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คํานํา 
 

  หนวยการเงินและบัญชี คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร  ดําเนินการจัดทําคูมือ         
การปฏิบัติงาน โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียน  แบบฟอรมเอกสาร และ                    
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน รวมถึงตัวอยางการเบิกจายเงินของทางราชการ  เพื่อใชเปนประโยชน
และเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจายเงินของบุคลากรคณะศึกษาศาสตรและผูสนใจให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  หนวยการเงินและบัญชี หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนตอ
บุคลากรคณะศึกษาศาสตร และผูสนใจ หากผิดพลาดประการใดขออภัยมา ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

หนวยการเงนิและบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  
สวนท่ี 1 

 
ลักษณะงานทัว่ไปสําหรับนกัวิชาการเงินและบัญชี 

 
    สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ตองใชความรู พื้นฐาน 

ระดับปริญญา ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงนิ การงบประมาณ การบัญชีทั่วไป ของสวนราชการ 
การวิเคราะหงบประมาณ การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกตองของผูลงบัญชี         

เงินสด บัญชีเงนิฝากธนาคาร และบัญชีแยกประเภท และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ  
 

การดําเนินงานของคณะศึกษาศาสตร 
 
  คณะศกึษาศาสตร ดําเนินการเบิกจายเงินเปนไปตามการบริหารการเงนิของมหาวิทยาลัย 
โดยการเตรยีมการและตัดสนิใจลวงหนาเกี่ยวกับแผนงาน เปนการดําเนินการในภายหนา โดยใหเงนิทุน
ของมหาวิทยาลัยแบงออกเปนกองทุน และดําเนินงานมองในลักษณะ 3 มิติ  คือ มิติแผนงาน (กจิกรรม) 
มิติหนวยงาน (ผูปฏิบัติ) และมิติกองทุน (ทรัพยากร) 
แผนงาน 
 แผนงานคณะศึกษาศาสตร ประกอบดวย  
 1.  แผนงานจดัการศึกษาอดุมศึกษา 
  - งานสนับสนนุการจัดการศกึษา 
  - งานจัดการศกึษาสาขาศึกษาศาสตร 
 2.  แผนงานวจิยั 
  - งานวจิัย พัฒนาและถายทอดเทคโนโลย ี
 3.  แผนงานบริการวิชาการแกสังคม 
  - งานบริการวชิาการแกชุมชน  
 4.  แผนงานศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
  - งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
กองทุน 
 กองทุนคณะศกึษาศาสตร ประกอบดวย 
 1.  กองทุนเพือ่การศึกษา 
 2.  กองทุนวจิยั 
 3.  กองทุนบริการวิชาการ 



  

 4.  กองทุนกิจการนิสิต 
 5.  กองทุนสินทรัพยถาวร 
 6.  กองทุนทํานุบํารุงศิลปวฒันธรรม 
หนวยงาน 
 หนวยงานคณะศึกษาศาสตร ประกอบดวย 
 1.  สํานักงานเลขานุการ 
 2.  ภาควิชาการศึกษา 
 3.  ภาควิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
 4.  ภาควิชาบรหิารและพัฒนาการศึกษา 
  การเบิกจายเงนิของคณะศกึษาศาสตรจะเบิกจายตามแผนปฏิบัติการประจําปและ                    
แผนงบประมาณประจําป ซ่ึงประกอบดวยงบประมาณรายไดและงบประมาณแผนดิน โดยจัดสรรให            
แตละหนวยงานดําเนนิการเบิกจาย 
 
การจายเงินทดรองจาย 
  คณะศกึษาศาสตรมีเงินทดรองจายเพื่อใชในการหมุนเวยีนภายในคณะ จํานวนเงิน 
1,000,000 บาท  โดยอยูในเงินสด ใบสําคัญทดรองจาย ลูกหนี้ทดรองจาย และเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย และกระแสรายวนั  
  การจายเงนิทดรองจาย หนวยการเงินและบญัชีจะดําเนินการจายเงินทดรองจายทุกวันพธุ
และวนัศุกร โดยดําเนินการทดรองจายดังนี้ 
  1.  คารักษาพยาบาล 
  2.  คาการศึกษาบุตร 
  3.  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  4.  คาปฏิบัติงาน 
  5.  คาใชจายในโครงการ 
  โดยคาใชจายตาง ๆ จะตองไดรับอนุมัติกอนวันทีด่ําเนนิการจายเงินทดรองจาย 
 
หมายเหต ุ  หากเงินทดรองจายของคณะมีไมเพียงพอในการดําเนินการจายเงินทดรองจาย                    
หนวยการเงนิและบัญชีจะดาํเนินการเบกิจายคาใชจายตาง ๆ โดยจัดทําใบเบิกเงนิเพื่อจายในราชการแทน
เพื่อใหการดําเนินการเบกิจายเปนไปอยางรวดเร็ว 
 
 
 
 



  

  สวนท่ี 2 
 

แนวปฏิบตัิเก่ียวกับการเบิกจายเงิน 
 
 
 
 

  การยืมเงินทดรองจายสามารถยืมเงินเพือ่จายในราชการไดดงันี ้
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2. คาใชจายในการจัดโครงการ ประชุม อบรม สัมมนา 
3. คาใชจายในการเดินทาง และคาตอบแทนของวิทยากร อาจารยพิเศษ  
4. คาใชจายในการดําเนินโครงการบัณฑิตศกึษา ภาคพิเศษ ขั้นปริญญาการศึกษามหาบณัฑิต

และการศึกษาดุษฎีบัณฑิต ในจังหวัดพษิณโุลก 
5. คาใชจายอืน่ ๆ ที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควร 

  จํานวนเงินท่ีขอยืม  
1. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมไมเกนิ 100,000 บาท ดําเนินการขอยืมเงินทดรองจายจาก               

คณะศกึษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
2. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมเกนิ 100,000 บาท ดําเนินการขอยืมเงินทดรองจายจาก                     

กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร                  
  ผูขอยืมเงนิจะตองมีคุณสมบัติ  ดงันี ้

1. ผูขออนุมัติไปราชการ 
2. ผูรับผิดชอบโครงการ ประชุม อบรม สัมมนา 
3. หรือเปนบุคคลที่เกี่ยวของกบักิจกรรมนั้น ๆ 
4. หากไมสามารถยืมเงินดวยตนเองไดจะตองมอบใหบุคคลอื่นเปนผูยืมเงินแทน โดยจดัทํา

บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคคลอื่นยืมเงนิแทน และระบุเหตุผลที่ไมสามารถยืมเงินดวย
ตนเองได 

5. ผูขอยืมเงินจะตองไมเปนลูกหนี้ทดรองจายของคณะศึกษาศาสตร หรือกองคลัง มหาวิทยาลัย
นเรศวร 

  กรอกแบบฟอรมใบยืมเงินเพื่อทําสัญญายืมเงิน 
1. ระบุรายละเอยีดผูยืมเงิน 
2. ระบุวัตถุประสงคที่ขอยืมเงิน 
3. ระบุจํานวนเงนิที่ขอยืม 

การเบิกยืมเงนิทดรองจาย 



  

4. ระบุวันที่ขอรับเงินยืม 
5. ระบุระยะเวลาในการยืมเงิน 
6. กรณียืมเงินทดรองจายจากกองคลัง มหาวทิยาลัยนเรศวร ตองจัดทําใบยืมเงิน                  

จํานวน 3 ฉบบั 
   เอกสารประกอบสัญญายืมเงิน     

1. การเดินทางไปราชการ 
 สําเนาขออนุมัติไปราชการที่อนุมัติแลว 

2. คาใชจายในโครงการประชุม อบรม สัมมนา 
 สําเนาโครงการประชุม อบรม สัมมนาที่อนุมัติแลว 

3. คาใชจายในการดําเนินโครงการบัณฑิตศกึษา ภาคพิเศษ ขั้นปริญญาการศึกษา
มหาบัณฑติ และการศึกษาดษุฎีบัณฑิต ในจังหวดัพิษณุโลก 

 บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  
 ประมาณการคาตอบแทนการสอนและคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

4. คาใชจายในการเดินทาง และคาตอบแทนของวิทยากร อาจารยพิเศษ 
 สําเนาบันทึกขอความขออนมุัติคาใชจาย 
 สําเนาหนังสือเชิญ 

  กรณีผูยืมเงนิไมสามารถมารับเงินดวยตนเอง ใหดําเนินการมอบฉันทะโดยระบุช่ือผูรับมอบฉันทะ
พรอมลายมือช่ือผูมอบฉันทะ(ผูขอยืมเงนิ) และลายมือช่ือผูรับมอบฉันทะ 

  ดําเนินการผานหนวยการเงนิและบัญชี เพือ่ตรวจสอบยอดเงินคงคาง และผานงานงบประมาณ 
  ดําเนินการผานคณะศกึษาศาสตรเพื่อขออนุมัติ 

1. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมไมเกนิ 100,000 บาท ใหเสนอตอคณบดีคณะศกึษาศาสตร 
2. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมเกนิ 100,000 บาท ใหเสนอตออธิการบดีมหาวทิยาลัย

นเรศวร โดยผานคณบดีคณะศึกษาศาสตร 
    ผูขอยืมเงินจะตองดําเนินการขอยืมเงินกอนลวงหนาวันที่ขอรับเงินยืม  3 วันทาํการราชการ 
  การสงใชเงินยืม 

1. จัดทําเอกสารหลักฐานการจายเงิน และเงินคงเหลือ สงใชเงินยืมใหแลวเสร็จกอน          
วันครบกําหนดตองานการเงนิและบัญชี เพือ่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจายเงิน และ
ลางเงินยืม 

2. กรอกแบบฟอรมใบคืนเงินยมื (กรณีมีเงนิคงเหลือ) 
3. หนวยการเงนิและบัญชี บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน พรอมออกใบรับใบสําคัญ

และใบรับเงนิใหผูยืมเงนิไวเปนหลักฐาน 
 



  

  กรณีที่ผูยืมเงนิจัดทําเอกสารหลักฐานการจายเงินลางเงนิยืมแลวมีเหตใุหตองทักทวง ใหผูยืมเงนิ
ปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน 15 วันนับจากวันที่ไดรับคําทักทวง และถือวาผูยืมเงินยังมิไดสงใชเงินยืม เทา
จํานวนที่ทักทวง 

  การยืมเงินทดรองจายใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจายเงนิยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

  ผูปฏิบัติงานจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. ระบุเหตุผลของการปฏิบัติงาน 
2. ระบุวันที่ และเวลาในการปฏิบัติงาน 
3. ระบุช่ือผูปฏิบัติงาน 
4. ระบุจํานวนเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 
5. ระบุงบประมาณที่ใชในการปฏิบัติ 
6. แนบเอกสารประกอบการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ถามี) 

  ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
1. วันทําการปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจะตองปฏิบัติงานเปนเวลาติดตอกัน               

ไมนอยกวา 3 ช่ัวโมงครึ่ง 
2. วันหยุดราชการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจะตองปฏิบัติงานเปนเวลาติดตอกัน            

ไมนอยกวา 7 ช่ัวโมง ไมรวมเวลาหยุดพัก                  
  อัตราคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

1. วันทําการปกติ วันละ 100 บาท  
2. วันหยุดราชการ วันละ 200 บาท 
3. สําหรับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับโครงการบัณฑิตศึกษาภาคพิเศษ ใหถือปฏิบัติตามประกาศ

มหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง อัตราคาตอบแทนผูดําเนินงานและผูปฏิบัติงาน โครงการ
บัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ 

4. สําหรับนิสิต 
   ชวงปดภาคเรียน 

 ปฏิบัติงานเต็มวัน คาตอบแทน วันละ 200 บาท 
 ปฏิบัติงานครึ่งวัน คาตอบแทน 100 บาท 
 กรณีไมเขาตามขอดังกลาว ใหจายคาตอบแทนเมื่อปฏิบัติงานครบ 1 ช่ัวโมง        
คาตอบแทนชั่วโมงละ 25 บาท 

ชวงเปดภาคเรียน 
 ปฏิบัติงานเต็มวัน คาตอบแทน วันละ 120 บาท 
 กรณีปฏิบัติงานไมเต็มวัน ใหจายคาตอบแทนชั่วโมงละ 20 บาท 

 

การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา



  

  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
    1.    บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2.    บันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.    บัญชีลงเลาการปฏิบัติงาน 
4.    หลักฐานการจายเงิน 

   งบประมาณที่ใชในการปฏิบัติงานขึ้นอยูกับงานที่ปฏิบัติอยูในหนวยงานใดของคณะศึกษาศาสตร 
 
 
 
www.edu.nu.ac.th/  1.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
                                       ราชการพ.ศ. 2536 
         2.  หนังสือเวียน กระทรวงการคลัง เร่ือง  การเบิกจายคาตอบแทนนักเรียน                
                                       นักศึกษาที่ชวยปฏิบัติงานราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 

 
  การคํานวณหนวยชั่วโมงสอน มีหลักเกณฑดังนี้ 

1. การสอนภาคทฤษฎี 1 ช่ัวโมงมีคาเทากับ 1 หนวยช่ัวโมง 
2. การสอนภาคปฏิบัติ 2 ช่ัวโมงมีคาเทากับ 1 หนวยช่ัวโมง 

  ผูที่สอนในเวลาราชการปกติครบหนวยช่ัวโมงแลวใหไดรับคาสอนพิเศษเฉพาะหนวยช่ัวโมงที่สอน
นอกเวลาราชการปกติ ดังนี้ 

1. คณาจารยประจําสอนในเวลาราชการปกติ 
 ระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 10 หนวยช่ัวโมง 
 ระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 6 หนวยช่ัวโมง 

 2.    ผูดํารงตําแหนงหัวหนาภาควิชา หัวหนาแผนกวิชา หัวหนาฝาย หัวหนาคณะวิชา                                            
                     รองคณบดี รองผูอํานวยการ เลขานุการคณะ คณาจารยผูดํารงตําแหนงเลขานุการคณะ 
                     หรือตําแหนงที่เทียบเทา สอนในเวลาราชการปกติ 

 ระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 6 หนวยช่ัวโมง 
 ระดับบัณฑิตหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 4 หนวยช่ัวโมง 

 3.    อธิการบดี อธิการ ผูอํานวยการ รองอธิการบดี รองอธิการ คณบดี หรือตําแหนงที่เทียบเทา 
        สอนในเวลาราชการปกติ 

 ระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 3 หนวยช่ัวโมง 
 ระดับบัณฑิตหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 2 หนวยช่ัวโมง 

 4.    ผูที่สอนในเวลาราชการปกติไมครบหนวยช่ัวโมงตามที่กําหนดในขอ 1 ,2 ,3 ถาตอง 
                    สอนนอกเวลาราชการปกติ ใหนับหนวยช่ัวโมงที่ตองสอนนอกเวลาราชการปกติรวมกับ  
                     เวลาที่สอนในเวลาราชการปกติ เพื่อคํานวณหนวยช่ัวโมงคาสอนพิเศษได 

5. ในกรณีที่มีการสอนทั้งในระดับบัณฑิตศึกษาและระดับปริญญาตรี ในสัปดาหเดียวกัน     ให
คํานวณหนวยช่ัวโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจํานวนหนวยช่ัวโมงที่ตองสอนในแตระดับ    
การศึกษาถามีเศษถึงครึ่งใหนับเปนหนึ่ง และใหเบิกตามหนวยช่ัวโมงที่ตองสอนในอัตราสูง
กอนได 

  อัตราคาตอบแทนตอหนวยชั่วโมง 
 3.1  การสอนระดับปริญญาตรี  300 บาท/หนวยช่ัวโมง 
 3.2  การสอนระดับบัณฑิตศึกษา  400 บาท/หนวยช่ัวโมง 
 
 

การเบิกคาตอบแทนการสอนพิเศษ 



  

  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาสอนพิเศษ 
1. แบบฟอรมขอเบิกคาสอนพิเศษ 
2. ตารางภาระงานสอนประจําสัปดาหของอาจารยผูขอเบิก 
3. ตารางสอนวิชาที่ทําการสอนในภาคเรียนที่ขอเบิก 
4. บันทึกขอความขออนุมัติสอนชดเชย 

  เบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินของผูขอเบิกสังกัด ในกรณีที่ไมสามารถเบิกจายจากเงิน              
งบประมาณแผนดินไดใหเบิกจายจากเงินงบประมาณรายไดของผูขอเบิกสังกัด 
 
 

ตําแหนง สอนเฉพาะ 
ระดับปริญญาตรี 

สอนเฉพาะ 
ระดับบัณฑิต 

สอนทั้ง    
สองระดับ 

คณบด ี 3 2 2 : 1 
รองคณบดี/หวัหนาภาควิชา 6 4 3 : 2 
อาจารย 10 6 5 : 3 
  
 
 
 
www.edu.nu.ac.th/  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจายเงินคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย          
                                 พ.ศ.  2533 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

  อัตราคาตอบแทนการประชุมใหคําปรึกษา  
1. คาตอบแทนการประชุมใหคําปรึกษา ไมเกินคนละ 750 บาท/คร้ัง สําหรับอาจารยที่ปรึกษา               

ซ่ึงถูกแตงตั้งโดยบัณฑิตวิทยาลัย ทั้งนี้ใหเบิกจายไดไมเกิน 3 คร้ัง/ภาคเรียน รวมถึงการจัด
โครงการประชุมสัมมนาเพื่อใหนิสิตนําเสนอผลงานการศึกษาคนควาดวยตนเองดวย 

2. คาตอบแทนการประชุมใหคําปรึกษา ไมเกินคนละ 500 บาท/คร้ัง สําหรับอาจารยผูเขารวม
การประชุมใหคําปรึกษา ทั้งนี้ใหเบิกจายไดไมเกิน 2 คร้ัง 

  เอกสารประกอบการขอเบิกคาตอบแทนการประชุมการใหคําปรึกษาการศึกษาคนควาดวยตนเอง 
1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการประชุมการใหคําปรึกษาการศึกษาคนควา                     

ดวยตนเอง 
2. ลายมือช่ือผู เขารวมการประชุม พรอมลายมือช่ืออาจารยผูประสานสาขาวิชารับรอง             

การประชุม 
3. ลายมือช่ือผูรับเงินพรอมระบุจํานวนเงินที่ไดรับ 
4. บันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุมและคาตอบแทนอาจารยที่ปรึกษา 
5. คําสั่งแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาประจําสาขาวิชา 

 
 
 
 
www.edu.nu.ac.th/  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง  กําหนดอัตราคาตอบแทนรายวิชาการศึกษา         
                                 คนควาดวยตนเองระดับบัณฑิตศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกคาตอบแทนการประชุมใหคําปรึกษารายวิชาการศึกษาคนควาดวยตนเอง 



  

 
 
 

  อัตราคาตอบแทนคณะกรรมการใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร  
1. อัตราคาตอบแทนการสอบโครงรางวิทยานิพนธ  

 สําหรับนิสิตระดับปริญญาโท 
1.  ประธานที่ปรึกษา      375  บาท 
2.  กรรมการที่ปรึกษา  คนละ     300  บาท 
3.  อาจารยบัณฑิตศึกษาในสาขาวิชา หรือ  
    สาขาวิชาที่เกี่ยวของ  คนละ     300  บาท 

 
 สําหรับนิสิตระดับปริญญาเอก 

1.  ประธานคณะกรรมการสอบ     1,500  บาท 
2.  กรรมการภายใน  คนละ    1,000  บาท 
3.  กรรมการภายนอก  คนละ    1,000  บาท 

2. อัตราคาตอบแทนการสอบวิทยานิพนธ 
 สําหรับนิสิตระดับปริญญาโท 

1.  ประธานที่ปรึกษา      2,000  บาท 
 2.  กรรมการที่ปรึกษา  คนละ     1,500  บาท 
 3.  อาจารยบัณฑิตศึกษาในสาขาวิชา หรือ สาขาที่เกี่ยวของ  คนละ 1,500  บาท 
 4.  ผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย  คนละ   1,500  บาท 

 
 สําหรับนิสิตระดับปริญญาเอก 

1.  ประธานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ     3,000  บาท 
2.  กรรมการที่ปรึกษา   คนละ     2,000  บาท 
3.  กรรมการภายใน  คนละ     2,000  บาท 
4.  กรรมการภายนอก  คนละ      2,000  บาท 
 
 
 
 

การเบิกคาตอบแทนการสอบโครงรางวิทยานิพนธ และวิทยานิพนธ 



  

  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนการสอบโครงรางวิทยานิพนธ หรือสอบวิทยานิพนธ 
1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการสอบโครงรางวิทยานิพนธหรือสอบ

วิทยานิพนธ เอกสารประกอบการขอเบิก 
2. ลายมือช่ือคณะกรรมการ พรอมลายมือช่ือประธานกรรมการรับรองการสอบโครงราง

วิทยานิพนธหรือสอบวิทยานิพนธ 
3. ลายมือช่ือผูรับเงิน พรอมระบุจํานวนเงินที่ไดรับ 
4. บันทึกขอความขออนุมัติสอบโครงรางวิทยานิพนธ หรือสอบวิทยานิพนธและคาใชจายใน 
       การสอบโครงรางวิทยานิพนธ หรือวิทยานิพนธ 
5. ประกาศแตงตั้งคณะกรรมการสอบโครงรางวิทยานิพนธหรือสอบวิทยานิพนธ 
6. หนังสือเชิญคณะกรรมการภายนอก 
   
 
 

www.edu.nu.ac.th/  1.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง  อัตราคาตอบแทนคณะกรรมการสอบ  
                        วิทยานิพนธสําหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 

     2.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง  อัตราคาตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยา 
   นิพนธสําหรับนิสิตปริญญาการศึกษาดุษฎีบัณฑิต คณะศึกษาศาสตร 
     3.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร  เร่ือง  อัตราคาตอบแทนคณะกรรมการสอบ          
  โครงรางวิทยานิพนธสําหรับนิสิตปริญญาการศึกษาดุษฎีบัณฑิตคณะศึกษาศาสตร 
     4.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง  อัตราคาตอบแทนคณะกรรมการพิจารณา  
   โครงรางวิทยานิพนธสําหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

  คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก 
1. เบี้ยเล้ียงเดินทาง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะ 
4. คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 
  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

การนับเวลา 
 1.  ใหนับ 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เศษที่เกิน 12 ช่ัวโมงใหนับเปน 1 วัน 
 2.   เร่ิมนับตั้งแตเวลาออกจากที่อยู หรือสํานักงาน จนกลับถึงที่อยูหรือสํานักงาน แลวแตกรณี 
 3.  ในการเดินทางไปตางประเทศใหเร่ิมนับเวลาตั้งแตเครื่องบินออกจากสนามบินดอนเมือง          
                   ในวันที่ออกเดินทางและเครื่องบินถึงสนามบินดอนเมืองในวันที่เดินทางกลับ 
 
อัตราเบี้ยเล้ียงภายในประเทศ 
 
              บาท : วัน 

ระดับ ประเภท ก. ประเภท ข. 
1-2 120 72 
3-8 180 108 

9 ขึ้นไป 240 144 
 
หมายเหตุ การคํานวณคาเบี้ยเล้ียงถามีการเลี้ยงอาหาร เล้ียงรับรอง จะตองคํานวณตามสวน ดังนี ้

1. อาหาร 1 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 2 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
2. อาหาร 2 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 1 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
3.   อาหารครบ 3 มื้อ ไมสามารถเบิกคาเบี้ยเล้ียงได 
4.    ประเภท ก. ไดแก  การเดินทางขางจังหวัด 
5.    ประเภท ข ไดแก การเดนิทางในทองที่ตางอําเภอในจังหวัด ยกเวน อําเภอเมืองซึ่ง   
       ปฏิบัติราชการปกต ิ

การเบิกคาเดินทางไปราชการ 



  

อัตราเบี้ยเล้ียงตางประเทศ 
                                          บาท : วัน 

ระดับ ประเภท ก. ประเภท ข. 
8 ลงมา ไมเกิน 4,500 บาท ไมเกิน 2,100 บาท 
9 ขึ้นไป ไมเกิน 4,500 บาท ไมเกิน 3,100 บาท 

 
 
หมายเหตุ การคํานวณคาเบี้ยเล้ียงถามีการจดัเลี้ยงอาหาร เล้ียงรับรอง คํานวณคาเบี้ยเล้ียง ดังนี ้

3. อาหาร 1 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 2 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
4. อาหาร 2 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 1 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
3.   อาหารครบ 3 มื้อ ไมสามารถเบิกคาเบี้ยเล้ียงได 

      4.    ประเภท ก. คือ จายจริง ตองมีใบเสร็จรับเงินคาอาหาร 
      5.    ประเภท ข. คือ เหมาจาย 
 

  คาเชาท่ีพัก 
      หลักเกณฑที่คลังกําหนด 
  1. ทองที่มีที่พักแรม 
                 1.1 พักโรงแรม - จดทะเบียน  
     - บริการเชาทีพ่ักลักษณะหองพัก 
     - หองพักคนเดียว 
     - หองพักคู  
     - หองชุด 
    1.2 ไมใชโรงแรม - หอพัก บานเชา  
(คาเชาที่พัก คาธรรมเนียม คาบํารุง เทาที่จายจริงไมเกินวนัละ 300 บาท) 
     - สวนราชการ รัฐวิสาหกจิ สหกรณ คุรุสภา 
 (คาเชาที่พัก คาธรรมเนียม คาบํารุง เทาที่จายจริงไมเกินวนัละ 500 บาท) 
       2.  ทองที่ไมมีโรงแรม 
             2.1 พักในทองที่ และไมใชกรณีตองหามใหเหมาจายวันละ 100 บาท 

2.2 พักทองที่ใกลเคียง จายจริง 
 
 
 



  

กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักไดดังนี้ 
1. ผูดํารงตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงเทียบเทา ใหพักแรมรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง โดย

ใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคูคนละไมเกินรอยละเจ็ดสิบของอัตรา คา
เชาหองพักคนเดียว 

2. ผูดํารงตําแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา ใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตรา
คาเชาหองพักคนเดียว 

เหตุไมเหมาะสมจะพักรวมกัน 
1. ตางเพศ ซ่ึงมิใชคูสมรส 
2. หัวหนาคณะ ระดับ 8 
3. หัวหนาหนวยระดับ 7 หรือ 8 
4. มีจํานวนผูเดินทางเปนเศษ 

เหตุจําเปนตองพักคนเดียว 
1. โรคติดตอที่แพทยรับรอง (มีใบรับรองแพทย) 
2. สมัครใจแยก (สิทธิในการเบิกใชกรณีหองพักคู) 
3. ฝายหนึ่งพักบานญาติ  

 
อัตราคาเชาที่พักภายในประเทศ 
 
                                    บาท : วัน 

ระดับ อัตรา 
1-2 ไมเกิน 800 บาท 
3-8 ไมเกิน 1,200 บาท 

9 ขึ้นไป ไมเกิน 2,200 บาท 
 
หมายเหตุ การเบิกจายจากเงินงบประมาณรายไดเบิกจายไดเทาที่จายจริง(เกินอัตรา) ตามความจําเปนและ
เหมาะสม โดยอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
อัตราคาเชาที่พักตางประเทศ 
 

ระดับ 
ประเภท ก ประเภท ข  ประเภท ค 

8 ลงมา ไมเกิน 7,500 บาท ไมเกิน 5,000 บาท ไมเกิน 3,100 บาท 
9 ขึ้นไป ไมเกิน 10,000 บาท ไมเกิน 7,000 บาท ไมเกิน 4,500 บาท 



  

  คาพาหนะ  ไดแก 
   

1. คาเชื้อเพลิง  
2. คาตั๋วเครื่องบิน  
3. คารถไฟ  
4. คารถรับจางประจําทาง,ไมประจําทาง 
5. เรือกล                      
6. คาเชายานพาหนะ  
7. คาระวางบรรทุก  
8. คาจางคนหาบหามสิ่งของของผูเดินทาง  
9. คาทางธรรมเนียมผานทาง  
 
 

พาหนะสวนตัว 

 

ชนิดของรถ เงินงบประมาณแผนดิน เงินงบประมาณรายได 

รถยนต 2 บาท/กิโลเมตร 2 บาท/กิโลเมตร 
รถจักรยานยนต 1 บาท/กิโลเมตร 1 บาท/กิโลเมตร 

 
รถยนตโดยสารประจําทาง  

 
ระดับ 

ระดับชั้น 

1-4 รถธรรมดา 
1-4 รถปรับอากาศชั้น 2 
1-4 รถปรับอากาศชั้น 1 

5 ขึ้นไป รถปรับอากาศชั้น 1 ชนิดไมเกิน 24 ที่นั่ง 
 
 
 
 



  

รถไฟ 
 

ระดับ 
ระดับช้ันของรถธรรมดา 

1-2 ชั้น 3 
 

รถธรรมดา 
3 ขึ้นไป ช้ัน 2 
ระดับ 

ระดับช้ันของรถเร็ว 

1-2 ชั้น 3 
1-2 ช้ัน 3 นั่งปรับอากาศ 

3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งธรรมดา 
3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งปรับอากาศ 
3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งนอนธรรมดา 
5 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งนอนปรับอากาศ 

รถเร็ว 

7 ขึ้นไป ช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
ระดับ 

ระดับช้ันของรถเร็ว 

1-2 ชั้น 3 
3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งธรรมดา 
3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งปรับอากาศ 
3 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งนอนธรรมดา 
5 ขึ้นไป ช้ัน 2 นั่งนอนปรับอากาศ 

 
 
 

รถดวน/ 
ดวนพิเศษ 

 
7 ขึ้นไป ช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
ระดับ ระดับชั้นของรถดวนพิเศษฯ รถดวนพิเศษดเีซลราง

ปรับอากาศ  
(สปรินเตอร) 

 
3 ขึ้นไป 

 
ชั้น 2 นั่งปรับอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 



  

เคร่ืองบิน 
 

ระดับ 
ระดับชั้น 

6 ขึ้นไป ประหยัด 
9 ขึ้นไป ช้ันธุรกิจ 
10 ขึ้นไป ช้ันหนึ่ง 

 
 
หมายเหตุ  1.  การเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินหากขาราชการระดับ 6 –8 ไมสามารถโดยสารระดับชั้น
ประหยัดไดโดยมีเหตุวาชั้นประหยัดเต็มจึงไดโดยสารระดับชั้นธุรกิจหรือช้ันหนึ่งนั้น กระทรวงการคลัง
ไดมีขอสรุปวา ขาราชการระดับ 6-8 สามารถนําคาโดยสารเครื่องบินระดับชั้นธุรกิจหรือช้ันหนึ่งมาเบิก
คาใชจายไดเพียงชั้นประหยัดเทานั้น 
                  2.  ขาราชการระดับต่ํากวา 6 ลงมา กรณีมีความจําเปนเรงดวน สามารถโดยสารเครื่องบินชั้น
ประหยัดได โดยมีหนังสือช้ีแจงเหตุผลและโดยอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
 
การเบิกจายคาพาหนะรถรับจางไมประจําทาง 
1. การเบิกจายคาพาหนะรถรับจาง(รถแท็กซี่) สามารถเบิกไดเฉพาะเที่ยวไป-กลับ (เนื่องดวยมีสัมภาระ)

เทาที่จายจริงและประหยัด 
2. การเบิกจายคาพาหนะรถรับจาง(รถตู) เทาที่จายจริงและประหยัด 
3. คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ เทาที่จายจริง  
 

  คาใชจายอื่น ๆ ไดแก 
1. คาลงทะเบียน 
2. คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ 
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 
4. คายายถ่ินที่อยู 
5. คารับรอง 
6. คาทําความสะอาดเสื้อผา 
7. คาธรรมเนียมสนามบิน 
8. คาวีซา 

 



  

  เอกสารประกอบการเบิกคาเดินทางไปราชการ                   
1. ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
2. บันทึกขอความขออนุมัติไปราชการ 
3. โครงการ ประชุม อบรม สัมมนา กําหนดการ 
4. หนังสือเชิญ  
5. กากบัตรโดยสารเครื่องบินพรอมใบเสร็จรับเงิน (เดินทางโดยเครื่องบิน) 
6. ใบเสร็จรับเงิน และ FOLIO ของโรงแรม (พักโรงแรม) 
7. ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 
8. ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ 
9. ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมสนามบิน 
10. บันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชรถยนต 
11.   อ่ืน ๆ (ถามี) 

 
 
www.edu.nu.ac.th/  1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พักใน  
                                      การเดินทางไปราชการ พ.ศ.  2534 
       2.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พัก 
                                     ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.  2544 
       3.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะ           
                                     ประจําทางพ.ศ.  2533 
      4.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  
                                     (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2547 

    5.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
                                     โดยเคร่ืองบิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

  การฝกอบรม 
 “การฝกอบรม”  หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ            

การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือที่
เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนที่
มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  
  บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปดปดการฝกอบรม และผูติดตาม 
(2) ขาราชการและลูกจางที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม 
(3) วิทยากร 
(4) แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
(5) ผูเขารับการฝกอบรม 
(6) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายของบุคคลตาม (1) (2) และ (3) ใหเบิกจากสวนราชการผูจัดฝกอบรม เวนแต              

คาใชจายในการเดินทางของบุคคลตาม (3) ใหเบิกจากสวนราชการตนสังกัดได เมื่อสวนราชการผูจัด             
ฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 

บุคคลตาม (4) จะเบิกคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมจากสวนราชการตนสังกัดหรือ 
จากสวนราชการผูจัดฝกอบรมก็ได 
 

   คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมท่ีจัดในประเทศ 
         การพิจารณาหาสถานที่เพื่อจัดฝกอบรม  ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 
         คาใชจายในการจัดฝกอบรม ไดแก 

(1) คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
(2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
(3) คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 
(4) คาพิมพและเขียนประกาศนียบัตร 

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวน



  

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งตีพิมพ 
(6) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
(7) คาเชาอุปกรณตาง ๆ  ในการฝกอบรม 
(8) คาใชจายอื่นที่จําเปนในการจัดฝกอบรม 
(9) คาของสมนาคุณในการดูงาน 
(10) คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(11) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
(12) คาสมนาคุณวิทยากร 
(13) คาอาหาร 
(14) คาเชาที่พัก 
(15) คายานพาหนะ 
คาใชจายตาม (1) ถึง (8) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินราคามาตรฐานที่กระทรวง          

การคลังกําหนด (ถามี) 
คาใชจายตาม (9) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง คร้ังละไมเกิน 1,500 บาท 
คาใชจาย (10) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 
คาใชจาย (11) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่กําหนดไว 
คาใชจาย (12) (13) (14) และ (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กําหนดไว 

 
   การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ 

 1.  หลักเกณฑการจาย 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได   

ไมเกิน 1 คน 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ หรือสัมมนาใหจาย            

คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาดวย 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุม   

อภิปรายหรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในหลักสูตรหรือโครงการแลวและจําเปนตองมี
วิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

 ช่ัวโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวขางตนใหเฉล่ียจาย  
คาสมนาคุณภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 
 
  



  

     
 2.  การนับเวลาชั่วโมงการฝกอบรม 
    การนับเวลาชั่วโมงการฝกอบรมในแตละหัวขอวิชาใหนับหกสิบนาทีเปนหนึ่งชั่วโมง ถา
ไมถึงหกสิบนาทีหรือเกินหกสิบนาทีและสวนท่ีไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น นับไดไมนอยกวาหาสิบนาที 
ใหถือเปนหนึ่งชั่วโมง แตถาสวนท่ีไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น นับไดไมนอยกวายี่สิบหานาทีแตไมถึงหา
สิบนาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณไดก่ึงหนึ่ง 
  3.  อัตราการจาย 
                    วิทยากรที่เปนขาราชการ พนักงานและลูกจางของสวนราชการ หนวยงานอิสระ 
ตามรัฐธรรมนูญ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ และ หนวยงานอื่นของรัฐ 

 การฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
 การฝกอบรมระดับสูง ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท 

                           มติท่ีประชุม คร้ังท่ี 8/2546  เม่ือวันท่ี  2  เมษายน  2546 
มีมติ    อนุมัติใหเบิกจายคาตอบแทนวิทยากรในการฝกอบรม สัมมนา นอกเหนือจากระเบียบเงินรายได
กําหนดไว ไมเกิน 1,000 บาท ยกเวน บุคคลที่มหาวิทยาลัยเห็นควรเบิกจายไดเปนกรณีพิเศษ เชน ผูดํารง
ตําแหนงองคมนตรี,รัฐมนตรี เปนตน  
 

  คาใชจายเกี่ยวกับการฝกอบรมท่ีจัดในตางประเทศ 
คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมที่จัดในตางประเทศ  

  1.  คาอาหารวางและเครื่องดื่มใหเบิกจายเพิ่มจากอัตราที่กําหนดหนึ่งเทา 
 คาอาหาร คนละวันละไมเกิน 2,500 บาท 
 คาที่พัก ไมเกินอัตราที่กําหนดไว 

 2.  คาลงทะเบียน ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงในอัตราที่หนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 
 

  คาใชจายเกี่ยวกับการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
  การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมภายในประเทศเทานั้น 
คาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาการฝกอบรมระดับตน  
    1.  คาอาหาร 
    กรณีจัดฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
   ครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  150  บาท 
   ไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ    75  บาท 
 
 



  

  กรณีจัดฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 
   ครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  250  บาท 
   ไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  125  บาท 
 2.  คาที่พัก ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินคนละวันละ 300 บาท เวนแตกรณีมีความ
จําเปนหรือไมเหมาะสมที่จะพักสองคนขึ้นไปตอหนึ่งหองใหเบิกจายไดไมเกินคนละวันละ 600 บาท 
 สําหรับบุคคลตาม (1) ถึง (4) ใหหัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมใชดุลยพินิจพิจารณา 
หากประสงคจะจัดที่พักใหในอัตราสูงกวาที่กําหนดก็ใหเบิกจายได แตอัตราคาที่พักตองไมเกินสิทธิที่พึง
ไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

อัตราคาอาหารวาง เคร่ืองดืม่ 
 

บาท : คน 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝกอบรม 
 

อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 

เคร่ืองดื่ม อาหารวางและเครื่องดื่ม เครื่องดื่ม 

 
ทุกระดับ 

 
 

 
ไมเกิน  25 

 
ไมเกิน  10 

 
ไมเกิน  50 

 
ไมเกิน  20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 
 

บาท : วัน : คน 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของราชการหรือ           
รัฐวิสาหกิจ 

 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝกอบรม 
 

จัดครบทุกมื้อ 
 

จัดไมครบทุกมื้อ 
 

จัดครบทุกมื้อ 
 

จัดไมครบทุกมื้อ 

 
1.  การฝกอบรมระดับตน 
 
2.  การฝกอบรมระดับกลาง 
 
3.  การฝกอบรมระดับสูง 
 
 

 

 
ไมเกิน  300 

 
ไมเกิน  500 

 
ไมเกิน  700 

 
ไมเกิน  200 

 
ไมเกิน  300 

 
ไมเกิน  400 

 
ไมเกิน  500 

 
ไมเกิน  800 

 
ไมเกิน  1,000 

 
ไมเกิน  250 

 
ไมเกิน  400 

 
ไมเกิน  500 

 
อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

 
บาท : คน 

ระดับการฝกอบรม อัตราคาเชาที่พักคนเดียว อัตราคาเชาที่พัก 2 คน 
 
1.  การฝกอบรมระดับตน 
 
2. การฝกอบรมระดับกลาง 
 
3.  การฝกอบรมระดับสูง 
 

 
ไมเกิน  600 

 
ไมเกิน  800 

 
ไมเกิน  1,000 

 
 

 
ไมเกิน  450 

 
ไมเกิน  550 

 
ไมเกิน  1,100 

 
 
 
 
 
 



  

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
 

บาท : วัน : คน 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ขาราชการ 

คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน 

 
1.  การฝกอบรม  
    ระดับตน และ  
    ระดับกลาง 

 
2.  การฝกอบรม  
    ระดับสูง 

 
 

 
ไมเกิน  6,000 
 
 
 
ไมเกิน  8,000 

 
ไมเกิน  4,200 

 
 
 

ไมเกิน  5,600 

 
ไมเกิน  4,000 

 
 
 

ไมเกิน  5,600 

 
ไมเกิน  2,800 

 
 
 

ไมเกิน  3,900 

 
ไมเกิน  2,400 

 
 
 

ไมเกิน  3,600 

 
ไมเกิน  1,700 

 
 
 

ไมเกิน  2,500 

 
 
 
www.edu.nu.ac.th/  1.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ           
                                      พ.ศ.  2545 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

  อัตราคาอาหาร 
 
 คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มในการประชุม อบรม สัมมนา ภายในสวนราชการของ
มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 คาอาหาร สําหรับวิทยากร ผูบรรยาย เจาหนาที่ของหนวยงานและผูเขารวม     
ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แตไมเกินคนละ 150 บาทตอวัน 

 คาอาหาร  สําหรับนิ สิต  ระดับปริญญาตรี   ให เบิกจายได เทาที่จ ายจริง                    
แตไมเกินคนละ 30 บาทตอวัน 

 คาอาหาร สําหรับนิสิต ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ใหเบิกจายไดเทาที่จาย
จริง แตไมเกิน คนละ 60 บาทตอวัน 

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สําหรับวิทยากร ผูบรรยาย เจาหนาที่ของหนวยงาน
และผูเขารวม ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แตไมเกินคนละ 30 บาทตอคร้ัง           
ทั้งนี้ใหเบิกจายไดวันละไมเกิน 2 คร้ัง 

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สําหรับนิสิต ระดับปริญญาตรี ใหเบิกจายไดเทาที่
จายจริง แตไมเกินคนละ 10 บาทตอคร้ัง ทั้งนี้ใหเบิกจายไดวันละไมเกิน 2 คร้ัง 

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สําหรับนิสิต ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก      
ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แตไมเกินคนละ 10 บาทตอคร้ัง ทั้งนี้ใหเบิกจายได
วันละไมเกิน 2 คร้ัง 

 
   เอกสารประกอบการเบิกคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

 
1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
2. ใบเสร็จรับเงิน  หรือ  ใบสําคัญรับเงินและสํา เนาบัตรประจําตัวประชาชน            

พรอมลงลายมือช่ือรับรองวาจายจริง 
3. ลายมือช่ือผูเขารวมประชุม อบรม สัมมนา ลายมือช่ือจะตองใชฉบับจริง 
4. บันทึกขอความขออนุมัติคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

 
 
 

การเบิกคาอาหาร อาหารวางและ



  

 
 
 

  อัตราคาเลี้ยงรับรอง 
  
 คาเลี้ยงรับรองสําหรับแขกที่มาเยี่ยมเยือน ใหความชวยเหลือ หรือทํางานรวมกับมหาวิทยาลัย 
คณะ สํานัก หรือกอง  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แตไมเกินคนละ 200  บาทตอมื้อ 
 

   เอกสารประกอบการเบิกคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาเล้ียงรับรอง 
2. ใบเสร็จรับเงิน พรอมลงลายมือช่ือรับรองวาจายจริง 
3. ลายมือช่ือผูเขารวมเลี้ยงรับรอง 
4. บันทึกขอความขออนุมัติคาเล้ียงรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกคาเลี้ยงรับรอง 



  

 
 
 
 

   อัตราคาของขวัญ หรือของท่ีระลึก 
 
 คาของขวัญ หรือของที่ระลึกสําหรับชาวตางประเทศที่มาเยี่ยมชมกิจการ เจรจาหรือเกี่ยวกับงาน 
หรือทํางานรวมกับมหาวิทยาลัยนเรศวรเปนการชั่วคราว และสําหรับบุคคลที่ใหความชวยเหลือดาน      
การศึกษา การฝกอบรม ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แตไมเกิน 2,000 บาทตอช้ิน 
 

   เอกสารประกอบการเบิกคาของขวัญ หรือของท่ีระลึก 
 

1. บันทึกซื้อ/จาง   
2. ใบเสร็จรับเงิน พรอมลงลายมือช่ือรับรองวาจายจริง 
3. บันทึกขอความขออนุมัติซ้ือของขวัญหรือของที่ระลึก 

  
 
 

การเบิกคาของขวัญ หรือของที่ระลึก 




