
กรณีที่ 3 
การจัดท าเรื่องเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดการฝึกอบรมบุคลากรหรือบุคคลภายนอก (กรณีจัดอบรมภายในมหาวิทยาลัย) 
 คือการจัดการฝึกอบรมบุคลากรหรืออบรมบุคคลภายนอก การประชุม/สัมมนา (วิชาการ เชิงปฏิบัติการ) บรรยายพิเศษ  
การฝึกศึกษา การฝึกงาน การศึกษาดูงาน โดยมีโครงการ/หลกัสูตร ช่วงเวลาที่ชดัเจนแน่นอน เพื่อพัฒนาบุคคล เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
คณะ/ศูนย์/ส านัก/สถาบัน................................................................ ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบความถูกต้องและไดแ้นบเอกสารประกอบเรื่องเบิกจา่ยแลว้ ดังนี้ 

1. การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
1.1   แนบโครงการอบรม ตารางก าหนดการอบรม  
1.2   แนบหนังสือเชิญวิทยากร 
1.3   แนบใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวทิยากร 
  ค่าตอบแทนวิทยากร 
    - กรณบีรรยาย (เบิกได้ชัว่โมงละ 1 คน)                                                                                  
  - กรณีอภปิราย, เสวนา (เบิกไดช้ั่วโมงละไม่เกิน 5 คน) 
  - กรณแีบ่งกลุม่ฝึกปฏบิัต ิ(เบิกได้กลุ่มละไม่เกิน 2 คน) จ านวนผู้เข้าอบรมในแต่ละกลุ่มตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 
  1.3.1 วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ชั่วโมงละไม่เกิน 600 บาท 
  1.3.2 วิทยากรที่เป็นของเอกชน เบิกไดช้ั่วโมงละไม่เกิน 1,200 บาท 
1.4   แนบส าเนาบัตรประชาชน หรือ ส าเนาบัตรข้าราชการ ของวิทยากรพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
 (ส าเนาบัตรต้องไม่หมดอายุและภาพถ่ายชัดเจน) 
1.5 แนบส าเนาใบยืมเงิน (กรณียืมเงิน)   
1.6   แนบส าเนาลายเซ็นผู้เข้าอบรม (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง) 

2. การเบิกอาหาร, อาหารว่างและเครือ่งดื่ม    3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของวิทยากรภายนอก 
2.1    แนบโครงการอบรม ตารางก าหนดการอบรม             3.1 เขียนรายละเอยีดในแบบรายงานการเดินทางไปราชการ  
2.2    แนบใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม          (แบบ...8708) และแบบ...หลักฐานค่าใชจ้่ายฯ... 
2.1 กรณีจัดในสถานที่ราชการ                           3.2 แนบโครงการ ตารางก าหนดการ 
 - ค่าอาหาร เบกิได้มื้อละไม่เกิน 100 บาท/คน              3.3 แนบหนังสือเชิญวิทยากร 
 - ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้มื้อละไม่เกิน 25 บาท/คน                3.4 แนบบันทึกขอใช้รถสว่นตัวของวิทยากร (กรณีใช้รถส่วนตัว) 
2.2 กรณีจัดในสถานที่เอกชน                                           3.5 แนบแผนที่แสดงระยะทาง (กรณีใช้รถส่วนตัว)  
 - ค่าอาหาร เบกิได้มื้อละไม่เกิน 200 บาท/คน                3.6 แนบใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก และ Folio 
       - ค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม เบิกได้มื้อละไม่เกิน 50 บาท/คน                                                                                                   (กรณีวิทยากรพักค้างคืน) 
2.3 แนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้างท าอาหารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง                                                                                           3.7 กรณีขอใช้รถมหาวิทยาลัย 
(ให้ท าเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ เหมือนกรณีที่ 1)  
 (ส าเนาบัตรต้องไม่หมดอายุและภาพถ่ายชัดเจน)       
2.4  แนบใบตรวจรับรู้พร้อมลายเซ็นกรรมการตรวจ  
(และกรณียืมเงินให้เซ็นชื่อผู้จ่ายเงินด้วย)  
2.5  แนบต้นฉบับใบเซ็นชื่อผู้เข้ารับการอบรม       
2.6   แนบส าเนาใบยืมเงิน (กรณียืมเงิน)       

 
     ขอรับรองว่าไดต้รวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

     ลงชื่อ.....................................................ผู้เบิก 

    ลงชื่อ.....................................................ผู้ตรวจของคณะ ,ศูนย,์ ส านัก ,สถาบัน 

     ลงชื่อ.....................................................จนท.การเงินของคณะ ,ศูนย์, ส านัก ,สถาบัน 

     ลงชื่อ.....................................................คณบดี/รองคณบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


