหรวบรวมคาใชจายที่มีความจําเปนตองจายใหครอบคลุมกิจกรรมโดยหารือ
รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ และจัดสงใหกองคลัง สํานักงานมหาวิทยาลัยตอไป 

2.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงิน สําหรับการจัด
งานของมหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ. 2567 

 - พิจารณานํารายจายที่มีความจําเปนตองจายจากระเบียบฯ คาใชจายกิจกรรมนักศึกษา 
พ.ศ.2565 มาบรรจุในรายการคาใชจายของระเบียบนี้ 

 - พิจารณาปรับแกไขขอความตามขอ 18 กรณีมีความจําเปนอยางย่ิงในการเบิกจายเกิน
กวาหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดตามระเบียบนี้ หรือเปนรายการคาใชจายที่จําเปนในการปฏิบัติงานตามโครงการ
และไมไดกําหนดไวในระเบียบนี้ หรือไมมีระเบียบหลักเกณฑอื่นใดในการควบคุมการเบิกจายหรือนํามาบังคับใชได 
ใหเสนอเหตุผลและความจําเปน ตออธิการบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

      เปน  ขอ 18 กรณีมีความจําเปนอยางย่ิงในการเบิกจายเกินกวาหลักเกณฑและอัตราที่
กําหนดตามระเบียบนี้ หรือเปนรายการคาใชจายที่จําเปนในการปฏิบัติงานตามโครงการและไมไดกําหนดไวใน
ระเบียบนี้ หรือไมมีระเบียบหลักเกณฑอ่ืนใดในการควบคุมการเบิกจายหรือนํามาบังคับใชได ใหเสนอเหตุผลและ
ความจําเปนตอ ผูมีอํานาจอนุมัติโครงการ/กิจกรรม เพ่ือพิจารณาอนุมัติ (ความหมายคือ กรณีโครงการการจัดงาน
ระดับคณะใหอยูในอํานาจของคณบดี แตโครงการการจัดงานระดับมหาวิทยาลัยใหอยูในอํานาจอธิการบดี) 

นอกจากนี้ยังมีประเด็นเพ่ิมเติมจากการที่มหาวิทยาลัยไดมีการออกระเบียบ (ฉบับที่ 2) โดย
กําหนดหลักเกณฑกรณีที่มีการจัดหาอาหารใหเจาหนาที่โดยใหมีการจัดทําใบสั่งทําอาหาร มีใบตรวจรับอาหาร 
ใบเสร็จรับเงิน และใหหัวหนาแตละฝายเปนผูรับรองรายชื่อผูปฏิบัติงาน รายชื่อเจาหนาที่ เปนเอกสารประกอบการ
เบิกจาย โดยไมตองใชใบสําคัญรับเงิน  

ทั้งนี้ การถือปฏิบัติตามหลักเกณฑใดสําหรับหลักฐานการจัดหาอาหาร ใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกันทั้งโครงการ/กิจกรรม 

2.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการจัดการฝกอบรม พ.ศ. 2567 
 - กรณกีารเบิกจายคาเชาที่พักวิทยากร โดยกําหนดใหใชหลักเกณฑและอัตราคาเชาที่พัก

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยคาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ.2563 ซึ่งไดมีการพิจารณาถึงประเด็น   
คาเชาที่พักของบุคคลภายนอกที่ไดกําหนดไวตามบัญชีแนบทายหมายเลข 2 ทายระเบียบตามตําแหนงผูเดินทางทั้ง 
3 ขอ (บุคคลภายนอก / บุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญจากมหาวิทยาลัยหรือสวนงาน / บุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญ
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จากอธิการบดี) ซึ่งแตละขอจะมีอัตราเบิกจายคาเชาที่พักบุคคลภายนอกที่แตกตางกัน ดังนั้นจึงขอใหพิจารณา
ทบทวนตําแหนงที่แตกตางของบุคคลภายนอกในแตละขอใหชัดเจน ตอคณะกรรมการการเงินเพ่ือตีความตอไป  

 - หมวด 1 ขอ 8 ขอพิจารณา แบบรายงานการรับ-จายเงิน ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
และ การเสนอรายงานตอมหาวิทยาลัย ขอพิจารณาแกไขเพ่ิมเติมในกรณีที่เปนโครงการที่ดําเนินการตามแผนงาน
ของหนวยงานใหรายงาน แบบรายงานการรับ-จายเงิน ตอหัวหนาหนวยงานแทนการรายงานตอมหาวิทยาลัย 

2.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยคาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563  
 -  ขอพิจารณาปรับเพ่ิมเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัว โดยจะนําเสนอคณะกรรมการ

การเงินตอไป 
 -  ขอพิจารณาปรับตําแหนงผูเดินทาง ตามตารางบัญชีหมายเลข 1 หมายเลข 2 และ 

หมายเลข 3 ทายระเบียบ ใหครอบคลุมถึงผูที่มีตําแหนงทางวิชาการ ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย รวมถึงการพิจารณาตําแหนงผูเดินทางที่เปนบุคคลภายนอก/บุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญจาก
มหาวิทยาลัย/บุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญจากอธิการบดี หรือการจัดทาํการเทียบตําแหนงผูเดินทาง ซึ่งตองเสนอขอ
ตีความตอคณะกรรมการการเงิน ตอไป 
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แนวทางการปฏิบัติงาน: ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการจายเงินรายไดเปนคารับรอง พ.ศ. 2567 

ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัตทิี่ไดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบิกจาย 
คารับรอง หมายความวา คาอาหาร คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม คารับรอง การเดินทาง คารับรองเหมาจายสําหรับ
ผูบริหารหรือผูมาปฏิ บัติงานพิ เศษที่ เปนประโยชนตอ
มหาวิทยาลัย 

  

ขอ 5 ใหเบิกจายคารับรอง รายการคาอาหาร อาหารวางและ
เครื่องดื่มสําหรับบุคคลหรือคณะบุคคล ดังตอไปนี ้
(1) เจาหนาที่หรือผูแทนของรัฐบาลตางประเทศที่มาในนาม
ของรัฐบาล องคการ มูลนิธิ หรือสถาบันตางประเทศ 
(2) บุคคลภายนอกท่ีมาปฏิบัติงาน ไดรับเชิญใหรวมงาน หรือ
ใหความชวยเหลือมหาวิทยาลัยในฐานะใดฐานะหนึ่ง เชน การ
รับรองอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับวิทยากร หรือ
ผูบรรยายตามโครงการ จัดฝกอบรม ประชุม สัมมนา 
นอกเหนือจากระยะเวลาในการจัดอบรม ประชุม สัมมนา 
หรือการรับรองอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับ
คณะกรรมการ ที่ปรึกษาคณะกรรมการ คณะทํางาน 
คณะอนุกรรมการ ท่ีนอกเหนือจากระยะเวลาการประชุม 
หรือบุคคลภายนอกที่มาชวยงานดานอ่ืน ๆ ซึ่งเปนประโยชน
ตองานของมหาวิทยาลัย แตไมใชเปนการปฏิบัติงานในฐานะ
อาจารยพิเศษผูบรรยายพิเศษในการจัดการเรียนการสอน
สําหรับนักศึกษา หรือการยืมตัวมาชวยปฏิบัติงานตามคําสั่ง
ใหมาชวยปฏิบัติงาน 

อัตราการเบิกจาย ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตรา 
ดังนี ้

(1) คารับรองอาหารเชา 
อาหารกลางวนั 

ไมเกินคนละ 200 บาท 
ตอมื้อ 

(2) คารับรองอาหารเย็น ไมเกินคนละ 400 บาท 
ตอมื้อ 

(3) คาอาหารวางและ
เครือ่งดื่ม 

ไมเกินคนละ 60 บาท 
ตอมื้อ 

 
     กรณีที่มีความจําเปนตองจายคารับรองสูงกวาอัตราที่
กําหนดวรรคหนึ่ง หรือมีความจําเปนในการจัดเลี้ยงใน
ลักษณะพิเศษ จัดเลี้ยงผูทรงคุณวฒุิ หรือแขกชาวตางประเทศ 
ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี ที่จะอนุมัติใหเบิกจายคา
รับรองไดตามจําเปนและเหมาะสม 
 

1. บันทึกขอความขอรับรองและเบิกคารับรอง ที่ระบุ
ประเภท และจํานวน บุคคลหรือคณะบุคคลที่ขอรับรอง 
รวมถึงอัตราและประเภทของมื้ออาหาร อาหารวางและ
เคร่ืองดื่ม 
2. ใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัตทิี่ไดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบิกจาย 
(3) บุคคลหรือคณะบุคคลที่มาในนามองคกรภาครัฐหรือ
เอกชน 
(4) ขาราชการหรือบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ตองปฏิบัติงาน
หรือไดรับเชิญใหเขารวมในการเลี้ยงรับรองบุคคลหรือคณะ
บุคคลตาม (1) (2) และ (3) 
ขอ 7 ใหมีคารับรองการเดินทางสําหรับบุคคลภายนอกท่ีมา
ปฏิบัติงาน ไดรับเชิญใหรวมงาน หรือใหความชวยเหลือ
มหาวิทยาลัยในฐานะใดฐานะหนึ่ ง  เชน วิทยากรหรือ
ผูบรรยายตามโครงการจัดฝกอบรม ประชุม สัมมนา 
คณะกรรมการ ที่ป รึกษาคณะกรรมการ คณะทํางาน 
คณะอนุกรรมการ หรือบุคลลภายนอกที่มาชวยงานดานอื่น ๆ 
หรือมารวมงาน ซึ่งเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย 
     คารับรองการเดินทางตามวรรคหนึ่งใหหมายถึง คา
พาหนะ คาที่พัก คาอาหาร โดยการเบิกจายคาพาหนะ คาที่
พัก ใหเบิกจายตามที่จายจริง โดยใชใบเสร็จรับเงนิเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจาย ในสวนของการเบิกคารับรอง
อาหาร หากมหาวิทยาลัยไมไดเปนผูจัดอาหารหรือรับรอง
อาหารวางและเคร่ืองดื่มตามขอ 6 ใหเบิกในลักษณะเหมา
จายในอัตราไมเกินมื้อละ 200 บาท โดยใชใบสําคัญรับเงนิ
เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

- คาพาหนะ (จายจริง) 
- คาที่พัก (จายจริง) 
- กรณีมหาวิทยาลัยไมไดเปนผูจัดอาหารหรือรับรองอาหาร
วางและเครื่องดื่ม ใหเบิกในลักษณะเหมาจายในอัตราไมเกิน
มื้อละ 200 บาท  

1. บันทึกขอความขออนุมัติรับรองการเดินทาง  
2. ใบเสร็จคาพาหนะ (จายจริง) 
3. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก (จายจริง) 
4. กรณีมหาวิทยาลัยเปนผูจายคารับรองอาหารให ใช
ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร  
5. กรณีมหาวิทยาลัยไมไดเปนผูจัดอาหารหรือรับรอง
อาหารฯ ใชใบสําคัญรับเงิน คาอาหารลักษณะเหมาจาย 
และใหบุคคลที่ไดรับเชิญลงลายมือชื่อผู รับเงิน เปน
หลักฐานประกอบการเบิกจาย  

ขอ 8 คารับรองเหมาจาย สําหรับผูบริหารเพ่ือรับรองบุคคลผู
มาติดตองานของหนวยงาน สวนงาน หรือมหาวิทยาลัย โดย
เบิกไดตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 

- กรณีผูอํานวยการสํานักงานคณบดี เขาลักษณะเบิกจายได
ตามขอ 8 (1) 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคารับรองเหมาจาย 
2. ใบสําคัญรับเงิน 
3. สําเนาคําสั่งแตงต้ัง 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัตทิี่ไดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบิกจาย 
(1) คารับรองเหมาจายสําหรับผูอํานวยการกองหรือ

เทียบเทา ผูชวยอธิการบดี รองคณบดี และรองผูอํานวยการ
สํานักหรือเทียบเทา ไมเกิน 500 บาท ตอเดือน 

(2) คารับรองเหมาจายสําหรับคณบดี และรองอธิการบดี 
ไมเกิน 700 บาท ตอเดือน 

(3) คารับรองเหมาจายสําหรับอธิการบดี ไมเกิน 1,000 
บาท ตอเดือน  

ใหใชใบสําคัญรบัเงินซึ่งบุคคลผูดํารงตําแหนงดังกลาวเปนผู
ลงชื่อรับเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

- กรณีการเบิกจายคารับรองเหมาจายของสํานักงาน
มหาวิทยาลัย ใชกระบวนการขออนุมัติเบิกคารับรองเหมาจาย
และตั้งเบิกเพ่ือจายตรงใหกับผูรับเงินผานระบบ e-Financial 
- กรณีการเบิกจายคารับรองเหมาจายของคณะ ใหดําเนินการ
ได 2 วิธี ดังนี้ 
  1 กระบวนการยืมเงินจาย ใหผูมีสิทธิเปนผูขออนุมัติและ
จัดทําสัญญายืมเงินเพ่ือจายใหเปนราย ๆ ไป 
 2 กระบวนการเบิกจายตรง ใหคณะตั้งเบิกเพื่อจายตรงใหกับ
ผูรับเงินผานระบบ e-Financial  

ขอ 9 คารับรองเหมาจายสําหรับสื่อมวลชนที่เขามาใหการ
ชวยเหลือประชาสัมพันธกิจกรรมของมหาวิทยาลัย สวนงาน 
หรอืหนวยงานภายในมหาวทิยาลัย ใหเบิกจายในลักษณะ
เหมาจายไมเกิน 1,000 บาท ตอคนตอคร้ัง ทั้งน้ี ใหเบิกจาย
ไดไมเกินสองคน ตอหนึ่งองคกรสื่อมวลชนโดยใชใบสําคัญรับ
เงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
     กรณีจําเปนตองเบกิจายเกินอัตราหรือเกณฑตามวรรค
หนึ่ง ใหเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติความจําเปน
และเหมาะสม 

-  คารับรองเหมาจายไมเกิน 1,000 บาท ตอคนตอครั้ง 
-  กรณีเบิกจายเกินอัตราหรือเกินเกณฑ ใหเสนออธิการบดี
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ “กอน”จายทุกกรณี 
 

- บันทึกขอความขออนุมัตเิบิกคารับรองเหมาจาย 
- ใบสําคัญรบัเงิน 
 

ขอ 10 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ 
     ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให
อธิการบดีเปนผูวินิจฉัยโดยผานความเห็นชอบของ
คณะกรรมการการเงิน และคําวินิจฉัยใหถือเปนที่สุด 

  

 



 
 

 
 

7 

แนวทางการปฏิบัติงาน: ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงิน สําหรับการจัดงานของมหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ.2567 

ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
“การจัดงาน” หมายความวา การจัดงานตามแผนงาน 
โครงการตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบายของมหาวิทยาลัย
ที่ไดรับอนุมัติใหดําเนินการภายใตระเบียบน้ี เชน การจัดงาน
วันเกษตร การจัดงานวันคลายวันสถาปนามหาวิทยาลัย การ
จัดงานพระราชทานปริญญาบัตร การจัดประกวดแขงขันหรือ
การจัดกิจกรรมตาง ๆ เปนตน 
ประเด็น : การจัดงานประเภทใดท่ีใชบังคับตามระเบียบนี ้

- การจัดงานตามแผนปฏิบัติงานที่บรรจุไวในคําขอ
งบประมาณถือเปนการจัดงานตามนิยามหรือไม 
 

- การจัดงาน ที่ดําเนินการภายใตแผนปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหถือปฏิบัติตามระเบียบที่เก่ียวของในเรื่องนั้น ๆ 
เชน การจัดโครงการฝกอบรม ใหใชระเบียบวาดวยการจัด
ฝกอบรม พ.ศ. 2567 เปนตน 

- การจัดงานประเภทอ่ืน เชน การทําบุญ การจัดงาน
แขงขัน ใหคณะถือปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

 

ขอ 5 ใหมีรายรับของโครงการ ดังนี ้
        (1) เงินรายไดมหาวิทยาลัยหรือเงินนอกงบประมาณ
อ่ืนใดที่ไดรับการสนบัสนุนจากมหาวิทยาลัย  
        (2) เงินอุดหนุนหรือเงินบริจาคจากบุคคล องคกร
เอกชน หรอืหนวยงานอื่น 
        (3) เงินผลประโยชน หรือผลพลอยไดจากการจําหนาย
ผลิตภัณฑหรืองานบริการของฝายตาง ๆ  
        (4) รายรับอ่ืนที่อธิการบดี เห็นควรนําเขาสมทบ
โครงการ  

     รายรับตามขอ 5 (2) ไมตองหักคาสาธารณูปโภค  แต
กรณีมีเงินคงเหลือในสวนนี้ และผูใหการอุดหนุนไมประสงค
รับคืนใหหนวยงานโอนเปนรายไดสวนงานและถูกหักคา
สาธารณูปโภครอยละ 10 

 

ขอ 6 การรับเงินรายรบัตามขอ 5 (2) และขอ 5 (3) ใหออก
ใบเสร็จรบัเงินของมหาวิทยาลัยและนําเงินสงกองคลัง 

 กรณีรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินไดทันท ี
- ออกใบเสร็จรบัเงิน  
- นําเงินสงคลัง 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
     การรับเงินตามขอ 5 (3) หากเปนการจําหนวยสินคาราย
ยอยหรือการใหบริการรายยอยที่ไมสามารถออก
ใบเสร็จรบัเงินไดในทันที ใหจัดทําทะเบียนบันทึกการรับเงิน
และใหผูรับผิดชอบรวบรวมรายการและจํานวนเงินตาม
ทะเบียนบันทึกการรับเงนิเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นวนั
หรืออยางชาในวนัถัดไป และนําเงินสงกองคลัง เมื่อสิ้นวนั
หรืออยางชาในวนัถัดไป 

กรณรัีบเงินและไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินไดทันที 
- จัดทําทะเบียนบันทึกการรบัเงิน 
- ใหผูรับผิดชอบรวบรวมรายการและจํานวนเงิน

ตามทะเบียนบันทึกการรับเงิน 
- ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นวันหรืออยางชาในวัน

ถัดไป  
- นําเงินสงกองคลัง เมื่อสิ้นวันหรืออยางชาในวัน

ถัดไป 
ขอ 7 การยืมเงินทดรอง ใหประธานคณะกรรมการหรือผูท่ีมี
หนาท่ีรับผิดชอบยืมเงินทดรองสําหรับการดําเนินงานตาม
โครงการ โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการยืมเงินทด
รองท่ีมหาวิทยาลัยใชบังคับในขณะนั้น 
          ในกรณีจําเปนเรงดวน หัวหนาหนวยงานอาจอนุมัติ
ใหประธานคณะกรรมการหรือผูมีหนาที่ท่ีรับผิดชอบยืมเงิน
ทดรองสําหรับการดําเนินโครงการ โดยใชเอกสารการอนุมัติ
ใหดําเนินการโครงการเปนเอกสารประกอบการยืมเงินทด
รองได แตทั้งนี้ใหยืมไดไมเกิน 50,000 บาท ตอคร้ัง และให
เรงดําเนินการสงคืนเงินยืมทดรองตามสัญญายืมเงินฉบับเดิม
ไมนอยกวารอยละ 70 กอนการยืมเงินทดรองคร้ังตอไป และ
ใหดํ าเนินการภายใตการควบคุมการยืมเงินทดรอง ท่ี
หนวยงานกําหนด (ถามี) 
ประเด็น: มติหลักเกณฑการควบคุมการเบิกจายและยืมเงิน
ทดรองสําหรับการจัดกิจกรรมฯ 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ประเด็น: ระเบียบวาดวยการเบิกเงิน การรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงนิ พ.ศ.2562 
ขอ 8 ให หัวหน าหน วยงานผู ได รับมอบหมายในการ
รับผิดชอบแตละฝายเปนผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจาย ตาม
หลักเกณฑและอัตราที่กําหนดในระเบียบนี้ ภายในวงเงินที่
ไดรับการจัดสรร 

  

ขอ 9 คาใชจายในการดําเนินการจัดงานตามโครงการ ให
เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดในระเบียบนี้ เวน
แตรายการคาใชจายใดที่ไมไดกําหนดไว ใหถือปฏิบัติตาม
ระเบียบหรือหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยใชปฏิบัติในเร่ืองนั้น ๆ  

  

ขอ 10 คาตอบแทนให เบิกจายตามความจําเปนและ
เหมาะสม ตามอัตรา ดังน้ี 
        (1) คาตอบแทนนักแสดง และคาตอบแทนพิธีการผู
ดําเนินรายการ ไมเกิน 100,000 บาทตอคน  
        (2) คาตอบแทนกรรมการตัดสินการประกวดหรือ
แขงขัน ไมเกิน 3,000 บาท ตอคน  

  
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทน 
2. ใบสําคัญรับเงิน 

ขอ 11 การเบิกคาใชจายในการจัดประชุมและคาใชจายใน
การปฏิบัติงานของคณะกรรมการและการประชุมหารือของ
เจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา 
ดังนี้  
          (1) คาใชจายในการเดินทางเขารวมประชุมสําหรับ
บุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญใหเขารวมประชุมหรือการเดินทาง
ของบุคลากรภายในที่เขารวมประชุมนอกสถานท่ี กรณีใช

กรณีขอใชพาหนะสวนตัว (ระเบียบวาดวยคาใชจาย
สําหรับการเดินทาง พ.ศ.2563)  อัตราเงินชดเชยในการใช
พาหนะสวนตัว 

- รถยนต กิโลเมตรละ 4 บาท  
- รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท  

กรณคีาพาหนะเหมาจาย 
- คาพาหนะเหมาจายไมเกิน 500 บาท ตอคนตอคร้ัง 

กรณขีอใชพาหนะสวนตัวและเบิกเงินชดเชย 
1. บันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. รายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง) 
กรณคีาพาหนะเหมาจาย ใชใบสําคัญรับเงิน  
1. ห นั ง สื อ เ ชิ ญ เ ข า ร ว ม ป ร ะ ชุ ม เ ป น หลั ก ฐ า น
ประกอบการเบิกจาย 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
พาหนะสวนตัวในการเดินทาง ใหเบิกเงินชดเชยคาพาหนะใน
การเดินทางตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยใชบังคับในเร่ืองการ
เดินทางหรืออาจเลือกเบิกจายคาพาหนะเหมาจายไมเกิน 
500 บาท ตอคนตอครั้ง โดยใชใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐาน
การจาย 
ประเด็น : ระเบียบวาดวยคาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ.
2563  

 
 
 
 
 

          (2)  คาอาหารวางและเคร่ืองดื่มในการประชุม 
เบิกจายไดไมเกิน 30 บาท ตอการประชุมหนึ่งครั้ง และใหใช
ใบเสร็จรับเงินและหนังสือเชิญเขาร วมประชุม เปน
หลักฐานการจาย 

คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม ไมเกิน 30 บาท ตอการประชุม
หนึ่งคร้ัง   

1. บันทึกขอความขออนุมัติ เบิกคาอาหารวางและ
เครื่องดื่มในการประชุม 
2. ใบเสรจ็รบัเงนิ 
3. หนังสือเชิญเขารวมประชุมจํานวนตามคําสั่ง หรือ
ประกาศแตงตั้งเปนหลักฐานการเบิกจาย 

         (3) คาอาหารระหวางการประชุม (อาหารเชา อาหาร
กลางวัน หรืออาหารเย็น) เบิกจายไดไมเกิน 70 บาท ตอคน
ตอมื้อ โดยใชใบเสร็จรับเงินและหนังสือเชิญเขารวม
ประชมุเปนหลักฐานการจาย 

คาอาหารเชา กลางวนั เย็น ไมเกิน 70 บาท ตอคนตอมื้อ 1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหารระหวางการ
ประชุม 
2. ใบเสรจ็รบัเงิน 
3. หนังสือเชิญเขารวมประชุมจํานวนตามคําสั่ง หรือ
ประกาศแตงตั้ง เปนหลักฐานการเบิกจาย 

ขอ 12 การเบิกจายคาพาหนะเดินทางเหมาจายสําหรับ
บุคคลภายนอกที่มีรายชื่อเปนคณะกรรมการหรือเจาหนาที่
ฝายตาง ๆ ที่เดินทางมาติดตอประสานงานที่นอกเหนือจาก
การเดินทางเขารวมประชุม หรือคาพาหนะสําหรับบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยที่มีลักษณะงานท่ีตองติดตอประสานงาน
นอกพ้ืนที่ เชน ฝายสื่อสารองคกร ฝายเลขานุการ ใหเบิกเงิน

แบงเปน 2 กรณี ดังนี ้
1. การเบิกคาพาหนะเหมาจายสําหรับบุคคลภายนอก ท่ี
เดินทางมาติดตอประสานงานนอกพื้นที ่
2. การเบิกคาพาหนะสําหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยท่ี
ตองติดตอประสานงานนอกพื้นที่ภายในอําเภอเดียวกัน 
หลักเกณฑและอตัราการเบิกจายได 2 กรณีคือ 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาพาหนะเดินทางเหมา
จาย 
2. ใบสําคัญรับเงิน 
3. ห นั ง สื อ เ ชิ ญ เ ข า ร ว ม ป ร ะ ชุ ม เ ป น หลั ก ฐ า น
ประกอบการเบิกจาย 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ชดเชยคาพาหนะในการเดินทางตามระเบียบที่มหาวิทยาลัย
ใช บังคับในเร่ืองการเดินทาง หรืออาจเลือกเบิกจายใน
ลักษณะเหมาจายไดไมเกิน 500 บาท ตอคนตอคร้ัง โดยให
อยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานพิจารณาตามความ
จําเปนและเหมาะสม และใชใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐาน
การจาย 

กรณีขอใชพาหนะสวนตัว อัตราเงินชดเชยในการใชพาหนะ
สวนตัว 

- รถยนต กิโลเมตรละ 4 บาท  
- รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท  

กรณคีาพาหนะเหมาจาย ไมเกิน 500 บาท ตอคนตอคร้ัง 

 

ขอ 13 คาอาหารระหวางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่  
ประกอบดวย อาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม สําหรับ
เจาหนาที่ระหวางการดําเนินงาน ใหอยูในดุลยพินิจของ
หัวหนาหนวยงานที่จะอนุมัติใหเบิกจาย ในอัตราไมเกิน 100 
บาท ตอคนตอวันท่ีปฏิบัติงานจริง โดยใชใบสําคัญรับเงิน
หนังสือรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีระบุตัวผูปฏิบัติงานเปน
หลักฐานประกอบการจาย 

-  อัตราไมเกิน 100 บาท ตอคนตอวนัท่ีปฏิบัติงานจรงิ 
-  หลักเกณฑ การจัดหาอาหารระหวางปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ ใหใชใบเสร็จรับเงิน (ไดกําหนดไวในระเบียบ ฉบับ
ท่ี 2 ท่ีอยูในกระบวนการเสนอระเบียบ) 
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหารระหวางการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
2. ใบสําคัญรับเงิน 
3. รายงานผลการปฏิบัติงานที่ระบุตัวผูมาปฏิบัติงาน ที่
แ ส ด ง ใ ห เ ห็ น ถึ ง ร า ย ง า น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
คณะกรรมการ ฝายใดฝายหนึ่งที่ระบุวันที่ปฏิบัติงาน 
รายชื่อผูมาปฏิบัติงาน เสนอตอประธานคณะกรรมการ 
เปนตน 

ขอ 14 คารับรองสําหรับแขกผูมีเกียรติผูเขารวมงาน เชน 
งานพิธีเปดปด งานเลี้ยงขอบคุณ ใหเบิกจายตามที่จายจริง 
ไมเกิน 500 บาท ตอคนตอการรับรองหนึ่งคร้ัง โดยใช
ใบเสร็จรับเงินและหนังสือรับรองจํานวนผูเขารวมงานซึ่งมี
ประธานฝายหรือหัวหนาหนวยงานเปนผูลงชื่อรับรองเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

อัตราเบิกจาย ไมเกิน 500 บาทตอคนตอการรับรองหนึ่งครั้ง  1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกรับรอง 
2. ใบเสรจ็รบัเงิน 
3. หนังสือรับรองจํานวนผูเขารวมงานซึ่งมีประธานฝาย
หรือหัวหนาหนวยงานเปนผูลงชื่อรับรองเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย 

ขอ 15 เงินรางวัลการประกวดแขงขัน ใหเบิกจายตามความ
จําเปนและเหมาะสม ในอัตราไมเกิน 10,000 บาท ตอราย 

อัตราเบิกจาย ไมเกิน 10,000 บาท ตอราย 1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินรางวัล 
2. ใบสําคัญรับเงิน 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ขอ 16 เงินสนับสนุนการจัดการแขงขัน การจัดบอรด
นิทรรศการ การจัดซุมตกแตงหรือเงินสนับสนุนอ่ืนใดใน
ลักษณะเดียวกัน เพื่อชวยสนับสนุนคา ใชจ ายในการ
ดําเนินการใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานในการ
อนุมัติตามความจําเปนและเหมาะสม ในอัตราเหมาจายไม
เกิน 8,000 บาทตอทีมหรือตอกลุม โดยใชใบสําคัญรับเงิน
เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

 1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงนิสนับสนุน 
2. ใบสําคัญรับเงิน 

ขอ 17 คาใชจายในพิธีทางศาสนาในการจัดงาน ใหเบิกจาย
ตามหลักเกณฑและอัตรา ดงันี ้
           (1) คาปจจัยถวายพระสงฆ ไมเกิน 1,500 บาท ตอ
รูป 
           (2) คาสังฆทาน ไมเกิน 1,000 ตอชุด 
           (3) คาปจจัยถวายพระพุทธ ไมเกิน 500 บาท ตอ
ครั้ง 
           (4) คาตอบแทนมัคทายก ไมเกิน 1,000 บาท ตอ
คน 
ประเด็น: ผูรับเงินใบสําคัญรับเงินปจจัยถวายพระสงฆ หรือ 
พระพุทธ 

 1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายในพิธีทาง
ศาสนา 
2. ใบสําคัญรับเงินของผูติดตาม 
หรือ 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ที่รับรองการจายเงินท่ี
ไมสามารถเรยีกใบเสร็จได และใบสําคัญรับเงิน ที่ลง
นามรับเงินจายเงินโดยผูขออนุมัติเบิกคาใชจาย
โครงการ 

ขอ 18 กรณีมีความจําเปนอยางยิ่งในการเบิกจายเกินกวา
หลักเกณฑและอัตราที่ กําหนดตามระเบียบน้ี หรือเปน
รายการคาใชจายที่จําเปนในการปฏิบตัิงานตามโครงการและ
ไมไดกําหนดไวในระเบียบนี้ หรือไมมีระเบียบหลักเกณฑอื่น

ขอพิจารณาทบทวนอํานาจการอนุมัติ หากเปนการ
ดําเนินงานโครงการของหนวยงาน 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ใดในการควบคุมการเบิกจายหรือนํามาบังคับใชได ใหเสนอ
เหตุผลและความจําเปนตออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
ขอ 19 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้  
           ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
ใหอธิการบดี เปนผูวินิจฉัยโดยผานความเห็นชอบของ
คณะกรรมการการเงินและคําวนิิจฉัยใหถือเปนที่สุด 
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แนวทางการปฏิบัติงาน: ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการจัดการฝกอบรม พ.ศ. 2567 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
หมวด 1 บทท่ัวไป  
     ขอ 4 ใหหนวยงานที่จัดการฝกอบรมจัดทําโครงการตาม
แบบที่กําหนดเสนอขออนุมัติจัดการฝกอบรมตอหัวหนา
หนวยงาน  
     ขอ 5 โครงการหรือหลักสูตรฝกอบรมที่มหาวิทยาลัย
หรือหนวยงานจัดรวมกับหนวยงานอื่น ตองไดรับอนุมัติจาก
อธิการบดี หรือผูที่อธกิารบดีมอบหมาย 
ประเด็น:- 
ระเบียบนี้ใชบังคับไปถึงการฝกอบรม ท่ีจัดโดยใชงบประมาณ
เงินรายไดของสวนงาน ที่ไมกอใหเกิดรายได (กําไร) 

-  ใชสําหรับกรณีสวนงาน หนวยงาน ที่จัดทําโครงการ
ฝกอบรมที่ไดรับอนุมัติใหดําเนินการ เทานั้น  
-  ระเบียบนี้ใชบังคับไปถึงการฝกอบรม ท่ีจัดโดยใช
งบประมาณเงินรายไดของสวนงาน ที่ไมกอใหเกิดรายได 
(กําไร) ดวย 
 

 

ขอ 6 รายรับจากการฝกอบรมอาจไดมา ดงันี้  
(1) คาลงทะเบียนที่หนวยงานกําหนดอัตราเรียกเก็บตาม
ความเหมาะสม 
(2) งบประมาณแผนดิน หรือเงินรายไดสมทบของหนวยงาน 
(3) เงินอุดหนุนจากหนวยงานอ่ืน 
(4) เงินบริจาค 
ประเด็น: ระเบียบนี้ใชบังคับ แหลงงบประมาณแผนดินที่
สวนงานหรือหนวยงานอาจไดรับการสนับสนุนจากแหลง
งบประมาณ 

- รายรับขอ 6 (2) แหลงงบประมาณแผนดินที่สวนงานหรือ
หนวยงานอาจไดรับการสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน กรณีที่ไม
มีเงื่อนไขเก่ียวกับระเบียบในการเบิกจายจากแหลงเงิน ใหถือ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 

 

ขอ 7 ใหหัวหนาหนวยงานมีอํานาจอนุมัติคาใชจายที่เกิดจาก
การจัดการฝกอบรมไดตามความจําเปนและเหมาะสมจาก
เงินรายไดตามขอ 6 โดยใหหักคาสาธารณูปโภคในอัตรา  

- รายรับขอ 6 (1) และ (3) ใหหักคาสาธารณปูโภค 10% 
เฉพาะระเบียบนี้ ไมบังคับใชกับระเบียบอื่น 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
รอยละสิบของรายรับตามขอ 6 (1) และขอ 6 (3) เพ่ือสมทบ
เปนคาสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย โดยถือวาคาใชจาย
รายการดังกลาวเปนคาใชจายที่เกิดจากการฝกอบรมดวย 
     ใหหนวยงานควบคมุคาใชจายในการจัดฝกอบรมไมให
เกินกวารายรบัที่ไดรับจรงิ 

-  การกําหนดอัตราคาลงทะเบียน จัดเก็บรายไดตามขอ 6 
(1) ใหขออนุมัติตอหัวหนาหนวยงาน/ผูอนุมัติโครงการ 
 
 

ขอ 8 ใหหนวยงานที่จัดการฝกอบรมจัดทํารายงานการรบั-
จายเงิน โดยแสดงรายละเอียดรายรับ-รายจาย พรอม
รายละเอียดแตละประเภทตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบภายในสามสิบวนัหลังจากสิ้นสุด
การจัดการฝกอบรม ทั้งนี้หากมีเงินเหลือจายใหถือเปนเงนิ
รายไดของหนวยงาน 

- จัดทํารายงานการรับ-จายเงิน (ตามแบบเดิมไปพลางกอน 
จนกวาจะมีการนําเสนอขอพิจารณาแบบรายงาน)  
- เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ ภายใน 30 วันนับหลังจาก
สิ้นสุดการจัดการฝกอบรม 
- เงินเหลือจายใหถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ 
เรื่อง หลักเกณฑการจัดสรรรายไดจากงานบริหารวชิาการ
และการจําหนายผลผลิต 

1. แบบรายงานตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
2. การจัดสรรเงินเหลือจาย 
(ประกาศ หลักเกณฑการจัดสรรรายไดจากงานบริหาร
วชิาการและการจําหนายผลผลิต)  

ขอ 9 คาใชจายกอน ระหวางและหลังการฝกอบรม อาจมีดัง
รายการตอไปนี้ 
(1) คาใชจายที่เก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่
ฝกอบรม 
(2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
(3) คาวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ 
(4) คาประกาศนียบัตร 
(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและ 
สิ่งพิมพ 
(6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

- คาใชจายตามขอ (1)-(11) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตาม
ความจําเปนเหมาะสมและประหยัด  
- กรณี (11) เคร่ืองแตงกายเฉพาะสําหรับการจัดฝกอบรม 
ตรวจสอบภายในไดตั้งขอสังเกตในการเบิกจายเฉพาะกรณี
การจัดฝกอบรมที่มีการเรียกเก็บคาลงทะเบียนที่รวมรายการ
ดังกลาวไวแลวเทานั้น ท้ังน้ีหากมีการเบิกจายในแหลงเงินอ่ืน
อาจตองพิจารณาความจําเปนรายโครงการตอไป 
- คาใชจายตามขอ (12) ถือปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัย
แมโจวาดวยการจายเงินรายไดเปนคารับรอง พ.ศ. 2567 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
(8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ 
(9) คาธรรมเนียมธนาคาร 
(10) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการ
ฝกอบรม 
(11) ในกรณีจําเปนสําหรับการจัดฝกอบรมที่ตองมีเครื่องแตง
กายเฉพาะสําหรับการจัดฝกอบรม 
(12) คาเลี้ยงรับรองวิทยากรหรือแขกผูมีเกียรติซึ่งไมอยูใน
ระยะเวลาการฝกอบรมใหเบิกจายตามหลักเกณฑท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด ตามความจําเปนและเหมาะสม โดยให
อยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ (ระเบียบคารับรอง) 
(13) คาตอบแทนพิเศษ ใหเบิกจายไดตามระเบียบหรือ
ประกาศท่ีมหาวิทยาลัยใชบังคับในเร่ืองนั้น ๆ  
(14) คาตอบแทนเจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ ให
เบิกจายไดไมเกิน 2,000 บาท ตอคนตอวัน (เชน พนักงาน
บันทึกขอมูล พนักงานแปล ลาม และผูจดบันทึกสรุป
ประเดน็ในการประชุมระหวางประเทศ) 
(15) คาของท่ีระลึก สําหรับ 
     -วทิยากร หรือแขกผูมีเกียรติ ใหเบิกจายไดตามความ
จําเปน เหมาะสม และประหยัดในอัตราจายจริง ไมเกิน 
1,000 บาท ตอคน  
     -สําหรับของท่ีระลึกในการดูงาน เบิกจายตามท่ีจายจริง 
ไมเกินแหงละ 2,000 บาท 

- คาใชจายตามขอ (13) ถือปฏิบัติตามประกาศ
มหาวิทยาลัยแมโจ เร่ือง กําหนดอัตราการจายเงินตอบแทน
พิเศษสําหรับการปฏิบัติงาน 
- คาบัตรเขาชมสถานท่ี ตามขอ (16) ใหมีหนังสือขอเขาชม
สถานท่ีและหนังสือตอบรับเปนหลักฐานประกอบดวย 
- คาตอบแทนวิทยากร (17) เบิกจายตามหลักเกณฑและ
อัตราที่ระเบียบกําหนด 
- คาอาหารตามขอ (18) และคาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม
ตาม(19) ใหเบิกจายตามอัตราที่กําหนด 
-  
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
(16) คาบัตรเขาชมสถานท่ี เบิกจายไดในอัตราที่เจาของ
สถานท่ีเรยีกเก็บ 
(17) คาตอบแทนวิทยากร 
(18) คาอาหาร 
(19) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 
(20) คาเชาที่พัก 
(21) คาพาหนะ 
(22) คาเชาพาหนะ คาเชื้อเพลิงสําหรับยานพาหนะ คา
ระวางบรรทุก ใหเบิกจายตามที่จายจรงิ 
     คาใชจายตาม (1) ถึง (11) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง
ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด สวนคาอาหารตาม 
(18) และคาอาหารวางและเคร่ืองดื่มตาม (19) ใหเบิกจาย
ตามอัตราที่กําหนดตามบัญชีทายระเบียบนี ้

 หมวด 2 การฝกอบรม  
หมวด 2 ขอ 10 บุคคลท่ีเขารวมในการฝกอบรมมีดังตอไปนี ้
(1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ 
และผูติดตาม 
(2) เจาหนาที่  
(3) วทิยากร 
(4) ผูเขารบัการฝกอบรม 
(5) ผูสังเกตกาณท่ีไดรับอนุญาตใหเขารวมการฝกอบรม 
ประเด็น: (2) เจาหนาที่ (ไดรับมอบหมาย ตองมีคําสั่งใช
หรือไม) 

- กรณีเจาหนาที่ (หมายความวา บุคลากรหรือ
บุคคลภายนอกหรือนักศึกษามหาวทิยาลัยแมโจท่ีไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้) ใหมีการจัดทําบันทึก
ขอความ หรือ คําสั่ง หรือ ประกาศ ใหปฏิบัติงานใน
โครงการ/กิจกรรม ฝกอบรมนั้น และใหระบุหนาท่ีที่
ปฏิบัติงานดวย 

จัดทําบันทึกขอความ หรือ คําสั่ง หรือ ประกาศ ให
ปฏิบัติงานในโครงการ/กิจกรรม ฝกอบรมนั้น และให
ระบุหนาที่ที่ปฏิบัติงานดวย 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ขอ 11 การเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร 
     (2) อัตราคาตอบแทนวิทยากร ใหเบิกจายตามอัตราเปน
รายชั่วโมง ดังนี้ 
          (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากร ไมเกินชั่วโมงละ 800 
บาท 
          (ข) วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 
1,600 บาท  
     กรณีท่ีจําเปนตองจายในอัตราสูงกวาที่ระเบียบกําหนด 
ใหอยูใน ดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัต ิ

ดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ ใชเฉพาะกรณีเบิกจาย
คาตอบแทนวิทยากร เทานั้น ดังนี ้

- คณบดี กรณีเปนโครงการระดับคณะ (หมวด 1 ขอ 4)   
หรือ  

- อธิการบดี กรณีเปนโครงการท่ีมหาวิทยาลัยหรือ
หนวยงานจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน (หมวด 1 ขอ 5) 

- วิทยากรท่ีเปนบุคลากร ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท 
- วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 

บาท  

1. ใบสําคัญรับเงินตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
ทั้งนี้ใหใชแบบใบสําคัญรบัเงินวิทยากรตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนดไปพลางกอน 

ขอ 12 การจัดอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่มทั้งหมด หรือ
แตบางสวน ใหแกบุคคลตามขอ 10 ใหหนวยงานท่ีจัด
ฝกอบรมเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม ไดเทาที่
จายจริง แตไมเกินอัตราตามบัญชีทายระเบียบนี้ 
 

จัดในสถานที่ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงาน
อื่นของรัฐ 

-  คาอาหาร ไมเกิน 200 บาทตอคนตอมื้อ 
-  คาอาหารวางฯ ไมเกิน 50 บาทตอคนตอมื้อ  

จัดในสถานที่ของเอกชน 
-  คาอาหาร ไมเกิน 400 บาทตอคนตอมื้อ 
-  คาอาหารวางฯ ไมเกิน 100 บาทตอคนตอมื้อ  

จัดระหวางประเทศ 
-  คาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ไมเกิน 2,500 

บาทตอวัน 

 

ขอ 13  การเบิกจายคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ ใหแกบุคคลตาม
ขอ 10 ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามจําเปนเหมาะสมและ
ประหยัด ไมเกินหลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการ
เดินทางที่มหาวิทยาลัยกําหนดหรือบังคับใชในเร่ืองนั้น ๆ  

     ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินหลักเกณฑและอัตรา
คาใชจายในการเดินทางที่มหาวทิยาลัยกําหนดหรือบังคับใช
ในเร่ืองนั้น ๆ  

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบแจงรายการของโรงแรมท่ีพัก ทีมี่ขอความแสดงวา
ไดรบัชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยมีลายมือ
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยคาใชจายสําหรับการ

เดินทาง พ.ศ.2563  
1.บุคลากรท่ีปฏิบัติงานทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน
วชิาการ บุคคลภายนอก และนักศึกษา  
-จายจริง หองพักเดียว 1,450 บาท ตอคนตอวัน หองพักคู 
900 บาท ตอคนตอวัน 
2.ผูบริหารที่ดํารงตําแหนงรองอธิการบดีและหัวหนาสวนงาน
หรือตําแหนงเทียบเทา บุคคลภายนอก ที่ไดรับเชิญจาก
มหาวิทยาลัยหรือสวนงานและประธานสภาพนักงาน  
-จายจริง หองพักเดียว 1,800 บาท ตอคนตอวัน หองพักคู 
1,000 บาท ตอคนตอวนั 
3.กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่แตงตั้งจากบุคคลภายนอก 
อธิการบดี ผูทรงคุณวุฒิหรือบุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญจาก
อธิการบดีหรือสภามหาวิทยาลัย 
-จายจริง หองพักเดียว 2,500 บาท ตอคนตอวัน หองพักคู 
1,300 บาท ตอคนตอวนั และหมวด 2 คาใชจายในการ
เดินทาง ขอ 12 คาพาหนะเดินทาง 

ชื่อของเจาหนาท่ีรับเงิน วันเดือน ป และจํานวนเงินที่
ไดรบัเพ่ือเปนหลักฐานการขอเบิก  
- วันที่เขา-ออก จากท่ีพัก และ 
- อัตราหองพัก 
- คาเชาท่ีพักสําหรับ วทิยากร ใชอัตราคาเชาที่พักตาม
ขอ 2 ของบัญชีทายระเบียบฯ คาใชจายสําหรับการ
เดินทาง พ.ศ. 2563   
(ประเดน็การขอพิจารณาทบทวนตารางแนบทาย
ระเบียบ) 

ขอ 14 กรณีมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานจัดยานพาหนะให
หรือรับผิดชอบคายานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ 10 ให
ดําเนินการตามหลักเกณฑ ดังนี ้
(1) กรณีพาหนะของมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานท่ีจัดการ
ฝกอบรม  
-เบิกจายคาเชื้อเพลิง 

1. การเบิกจายคาเชื้อเพลิง ใหดําเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
2. การจายคาใชจายที่เก่ียวของกับการใชพาหนะเบิกจายได
เทาที่จายจริง เชน คาใชบริการรถของหนวยงานตามที่
หนวยงานเรียกเก็บ 

- คาเชื้อเพลิง ดําเนินการตาม พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
-คาใชจายที่เก่ียวของกับการใชพาหนะไดเทาที่จายจริง  
(2) กรณีพาหนะนอกเหนือจาก (1)  
-เบิกจายคาเชื้อเพลิง 
-คาใชจายที่เก่ียวของกับการใชพาหนะไดเทาที่จายจริง  
(3) พาหนะจากตางหนวยงานภายในมหาวิทยาลยั 
-เบิกจายคาเชื้อเพลิง 
-คาใชจายที่เก่ียวของกับการใชพาหนะไดเทาที่จายจริง  
(4) กรณีเชาเหมาพาหนะ  
-เบิกจายคาเชาไดเทาที่จายจริง และดําเนินการตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
(5) กรณีผูจัดการฝกอบรมจัดพาหนะใหแลว แตผูเขารวมไม
โดยสารพาหนะนั้น ไมสามารถเบิกคาใชจายที่เกิดข้ึนจาการ
เดินทางได เวนแตมีเหตุจําเปนหรือเพ่ือความเหมาะสม ใหอยู
ในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัต ิ

3. กรณีเชาเหมาพาหนะ ใหดําเนินการตาม พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ และใหระบุขอ
อนุมัติใหชัดเจนในเร่ือง  
     - การเชาเฉพาะพาหนะ และระบุพนักงานขับรถของ
หนวยงาน 
     - การเชาพาหนะพรอมคนขับ   
     - การจางเหมาพาหนะ  
     - การจางเหมาพาหนะพรอมน้ํามันเชื้อเพลิง เปนตน 

ขอ 15 โครงการหรอืหลักสูตรการฝกอบรมที่ไดรับความ
ชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศ 
ตางประเทศ หรือระหวางประเทศ ใหงดเบิกคาใชจาย สวน
กรณีท่ีไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน ใหเบิกจาย
คาใชจายสมทบ ในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตาม
หลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี ้

  

 หมวด 3 การฝกอบรมระหวางประเทศ  
ขอ 16 บุคคลที่จะเบิกคาใชจายในการฝกอบรมระหวาง
ประเทศ ตามระเบียบนี ้ไดแก 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
(1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม แขกผูมีเกียรติ 
และผูติดตาม 
(2) เจาหนาที่  
(3) เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
(4) วทิยากร 
(5) ผูเขารับการฝกอบรม 
รายการคาใชจายที่เบิกได  - รายการคาใชจายตามขอ 9 ตามระเบียบนี้  
ขอ 17 นอกจากรายการคาใชจายท่ีอาจมีตามขอ 9 ให
เบิกจายคาเชาที่พัก หรือคาพาหนะแกบุคคลท่ีสิทธิ ตามขอ 
16 ไดดังน้ี 
(1) การฝกอบรมระหวางประเทศที่บุคคลตามขอ 16 เปน
บุคคลระดับรัฐมนตรี หรือสมาชิกรัฐสภาข้ึนไป ใหเบิก
คาใชจายไดเทาที่จายจรงิ โดยใหอยูในดุลยพินิจของผูมี
อํานาจอนุมัติ 
(2) การเบิกจายคาเชาที่พักใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไม
เกินอัตราตามหลักเกณฑของมหาวิทยาลัยเร่ืองการเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เวนแตบุคคลตาม (1) 
ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงโดยใหอยูในดุลยพินิจของผูมี
อํานาจอนุมัติ 
     การเบิกคาเชาที่พักสําหรับบุคคลตามขอ 16 ที่เปนชาว
ตางประเทศใหพักหนึ่งคนตอหนึ่งหองได 
(3) คายานพาหนะตามขอ 16 ที่เปนชาวตางประเทศให
เบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม 

- กรณบีุคคลตามขอ 16 เปนบุคคลระดับรัฐมนตรี หรือ
สมาชิกรัฐสภาขึ้นไป ใหเบิกคาใชจายไดเทาท่ีจายจรงิ โดยให
อยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ (อธิการบดี) 
- คาเชาที่พักใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราตาม

ระเบียบมหาวทิยาลัยแมโจ เร่ืองการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2563 
- ยกเวนคาเชาที่พักของบุคคลตาม ขอ 16 (1) คือ

ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม แขกผูมีเกียรติ 
และผูติดตาม ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงโดยใหอยูในดุลย
พินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ  
- การเบิกคาเชาที่พักของชาวตางประเทศใหพักหนึ่งคน

ตอหนึ่งหองได 
- การเบิกคายานพาหนะสําหรับชาวตางประเทศใหเบิก

ไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม 
- อัตราการเบิกจายคาเชาที่พัก 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
 
 

1.บุคลากรที่ปฏิบัติงานท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน
วิชาการบุคคลภายนอกและนกัศึกษา  
-  ประเภท ก พักเดี่ยว 7,500 บาทตอคนตอวัน      
พักคู 5,250 บาทตอคนตอวนั 
-  ประเภท ข พักเดี่ยว 5,000 บาทตอคนตอวัน       
พักคู 3,500 บาทตอคนตอวนั 
-  ประเภท ค พักเดี่ยว 3,100 บาทตอคนตอวัน       
พักคู 2,170 บาทตอคนตอวนั 
2.ผูบริหารท่ีดํารงตําแหนงรองอธิการบดีและหัวหนาสวน

งานหรือตําแหนงเทียบเทา บคุคลภายนอกที่ไดรับเชิญจาก
มหาวิทยาลัยหรือสวนงานและประธานสภาพนกังาน  
-  ประเภท ก พักเดี่ยว 10,000 บาทตอคนตอวัน  
-  ประเภท ข พักเดี่ยว 7,000 บาทตอคนตอวัน  
-  ประเภท ค พักเดี่ยว 4,500 บาทตอคนตอวัน  
3.กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่แตงตั้งจาก

บคุคลภายนอก อธิการบดี ผูทรงคุณวุฒิหรือ
บคุคลภายนอกท่ีไดรับเชิญจากอธิการบดีหรือสภา
มหาวิทยาลัย 
-  ประเภท ก พักเดี่ยว 10,000 บาทตอคนตอวัน  
-  ประเภท ข พักเดี่ยว 7,000 บาทตอคนตอวัน  
-  ประเภท ค พักเดี่ยว 4,500 บาทตอคนตอวัน 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ขอ 18 หลักเกณฑการจายคาตอบแทนวทิยากร และการนับ
จํานวนชั่วโมงในการเบิกคาตอบแทนวทิยากร ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑตามขอ 11 (1) สวนอัตราคาตอบแทนวิทยากรให
เบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม อยูในดุลยพินิจของผู
มีอํานาจอนุมัติ (อธกิารบดี) 

-  ขออนุมัติกําหนดอัตราการเบิกจายตออธิการบดี ตาม
ความจําเปนและเหมาะสม 

 

ขอ 19 เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ ใหเบิกจาย
คาตอบแทนไดเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงานตามความจําเปนและ
เหมาะสม  

- อัตราไมเกินวันละ 2,000 บาท 
- เบิกจายไดเฉพาะวนัที่ปฏิบัติงาน 

1. ใบสําคัญรับเงิน 

ขอ 20 คาใชจายกอนและหลังการฝกอบรมระหวางประเทศ 
ใหเบิกจายไดเทาที่จายจรงิตามอัตราและหลักเกณฑท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนดในเรื่องนั้น ๆ  

  

ขอ 21 การฝกอบรมระหวางประเทศที่ไดรบัความชวยเหลือ
คาใชจายจากหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ ให
เบิกจายคาใชจายสมทบในสวนที่ขาดไดตามระเ 

  

 หมวด 4 หลักฐานการจายและหลักเกณฑอื่น ๆ  
ขอ 22 การจางจัดการฝกอบรมโดยการจางทั้งหลักสูตรหรือ
จางแตบางสวนใหดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ โดยวงเงินการจางใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจายตามระเบียบนี ้

 1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ขอบเขตของงานจาง 
 

ขอ 23 การเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มใหใช
ใบเสร็จรบัเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

ขอ 23 การเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่มใหใช
ใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบเซน็ชื่อผูเขารวม หรอืหลักฐานที่แสดงการ
ลงทะเบียนเขารวมงานกอนจัดกิจกรรมเพ่ือนับจํานวน
ผูเขารวมกอนการจัดหาอาหาร  
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ขอ 24 การเบิกคาเชาที่พักใหใชใบเสร็จรบัเงิน หรือใบแจง
รายการของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีขอความแสดงวาไดรับ
ชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยมีลายมือชื่อของ
เจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรม วนัเดือนปและ
จํานวนเงินที่ไดรับเพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก 
ทั้งน้ีตองปรากฎรายละเอียดวันที่เขา-ออกจากที่พัก และ
อัตราคาหองพัก 

ขอ 24 การเบิกคาเชาที่พักใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจง
รายการของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีขอความแสดงวาไดรบัชําระ
เงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยมีลายมือชื่อของเจาหนาที่
รับเงินของโรงแรมหรอืที่พักแรม วนัเดือนปและจํานวนเงนิที่
ไดรบัเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก ทั้งน้ีตอง
ปรากฎรายละเอียดวันที่เขา-ออกจากท่ีพัก และอัตราคา
หองพัก 

1. ใบเสร็จรับเงิน  หรือ ใบแจงรายการของโรงแรมที่
พัก   (มีอันใดอันหนึ่งก็ได) 
-  ลายมือชื่อผูรับเงิน 
-  วันเดือนปที่รับเงิน 
-  จํานวนเงิน 
-  รายละเอียดวนัที่เขา-ออกจากที่พัก 
-  อัตราคาหองพัก 
2. กรณีเรียกใบเสร็จไมได เชน โฮมสเตย วัด ใหผู
เดินทางใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิเปนหลกัฐาน
การจาย 

ขอ 24 วรรคสอง 
กรณีติดตอผานตัวแทนจําหนาย ใหแนบใบเสร็จรับเงนิของ
ตัวแทนจําหนายเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาท่ีพัก 

 1. ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย 

ขอ 24 วรรคสาม 
การเบิกคาเชาที่พักในตางประเทศ ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบแจงรายการคาเชาที่พักที่พิมพออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกสซึ่งแสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเขาพักแลว 

 1. ใบเสร็จรับเงินที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบสําคัญรบัเงิน 

ขอ 25 กรณีการใชยานพาหนะของหนวยงานหรือการยืม
ยานพาหนะจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยหรือภายนอก
มหาวิทยาลัย ใหแนบใบเสร็จรับเงนิคาเชื้อเพลงิของพาหนะ
นั้น ๆ และเอกสารการขอใชหรือขอยืมพาหนะไวอยางชัดเจน
เปนหลักฐานการจาย  

 กรณีขอใชหรือขอยืม 
-  ใบเสร็จคาเชื้อเพลิง (ดําเนินการตาม พรบ.การจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
-  เอกสารขอใชหรือขอยืมพาหนะ 
กรณีมีการเรียกเก็บคาใชพาหนะ 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
     กรณีท่ีมีการเรียกเก็บคาใชยานพาหนะ รวมถึงคาใชจาย
อ่ืนที่เก่ียวเน่ืองกับการใชยานพาหนะ ใหใชหลักฐานที่
หนวยงานผูใหบริการออกใหเพ่ือเรียกเก็บคาบริการและ
หลักฐานที่แสดงการจายเงินที่เรียกเก็บ เปนหลักฐานการ
เบิกจาย 

-  หลักฐานที่หนวยงานผูใหบริการออกเพ่ือเรียกเก็บ
คาบริการ หรือคาใชพาหนะ 
-  หลักฐานแสดงการจายเงินที่เรียกเก็บ (หลักฐานการ
โอนเงินระหวางหนวยงาน) 
-  เอกสารขอใชหรือขอยืมพาหนะ 
 

ขอ 26 การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมหรือการฝกอบรม
ระหวางประเทศผานระบบอิเล็กทรอนิกส หากมีคาใชจาย
เก่ียวกับการฝกอบรม นอกจากใชหลักฐานตามที่กําหนดใน
ระเบียบแลว ใหใชหลักฐานการแสดงตนเขารวมการฝกอบรม 
หรือการฝกอบรมระหวางประเทศผานสื่ออิเล็กทรอนิกส แต
หากรายงานการแสดงตนนั้น แสดงเปนชื่ออุปกรณท่ีเขาใช
ระบบ ใหใชภาพถายหนาจอเปนหลักฐานการประกอบการ
เบิกจายแทน 
ประเด็น: การอบรมผานระบบอิเล็กทรอนิกส สามารถทําได
ทั้งในประเทศและระหวางประเทศ 

 กรณีการฝกอบรมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
-  หลักฐานการแสดงตนเขารวมการฝกอบรม 
-  หลักฐานภาพถายหนาจอ 

ขอ 27 กรณีการเบิกคาใชจายที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินได 
หรือใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจายท่ีพิมพออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกสซึ่งมีสาระสําคัญไมครบถวน ใหจัดทํา
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่ผูจายเงนิรับรองเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย 

 สาระสําคัญของใบเสร็จรบัเงินท่ีครบถวน ไดแก 
1. ชื่อสถานที่อยู หรือท่ีทําการของผูรบัเงิน 
2. วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรบัเงินระบุวาเปนคาอะไร 
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
- กรณีสาระสําคัญไมครบถวนใหจัดทํา ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน และใบสําคัญรับเงิน เปนหลักฐานการ
จาย 

ขอ 27 วรรคสอง 
     คาตอบแทนวิทยากรใหใชใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน
วิทยากร ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 - ใบสําคญัรับเงิน (ใหใชตามแบบใบสําคัญรับเงิน
สําหรับวิทยากร ของกระทรวงการคลังไปพลางกอน 
จนกวาจะมีแบบใบสําคัญตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด) 

ขอ 27 วรรคสาม 
     กรณีหลักฐานการจายระบุสกุลเงินตางประเทศใหผู
จายเงินแนบหลักฐานการจายพรอมใบรับรองแทน
ใบเสร็จรบัเงินตามจํานวนเงนิท่ีเปนสกุลเงนิไทย โดยใชอัตรา
แลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ ณ วันที่เกิดรายการ 

 1. หลักฐานการจายเงนิ 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
-  คํานวณเปนเงินบาท อัตราแลกเปลี่ยนเงนิตรา
ตางประเทศ ณ วันที่เกิดรายการ ซึ่งตรงกับวนัที่ใน
ใบเสร็จหรือหลักฐานการจายเงินรายการน้ัน (ใชไดทุก
ธนาคาร) 
3. ใบสําคัญรับเงิน 

ขอ 28 กรณีที่มีเหตุใหมีการยกเลิกหรือการเลื่อนการ
ฝกอบรม หรือยกเลิกหรือเลื่อนการฝกอบรมระหวางประเทศ 
และมีคาใชจายที่ดําเนินการไปกอนแลว ใหอยูในดุลยพินิจ
ของหัวหนาหนวยงาน  ในการพิจารณาเบิกจายคาใชจายนั้น
ตามความจําเปนและเหมาะสม 

- ขออนุมัติเบิกคาใชจายที่ดําเนินการไปกอนแลว 
- ดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงาน      
     หัวหนาหนวยงาน หมายถึง รองอธิการบดี ผูอํานวยการ
สํานักงาน คณบดี ผอ.สถาบัน สํานัก หรือสวนงานที่เรียกช่ือ
อยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาสถาบันหรือสํานัก รวมถึง
โครงการจัดต้ังสวนงานและ ผอ.หนวยงานวิสาหกิจ) 

 

ขอ 29 กรณีมีเหตุผลและความจําเปนในการเบิกจาย
คาใชจายรายการนอกเหนือจากที่กําหนดตามระเบียบนี้ หรือ
มีเหตุผลและความจําเปนในการเบิกจายเกินกวาอัตราที่
กําหนดตามระเบียบนี้ ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบด ี

- ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดเีฉพาะรายการท่ี
นอกเหนือจากที่ระเบียบกําหนด 
- การกําหนดใหเรียกเก็บคาลงทะเบียน อยูในอํานาจของ
หัวหนาหนวยงาน ในหลักสูตรที่หนวยงานจัดทํา 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
     กรณีมีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติหรือไมสามารถปฏิบัติ
ตามระเบียบนี้ ใหเปนอํานาจของอธิการบดีที่จะวินิจฉัยสั่ง
การตามที่เห็นสมควร คําสั่งของอธิการบดีใหถือเปนที่สุด 

- การขอเพ่ิมอัตราวิทยากรอยูในอํานาจของหัวหนา
หนวยงาน 

ประเด็น: การเดินทางไปปฏบิัติงานเพ่ือเขารับการฝกอบรม
ของบุคลากรมหาวิทยาลัย (ใชระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวา
ดวยคาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ.2563) เบิกคาเชาที
พักในลักษณะเหมาจายไดหรือไม 

     การเดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือเขารับการฝกอบรมของ
บุคลากร (ภายในประเทศ) สามารถเบิกจายคาเชาท่ีพัก
ลักษณะเหมาจายได 
 

 

ประเด็น: กรณีการเดินทางไปปฏบิัติงาน ณ ตางประเทศ      อํานาจอนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงาน ณ ตางประเทศ ตอง
เสนอตออธิการบดี และใหรายงานผลการปฏิบัติงานตอ
อธิการบดีดวย  
      สําหรับการรายงานการปฏบัิติงานของฝายพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยใหดําเนินการตามขั้นตอนของฝายฯ 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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~r:i a..l fl11tJfl'fl'U1a..l fl11t1l~~a..l7J'61fl11V1~'fl b :a"uflu~ fl11 fl 11.ff a..l a..lW1YJ1'l7J'61fl11V1~'fl b :a"uflu~ fl11 

fl11u11m1:1Ylbl"l'l:J m1~'l1'W fl11~fl'l1'W 'Vl~'fl~b~1:Jfl~'fl'tl~1"~'W~'l Lmb~~~1'lu1~bYll"l 
'IJ 

I I ,(I (\""I 

"'Y'-l 1V1"W~'llr:i'W\Plr:i" 'VI a..l11:1~r:i1a..lr:i1 1t11:1"W~ 'llr:i"Wu ~ ~ ~ V1~'fl1t1r.Y fl11:11"W1:1"W~ 'llr:i"Wu ~ ~~ 
' ' 

~"i'.lL~'Y'-l1'Vl'W~"lJ'fl'la..l'V117JYJmi1:1 ~"rl1~~1bll'Wfl11a..l~Ylt"lJ'fl'lNb~'WYl1'l'Vl~'fl 1~R~1a..l 
'IJ 

"b~'W'lf~ b'lf1:1 L"Wfl11 L ;'Y'-l1'Vl'W~~r:i"WIKr:i" V1a..l11:1 ~r:i1a..l~1 b~'W~ 1'Y'-l1V1"W~~ b'Vla..l1~11:1 L;btl'W 

~1 l;~11:1~1'Vlf'Ufl11 l;'Y'-l1'Vl'W~~'J'W~'J l'Wfl11b~'WYl1'l 

.. v..i" a:! t31"W110J!l'W:iY~ .. V1a..l1ti ~r:i1a..l~ 1 v..i" u" '"1uu rn'lf1 v..i" a:! t31"W110J!l'W:iY~t; u ~~1fl1"lJ'fl'l 
CU q CU 

0 ~ CU q q 

a..l'Vl17JYJl:J1-cr l:J b~'WYl1'l~1a..l1~b Ul:J'U~1;'Jl:Jfl11b~'WYl1'l"ll'fl'la..l'Vl17JYll:J1-cr1:1 bb~~ l;'Vla..l11:J ~'J1a..l1'Ja..l ~'JN~ 
'IJ 

1;fua..l!l'U'Vla..l11:1 t ~b ll'WN3'.l'fl1'W110J!l'W:ir~;r:iti 
'IJ ' ,, ' ' 

"m~'WYl1'l" V1a..l11:1 m1a..lr:i1 u ~~1fl1"ll'fl'la..lV117JYJmiuvi"ll'fl'fl'W:iY~ b~'WYl1'l 'Vl~'flu ~~1fl1 cu q q q 

~~'Ja..l b~'WYl1'l 'Vl~'fl'U~~~~'WYil;f'U'fl'W:iY~l~b~'WYl1'l 'Vl~'fl~'Ja..l l'Wfl11b~'WYl1'l 
' ' 

;'fl er- fl11b~'WYJ1'l~1a..l1~bu1:1utl t;Na:!'fl1'W110J!l'W:iY~Yl10J11ru1!l'W:iY~fl11b~'WYl1" t;a:1 
'IJ ' ' 

~r:i1a..l b 'Vla..l1~'lla..l b ll"Wtl1d1:1'6~~'fla..lV117JYJmi1:1 

~Ylfi fl11biJfl~1L;~11:1 L"Wfl11 b~'WYl1'l ~1a..l1~b u1:1utl bil ~ef 'Wb~ 'fl v..i°' a:! t31"W110J!l'W:iY~ 1; 
'IJ ' 

'fl'W:ir~t ;b~'WYl1'l bb ~~1r:i a..l ~" fl11'fl'W:ir~t 'W fl1ru b ~" ~ r:i'W 1~1:1r:i110J1V1~ 'flfJ ff fl 11YJ 1"~ b ~ flYl1'fln fl~ 
' ' 

'Vl~'fl!l'W:iY~~1a..lV1iflm1b d'fl'l;'W L 'W'Vl'l1'l1il'fl b~rn b ;1~r;im~'WYl1'l ~'Ja..l'l1'W ~r:ia..ltl1~'lfa..l 'fl'U1a..l 'Vl~'fl.ffa..la..l'W1 
' 'Id ' 

btl'W;'W 
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'Vl:i-l'Wl \§'.l 

~1 l-6'~1ti l'Wfl1'H~'W'Vl1~ 

( (0)) fl1'H~'W'Vl1~fl1ti l'Wtl1:;b'Vl'"1 lvlbUfl 1;~~lf 

(fl) fl1rub~tJ'Vl1~~5'.h:;ti:;bCJ~11~ bf1tJ~uvi'11'tJ lvlbufl l\9ll~ bi'1tJ'fl(Pl11(9)1:1-1ut1J~ 

ut1J~V1:1-11ti b~'IJ \§'.) 

(\§'.]) m1b~'W'Vl1~1t!~1~tl1:;b'Vl"'1 lvlbufl l\9ll~bf1tJ'fl(Pl11ut1J~V1:1-11m~'IJ m bb~:; Cf:' 

;'f) r;;; fl11b~'W'Vl1~ lvl~b~'W'Vl1~'f)'f)flb~'W'Vl1~~'d~'Vl,;11;(9)1:1-1 ~'d1:i-ir.l1blJ'W bb~:;b~'f) b~~'"l 
"' 

~'Wfl11i'1'"lbb;'d lvlb~'W'Vl1~fli'LJ l\9lti 1~-6fl-6'1 

;'fl ~ m1irrnr.i~1b~'W'Vl1~fl1ti l'Wtl1:;b'Vl'"1b~'f:l~1tJ'dru~1brl'mlti~ b~'W'Vl1~ tvi'i.rurk~ bb~ 

b'd~1~'fJ'f)fl'"l1flm11tJ~'f)~'Vl~'fJ~ti1tJ~tl!Ju~~1tJtlfl~ '"l'Wfliu~~~m'W~'fJ~'Vl~'fJ~ti1tJ~tl!Ju~~1tJtlfl~ 

CV .C:::. '? l .d 0 .J' .J' .C:::. G,>gJV ~ I 

fl 11tJ u b 'd ~1 b\91'W'Vl1~ b tl (Pl 1~tl 1:; b 'Vl '"1b Y.J 'fl~ 1'W'd rub u ti b ~ti~ b\91'W'Vl1~ b 'VI 'Wu b 'd ~1 (Pl~ bb(Pl 

b~'W'Vl1~'fl'f) fl'"l1fltl 'j:; b 'Vl '"1 l 'Vl ti (911:1-11' 'Wbb ~:; b CJ ~1~ t!11 flfJ l 'Wu (911 L\91ti~11Y.J1V1tJ:; b~'W'Vl 1~'/J 1'f:l'f:l fl'"l 1 fl 

tl1:; b 'Vl '"1 'Vl~'f) (9)111~fl11 b~'W'Vl1~'1J'f)~'V'.J1'Vl'W:; ,r 'W '"l'Wb~'W'Vl1~ fli'LJ ~~tl1:; b 'Vl '"1 l 'Vl ti (911:1-lrJ 'W~ bb~:; b 'd~1~ 

tl11flfJ ltJU(Pl1 L\9lti~11Y.J1V1tJ:;b~tJ'Vl1~'1J1b;1 ltJtl1:;b'Vl'"1 V1~'flm11~fl11b~'W'Vl1~'1J'fl~Y.J1V1tJ:; ,f'W 

;'f) (0) o fl11b~'W'Vl1~ 1 utl!Ju~~1'W L'Wfl1ru~i'.l fl11~ fl tvi'i.ruri ~u ~-i''d 1:1-1~ blJ'W'Vlri~rr'W 

;11~~~®~u~i'd Lm'Vl~mn'Wri~u~oi'r.i 1:1-1~ ~'d'Wvi1~~~'Vl~'fl~'d'W~bn'Wri~u~i'd 1:1-1~ V11fli.ru 1;bf1tJ~u~'fl~ 
-i''d 1:1-1~ tvi'iru blJ'W'Vlrt~rr'W 

fl11b~'W'Vl1~ 1tltl!Ju~~1'Wfl1ru~3'.l1;~fl bb 1:1-1 t vi'iru b'd~1 b~'W'Vl1~ri~u ~-i'r.i 1:1-1~ b lJtJ'Vlrt~rr'W 

;11~~~®~u~oi''d 1:1-1~ bb~i.ru 1;bf1'W~u~'fl~i'd 1:1-1~ tvi'i.ru blJtJV1tl~1''W V11fliru l\9ll~ bi'1'W~'LJ~'fl~ir.i 1:1-1~ bb~ bn'W 

'Vlfli'd 1:1-1~ tvi'irrniJtJ~~~rr'W 

;'fl <D.><D.> fl11bUfl~1~~fl l'Vl°l'lf'lrn~~'"lfrn~'W tuu,.;'~11tifl11'1J'fl~ll~bb1:i-i'Vl~'f:l~~mb1:1-1 

'Vl~'f:l l u b~~'"lfu b~'W'IJ'f:l~\Pl'd bb'Vl'Wr.l1V1~1ti ~i'.l;'fl ~'d1:1-1 bb~\91~~11;f rnh1:;b~'W~1 b ~1~~ fl b~ti'LJ;'f:lti bb;'d 

L\9ltii'.!V1imflru..;Jfl11bufl~1~~fl ~~tl 

(fl) fl11bUfl~1~~fll'W'fl(Pl11~1ti'"l~~ lvlblJ'Wltl(Pl1:1-l'Vlimflru..;J l?l~tl 



\ . -Ci'-

( G:>) ~b~'W'Vl'l'l 1tltlflU~'l'l'W l;~flbb 1:1-l1'H-Hl'W'tft:J'l '"1'W~t:JV!ri'l;t:J'l l(PJ~ l;bUfl~'l 

b~1~~ rn~1~ ~1~10l~'l lw51?111 ~1 b~'l;t:J'l~fl ~ m:1-Jurn"itvi:1-J1m~'ll G) u~~ \§'.) b;mb~j'j bvi1?1roJ1 btJ'WY11~ 
'IJ '::! q 

t:J'll0l~fl1 1rn 1; l;btlfl~'lb~'l~~fl~~'l~IOl~'l l'W'fl1?111~1b~'l;t:J'l~fl'"1m~~'J1?1'1:1-JUqJ"itV1:1-J'lm'ti'll G) u~~ \§'.l 

,, ' 
()§'.l) fl11:1-lfl'l1'tf.fl'l:l-lV!'l7J'Vlm~~ t:Jfifl11u~ 1t:J'lt:Jfifl11u~ '"1ruu~ ,r'JVl'W'l'tf'J'W 

'l'l'W N'Vl1'l '"1 ill'J ~V!~'f) Nb~'W'Vl'l'l~ b tJ'WN~1;.ru b :itn llOl'lfl.fl'l~'W'f)fl V!~'f) Nb~'W'Vl'l'l~ b ,j 'W°lf'l'J ~'l'ltl1~b'VJ01 cu q q cu qJ I)~ cu 

l;bUfl~'lb~'l~~fl 1;b~'l~IOl~'ll'W'fl1?111~1b~'l;t:J'l~fl'"1'Wb~m 1?1'1:1-JUqJ"itV1:1-J1m'ti'll G) bb~~ \§'.) 

('ll) fl'l1btlfl~1~~fl l'W~fl't:Jru~m:1-J1~1~ l;~t:Jtlflu~1?11:1-JuqJ"itvi:1-J1~ b~'ll G) bb'ti~ \§'.) 

9.1 I ~ ..:::!. a./ .J' 
'lJ'f) G)\§'.l '"1'1'\"l'lVl'W~b(PJ'W'VJ'l'l :1-J(PJ'l'W 

(fl) ~'l'V'l'lVl'W~fu;1'l l;bUfl~'l~ 1;1?1'1:1-J~~'l~IOl~'l l(PJ~ l°lf°tufu1t:J'l bb'Vl'W lrn'tf~IOlfrn~'W~ 

~b~'W'Vl'l'l f u1t:J'l fl'l1~'l~ b~'Wb ,j 'WV!~ fl Jl'Wtl1~fl'fJU fl'l1 bu fl~'l~ ~'lvif u fl'l1 b~'W'Vl'l'l fl1rul(PJ fl1ruviri'l 

., .d" 
(PJ'l'W 

( G)) fl'l1b~'W'Vl'l'l1 tJ fl ~u1~vi~ 'l'l~ 'fl~~~ flVl~t:J 'tfti'l'W~tlflU~'l'l'W nu 'tfti'l'W~ 

~ 'l'W'V'l 'lVl'W~tl 1~ro/1'V11'lvi~'f:l't:f m'W~~ (P)m'W'V'l 'lVl'W~~ ;'f:l'l l ;b~'W'Vl 1'l 1 tJ if''l 'tf ti'l'W~tl5u~'l'l'W 

(\§'.]) fl'l1 b~'W'Vl'l'l l 'Wb 'lll?lfl1'l b'Vl'V'l"1 bb'ti~tl~:l-lill61'l~ 
q 

( gi) fl11b~'W'Vl1'l 1 tJtJnu~'l'l'W l 'Wb 'll 1?1~'W~V11~!:htitl1~ro/1'V11'l 

(Ci') fl11b~'W'Vl'l'l'Wt:Jmvi'W'f:llOl1fl (G:>) ~" (gi) l'Wfl1ru~b~'W'Vl1'lil'f:ltlfl1ru 
'IJ q 

b'"1~t:J'l l ;~ro/1 blJ'W;t:J'l l °lf°t 'Wfl11tJ5u~'l'l'Wbb~~ 1~'tf~(P)'Jfl b~'W'Vl1'l l(PJ~1titl1~ro/1'V11'l 

fl'l1bUfl~'l~~'l'V'l'lVl'W~fu,;1'l1?11:1-J111'"1viri'l (fl) (G:>) ~" (ri') l;btlfl~'l~1?11:1-Jvi~rnflruevl 

bfl'W ct'oo U'l'Vl 

1~ b fl'W \) 0 0 u 'l'Vl 

( 'lJ) ~'l'V'l'lVl'W~fu;'l'ltl1~rol'l'Vl'l'l bb ~~Vl~'f:l'V'l'lVl'W~tl1~roJ1'VJ'l'l b ~'W 1tltl1~rol'l'Vl'l'l 1tl 1 ~ 

1ti 1~vr1 1ti~ fl1~'l'W~'W~.ru; 1'ltJ1~roJ1'VJ1'l bb~~b~'f); 1:1-J~ 'lfl 1;burn~1~ ~'l~IOl~" 1(PJ~ 1;fl'lflu1?11 

l(PJ~'t:/11 Vl~'f:I b'f:lfl't:/11~ bb 'tf(PJ'lfl'l1'lf11~~11(PJ~'tf'l1 bb~~Vl~t:J l uf u1t:J'lfl11~1m~'W~ Nb~'W'Vl'l'lf u1'f:l'l 
'IJ 

b lJ'WV! ~fl J'l'Wtl1~fl'fJU fl'l1 bu fl~'l~ 

( '"1) ~1u 1?11 l(PJ~'tf11 b'"1~t:J'lU'W 1 ;bu fl.ff 'Wtl1~viif' (PJV!~t:J.ff'W~'l'tf (PJ b ~1~ ~'l~IOl~'l b;'Wbb~ 
q 

fl11:1-l fl'l1'tf.fl'l:l-lVl'l7J'Vl m~~ 'f:ITifl'l1U ~ Vl~t:J N'Vl1'l '"1 ru'J ~ 'tf'l:l-l'l1m u fl.ff'Wn1nl0l 1; 1?1'1:1-JU rn~bb 'WU; 1~ cu q q q l):d 

Vl:l-l'lm'ti'll G) ~" ri' l(PJ~fl11l;V1~flJ'l'Wtl1~flt:JUfl11btlfl~1~ l;btJ'W1tl1?11:1-Jvi~rnflruevlrK'ltl 
( G:>) fl1ruiimtJ'Wb~'Wb~'fJ l;l ;ltJbb;'lV!ll'llt:J'l'tf'l~fl'l1U'WV!~'fJ~'J bb'Vl'Wrol'lVI~ 'l~ 

b tJm 'ti fl'tf11tl1~flt:JU fl 11 bu fl~'l ~ 
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(\§'.]) fl'HlJ13.j 1;6/f 'fl bth.Jb~'Wb~'fl Yvi'l 'lf'lu b'tl~"lfu b~'W'll'fl'l'i'f'WJfl1'jU'WVl~'fll?l'd bbYl'W 

r.i' 1vi ~ 1 ti vi~ 'flt u f u 'j'f)'J n1'j~ 1 ti b~'W 'W; 'fl 3-j; 'd tin 1 nu (Pl'j L(PJ ti 'tf 1'jvi ~'fl b 'fl n 'i'f1'jvf 'tf13-j 1 'j mb 'i'f (?l'I 

'j1tJ ~ ~ b .fil ti (Pl n 1'j b~'WYl 1'1 b tJi,ivi ~fl J1'WU'j~fl'BU fl 1'j b tl n~1ti 

( '"1 ) n 'j ru ef 'fl ~ 1 i,i 'j ~ u u il b ~ n Y1 'j 'fl n n ; t vi't.; vi icr n J 1 i,i n 1 'j ~ 1 ti Yi bb 'i'f (?I 'I 

'j1tJ~~b~tJ(PJ l'Wfl1'jb~'WY11'1 (Itinerary Receipt) ~'j~tJ~'fl'i'f1tlfl1'jU'W 1''W~'fl'flfl ~'fl'i'ffl~r:b~'WY11'1 bb~~ 
q q " 

'j~l.J;'WY11'1 tJ~1tiYJ1'! b~'ll~ b~miJi,i 1''Wb'd~1~ b~'WY11'1 ~1'W'dm~i,i~1 l(Plti'i'f1'jbb~~~1n'j'jm'flti3.j~i,i 1 

~1'W'd'Wb~'W'j'J3.j Vl1fl'j1tJ~~b-filti (Pl 1~ lfil'jtJ L vi'l 'lf'l uftJ'j'fl'I bb YJ'W Lu b'i'f~"lfu b~'W~ ~b~'WYJ1'!ftJ'j'fl'J'j1tJ ~ ~b .filti (Pl 
" 

;1'1 ;i,i b tJi,ivi~ fl J1'WU 'j~fl'fltJ fl1'j b iJ n~1ti 

( <r') fl'jru n 1'j b~'WYl 1'1"/1 fl; 'WY11'1 ti 'IU ~1 tiY11'1vl1~ 'i'f13-j 1'jti b~'WY11'1 l(PJ ti 

blfil~ 'fl'IU'WYl'fl (Pl b~ tl'd 1;y; ~ ~YlTI bU fl ~1 l(PJ tl'i'f1'j blfil~ 'fl'IU'W(Pl13.j~ ~1tl"/~'I l(PJtJ bb'i'f(PJ'l b Vl (Pl N~ bb ~~lfil'd13.j 
q 

n~uvT'fl'I~ ~'!~11!rn1i,itJn~ b~'fl b'i'f~"li'Wfl1'j'\Jfju~'l1'W b'W'j1~il b vi ~~'d'Wl?l'd l vlb tin ~1'W1Vl'W~ b ~1~~1ti 

"/~'! bQ'W1~~ b~m b ri'fl'lnu b ll'fl'l1'W(Pl13.j b;'WY11'1Yi1;fu 1"11,ff 'IL vlb~'WY11'1 

;'fl (0) '"1 fl1'j b~'WY11'1 Vl1fl r:b~'WY11'11;ftJf11'j'tf11tJ'tf'W'W~1 l ;~1tl l'Wfl1'j b~'WY11'l"/1fl 
" q 

'fl'!~ fl'jVl~'BVl~'dtJ'l1'W~'Wb~ 3.j41'W'd'W L vl'l (?) b tl n ~1l.;~1ti"l1n 3.jVJ1rJY1 ti1i ti ; 1r:b~'WY11'11; fun 1'j 
" 

'tf1!U'tl'W'W~1 l .if ~1ti l'Wfl1'jb~'WY11'1"/1fl'fl'l ~fl'jVl~'BVl~'dti'l1'W~m yjtJ'IU1'1~'d'W nlvl~~YlTI bUfl~1 l .if ~1ti 
q 

; 'fl (0) ((' fl1'j l ;'W1Vl'W~~'d'Wl?l'd l 'Wfl1'j b~'WY11'1 l vi ~b~'WY11'J'j~tJ'j~tJ ~Y11'1 ~" bb~ ;'WYl'l'I 
" q 

"l'W~'IU~1tJY11'1"l'Wi'W'i'f (PJfl1'j b~'WY11'1 (Pl13.j b;'WY11'1~ if'Wbb~~l?J'j'J b ~'fl "'11'W'dtlH~'W'lf(PJ b'lftl ~1'W1Vl'W~ l'W 
q 

~n~ru~b VJ3.j1~1ti L(PJtJ L 'lf'l u~1'"1ti.Jfu b~'Wb tJi,ivi~nJ1'WtJ<j~fl'fltJfl1'jb lin~1ti 

;'fl (0) ct' fl1'j b iJ flb~'W'lf(PJ b 'lftl ~1'W1Vl'W~~'d'Wl?l'd l 'Wfl1'j b~'WY11'1 l vlb tl fl~1tl ~1VlftJ'W1Vl'W~ 

vitl'l'"1'W L'W'fl1?J<j1{?]'"~'f) 1utl 

((0)) 'jtJtJ'W~~'d'WtJlfillfil~ fll~b3.jl?J'j~~ <r' U1Yl 
q 

(\§'.]) 'jtJr.rfl'jtJ'l'Wtl'W~~'d'WtJlfillfil~ fll~b3.jl?J'j~~ \§'.) U1Yl 
q 

;'fl (0)'0 fl1'jb~'WY11'1 vi1n~~1Y.if~1m~ti'dnu~1~'!Yl~bUtJ'W ~1n'j'jmtltJ3.j Vl~'fl 

~1 l .if ~1ti ~ n~ru~b~ ti'dfl'W~ b~tifl~'fl b tJ'W'fl~1'1~'W L vlb tl n~1ti 1;b ~1~~1ti"l~'I 1?J13.j'51?J'j1~Vl~'dtJ'l1'W~r.r(PJ 
" 
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fl1tW~ ~1 l ;~1~~13-J'J11"'1Vlri'l l;1'Ja-J ~1'il1Vl11 ~1b~1~~fl Vl~'il ~1~1Vl'h!~ bb;'J-#'l'Vla-J (?) 

l;'l(P)bUfl~1l;~1~l'h!~'J'h!,f'h! 1 bb~Vl1fl1'Ja-J~1'il1'Vl11 ~1b~1~~fl 'Vl~'il~1~1Vl'h!~U1'l~'J'h! l;bllm~~1~ 

;'fl G.> m' fl1111~'11'h!N'€'1fl11 b~'h!Yl1'1 l; ;b~'h!Yl1'111~'11'h!N'€'lfl11b~'h!Yl1'l~'il;3'.1'fl1'h!1~ 
~ ~ 

'fl11~~.fl1~ l'h!~U;11'h! f1rnb~1'h!fl~Ua-J1~'l 

bb UU11~'11'h!fl11 b~'h!Yl1'1 l tltlf)U~'l1'h! b~'il"ll'il bUfl ~1 l ;~1~ l 'h!fl11b~'h!Yl1'1 l tltlf)U~'l1'h! 

l ;b lJ'h! l tJ ~13-J bbUU~a-J'Vl17JYJm~~ fl1Vl'h!(P) 

; 'fl G.> v:: L; 'flif n11u~ bDm..i" f rn~nn11~1a-J1~b u~u bb'€'1~ L; i:l'el1'h!1~'il'ilfltl1~n1~ 
~ 

'Vl~'fl~1~'1 b~'iltli)u~L;blJ'h!ltl~1a-J1~bu~ud 

n1ruvf i:lu t1JVl1 L'h!fl11tlflU~ ~1a-J1~b u ~ulf L; 'ilTI n11u ~i:l 1!1'h!1~'J-Q~Q'~ef "ll1(?) 

~1'1fi~Q~"ll'il'l'flifn11u~L;()'ilblJ'h!~~(P) 
q 

(1'fl'lm~~11~11~ (?)1.1J1~~'€'1 YJ'fl'la-J1) 

'ilTim1u ~a-JV117JY1m~~ bb~Tr.;' 



-(;f'/-
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