
งานการเงินและพัสดุ 

ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

-------------------------------------------------------------- 

ขั้นตอนในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร/กรรมการต่างๆ 

1. ขออนุมัติโครงการ/แผนงบประมาณ 

2. จัดท าขออนุญาตเบิกจ่ายค่าตอบแทน(ตทก.) พร้อมแนบก าหนดการ 

3. ผู้ขออนุญาตที่ลงลายมือชื่อ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาและอนุมัติ 

4. ลงทะเบียนหนังสือส่ง แล้วจัดส่งเอกสารขออนุญาตเบิกจ่ายค่าตอบแทน(ตทก.) ให้กับผู้ขอ

อนุญาต 

5. จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร พร้อมแบบตอบรับการเป็นวิทยากร 

6. ด าเนินโครงการ 

7. แนบเอกสารการเบิกจ่าย 

8. จัดท าใบขออนุญาตเบิกเงิน(กง.2) 

9. ผู้ขออนุมัติเบิกเงินลงลายมือชื่อ 

10. เสนอผู้มีอ านาจตรวจสอบและอนุมัติ 

11. จัดท างบหน้าใบส าคัญ  

12. ลงทะเบียนหนังสือส่ง พร้อมแสกนเอกสารการเบิกจ่ายทั้งชุด เพื่อจัดเก็บเพ่ือเป็นหลักฐาน 

13. เช็คเลขฎีกา และพิมพ์เอกสารส่งฎีกา เพื่อจัดส่งเอกสารไปยังงานคลัง 

เอกสารแนบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร 

1. หนังสือขออนุญาตเบิกจ่ายค่าตอบแทน(ตทก.) ที่อนุมัติแล้ว 

2. ใบส าคัญรับเงิน+ส าเนาบัตรประจ าตัวพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 

3. ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร+หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 

4. ก าหนดการด าเนินโครงการ 

5. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) จ านวน 1 ชุด 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรและอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

1. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คนต่อ

ชั่วโมง 



2. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณ

วิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับ

วิทยากร 

3. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนาหรือ

แบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรฝึกอบรม และจ าเป็นต้องมีวิทยากร

ประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าวิทยากรได้ไม่เกิน กลุ่มละ 2 คน 

4. ชั่วโมงการฝึกอบรมใด วิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม ข้อ 1,2 หรือ 3 ให้เฉลี่ยจ่ายค่า

สมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่ก าหนด 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

1. ค่าสมนาคุณวิทยากร การจัดประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ ให้แก่นักศึกษาระดับปริญญาตรี 

- วิทยากรภายในมหาวิทยาลัย เบิกได้ไม่เกิน ชั่วโมงละ 200 บาท 

- วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย  

o กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท  

o กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

2. ค่าสมนาคุณวิทยากร การจัดประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ ให้แกน่ักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

- วิทยากรภายในมหาวิทยาลัย เบิกได้ไม่เกิน ชั่วโมงละ 300 บาท 

- วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลัย 

o กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ไม่เกินชั่วโมงละ 500 บาท  

o กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,000 บาท 

3. ค่าสมนาคุณวิทยากร การจัดประชุม อบรม สัมมนา ฯลฯ ให้แกบุ่คลากรทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ อาจารย์ ระดับผู้อ านวยการกองหรือเทียบเท่า ระดับ

ช านาญการพิเศษหรือเทียบเท่าลงมา ระดับช านาญงานพิเศษหรือเทียบเท่าลงมา  

- กรณีเป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท  

- กรณีไม่เป็นบุคลากรของรัฐ เบิกได้ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

หมายเหตุ บุคลากรของรัฐ หมายความว่า ข้าราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจ้างของส่วน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ 

 



เอกสารแนบการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร(วิพากษ์หลักสูตร) 

1. โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 

2. หนังสือขออนุญาตเบิกจ่ายค่าตอบแทน(ตทก.) ที่อนุมัติแล้ว 

3. ใบส าคัญรับเงิน+ส าเนาบัตรประจ าตัวพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ 

4. ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร+หนังสือตอบรับ เข้าร่วมการวิพากษ์หลักสูตร/ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ

วิพากษ์หลักสูตร 

5. ก าหนดการด าเนินโครงการ 

6. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) จ านวน 1 ชุด 

เอกสารแนบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการต่างๆ 

1. หนังสือขออนุญาตเบิกจ่ายค่าตอบแทน(ตทก.) ที่อนุมัติแล้ว 

2. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ 

3. ส าเนาหนังสือเชิญกรรมการ+หนังสือตอบรับการเป็นกรรมการ 

4. ก าหนดการด าเนินโครงการ 

5. ส าเนาสัญญายืมเงิน 

 


