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แนวปฏิบัติการเบิกค่าใช้จ่ายผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

กรณี ขั้นตอนการขออนมุัติ  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1.กรณีเบิกคา่ตอบแทนวิทยากร 1. กรณีที่เบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรเกินอัตราตามประกาศมหาวทิยาลัย

ก าหนด จะต้องท าบันทึกขออนุมัตคิ่าตอบแทนวิทยากรเป็นกรณีพเิศษ ก่อน
ด าเนินการอยา่งน้อย 5 วันท าการ 
2. บันทึกข้อความให้ระบุชื่อวิทยากร จ านวนช่ัวโมง อัตรา และวงเงินเบิกจ่าย
รวมทั้งสิ้น พร้อมท้ังระบุแหล่งงบประมาณที่ประสงค์เบิกจ่ายให้ชัดเจน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจากระบบ E-Humanities 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผูท้รงคุณวุฒิ เกินอัตราตามประกาศ ที่ได้รับอนุมตัิ
จากคณบดีแล้ว 
3. ใบส าคัญรับเงินวิทยากร ให้ระบุหัวข้อท่ีบรรยาย วันท่ี เวลา จ านวนช่ัวโมง และ
อัตราค่าตอบแทน ให้ชัดเจน 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ทรงคุณวฒุิ 
5. หนังสือเชิญวิทยากร และหนังสอืตอบรับ 
6. ก าหนดการบรรยาย 

2. กรณีเบิกค่าเดินทางโดยตั๋วเครือ่งบิน 1. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผู้ทรงคณุวุฒิ ก่อนด าเนินการอย่างน้อย 5 วันท าการ 
2. บันทึกข้อความให้ระบุช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในแตล่ะรายการ 
และวงเงินเบิกจ่ายรวมทั้งสิ้น พร้อมทั้งระบุแหล่งงบประมาณที่ประสงค์เบิกจ่าย
ให้ชัดเจน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจากระบบ E-Humanities 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผูท้รงคุณวุฒิ ที่ไดร้ับอนุมัติจากคณบดีแล้ว 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วเครื่องบิน 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ทรงคุณวฒุิ 

3. กรณีเบิกค่าเดินทางโดยพาหนะอื่น ๆ 
เช่น รถไฟ รถทัวร์ ฯลฯ 

1. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผู้ทรงคณุวุฒิ ก่อนด าเนินการอย่างน้อย 5 วันท าการ 
2. บันทึกข้อความให้ระบุชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในแตล่ะรายการ 
และวงเงินเบิกจ่ายรวมทั้งสิ้น พร้อมทั้งระบุแหล่งงบประมาณที่ประสงค์เบิกจ่าย
ให้ชัดเจน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจากระบบ E-Humanities 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผูท้รงคุณวุฒิ ท่ีไดร้ับอนุมัติจากคณบดีแล้ว 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าตั๋วรถไฟ หรือค่าตั๋วรถทัวร์ ฯลฯ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ทรงคุณวฒุิ 

4. กรณีเบิกค่าเดินทางโดยรถรับจา้ง 1. ขออนุมัติจ้างเหมารถรับจ้าง ไปยังหน่วยพัสดุ ก่อนด าเนินการอย่างน้อย 5 วัน
ท าการ 
 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจากระบบ E-Humanities 
2. บันทึกขออนุมัติจ้างเหมา ที่ไดร้บัอนุมัติจากคณบดีแล้ว 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
4. .ใบตรวจรับพัสดุค่าเช่าเหมารถรับจ้าง 
5. กรณีการจา้งบุคคลธรรมดาให้แนบใบส าคัญรับเงินค่าจ้างเหมารถ พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนพนักงานขับรถ และส าเนาคู่มือรถรับจ้างของพนักงานขับรถ 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ทรงคุณวฒุิ 

5. กรณีเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง เดนิทาง
โดยพาหนะส่วนตัว 

1. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผู้ทรงคณุวุฒิ ก่อนด าเนินการอย่างน้อย 5 วันท าการ 
2. บันทึกข้อความให้ระบุชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในแตล่ะรายการ 
และวงเงินเบิกจ่ายรวมทั้งสิ้น พร้อมทั้งระบุแหล่งงบประมาณที่ประสงค์เบิกจ่าย
ให้ชัดเจน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจากระบบ E-Humanities 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผูท้รงคุณวุฒิ ท่ีไดร้ับอนุมัติจากคณบดีแล้ว 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลงิ เบิกได้ตามจริง ไม่เกินอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท 
(รวมขาไปและขากลับ) 
4. ตารางค านวณเส้นทางจาก Google map 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ทรงคุณวฒุิ 
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กรณี ขั้นตอนการขออนมุัติ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
6. กรณีเบิกค่า TAXI, ค่าธรรมเนียมผ่าน
ทาง ฯลฯ 

1. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผู้ทรงคณุวุฒิ ก่อนด าเนินการอย่างน้อย 5 วันท าการ 
2. บันทึกข้อความให้ระบุชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในแตล่ะรายการ 
และวงเงินเบิกจ่ายรวมทั้งสิ้น พร้อมทั้งระบุแหล่งงบประมาณที่ประสงค์เบิกจ่าย
ให้ชัดเจน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจากระบบ E-Humanities 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผูท้รงคุณวุฒิ ท่ีไดร้ับอนุมัติจากคณบดีแล้ว 
3. กรณีไม่มีใบเสร็จรับเงินจากTAXI ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(บก111) ลง
นามโดยผู้ทรงคณุวุฒิ  
4. กรณีมีใบเสร็จรับเงินจากรถTAXI ให้แนบใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบรับรองการ
จ่ายเงินกรณีใบเสร็จไม่สมบูรณ์ ลงนามโดยผู้ทรงคุณวุฒิ 
5. กรณีมีใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทาง หรือค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ให้แนบใบเสร็จรับเงิน 
พร้อมใบรับรองการจา่ยเงินกรณีใบเสรจ็ไมส่มบรูณ์ ลงนามโดยผู้ทรงคุณวุฒิ 
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ทรงคุณวฒุิ 

7. กรณีเบิกค่าที่พัก 1. ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผู้ทรงคณุวุฒิ ก่อนด าเนินการอย่างน้อย 5 วันท าการ 
2. บันทึกข้อความให้ระบุช่ือผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวนเงินค่าใช้จ่ายในแตล่ะรายการ 
และวงเงินเบิกจ่ายรวมทั้งสิ้น พร้อมทั้งระบุแหล่งงบประมาณที่ประสงค์เบิกจ่าย
ให้ชัดเจน 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจากระบบ E-Humanities 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายผูท้รงคุณวุฒิ ท่ีไดร้ับอนุมัติจากคณบดีแล้ว 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก โดยระบช่ืุอผู้เข้าพักให้ครบถ้วน 
4. กรณีมผีู้เข้าพักหลายราย หรือไม่สามารถระบุชื่อผู้เข้าพักในใบเสรจ็รับเงินได้ ให้
แนบ ฟอริโอ(Folio) ของโรงแรมที่ระบุวัน เวลา และชื่อผูเ้ข้าพัก 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ทรงคุณวฒุิ 

8. กรณีเบิกค่าเลี้ยงรับรอง 1. ขออนุมัติค่าเลี้ยงรบัรอง(ขอซื้อ) ไปยังหน่วยพัสดุ ก่อนด าเนินการอย่างน้อย 5 
วันท าการ 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจากระบบ E-Humanities 
2. บันทึกขออนุมัติเลี้ยงรับรอง(ขอซื้อผ่านหน่วยพัดุ) ที่ได้รับอนุมตัิจากคณบดีแล้ว 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารและเครื่องดื่ม 

9. กรณีเบิกค่าของที่ระลึก 1. ขออนุมัติซื้อของที่ระลึก(ขอซื้อวัสดุ) ไปยังหน่วยพัสดุ ก่อนด าเนนิการอย่าง
น้อย 5 วันท าการ 

1. บันทึกตัดยอดขออนุมัติเบิกจากระบบ E-Humanities 
2. บันทึกขออนุมัติซื้อของที่ระลึก ที่ได้รับอนุมตัิจากคณบดีแล้ว 
3. ใบเสร็จรับเงินค่าของที่ระลึก 
4. .ใบตรวจรับพัสดุค่าของที่ระลึก 

 

 

 

 


