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อตัราที�ใชใ้นการเบกิจา่ย

คา่อาหาร อาหารวา่ง
อตัรา อาหารวา่ง อาหาร

(ตอ่มื�อ) สถานที�ราชการ สถานที�เอกชน
การฝึกอบรม 40 150 400

ไมเ่กนิ 800 ตอ่วัน
การประชมุใน มช. 40 120 -
** กรณีจา่ยสงูกวา่อตัราที(กําหนด ตอ้งขออนุมตัผิอ.ทกุครั 0ง

คา่ตอบแทนวทิยากร
1 อตัราปกติ

ประเภท อตัราคา่ตอบแทน
วทิยากรบรรยาย 600 บ./ชม.
วทิยากรปฏบิตั ิ 300 บ./ชม.
** กรณีจา่ยสงูกวา่อตัราที(กําหนด ตอ้งขออนุมตัผิอ.ทกุครั 0ง
กรณีมเีศษของชม. ใหจ้า่ยตามสดัสว่นของเวลา

2 อตัราพเิศษ
ตาํแหนง่ ตอ่ชั(วโมง เหมาจา่ย

นายกสภา/อธกิารบดี 2,000 บาท 5,000 บาท
รองอธกิาร/คณบด/ีผูอํ้านวยการสถาบนั/สํานัก 1,200 บาท 3,000 บาท
อื(นๆ 1,000 บาท -
การใหค้า่ตอบแทนและของที(ระลกึวทิยากร ขึ0นอยูก่บัความเหมาะสม

คา่ตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ
ประเภท จํานวนช ั�วโมง อตัรา จํานวนเงนิ

วันทําการ 4 50 บาท 200
วั 0นหยดุราชการ 7 60 บาท 420
** ตอ้งขออนุมตัผิอ.กอ่นปฏบิตังิานทกุครั 0ง
กรณีปฏบิตังิานไมเ่ต็มชั(วโมง เบกิไมไ่ด ้

คา่เบี�ยประชุม
อตัรา ประธาน กรรมการ

คนใน คนนอก คนใน คนนอก
สภาวชิาการ 1,500 - 1,000 3,000
กรรมการบรหิารและประสานงานวชิาการ 1,000 - 800 -
กรรมการอํานวยการ 1,500 5,000 1,000 3,000 - 5,000
กรรมการบรหิาร 700 - 1,000 - 500 - 800 -

- สํานักฯ 700 - 500 -
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คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปปฏบิตังิาน
1 คํานวณเบี0ยเลี0ยง (บาท/วัน)

ตาํแหนง่ ภายในประเทศ ตา่งประเทศ
ผอ.+ รองผอ. 270 3,100
อื(นๆ 240 2,100

2 การคํานวณวันเวลาในการปฏบิตังิาน
ประเภท เต็มวัน เศษของวัน

24 ชม. 13 - 23 ชม. 6 - 12 ชม.
พักแรม 1 วัน 1 วัน -
ไมไ่ดพั้กแรม 1 วัน 1 วัน 1/2 วัน

3 อตัราคา่เชา่ที(พัก (บาท/วัน)
ตาํแหนง่ ในประเทศ ตา่งประเทศ (แยกตามประเทศ กรณีขั 0นตํ(า)

ผอ.+ รองผอ. 2,500 4,500
พนักงานปฏบิตักิาร 2,200 3,100
พนักงานขบัรถ 1,500 3,100

4 การเดนิทางโดยเครื(องบนิ ไดเ้ฉพาะ พนักงานมหาวทิยาลัยสายปฏบิตักิาร กลุม่ปฏบิตักิาร
คา่เลอืกอาหารเพิ(ม คา่ประกนั คา่เลอืกที(นั(ง คา่ธรรมเนยีมบตัรเครดติ เบกิไมไ่ด ้

5 คา่พาหนะรับจา้ง (Taxi) เบกิจา่ยไดต้ามที(จา่ยจรงิ ไมเ่กนิ 700 บาท/ครั 0ง
** กรณีจา่ยสงูกวา่อตัราที(กําหนด ตอ้งขออนุมตัผิอ.ทกุครั 0ง

6 เงนิชดเชยคา่พาหนะ (เหมาจา่ย)
ประเภท อตัรา (บาท:กม.)

รถยนต์ 4 บาท
รถจักรยานยนต์ 2 บาท
** ตอ้งขออนุมตัผิอ.กอ่นปฏบิตังิานทกุครั 0ง

7 คา่ตอบแทนพนักงานขบัรถ
อตัรา วันปกติ วันหยดุ

พักแรม 6.5-12 12.5-24 6.5-12 12.5-24
120 240 210 420

ไมไ่ดพั้กแรม 6.5-12 12.5-24 3.5-6 6-24
120 240 210 420

กรณีคาบเกี(ยววันหยดุ ใชอ้ตัราวันหยดุ
ใหม้กีารอนุมตัเิดนิทาง
งดรับเบี0ย/คา่ตอบแทนอื(น
ใชแ้บบฟอรม์เหมอืนเดนิทางไปปฏบิตังิาน (คา่เบี0ยเลี0ยง->คา่ตอบแทน)

คา่ตอบแทนนกัศกึษาชว่ยปฏบิตังิาน
ระยะเวลา อตัรา (บาท:ชม.)

1 ชั(วโมง 40 บาท
> 30 นาที 40 บาท
<= 30 นาที 0 บาท
**ไมค่วรเกนิ 7 ชั(วโมงตอ่วัน
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ใบเสร็จรบัเงนิ

1 รายละเอยีดใบเสร็จรับเงนิ
1 ใบเสร็จระบวุา่ "ใบเสร็จรับเงนิ"/"บลิเงนิสด" (ตน้ฉบบั)
2 ชื"อรา้นคา้ และที"อยู่
3 วัน เดอืน ปี ที"รับเงนิ

ตอ้งเป็นวันเดยีวกนักบัวันจัดงาน หรอืจัดประชมุ
กรณีเป็นคา่วัสด ุลงวันที"กอ่นจัดงานได ้
กรณีซื/อเป็นเงนิเชื"อ ลงวันที"หลังจัดงานได ้

4 ชื"อลกูคา้ "สํานักพัฒนาคณุภาพการศกึษา มหาวทิยาลัยเชยีงใหม"่
ถา้ที"ไมพ่อ ยอ่วา่ มช. ได ้หรอืจะระบทุี"อยูก็่ได ้

5 รายการแสดงการรับเงนิ ระบวุา่เป็นคา่อะไร
6 จํานวนเงนิ ตัวเลข

ตอ้งเป็นราคาหลังหักสว่นลด และรวมภาษีมลูคา่เพิ"ม
7 จํานวนเงนิ ตัวอกัษร

ตอ้งตรงกบัจํานวนเงนิที"เป็นตัวเลข
8 ลายมอืชื"อของผูรั้บเงนิ

ตอ้งมคีรบทั /ง 8 ที" และไมม่กีารแกไ้ข
2 ถา้มกีารแกไ้ขตอ้งมกีารเซนตกํ์ากบัจากผูอ้อกเอกสาร (ผูรั้บเงนิ)
3 กรณีใบเสร็จคา่นํ/ามัน ตอ้งระบหุมายเลขทะเบยีนรถ
4 ใบเสร็จภาษาตา่งประเทศ ตอ้งแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ
5 กรณีอื"นๆ

กรณีอื"นๆ เอกสาร ผูล้งลายมอืชื"อ เอกสารแนบ ตัวอยา่ง
รายละเอยีดในใบเสร็จไมค่รบ ใบรับรองการจา่ยเงนิ ผูจ้า่ยเงนิ

ไมม่ใีบเสร็จรับเงนิ ใบสําคัญรับเงนิ ผูรั้บเงนิ สําเนาบตัรประชาชน จา้งเหมารถตู ้
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ ผูจ้า่ยเงนิ Taxi
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ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
สวนราชการ  มหาวิทยาลัยเชียงใหม

วัน เดอืน ป รายละเอยีดการจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ

รวมเงนิ

รวมทัง้สิ้น (ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………………………………………

ขาพเจา....................................................................ตําแหนง.....................................
สังกัด............................................................................................ขอรับรองวารายจายขางตนนี้
ไมอาจเรยีกใบเสร็จรับเงนิจากผูรับได  และขาพเจาไดจายไปในงานของราชการโดยแท

(ลงช่ือ).................................................................
(................................................................)

วันที่.............................................
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ท่ี สํานักพัฒนาคุณภาพการศึกษา
(สวนราชการผูใช)

ใบสําคัญรับเงิน
วันท่ี..........เดือน.................................. พ.ศ.................

ขาพเจา............................................................ ท่ีอยู............................................................................................
ไดรับเงินจาก สํานักพัฒนาคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ดังรายละเอียดตอไปนี้

รายการ จํานวนเงิน

จํานวนเงิน -

เปนตัวอักษร (............................................................................................... )

(ลงชื่อ) ………………………………………………….. ผูรับเงิน
(............................................................)

(ลงชื่อ) ………………………………………………….. ผูจายเงิน
(............................................................)
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ใบรับรองการจายเงิน
สวนราชการมหาวิทยาลัยเชียงใหม

วัน เดือน ป รายละเอียดการจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ

รวมท้ังสิ้น

รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร) ...............................................................................................

ขาพเจา ................................................................ ตําแหนง ...................................................
สังกัด ..................................................... ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ ขาพเจาไดจายไปเพ่ือราชการ
โดยไดรับใบเสร็จรับเงิน ซึ่งมีสาระสําคัญไมครบถวนตามหลักเกณฑท่ีทางราชการกําหนด และไดแนบ
ใบเสร็จดังกลาวมาพรอมนี้แลว

(ลงชื่อ).................................................................
(................................................................)

วันท่ี.............................................
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คา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปปฏบิตังิาน

1 ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปปฏบิตังิานของพนักงานมหาวทิยาลัย (สว่นที" 1)
1.1 ที"ทําการ = "สํานักพัฒนาคณุภาพการศกึษา มช."
1.2 วันที" = ลงวันที"จัดทําใบเบกิคา่ใชจ้า่ยเดนิทางฯ ซึ"งจะตอ้งเป็นหลังจากการเดนิทาง
1.3 เรยีน = ผูม้อํีานาจการจา่ยเงนิ

- ผอ. => อธกิารบดี
- อื"นๆ => ผอ.

1.4 ตามคําสั"ง/บนัทกึที"...ลงวันที"... = ใหร้ะบเุลขที"หนังสอือนุมัตเิดนิทาง
1.5 ขา้พเจา้...ตําแหน่ง...สงักดั... = ชื"อ ตําแหน่ง สงักดั ผูเ้ดนิทาง

กรณีไปเป็นหมูค่ณะใหร้ะบเุป็นของหัวหนา้คณะเดนิทางหรอืผูไ้ดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นผูย้ื"นเบกิ
1.6 พรอ้มดว้ย = ระบ ุชื"อสกลุ และตําแหน่งของผูร้ว่มเดนิทางไปดว้ย
1.7 เดนิทางไปปฏบิตังิาน  ณ = ระบสุถานที"ไปปฏบิตังิาน
1.8 โดยเดนิทางออกจาก...และกลับถงึ... รวมเวลาไปปฏบิตังิานครั /งนี/  วัน  ชั"วโมง

ระบสุถานที" วันเวลา เริ"มตน้สิ/นสดุ จํานวนวันและชั"วโมงที"คํานวณได ้
เพื"อใชส้ทิธใินการเบกิเบี/ยเลี/ยงเดนิทาง ซึ"งตอ้งสอดคลอ้งกบัหนังสอือนุมัตเิดนิทาง
การคํานวณวันเวลาในการปฏบิตังิาน นับตั /งแตอ่อกจากที"พัก จนกลับถงึที"พัก

ประเภท เต็มวัน เศษของวัน
24 ชม. 13 - 23 ชม. 6 - 12 ชม.

พักแรม 1 วัน 1 วัน -
ไมไ่ดพั้กแรม 1 วัน 1 วัน 1/2 วัน
- กรณีพักแรม 24 ชม. = 1 วัน / เกนิ 12 ชม. = 1 วัน
- กรณีมไิดพั้กแรม 24 ชม. = 1 วัน / เกนิ 12 ชม. = 1 วัน / เกนิ 6 ชม. = 1/2 วัน

1.9 ขา้พเจา้ขอเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปปฏบิตังิานสําหรับ  ขา้พเจา้  คณะเดนิทาง
เลอืกวา่เบกิเป็นรายบคุคล หรอืเป็นหมูค่ณะ

1.10 จํานวนเงนิทั /งสิ/น บาท (     ) แสดงยอดเงนิรวมทั /งหมด และระบเุป็นตัวอกัษร ซึ"งตอ้งตรงกบัสว่นที" 2
1.11 หลักฐานการจา่ยที"สง่มาดว้ย จํานวน   ฉบบั = จํานวนเอกสารการเบกิจา่ยทั /งหมด
1.12 ลงชื"อ  ผูข้อรับเงนิ = ลงลายมอืชื"อ ชื"อเต็ม ตําแหน่ง

กรณีที"เดนิทางเป็นหมูค่ณะ ใหห้ัวหนา้คณะเดนิทางเป็นผูล้งนาม
2 หลักฐานการจา่ยเงนิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปปฏบิตังิาน (สว่นที" 2)

2.1 คํานวณเบี/ยเลี/ยง (บาท/วัน)
ตําแหนง่ ภายในประเทศ ตา่งประเทศ

ผอ.+ รองผอ. 270 3,100
อื"นๆ 240 2,100

2.2 อตัราคา่เชา่ที"พัก (บาท/วัน)
ตําแหนง่ ภายในประเทศ ตา่งประเทศ (แยกตามประเทศ กรณีขั /นตํ"า)

ผอ.+ รองผอ. 2,500 4,500
พนักงานปฏบิตักิาร 2,200 3,100
พนักงานขับรถ 1,500 3,100

2.3 การเดนิทางโดยเครื"องบนิ ไดเ้ฉพาะ พนักงานมหาวทิยาลัยสายปฏบิตักิาร กลุม่ปฏบิตักิาร
** พนักงานขับรถ ขึ/นเครื"องไมไ่ด ้

2.4 คา่เลอืกอาหารเพิ"ม คา่ประกนั คา่เลอืกที"นั"ง คา่ธรรมเนียมบตัรเครดติ เบกิไมไ่ด ้
2.5 รวมเงนิ รายคน แตล่ะประเภทคา่ใชจ้า่ย และยอดรวมทั /งหมด ซึ"งตอ้งตรงกบัเอกสาร สว่นที" 1
2.6 ลงชื"อ ทกุคนที"รว่มเดนิทาง
2.7 ลงชื"อ ผูข้อเบกิ
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3 ใบเสร็จรับเงนิ
3.1 รายละเอยีดใบเสร็จรับเงนิ

1 ใบเสร็จระบวุา่ "ใบเสร็จรับเงนิ"/"บลิเงนิสด" (ตน้ฉบบั)
2 ชื"อรา้นคา้ และที"อยู่
3 วัน เดอืน ปี ที"รับเงนิ

ตอ้งเป็นวันเดยีวกนักบัวันจัดงาน หรอืจัดประชมุ
กรณีเป็นคา่วัสด ุลงวันที"กอ่นจัดงานได ้
กรณีซื/อเป็นเงนิเชื"อ ลงวันที"หลังจัดงานได ้

4 ชื"อลกูคา้ "สํานักพัฒนาคณุภาพการศกึษา มหาวทิยาลัยเชยีงใหม"่
ถา้ที"ไมพ่อ ยอ่วา่ มช. ได ้หรอืจะระบทุี"อยูก็่ได ้

5 รายการแสดงการรับเงนิ ระบวุา่เป็นคา่อะไร
6 จํานวนเงนิ ตัวเลข

ตอ้งเป็นราคาหลังหักสว่นลด และรวมภาษีมลูคา่เพิ"ม
7 จํานวนเงนิ ตัวอกัษร

ตอ้งตรงกบัจํานวนเงนิที"เป็นตัวเลข
8 ลายมอืชื"อของผูรั้บเงนิ

3.2 ตัTวเครื"องบนิ = ใบเสร็จ + รายละเอยีดการเดนิทาง/กากตัTว
3.3 กรณี รถตู ้ใชใ้บสําคัญรับเงนิ ใหค้นขับลงลายมอืชื"อรับเงนิ + สําเนาบตัรประชาชนคนขับรถ
3.4 คา่รถรับจา้ง เบกิจา่ยตามจรงิ ไมเ่กนิ 700 บาท/ครั /ง

 กรณี Taxi ใชใ้บรับรองใบแทนใบเสร็จ ผูเ้บกิลงนามรับรอง
3.5 เงนิชดเชยคา่พาหนะ (เหมาจา่ย)

ระยะทางจากกรมทางหลวง + ใบรับรองใบแทนใบเสร็จ ระบ ุระยะทาง อตัราการเบกิจา่ย
ประเภท อตัรา (บาท:กม.)

รถยนต์ 4 บาท
รถจักรยานยนต์ 2 บาท
** ตอ้งขออนุมัตผิอ.กอ่นปฏบิตังิานทกุครั /ง

3.6 เบกิคา่ที"พัก ใบเสร็จรับเงนิ+ใบแจง้รายการของโรงแรม (Folio)
3.7 กรณีบลิเงนิสดที"ออกโดย บคุคลธรรมดา ใหแ้นบสําเนาบตัรประชาชนของบคุคลธรรมดา
3.8 ใบสําคัญรับเงนิ

กรณีที"จา่ยเงนิไปแลว้แตผู่รั้บไมม่ใีบเสร็จรับเงนิให ้
แนบสําเนาบตัรประชาชน

3.9 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ
กรณีไมส่ามารถเรยีกใบเสร็จรับเงนิจากผูข้ายได ้
หรอืใบเสร็จรับเงนิที"ไดรั้บไมส่มบรูณ์ถกูตอ้งตามระเบยีบกระทรวงการคลังกําหนด
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4 ใบเบกิคา่ใชจ้า่ยในการเดนิทางไปราชการ (ขรก.+วทิยากรภายนอก)
มรีายละเอยีดเพิ"มเตมิดังนี/
4.1 เพิ"มเตมิจาก 1.9

คา่เบี/ยเลี/ยงเดนิทางประเภท...จํานวน...วัน  รวม...บาท
คา่เชา่ที"พักประเภท...จํานวน...วัน  รวม...บาท
คา่พาหนะ...รวม...บาท
คา่ใชจ้า่ยอื"น...รวม...บาท
= ระบคุา่ใชจ้า่ยตา่งๆแยกตามแตล่ะประเภท

4.2 เพิ"มเตมิจาก 2.12
ลงชื"อ ผูรั้บเงนิ

4.3 เอกสารสว่นที" 2 จะใชใ้นกรณีเดนิทางเป็นหมูค่ณะ
5 แนบ หนังสอือนุมัตเิดนิทางราชการทกุครั /ง
6 ใหผู้เ้ดนิทางไปปฏบิตังิานรายงานการเดนิทางตอ่ผูม้อํีานาจอนุมัต ิภายใน 7 วัน นับแตไ่ดก้ลับมาปฏบิตังิานตามปกติ
7 คา่ตอบแทนพนักงานขับรถ

อตัรา วันปกติ วันหยดุ
พักแรม 6.5-12 12.5-24 6.5-12 12.5-24

120 240 210 420
ไมไ่ดพั้กแรม 6.5-12 12.5-24 3.5-6 6-24

120 240 210 420
กรณีคาบเกี"ยววันหยดุ ใชอ้ตัราวันหยดุ
ใหม้กีารอนุมัตเิดนิทาง
งดรับเบี/ย/คา่ตอบแทนอื"น
ใชแ้บบฟอรม์เหมอืนเดนิทางไปปฏบิตังิาน (คา่เบี/ยเลี/ยง->คา่ตอบแทน)
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คา่อาหาร อาหารวา่ง

1 อตัรา อาหารวา่ง อาหาร
สถานที(ราชการ สถานที(เอกชน

การฝึกอบรม 40 150 400
ไมเ่กนิ 800 ตอ่วัน

การประชมุใน มช. 40 120 -
** กรณีเบกิจา่ยเกนิกวา่อตัราที"กําหนด ใหอ้ยูใ่นดลุยพนิจิของหัวหนา้สว่นงาน

2 เอกสารประกอบ
2.1 ใบเสร็จรับเงนิ
2.2 รายชื"อผูเ้ขา้รว่ม

3 ตอ้งแนบรายชื"อผูเ้ขา้รว่มประชมุ หรอือบรมทกุครั /ง
4 กรณีคา่เลี/ยงรับรองวทิยากร ก็ตอ้งแนบรายชื"อผูร้ว่มทานอาหารทกุครั /ง แตไ่มม่อีตัรากําหนด
5 คา่ลกูอม ชา กาแฟ ใหถ้อืรวมเป็นคา่อาหารวา่ง
6 กรณีประชมุ Online การเลี/ยงอาหารและอาหารวา่ง ทําไดใ้นกรณีผูเ้ขา้รว่มประชมุอยูใ่น มช. เทา่นั/น
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คา่ตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ

1 ประเภท จาํนวนช ั(วโมง อตัรา จาํนวนเงนิ
วันทําการ 4 50 บาท 200
วั /นหยดุราชการ 7 60 บาท 420
** ตอ้งขออนุมัตผิอ.กอ่นปฏบิตังิานทกุครั /ง

2 เอกสารประกอบ
2.1 บนัทกึขออนุมัตปิฎบิตังิานนอกเวลาราชการ
2.2 หลักฐานการจา่ยเงนิคา่ตอบแทนการปฎบิตังิานนอกเวลาราชการ (ใบขวาง)
2.3 บญัชลีงเวลาปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ (ใบลงเวลา)
2.4 รายงานผลการปฏบิตังิาน

3 บนัทกึขออนุมัตปิฎบิตังิานนอกเวลาราชการ
ตอ้งไดรั้บอนุมัตจิากหัวหนา้สว่นราชการกอ่น
บนัทกึออกเลข กอ่นวันทํางานนอกเวลา
มรีายชื"อผูทํ้างาน
มแีหลง่งบประมาณ และจํานวนเงนิ
ซึ"งการเบกิจรงิตอ้งไมเ่กนิจากที"ขออนุมัติ

4 หลักฐานการจา่ยเงนิคา่ตอบแทนการปฎบิตังิานนอกเวลาราชการ (ใบขวาง)
ตอ้งมลีายมอืชื"อหัวหนา้ผูค้วบคมุงาน
มตัีวเลขและตัวหนังสอื ยอดเงนิที"เบกิ
ลายมอืชื"อผูรั้บเงนิ

5 บญัชลีงเวลาปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ (ใบลงเวลา)
มรีายละเอยีดตรงกบั ใบขวาง ทั /งวันที"และรายชื"อ

6 ถา้ทําไมเ่ต็มชม. เบกิไมไ่ด ้
7 ตอ้งรายงานผลภายใน 5 วัน นับจากเสร็จสิ/น
8 การลาทกุประเภท และการไปปฏบิตัริาชการ ไมส่ามารถ เบกิคา่ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการได ้

ตรวจสอบการลาจากใบลงเวลาของงานบคุคล
9 ตอ้งไมเ่บกิซํ/าซอ้น ตรวจสอบจาก

File : OT_YY
10 เก็บขอ้มลูเพื"อใชร้ายงาน

File : คา่ปฎบิตังิานนอกเวลาราชการ
11 ผูป้ฏบิตังิานจะไดรั้บคา่ตอบแทนฯ เขา้บญัชธีนาคารผา่นระบบการโอนเงนิของกองคลัง
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บญัชีลงเวลาปฏิบตังิานนอกเวลา
วนั............ที......เดือน.......................................พ.ศ.....................

ลําดบัที ชือ - สกลุ ลายมือชือการปฏิบตังิานนอกเวลาราชการ
08.30 - 16.30 น. 16.30 - 20.30 น.

1.
2.
3.
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บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลา

ประจําเดือน............................................

ช่ือ......................................................

วันท่ี เวลาปฏิบัติงาน ลายมือช่ือ
รวมช่ัวโมง

การทํางาน

รวม
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รายงานผลการปฏิบัติงาน

เพ่ือขอเบิกค�าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ของ..............................................ตําแหน�ง...............................................

ประจําเดือน................................พ.ศ...................ตามบันทึก อว 8394(6)/.....................ลงวันที่......................ดังนี้

วันที่ เวลาปฏิบัติงาน ผลการปฏิบัติงาน

ลงชื่อ.....................................................................

(..........................................................................)
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คา่ตอบแทนวทิยากร

1 อตัราปกติ
ประเภท อตัราคา่ตอบแทน

วทิยากรบรรยาย 600 บ./ชม.
วทิยากรปฏบิตัิ 300 บ./ชม.
** กรณีจา่ยสงูกวา่อตัราที"กําหนด ตอ้งขออนุมัตผิอ.ทกุครั /ง
กรณีมเีศษของชม. ใหจ้า่ยตามสดัสว่นของเวลา

2 อตัราพเิศษ
ตําแหนง่ ตอ่ชั"วโมง เหมาจา่ย

นายกสภา/อธกิารบดี 2,000 บาท 5,000 บาท
รองอธกิาร/คณบด/ีผูอํ้านวยการสถาบนั/สํานัก 1,200 บาท 3,000 บาท
อื"นๆ 1,000 บาท -

3 จํานวนวทิยากร ขึ/นอยูก่บัความเหมาะสม และระบใุนโครงการ
4 การใหค้า่ตอบแทนและของที"ระลกึแกว่ทิยากร ขึ/นอยูก่บัความเหมาะสม
5 เอกสารประกอบ

5.1 ใบสําคัญรับเงนิ
5.2 สําเนาหนังสอืเชญิ
5.3 กําหนดการสมัมนา
5.4 หนังสอืขออนุมัตจิา่ยคา่ตอบแทนเป็นกรณีพเิศษ (ถา้ม)ี

6 กรณีจัดสมัมนาผา่นสอือเิล็กทรอนกิส์
- โอนเงนิผา่นระบบ Internet Banking
- เอกสารประกอบ (เพิ"มเตมิ)

1) ภาพวทิยากรจากระบบอเิล็กทรอนกิส์
2) รายชื"อผูเ้ขา้รว่ม (ขอ้มลูผา่นระบบอเิล็กทรอนกิส)์
3) ชอืบญัช ีเลขที"บญัช ีธนาคาร ของผูรั้บ

7 การตรวจสอบ
7.1 ระยะเวลา ตรงกบักําหนดการ
7.2 อตัรา ตรงกบัระเบยีบ หรอืการขออนุมัติ
7.3 ลงลายมอืขื"อครบถว้น
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คา่เบี+ยประชมุ

1 อตัรา ประธาน กรรมการ
คนใน คนนอก คนใน คนนอก

สภาวชิาการ 1,500 - 1,000 3,000
กรรมการบรหิารและประสานงานวชิาการ 1,000 - 800 -
กรรมการอํานวยการ 1,500 5,000 1,000 3,000 - 5,000
กรรมการบรหิาร 700 - 1,000 - 500 - 800 -

- สํานักฯ 700 - 500 -

2 เอกสารประกอบ
2.1 ใบสรปุยอดเงนิที"จา่ยคา่เบี/ย
2.2 ลายมอืชื"อรับเงนิ ที"ระบจํุานวนเงนิ
2.3 วาระการประชมุ

3 กรณีประชมุผา่นสอือเิล็กทรอนกิส์
3.1 ผูท้ี"อยูใ่นสถานที"ประชมุ

- จา่ยเงนิสด / โอนเงนิ
3.2 ผูท้ี"มอิยูใ่นสถานที"ประชมุ

- โอนเงนิผา่นระบบ Internet Banking
- เอกสารประกอบ (เพิ"มเตมิ)

1) ภาพแสดงตนเพื"อเขา้รว่มประชมุผา่นสื"ออเิล็กทรอนกิส์
2) รายชื"อผูเ้ขา้รว่ม (ขอ้มลูผา่นระบบอเิล็กทรอนกิส)์
3) ชอืบญัช ีเลขที"บญัช ีธนาคาร ของผูรั้บ
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การยมืเงนิ

1 ระยะเวลา
วงเงนิ (บาท) แจง้ลว่งหนา้ แหลง่เงนิยมื ประเภทคา่ใชจ้า่ย

0 - 3,000 3 เงนิสดยอ่ยภายในสํานักฯ - อาหารวา่งและเครื"องดื"มในการประชมุ
  (วงเงนิเล็กนอ้ย)
- คา่วัสด ุ(กรณีเรง่ดว่น)

3,001 - 50,000 7 เงนิทดรองราชการ - การเดนิทางไปปฏบิตังิาน
หมนุเวยีนภายในสํานัก - การจัดกจิกรรม

50,000 ขึ/นไป 14 เงนิทดรองราชการกองคลัง - การประชมุ/อบรม/สมัมนา

2 เอกสารประกอบ
2.1 ประมาณการ
2.2 เอกสารอนุมัตโิครงการ / เอกสารอนุมัตเิดนิทาง ที"ระบแุหลง่งบประมาณ
2.3 โครงการ (ถา้ม)ี

3 การคนืเงนิทดรองราชการ ใหผู้ย้มืสง่ใบเสร็จและเงนิสดคงเหลอื คนืภายใน 10 วัน นับจากวันดําเนนิการสิ/นสดุ
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