
คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

เอกสาร/หลักฐานในการส่งเอกสารเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 

(หมวดเงินค่าตอบแทน)  
1.1 วิทยากรภายในมหาวิทยาลัย 
- ค่าตอบแทน ชม.ละ 600 บาท  
- ยืมเงินทดรองราขการจ่ายก่อนไม่ได้ เพราะ
กองคลังจะจ่ายผ่านบัญชีธนาคารให้หลังจาก
ส่งเอกสารเบิกจ่ายเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย 
- ค่าตอบแทน (หน่วยงานราชการ)   
ชม.ละ 600 บาท 
- ค่าตอบแทน (หน่วยงานเอกชน)  
ชม.ละ 1,200 บาท 
- สามารถดำเนินการยืมเงินทดรองราชการ
ได ้

1.  ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
2.  คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร 
3.  สำเนาแผนปฏิบัติ+โครงการ +กำหนดการ 
(ระบุว่า บรรยาย อภิปราย แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
หรือ  เสวนา วิทยากรคือใคร) 
4.  คำสั่งผู้เข้ารับการอบรม/หนังสือ
ประชาสมัพันธ์ 
5.  แบบตอบรับผู้เข้าร่วมโครงการ 
6.  ใบลงเวลา (โดยระบุช่ือ-สกลุ วันท่ี เวลา ช่ือ
โครงการ สถานท่ีอบรม) 
7.  เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
.......................................................................... 
1.  ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร 
2.  สำเนาบัตรประชาชน หรือบัตรที่หน่วยงาน
ราชการออกให้ พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
3.  หนังสือเชิญวิทยากร (รายละเอียดระบุวันที่ 
ตำแหน่งวิทยากร และหน่วยงานทีส่ังกัด) และ
แบบตอบรับ 
4.  สำเนาแผนปฏิบตัิ+โครงการ +กำหนดการ 
(ระบุว่า บรรยาย อภิปลาย แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ 
หรือ  เสวนา วิทยากรคือใคร) 
5.  คำสั่งผู้เข้ารับการอบรม/หนังสือ
ประชาสมัพันธ์ 
6.  แบบตอบรับผู้เข้าร่วมโครงการ 
7.  สำเนาใบลงเวลา (โดยระบช่ืุอ-สกุล วันท่ี 
เวลา ช่ือโครงการ สถานท่ีอบรม) 
8.  เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง เช่น แบบแจ้ง
ข้อมูลการรับเงินโอนผา่นระบบ KTB  
Corporate Online สามารถดาวน์โหลดท่ี
เว็บไซต์คณะฯ ไปท่ีลิงค์เอกสารดาวน์โหลด 
เอกสาร/แบบฟอร์มงานพัสด ุ 

1.แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร
สามารถดาวน์โหลดทีเ่ว็บไซต์คณะฯ ไปที่ลิงค์
เอกสารดาวน์โหลด เอกสาร/แบบฟอร์มงาน
พัสดุ 
 
2. เมื่อรวบรวมเอกสารเรียบร้อยแล้วให้ดาวน์
โหลดใบปะหน้าเอกสารทีเ่ว็บไซต์คณะฯ  
(ข้อ 5. หนังสือขออนุญาตจ่ายเงิน) เพ่ือใช้ใน
การปะหน้าชุดเอกสาร แล้วเขียนส่งเล่ม
อนุญาตเบิกจ่ายเงิน (หน้าห้องพัสดุคณะ) 

การยืมเงินทดรองราชการ มีขั้นตอนดังนี ้ หมายเหต ุ

1. โครงการ+กำหนดการ+คำสั่ง+กรอกแบบฟอร์มคำขอประมาณการยืมเงินทดรองราชการ
(คณะ)+เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

ดาวน์โหลดที่เว็บไซต์คณะฯ ไปที่ลิงค์เอกสาร
ดาวน์โหลด เอกสาร/แบบฟอร์มงานพัสดุ   
(ข้อ 12. แบบคำขอประมาณการยืมเงินทดรอง
ไปราชการ (คณะ)) 2. นำเอกสารข้อ 1. ดำเนินการขอยมืเงินในระบบ MIS ที่ห้องพัสดุคณะ  

3. นำส่งเอกสารการยืมเงิน+ใบนำฝากของธนาคารกรุงศรีอยุธยา ที่กองคลังมหาวิทยาลัย  
(ส่งล่วงหน้า 4 วัน รวมวันส่ง) 
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