
   1.ใบปะหน้าเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 

แบบฟอร์มตรวจเอกสารก่อนนำส่งเบิกจ่ายการเงิน(คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์) 

เอกสารแนบค่าวิทยากร 
โครงการที่.......................................................................................................................................... ............................................... 

กิจกรรมที่........................................................................................................................................... ............................................... 

ลำดับ รายการเอกสาร เอกสารแนบ หมายเหตุ 
1 บันทึกข้อความขอเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร  แจกแจงรายละเอียดจำนวนชั่วโมง 
2 หนังสือเชิญวทิยากร/หนังสือตอบรับวิทยากร(ถ้ามี)   
3 ใบสำคัญรับเงนิของวิทยากร   
4 สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร / บัตรข้าราชการของวิทยากร   
5 สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัต ิ   
6 กำหนดการเวลา วันที่  และสถานที่ในการจัดกิจกรรม   
7 เอกสารลงทะเบียนผู้เขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรม  (ระบุจำนวนผู้เขา้ร่วมกิจกรรม/ต่อวัน) 
8 ภาพประกอบกิจกรรม/ภาพวิทยากร/ภาพกิจกรรม  (2ภาพต่อ 1 หน้ากระดาษ A4) 
9 เอกสารสัญญายืมเงิน/ใบเสร็จคืนเงิน (ถ้าม)ี   
10 คำสั่งไปราชการกรณี จัดกิจกรรมนอกสถานที่   

 

หมายเหตุ  เอกสารอ่ืนๆ กรณีใช้ประกอบอ้างอิง/กรณีปรับเปลี่ยนแผนงบประมาณแนบบันทึกข้อความในกิจกรรมโครงการ 
 
ลงชื่อ...........................................(ผู้ส่งเอกสารชุดเบิก)              ลงชื่อ................................... .........ผู้รับเอกสารชุดเบิก   

(.......................................................)วันที่........../................../........    (.....................................................)วันที่...... ../.................../........      

   ข้อมูลเพ่ิมเติม 

ค่าสมนาคุณวิทยากร 
1. วิทยากรสังกัดหน่วยงานภาครัฐ 600 บาท/ชม. กรณี ชม. ละ 1,200 บันทึกขออนุญาตค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่

กำหนด 
2. วิทยากรบุคคลภายนอก 1,200 บาท/ชม. 
3. กรณีเป็นบุคลากรที่มีความชำนาญ เชี่ยวชาญ  
- บันทึกขออนุญาตขอจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตราที่กำหนด (เรียนอธิการบดี) 
- รายละเอียดความเชี่ยวชาญ/ชำนาญของวิทยากร 
4  หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 -บรรยาย   ไม่เกิน   1  คน 
 -อภิปราย/สัมมนาเป็นคณะ ไม่เกิน   5  คน 
 -แบ่งกลุ่ม-ฝึกภาคปฏิบัติ 
 อภิปราย/ทำกิจกรรม  ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน  (วิทยากรเกินที่กำหนดให้เฉลี่ยจ่าย) 



1. ใบปะหน้าเบิกค่าอาหารหลัก อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
แบบฟอร์มตรวจเอกสารก่อนนำส่งเบิกจ่ายการเงิน(คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์) 

เอกสารแนบค่าอาหารหลัก อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

โครงการที่.......................................................................................................................................... ............................................... 

กิจกรรมที่........................................................................................................................................... ............................................... 

ลำดับ รายการเอกสาร เอกสารแนบ หมายเหตุ 
1 บันทึกข้อความขอเบิกค่าอาหาร  แจกแจงรายละเอียดมื้ออาหาร 
2 ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงิน  *แยกรายการอาหารหลักและอาหารว่าง

พร้อมระบุวันเวลาจัดกิจกรรม 
*กรณียืมเงินมหาวิทยาลัยฯใชใ้บสำคัญ
รับเงินกรณียืม 
*กรณีไม่ยืมเงินมหาวิทยาลยัฯ ใช้
ใบสำคัญรับเงิน กรณีไม่ยืมเงิน 

3 สำเนาบัตรประชาชนของผู้รบัจา้ง   
4 เอกสารลงทะเบียนผู้เขา้ร่วมโครงการ/กิจกรรม  (ระบุจำนวนผู้เขา้ร่วมกิจกรรม/ต่อวัน) 
6 กำหนดการเวลา วันที่  และสถานที่ในการจัดกิจกรรม   
7 สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ   
8 ภาพประกอบกิจกรรม/ภาพวิทยากร/ภาพกิจกรรม  (2ภาพต่อ 1 หน้ากระดาษ A4) 
9 เอกสารสัญญายืมเงิน/ใบเสร็จคืนเงิน (ถ้าม)ี   
10 คำสั่งไปราชการกรณี จัดกิจกรรมนอกสถานที่   

 

หมายเหตุ  เอกสารอื่นๆ กรณีใช้ประกอบอ้างอิง/กรณีปรับเปลี่ยนแผนงบประมาณแนบบันทึกข้อความในกิจกรรมโครงการ 
ลงช่ือ...........................................(ผู้ส่งเอกสารชุดเบิก)                   ลงช่ือ............................................ผู้รับเอกสารชุดเบิก   

(.......................................................)วันที่........../................../........    (.....................................................)วันที่......../.................../........ 

ข้อมูลเพ่ิมเติม 

ค่าอาหาร/อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (อาจารย์และบุคคลากร )                               ค่าอาหาร/อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (นักศึกษา)        
1. ค่าอาหารจดัอบรมในมหาวิทยาลยัฯ                                                       1  การจัดกิจกรรมให้นักศึกษา สถานท่ีภายในมหาวทิยาลัย 

 (รวมอาหารหลัก และอาหารว่าง ต่อคนต่อวัน)                                             -  อาหารหลัก ในอัตรามื้อละไม่เกิน 80 บาท 
- อาหารกลางวัน 120 บาท ต่อคนต่อวัน                                                       -  อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในอัตรามื้อละไมเ่กิน 35 บาท 
- อาหารว่างและเครื่องดืม่ เช้า 35 บาท  บ่าย 35 บาท                                   2  การจัดกิจกรรมให้กับนักศึกษาสถานท่ีภายนอกมหาวิทยาลัย 
2. ค่าอาหารจดัอบรมสถานท่ีเอกชน                                                              -   อาหารหลักในอัตรามื้อละไม่เกิน 120 บาท 
- จัดครบทุกมื้อ 1200 บาท/คน/วัน                                                             -  อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในอัตรามื้อละไม่เกิน 35 บาท 
- จัดไมค่รบมื้อ 900 บาท/คน/วัน                                                                     (สถานท่ีราชการ) 
3. ค่าอาหารว่าง                                                                                      -  อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในอัตรามื้อละไมเ่กิน 50 บาท 
- สถานท่ีราชการ 35 บาท/คน/มื้อ                                                                    (สถานท่ีเอกชน) 
- สถานท่ีเอกชน 50 บาท/คน/มื้อ 

 
 



3. ใบปะหน้าเบิกค่าเดินทางไปราชการ 
แบบฟอร์มตรวจเอกสารก่อนนำส่งเบิกจ่ายการเงิน(คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์) 

เอกสารใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ/นิเทศ/เดินทางอบรม/ดูงาน 
โครงการที่.......................................................................................................................................... ............................................... 
กิจกรรมท่ี........................................................................................................................................... ............................................... 

ลำดับ รายการเอกสาร เอกสารแนบ หมายเหตุ 
1 1.1 เอกสารต้นเรื่องของการขออนุมัติเดินทาง  

1.2  โครงการท่ีได้รับอนุมัติแล้ว  
1.3 หนังสือเชิญประชุมอบรม  
1.4 พร้อมกำหนดการแนบ 

  

2 คำสั่งเดินทางไปราชการ   
3 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ ท.8708 ส่วนท่ี 1  

และส่วนท่ี  2) 
 ส่วนท่ี 1 ใบเบิกค่าใช้จ่าย 

ส่วนท่ี 2 หลักฐานการจ่าย 
4 ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักพร้อมแนบแบบ Folio  รายชื่อของผู้เข้าพักโดยมีการประทับตราท่ีพัก 

ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ+กากตั๋วหรือ Boarding pass  เครื่องบิน 
ใบเสร็จ(ค่าต๋ัวรถไฟ)  เดินทางโดยรถไฟ 
ใบเสร็จค่าลงทะเบียน  อบรม/สัมมนา 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (ใช้กรณีค่าพาหนะหรือกรณีท่ีไม่สามารถ
เรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้) 

 พร้อม google map 

ใบเสร็จค่าน้ำมัน  กรณีใช้รถมหาวิทยาลัยฯ 
4 ภาพประกอบท่ีเกี่ยวข้องกับโครงการ/กิจกรรม  (2ภาพต่อ 1 หน้ากระดาษ A4) 
5 เอกสารสัญญายืมเงิน/ใบเสร็จคืนเงิน (ถ้ามี)   

หมายเหตุ  เอกสารอื่นๆ กรณีใช้ประกอบอ้างอิง/กรณีปรับเปลี่ยนแผนงบประมาณแนบบันทึกข้อความในกิจกรรมโครงการ 
ลงชื่อ...........................................(ผู้ส่งเอกสารชุดเบิก)                   ลงชื่อ............................................ผู้รับเอกสารชุดเบิก   (.......................................................)วันท่ี

........../................../........    (.....................................................)วันท่ี......../.................../........ 

   ข้อมูลเพิ่มเติม 
1. รถทัวร์ เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ( แนบใบเสร็จรับเงิน บก.111 )                            
2. รถยนต์ส่วนตัว  รถยนต์ส่วนบุคคล 4 บาท/กม.  รถจักรยานยนต์ 2 บาท/กม. (แนบใบแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111) 
- แผนท่ีระยะทาง Google Maps (ยึดเส้นทางที่ส้ันท่ีสุด) , คำสั่งไปราชการท่ีอนุญาตให้ใช้รถยนต์ส่วนบุคคล 
3. รถโดยสารประจำทาง/รถแท็กซี่   กรณีท่ีเบิกค่ารถแท็กซ่ี (รถรับจ้าง) จะต้องระบุเหตุผลและความจำเป็น เช่น มีสัมภาระ 
- จ่ายตามจริง ไม่เกิน 500 บาท/เท่ียว วันละไม่เกิน 2 เท่ียว 
-  ในเขตกรุงเทพไม่เกิน 600 บาท (เบิกจ่ายจริง) 

      4    ค่าที่พักในประเทศ 
- พักเดี่ยว 1,500 บาท / พักคู่ 1,700 บาท (ไปราชการเช่น นิเทศ)  -พักเดี่ยว 1,600 บาท / พักคู่ 2,000 บาท (จัดฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงาน) 
- เหมาจ่าย 600 บาท /คน/วัน    (กรณีค่าท่ีพักในการอบรมจะใช้การเบิกแบบเหมาจ่ายไม่ได้) 

      5   ค่าเบี้ยเลี้ยง การนับวันและเวลา 
- 24 ชม. นับเป็น 1 วัน 
- เกินกว่า 12 ชม. นับเป็น 1 วัน  และ เกิน 6 ชม. แต่ไม่เกิน 12 ชม.(เฉพาะไปราชการเท่าน้ันเช่นนิเทศ คิดเป็น ครึ่งวัน 

6 ค่าเบี้ยเลี้ยงกรณีมีการจัดอาหารในการอบรม 
- ไม่มีอาหาร เบิกได้เต็มสิทธิ์ 240 บาท 
- มีอาหาร 1 มื้อ เบิกได้ 160 บาท   -  มีอาหาร 2 มื้อ เบิกได้ 80 บาท 

 



                                                                               4.ใบปะหน้าเบิกค่าเช่าเหมารถยนต์ 

แบบฟอร์มตรวจเอกสารก่อนนำส่งเบิกจ่ายการเงิน(คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์) 

เอกสารแนบเดินทางไปราชการ  (กรณีเช่าเหมารถยนต์โดยสารเอกชน) 

โครงการที่.......................................................................................................................................... ............................................... 

กิจกรรมที่........................................................................................................................................... ............................................... 

ลำดับ รายการเอกสาร เอกสารแนบ หมายเหตุ 
1 สัญญาจ้างเหมาบริการรถยนต์โดยสารเอกชน/เอกสารเกี่ยวกับรถ 

กรณีเป็นห้างหุ้นส่วน จดทะเบียน   และ บุคคลธรรมดา (สำเนาทะเบยีนรถ
หน้าเลม่) 

 กรณีการเช่าเหมาเกิน 10,000 บาท เข้า
ระบบ egp ผ่านคุณธรีพันธ ์

2 ใบสำคัญรับเงิน  / ใบเสร็จรับเงิน  เจ้าของลงนามกรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
3 หนังสือมอบอำนาจ(กรณีไม่ใช่เจ้าของรถ พร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท)  กรณไีม่ใช่เจ้าของรถ 
4 สำเนาบตัรประชาชนเจ้าของรถ   
5 สำเนาบตัรประชาชนคนขับรถ   
6 สำเนาใบขับขี่คนขับรถ   

 

หมายเหตุ  เอกสารอื่นๆ กรณีใช้ประกอบอ้างอิง/กรณีปรับเปลี่ยนแผนงบประมาณแนบบันทึกข้อความในกิจกรรมโครงการ 
ลงช่ือ...........................................(ผู้ส่งเอกสารชุดเบิก)                                      ลงช่ือ............................................ผูร้ับเอกสารชุดเบิก   

(.......................................................)วันที่........../................../........                          (.....................................................)วันท่ี......../.................../........ 

ข้อมูลเพิ่มเติม 
กรณีเป็นบุคคลธรรมดา (ผู้รับจ้าง) 

1. สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน รบัรองสำเนาถูกต้อง  

2. เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิ/สิทธิครอบครองรถยนต์ รับรองสำเนาถูกตอ้ง  

กรณีผู้รับจ้างเป็นนิติบุคคล (ผู้รับจ้าง) 

1. สำเนาหนังสือรับรองจดทะเบียนนติิบุคคล  

2. สำเนาใบทะเบียนพาณิชย ์

3. สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน 

4. สำเนาหนังสือมอบอำนาจ 

พนักงานขับรถ 

1. สำเนาบตัรประจำตัวประชาชน 

2. สำเนาใบอนุญาตขับรถยนต ์

                                     ยานพาหนะเช่าเหมา 
1) รถบัสปรับอากาศ ไม่น้อยกว่า 40 ที่น่ัง 15,000 บาท/วัน รวมค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
2) รถบัสไม่ปรับอากาศ ไม่น้อยกว่า 40 ท่ีนั่ง 10,000 บาท/วัน รวมค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
3) รถตู้ปรับอากาศในจังหวัดนครศรฯี คันละไม่เกิน 4,500  บาท/วัน กรณีตา่งจังหวัด คันละไมเ่กิน 6,000 บาท รวมค่าน้ำมันเช้ือเพลิง ทั้งนี ้

ระยะทางในการเช่าเหมาตามที่จ่ายจริง เหมาะสมและประหยัด กับระยะทางในการเช่าเหมา  
4) รถยนต์/รถสองแถว 1,000 บาท/วัน รวมค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 



 

5. ใบปะหน้าเบิกค่าวัสด ุ

แบบฟอร์มตรวจเอกสารก่อนนำส่งเบิกจ่ายการเงิน(คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์) 

เอกสารแนบค่าวัสดุ (กอ่นส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

โครงการที่.......................................................................................................................................... ............................................... 

กิจกรรมที่........................................................................................................................................... ............................................... 

ลำดับ รายการเอกสาร เอกสาร
แนบ 

หมายเหตุ 

1 ใบเสนอราคา   
2 ใบส่งของพร้อมลงลายมือชื่อรับของ   
3 ใบขอบเขตงาน   
4 ไฟล์เอกสารใบเสนอราคา (word,excel)   
5 เอกสารบริษัทร้านค้า  

-หนังสือจดทะเบียน 
-สำเนาบัตรประชาชน 
-สำเนาหน้า Book Bank บัญชีเคลื่อนไหว 6 เดือน  

 

 

6 โครงการงบประมาณที่ได้รับอนุมัติแล้ว   
7 กำหนดการ กรณีจัดโครงการ/กิจกรรรม   

 

 
หมายเหตุ  เอกสารอ่ืนๆ กรณีใช้ประกอบอ้างอิง/กรณีปรับเปลี่ยนแผนงบประมาณแนบบันทึกข้อความในกิจกรรมโครงการ 
 
 ลงชื่อ...........................................(ผู้ส่งเอกสารชุดเบิก)                   ลงชื่อ............................................ผู้รับเอกสารชุดเบิก   

(.......................................................)วันที่........../................../........    (.....................................................)วันที่...... ../.................../........ 

 

 

 

 

 

 



6. ใบปะหน้าเบิกค่าจ้างทำของ 

แบบฟอร์มตรวจเอกสารก่อนนำส่งเบิกจ่ายการเงิน(คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์) 

เอกสารแนบค่าจ้างทำของ (ก่อนส่งเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ) 

โครงการที่.......................................................................................................................................... ............................................... 

กิจกรรมที่........................................................................................................................................... ............................................... 

ลำดับ รายการเอกสาร เอกสาร
แนบ 

หมายเหตุ 

1 ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน   
2 ใบเสนอราคา   
3 ใบขอบเขตงาน   
4 ใบส่งของ/ใบส่งมอบ   
5 บันทึกตกลงการจ้าง กรณีค่าจ้างไม่ถึง 5,000 บาท  พร้อมติดอากร

แสตมป์อัตรา 1,000 บาท ต่อ 1 บาท กรณีจำนวนเงินเกิน 5,000 
บาท มีตราประทับของร้าน 

  

6 ใบส่งมอบงาน   
7 โครงการงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ   
8 กำหนดการ กรณีเป็นโครงการ/กิจกรรม   

 

 
หมายเหตุ  เอกสารอ่ืนๆ กรณีใช้ประกอบอ้างอิง/กรณีปรับเปลี่ยนแผนงบประมาณแนบบันทึกข้อความในกิจกรรมโครงการ 
 
ลงชื่อ...........................................(ผู้ส่งเอกสารชุดเบิก)                   ลงชื่อ............................................ผู้รับเอกสารชุดเบิก   
(.......................................................)วันที่........../................../........    (.....................................................)วันที่...... ../.................../........ 

 

 

 

 


