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สารบัญ 

หนา 

สรุปผลกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรยีนรู 1 
การขอทบทวนกฎ ระเบียบ เพ่ือความรูและเขาความใจในกฎ ระเบียบของผูปฏิบัติใหเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน 

2 

แนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  
- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจายเงินรายไดเปนคารับรอง พ.ศ. 2567 4 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงิน สําหรับการจัดงานของ

มหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ. 2567 
7 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจัดฝกอบรม พ.ศ. 2567 14 
ภาคผนวก  
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สรุปผลกิจกรรม “การแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานกลุมงานคลังและพสัดุ 
รวมตรวจสอบภายใน” 

วันพุธที่ 19 มิถุนายน 2567 
ณ หองประชุม EC 304 คณะเศรษฐศาสตร 

 
  จากการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานกลุมงานคลังและพัสดุ 
(รวมตรวจสอบภายใน) ซึ่งมีผูเขารวมกิจกรรมผูปฏิบัติงานดานงานการเงินและบัญชี และตรวจสอบภายใน โดยมี
วัตถุประสงคเพ่ือเพ่ือสรางความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงาน และแนวปฏิบัติจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูที่นําไปใช
ประโยชนได และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน โดยไดกําหนดหัวขอการแลกเปลี่ยนเรียนรู 2 หัวขอ ดังนี้ 

หัวขอท่ี 1 การติดตามขอสังเกตจากรายงานตรวจสอบภายใน กรณีศึกษา งบพัฒนานักศึกษา 
โดย กองตรวจสอบภายใน  

หัวขอที่ 2 แนวทางการดําเนินงานภายใตกฎระเบียบ โดยคณะกรรมการผูนํากลุมชุมชนปฏิบัติฯ 
3 ระเบียบคือ  

1) ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจายเงินรายไดเปนคารับรอง พ.ศ. 2567  
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงิน สําหรับการจัดงานของ

มหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ. 2567  
3) ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจัดฝกอบรม พ.ศ. 2567 

 
ทั้งนี้ จากการแลกเปลี่ยนเรียนรูฯ สามารถสรุปไดเปน 2 ประเด็นหลัก ดังนี้ 

1. แนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบที่เกี่ยวของ 
เปนการสรุปขอหารือเพ่ือสรางความเขาใจในการตีความการบังคับใชของระเบียบ และการใช

หลักฐานการเบิกจายที่เปนแนวปฏิบัติเดียวกัน ดังนี้ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจายเงินรายไดเปนคารับรอง พ.ศ. 2567 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงิน สําหรับการจัดงาน

ของมหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ. 2567 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยการจัดฝกอบรม พ.ศ. 2567 

ตามตารางแนวทางการปฏิบัติงานทั้ง 3 ระเบียบ 

  



2 
 

 
 

2. การขอทบทวนกฎ ระเบียบ เพื่อความรูและเขาความใจในกฎ ระเบียบของผูปฏิบัติใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 

โดยจะเปนการดําเนินการจากคณะกรรมการฯ เพ่ือขอปรับปรุงแกไขกฎ ระเบียบที่สงผลตอความ
เขาใจที่ไมตรงกันของผูปฏิบัติไปยังมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาใหความเห็นปรับปรุงแกไข เพ่ือใหมีความชัดเจน และ
นําไปปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ดังนี้  

2.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยคาใชจายเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2565  
 -  พิจารณายกเลิกระเบียบฯ คาใชจายกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2565 โดยใหนํารายการ

คาใชจายในระเบียบไปบรรจุในระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงินสําหรับการจัด
งานของมหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ.2567 

 -  พิจารณาใหรวบรวมคาใชจายที่มีความจําเปนตองจายใหครอบคลุมกิจกรรมโดยหารือ
รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ และจัดสงใหกองคลัง สํานักงานมหาวิทยาลัยตอไป 

2.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงิน สําหรับการจัด
งานของมหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ. 2567 

 - พิจารณานํารายจายที่มีความจําเปนตองจายจากระเบียบฯ คาใชจายกิจกรรมนักศึกษา 
พ.ศ.2565 มาบรรจุในรายการคาใชจายของระเบียบนี้ 

 - พิจารณาปรับแกไขขอความตามขอ 18 กรณีมีความจําเปนอยางย่ิงในการเบิกจายเกิน
กวาหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดตามระเบียบนี้ หรือเปนรายการคาใชจายที่จําเปนในการปฏิบัติงานตามโครงการ
และไมไดกําหนดไวในระเบียบนี้ หรือไมมีระเบียบหลักเกณฑอื่นใดในการควบคุมการเบิกจายหรือนํามาบังคับใชได 
ใหเสนอเหตุผลและความจําเปน ตออธิการบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

      เปน  ขอ 18 กรณีมีความจําเปนอยางย่ิงในการเบิกจายเกินกวาหลักเกณฑและอัตราที่
กําหนดตามระเบียบนี้ หรือเปนรายการคาใชจายที่จําเปนในการปฏิบัติงานตามโครงการและไมไดกําหนดไวใน
ระเบียบนี้ หรือไมมีระเบียบหลักเกณฑอ่ืนใดในการควบคุมการเบิกจายหรือนํามาบังคับใชได ใหเสนอเหตุผลและ
ความจําเปนตอ ผูมีอํานาจอนุมัติโครงการ/กิจกรรม เพ่ือพิจารณาอนุมัติ (ความหมายคือ กรณีโครงการการจัดงาน
ระดับคณะใหอยูในอํานาจของคณบดี แตโครงการการจัดงานระดับมหาวิทยาลัยใหอยูในอํานาจอธิการบดี) 

นอกจากนี้ยังมีประเด็นเพ่ิมเติมจากการที่มหาวิทยาลัยไดมีการออกระเบียบ (ฉบับที่ 2) โดย
กําหนดหลักเกณฑกรณีที่มีการจัดหาอาหารใหเจาหนาที่โดยใหมีการจัดทําใบสั่งทําอาหาร มีใบตรวจรับอาหาร 
ใบเสร็จรับเงิน และใหหัวหนาแตละฝายเปนผูรับรองรายชื่อผูปฏิบัติงาน รายชื่อเจาหนาที่ เปนเอกสารประกอบการ
เบิกจาย โดยไมตองใชใบสําคัญรับเงิน  

ทั้งนี้ การถือปฏิบัติตามหลักเกณฑใดสําหรับหลักฐานการจัดหาอาหาร ใหเปนไปในทิศทาง
เดียวกันทั้งโครงการ/กิจกรรม 

2.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการจัดการฝกอบรม พ.ศ. 2567 
 - กรณกีารเบิกจายคาเชาที่พักวิทยากร โดยกําหนดใหใชหลักเกณฑและอัตราคาเชาที่พัก

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยคาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ.2563 ซึ่งไดมีการพิจารณาถึงประเด็น   
คาเชาที่พักของบุคคลภายนอกที่ไดกําหนดไวตามบัญชีแนบทายหมายเลข 2 ทายระเบียบตามตําแหนงผูเดินทางทั้ง 
3 ขอ (บุคคลภายนอก / บุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญจากมหาวิทยาลัยหรือสวนงาน / บุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญ
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จากอธิการบดี) ซึ่งแตละขอจะมีอัตราเบิกจายคาเชาที่พักบุคคลภายนอกที่แตกตางกัน ดังนั้นจึงขอใหพิจารณา
ทบทวนตําแหนงที่แตกตางของบุคคลภายนอกในแตละขอใหชัดเจน ตอคณะกรรมการการเงินเพ่ือตีความตอไป  

 - หมวด 1 ขอ 8 ขอพิจารณา แบบรายงานการรับ-จายเงิน ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
และ การเสนอรายงานตอมหาวิทยาลัย ขอพิจารณาแกไขเพ่ิมเติมในกรณีที่เปนโครงการที่ดําเนินการตามแผนงาน
ของหนวยงานใหรายงาน แบบรายงานการรับ-จายเงิน ตอหัวหนาหนวยงานแทนการรายงานตอมหาวิทยาลัย 

2.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยคาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ. 2563  
 -  ขอพิจารณาปรับเพ่ิมเงินชดเชยในการใชพาหนะสวนตัว โดยจะนําเสนอคณะกรรมการ

การเงินตอไป 
 -  ขอพิจารณาปรับตําแหนงผูเดินทาง ตามตารางบัญชีหมายเลข 1 หมายเลข 2 และ 

หมายเลข 3 ทายระเบียบ ใหครอบคลุมถึงผูที่มีตําแหนงทางวิชาการ ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย รวมถึงการพิจารณาตําแหนงผูเดินทางที่เปนบุคคลภายนอก/บุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญจาก
มหาวิทยาลัย/บุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญจากอธิการบดี หรือการจัดทาํการเทียบตําแหนงผูเดินทาง ซึ่งตองเสนอขอ
ตีความตอคณะกรรมการการเงิน ตอไป 
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แนวทางการปฏิบัติงาน: ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการจายเงินรายไดเปนคารับรอง พ.ศ. 2567 

ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัตทิี่ไดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบิกจาย 
คารับรอง หมายความวา คาอาหาร คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม คารับรอง การเดินทาง คารับรองเหมาจายสําหรับ
ผูบริหารหรือผูมาปฏิ บัติงานพิ เศษที่ เปนประโยชนตอ
มหาวิทยาลัย 

  

ขอ 5 ใหเบิกจายคารับรอง รายการคาอาหาร อาหารวางและ
เครื่องดื่มสําหรับบุคคลหรือคณะบุคคล ดังตอไปนี ้
(1) เจาหนาที่หรือผูแทนของรัฐบาลตางประเทศที่มาในนาม
ของรัฐบาล องคการ มูลนิธิ หรือสถาบันตางประเทศ 
(2) บุคคลภายนอกท่ีมาปฏิบัติงาน ไดรับเชิญใหรวมงาน หรือ
ใหความชวยเหลือมหาวิทยาลัยในฐานะใดฐานะหนึ่ง เชน การ
รับรองอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับวิทยากร หรือ
ผูบรรยายตามโครงการ จัดฝกอบรม ประชุม สัมมนา 
นอกเหนือจากระยะเวลาในการจัดอบรม ประชุม สัมมนา 
หรือการรับรองอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับ
คณะกรรมการ ที่ปรึกษาคณะกรรมการ คณะทํางาน 
คณะอนุกรรมการ ท่ีนอกเหนือจากระยะเวลาการประชุม 
หรือบุคคลภายนอกที่มาชวยงานดานอ่ืน ๆ ซึ่งเปนประโยชน
ตองานของมหาวิทยาลัย แตไมใชเปนการปฏิบัติงานในฐานะ
อาจารยพิเศษผูบรรยายพิเศษในการจัดการเรียนการสอน
สําหรับนักศึกษา หรือการยืมตัวมาชวยปฏิบัติงานตามคําสั่ง
ใหมาชวยปฏิบัติงาน 

อัตราการเบิกจาย ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตรา 
ดังนี ้

(1) คารับรองอาหารเชา 
อาหารกลางวนั 

ไมเกินคนละ 200 บาท 
ตอมื้อ 

(2) คารับรองอาหารเย็น ไมเกินคนละ 400 บาท 
ตอมื้อ 

(3) คาอาหารวางและ
เครือ่งดื่ม 

ไมเกินคนละ 60 บาท 
ตอมื้อ 

 
     กรณีที่มีความจําเปนตองจายคารับรองสูงกวาอัตราที่
กําหนดวรรคหนึ่ง หรือมีความจําเปนในการจัดเลี้ยงใน
ลักษณะพิเศษ จัดเลี้ยงผูทรงคุณวฒุิ หรือแขกชาวตางประเทศ 
ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดี ที่จะอนุมัติใหเบิกจายคา
รับรองไดตามจําเปนและเหมาะสม 
 

1. บันทึกขอความขอรับรองและเบิกคารับรอง ที่ระบุ
ประเภท และจํานวน บุคคลหรือคณะบุคคลที่ขอรับรอง 
รวมถึงอัตราและประเภทของมื้ออาหาร อาหารวางและ
เคร่ืองดื่ม 
2. ใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัตทิี่ไดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบิกจาย 
(3) บุคคลหรือคณะบุคคลที่มาในนามองคกรภาครัฐหรือ
เอกชน 
(4) ขาราชการหรือบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ตองปฏิบัติงาน
หรือไดรับเชิญใหเขารวมในการเลี้ยงรับรองบุคคลหรือคณะ
บุคคลตาม (1) (2) และ (3) 
ขอ 7 ใหมีคารับรองการเดินทางสําหรับบุคคลภายนอกท่ีมา
ปฏิบัติงาน ไดรับเชิญใหรวมงาน หรือใหความชวยเหลือ
มหาวิทยาลัยในฐานะใดฐานะหนึ่ ง  เชน วิทยากรหรือ
ผูบรรยายตามโครงการจัดฝกอบรม ประชุม สัมมนา 
คณะกรรมการ ที่ป รึกษาคณะกรรมการ คณะทํางาน 
คณะอนุกรรมการ หรือบุคลลภายนอกที่มาชวยงานดานอื่น ๆ 
หรือมารวมงาน ซึ่งเปนประโยชนตอมหาวิทยาลัย 
     คารับรองการเดินทางตามวรรคหนึ่งใหหมายถึง คา
พาหนะ คาที่พัก คาอาหาร โดยการเบิกจายคาพาหนะ คาที่
พัก ใหเบิกจายตามที่จายจริง โดยใชใบเสร็จรับเงนิเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจาย ในสวนของการเบิกคารับรอง
อาหาร หากมหาวิทยาลัยไมไดเปนผูจัดอาหารหรือรับรอง
อาหารวางและเคร่ืองดื่มตามขอ 6 ใหเบิกในลักษณะเหมา
จายในอัตราไมเกินมื้อละ 200 บาท โดยใชใบสําคัญรับเงนิ
เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

- คาพาหนะ (จายจริง) 
- คาที่พัก (จายจริง) 
- กรณีมหาวิทยาลัยไมไดเปนผูจัดอาหารหรือรับรองอาหาร
วางและเครื่องดื่ม ใหเบิกในลักษณะเหมาจายในอัตราไมเกิน
มื้อละ 200 บาท  

1. บันทึกขอความขออนุมัติรับรองการเดินทาง  
2. ใบเสร็จคาพาหนะ (จายจริง) 
3. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก (จายจริง) 
4. กรณีมหาวิทยาลัยเปนผูจายคารับรองอาหารให ใช
ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร  
5. กรณีมหาวิทยาลัยไมไดเปนผูจัดอาหารหรือรับรอง
อาหารฯ ใชใบสําคัญรับเงิน คาอาหารลักษณะเหมาจาย 
และใหบุคคลที่ไดรับเชิญลงลายมือชื่อผู รับเงิน เปน
หลักฐานประกอบการเบิกจาย  

ขอ 8 คารับรองเหมาจาย สําหรับผูบริหารเพ่ือรับรองบุคคลผู
มาติดตองานของหนวยงาน สวนงาน หรือมหาวิทยาลัย โดย
เบิกไดตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 

- กรณีผูอํานวยการสํานักงานคณบดี เขาลักษณะเบิกจายได
ตามขอ 8 (1) 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคารับรองเหมาจาย 
2. ใบสําคัญรับเงิน 
3. สําเนาคําสั่งแตงต้ัง 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัตทิี่ไดจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบิกจาย 
(1) คารับรองเหมาจายสําหรับผูอํานวยการกองหรือ

เทียบเทา ผูชวยอธิการบดี รองคณบดี และรองผูอํานวยการ
สํานักหรือเทียบเทา ไมเกิน 500 บาท ตอเดือน 

(2) คารับรองเหมาจายสําหรับคณบดี และรองอธิการบดี 
ไมเกิน 700 บาท ตอเดือน 

(3) คารับรองเหมาจายสําหรับอธิการบดี ไมเกิน 1,000 
บาท ตอเดือน  

ใหใชใบสําคัญรบัเงินซึ่งบุคคลผูดํารงตําแหนงดังกลาวเปนผู
ลงชื่อรับเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

- กรณีการเบิกจายคารับรองเหมาจายของสํานักงาน
มหาวิทยาลัย ใชกระบวนการขออนุมัติเบิกคารับรองเหมาจาย
และตั้งเบิกเพ่ือจายตรงใหกับผูรับเงินผานระบบ e-Financial 
- กรณีการเบิกจายคารับรองเหมาจายของคณะ ใหดําเนินการ
ได 2 วิธี ดังนี้ 
  1 กระบวนการยืมเงินจาย ใหผูมีสิทธิเปนผูขออนุมัติและ
จัดทําสัญญายืมเงินเพ่ือจายใหเปนราย ๆ ไป 
 2 กระบวนการเบิกจายตรง ใหคณะตั้งเบิกเพื่อจายตรงใหกับ
ผูรับเงินผานระบบ e-Financial  

ขอ 9 คารับรองเหมาจายสําหรับสื่อมวลชนที่เขามาใหการ
ชวยเหลือประชาสัมพันธกิจกรรมของมหาวิทยาลัย สวนงาน 
หรอืหนวยงานภายในมหาวทิยาลัย ใหเบิกจายในลักษณะ
เหมาจายไมเกิน 1,000 บาท ตอคนตอคร้ัง ทั้งน้ี ใหเบิกจาย
ไดไมเกินสองคน ตอหนึ่งองคกรสื่อมวลชนโดยใชใบสําคัญรับ
เงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
     กรณีจําเปนตองเบกิจายเกินอัตราหรือเกณฑตามวรรค
หนึ่ง ใหเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติความจําเปน
และเหมาะสม 

-  คารับรองเหมาจายไมเกิน 1,000 บาท ตอคนตอครั้ง 
-  กรณีเบิกจายเกินอัตราหรือเกินเกณฑ ใหเสนออธิการบดี
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ “กอน”จายทุกกรณี 
 

- บันทึกขอความขออนุมัตเิบิกคารับรองเหมาจาย 
- ใบสําคัญรบัเงิน 
 

ขอ 10 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ 
     ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให
อธิการบดีเปนผูวินิจฉัยโดยผานความเห็นชอบของ
คณะกรรมการการเงิน และคําวินิจฉัยใหถือเปนที่สุด 
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แนวทางการปฏิบัติงาน: ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยหลักเกณฑการรับเงิน การจายเงิน สําหรับการจัดงานของมหาวิทยาลัยแมโจ พ.ศ.2567 

ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
“การจัดงาน” หมายความวา การจัดงานตามแผนงาน 
โครงการตามภารกิจปกติ หรือตามนโยบายของมหาวิทยาลัย
ที่ไดรับอนุมัติใหดําเนินการภายใตระเบียบน้ี เชน การจัดงาน
วันเกษตร การจัดงานวันคลายวันสถาปนามหาวิทยาลัย การ
จัดงานพระราชทานปริญญาบัตร การจัดประกวดแขงขันหรือ
การจัดกิจกรรมตาง ๆ เปนตน 
ประเด็น : การจัดงานประเภทใดท่ีใชบังคับตามระเบียบนี ้

- การจัดงานตามแผนปฏิบัติงานที่บรรจุไวในคําขอ
งบประมาณถือเปนการจัดงานตามนิยามหรือไม 
 

- การจัดงาน ที่ดําเนินการภายใตแผนปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหถือปฏิบัติตามระเบียบที่เก่ียวของในเรื่องนั้น ๆ 
เชน การจัดโครงการฝกอบรม ใหใชระเบียบวาดวยการจัด
ฝกอบรม พ.ศ. 2567 เปนตน 

- การจัดงานประเภทอ่ืน เชน การทําบุญ การจัดงาน
แขงขัน ใหคณะถือปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

 

ขอ 5 ใหมีรายรับของโครงการ ดังนี ้
        (1) เงินรายไดมหาวิทยาลัยหรือเงินนอกงบประมาณ
อ่ืนใดที่ไดรับการสนบัสนุนจากมหาวิทยาลัย  
        (2) เงินอุดหนุนหรือเงินบริจาคจากบุคคล องคกร
เอกชน หรอืหนวยงานอื่น 
        (3) เงินผลประโยชน หรือผลพลอยไดจากการจําหนาย
ผลิตภัณฑหรืองานบริการของฝายตาง ๆ  
        (4) รายรับอ่ืนที่อธิการบดี เห็นควรนําเขาสมทบ
โครงการ  

     รายรับตามขอ 5 (2) ไมตองหักคาสาธารณูปโภค  แต
กรณีมีเงินคงเหลือในสวนนี้ และผูใหการอุดหนุนไมประสงค
รับคืนใหหนวยงานโอนเปนรายไดสวนงานและถูกหักคา
สาธารณูปโภครอยละ 10 

 

ขอ 6 การรับเงินรายรบัตามขอ 5 (2) และขอ 5 (3) ใหออก
ใบเสร็จรบัเงินของมหาวิทยาลัยและนําเงินสงกองคลัง 

 กรณีรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินไดทันท ี
- ออกใบเสร็จรบัเงิน  
- นําเงินสงคลัง 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
     การรับเงินตามขอ 5 (3) หากเปนการจําหนวยสินคาราย
ยอยหรือการใหบริการรายยอยที่ไมสามารถออก
ใบเสร็จรบัเงินไดในทันที ใหจัดทําทะเบียนบันทึกการรับเงิน
และใหผูรับผิดชอบรวบรวมรายการและจํานวนเงินตาม
ทะเบียนบันทึกการรับเงนิเพ่ือออกใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นวนั
หรืออยางชาในวนัถัดไป และนําเงินสงกองคลัง เมื่อสิ้นวนั
หรืออยางชาในวนัถัดไป 

กรณรัีบเงินและไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินไดทันที 
- จัดทําทะเบียนบันทึกการรบัเงิน 
- ใหผูรับผิดชอบรวบรวมรายการและจํานวนเงิน

ตามทะเบียนบันทึกการรับเงิน 
- ออกใบเสร็จรับเงินเมื่อสิ้นวันหรืออยางชาในวัน

ถัดไป  
- นําเงินสงกองคลัง เมื่อสิ้นวันหรืออยางชาในวัน

ถัดไป 
ขอ 7 การยืมเงินทดรอง ใหประธานคณะกรรมการหรือผูท่ีมี
หนาท่ีรับผิดชอบยืมเงินทดรองสําหรับการดําเนินงานตาม
โครงการ โดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการยืมเงินทด
รองท่ีมหาวิทยาลัยใชบังคับในขณะนั้น 
          ในกรณีจําเปนเรงดวน หัวหนาหนวยงานอาจอนุมัติ
ใหประธานคณะกรรมการหรือผูมีหนาที่ท่ีรับผิดชอบยืมเงิน
ทดรองสําหรับการดําเนินโครงการ โดยใชเอกสารการอนุมัติ
ใหดําเนินการโครงการเปนเอกสารประกอบการยืมเงินทด
รองได แตทั้งนี้ใหยืมไดไมเกิน 50,000 บาท ตอคร้ัง และให
เรงดําเนินการสงคืนเงินยืมทดรองตามสัญญายืมเงินฉบับเดิม
ไมนอยกวารอยละ 70 กอนการยืมเงินทดรองคร้ังตอไป และ
ใหดํ าเนินการภายใตการควบคุมการยืมเงินทดรอง ท่ี
หนวยงานกําหนด (ถามี) 
ประเด็น: มติหลักเกณฑการควบคุมการเบิกจายและยืมเงิน
ทดรองสําหรับการจัดกิจกรรมฯ 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ประเด็น: ระเบียบวาดวยการเบิกเงิน การรับเงิน การจายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการนําสงเงนิ พ.ศ.2562 
ขอ 8 ให หัวหน าหน วยงานผู ได รับมอบหมายในการ
รับผิดชอบแตละฝายเปนผูมีอํานาจอนุมัติการเบิกจาย ตาม
หลักเกณฑและอัตราที่กําหนดในระเบียบนี้ ภายในวงเงินที่
ไดรับการจัดสรร 

  

ขอ 9 คาใชจายในการดําเนินการจัดงานตามโครงการ ให
เบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราที่กําหนดในระเบียบนี้ เวน
แตรายการคาใชจายใดที่ไมไดกําหนดไว ใหถือปฏิบัติตาม
ระเบียบหรือหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยใชปฏิบัติในเร่ืองนั้น ๆ  

  

ขอ 10 คาตอบแทนให เบิกจายตามความจําเปนและ
เหมาะสม ตามอัตรา ดังน้ี 
        (1) คาตอบแทนนักแสดง และคาตอบแทนพิธีการผู
ดําเนินรายการ ไมเกิน 100,000 บาทตอคน  
        (2) คาตอบแทนกรรมการตัดสินการประกวดหรือ
แขงขัน ไมเกิน 3,000 บาท ตอคน  

  
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาตอบแทน 
2. ใบสําคัญรับเงิน 

ขอ 11 การเบิกคาใชจายในการจัดประชุมและคาใชจายใน
การปฏิบัติงานของคณะกรรมการและการประชุมหารือของ
เจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตรา 
ดังนี้  
          (1) คาใชจายในการเดินทางเขารวมประชุมสําหรับ
บุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญใหเขารวมประชุมหรือการเดินทาง
ของบุคลากรภายในที่เขารวมประชุมนอกสถานท่ี กรณีใช

กรณีขอใชพาหนะสวนตัว (ระเบียบวาดวยคาใชจาย
สําหรับการเดินทาง พ.ศ.2563)  อัตราเงินชดเชยในการใช
พาหนะสวนตัว 

- รถยนต กิโลเมตรละ 4 บาท  
- รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท  

กรณคีาพาหนะเหมาจาย 
- คาพาหนะเหมาจายไมเกิน 500 บาท ตอคนตอคร้ัง 

กรณขีอใชพาหนะสวนตัวและเบิกเงินชดเชย 
1. บันทึกขอความขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงาน 
2. รายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานเดินทาง) 
กรณคีาพาหนะเหมาจาย ใชใบสําคัญรับเงิน  
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
ประกอบการเบิกจาย 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
พาหนะสวนตัวในการเดินทาง ใหเบิกเงินชดเชยคาพาหนะใน
การเดินทางตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยใชบังคับในเร่ืองการ
เดินทางหรืออาจเลือกเบิกจายคาพาหนะเหมาจายไมเกิน 
500 บาท ตอคนตอครั้ง โดยใชใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐาน
การจาย 
ประเด็น : ระเบียบวาดวยคาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ.
2563  

 
 
 
 
 

          (2)  คาอาหารวางและเคร่ืองดื่มในการประชุม 
เบิกจายไดไมเกิน 30 บาท ตอการประชุมหนึ่งครั้ง และใหใช
ใบเสร็จรับเงินและหนังสือเชิญเขาร วมประชุม เปน
หลักฐานการจาย 

คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม ไมเกิน 30 บาท ตอการประชุม
หนึ่งคร้ัง   

1. บันทึกขอความขออนุมัติ เบิกคาอาหารวางและ
เครื่องดื่มในการประชุม 
2. ใบเสรจ็รบัเงนิ 
3. หนังสือเชิญเขารวมประชุมจํานวนตามคําสั่ง หรือ
ประกาศแตงตั้งเปนหลักฐานการเบิกจาย 

         (3) คาอาหารระหวางการประชุม (อาหารเชา อาหาร
กลางวัน หรืออาหารเย็น) เบิกจายไดไมเกิน 70 บาท ตอคน
ตอมื้อ โดยใชใบเสร็จรับเงินและหนังสือเชิญเขารวม
ประชมุเปนหลักฐานการจาย 

คาอาหารเชา กลางวนั เย็น ไมเกิน 70 บาท ตอคนตอมื้อ 1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหารระหวางการ
ประชุม 
2. ใบเสรจ็รบัเงิน 
3. หนังสือเชิญเขารวมประชุมจํานวนตามคําสั่ง หรือ
ประกาศแตงตั้ง เปนหลักฐานการเบิกจาย 

ขอ 12 การเบิกจายคาพาหนะเดินทางเหมาจายสําหรับ
บุคคลภายนอกที่มีรายชื่อเปนคณะกรรมการหรือเจาหนาที่
ฝายตาง ๆ ที่เดินทางมาติดตอประสานงานที่นอกเหนือจาก
การเดินทางเขารวมประชุม หรือคาพาหนะสําหรับบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยที่มีลักษณะงานท่ีตองติดตอประสานงาน
นอกพ้ืนที่ เชน ฝายสื่อสารองคกร ฝายเลขานุการ ใหเบิกเงิน

แบงเปน 2 กรณี ดังนี ้
1. การเบิกคาพาหนะเหมาจายสําหรับบุคคลภายนอก ท่ี
เดินทางมาติดตอประสานงานนอกพื้นที ่
2. การเบิกคาพาหนะสําหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยท่ี
ตองติดตอประสานงานนอกพื้นที่ภายในอําเภอเดียวกัน 
หลักเกณฑและอตัราการเบิกจายได 2 กรณีคือ 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาพาหนะเดินทางเหมา
จาย 
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
ประกอบการเบิกจาย 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ชดเชยคาพาหนะในการเดินทางตามระเบียบที่มหาวิทยาลัย
ใช บังคับในเร่ืองการเดินทาง หรืออาจเลือกเบิกจายใน
ลักษณะเหมาจายไดไมเกิน 500 บาท ตอคนตอคร้ัง โดยให
อยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานพิจารณาตามความ
จําเปนและเหมาะสม และใชใบสําคัญรับเงินเปนหลักฐาน
การจาย 

กรณีขอใชพาหนะสวนตัว อัตราเงินชดเชยในการใชพาหนะ
สวนตัว 

- รถยนต กิโลเมตรละ 4 บาท  
- รถจักรยานยนต กิโลเมตรละ 2 บาท  

กรณคีาพาหนะเหมาจาย ไมเกิน 500 บาท ตอคนตอคร้ัง 

 

ขอ 13 คาอาหารระหวางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่  
ประกอบดวย อาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม สําหรับ
เจาหนาที่ระหวางการดําเนินงาน ใหอยูในดุลยพินิจของ
หัวหนาหนวยงานที่จะอนุมัติใหเบิกจาย ในอัตราไมเกิน 100 
บาท ตอคนตอวันท่ีปฏิบัติงานจริง โดยใชใบสําคัญรับเงิน
หนังสือรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีระบุตัวผูปฏิบัติงานเปน
หลักฐานประกอบการจาย 

-  อัตราไมเกิน 100 บาท ตอคนตอวนัท่ีปฏิบัติงานจรงิ 
-  หลักเกณฑ การจัดหาอาหารระหวางปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ ใหใชใบเสร็จรับเงิน (ไดกําหนดไวในระเบียบ ฉบับ
ท่ี 2 ท่ีอยูในกระบวนการเสนอระเบียบ) 
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาอาหารระหวางการ
ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
2. ใบสําคัญรับเงิน 
3. รายงานผลการปฏิบัติงานที่ระบุตัวผูมาปฏิบัติงาน 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 ฝายใดฝายหนึ่งที่ระบุวันที่ปฏิบัติงาน 
รายชื่อผูมาปฏิบัติงาน เสนอตอประธานคณะกรรมการ 
เปนตน 

ขอ 14 คารับรองสําหรับแขกผูมีเกียรติผูเขารวมงาน เชน 
งานพิธีเปดปด งานเลี้ยงขอบคุณ ใหเบิกจายตามที่จายจริง 
ไมเกิน 500 บาท ตอคนตอการรับรองหนึ่งคร้ัง โดยใช
ใบเสร็จรับเงินและหนังสือรับรองจํานวนผูเขารวมงานซึ่งมี
ประธานฝายหรือหัวหนาหนวยงานเปนผูลงชื่อรับรองเปน
หลักฐานประกอบการเบิกจาย 

อัตราเบิกจาย ไมเกิน 500 บาทตอคนตอการรับรองหนึ่งครั้ง  1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกรับรอง 
2. ใบเสรจ็รบัเงิน 
3. หนังสือรับรองจํานวนผูเขารวมงานซึ่งมีประธานฝาย
หรือหัวหนาหนวยงานเปนผูลงชื่อรับรองเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย 

ขอ 15 เงินรางวัลการประกวดแขงขัน ใหเบิกจายตามความ
จําเปนและเหมาะสม ในอัตราไมเกิน 10,000 บาท ตอราย 

อัตราเบิกจาย ไมเกิน 10,000 บาท ตอราย 1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินรางวัล 
2. ใบสําคัญรับเงิน 



 
 

 
 

12 

ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ขอ 16 เงินสนับสนุนการจัดการแขงขัน การจัดบอรด
นิทรรศการ การจัดซุมตกแตงหรือเงินสนับสนุนอ่ืนใดใน
ลักษณะเดียวกัน เพื่อชวยสนับสนุนคา ใชจ ายในการ
ดําเนินการใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานในการ
อนุมัติตามความจําเปนและเหมาะสม ในอัตราเหมาจายไม
เกิน 8,000 บาทตอทีมหรือตอกลุม โดยใชใบสําคัญรับเงิน
เปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย  

 1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงนิสนับสนุน 
2. ใบสําคัญรับเงิน 

ขอ 17 คาใชจายในพิธีทางศาสนาในการจัดงาน ใหเบิกจาย
ตามหลักเกณฑและอัตรา ดงันี ้
           (1) คาปจจัยถวายพระสงฆ ไมเกิน 1,500 บาท ตอ
รูป 
           (2) คาสังฆทาน ไมเกิน 1,000 ตอชุด 
           (3) คาปจจัยถวายพระพุทธ ไมเกิน 500 บาท ตอ
ครั้ง 
           (4) คาตอบแทนมัคทายก ไมเกิน 1,000 บาท ตอ
คน 
ประเด็น: ผูรับเงินใบสําคัญรับเงินปจจัยถวายพระสงฆ หรือ 
พระพุทธ 

 1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายในพิธีทาง
ศาสนา 
2. ใบสําคัญรับเงินของผูติดตาม 
หรือ 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ที่รับรองการจายเงินท่ี
ไมสามารถเรยีกใบเสร็จได และใบสําคัญรับเงิน ที่ลง
นามรับเงินจายเงินโดยผูขออนุมัติเบิกคาใชจาย
โครงการ 

ขอ 18 กรณีมีความจําเปนอยางยิ่งในการเบิกจายเกินกวา
หลักเกณฑและอัตราที่ กําหนดตามระเบียบน้ี หรือเปน
รายการคาใชจายที่จําเปนในการปฏิบตัิงานตามโครงการและ
ไมไดกําหนดไวในระเบียบนี้ หรือไมมีระเบียบหลักเกณฑอื่น

ขอพิจารณาทบทวนอํานาจการอนุมัติ หากเปนการ
ดําเนินงานโครงการของหนวยงาน 
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ประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ใดในการควบคุมการเบิกจายหรือนํามาบังคับใชได ใหเสนอ
เหตุผลและความจําเปนตออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ
ขอ 19 ใหอธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้  
           ในกรณีที่มีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
ใหอธิการบดี เปนผูวินิจฉัยโดยผานความเห็นชอบของ
คณะกรรมการการเงินและคําวนิิจฉัยใหถือเปนที่สุด 
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แนวทางการปฏิบัติงาน: ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจ วาดวยการจัดการฝกอบรม พ.ศ. 2567 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
หมวด 1 บทท่ัวไป  
     ขอ 4 ใหหนวยงานที่จัดการฝกอบรมจัดทําโครงการตาม
แบบที่กําหนดเสนอขออนุมัติจัดการฝกอบรมตอหัวหนา
หนวยงาน  
     ขอ 5 โครงการหรือหลักสูตรฝกอบรมที่มหาวิทยาลัย
หรือหนวยงานจัดรวมกับหนวยงานอื่น ตองไดรับอนุมัติจาก
อธิการบดี หรือผูที่อธกิารบดีมอบหมาย 
ประเด็น:- 
ระเบียบนี้ใชบังคับไปถึงการฝกอบรม ท่ีจัดโดยใชงบประมาณ
เงินรายไดของสวนงาน ที่ไมกอใหเกิดรายได (กําไร) 

-  ใชสําหรับกรณีสวนงาน หนวยงาน ที่จัดทําโครงการ
ฝกอบรมที่ไดรับอนุมัติใหดําเนินการ เทานั้น  
-  ระเบียบนี้ใชบังคับไปถึงการฝกอบรม ท่ีจัดโดยใช
งบประมาณเงินรายไดของสวนงาน ที่ไมกอใหเกิดรายได 
(กําไร) ดวย 
 

 

ขอ 6 รายรับจากการฝกอบรมอาจไดมา ดงันี้  
(1) คาลงทะเบียนที่หนวยงานกําหนดอัตราเรียกเก็บตาม
ความเหมาะสม 
(2) งบประมาณแผนดิน หรือเงินรายไดสมทบของหนวยงาน 
(3) เงินอุดหนุนจากหนวยงานอ่ืน 
(4) เงินบริจาค 
ประเด็น: ระเบียบนี้ใชบังคับ แหลงงบประมาณแผนดินที่
สวนงานหรือหนวยงานอาจไดรับการสนับสนุนจากแหลง
งบประมาณ 

- รายรับขอ 6 (2) แหลงงบประมาณแผนดินที่สวนงานหรือ
หนวยงานอาจไดรับการสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน กรณีที่ไม
มีเงื่อนไขเก่ียวกับระเบียบในการเบิกจายจากแหลงเงิน ใหถือ
ปฏิบัติตามระเบียบนี้ 
 

 

ขอ 7 ใหหัวหนาหนวยงานมีอํานาจอนุมัติคาใชจายที่เกิดจาก
การจัดการฝกอบรมไดตามความจําเปนและเหมาะสมจาก
เงินรายไดตามขอ 6 โดยใหหักคาสาธารณูปโภคในอัตรา  

- รายรับขอ 6 (1) และ (3) ใหหักคาสาธารณปูโภค 10% 
เฉพาะระเบียบนี้ ไมบังคับใชกับระเบียบอื่น 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
รอยละสิบของรายรับตามขอ 6 (1) และขอ 6 (3) เพ่ือสมทบ
เปนคาสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย โดยถือวาคาใชจาย
รายการดังกลาวเปนคาใชจายที่เกิดจากการฝกอบรมดวย 
     ใหหนวยงานควบคมุคาใชจายในการจัดฝกอบรมไมให
เกินกวารายรบัที่ไดรับจรงิ 

-  การกําหนดอัตราคาลงทะเบียน จัดเก็บรายไดตามขอ 6 
(1) ใหขออนุมัติตอหัวหนาหนวยงาน/ผูอนุมัติโครงการ 
 
 

ขอ 8 ใหหนวยงานที่จัดการฝกอบรมจัดทํารายงานการรบั-
จายเงิน โดยแสดงรายละเอียดรายรับ-รายจาย พรอม
รายละเอียดแตละประเภทตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบภายในสามสิบวนัหลังจากสิ้นสุด
การจัดการฝกอบรม ทั้งนี้หากมีเงินเหลือจายใหถือเปนเงนิ
รายไดของหนวยงาน 

- จัดทํารายงานการรับ-จายเงิน (ตามแบบเดิมไปพลางกอน 
จนกวาจะมีการนําเสนอขอพิจารณาแบบรายงาน)  
- เสนอมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ ภายใน 30 วันนับหลังจาก
สิ้นสุดการจัดการฝกอบรม 
- เงินเหลือจายใหถือปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยแมโจ 
เรื่อง หลักเกณฑการจัดสรรรายไดจากงานบริหารวชิาการ
และการจําหนายผลผลิต 

1. แบบรายงานตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
2. การจัดสรรเงินเหลือจาย 
(ประกาศ หลักเกณฑการจัดสรรรายไดจากงานบริหาร
วชิาการและการจําหนายผลผลิต)  

ขอ 9 คาใชจายกอน ระหวางและหลังการฝกอบรม อาจมีดัง
รายการตอไปนี้ 
(1) คาใชจายที่เก่ียวกับการใชและการตกแตงสถานที่
ฝกอบรม 
(2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
(3) คาวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ 
(4) คาประกาศนียบัตร 
(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและ 
สิ่งพิมพ 
(6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

- คาใชจายตามขอ (1)-(11) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงตาม
ความจําเปนเหมาะสมและประหยัด  
- กรณี (11) เคร่ืองแตงกายเฉพาะสําหรับการจัดฝกอบรม 
ตรวจสอบภายในไดตั้งขอสังเกตในการเบิกจายเฉพาะกรณี
การจัดฝกอบรมที่มีการเรียกเก็บคาลงทะเบียนที่รวมรายการ
ดังกลาวไวแลวเทานั้น ท้ังน้ีหากมีการเบิกจายในแหลงเงินอ่ืน
อาจตองพิจารณาความจําเปนรายโครงการตอไป 
- คาใชจายตามขอ (12) ถือปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัย
แมโจวาดวยการจายเงินรายไดเปนคารับรอง พ.ศ. 2567 

 



 
 

 
 

16 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
(8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ 
(9) คาธรรมเนียมธนาคาร 
(10) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการ
ฝกอบรม 
(11) ในกรณีจําเปนสําหรับการจัดฝกอบรมที่ตองมีเครื่องแตง
กายเฉพาะสําหรับการจัดฝกอบรม 
(12) คาเลี้ยงรับรองวิทยากรหรือแขกผูมีเกียรติซึ่งไมอยูใน
ระยะเวลาการฝกอบรมใหเบิกจายตามหลักเกณฑท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด ตามความจําเปนและเหมาะสม โดยให
อยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ (ระเบียบคารับรอง) 
(13) คาตอบแทนพิเศษ ใหเบิกจายไดตามระเบียบหรือ
ประกาศท่ีมหาวิทยาลัยใชบังคับในเร่ืองนั้น ๆ  
(14) คาตอบแทนเจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ ให
เบิกจายไดไมเกิน 2,000 บาท ตอคนตอวัน (เชน พนักงาน
บันทึกขอมูล พนักงานแปล ลาม และผูจดบันทึกสรุป
ประเดน็ในการประชุมระหวางประเทศ) 
(15) คาของท่ีระลึก สําหรับ 
     -วทิยากร หรือแขกผูมีเกียรติ ใหเบิกจายไดตามความ
จําเปน เหมาะสม และประหยัดในอัตราจายจริง ไมเกิน 
1,000 บาท ตอคน  
     -สําหรับของท่ีระลึกในการดูงาน เบิกจายตามท่ีจายจริง 
ไมเกินแหงละ 2,000 บาท 

- คาใชจายตามขอ (13) ถือปฏิบัติตามประกาศ
มหาวิทยาลัยแมโจ เร่ือง กําหนดอัตราการจายเงินตอบแทน
พิเศษสําหรับการปฏิบัติงาน 
- คาบัตรเขาชมสถานท่ี ตามขอ (16) ใหมีหนังสือขอเขาชม
สถานท่ีและหนังสือตอบรับเปนหลักฐานประกอบดวย 
- คาตอบแทนวิทยากร (17) เบิกจายตามหลักเกณฑและ
อัตราที่ระเบียบกําหนด 
- คาอาหารตามขอ (18) และคาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม
ตาม(19) ใหเบิกจายตามอัตราที่กําหนด 
-  
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
(16) คาบัตรเขาชมสถานท่ี เบิกจายไดในอัตราที่เจาของ
สถานท่ีเรยีกเก็บ 
(17) คาตอบแทนวิทยากร 
(18) คาอาหาร 
(19) คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 
(20) คาเชาที่พัก 
(21) คาพาหนะ 
(22) คาเชาพาหนะ คาเชื้อเพลิงสําหรับยานพาหนะ คา
ระวางบรรทุก ใหเบิกจายตามที่จายจรงิ 
     คาใชจายตาม (1) ถึง (11) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง
ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด สวนคาอาหารตาม 
(18) และคาอาหารวางและเคร่ืองดื่มตาม (19) ใหเบิกจาย
ตามอัตราที่กําหนดตามบัญชีทายระเบียบนี ้

 หมวด 2 การฝกอบรม  
หมวด 2 ขอ 10 บุคคลท่ีเขารวมในการฝกอบรมมีดังตอไปนี ้
(1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ 
และผูติดตาม 
(2) เจาหนาที่  
(3) วทิยากร 
(4) ผูเขารบัการฝกอบรม 
(5) ผูสังเกตกาณท่ีไดรับอนุญาตใหเขารวมการฝกอบรม 
ประเด็น: (2) เจาหนาที่ (ไดรับมอบหมาย ตองมีคําสั่งใช
หรือไม) 

- กรณีเจาหนาที่ (หมายความวา บุคลากรหรือ
บุคคลภายนอกหรือนักศึกษามหาวทิยาลัยแมโจท่ีไดรับ
มอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้) ใหมีการจัดทําบันทึก
ขอความ หรือ คําสั่ง หรือ ประกาศ ใหปฏิบัติงานใน
โครงการ/กิจกรรม ฝกอบรมนั้น และใหระบุหนาท่ีที่
ปฏิบัติงานดวย 

จัดทําบันทึกขอความ หรือ คําสั่ง หรือ ประกาศ ให
ปฏิบัติงานในโครงการ/กิจกรรม ฝกอบรมนั้น และให
ระบุหนาที่ที่ปฏิบัติงานดวย 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ขอ 11 การเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร 
     (2) อัตราคาตอบแทนวิทยากร ใหเบิกจายตามอัตราเปน
รายชั่วโมง ดังนี้ 
          (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากร ไมเกินชั่วโมงละ 800 
บาท 
          (ข) วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 
1,600 บาท  
     กรณีท่ีจําเปนตองจายในอัตราสูงกวาที่ระเบียบกําหนด 
ใหอยูใน ดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัต ิ

ดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ ใชเฉพาะกรณีเบิกจาย
คาตอบแทนวิทยากร เทานั้น ดังนี ้

- คณบดี กรณีเปนโครงการระดับคณะ (หมวด 1 ขอ 4)   
หรือ  

- อธิการบดี กรณีเปนโครงการท่ีมหาวิทยาลัยหรือ
หนวยงานจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน (หมวด 1 ขอ 5) 

- วิทยากรท่ีเปนบุคลากร ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท 
- วิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 

บาท  

1. ใบสําคัญรับเงินตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
ทั้งนี้ใหใชแบบใบสําคัญรบัเงินวิทยากรตามแบบที่
กระทรวงการคลังกําหนดไปพลางกอน 

ขอ 12 การจัดอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่มทั้งหมด หรือ
แตบางสวน ใหแกบุคคลตามขอ 10 ใหหนวยงานท่ีจัด
ฝกอบรมเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืม ไดเทาที่
จายจริง แตไมเกินอัตราตามบัญชีทายระเบียบนี้ 
 

จัดในสถานที่ของสวนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหนวยงาน
อื่นของรัฐ 

-  คาอาหาร ไมเกิน 200 บาทตอคนตอมื้อ 
-  คาอาหารวางฯ ไมเกิน 50 บาทตอคนตอมื้อ  

จัดในสถานที่ของเอกชน 
-  คาอาหาร ไมเกิน 400 บาทตอคนตอมื้อ 
-  คาอาหารวางฯ ไมเกิน 100 บาทตอคนตอมื้อ  

จัดระหวางประเทศ 
-  คาอาหาร คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ไมเกิน 2,500 

บาทตอวัน 

 

ขอ 13  การเบิกจายคาเชาท่ีพัก คาพาหนะ ใหแกบุคคลตาม
ขอ 10 ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามจําเปนเหมาะสมและ
ประหยัด ไมเกินหลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการ
เดินทางที่มหาวิทยาลัยกําหนดหรือบังคับใชในเร่ืองนั้น ๆ  

     ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินหลักเกณฑและอัตรา
คาใชจายในการเดินทางที่มหาวทิยาลัยกําหนดหรือบังคับใช
ในเร่ืองนั้น ๆ  

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบแจงรายการของโรงแรมท่ีพัก ทีมี่ขอความแสดงวา
ไดรบัชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยมีลายมือ
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
 ระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวาดวยคาใชจายสําหรับการ

เดินทาง พ.ศ.2563  
1.บุคลากรท่ีปฏิบัติงานทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน
วชิาการ บุคคลภายนอก และนักศึกษา  
-จายจริง หองพักเดียว 1,450 บาท ตอคนตอวัน หองพักคู 
900 บาท ตอคนตอวัน 
2.ผูบริหารที่ดํารงตําแหนงรองอธิการบดีและหัวหนาสวนงาน
หรือตําแหนงเทียบเทา บุคคลภายนอก ที่ไดรับเชิญจาก
มหาวิทยาลัยหรือสวนงานและประธานสภาพนักงาน  
-จายจริง หองพักเดียว 1,800 บาท ตอคนตอวัน หองพักคู 
1,000 บาท ตอคนตอวนั 
3.กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่แตงตั้งจากบุคคลภายนอก 
อธิการบดี ผูทรงคุณวุฒิหรือบุคคลภายนอกที่ไดรับเชิญจาก
อธิการบดีหรือสภามหาวิทยาลัย 
-จายจริง หองพักเดียว 2,500 บาท ตอคนตอวัน หองพักคู 
1,300 บาท ตอคนตอวนั และหมวด 2 คาใชจายในการ
เดินทาง ขอ 12 คาพาหนะเดินทาง 

ชื่อของเจาหนาท่ีรับเงิน วันเดือน ป และจํานวนเงินที่
ไดรบัเพ่ือเปนหลักฐานการขอเบิก  
- วันที่เขา-ออก จากท่ีพัก และ 
- อัตราหองพัก 
- คาเชาท่ีพักสําหรับ วทิยากร ใชอัตราคาเชาที่พักตาม
ขอ 2 ของบัญชีทายระเบียบฯ คาใชจายสําหรับการ
เดินทาง พ.ศ. 2563   
(ประเดน็การขอพิจารณาทบทวนตารางแนบทาย
ระเบียบ) 

ขอ 14 กรณีมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานจัดยานพาหนะให
หรือรับผิดชอบคายานพาหนะสําหรับบุคคลตามขอ 10 ให
ดําเนินการตามหลักเกณฑ ดังนี ้
(1) กรณีพาหนะของมหาวิทยาลัยหรือหนวยงานท่ีจัดการ
ฝกอบรม  
-เบิกจายคาเชื้อเพลิง 

1. การเบิกจายคาเชื้อเพลิง ใหดําเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
2. การจายคาใชจายที่เก่ียวของกับการใชพาหนะเบิกจายได
เทาที่จายจริง เชน คาใชบริการรถของหนวยงานตามที่
หนวยงานเรียกเก็บ 

- คาเชื้อเพลิง ดําเนินการตาม พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
-คาใชจายที่เก่ียวของกับการใชพาหนะไดเทาที่จายจริง  
(2) กรณีพาหนะนอกเหนือจาก (1)  
-เบิกจายคาเชื้อเพลิง 
-คาใชจายที่เก่ียวของกับการใชพาหนะไดเทาที่จายจริง  
(3) พาหนะจากตางหนวยงานภายในมหาวิทยาลยั 
-เบิกจายคาเชื้อเพลิง 
-คาใชจายที่เก่ียวของกับการใชพาหนะไดเทาที่จายจริง  
(4) กรณีเชาเหมาพาหนะ  
-เบิกจายคาเชาไดเทาที่จายจริง และดําเนินการตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
(5) กรณีผูจัดการฝกอบรมจัดพาหนะใหแลว แตผูเขารวมไม
โดยสารพาหนะนั้น ไมสามารถเบิกคาใชจายที่เกิดข้ึนจาการ
เดินทางได เวนแตมีเหตุจําเปนหรือเพ่ือความเหมาะสม ใหอยู
ในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัต ิ

3. กรณีเชาเหมาพาหนะ ใหดําเนินการตาม พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ และใหระบุขอ
อนุมัติใหชัดเจนในเร่ือง  
     - การเชาเฉพาะพาหนะ และระบุพนักงานขับรถของ
หนวยงาน 
     - การเชาพาหนะพรอมคนขับ   
     - การจางเหมาพาหนะ  
     - การจางเหมาพาหนะพรอมน้ํามันเชื้อเพลิง เปนตน 

ขอ 15 โครงการหรอืหลักสูตรการฝกอบรมที่ไดรับความ
ชวยเหลือคาใชจายทั้งหมดจากหนวยงานภายในประเทศ 
ตางประเทศ หรือระหวางประเทศ ใหงดเบิกคาใชจาย สวน
กรณีท่ีไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน ใหเบิกจาย
คาใชจายสมทบ ในสวนที่ไมไดรับความชวยเหลือตาม
หลักเกณฑและอัตราที่กําหนดไวในระเบียบนี ้

  

 หมวด 3 การฝกอบรมระหวางประเทศ  
ขอ 16 บุคคลที่จะเบิกคาใชจายในการฝกอบรมระหวาง
ประเทศ ตามระเบียบนี ้ไดแก 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
(1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม แขกผูมีเกียรติ 
และผูติดตาม 
(2) เจาหนาที่  
(3) เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
(4) วทิยากร 
(5) ผูเขารับการฝกอบรม 
รายการคาใชจายที่เบิกได  - รายการคาใชจายตามขอ 9 ตามระเบียบนี้  
ขอ 17 นอกจากรายการคาใชจายท่ีอาจมีตามขอ 9 ให
เบิกจายคาเชาที่พัก หรือคาพาหนะแกบุคคลท่ีสิทธิ ตามขอ 
16 ไดดังน้ี 
(1) การฝกอบรมระหวางประเทศที่บุคคลตามขอ 16 เปน
บุคคลระดับรัฐมนตรี หรือสมาชิกรัฐสภาข้ึนไป ใหเบิก
คาใชจายไดเทาที่จายจรงิ โดยใหอยูในดุลยพินิจของผูมี
อํานาจอนุมัติ 
(2) การเบิกจายคาเชาที่พักใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไม
เกินอัตราตามหลักเกณฑของมหาวิทยาลัยเร่ืองการเบิก
คาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน เวนแตบุคคลตาม (1) 
ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงโดยใหอยูในดุลยพินิจของผูมี
อํานาจอนุมัติ 
     การเบิกคาเชาที่พักสําหรับบุคคลตามขอ 16 ที่เปนชาว
ตางประเทศใหพักหนึ่งคนตอหนึ่งหองได 
(3) คายานพาหนะตามขอ 16 ที่เปนชาวตางประเทศให
เบิกจายไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม 

- กรณบีุคคลตามขอ 16 เปนบุคคลระดับรัฐมนตรี หรือ
สมาชิกรัฐสภาขึ้นไป ใหเบิกคาใชจายไดเทาท่ีจายจรงิ โดยให
อยูในดุลยพินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ (อธิการบดี) 
- คาเชาที่พักใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงไมเกินอัตราตาม

ระเบียบมหาวทิยาลัยแมโจ เร่ืองการเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน พ.ศ.2563 
- ยกเวนคาเชาที่พักของบุคคลตาม ขอ 16 (1) คือ

ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการประชุม แขกผูมีเกียรติ 
และผูติดตาม ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงโดยใหอยูในดุลย
พินิจของผูมีอํานาจอนุมัติ  
- การเบิกคาเชาที่พักของชาวตางประเทศใหพักหนึ่งคน

ตอหนึ่งหองได 
- การเบิกคายานพาหนะสําหรับชาวตางประเทศใหเบิก

ไดเทาที่จายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม 
- อัตราการเบิกจายคาเชาที่พัก 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
 
 

1.บุคลากรที่ปฏิบัติงานท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน
วิชาการบุคคลภายนอกและนกัศึกษา  
-  ประเภท ก พักเดี่ยว 7,500 บาทตอคนตอวัน      
พักคู 5,250 บาทตอคนตอวนั 
-  ประเภท ข พักเดี่ยว 5,000 บาทตอคนตอวัน       
พักคู 3,500 บาทตอคนตอวนั 
-  ประเภท ค พักเดี่ยว 3,100 บาทตอคนตอวัน       
พักคู 2,170 บาทตอคนตอวนั 
2.ผูบริหารท่ีดํารงตําแหนงรองอธิการบดีและหัวหนาสวน

งานหรือตําแหนงเทียบเทา บคุคลภายนอกที่ไดรับเชิญจาก
มหาวิทยาลัยหรือสวนงานและประธานสภาพนกังาน  
-  ประเภท ก พักเดี่ยว 10,000 บาทตอคนตอวัน  
-  ประเภท ข พักเดี่ยว 7,000 บาทตอคนตอวัน  
-  ประเภท ค พักเดี่ยว 4,500 บาทตอคนตอวัน  
3.กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่แตงตั้งจาก

บคุคลภายนอก อธิการบดี ผูทรงคุณวุฒิหรือ
บคุคลภายนอกท่ีไดรับเชิญจากอธิการบดีหรือสภา
มหาวิทยาลัย 
-  ประเภท ก พักเดี่ยว 10,000 บาทตอคนตอวัน  
-  ประเภท ข พักเดี่ยว 7,000 บาทตอคนตอวัน  
-  ประเภท ค พักเดี่ยว 4,500 บาทตอคนตอวัน 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ขอ 18 หลักเกณฑการจายคาตอบแทนวทิยากร และการนับ
จํานวนชั่วโมงในการเบิกคาตอบแทนวทิยากร ใหเปนไปตาม
หลักเกณฑตามขอ 11 (1) สวนอัตราคาตอบแทนวิทยากรให
เบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม อยูในดุลยพินิจของผู
มีอํานาจอนุมัติ (อธกิารบดี) 

-  ขออนุมัติกําหนดอัตราการเบิกจายตออธิการบดี ตาม
ความจําเปนและเหมาะสม 

 

ขอ 19 เจาหนาที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ ใหเบิกจาย
คาตอบแทนไดเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงานตามความจําเปนและ
เหมาะสม  

- อัตราไมเกินวันละ 2,000 บาท 
- เบิกจายไดเฉพาะวนัที่ปฏิบัติงาน 

1. ใบสําคัญรับเงิน 

ขอ 20 คาใชจายกอนและหลังการฝกอบรมระหวางประเทศ 
ใหเบิกจายไดเทาที่จายจรงิตามอัตราและหลักเกณฑท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนดในเรื่องนั้น ๆ  

  

ขอ 21 การฝกอบรมระหวางประเทศที่ไดรบัความชวยเหลือ
คาใชจายจากหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ ให
เบิกจายคาใชจายสมทบในสวนที่ขาดไดตามระเ 

  

 หมวด 4 หลักฐานการจายและหลักเกณฑอื่น ๆ  
ขอ 22 การจางจัดการฝกอบรมโดยการจางทั้งหลักสูตรหรือ
จางแตบางสวนใหดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ โดยวงเงินการจางใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจายตามระเบียบนี ้

 1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ขอบเขตของงานจาง 
 

ขอ 23 การเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มใหใช
ใบเสร็จรบัเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

ขอ 23 การเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่มใหใช
ใบเสร็จรับเงินเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

1. ใบเสร็จรับเงิน 
2. ใบเซน็ชื่อผูเขารวม หรอืหลักฐานที่แสดงการ
ลงทะเบียนเขารวมงานกอนจัดกิจกรรมเพ่ือนับจํานวน
ผูเขารวมกอนการจัดหาอาหาร  
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
ขอ 24 การเบิกคาเชาที่พักใหใชใบเสร็จรบัเงิน หรือใบแจง
รายการของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีขอความแสดงวาไดรับ
ชําระเงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยมีลายมือชื่อของ
เจาหนาที่รับเงินของโรงแรมหรือที่พักแรม วนัเดือนปและ
จํานวนเงินที่ไดรับเพื่อเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก 
ทั้งน้ีตองปรากฎรายละเอียดวันที่เขา-ออกจากที่พัก และ
อัตราคาหองพัก 

ขอ 24 การเบิกคาเชาที่พักใหใชใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจง
รายการของโรงแรมหรือที่พัก ที่มีขอความแสดงวาไดรบัชําระ
เงินคาเชาที่พักเรียบรอยแลว โดยมีลายมือชื่อของเจาหนาที่
รับเงินของโรงแรมหรอืที่พักแรม วนัเดือนปและจํานวนเงนิที่
ไดรบัเพ่ือเปนหลักฐานในการขอเบิกคาเชาที่พัก ทั้งน้ีตอง
ปรากฎรายละเอียดวันที่เขา-ออกจากท่ีพัก และอัตราคา
หองพัก 

1. ใบเสร็จรับเงิน  หรือ ใบแจงรายการของโรงแรมที่
พัก   (มีอันใดอันหนึ่งก็ได) 
-  ลายมือชื่อผูรับเงิน 
-  วันเดือนปที่รับเงิน 
-  จํานวนเงิน 
-  รายละเอียดวนัที่เขา-ออกจากที่พัก 
-  อัตราคาหองพัก 
2. กรณีเรียกใบเสร็จไมได เชน โฮมสเตย วัด ใหผู
เดินทางใชใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิเปนหลกัฐาน
การจาย 

ขอ 24 วรรคสอง 
กรณีติดตอผานตัวแทนจําหนาย ใหแนบใบเสร็จรับเงนิของ
ตัวแทนจําหนายเปนหลักฐานประกอบการเบิกคาเชาท่ีพัก 

 1. ใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจําหนาย 

ขอ 24 วรรคสาม 
การเบิกคาเชาที่พักในตางประเทศ ใหใชใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบแจงรายการคาเชาที่พักที่พิมพออกจากระบบ
อิเล็กทรอนิกสซึ่งแสดงวาไดรับชําระเงินจากผูเขาพักแลว 

 1. ใบเสร็จรับเงินที่พิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบสําคัญรบัเงิน 

ขอ 25 กรณีการใชยานพาหนะของหนวยงานหรือการยืม
ยานพาหนะจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยหรือภายนอก
มหาวิทยาลัย ใหแนบใบเสร็จรับเงนิคาเชื้อเพลงิของพาหนะ
นั้น ๆ และเอกสารการขอใชหรือขอยืมพาหนะไวอยางชัดเจน
เปนหลักฐานการจาย  

 กรณีขอใชหรือขอยืม 
-  ใบเสร็จคาเชื้อเพลิง (ดําเนินการตาม พรบ.การจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
-  เอกสารขอใชหรือขอยืมพาหนะ 
กรณีมีการเรียกเก็บคาใชพาหนะ 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
     กรณีท่ีมีการเรียกเก็บคาใชยานพาหนะ รวมถึงคาใชจาย
อ่ืนที่เก่ียวเน่ืองกับการใชยานพาหนะ ใหใชหลักฐานที่
หนวยงานผูใหบริการออกใหเพ่ือเรียกเก็บคาบริการและ
หลักฐานที่แสดงการจายเงินที่เรียกเก็บ เปนหลักฐานการ
เบิกจาย 

-  หลักฐานที่หนวยงานผูใหบริการออกเพ่ือเรียกเก็บ
คาบริการ หรือคาใชพาหนะ 
-  หลักฐานแสดงการจายเงินที่เรียกเก็บ (หลักฐานการ
โอนเงินระหวางหนวยงาน) 
-  เอกสารขอใชหรือขอยืมพาหนะ 
 

ขอ 26 การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมหรือการฝกอบรม
ระหวางประเทศผานระบบอิเล็กทรอนิกส หากมีคาใชจาย
เก่ียวกับการฝกอบรม นอกจากใชหลักฐานตามที่กําหนดใน
ระเบียบแลว ใหใชหลักฐานการแสดงตนเขารวมการฝกอบรม 
หรือการฝกอบรมระหวางประเทศผานสื่ออิเล็กทรอนิกส แต
หากรายงานการแสดงตนนั้น แสดงเปนชื่ออุปกรณท่ีเขาใช
ระบบ ใหใชภาพถายหนาจอเปนหลักฐานการประกอบการ
เบิกจายแทน 
ประเด็น: การอบรมผานระบบอิเล็กทรอนิกส สามารถทําได
ทั้งในประเทศและระหวางประเทศ 

 กรณีการฝกอบรมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
-  หลักฐานการแสดงตนเขารวมการฝกอบรม 
-  หลักฐานภาพถายหนาจอ 

ขอ 27 กรณีการเบิกคาใชจายที่ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินได 
หรือใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจายท่ีพิมพออกจาก
ระบบอิเล็กทรอนิกสซึ่งมีสาระสําคัญไมครบถวน ใหจัดทํา
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินที่ผูจายเงนิรับรองเปนหลักฐาน
ประกอบการเบิกจาย 

 สาระสําคัญของใบเสร็จรบัเงินท่ีครบถวน ไดแก 
1. ชื่อสถานที่อยู หรือท่ีทําการของผูรบัเงิน 
2. วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรบัเงินระบุวาเปนคาอะไร 
4. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
- กรณีสาระสําคัญไมครบถวนใหจัดทํา ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน และใบสําคัญรับเงิน เปนหลักฐานการ
จาย 

ขอ 27 วรรคสอง 
     คาตอบแทนวิทยากรใหใชใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน
วิทยากร ตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 - ใบสําคญัรับเงิน (ใหใชตามแบบใบสําคัญรับเงิน
สําหรับวิทยากร ของกระทรวงการคลังไปพลางกอน 
จนกวาจะมีแบบใบสําคัญตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด) 

ขอ 27 วรรคสาม 
     กรณีหลักฐานการจายระบุสกุลเงินตางประเทศใหผู
จายเงินแนบหลักฐานการจายพรอมใบรับรองแทน
ใบเสร็จรบัเงินตามจํานวนเงนิท่ีเปนสกุลเงนิไทย โดยใชอัตรา
แลกเปลี่ยนเงินตราตางประเทศ ณ วันที่เกิดรายการ 

 1. หลักฐานการจายเงนิ 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
-  คํานวณเปนเงินบาท อัตราแลกเปลี่ยนเงนิตรา
ตางประเทศ ณ วันที่เกิดรายการ ซึ่งตรงกับวนัที่ใน
ใบเสร็จหรือหลักฐานการจายเงินรายการน้ัน (ใชไดทุก
ธนาคาร) 
3. ใบสําคัญรับเงิน 

ขอ 28 กรณีที่มีเหตุใหมีการยกเลิกหรือการเลื่อนการ
ฝกอบรม หรือยกเลิกหรือเลื่อนการฝกอบรมระหวางประเทศ 
และมีคาใชจายที่ดําเนินการไปกอนแลว ใหอยูในดุลยพินิจ
ของหัวหนาหนวยงาน  ในการพิจารณาเบิกจายคาใชจายนั้น
ตามความจําเปนและเหมาะสม 

- ขออนุมัติเบิกคาใชจายที่ดําเนินการไปกอนแลว 
- ดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงาน      
     หัวหนาหนวยงาน หมายถึง รองอธิการบดี ผูอํานวยการ
สํานักงาน คณบดี ผอ.สถาบัน สํานัก หรือสวนงานที่เรียกช่ือ
อยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาสถาบันหรือสํานัก รวมถึง
โครงการจัดต้ังสวนงานและ ผอ.หนวยงานวิสาหกิจ) 

 

ขอ 29 กรณีมีเหตุผลและความจําเปนในการเบิกจาย
คาใชจายรายการนอกเหนือจากที่กําหนดตามระเบียบนี้ หรือ
มีเหตุผลและความจําเปนในการเบิกจายเกินกวาอัตราที่
กําหนดตามระเบียบนี้ ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบด ี

- ใหอยูในดุลยพินิจของอธิการบดเีฉพาะรายการท่ี
นอกเหนือจากที่ระเบียบกําหนด 
- การกําหนดใหเรียกเก็บคาลงทะเบียน อยูในอํานาจของ
หัวหนาหนวยงาน ในหลักสูตรที่หนวยงานจัดทํา 
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ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
รายละเอียด/แนวปฏิบัติท่ีไดจากการแลกเปล่ียนเรียนรู 

หลักเกณฑ/อัตราการเบิกจาย เอกสารประกอบการเบกิจาย 
     กรณีมีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติหรือไมสามารถปฏิบัติ
ตามระเบียบนี้ ใหเปนอํานาจของอธิการบดีที่จะวินิจฉัยสั่ง
การตามที่เห็นสมควร คําสั่งของอธิการบดีใหถือเปนที่สุด 

- การขอเพ่ิมอัตราวิทยากรอยูในอํานาจของหัวหนา
หนวยงาน 

ประเด็น: การเดินทางไปปฏบิัติงานเพ่ือเขารับการฝกอบรม
ของบุคลากรมหาวิทยาลัย (ใชระเบียบมหาวิทยาลัยแมโจวา
ดวยคาใชจายสําหรับการเดินทาง พ.ศ.2563) เบิกคาเชาที
พักในลักษณะเหมาจายไดหรือไม 

     การเดินทางไปปฏิบัติงานเพ่ือเขารับการฝกอบรมของ
บุคลากร (ภายในประเทศ) สามารถเบิกจายคาเชาท่ีพัก
ลักษณะเหมาจายได 
 

 

ประเด็น: กรณีการเดินทางไปปฏบิัติงาน ณ ตางประเทศ      อํานาจอนุมัติเดินทางไปปฏบิัติงาน ณ ตางประเทศ ตอง
เสนอตออธิการบดี และใหรายงานผลการปฏิบัติงานตอ
อธิการบดีดวย  
      สําหรับการรายงานการปฏบัิติงานของฝายพัฒนา
ทรัพยากรมนุษยใหดําเนินการตามขั้นตอนของฝายฯ 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

  



การจัดกิจกรรม “การแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานกลุมงานคลังและพัสดุ  

รวมตรวจสอบภายใน” 

วันพุธที่ 19 มิถุนายน 2567 
ณ หองประชุม EC 304 คณะเศรษฐศาสตร 
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",r 'J'Vl'W 1'Cl'J'W'l1'W" 'Vla..l 11:1~'J1a..l'J1 'Y'-l'I! fl'l1'WYi tpJ11'l l?\'1 bb 'Vl'W'l ~ lli'U ~ N tJ 1'1-J'J l:J fl11 l"l'Wl:J 
'IJ 'IJ 

.. fl 11b~'WYl1" .. 'VI a..l 11:1~r:i1a..l~1 fl 11 b~ 'WYl 1" 1uuiJu~"1'1-Jef r:i ~11 r:i 'W'fl fl vi~" "ll'fl'l 

a..l'Vl17JYlmi1:1 ~'ltl!JU~'l1'W~1a..l '"11k'l ~U'l rl'UU qj'61 'Vl~'fl~1a..l'Vl~1~tl!Ju~l(?ll:JU fl~ 'Vl~'fl fl11b~'WYl1'l 1 tl 

~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 
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( 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) 
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