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1. เล่มรวมระเบียบต่างๆ
2. เล่มรวมกรณีต่างๆ แบบฟอร์มต่างๆ
และแนวทางการหักภาษี ณ ที�จ่าย
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การจัดทําเรื�องเบิกจ่ายกรณีต่าง ๆ (11 กรณี)

กรณีที� 1 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
กรณีที่ 2 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากร
(เพิ่มพูนความรู้)
กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ)
กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน)
กรณีที� 5 : ค่าใช้จ่ายในการจัดการฝ�กอบรมให้นักศึกษา



การจัดทําเรื�องเบิกจ่ายกรณีต่าง ๆ (11 กรณี)

กรณีที� 6 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางพานักศึกษาไปดูงานนอกสถานที�
กรณีที� 7 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื�อนิเทศนักศึกษา
กรณีที่ 8 : ค่าตอบแทนในการไปนิเทศนักศึกษา ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
(เฉพาะคำขอตั�งงบประมาณเงินรายได้ บกศ. ที�ตั�งงบไว้เป�นค่าตอบแทน)
กรณีที่ 9 : ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมให้บุคคลภายนอกที่ไม่ได้เป็น
บุคลากรของรัฐ (ไม่จัดอาหาร ที�พัก หรือ จัดให้บางส่วน)
กรณีที� 10 : ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
กรณีที� 11 : เบิกจ่ายทุนอุดหนุนการทําวิจัย จาก เงินรายได้



การเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่ ผู้เดินทาง
ไปปฏิบัติงานนอกท้องที่ที่ปฏิบัติงานตามปกติ และเกิดค่าใช้จ่ายระหว่างการ
เดินทาง เพื่อมิให้ผู้เดินทางเดือดร้อน ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้จะเป็น
รายจ่ายที่จำเป็น ซึ่งเกิดขึ้นในการเดินทางเงินที่ทางราชการจ่ายให้นี้มิใช่ค่า
ตอบแทนในการทำงาน แต่เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อให้เดินทางไปปฏิบัติราชการ
ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 

การเดินทางไปราชการ เชน่ ติดต่อราชการ รว่มประชุม รบั-สง่วทิยากร ฯ
ไปซื้อวสัด ุหนงัสอื เป�นต้น

กรณีที� 1 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ



บันทึกขออนุญาตไปราชการ = หัวหน้าหน่วยงาน อนุมัติ
คำสั�งไปราชการ = หวัหนา้หนว่ยงาน อนมุติั

*แต่ กรณีที่มีผู้เดินทางไปราชการต่างหน่วยงาน 
ให้ใช้คำสั่งไปราชการ อนุมัติโดยอธิการบดีหรือรักษา
ราชการแทนอธิการบดี

กรณีที� 1 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)



ค่าเบี�ยเลี�ยง
กรณีไปราชการวนัเดียว 
รวมเวลาเดนิทางมากกวา่ 12 ชั�วโมงขึ�นไป เบกิค่าเบี�ยเลี�ยงได ้1 วนั 
รวมเวลาเดนิทางมากกวา่ 6 ชั�วโมงขึ�นไป – 12 ชั�วโมงพอด ีเบกิค่า
เบี�ยเลี�ยงได ้½ วนั 
กรณีไปราชการมากกวา่ 1 วนั (ไมม่ค่ีาเบี�ยเลี�ยงครึ�งวนั)
เวลาเดนิทาง 24 ชั�วโมงพอดนีบัเป�น 1 วนั) เศษของวนัถ้ามากกวา่ 12
ชั�วโมง จงึจะนบัเพิ�มไดอี้ก 1 วนั (ถ้าไมถึ่งใหตั้ดทิ�ง)

กรณีที� 1 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)



อัตราค่าเบี�ยเลี�ยง
- ข้าราชการระดบั 8 ลงมา วนัละ 240 บาท
- ข้าราชการระดับ 9 วนัละ 270 บาท
- ข้าราชการระดบั 10 ขึ�นไปหรอืเทียบเท่าวนัละ 270 บาท
ถ้ากำหนดการมีการเลี้ยงอาหาร จะต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงออกตามส่วน
1 ใน 3 หรือ 2 ใน 3 แล้วแต่โครงการ
ตัวอย่าง เช่น มีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ หักเบี้ยเลี้ยงออก 1 ส่วน = 240
หาร 3 เท่ากับมื�อละ 80 บาท จงึเบกิเบี�ยเลี�ยงได ้160 บาท

กรณีที� 1 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)



ค่าพาหนะ
- รถยนต์มหาวทิยาลัย 1.แนบใบขอใชร้ถ 2. ใบเสรจ็รบัเงินค่านํ�ามนั 
(ทะเบยีนตรงกัน) ใหใ้สเ่ลขทะเบยีนรถคันที�ไปจรงิ 3 ค่าผา่นทางพเิศษ (ถ้าม)ี
- พาหนะสว่นตัว 1.แนบบนัทึกขอใชร้ถสว่นตัว (ที�อนมุติัแล้ว) 2.แผนที�ระยะทาง
(ระยะทางที�สั �นที�สดุ) 
- รถโดยสารประจาํทาง เชน่ รถตู้ รถโดยสารปรบัอากาศ เรอื เขยีนใบรบัรองแทน
ใบเสรจ็
- จา้งเหมาเชา่รถ 1. แนบรายการจดทะเบยีนรถ 2. ใบเสรจ็รบัเงินค่านํ�ามนั 
(ทะเบยีนตรงกัน) 3. สาํเนาบตัรประชาชนของผูถื้อกรรมสทิธิ�รถ 4. สาํเนาใบขอซื�อ
ขอจา้ง 5. สาํเนาใบรายงานผลการพจิารณา 6. สาํเนาใบสั�งจา้ง 

กรณีที� 1 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)



อัตราค่าเชา่ยานพาหนะ
- ค่าเชา่รถยนต์ธรรมดา ขนาดโดยสารไมเ่กิน 16 ที�นั �ง อัตราวนัละไมเ่กิน 1,500 บาท
- ค่าเชา่รถยนต์ปรบัอากาศ ขนาดโดยสารไมเ่กิน 16 ที�นั �ง อัตราวนัละไมเ่กิน 2,000 บาท
- ค่าเชา่รถยนต์ธรรมดา ขนาดโดยสารไมเ่กิน 44 ที�นั �ง อัตราวนัละไมเ่กิน 6,000 บาท
- ค่าเชา่รถยนต์ปรบัอากาศ ขนาดโดยสารไมเ่กิน 44 ที�นั �ง อัตราวนัละไมเ่กิน 8,000 บาท
- ค่าเชา่รถยนต์ธรรมดา ขนาดโดยสารตั�งแต่ 45 ที�นั �งขึ�นไป อัตราวนัละไมเ่กิน 10,000 บาท
- ค่าเชา่รถยนต์ปรบัอากาศ ขนาดโดยสารตั�งแต่ 45 ที�นั �งขึ�นไป อัตราวนัละไมเ่กิน 12,000 บาท
- ค่าเชา่เรอืยนต์ เรอืขนานยนต์ หรอืพาหนะอื�นๆ ใหเ้บกิไดต้ามที�จา่ยจรงิ แต่ไมเ่กินอัตราที�
กระทรวงการคลังกําหนด (ถ้าม)ี

กรณีที� 1 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)



ค่าที่พัก สามารถเลือกได้ 2 แบบ คือ 
       1. แบบบเหมาจ่าย 
       2. แบบจ่ายจริงมีใบเสร็จรับเงิน

       - ที่พักแบบเหมาจ่าย (ไม่ต้องมีใบเสร็จ)
           ระดับ 8 ลงมา เบิกเหมาจ่าย 800 บาท/คน/คืน   
           ระดับ 9 ขึ้นไป เบิกเหมาจา่ย 1,200 บาท/คน/คืน

กรณีที� 1 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)



- ค่าที่พักแบบจ่ายจริง ต้องมีใบเสร็จและ folio / กรณีไม่มี folio 
                                     รายละเอียดทั้งหมดต้องอยู่ในใบเสร็จรับเงิน  
  ระดับ 8 ลงมา พักคู่ 850 บาท/คน/คืน
                         พักเดี่ยว 1,500 บาท/คน/คืน 
  ระดับ 9 หรือเทียบเท่า พักคู่ 1,200 บาท/คน/คืน
                                       พักเดี่ยว 2,200 บาท/คน/คืน
  ระดับ 10 ขึ้นไปหรือเทียบเท่า พักคู่ 1,400 บาท/คน/คืน
                                                  พักเดี�ยว 2,500 บาท/คน/คืน
การเดินทางไปราชการระยะทางไม่เกิน 300 กิโลเมตร มีความประสงค์จะเดิน
ทางล่วงหนา้ 1 วนั ให้เบกิค่าที�พกัแบบจา่ยจรงิมใีบเสรจ็รบัเงิน

กรณีที� 1 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ต่อ)



ตัวอย่าง
บันทึกข้อความ

ขออนุญาตไปราชการ



ตัวอย่างบันทึกข้อความ
ขออนุญาตใช้รถส่วนตัว

ไปราชการ



ตัวอย่างใบเบิกค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 
 (แบบ 8708 ส่วนที� 1)



ตัวอย่าง 
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(แบบ 8708 ส่วนที� 2)



ตัวอย่าง
ใบรับรองระยะทางค่า

ชดเชยค่าพาหนะส่วนตัว



ตัวอย่าง
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน



ไปเข้ารับการฝึกอบรม มีการเพิ่มพูนความรู้
       ต้องมีหนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม , ตารางกำหนดการการอบรม ,
โครงการอบรมของผู้จัด (ถ้ามี)
       ไม่มีค่าเบี้ยเลี้ยง ½ วัน  ถ้ากำหนดการมีการเลี้ยงอาหาร จะต้อง
หักค่าเบี้ยเลี้ยงออกตามส่วน  1 ใน 3 หรือ 2 ใน 3 แล้วแต่โครงการ
ตัวอย่าง เช่น มเีลี�ยงอาหาร 1 มื�อ หกัเบี�ยเลี�ยงออก 1 สว่น = 240 หาร
3 เท่ากับมื�อละ 80 บาท จงึเบกิเบี�ยเลี�ยงได้ 160 บาท

กรณีที� 2 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้ารับการฝ�กอบรมของบุคลากร



ใบเสร็จค่าลงทะเบียน (กรณีมีค่าลงทะเบียน) มีรายละเอียด ดงันี�
1.ชื่อและที�อยูห่นว่ยงานผูจ้ดัอบรม
2.มีคําวา่ “ใบเสรจ็รบัเงิน”
3.วันเดือนปีที่ออกใบเสร็จรับเงิน 

       ให้ระบุว่า “ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ที่อยู่ 398 หมู่ 9 ต.นครสวรรค์ตก อ.เมืองนครสวรรค์ จ.นครสวรรค์
60000 เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 0994000510276” 

กรณีที� 2 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้ารับการฝ�กอบรมของบุคลากร (ต่อ)



ใบเสร็จค่าลงทะเบียน (กรณีมีค่าลงทะเบียน) มีรายละเอียด ดงันี�
4.ระบุชื่อ -นามสกุล ผู้เข้าอบรม 
5.ระบุโครงการหรือชื่อเรื่องที่อบรม  
6.วันที่อบรม 
7.รายการให้ระบุคําวา่ “ค่าลงทะเบยีน”
8.จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร
9.ลายมือชื�อผูร้บัเงิน (ต้องมคํีาวา่ผูร้บัเงิน)

กรณีที� 2 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้ารับการฝ�กอบรมของบุคลากร (ต่อ)



 ค่าพาหนะ (เหมอืนกรณทีี� 1)
ค่าที่พัก ไม่มีแบบเหมาจ่าย มีแต่แบบจ่ายจริง ต้องมีใบเสร็จและ folio /
กรณีไม่มี folio รายละเอียดทั้งหมดต้องอยู่ในใบเสร็จรับเงิน

   การฝึกอบรมประเภท ก. (ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นระดับสูง)
- พักคนเดียว ไม่เกิน 2,700/คน/คืน
- พักคู่ ไม่เกิน 1,500 บาท/คน/คืน
   การฝึกอบรมประเภท ข. (ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นระดับต้น,
กลาง และบุคคลภายนอก
- พักคนเดียว ไม่เกิน 1,600/คน/คืน
- พักคู่ ไมเ่กิน 1,000 บาท/คน/คืน

กรณีที� 2 : ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปเข้ารับการฝ�กอบรมของบุคลากร (ต่อ)



มหาวิทยาลัยของรฐั, โรงเรยีนของรฐั, โรงพยาบาลของรฐั, อบต., อบจ.,
เทศบาล, การไฟฟ�า, การรถไฟ, ธนาคารของรฐั ฯลฯ

ค่าวิทยากร *ใช้ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากรตามแบบฟอร์มที่
       มหาวิทยาลัยฯ กำหนด*
       - กรณีเชิญบุคคลภายนอก แนบหนังสือเชิญวิทยากรที่ระบุสถานที่จัด ,
กิจกรรมที่จัด , วันที่และเวลาที่เป็นวิทยากร 
(ให้ระบุสังกัดด้วยว่าเป็นบุคลากรของรัฐหรือเอกชน)
       - กรณีเชญิบุคลากรภายใน (บุคลากรของมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค์)
(เบิกไดเ้ฉพาะงบยุทธศาสตร ์เงินงบประมาณแผน่ดนิเท่านั�น)
*ไม่ใชใ้บกรรมการตรวจรบัรู้

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ)



วิทยากรที่สังกัดหน่วยงานเดียวกับผู้จัด
       ให้แนบบันทึกข้อความเชิญวิทยากร หรือ คำสั่งแต่งตั้ง
วิทยากร , ระบุสถานที่จัด , กิจกรรมที่จัด , วันที่และเวลาที่เป็น
วิทยากร 

วิทยากรที่ไม่ได้สังกัดหน่วยงานเดียวกับผู้จัด 
       ให้แนบบันทึกข้อความเชิญวิทยากร, ระบุสถานที่จัด ,
กิจกรรมที�จดั , วนัที�และเวลาที�เป�นวทิยากร

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ) (ต่อ)



  (การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้แก่บุคคลไม่ต้องแนบสำเนาบัตรประชาชน
แต่ให้ระบุรายละเอียดข้อมูลเลขบัตรประชาชน ที่อยู่ วันที่ออกบัตร วันที่บัตร
หมดอายุ และส่วนราชการที่ออกบัตร ในใบสำคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน ,
ใบส่งของ หรือใบแจ้งหนี้เพื่อประกอบเรื่องเบิก ยกเว้น กรณีได้รับความ
ยินยอมจากเจ้าของบัตรประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามมาตรการอำนวยความ
สะดวกฯ ของสำนักงาน ก.พ.ร. ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ นร 1200/ว 26 
ลงวันที� 11 ตลุาคม 2561 ขอ้ 8)

กรณีไม่ได้ใช้ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากรตามที่มหาวิทยาลัยฯ กำหนด
ต้องแนบสาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนของวทิยากร

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ) (ต่อ)



กรณีจัดอบรมออนไลน์ 
1. ให้แนบบันทึกขออนุญาตจัดอบรมออนไลน์และขอเบิกค่า
วิทยากรแบบออนไลน์ให้ อธิการบดี/รักษาราชการแทนเป็นผู้อนุมัติ 
2. รายชื่อผู้เข้าอบรม 
3. แนบรูปที่มีวิทยากรและผู้เข้าอบรม โดยระบุวันที่และเวลาให้
ชัดเจน ถ้าไม่มี ให้ผู้รั บผิดชอบโครงการเซ็นรับรอง 

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ) (ต่อ)



 ประเภทการฝึกอบรม
     - กรณีบรรยาย (เบิกได้ชั่ วโมงละ 1 คน)
     - กรณีอภิปราย เสวนา หรือสัมมนา (เบิกได้ชั่ วโมงละ 5 คน นับรวม
ผู้ดำเนินรายการด้วย)
     - กรณีแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา 
(เบิกได้กลุ่มละไม่เกิน 2 คน และในแต่ละกลุ่ม ต้องมีผู้รั บการฝึกอบรม
ตามความเหมาะสม)  ใบเซ็นชื�อผูเ้ขา้รว่มอบรมแบง่กลุ่มให้ชดัเจน

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ) (ต่อ)



ค่าวิทยากร ประเภทการฝึกอบรม
   การฝึกอบรมประเภท ก. 
   ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรระดับสูงของรัฐ
   1) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 800 บาท 
   2) วิทยากรที่เป็นเอกชน เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 1,600 บาท เช่น พระ เจ้าของกิจการ
พ่อค้า นักธุรกิจ ข้าราชการบำนาญ (ที่ไม่ได้ทำงานในส่วนราชการแล้ว)
   3) กรณีที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับ
ค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนด ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ (อธกิารบด)ี

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ) (ต่อ)



ค่าวิทยากร ประเภทการฝึกอบรม
   การฝึกอบรมประเภท ข.
   ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรระดับต้นและกลางของรัฐ      
   1) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 600 บาท 
   2) วิทยากรที่เป็นเอกชน เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 1,200 บาท เช่น พระ เจ้าของกิจการ
พ่อค้า นักธุรกิจ ข้าราชการบำนาญ (ที่ไม่ได้ทำงานในส่วนราชการแล้ว)  
   3) กรณีที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับ
ค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนด ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ (อธกิารบด)ี

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ) (ต่อ)



ค่าวิทยากร ประเภทการฝึกอบรม
   การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
   ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ เช่น ประชาชน , นักเรียน , เกษตรกร
(ไม่ใช่นักเรียน ร.ร.สาธิต และนักศึกษา ม.ราชภัฏนครสวรรค์)
   1) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 600 บาท 
   2) วิทยากรที่เป็นเอกชน เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 1,200 บาท เช่น พระ เจ้าของกิจการ
พ่อค้า นักธุรกิจ ข้าราชการบำนาญ (ที่ไม่ได้ทำงานในส่วนราชการแล้ว)
   3) กรณีที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับค่า
สมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนด ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณ (อธิการบด)ี

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ) (ต่อ)



ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (แนบใบกรรมการตรวจรับรู้)
   การฝึกอบรมประเภท ก.
- ค่าอาหาร เบิกได้ 200 บาท/คน/มื้อ
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้มื้อละไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ
   การฝึกอบรมประเภท ข. และบุคคลภายนอก
- ค่าอาหาร เบิกได้ 150 บาท/คน/มื้อ
- ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม เบกิไดม้ื�อละไมเ่กิน 35 บาท/คน/มื�อ

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ) (ต่อ)



   (การเบิกจ่ายค่าอาหารตามจำนวนคนที่ประมาณการว่าจะเข้า
ร่วมโครงการ จะต้องมีใบตอบรับจากผู้เข้าร่วมโครงการ จึงจะ
สามารถขอเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่ากับจำนวนที่ตอบรับเข้าร่วม
โครงการ และ ในใบตอบรับเข้าร่วมโครงการ ต้องให้ผู้เข้าร่วม
โครงการระบุ ชื่อ ที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้)
*แบบเฉพาะผู้ที�ตอบรบัแต่ไมไ่ด้มาอบรม

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ) (ต่อ)



ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางของวทิยากรที�เป�นบุคคล
ภายนอก

-ค่าที�พกั (ใบเสรจ็ และ folio) พกัเดี�ยวหรอืคู่ตามความเหมาะสม
-ค่าพาหนะ (เหมอืนกรณทีี� 1)

ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางของผูเ้ขา้รบัการอบรม
-ค่าพาหนะ (เหมอืนกรณทีี� 1)

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ) (ต่อ)



ค่าที่พักของผู้เข้าอบรม ให้พักตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป 
       เว้นแต่เป็นกรณีไม่เหมาะสม หรือ มีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ 
       การฝึกอบรมประเภท ก. (ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นระดับสูง)
- พักคนเดียว ไม่เกิน 2,700/คน/คืน
- พักคู่ ไม่เกิน 1,500 บาท/คน/คืน
      การฝึกอบรมประเภท ข. 
     (ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นระดับต้น, กลาง และบุคคลภายนอก)
- พักคนเดียว ไม่เกิน 1,600/คน/คืน
- พักคู่ ไมเ่กิน 1,000 บาท/คน/คืน

กรณีที่ 3 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
 (กรณีจัดภายในสถานที�ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานรัฐ) (ต่อ)



ตัวอย่าง
ใบสำคัญรับเงินค่าวิทยากร



ตัวอย่าง
ใบสำคัญรับเงินค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื�องดื�ม



ตัวอย่าง
แบบอนุมัติเบิก - จ่ายเงิน



ตัวอย่าง
งบหน้าใบสําคัญเบิกเงิน



ตัวอย่าง
ใบกรรมการตรวจรับรู้ 

 *ใช้สำหรับการเบิกค่าอาหาร
ค่าอาหารว่างและเครื�องดื�ม



กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน)

สถานที่เอกชนเช่น โรงเรียนเอกชน, วัด, โรงแรม, รีสอร์ท, มหาวิทยาลัย
ของเอกชน ฯลฯ

ค่าวิทยากร *ใช้ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากรตามแบบฟอร์มที่
       มหาวิทยาลัยฯ กำหนด*
       - กรณีเชิญบุคคลภายนอก แนบหนังสือเชิญวิทยากรที่ระบุสถานที่จัด ,
กิจกรรมที่จัด , วันที่และเวลาที่เป็นวิทยากร 
(ให้ระบุสังกัดด้วยว่าเป็นบุคลากรของรัฐหรือเอกชน)
       - กรณีเชญิบุคลากรภายใน (บุคลากรของมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค์)
(เบิกไดเ้ฉพาะงบยุทธศาสตร ์เงินงบประมาณแผน่ดนิเท่านั�น)
*ไม่ใชใ้บกรรมการตรวจรบัรู้



  (การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้แก่บุคคลไม่ต้องแนบสำเนาบัตรประชาชน
แต่ให้ระบุรายละเอียดข้อมูลเลขบัตรประชาชน ที่อยู่ วันที่ออกบัตร วันที่บัตร
หมดอายุ และส่วนราชการที่ออกบัตร ในใบสำคัญรับเงินหรือใบเสร็จรับเงิน ,
ใบส่งของ หรือใบแจ้งหนี้เพื่อประกอบเรื่องเบิก ยกเว้น กรณีได้รับความ
ยินยอมจากเจ้าของบัตรประชาชน ทั้งนี้เป็นไปตามมาตรการอำนวยความ
สะดวกฯ ของสำนักงาน ก.พ.ร. ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ นร 1200/ว 26 
ลงวันที� 11 ตลุาคม 2561 ขอ้ 8)

กรณีไม่ได้ใช้ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากรตามที่มหาวิทยาลัยฯ กำหนด
ต้องแนบสาํเนาบตัรประจาํตัวประชาชนของวทิยากร

กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน) (ต่อ)



กรณีจัดอบรมออนไลน์ 
1. ให้แนบบันทึกขออนุญาตจัดอบรมออนไลน์และขอเบิกค่า
วิทยากรแบบออนไลน์ให้ อธิการบดี/รักษาราชการแทนเป็นผู้อนุมัติ 
2. รายชื่อผู้เข้าอบรม 
3. แนบรูปที่มีวิทยากรและผู้เข้าอบรม โดยระบุวันที่และเวลาให้
ชัดเจน ถ้าไม่มี ให้ผู้รั บผิดชอบโครงการเซ็นรับรอง 

กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน) (ต่อ)



 ประเภทการฝึกอบรม
     - กรณีบรรยาย (เบิกได้ชั่ วโมงละ 1 คน)
     - กรณีอภิปราย เสวนา หรือสัมมนา (เบิกได้ชั่ วโมงละ 5 คน นับรวม
ผู้ดำเนินรายการด้วย)
     - กรณีแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา 
(เบิกได้กลุ่มละไม่เกิน 2 คน และในแต่ละกลุ่ม ต้องมีผู้รั บการฝึกอบรม
ตามความเหมาะสม)  ใบเซ็นชื�อผูเ้ขา้รว่มอบรมแบง่กลุ่มให้ชดัเจน

กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน) (ต่อ)



ค่าวิทยากร ประเภทการฝึกอบรม
   การฝึกอบรมประเภท ก. 
   ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรระดับสูงของรัฐ
   1) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 800 บาท 
   2) วิทยากรที่เป็นเอกชน เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 1,600 บาท เช่น พระ เจ้าของกิจการ
พ่อค้า นักธุรกิจ ข้าราชการบำนาญ (ที่ไม่ได้ทำงานในส่วนราชการแล้ว)
   3) กรณีที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับ
ค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนด ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ (อธกิารบด)ี

กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน) (ต่อ)



ค่าวิทยากร ประเภทการฝึกอบรม
   การฝึกอบรมประเภท ข.
   ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรระดับต้นและกลางของรัฐ      
   1) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 600 บาท 
   2) วิทยากรที่เป็นเอกชน เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 1,200 บาท เช่น พระ เจ้าของกิจการ
พ่อค้า นักธุรกิจ ข้าราชการบำนาญ (ที่ไม่ได้ทำงานในส่วนราชการแล้ว)  
   3) กรณีที่จำเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้  ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กำหนด จะให้วิทยากรได้รับ
ค่าสมนาคุณสูงกว่าอัตราที่กำหนด ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ (อธกิารบด)ี

กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน) (ต่อ)



ค่าวิทยากร ประเภทการฝึกอบรม
   การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
   ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ เช่น ประชาชน , นักเรียน , เกษตรกร
(ไม่ใช่นักเรียน ร.ร.สาธิต และนักศึกษา ม.ราชภัฏนครสวรรค์)
   1) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 600 บาท 
   2) วิทยากรที่เป็นเอกชน เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 1,200 บาท เช่น พระ เจ้าของกิจการ
พ่อค้า นักธุรกิจ ข้าราชการบำนาญ (ที่ไม่ได้ทำงานในส่วนราชการแล้ว)
   3) กรณีที�จาํเป�นต้องใชว้ทิยากรที�มคีวามรู ้ความสามารถ และประสบการณเ์ป�นพเิศษ
เพื�อประโยชนใ์นการฝ�กอบรมตามโครงการหรอืหลักสตูรที�กําหนด จะใหว้ทิยากรได้รบัค่า
สมนาคณุสงูกวา่อัตราที�กําหนด ก็ได ้โดยใหอ้ยูใ่นดลุยพนิจิของหวัหนา้สว่นราชการเจา้ของ
งบประมาณ (อธกิารบด)ี

กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน) (ต่อ)



ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (แนบใบกรรมการตรวจรับรู้)
   การฝึกอบรมประเภท ก.
- ค่าอาหาร เบิกได้ 400 บาท/คน/มื้อ
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้มื้อละไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ
   การฝึกอบรมประเภท ข. และบุคคลภายนอก
- ค่าอาหาร เบิกได้ 300 บาท/คน/มื้อ
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้มื้อละไม่เกิน 50 บาท/คน/มื้อ
  

กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน) (ต่อ)



   (การเบิกจ่ายค่าอาหารตามจำนวนคนที่ประมาณการว่าจะเข้า
ร่วมโครงการ จะต้องมีใบตอบรับจากผู้เข้าร่วมโครงการ จึงจะ
สามารถขอเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่ากับจำนวนที่ตอบรับเข้าร่วม
โครงการ และ ในใบตอบรับเข้าร่วมโครงการ ต้องให้ผู้เข้าร่วม
โครงการระบุ ชื่อ ที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้)
*แบบเฉพาะผู้ที�ตอบรบัแต่ไมไ่ด้มาอบรม

กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน) (ต่อ)



ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางของวทิยากรที�เป�นบุคคล
ภายนอก

-ค่าที�พกั (ใบเสรจ็ และ folio) พกัเดี�ยวหรอืคู่ตามความเหมาะสม
-ค่าพาหนะ (เหมอืนกรณทีี� 1)

ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางของผูเ้ขา้รบัการอบรม
-ค่าพาหนะ (เหมอืนกรณทีี� 1)

กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน) (ต่อ)



ค่าที่พักของผู้เข้าอบรม ให้พักตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป 
       เว้นแต่เป็นกรณีไม่เหมาะสม หรือ มีเหตุจำเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื่นได้ 
       การฝึกอบรมประเภท ก. (ผู้เข้าอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นระดับสูง)
- พักคนเดียว ไม่เกิน 2,700/คน/คืน
- พักคู่ ไม่เกิน 1,500 บาท/คน/คืน
      การฝึกอบรมประเภท ข. 
     (ผู้เข้ารับการอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นระดับต้น, กลาง และบุคคลภายนอก)
- พักคนเดียว ไม่เกิน 1,600/คน/คืน
- พักคู่ ไมเ่กิน 1,000 บาท/คน/คืน

กรณีที่ 4 : ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมให้บุคลากรหรือบุคคลภายนอก 
(กรณีจัดภายในสถานที�ของเอกชน) (ต่อ)



(นักศึกษา ม.ราชภัฏนครสวรรค์ และ นกัเรยีนโรงเรยีนสาธติฯ)
*ค่าวิทยากร *ใช้ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากรตามแบบฟอร์มที่
  มหาวิทยาลัยฯ กำหนด*
   - กรณีเชิญบุคคลภายนอก แนบหนังสือเชิญวิทยากรที่ระบุสถานที่จัด , กิจกรรมที่จัด วันที่
และเวลาที่เป็นวิทยากร (ให้ระบุสังกัดด้วยว่าเป็นบุคลากรของรัฐหรือเอกชน)
   - กรณีเชิญบุคลากรภายใน (บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์) 
เบิกไดเ้ฉพาะงบยุทธศาสตร ์เงินงบประมาณแผน่ดนิ และโครงการจดัหารายได ้เท่านั�น
วิทยากรที่สังกัดหน่วยงานเดียวกับผู้จัด ให้แนบบันทึกข้อความเชิญวิทยากร หรือ คำสั่งแต่ง
ตั้งวิทยากร , ระบุสถานที่จัด , กิจกรรมที่จัด , วันที่และเวลาที่เป็นวิทยากร 
วิทยากรที่ไม่ได้สังกัดหน่วยงานเดียวกับผู้จัด ให้แนบบันทึกข้อความเชิญวิทยากร , 
ระบุสถานที�จดั , กิจกรรมที�จดั , วนัที�และเวลาที�เป�นวทิยากร

กรณีที่ 5 : การจัดทำเรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการจัดการฝึกอบรมให้นักศึกษา 



ประเภทการฝึกอบรม
- กรณีบรรยาย (เบิกได้ชั่ วโมงละ 1 คน)
- กรณีอภิปราย เสวนา หรือสัมมนา (เบิกได้ชั่ วโมงละ 3 คน นับรวมผู้ดำเนินรายการด้วย)
- กรณีแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา (ใบเซ็นชื่อผู้เข้าอบรม
ต้องแบ่งกลุ่มให้ชัดเจน)
      * นักศึกษาระดับปริญญาตรี เบิกได้กลุ่มละ 1 คน และ 1 กลุ่ม ต้องมีผู้รั บการฝึก
อบรมไม่น้อยกว่า 25 คน
      * นักศึกษาระดับสูงกว่าปริญญาตรี เบิกได้กลุ่มละ 1 คน และ 1 กลุ่ม ต้องมีผู้รั บการ
ฝึกอบรมไมน่อ้ยกวา่ 8 คน

กรณีที่ 5 : การจัดทำเรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
 ในการจัดการฝ�กอบรมให้นักศึกษา (ต่อ)



ค่าวิทยากร ประเภทการฝึกอบรม
       การฝึกอบรมนักศึกษาระดับปริญญาตรี
        - วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 600 บาท
        - วิทยากรที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ *เบิกได้เฉพาะเงินงบประมาณแผ่น
ดิน (งบยุทธศาสตร์) และโครงการจัดหารายได้
1) ผู้เข้าอรบรมจำนวนไม่เกิน 19 คน เบิกได้ชั่ วโมงละ 150 บาท
2) ผู้เข้าอรบรมจำนวน 20 - 40 คน เบิกได้ชั่ วโมงละ 200 บาท
3) ผู้เข้าอรบรมจำนวน 41 - 60 คน เบิกได้ชั่ วโมงละ 250 บาท
4) ผู้เขา้อรบรมจาํนวน 61 คนขึ�นไป เบกิไดช้ั �วโมงละ 300 บาท

กรณีที่ 5 : การจัดทำเรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
 ในการจัดการฝ�กอบรมให้นักศึกษา (ต่อ)



ค่าวิทยากร ประเภทการฝึกอบรม
       การฝึกอบรมนักศึกษาระดับสูงกว่าปริญญาตรี
        - วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก เบิกได้ชั่ วโมงละไม่เกิน 800 บาท
        - วิทยากรที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ เบิกได้ตามอัตราค่าวิทยากร นศ.ระดับ
ปริญญาตรี

กรณีที่ 5 : การจัดทำเรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
 ในการจัดการฝ�กอบรมให้นักศึกษา (ต่อ)



ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
       การฝึกอบรมในสถานที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
       - ค่าอาหารให้เบิกได้ไม่เกิน 3 มื้อ ในอัตราไม่เกิน 70 บาท/คน/มื้อ
       - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้เบิกได้ไม่เกิน 2 มื้อ ในอัตราไม่เกิน 35 บาท/คน/มื้อ
       การฝึกอบรมในสถานที่เอกชน
       - ค่าอาหารให้เบิกได้ไม่เกิน 3 มื้อ ในอัตราไม่เกิน 150 บาท/คน/มื้อ
       - ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม ใหเ้บกิไดไ้มเ่กิน 2 มื�อ ในอัตราไมเ่กิน 50 บาท/คน/มื�อ

กรณีที่ 5 : การจัดทำเรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
 ในการจัดการฝ�กอบรมให้นักศึกษา (ต่อ)



ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของวิทยากร
       ค่าที่พัก (พักเดี่ยวหรือคู่ตามความเหมาะสม)
       - พักคนเดียว ไม่เกิน 1,600/คน/คืน
       - พักคู่ ไมเ่กิน 1,000 บาท/คน/คืน

ค่าพาหนะ (เหมือนกรณีที่ 1)
       ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปจัดฝึกอบรมให้นักศึกษานอกสถานที่ 
       (เหมือนกรณทีี� 6)

กรณีที่ 5 : การจัดทำเรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
 ในการจัดการฝ�กอบรมให้นักศึกษา (ต่อ)



(นักศึกษา ม.ราชภัฏนครสวรรค์ และ นักเรยีนโรงเรยีนสาธติฯ)
ค่าเบี�ยเลี�ยง

กรณีไปราชการวันเดียว 
รวมเวลาเดินทางมากกว่า 12 ชั่วโมงขึ้นไป เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
รวมเวลาเดินทางมากกว่า 6 ชั่วโมงขึ้นไป – 12 ชั่วโมงพอดี เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้
½ วัน 
กรณีไปราชการมากกวา่ 1 วนั (ไมม่ค่ีาเบี�ยเลี�ยงครึ�งวนั)
เวลาเดินทาง 24 ชั่วโมงพอดีนับเป็น 1 วัน) เศษของวันถ้ามากกว่า 12 ชั่วโมง
จึงจะนบัเพิ�มไดอี้ก 1 วนั (ถ้าไมถึ่งใหตั้ดทิ�ง)

กรณีที� 6 : การจัดทําเรื�องเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางพานักศึกษาไปศึกษาดูงานนอกสถานที�



อัตราค่าเบี�ยเลี�ยง
- ข้าราชการระดับ 8 ลงมา วันละ 240 บาท
- ข้าราชการระดับ 9 วันละ 270 บาท
- ข้าราชการระดับ 10 ขึ้นไปหรือเทียบเท่าวันละ 270 บาท
ถ้ากำหนดการมีการเลี้ยงอาหาร จะต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงออกตามส่วน 1 ใน 3
หรือ 2 ใน 3 แล้วแต่โครงการ
ตัวอย่าง เช่น มีเลี้ยงอาหาร 1 มื้อ หักเบี้ยเลี้ยงออก 1 ส่วน = 240 หาร 3
เท่ากับมื�อละ 80 บาท จงึเบกิเบี�ยเลี�ยงได ้160 บาท

กรณีที่ 6 : การจัดทำเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางพานักศึกษาไปศึกษาดูงานนอกสถานที� (ต่อ)



ค่าที่พัก
    - ค่าที่พักอาจารย์/เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ไม่มีแบบเหมาจ่าย มีแต่แบบจ่าย
จริง ต้องมีใบเสร็จและ folio / กรณีไม่มี folioรายละเอียดทั้งหมดต้องอยู่
ในใบเสร็จรับเงิน
   อัตราค่าที่พัก
   - พักคนเดียว ไม่เกิน 1,600/คน/คืน
   - พักคู่ ไมเ่กิน 1,000 บาท/คน/คืน

กรณีที่ 6 : การจัดทำเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางพานักศึกษาไปศึกษาดูงานนอกสถานที� (ต่อ)



ค่าที่พักนักศึกษา ไม่มีแบบเหมาจ่าย มีแต่แบบจ่ายจริง ต้องมีใบเสร็จและ
folio / กรณีไม่มี folio รายละเอียดทั้งหมดต้องอยู่ในใบเสร็จรับเงิน

       - นักศึกษาระดับปริญญาตรีเบิกได้ไม่เกิน 500 บาท/คน/คืน
       - นักศึกษาระดบัสงูกวา่ปรญิญาตร ีเบกิได้ไมเ่กิน 900 บาท/คน/คืน

ค่าพาหนะ (เหมือนกรณทีี� 1)

กรณีที่ 6 : การจัดทำเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางพานักศึกษาไปศึกษาดูงานนอกสถานที� (ต่อ)



ค่าเบี�ยเลี�ยง
กรณีไปราชการวันเดียว 
รวมเวลาเดินทางมากกว่า 12 ชั่วโมงขึ้นไป เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ 1 วัน 
รวมเวลาเดินทางมากกว่า 6 ชั่วโมงขึ้นไป – 12 ชั่วโมงพอดี เบิกค่าเบี้ยเลี้ยงได้ ½ วัน 
กรณีไปราชการมากกว่า 1 วัน (ไม่มีค่าเบี้ยเลี้ยงครึ่งวัน) 
(เวลาเดินทาง 24 ชั่วโมงพอดีนับเป็น 1 วัน) เศษของวันถ้ามากกว่า 12 ชั่วโมง จึงจะนับเพิ่มได้
อีก 1 วัน (ถ้าไม่ถึงให้ตัดทิ้ง)
 อัตราค่าเบี�ยเลี�ยง
- ข้าราชการระดับ 8 ลงมา วนัละ 240 บาท
- ข้าราชการระดับ 9 วนัละ 270 บาท
- ข้าราชการระดับ 10 ขึ�นไปหรอืเทียบเท่าวนัละ 270 บาท

กรณีที่ 7: การจัดทำเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
 ไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษา



กรณีที่ 7: การจัดทำเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
 ไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษา (ต่อ)

ค่าพาหนะ
-รถยนต์มหาวทิยาลัย 1.แนบใบขอใชร้ถ 2. ใบเสรจ็รบัเงินค่านํ�ามนั 
(ทะเบยีนตรงกัน) ใหใ้สเ่ลขทะเบยีนรถคันที�ไปจรงิ ค่าผา่นทางพเิศษ (ถ้าม)ี
-พาหนะสว่นตัว 1.แนบบนัทึกขอใชร้ถสว่นตัว (ที�อนมุติัแล้ว) 2.แผนที�ระยะทาง
(ระยะทางที�สั �นที�สดุ) 
-รถโดยสารประจาํทาง เชน่ รถตู้ รถโดยสารปรบัอากาศ เรอื เขยีนใบรบัรองแทน
ใบเสรจ็
-จา้งเหมาเชา่รถ 1. แนบรายการจดทะเบยีนรถ 2. ใบเสรจ็รบัเงินค่านํ�ามนั 
(ทะเบยีนตรงกัน) 3. สาํเนาบตัรประชาชนของผูถื้อกรรมสทิธิ�รถ 4. สาํเนาใบขอซื�อ
ขอจา้ง 5. สาํเนาใบรายงานผลการพจิารณา 6. สาํเนาใบสั�งจา้ง 



กรณีที่ 7: การจัดทำเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
 ไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษา (ต่อ)

ค่าที่พัก สามารถเลือกได้ 2 แบบ คือ
       - ที่พักแบบเหมาจ่าย (ไม่ต้องมีใบเสร็จ)
 ระดับ 8 ลงมา เบิกเหมาจ่าย 800 บาท/คน/คืน   
 ระดับ 9 ขึ้นไป เบิกเหมาจ่าย 1,200 บาท/คน/คืน
       - ค่าที่พักแบบจ่ายจริง ต้องมีใบเสร็จและ folio / กรณีไม่มี folio
         รายละเอียดทั้งหมดต้องอยู่ในใบเสร็จรับเงิน
ระดับ 8 ลงมา  พักคู่ 850 บาท/คน/คืน , พักเดี่ยว 1,500 บาท/คน/คืน 
ระดับ 9 หรือเทียบเท่า  พักคู่ 1,200 บาท/คน/คืน ,พักเดี่ยว 2,200 บาท/คน/คืน
ระดับ 10 ขึ�นไปหรอืเทียบเท่าพกัคู่ 1,400 บาท/คน/คืน , พกัเดี�ยว 2,500 บาท/คน/คืน



กรณีที่ 7: การจัดทำเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
 ไปราชการเพื่อนิเทศนักศึกษา (ต่อ)

โครงการนิเทศนักศึกษา
ตารางรายละเอียด ประกอบไปด้วย

       - วัน เดือน ปี ที่ไปนิเทศ
       - รายชื่อนักศึกษา 
       - สถานที่ฝึก
       - ชื่ออาจารยน์ิเทศ

คำสั�งแต่งตั�งอาจารยน์ิทเศ



กรณีที่ 8 : การจัดทำเรื่องเบิกค่าตอบแทนในการ
 ไปนิเทศนักศึกษาภาคปกติ ฝ�กประสบการณ์วิชาชีพ

เบิกได้เฉพาะเงินรายได้ บกศ. ที่ตั้งงบประมาณไว้เป็นค่า
ตอบแทนการนิเทศในคำขอตั้ง

      ค่าตอบแทนในการไปนิเทศนักศึกษา ภาคปกติ ในอำเภอ
เมือง ต่างอำเภอ ต่างจังหวัด อัตราค่าตอบแทนการนิเทศ 
ไม่เกินคนละ 150/บาท/วนัๆ ละ ไมตํ่�ากวา่ 3 ชั�วโมง

โดยใช้แบบฟอรม์การเบกิตามที�มหาวทิยาลัยฯ กําหนด



ตัวอย่าง
ใบเบิกค่านิเทศฝึกประสบการ

วิชาชีพ



 กรณีที่ 9 : ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมให้บุคคลภายนอกที่ไม่ได้เป็น
บุคลากรของรัฐ (ไม่จัดอาหาร ที�พัก หรือ จัดให้บางส่วน)

ค่าวทิยากร (เหมอืนกรณีที� 3 และ 4)
ค่าพาหนะของผู้เข้าอบรม 

  - แนบบันทึกขออนุญาตใช้รถส่วนตัวไปราชการที่ได้รับอนุมัติแล้ว
  - แนบแผนที่แสดงระยะทางที�อ้างอิงได้

หนังสือเชิญผู้เข้าอบรม ต้องระบุข้อความว่า 
       “หน่วยงานผู้จัดอบรมรับผิดชอบค่าอาหาร ค่าพาหนะ
       เดินทางและค่าที�พกัแบบเหมาจา่ย 500 บาท/วนั/คน”



 กรณีที่ 9 : ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมให้บุคคลภายนอกที่ไม่ได้เป็น
บุคลากรของรัฐ (ไม่จัดอาหาร ที�พัก หรือ จัดให้บางส่วน) (ต่อ)

ค่าอาหารในส่วนที่ไม่จัดให้ *ใช้แบบฟอร์ม.ใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก*

    - การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย
ได้ไม่เกินคนละ 80 บาท/วัน
    - การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย
ได้ไม่เกินคนละ160 บาท/วัน
    - การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ 3 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมา
จ่ายไดไ้มเ่กินคนละ 240 บาท/วนั

ค่าเช่าที่พัก ให้เบกิลักษณะเหมาจา่ยไดไ้มเ่กินคนละ 500 บาท/วนั



ตัวอย่าง 
แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝ�กอบรมบุคคลภายนอก



กรณีที� 10 : เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน คือ การจดังานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรอื
ตามนโยบายของทางราชการ เชน่ การจดัการประกวดหรอืแขง่ขนั, การจดังาน
นทิรรศการ, การจดังานแถลงขา่ว ฯลฯ

ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน/ค่าตอบแทนเงินรางวัล
   - ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน/ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนเงิน
รางวัล
   -  คำสั�งแต่งตั�งกรรมการตัดสนิ/หนงัสอืเชญิกรรมการตัดสนิ(บุคคลภายนอก)

หลักเกณฑ์การแข่งขัน มีรายละเอียด ดังนี้
   - รายละเอียดการแข่งขัน อัตราค่าตอบแทนเงินรางวัลตามลำดับ 
ระยะเวลาการแข่งขนั



กรณีที� 10 : เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดงาน (ต่อ)

ประกาศรายชื่อเขา้รว่มการประกวดแขง่ขนั
ประกาศผลการประกวดแข่งขนั
ตารางกำหนดการ , โครงการ , คำขอตั้งงบประมาณ

  กรณีจัดประกวดแข่งขันออนไลน์ 
1. ให้แนบบันทึกขออนุมัติจัดประกวดแข่งขันออนไลน์ 
2. ให้บันทึกขออนุมัติเบิกค่ากรรมการตัดสินออนไลน์ 
3. แนบรูปที�มกีรรมการตัดสนิและผูเ้ขา้รว่มการแขง่ขนั โดยระบุวนัที�
และเวลาใหช้ดัเจน ถ้าไมม่ ีใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการเซน็รบัรอง



กรณีที� 11 : เบิกจ่ายทุนอุดหนุนการทําวิจัย จาก เงินรายได้

แบ่งการเบิกจ่ายออกเป็น 3 งวด 
งวดที่ 1 (เบิกได้ 50%) ประกอบไปด้วย

      1. โครงการวิจัยและสัญญารับทุนวิจัย
      2. ประกาศผลการพิจารณาผู้ขอรับทุน ของคณะ หรือสถาบัน
         แล้วแต่กรณี
      3. ใบสำคัญรับเงินของผู้ทำวิจัย, สำเนาบัตรประชาชนพร้อม   
         รับรองสำเนาถูกต้อง
      4. คำขอตั�งงบประมาณ



กรณีที� 11 : เบิกจ่ายทุนอุดหนุนการทําวิจัย จาก เงินรายได้ (ต่อ)

แบ่งการเบิกจ่ายออกเป็น 3 งวด 
งวดที่ 2 (เบิกได้ 30%)  ประกอบไปด้วย

       1. โครงการวิจัยและสัญญารับทุนวิจัย
       2. ประกาศผลการพิจารณาผู้ขอรับทุน ของคณะหรือสถาบัน แล้วแต่กรณี
       3. หนังสือรับรอง จากคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย ในการรับรองขั้น
          การวิเคราะห์ข้อมูลที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว *
       4. ใบสำคัญรับเงินของผู้ทำวิจัย, สำเนาบัตรประชาชนพร้อม
          รับรองสำเนาถูกต้อง
       5. คำขอตั�งงบประมาณ



กรณีที� 11 : เบิกจ่ายทุนอุดหนุนการทําวิจัย จาก เงินรายได้ (ต่อ)

แบ่งการเบิกจ่ายออกเป็น 3 งวด 
งวดที่ 3 (เบิกได้ 20%)   ประกอบไปด้วย

       1. โครงการวิจัยและสัญญารับทุนวิจัย
       2. ประกาศผลการพิจารณาผู้ขอรับทุน ของคณะหรือสถาบัน แล้วแต่กรณี
       3. หนังสือรับรอง จากคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย ในการรับรองขั้นการวิเคราะห์
            ข้อมูลที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว
       4. หนังสือรับรอง จากคณะผู้ตรวจสอบงานวิจัย ในการรับรองรายงานการวิจัย
            ฉบับสมบูรณ์ *
       5. ใบสำคัญรับเงินของผู้ทำวิจัย, สำเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
       6. คำขอตั�งงบประมาณ



 การยืมเงินทดรองราชการ

      - การยมืเงินทดรองราชการเพื�อดําเนินการตามโครงการ ผูร้บัผดิชอบ
โครงการคนใดเป�น ผูย้มืเงินทดรองราชการ ผู้นั�นต้องเป�นผูเ้บกิจา่ย
      - การยมืเงินทดรองราชการทกุครั�ง ผูย้มืต้องแนบเอกสารหนา้บญัชี
ธนาคารกรงุไทยของ ผูย้มืเงินและรบัรองสาํเนาถกูต้อง เพื�อมหาวทิยาลัยฯ
จะดาํเนนิการโอนเงินเขา้บญัชผีา่นระบบ KTB Corporate Online พรอ้ม
ระบุหมายเลขโทรศัพท์มอืถือ เพื�อรบัการแจง้เตือนกรณมีเีงินโอนเขา้บญัชี



 การยืมเงินทดรองราชการ (ต่อ)

        การยมืเงินทดรองราชการ ผูย้มืต้องสง่เรื�องยมืเงินถึงกลุ่มงานคลัง
ก่อนไปราชการหรอืจดัโครงการ อยา่งน้อย 3 วนัทําการ 
(วนัเสาร ์วนัอาทิตย ์วนัหยุดนกัขตัฤกษ์ ไมใ่ชว่นัทําการ)
       - กรณยีมืเงินทดรองราชการเพื�อดําเนนิตามโครงการ หากเสรจ็สิ�นการ
ดําเนนิงานไปแล้ว 15 วนั ยงัไมม่เีรื�องเบกิจา่ยถึงกลุ่มงานคลัง สาํนักงาน
อธกิารบดจีะไมอ่นมุติัใหย้มืเงินทดรองราชการโครงการอื�นอีก และจะดําเนิน
การหกัเงินเดือนของผูย้มืเงินทดรองราชการเพื�อคืนเงินตามสญัญายมืเงิน
ในสิ�นเดอืนถัดไปโดยทันที



ตัวอย่าง
แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอน

ผ่านระบบ 
KTB Corporate Online



Thank
You

งานคลัง กองกลาง สาํนกังานอธกิารบดี


