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คํานํา 
 

  หนวยการเงินและบัญชี คณะศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร  ดําเนินการจัดทําคูมือ         
การปฏิบัติงาน โดยรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับระเบียบ ประกาศ หนังสือเวียน  แบบฟอรมเอกสาร และ                    
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน รวมถึงตัวอยางการเบิกจายเงินของทางราชการ  เพื่อใชเปนประโยชน
และเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจายเงินของบุคลากรคณะศึกษาศาสตรและผูสนใจให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
  หนวยการเงินและบัญชี หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนตอ
บุคลากรคณะศึกษาศาสตร และผูสนใจ หากผิดพลาดประการใดขออภัยมา ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

หนวยการเงนิและบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

  
สวนท่ี 1 

 
ลักษณะงานทัว่ไปสําหรับนกัวิชาการเงินและบัญชี 

 
    สายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตาง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ตองใชความรู พื้นฐาน 

ระดับปริญญา ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงนิ การงบประมาณ การบัญชีทั่วไป ของสวนราชการ 
การวิเคราะหงบประมาณ การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี ตรวจสอบความถูกตองของผูลงบัญชี         

เงินสด บัญชีเงนิฝากธนาคาร และบัญชีแยกประเภท และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกีย่วของ  
 

การดําเนินงานของคณะศึกษาศาสตร 
 
  คณะศกึษาศาสตร ดําเนินการเบิกจายเงินเปนไปตามการบริหารการเงนิของมหาวิทยาลัย 
โดยการเตรยีมการและตัดสนิใจลวงหนาเกี่ยวกับแผนงาน เปนการดําเนินการในภายหนา โดยใหเงนิทุน
ของมหาวิทยาลัยแบงออกเปนกองทุน และดําเนินงานมองในลักษณะ 3 มิติ  คือ มิติแผนงาน (กจิกรรม) 
มิติหนวยงาน (ผูปฏิบัติ) และมิติกองทุน (ทรัพยากร) 
แผนงาน 
 แผนงานคณะศึกษาศาสตร ประกอบดวย  
 1.  แผนงานจดัการศึกษาอดุมศึกษา 
  - งานสนับสนนุการจัดการศกึษา 
  - งานจัดการศกึษาสาขาศึกษาศาสตร 
 2.  แผนงานวจิยั 
  - งานวจิัย พัฒนาและถายทอดเทคโนโลย ี
 3.  แผนงานบริการวิชาการแกสังคม 
  - งานบริการวชิาการแกชุมชน  
 4.  แผนงานศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
  - งานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
กองทุน 
 กองทุนคณะศกึษาศาสตร ประกอบดวย 
 1.  กองทุนเพือ่การศึกษา 
 2.  กองทุนวจิยั 
 3.  กองทุนบริการวิชาการ 



  

 4.  กองทุนกิจการนิสิต 
 5.  กองทุนสินทรัพยถาวร 
 6.  กองทุนทํานุบํารุงศิลปวฒันธรรม 
หนวยงาน 
 หนวยงานคณะศึกษาศาสตร ประกอบดวย 
 1.  สํานักงานเลขานุการ 
 2.  ภาควิชาการศึกษา 
 3.  ภาควิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา 
 4.  ภาควิชาบรหิารและพัฒนาการศึกษา 
  การเบิกจายเงนิของคณะศกึษาศาสตรจะเบิกจายตามแผนปฏิบัติการประจําปและ                    
แผนงบประมาณประจําป ซ่ึงประกอบดวยงบประมาณรายไดและงบประมาณแผนดิน โดยจัดสรรให            
แตละหนวยงานดําเนนิการเบิกจาย 
 
การจายเงินทดรองจาย 
  คณะศกึษาศาสตรมีเงินทดรองจายเพื่อใชในการหมุนเวยีนภายในคณะ จํานวนเงิน 
1,000,000 บาท  โดยอยูในเงินสด ใบสําคัญทดรองจาย ลูกหนี้ทดรองจาย และเงินฝากธนาคารประเภท
ออมทรัพย และกระแสรายวนั  
  การจายเงนิทดรองจาย หนวยการเงินและบญัชีจะดําเนินการจายเงินทดรองจายทุกวันพธุ
และวนัศุกร โดยดําเนินการทดรองจายดังนี้ 
  1.  คารักษาพยาบาล 
  2.  คาการศึกษาบุตร 
  3.  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
  4.  คาปฏิบัติงาน 
  5.  คาใชจายในโครงการ 
  โดยคาใชจายตาง ๆ จะตองไดรับอนุมัติกอนวันทีด่ําเนนิการจายเงินทดรองจาย 
 
หมายเหต ุ  หากเงินทดรองจายของคณะมีไมเพียงพอในการดําเนินการจายเงินทดรองจาย                    
หนวยการเงนิและบัญชีจะดาํเนินการเบกิจายคาใชจายตาง ๆ โดยจัดทําใบเบิกเงนิเพื่อจายในราชการแทน
เพื่อใหการดําเนินการเบกิจายเปนไปอยางรวดเร็ว 
 
 
 
 



  

  สวนท่ี 2 
 

แนวปฏิบตัิเก่ียวกับการเบิกจายเงิน 
 
 
 
 

  การยืมเงินทดรองจายสามารถยืมเงินเพือ่จายในราชการไดดงันี ้
1. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
2. คาใชจายในการจัดโครงการ ประชุม อบรม สัมมนา 
3. คาใชจายในการเดินทาง และคาตอบแทนของวิทยากร อาจารยพิเศษ  
4. คาใชจายในการดําเนินโครงการบัณฑิตศกึษา ภาคพิเศษ ขั้นปริญญาการศึกษามหาบณัฑิต

และการศึกษาดุษฎีบัณฑิต ในจังหวัดพษิณโุลก 
5. คาใชจายอืน่ ๆ ที่หัวหนาสวนราชการเห็นสมควร 

  จํานวนเงินท่ีขอยืม  
1. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมไมเกนิ 100,000 บาท ดําเนินการขอยืมเงินทดรองจายจาก               

คณะศกึษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร 
2. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมเกนิ 100,000 บาท ดําเนินการขอยืมเงินทดรองจายจาก                     

กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร                  
  ผูขอยืมเงนิจะตองมีคุณสมบัติ  ดงันี ้

1. ผูขออนุมัติไปราชการ 
2. ผูรับผิดชอบโครงการ ประชุม อบรม สัมมนา 
3. หรือเปนบุคคลที่เกี่ยวของกบักิจกรรมนั้น ๆ 
4. หากไมสามารถยืมเงินดวยตนเองไดจะตองมอบใหบุคคลอื่นเปนผูยืมเงินแทน โดยจดัทํา

บันทึกขอความขออนุมัติใหบุคคลอื่นยืมเงนิแทน และระบุเหตุผลที่ไมสามารถยืมเงินดวย
ตนเองได 

5. ผูขอยืมเงินจะตองไมเปนลูกหนี้ทดรองจายของคณะศึกษาศาสตร หรือกองคลัง มหาวิทยาลัย
นเรศวร 

  กรอกแบบฟอรมใบยืมเงินเพื่อทําสัญญายืมเงิน 
1. ระบุรายละเอยีดผูยืมเงิน 
2. ระบุวัตถุประสงคที่ขอยืมเงิน 
3. ระบุจํานวนเงนิที่ขอยืม 

การเบิกยืมเงนิทดรองจาย 



  

4. ระบุวันที่ขอรับเงินยืม 
5. ระบุระยะเวลาในการยืมเงิน 
6. กรณียืมเงินทดรองจายจากกองคลัง มหาวทิยาลัยนเรศวร ตองจัดทําใบยืมเงิน                  

จํานวน 3 ฉบบั 
   เอกสารประกอบสัญญายืมเงิน     

1. การเดินทางไปราชการ 
 สําเนาขออนุมัติไปราชการที่อนุมัติแลว 

2. คาใชจายในโครงการประชุม อบรม สัมมนา 
 สําเนาโครงการประชุม อบรม สัมมนาที่อนุมัติแลว 

3. คาใชจายในการดําเนินโครงการบัณฑิตศกึษา ภาคพิเศษ ขั้นปริญญาการศึกษา
มหาบัณฑติ และการศึกษาดษุฎีบัณฑิต ในจังหวดัพิษณุโลก 

 บันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย  
 ประมาณการคาตอบแทนการสอนและคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

4. คาใชจายในการเดินทาง และคาตอบแทนของวิทยากร อาจารยพิเศษ 
 สําเนาบันทึกขอความขออนมุัติคาใชจาย 
 สําเนาหนังสือเชิญ 

  กรณีผูยืมเงนิไมสามารถมารับเงินดวยตนเอง ใหดําเนินการมอบฉันทะโดยระบุช่ือผูรับมอบฉันทะ
พรอมลายมือช่ือผูมอบฉันทะ(ผูขอยืมเงนิ) และลายมือช่ือผูรับมอบฉันทะ 

  ดําเนินการผานหนวยการเงนิและบัญชี เพือ่ตรวจสอบยอดเงินคงคาง และผานงานงบประมาณ 
  ดําเนินการผานคณะศกึษาศาสตรเพื่อขออนุมัติ 

1. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมไมเกนิ 100,000 บาท ใหเสนอตอคณบดีคณะศกึษาศาสตร 
2. กรณีจํานวนเงนิที่ขอยืมเกนิ 100,000 บาท ใหเสนอตออธิการบดีมหาวทิยาลัย

นเรศวร โดยผานคณบดีคณะศึกษาศาสตร 
    ผูขอยืมเงินจะตองดําเนินการขอยืมเงินกอนลวงหนาวันที่ขอรับเงินยืม  3 วันทาํการราชการ 
  การสงใชเงินยืม 

1. จัดทําเอกสารหลักฐานการจายเงิน และเงินคงเหลือ สงใชเงินยืมใหแลวเสร็จกอน          
วันครบกําหนดตองานการเงนิและบัญชี เพือ่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจายเงิน และ
ลางเงินยืม 

2. กรอกแบบฟอรมใบคืนเงินยมื (กรณีมีเงนิคงเหลือ) 
3. หนวยการเงนิและบัญชี บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงิน พรอมออกใบรับใบสําคัญ

และใบรับเงนิใหผูยืมเงนิไวเปนหลักฐาน 
 



  

  กรณีที่ผูยืมเงนิจัดทําเอกสารหลักฐานการจายเงินลางเงนิยืมแลวมีเหตใุหตองทักทวง ใหผูยืมเงนิ
ปฏิบัติตามคําทักทวงภายใน 15 วันนับจากวันที่ไดรับคําทักทวง และถือวาผูยืมเงินยังมิไดสงใชเงินยืม เทา
จํานวนที่ทักทวง 

  การยืมเงินทดรองจายใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจายเงนิยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

  ผูปฏิบัติงานจัดทําบันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
1. ระบุเหตุผลของการปฏิบัติงาน 
2. ระบุวันที่ และเวลาในการปฏิบัติงาน 
3. ระบุช่ือผูปฏิบัติงาน 
4. ระบุจํานวนเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 
5. ระบุงบประมาณที่ใชในการปฏิบัติ 
6. แนบเอกสารประกอบการขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ถามี) 

  ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
1. วันทําการปกติ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจะตองปฏิบัติงานเปนเวลาติดตอกัน               

ไมนอยกวา 3 ช่ัวโมงครึ่ง 
2. วันหยุดราชการ การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการจะตองปฏิบัติงานเปนเวลาติดตอกัน            

ไมนอยกวา 7 ช่ัวโมง ไมรวมเวลาหยุดพัก                  
  อัตราคาตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

1. วันทําการปกติ วันละ 100 บาท  
2. วันหยุดราชการ วันละ 200 บาท 
3. สําหรับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับโครงการบัณฑิตศึกษาภาคพิเศษ ใหถือปฏิบัติตามประกาศ

มหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง อัตราคาตอบแทนผูดําเนินงานและผูปฏิบัติงาน โครงการ
บัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ 

4. สําหรับนิสิต 
   ชวงปดภาคเรียน 

 ปฏิบัติงานเต็มวัน คาตอบแทน วันละ 200 บาท 
 ปฏิบัติงานครึ่งวัน คาตอบแทน 100 บาท 
 กรณีไมเขาตามขอดังกลาว ใหจายคาตอบแทนเมื่อปฏิบัติงานครบ 1 ช่ัวโมง        
คาตอบแทนชั่วโมงละ 25 บาท 

ชวงเปดภาคเรียน 
 ปฏิบัติงานเต็มวัน คาตอบแทน วันละ 120 บาท 
 กรณีปฏิบัติงานไมเต็มวัน ใหจายคาตอบแทนชั่วโมงละ 20 บาท 

 

การเบิกคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา



  

  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
    1.    บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

2.    บันทึกขอความขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3.    บัญชีลงเลาการปฏิบัติงาน 
4.    หลักฐานการจายเงิน 

   งบประมาณที่ใชในการปฏิบัติงานขึ้นอยูกับงานที่ปฏิบัติอยูในหนวยงานใดของคณะศึกษาศาสตร 
 
 
 
www.edu.nu.ac.th/  1.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา 
                                       ราชการพ.ศ. 2536 
         2.  หนังสือเวียน กระทรวงการคลัง เร่ือง  การเบิกจายคาตอบแทนนักเรียน                
                                       นักศึกษาที่ชวยปฏิบัติงานราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 

 
  การคํานวณหนวยชั่วโมงสอน มีหลักเกณฑดังนี้ 

1. การสอนภาคทฤษฎี 1 ช่ัวโมงมีคาเทากับ 1 หนวยช่ัวโมง 
2. การสอนภาคปฏิบัติ 2 ช่ัวโมงมีคาเทากับ 1 หนวยช่ัวโมง 

  ผูที่สอนในเวลาราชการปกติครบหนวยช่ัวโมงแลวใหไดรับคาสอนพิเศษเฉพาะหนวยช่ัวโมงที่สอน
นอกเวลาราชการปกติ ดังนี้ 

1. คณาจารยประจําสอนในเวลาราชการปกติ 
 ระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 10 หนวยช่ัวโมง 
 ระดับบัณฑิตศึกษาหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 6 หนวยช่ัวโมง 

 2.    ผูดํารงตําแหนงหัวหนาภาควิชา หัวหนาแผนกวิชา หัวหนาฝาย หัวหนาคณะวิชา                                            
                     รองคณบดี รองผูอํานวยการ เลขานุการคณะ คณาจารยผูดํารงตําแหนงเลขานุการคณะ 
                     หรือตําแหนงที่เทียบเทา สอนในเวลาราชการปกติ 

 ระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 6 หนวยช่ัวโมง 
 ระดับบัณฑิตหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 4 หนวยช่ัวโมง 

 3.    อธิการบดี อธิการ ผูอํานวยการ รองอธิการบดี รองอธิการ คณบดี หรือตําแหนงที่เทียบเทา 
        สอนในเวลาราชการปกติ 

 ระดับปริญญาตรีหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 3 หนวยช่ัวโมง 
 ระดับบัณฑิตหรือเทียบเทา ไมนอยกวาสัปดาหละ 2 หนวยช่ัวโมง 

 4.    ผูที่สอนในเวลาราชการปกติไมครบหนวยช่ัวโมงตามที่กําหนดในขอ 1 ,2 ,3 ถาตอง 
                    สอนนอกเวลาราชการปกติ ใหนับหนวยช่ัวโมงที่ตองสอนนอกเวลาราชการปกติรวมกับ  
                     เวลาที่สอนในเวลาราชการปกติ เพื่อคํานวณหนวยช่ัวโมงคาสอนพิเศษได 

5. ในกรณีที่มีการสอนทั้งในระดับบัณฑิตศึกษาและระดับปริญญาตรี ในสัปดาหเดียวกัน     ให
คํานวณหนวยช่ัวโมงลดลงครึ่งหนึ่งของจํานวนหนวยช่ัวโมงที่ตองสอนในแตระดับ    
การศึกษาถามีเศษถึงครึ่งใหนับเปนหนึ่ง และใหเบิกตามหนวยช่ัวโมงที่ตองสอนในอัตราสูง
กอนได 

  อัตราคาตอบแทนตอหนวยชั่วโมง 
 3.1  การสอนระดับปริญญาตรี  300 บาท/หนวยช่ัวโมง 
 3.2  การสอนระดับบัณฑิตศึกษา  400 บาท/หนวยช่ัวโมง 
 
 

การเบิกคาตอบแทนการสอนพิเศษ 



  

  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาสอนพิเศษ 
1. แบบฟอรมขอเบิกคาสอนพิเศษ 
2. ตารางภาระงานสอนประจําสัปดาหของอาจารยผูขอเบิก 
3. ตารางสอนวิชาที่ทําการสอนในภาคเรียนที่ขอเบิก 
4. บันทึกขอความขออนุมัติสอนชดเชย 

  เบิกจายจากเงินงบประมาณแผนดินของผูขอเบิกสังกัด ในกรณีที่ไมสามารถเบิกจายจากเงิน              
งบประมาณแผนดินไดใหเบิกจายจากเงินงบประมาณรายไดของผูขอเบิกสังกัด 
 
 

ตําแหนง สอนเฉพาะ 
ระดับปริญญาตรี 

สอนเฉพาะ 
ระดับบัณฑิต 

สอนทั้ง    
สองระดับ 

คณบด ี 3 2 2 : 1 
รองคณบดี/หวัหนาภาควิชา 6 4 3 : 2 
อาจารย 10 6 5 : 3 
  
 
 
 
www.edu.nu.ac.th/  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจายเงินคาสอนพิเศษในมหาวิทยาลัย          
                                 พ.ศ.  2533 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

  อัตราคาตอบแทนการประชุมใหคําปรึกษา  
1. คาตอบแทนการประชุมใหคําปรึกษา ไมเกินคนละ 750 บาท/คร้ัง สําหรับอาจารยที่ปรึกษา               

ซ่ึงถูกแตงตั้งโดยบัณฑิตวิทยาลัย ทั้งนี้ใหเบิกจายไดไมเกิน 3 คร้ัง/ภาคเรียน รวมถึงการจัด
โครงการประชุมสัมมนาเพื่อใหนิสิตนําเสนอผลงานการศึกษาคนควาดวยตนเองดวย 

2. คาตอบแทนการประชุมใหคําปรึกษา ไมเกินคนละ 500 บาท/คร้ัง สําหรับอาจารยผูเขารวม
การประชุมใหคําปรึกษา ทั้งนี้ใหเบิกจายไดไมเกิน 2 คร้ัง 

  เอกสารประกอบการขอเบิกคาตอบแทนการประชุมการใหคําปรึกษาการศึกษาคนควาดวยตนเอง 
1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการประชุมการใหคําปรึกษาการศึกษาคนควา                     

ดวยตนเอง 
2. ลายมือช่ือผู เขารวมการประชุม พรอมลายมือช่ืออาจารยผูประสานสาขาวิชารับรอง             

การประชุม 
3. ลายมือช่ือผูรับเงินพรอมระบุจํานวนเงินที่ไดรับ 
4. บันทึกขอความขออนุมัติจัดประชุมและคาตอบแทนอาจารยที่ปรึกษา 
5. คําสั่งแตงตั้งอาจารยที่ปรึกษาประจําสาขาวิชา 

 
 
 
 
www.edu.nu.ac.th/  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง  กําหนดอัตราคาตอบแทนรายวิชาการศึกษา         
                                 คนควาดวยตนเองระดับบัณฑิตศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกคาตอบแทนการประชุมใหคําปรึกษารายวิชาการศึกษาคนควาดวยตนเอง 



  

 
 
 

  อัตราคาตอบแทนคณะกรรมการใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร  
1. อัตราคาตอบแทนการสอบโครงรางวิทยานิพนธ  

 สําหรับนิสิตระดับปริญญาโท 
1.  ประธานที่ปรึกษา      375  บาท 
2.  กรรมการที่ปรึกษา  คนละ     300  บาท 
3.  อาจารยบัณฑิตศึกษาในสาขาวิชา หรือ  
    สาขาวิชาที่เกี่ยวของ  คนละ     300  บาท 

 
 สําหรับนิสิตระดับปริญญาเอก 

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

2. อัตราคาตอบแทนการสอบวิทยานิพนธ 
 สําหรับนิสิตระดับปริญญาโท 

1.  ประธานที่ปรึกษา      2,000  บาท 
 2.  กรรมการที่ปรึกษา  คนละ     1,500  บาท 
 3.  อาจารยบัณฑิตศึกษาในสาขาวิชา หรือ สาขาที่เกี่ยวของ  คนละ 1,500  บาท 
 4.  ผูทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย  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 
 
 
 
 

การเบิกคาตอบแทนการสอบโครงรางวิทยานิพนธ และวิทยานิพนธ 



  

  เอกสารประกอบการขอเบิกเงินคาตอบแทนการสอบโครงรางวิทยานิพนธ หรือสอบวิทยานิพนธ 
1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาตอบแทนการสอบโครงรางวิทยานิพนธหรือสอบ

วิทยานิพนธ เอกสารประกอบการขอเบิก 
2. ลายมือช่ือคณะกรรมการ พรอมลายมือช่ือประธานกรรมการรับรองการสอบโครงราง

วิทยานิพนธหรือสอบวิทยานิพนธ 
3. ลายมือช่ือผูรับเงิน พรอมระบุจํานวนเงินที่ไดรับ 
4. บันทึกขอความขออนุมัติสอบโครงรางวิทยานิพนธ หรือสอบวิทยานิพนธและคาใชจายใน 
       การสอบโครงรางวิทยานิพนธ หรือวิทยานิพนธ 
5. ประกาศแตงตั้งคณะกรรมการสอบโครงรางวิทยานิพนธหรือสอบวิทยานิพนธ 
6. หนังสือเชิญคณะกรรมการภายนอก 
   
 
 

www.edu.nu.ac.th/  1.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง  อัตราคาตอบแทนคณะกรรมการสอบ  
                        วิทยานิพนธสําหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 

     2.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง  อัตราคาตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยา 
   นิพนธสําหรับนิสิตปริญญาการศึกษาดุษฎีบัณฑิต คณะศึกษาศาสตร 
     3.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร  เร่ือง  อัตราคาตอบแทนคณะกรรมการสอบ          
  โครงรางวิทยานิพนธสําหรับนิสิตปริญญาการศึกษาดุษฎีบัณฑิตคณะศึกษาศาสตร 
     4.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง  อัตราคาตอบแทนคณะกรรมการพิจารณา  
   โครงรางวิทยานิพนธสําหรับนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

  คาใชจายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว ไดแก 
1. เบี้ยเล้ียงเดินทาง 
2. คาเชาที่พัก 
3. คาพาหนะ 
4. คาใชจายอื่นที่จําเปนตองจาย เนื่องในการเดินทางไปราชการ 

 
  เบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

การนับเวลา 
 1.  ใหนับ 24 ช่ัวโมง เปน 1 วัน เศษที่เกิน 12 ช่ัวโมงใหนับเปน 1 วัน 
 2.   เร่ิมนับตั้งแตเวลาออกจากที่อยู หรือสํานักงาน จนกลับถึงที่อยูหรือสํานักงาน แลวแตกรณี 
 3.  ในการเดินทางไปตางประเทศใหเร่ิมนับเวลาตั้งแตเครื่องบินออกจากสนามบินดอนเมือง          
                   ในวันที่ออกเดินทางและเครื่องบินถึงสนามบินดอนเมืองในวันที่เดินทางกลับ 
 
อัตราเบี้ยเล้ียงภายในประเทศ 
 
              บาท : วัน 

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

9 ขึ้นไป 240 144 
 
หมายเหตุ การคํานวณคาเบี้ยเล้ียงถามีการเลี้ยงอาหาร เล้ียงรับรอง จะตองคํานวณตามสวน ดังนี ้

1. อาหาร 1 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 2 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
2. อาหาร 2 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 1 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
3.   อาหารครบ 3 มื้อ ไมสามารถเบิกคาเบี้ยเล้ียงได 
4.    ประเภท ก. ไดแก  การเดินทางขางจังหวัด 
5.    ประเภท ข ไดแก การเดนิทางในทองที่ตางอําเภอในจังหวัด ยกเวน อําเภอเมืองซึ่ง   
       ปฏิบัติราชการปกต ิ

การเบิกคาเดินทางไปราชการ 



  

อัตราเบี้ยเล้ียงตางประเทศ 
                                          บาท : วัน 

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

 
 
หมายเหตุ การคํานวณคาเบี้ยเล้ียงถามีการจดัเลี้ยงอาหาร เล้ียงรับรอง คํานวณคาเบี้ยเล้ียง ดังนี ้

3. อาหาร 1 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 2 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
4. อาหาร 2 มื้อ คํานวณคาเบี้ยเล้ียง = 1 ใน 3 ของเบี้ยเล้ียง 
3.   อาหารครบ 3 มื้อ ไมสามารถเบิกคาเบี้ยเล้ียงได 

      4.    ประเภท ก. คือ จายจริง ตองมีใบเสร็จรับเงินคาอาหาร 
      5.    ประเภท ข. คือ เหมาจาย 
 

  คาเชาท่ีพัก 
      หลักเกณฑที่คลังกําหนด 
  1. ทองที่มีที่พักแรม 
                 1.1 พักโรงแรม - จดทะเบียน  
     - บริการเชาทีพ่ักลักษณะหองพัก 
     - หองพักคนเดียว 
     - หองพักคู  
     - หองชุด 
    1.2 ไมใชโรงแรม - หอพัก บานเชา  
(คาเชาที่พัก คาธรรมเนียม คาบํารุง เทาที่จายจริงไมเกินวนัละ 300 บาท) 
     - สวนราชการ รัฐวิสาหกจิ สหกรณ คุรุสภา 
 (คาเชาที่พัก คาธรรมเนียม คาบํารุง เทาที่จายจริงไมเกินวนัละ 500 บาท) 
       2.  ทองที่ไมมีโรงแรม 
             2.1 พักในทองที่ และไมใชกรณีตองหามใหเหมาจายวันละ 100 บาท 

2.2 พักทองที่ใกลเคียง จายจริง 
 
 
 



  

กรณีเดินทางไปราชการเปนหมูคณะใหผูเดินทางไปราชการเบิกคาเชาที่พักไดดังนี้ 
1. ผูดํารงตําแหนงระดับ 8 ลงมา หรือตําแหนงเทียบเทา ใหพักแรมรวมกันสองคนตอหนึ่งหอง โดย

ใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตราคาเชาหองพักคูคนละไมเกินรอยละเจ็ดสิบของอัตรา คา
เชาหองพักคนเดียว 

2. ผูดํารงตําแหนงระดับ 9 ขึ้นไป หรือตําแหนงเทียบเทา ใหเบิกคาเชาที่พักไดเทาที่จายจริงในอัตรา
คาเชาหองพักคนเดียว 

เหตุไมเหมาะสมจะพักรวมกัน 
1. ตางเพศ ซ่ึงมิใชคูสมรส 
2. หัวหนาคณะ ระดับ 8 
3. หัวหนาหนวยระดับ 7 หรือ 8 
4. มีจํานวนผูเดินทางเปนเศษ 

เหตุจําเปนตองพักคนเดียว 
1. โรคติดตอที่แพทยรับรอง (มีใบรับรองแพทย) 
2. สมัครใจแยก (สิทธิในการเบิกใชกรณีหองพักคู) 
3. ฝายหนึ่งพักบานญาติ  

 
อัตราคาเชาที่พักภายในประเทศ 
 
                                    บาท : วัน 

ระดับ อัตรา 
1-2 ไมเกิน 800 บาท 
3-8 ไมเกิน 1,200 บาท 

9 ขึ้นไป ไมเกิน 2,200 บาท 
 
หมายเหตุ การเบิกจายจากเงินงบประมาณรายไดเบิกจายไดเทาที่จายจริง(เกินอัตรา) ตามความจําเปนและ
เหมาะสม โดยอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
อัตราคาเชาที่พักตางประเทศ 
 

ระดับ 
ประเภท ก ประเภท ข  ประเภท ค 

8 ลงมา ไมเกิน 7,500 บาท ไมเกิน 5,000 บาท ไมเกิน 3,100 บาท 
9 ขึ้นไป ไมเกิน 10,000 บาท ไมเกิน 7,000 บาท ไมเกิน 4,500 บาท 



  

  คาพาหนะ  ไดแก 
   

1. คาเชื้อเพลิง  
2. คาตั๋วเครื่องบิน  
3. คารถไฟ  
4. คารถรับจางประจําทาง,ไมประจําทาง 
5. เรือกล                      
6. คาเชายานพาหนะ  
7. คาระวางบรรทุก  
8. คาจางคนหาบหามสิ่งของของผูเดินทาง  
9. คาทางธรรมเนียมผานทาง  
 
 

พาหนะสวนตัว 

 

ชนิดของรถ เงินงบประมาณแผนดิน เงินงบประมาณรายได 

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

 
รถยนตโดยสารประจําทาง  

 
ระดับ 

ระดับชั้น 

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

5 ขึ้นไป รถปรับอากาศชั้น 1 ชนิดไมเกิน 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 

 
 
 

รถดวน/ 
ดวนพิเศษ 

 
7 ขึ้นไป ช้ัน 1 นั่งนอนปรับอากาศ 
ระดับ ระดับชั้นของรถดวนพิเศษฯ รถดวนพิเศษดเีซลราง

ปรับอากาศ  
(สปรินเตอร) 

 
3 ขึ้นไป 

 
ชั้น 2 นั่งปรับอากาศ 

 
 
 
 
 
 
 



  

เคร่ืองบิน 
 

ระดับ 
ระดับชั้น 

6 ขึ้นไป ประหยัด 
9 ขึ้นไป ช้ันธุรกิจ 
10 ขึ้นไป ช้ันหนึ่ง 

 
 
หมายเหตุ  1.  การเบิกจายคาโดยสารเครื่องบินหากขาราชการระดับ 6 –8 ไมสามารถโดยสารระดับชั้น
ประหยัดไดโดยมีเหตุวาชั้นประหยัดเต็มจึงไดโดยสารระดับชั้นธุรกิจหรือช้ันหนึ่งนั้น กระทรวงการคลัง
ไดมีขอสรุปวา ขาราชการระดับ 6-8 สามารถนําคาโดยสารเครื่องบินระดับชั้นธุรกิจหรือช้ันหนึ่งมาเบิก
คาใชจายไดเพียงชั้นประหยัดเทานั้น 
                  2.  ขาราชการระดับต่ํากวา 6 ลงมา กรณีมีความจําเปนเรงดวน สามารถโดยสารเครื่องบินชั้น
ประหยัดได โดยมีหนังสือช้ีแจงเหตุผลและโดยอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ 
 
การเบิกจายคาพาหนะรถรับจางไมประจําทาง 
1. การเบิกจายคาพาหนะรถรับจาง(รถแท็กซี่) สามารถเบิกไดเฉพาะเที่ยวไป-กลับ (เนื่องดวยมีสัมภาระ)

เทาที่จายจริงและประหยัด 
2. การเบิกจายคาพาหนะรถรับจาง(รถตู) เทาที่จายจริงและประหยัด 
3. คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ เทาที่จายจริง  
 

  คาใชจายอื่น ๆ ไดแก 
1. คาลงทะเบียน 
2. คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ 
3. คาขนยายสิ่งของสวนตัว 
4. คายายถ่ินที่อยู 
5. คารับรอง 
6. คาทําความสะอาดเสื้อผา 
7. คาธรรมเนียมสนามบิน 
8. คาวีซา 

 



  

  เอกสารประกอบการเบิกคาเดินทางไปราชการ                   
1. ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ 
2. บันทึกขอความขออนุมัติไปราชการ 
3. โครงการ ประชุม อบรม สัมมนา กําหนดการ 
4. หนังสือเชิญ  
5. กากบัตรโดยสารเครื่องบินพรอมใบเสร็จรับเงิน (เดินทางโดยเครื่องบิน) 
6. ใบเสร็จรับเงิน และ FOLIO ของโรงแรม (พักโรงแรม) 
7. ใบเสร็จรับเงินคาลงทะเบียน 
8. ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมผานทางดวนพิเศษ 
9. ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมสนามบิน 
10. บันทึกขอความขอความอนุเคราะหใชรถยนต 
11.   อ่ืน ๆ (ถามี) 

 
 
www.edu.nu.ac.th/  1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พักใน  
                                      การเดินทางไปราชการ พ.ศ.  2534 
       2.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเบี้ยเลี้ยงเดินทางและคาเชาที่พัก 
                                     ในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ.  2544 
       3.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะ           
                                     ประจําทางพ.ศ.  2533 
      4.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชยานพาหนะสวนตัวเดินทางไปราชการ  
                                     (ฉบับที่ 3)  พ.ศ.2547 

    5.  ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เร่ือง  การเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
                                     โดยเคร่ืองบิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

  การฝกอบรม 
 “การฝกอบรม”  หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ            

การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือที่
เรียกชื่ออยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนที่
มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

  
  บุคคลท่ีมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปดปดการฝกอบรม และผูติดตาม 
(2) ขาราชการและลูกจางที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ในการจัดฝกอบรม 
(3) วิทยากร 
(4) แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
(5) ผูเขารับการฝกอบรม 
(6) ผูสังเกตการณ 
คาใชจายของบุคคลตาม (1) (2) และ (3) ใหเบิกจากสวนราชการผูจัดฝกอบรม เวนแต              

คาใชจายในการเดินทางของบุคคลตาม (3) ใหเบิกจากสวนราชการตนสังกัดได เมื่อสวนราชการผูจัด             
ฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลงยินยอม 

บุคคลตาม (4) จะเบิกคาใชจายในการเดินทางมาฝกอบรมจากสวนราชการตนสังกัดหรือ 
จากสวนราชการผูจัดฝกอบรมก็ได 
 

   คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมท่ีจัดในประเทศ 
         การพิจารณาหาสถานที่เพื่อจัดฝกอบรม  ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ
เจาของงบประมาณ 
         คาใชจายในการจัดฝกอบรม ไดแก 

(1) คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการตกแตงสถานที่ฝกอบรม 
(2) คาใชจายในพิธีเปด-ปด การฝกอบรม 
(3) คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 
(4) คาพิมพและเขียนประกาศนียบัตร 

การเบิกคาใชจายในการฝกอบรมของสวน



  

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารและสิ่งตีพิมพ 
(6) คาใชจายในการติดตอส่ือสาร 
(7) คาเชาอุปกรณตาง ๆ  ในการฝกอบรม 
(8) คาใชจายอื่นที่จําเปนในการจัดฝกอบรม 
(9) คาของสมนาคุณในการดูงาน 
(10) คากระเปาเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 
(11) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
(12) คาสมนาคุณวิทยากร 
(13) คาอาหาร 
(14) คาเชาที่พัก 
(15) คายานพาหนะ 
คาใชจายตาม (1) ถึง (8) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินราคามาตรฐานที่กระทรวง          

การคลังกําหนด (ถามี) 
คาใชจายตาม (9) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง คร้ังละไมเกิน 1,500 บาท 
คาใชจาย (10) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 
คาใชจาย (11) ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินอัตราที่กําหนดไว 
คาใชจาย (12) (13) (14) และ (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามที่กําหนดไว 

 
   การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ 

 1.  หลักเกณฑการจาย 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรได   

ไมเกิน 1 คน 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะ หรือสัมมนาใหจาย            

คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาดวย 
 ช่ัวโมงการฝกอบรมที่มีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุม   

อภิปรายหรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในหลักสูตรหรือโครงการแลวและจําเปนตองมี
วิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

 ช่ัวโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวขางตนใหเฉล่ียจาย  
คาสมนาคุณภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 
 
  



  

     
 2.  การนับเวลาชั่วโมงการฝกอบรม 
    การนับเวลาชั่วโมงการฝกอบรมในแตละหัวขอวิชาใหนับหกสิบนาทีเปนหนึ่งชั่วโมง ถา
ไมถึงหกสิบนาทีหรือเกินหกสิบนาทีและสวนท่ีไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น นับไดไมนอยกวาหาสิบนาที 
ใหถือเปนหนึ่งชั่วโมง แตถาสวนท่ีไมถึงหรือเกินหกสิบนาทีนั้น นับไดไมนอยกวายี่สิบหานาทีแตไมถึงหา
สิบนาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณไดก่ึงหนึ่ง 
  3.  อัตราการจาย 
                    วิทยากรที่เปนขาราชการ พนักงานและลูกจางของสวนราชการ หนวยงานอิสระ 
ตามรัฐธรรมนูญ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ และ หนวยงานอื่นของรัฐ 

 การฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 
 การฝกอบรมระดับสูง ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท 

                           มติท่ีประชุม คร้ังท่ี 8/2546  เม่ือวันท่ี  2  เมษายน  2546 
มีมติ    อนุมัติใหเบิกจายคาตอบแทนวิทยากรในการฝกอบรม สัมมนา นอกเหนือจากระเบียบเงินรายได
กําหนดไว ไมเกิน 1,000 บาท ยกเวน บุคคลที่มหาวิทยาลัยเห็นควรเบิกจายไดเปนกรณีพิเศษ เชน ผูดํารง
ตําแหนงองคมนตรี,รัฐมนตรี เปนตน  
 

  คาใชจายเกี่ยวกับการฝกอบรมท่ีจัดในตางประเทศ 
คาใชจายของสวนราชการผูจัดฝกอบรมที่จัดในตางประเทศ  

  1.  คาอาหารวางและเครื่องดื่มใหเบิกจายเพิ่มจากอัตราที่กําหนดหนึ่งเทา 
 คาอาหาร คนละวันละไมเกิน 2,500 บาท 
 คาที่พัก ไมเกินอัตราที่กําหนดไว 

 2.  คาลงทะเบียน ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริงในอัตราที่หนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 
 

  คาใชจายเกี่ยวกับการฝกอบรมบุคคลภายนอก 
  การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดไดเฉพาะการฝกอบรมภายในประเทศเทานั้น 
คาใชจายในการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหเทียบเทาการฝกอบรมระดับตน  
    1.  คาอาหาร 
    กรณีจัดฝกอบรมในสถานที่ของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
   ครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  150  บาท 
   ไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ    75  บาท 
 
 



  

  กรณีจัดฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 
   ครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  250  บาท 
   ไมครบทุกมื้อ ไมเกินคนละวันละ  125  บาท 
 2.  คาที่พัก ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ไมเกินคนละวันละ 300 บาท เวนแตกรณีมีความ
จําเปนหรือไมเหมาะสมที่จะพักสองคนขึ้นไปตอหนึ่งหองใหเบิกจายไดไมเกินคนละวันละ 600 บาท 
 สําหรับบุคคลตาม (1) ถึง (4) ใหหัวหนาสวนราชการผูจัดฝกอบรมใชดุลยพินิจพิจารณา 
หากประสงคจะจัดที่พักใหในอัตราสูงกวาที่กําหนดก็ใหเบิกจายได แตอัตราคาที่พักตองไมเกินสิทธิที่พึง
ไดรับตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

อัตราคาอาหารวาง เคร่ืองดืม่ 
 

บาท : คน 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝกอบรม 
 

อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 

เคร่ืองดื่ม อาหารวางและเครื่องดื่ม เครื่องดื่ม 

 
ทุกระดับ 

 
 

 
ไมเกิน  25 

 
ไมเกิน  10 

 
ไมเกิน  50 

 
ไมเกิน  20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 
 

บาท : วัน : คน 
 

การฝกอบรมในสถานที่ของราชการหรือ           
รัฐวิสาหกิจ 

 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ระดับการฝกอบรม 
 

จัดครบทุกมื้อ 
 

จัดไมครบทุกมื้อ 
 

จัดครบทุกมื้อ 
 

จัดไมครบทุกมื้อ 

 
1.  การฝกอบรมระดับตน 
 
2.  การฝกอบรมระดับกลาง 
 
3.  การฝกอบรมระดับสูง 
 
 

 

 
ไมเกิน  300 

 
ไมเกิน  500 

 
ไมเกิน  700 

 
ไมเกิน  200 

 
ไมเกิน  300 

 
ไมเกิน  400 

 
ไมเกิน  500 

 
ไมเกิน  800 

 
ไมเกิน  1,000 

 
ไมเกิน  250 

 
ไมเกิน  400 

 
ไมเกิน  500 

 
อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 

 
บาท : คน 

ระดับการฝกอบรม อัตราคาเชาที่พักคนเดียว อัตราคาเชาที่พัก 2 คน 
 
1.  การฝกอบรมระดับตน 
 
2. การฝกอบรมระดับกลาง 
 
3.  การฝกอบรมระดับสูง 
 

 
ไมเกิน  600 

 
ไมเกิน  800 

 
ไมเกิน  1,000 

 
 

 
ไมเกิน  450 

 
ไมเกิน  550 

 
ไมเกิน  1,100 

 
 
 
 
 
 



  

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
 

บาท : วัน : คน 
ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ขาราชการ 

คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน คาเชาที่พัก      
คนเดียว 

คาเชาที่พัก 2 คน 

 
1.  การฝกอบรม  
    ระดับตน และ  
    ระดับกลาง 

 
2.  การฝกอบรม  
    ระดับสูง 

 
 

 
ไมเกิน  6,000 
 
 
 
ไมเกิน  8,000 

 
ไมเกิน  4,200 

 
 
 

ไมเกิน  5,600 

 
ไมเกิน  4,000 

 
 
 

ไมเกิน  5,600 

 
ไมเกิน  2,800 

 
 
 

ไมเกิน  3,900 

 
ไมเกิน  2,400 

 
 
 

ไมเกิน  3,600 

 
ไมเกิน  1,700 

 
 
 

ไมเกิน  2,500 

 
 
 
www.edu.nu.ac.th/  1.  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ           
                                      พ.ศ.  2545 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

  อัตราคาอาหาร 
 
 คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่มในการประชุม อบรม สัมมนา ภายในสวนราชการของ
มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 คาอาหาร สําหรับวิทยากร ผูบรรยาย เจาหนาที่ของหนวยงานและผูเขารวม     
ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แตไมเกินคนละ 150 บาทตอวัน 

 คาอาหาร  สําหรับนิ สิต  ระดับปริญญาตรี   ให เบิกจายได เทาที่จ ายจริง                    
แตไมเกินคนละ 30 บาทตอวัน 

 คาอาหาร สําหรับนิสิต ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ใหเบิกจายไดเทาที่จาย
จริง แตไมเกิน คนละ 60 บาทตอวัน 

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สําหรับวิทยากร ผูบรรยาย เจาหนาที่ของหนวยงาน
และผูเขารวม ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แตไมเกินคนละ 30 บาทตอคร้ัง           
ทั้งนี้ใหเบิกจายไดวันละไมเกิน 2 คร้ัง 

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สําหรับนิสิต ระดับปริญญาตรี ใหเบิกจายไดเทาที่
จายจริง แตไมเกินคนละ 10 บาทตอคร้ัง ทั้งนี้ใหเบิกจายไดวันละไมเกิน 2 คร้ัง 

 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม สําหรับนิสิต ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก      
ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แตไมเกินคนละ 10 บาทตอคร้ัง ทั้งนี้ใหเบิกจายได
วันละไมเกิน 2 คร้ัง 

 
   เอกสารประกอบการเบิกคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

 
1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
2. ใบเสร็จรับเงิน  หรือ  ใบสําคัญรับเงินและสํา เนาบัตรประจําตัวประชาชน            

พรอมลงลายมือช่ือรับรองวาจายจริง 
3. ลายมือช่ือผูเขารวมประชุม อบรม สัมมนา ลายมือช่ือจะตองใชฉบับจริง 
4. บันทึกขอความขออนุมัติคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 

 
 
 

การเบิกคาอาหาร อาหารวางและ



  

 
 
 

  อัตราคาเลี้ยงรับรอง 
  
 คาเลี้ยงรับรองสําหรับแขกที่มาเยี่ยมเยือน ใหความชวยเหลือ หรือทํางานรวมกับมหาวิทยาลัย 
คณะ สํานัก หรือกอง  ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แตไมเกินคนละ 200  บาทตอมื้อ 
 

   เอกสารประกอบการเบิกคาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม 
 

1. บันทึกขอความขออนุมัติเบิกเงินคาเล้ียงรับรอง 
2. ใบเสร็จรับเงิน พรอมลงลายมือช่ือรับรองวาจายจริง 
3. ลายมือช่ือผูเขารวมเลี้ยงรับรอง 
4. บันทึกขอความขออนุมัติคาเล้ียงรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเบิกคาเลี้ยงรับรอง 



  

 
 
 
 

   อัตราคาของขวัญ หรือของท่ีระลึก 
 
 คาของขวัญ หรือของที่ระลึกสําหรับชาวตางประเทศที่มาเยี่ยมชมกิจการ เจรจาหรือเกี่ยวกับงาน 
หรือทํางานรวมกับมหาวิทยาลัยนเรศวรเปนการชั่วคราว และสําหรับบุคคลที่ใหความชวยเหลือดาน      
การศึกษา การฝกอบรม ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง แตไมเกิน 2,000 บาทตอช้ิน 
 

   เอกสารประกอบการเบิกคาของขวัญ หรือของท่ีระลึก 
 

1. บันทึกซื้อ/จาง   
2. ใบเสร็จรับเงิน พรอมลงลายมือช่ือรับรองวาจายจริง 
3. บันทึกขอความขออนุมัติซ้ือของขวัญหรือของที่ระลึก 

  
 
 

การเบิกคาของขวัญ หรือของที่ระลึก 




