
                                                           ผู้รับผิดชอบ :  สุรีรัตน์ มากมณี 
  ปรับปรุงเมื่อวันที่ 1 กุมภาพนธ์ 2564 

 
 

 

 

  เรียน คณบดีส ำนักวิชำเทคโนโลยีกำรเกษตร 

ข้าพเจ้า นาย / นาง / นางสาว /      ต าแหน่ง      
สังกัด          ส านักวชิาเทคโนโลยีการเกษตร ขอยืมเงินส ารองจ่ายของส านักวิชาฯ เพื่อ     
น าไปใช้จา่ยส าหรับ                           รวมเป็นเงินจ านวน                          บาท 
ตามหนังสืออนุมัติเลขที่ อว 7413(   )/ ลว.   ทั้งนี้ต้องการเงินสดในวนัที ่           โดยมอบให้
     เป็นผู้รับเงนิแทน และจะน าหลกัฐานการใช้จา่ยมาส่งมอบให้ผู้ที่รับผิดชอบภายใน 5 วัน
หลังจากที่ได้รับเงิน หากพ้นก าหนดดังกล่าวนี้ถือว่าหมดสิทธิ์ในการยืมเงินส ารองจ่ายครั้งต่อไป หรือโดยขอให้โอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
  SCB      KTB   เลขที่        ชื่อบัญชี       

 
  ลงนาม                                             ผู้อนุมัติ 

(                                ) 
              วันที่       /            /            

ลงนาม                                             ผู้ยืมเงิน 
(                               ) 

              วันที่         /     /            
 

  ข้าพเจ้าได้รบัเงินจ านวน       บาท (         ) 
แทน    ไว้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว หรือเมื่อเงินยืมไดโ้อนเงินเข้าบัญชทีี่ระบไุว้ข้างต้น เรียบร้อยแล้ว 
จึงลงลายมือชื่อเป็นผู้รับเงินไว้เป็นหลักฐาน 

 
  ลงนาม                                              ผู้รับเงิน 

(                                ) 
              วันที่       /            /            

  ลงนาม                                              ผู้จ่ายเงิน 
( นางสุรีรัตน์ มากมณี ) 

              วันที่       /            /            
 

  ข้าพเจ้าขอน าส่งหลักฐานการใช้จ่ายตามรายละเอียดข้างต้น และคนืเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) ให้กับผู้รับหลักฐานไว้ดังนี ้
1.  หลักฐำน    ฉบับ 
 เป็นค่า     จ านวน                            บาท 
 เป็นค่า   จ านวน            บาท 
 เป็นค่า   จ านวน            บาท 
  รวมใบส ำคัญจ่ำย จ านวน            บาท 
2.  จ ำนวนเงินที่ยืม              จ านวน                       บาท 
3.  เงินสดคงเหลือคืน / ต้องเบิกเพิ่ม            จ านวน              บาท 

 
      ลงนาม                                  ผู้น าส่งหลักฐาน 

(                                ) 
              วันที่       /            /            

     ลงนาม                                ผู้รับหลักฐาน 
                      ( นางสุรีรัตน ์มากมณี ) 
              วันที่       /            /            

  

ใบยืมเงินส ำรองจำ่ย 
ส ำนักวิชำเทคโนโลยีกำรเกษตร มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีสุรนำรี 

เลขที่  ย              วันที่          เดือน               พ.ศ.        
    เงินสด     ธนาคาร  

 

  

   

     

            
      

         
 

        

 

          
          
         
 

          
 



 
 

(1) หลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงในประเทศ 
 

 

รำยกำร 
ประเภท ก 

(นำยกสภำ  กรรมกำรสภำ  และอธิกำรบดี) 

ประเภท ข 
(ผู้มีต ำแหน่งบริหำรวิชำกำร  อำจำรย์  นักวิจัย 

และหัวหน้ำสำขำฯ) 

ประเภท ค 
(พนักงำนสำยปฏิบัติกำรวิชำชีพและ

บริหำรงำนท่ัวไป) 

ค่ำท่ีพัก เหมาจ่ายวันละ 1,200 บาท หรอืตามที่จ่ายจริง
แต่ไม่เกินวนัละ 3,200 บาท โดยมีหลกัฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 

เหมาจ่ายวันละ 1,000 บาท หรอืตามที่จ่ายจริง
แต่ไม่เกินวนัละ 2,400 บาท โดยมีหลกัฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย 

เหมาจ่ายวันละ 800 บาท หรือตามที่จา่ย
จริงแต่ไมเ่กนิวนัละ 1,600 บาท โดยมี
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

ค่ำตอบแทน วันละ  500  บาท วันละ  400  บาท วันละ  320  บาท 
 ปฏิบัติงานในพื้นท่ี อ าเภอเมืองนครราชสมีา ไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนได้ 
ค่ำพำหนะในพ้ืนที ่ เหมาจ่ายในอตัรา 360 บาทต่อวนั ในการเดินทางตามภารกิจที่มหาวทิยาลัยมอบหมายโดยเบิกจ่ายได้ไม่เกนิ 5 วนัติดตอ่กนั 
 ในกรณีไปปฏิบัตงิานในท้องท่ีตา่งอ าเภอแต่อยู่ในจงัหวัดเดียวกันให้เบิกคา่ตอบแทนได้  
กำรนับเวลำเดินทำง ให้นับตั้งแต่เวลาเดนิทางออกจากทีพ่ักหรอืที่ท างานแลว้แตก่รณจีนถึงสถานทีท่ างาน หรือที่อยู่โดยคิด 24 ชั่วโมงเป็น 1 วนั   

เศษของชัว่โมงถ้าเกิน 8 ชั่วโมงถือเป็น 1 วนั 

ที่มา ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใชจ้า่ยในการเดินทางในประเทศ พ.ศ. 2556 

 
(2) หลักเกณฑ์กำรจ่ำยค่ำตอบแทนอำจำรย์พิเศษ / วิทยำกรบรรยำยรำยวิชำ 

 

มหำวิทยำลัยจ่ำยค่ำตอบแทนให้อำจำรย์พิเศษ และวิทยำกรบรรยำยรำยวิชำ 
(1) ระดับปริญญาตรี  ภาคทฤษฎ ี     750    บาท / ชัว่โมง 

ภาคปฏิบัต ิ     375  บาท / ชั่วโมง 
(2) ระดับบัณฑิตศึกษา  ภาคทฤษฎ ี   1,000  บาท / ชั่วโมง 

ภาคปฏิบัต ิ     500  บาท / ชั่วโมง 
 อาจารย์พิเศษที่มาคุมสอบภาคปฏบิัติไม่สามารถเบิกค่าสอนได้ 
 ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยายรายวชิา เบิกค่าใช้จา่ยโดยรวมต่อรายวิชาต้องไม่เกินร้อยละ 25 ของค่าหน่วยกิตที่มหาวิทยาลัยได้รับ 

ในวิชานั้น และต้องขออนุมัติล่วงหนา้กอ่นจัดให้มีการบรรยายดังกลา่ว 
  

กำรเดินทำง 
(1) ในกรณีที่อาจารยพ์ิเศษเดินทางโดยเครื่องบินต้องแนบกากตั๋วเครื่องบิน เพื่อประกอบการเบิกจา่ย 
(2) ในกรณีที่อาจารยพ์ิเศษเดินทางโดยรถปรับอากาศ นอกจากเบกิค่าโดยสารปรับอากาศแลว้ยังสามารถ 

เบิกค่าพาหนะเหมาจา่ยในพื้นที่ได้ 360 บาทต่อวัน (ไป-กลับ) โดยมีเง่ือนไขวา่มหาวิทยาลัยไม่ได้จัดพาหนะรับ-ส่งให ้
(3) ในกรณีที่อาจารยพ์ิเศษเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวให้เบิกจา่ยเป็นค่าน้ ามันเชื้อเพลิงและค่าบ ารุงรักษารถยนต์ในอัตราเป็นช่วง 

ราคาต่อลิตร ชนิดแก๊สโซฮอล 95 โดยองิราคาของบริษัท ปตท.จ ากัด (มหาชน) ณ วันที่เดินทางดังนี้ 
3.1 ราคาน้ ามันเชื้อเพลิงต่อลิตร   ต่ ากว่า     30  บาท  ให้เบิกได้ในอัตรา  5 บาท / 1 กิโลเมตร 
3.2 ราคาน้ ามันเชื้อเพลิงต่อลิตร   ต่ ากว่า 30-36  บาท  ให้เบิกได้ในอัตรา  6 บาท / 1 กิโลเมตร 
3.3 ราคาน้ ามันเชื้อเพลิงต่อลิตร   ต่ ากว่า     36  บาท  ให้เบิกได้ในอัตรา  7 บาท / 1 กิโลเมตร 

ทั้งนี้ เศษของกิโลเมตรให้นับเป็น 1 กิโลเมตร โดยใช้ระยะทางของกรมทางหลวงเป็นเกณฑ์ในการค านวณ 

     ค่ำที่พัก 
 จ่ายค่าทีพ่ักให้อาจารย์พิเศษ และวิทยากรบรรยายรายวิชา ในอัตราที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินวันละ 1,200 บาท / คืน 
 โดยมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 

       ที่มา ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนอาจารยพ์ิเศษ พ.ศ. 2559 
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