
ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ

เรื่อง หลักเกณฑการเบิกเงินคารับรอง คาอาหารม้ือหลัก คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

พ.ศ. ๒๕๖๖

..........................................................................

อนุสนธิประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ฉบับลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ไดประกาศ

หลักเกณฑการเบิกเงินคารับรอง คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม พ.ศ. ๒๕๖๒ อนุสนธิประกาศมหาวทิยาลยั
วลัยลักษณ ฉบับลงวันที่ ๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๒ ไดประกาศหลักเกณฑการเบิกเงินคารับรอง คาอาหาร

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ และอนุสนธิประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ฉบับลงวันที่
๑๓ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔ ไดประกาศหลักเกณฑการเบิกเงินคารับรอง คาอาหาร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม

(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ ไปแลว นั้น

เพื่อใหหลักเกณฑการเบิกเงินคารับรอง คาอาหารม้ือหลัก คาอาหารวางและเครื่องดื่มสําหรับ
การฝกอบรม ประชุมสัมมนา และกจิกรรมอืน่ เปนไปดวยความเรียบรอยเหมาะสม และมีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๔ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ พ.ศ. ๒๕๓๕ ประกอบกับขอ
๑๒ แหงขอบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณวาดวยการเงินและทรัพยสิน พ.ศ. ๒๕๕๙ จึงเห็นสมควรใหยกเลิก

ประกาศฉบับดังกลาวขางตน และใหใชประกาศฉบับใหมนี้แทน ดังตอไปน้ี 

ขอ ๑ ในประกาศนี้
"มหาวิทยาลัย" หมายถึง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

"อธิการบดี" หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ
"หนวยงาน" หมายถึง สํานักงานอธิการบดี สํานักวิชา สถาบัน ศูนย 

สวนงานหรือหนวยงานเทียบเทาที่เรียกชื่อ 

อยางอื่น
"ผูปฏิบัติงาน" หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ และ ใหรวมถึง

ลูกจางชั่วคราว
"นักศึกษา" หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ 

"บุคคลภายนอก" หมายถึง บุคคล องคกร และหนวยงาน นิติบุคคลภายนอก
"คารับรอง" หมายถึง คาใชจายที่จายตามประเพณีนิยมในนาม หนวยงาน

หรือมหาวิทยาลัยเพื่อใหการ รับรองบุคคล

ภายนอก และใหรวมถึง ผูปฏิบัติงานที่ไดรับเชิญ
ใหเขารวมดวย เชน คาอาหารและเครื่องดื่ม

คาของที่ระลึก คาพวงหรีดหรือเงินทําบุญ 
คาของขวัญหรือถวยรางวัลที่มหาวิทยาลัย 

ใหการสนับสนุน เงินชวยเหลือการกุศล หรือ

สาธารณประโยชน 
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“คาอาหารม้ือหลัก” หมายถึง อาหารเชา อาหารกลางวัน อาหารเย็น ซึ่งเปน

อาหารมื้อหลัก ที่มีการประชุมสัมมนาที่มีการจัด
คาบเกี่ยวระหวางมื้ออาหาร 

“คาอาหารวาง หมายถึง อาหารระหวางมื้อ เปนอาหารที่มีปริมาณ
และเครื่องดื่ม” อาหารนอยกวาอาหารมื้อหลัก 

“ป” หมายถึง ปงบประมาณที่เกิดคาใชจาย 

ขอ ๒ ใหเบิกจายเงินคารับรองไดในกรณีดังนี้ 
๒.๑ การรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลจากตางประเทศที่มาเจรจางานของมหาวิทยาลัย

เยี่ยมชมหรือปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับมหาวิทยาลัย 
๒.๒ การรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยที่ไดรับเชิญมารวมงานของ

มหาวิทยาลัยในฐานะใดฐานะหนึ่ง 

๒.๓ การรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลที่มาเยี่ยมชมกิจการของมหาวิทยาลัย 
๒.๔ การรับรองผูปฏิบัติงานท่ีไดรับเชิญใหเขารวมในการรับรองตาม ๒.๑ ถึง ๒.๓ 

ขอ ๓ ใหเบิกจายคาอาหารมื้อหลัก อาหารวางและเครื่องดื่มแกผูปฏิบัติงานและนักศึกษาได
ในกรณีดังนี้ 

๓.๑ ผูปฏิบัติงานและหรือนักศึกษาที่ไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติงานเฉพาะกิจ 

๓.๒ ผูปฏิบัติงานและหรือนักศึกษาที่มาชวยงานของมหาวิทยาลัย โดยมิไดรับคาตอบแทน
ในการปฏิบัติงานนั้น 

๓.๓ การจัดเลี้ยงเพื่อเปนการแสดงความยินดีแกผูปฏิบัติงานและหรือนักศึกษา
ในโอกาสพิเศษ หรือการจัดเลี้ยงในงานพิธีตาง ๆ 

๓.๔ การจัดเลี้ยงอื่น ๆ ที่จะมีผลอํานวยประโยชนใหแกหนวยงาน 
ขอ ๔ ในการจัดเลี้ยงรับรองทุกครั้งจะตองเปนไปโดยประหยัดและใหเหมาะสมกับฐานะบุคคล

ท่ีจะเลี้ยงรับรอง ใหหนวยงานพิจารณาเชิญผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเขารวมในงานเลี้ยงรับรองเฉพาะ

ผูท่ีเก่ียวของโดยตรงเทาที่จําเปน และตามจํานวนที่เหมาะสม 
ขอ ๕ การจัดเลี้ยงรับรอง การจัดเลี้ยงอาหารมื้อหลักอาหารวางและเครื่องดื่มแกผูปฏิบัติงาน

และนักศึกษา ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงาน เปนผูพิจารณาอนุมัติไดตามความจําเปนและเหมาะสม
โดยใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราการเบิกจายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

ขอ ๖ หลักเกณฑและอัตราการเบิกจาย มีดังตอไปนี้ 

๖.๑ การเลี้ยงอาหารมื้อหลักอาหารวางและเครื่องดื่ม เพื่อรับรองอาจารยพิเศษหรือวิทยากร
สําหรับการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ใหหนวยงานเบิกจายไดโดยครอบคลุม

คาอาหารมื้อหลักคาอาหารวางและครื่องดื่มรวมกันในจํานวนท่ีจายจริงแตไมเกินอัตรามื้อละ ๕๐๐ บาท
ตออาจารยพิเศษหรือวิทยากร ๑ คน โดยการรับรองดังกลาวใหเบิกจายไดเฉพาะวันที่มีการเรียนการสอน 

หลักฐานการเบิกจาย 

(๑) บันทึกขออนุมัติการเบิกจายหรือ หลักฐานการสั่งการ
(๒) ใบเสร็จรับเงินหรือ ใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประชาชน 

๖.๒ การเลี้ยงอาหารมื้อหลัก อาหารวางและเครื่องดื่มเพื่อรับรองบุคคลภายนอกอื่นที่สําคัญ
นอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในขอ ๖.๑ รวมถึงการรับรองตามภารกิจของอธิการบดี ใหหนวยงานเบิกจายไดตามที่

จายจริงโดยจะตองเปนไปโดยประหยัดและใหเหมาะสมกับฐานะบุคคลที่จะเลี้ยงรับรองโดยหนวยงานพิจารณา

เชิญผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเขารวมในงานเล้ียงรับรองตามความจําเปนและเหมาะสม
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ท่ี ประเภท จัดภายใน

มหาวิทยาลัย

จัดภายนอก

มหาวิทยาลัย

๑ บุคคลภายนอกอื่นท่ีสําคัญรวมถึงการรับรอง

ตามภารกิจของอธิการบดี เชน อาคันตุกะ แขกของ
มหาวิทยาลัย

เบิกไดตาม

ความเหมาะสม
ประหยัด

และไมเกินวงเงิน

งบประมาณ
ท่ีไดรับการจัดสรร

เบิกไดตาม

ความเหมาะสม
ประหยัด

และไมเกินวงเงิน

งบประมาณ
ที่ไดรับการจัดสรร

๒ กรรมการสภามหาวิทยาลัย กรรมการการเงินและ

ทรัพยสิน กรรมการบริหารงานบุคคล คณะกรรมการ
คณะอนุกรรมการ หรือคณะอื่น ๆ ที่สภามหาวิทยาลัย

หรือสภาวิชาการแตงตั้ง

๓ คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะอื่น ๆ

ที่แตงตั้งโดยชุดคณะกรรมการ หรือคณะอื่น ๆ

ที่สภามหาวิทยาลัยหรือสภาวิชาการแตงตั้ง

หลักฐานการเบิกจาย 

(๑) บันทึกขออนุมัติการเบิกจาย หรือ หลักฐานการสั่งการ 
(๒) ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประชาชน 

(๓) ระบุรายช่ือ และจํานวนผูเขารวมในงานเลี้ยงรับรองไวเปนเอกสารประกอบ

ในการเบิกจายเงินดวยทุกครั้งโดยผานการรับรองของหัวหนาหนวยงาน 
๖.๓ การเลี้ยงอาหารมื้อหลักอาหารวางและเครื่องดื่ม สําหรับการฝกอบรม ประชุม สัมมนา

และกิจกรรมอื่น มีอัตราดังนี้ 

ท่ี ประเภท จัดภายใน

มหาวิทยาลัย

(บาท/มื้อ/คน)

จัดภายนอก

มหาวิทยาลัย

(บาท/มื้อ/คน)

๑ คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ๔๐ ๖๐

๒ คาอาหารมื้อหลัก

๒.๑ การฝกอบรม การประชุมและสัมมนาวิชาการ

หรือเชิงปฏิบัติการ    

๒.๒ การประชุมภายในหนวยงาน/การจัดกิจกรรม

โครงการตาง ๆ ของหนวยงาน

๒.๓ การประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ 

คณะทํางานท่ีมีบุคคลภายนอกเขารวมและมีคําสั่งแตงตั้ง

โดยอธิการบดี

๒.๔ คณะกรรมการสอบสวน    

๑๕๐

๑๐๐

๑๕๐

๑๐๐

๔๐๐

๑๕๐

๒๐๐

๑๕๐

๓ การจัดกิจกรรม/โครงการของนักศึกษา

(ใหรวมถึงการเขารวมของนักศึกษาภายนอกและนักเรียน)

๑. คาอาหารวางและเครื่องดื่ม

๒. คาอาหารม้ือหลัก

๓๐

๖๐

๓๐

๖๐
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หลักฐานการเบิกจาย 

(๑) บันทึกขออนุมัติการเบิกจาย
(๒) ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประชาชน 

(๓) บัญชีลายมือชื่อผูเขารวมและกรณีลงทะเบียนผานระบบอิเล็กทรอนิกส
ใหใชบัญชีรายช่ือหรือรายงานท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส เปนหลักฐานประกอบการ เบิกจาย 

(๔) ยกเวน ขอ ๒.๔ ไมตองระบุรายชื่อผูเขารวมประชุม โดยขอใหแนบหลักฐาน

การเบิกจาย ดังน้ี 
๔.๑ ช่ือคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนเลขที่และวันที่คําสั่ง 

๔.๒ วันที่ เวลาเริ่มและส้ินสุดการประชุม 
๔.๓ จํานวนผูเขารวมประชุม

เงื่อนไขการเบิกจาย 

(๑) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม ตองจัดการประชุมอบรม สัมมนาและกิจกรรมอื่น
ตั้งแต ๒ ชั่วโมงข้ึนไป 

(๒) คาอาหารมื้อหลัก ตองเปนการจัดประชุม อบรม สัมมนาและกิจกรรมอื่น 
ท่ีคาบเก่ียวอาหารมื้อหลักและตอเนื่อง ๓ ชั่วโมงขึ้นไป 

(๓) การจัดเลี้ยงอาหารมื้อหลักอาหารวางและเครื่องดื่ม ใหจัดตามจํานวน

ผูเขารวมจริง กรณีที่ผูเขารวมมีจํานวนนอยกวา ใหชี้แจงเหตุผลความจําเปนโดยหัวหนาหนวยงาน
เปนผูรับรอง 

(๔) กรณีมีเหตุผลความจําเปนที่ไมสามารถลงลายมือชื่อได ใหระบุรายช่ือและจํานวน
ผูเขารวมโดยหัวหนาหนวยงานเปนผูรับรอง และผานความเห็นชอบจากอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย 

๖.๔ การเบิกคารับรอง คาอาหารมื้อหลัก คาอาหารวางและเครื่องดื่มในการดําเนินการ
ฝกอบรม ประชุม สัมมนาและกิจกรรมอื่นใดที่ดําเนินการในรูปแบบออนไลน สามารถเบิกคารับรองไดเฉพาะ

ผูเขารวมในหองอบรม ประชุม สัมมนาและกิจกรรมอื่น ท่ีหนวยงานผูดําเนินการไดจัดเตรียมไวใหเทานั้น

โดยอัตราการเบิกจายคาอาหารมื้อหลัก คาอาหารวางและเครื่องดื่ม เปนไปตามขอ ๖.๓ 
หลักฐานการเบิกจาย 

(๑) บันทึกขออนุมัติการเบิกจาย
(๒) ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประชาชน 

(๓) บัญชีลายมือชื่อผูเขารวมและกรณีลงทะเบียนผานระบบอิเล็กทรอนิกสใหใช

บัญชีรายชื่อหรือรายงานท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส หรือบันทึกภาพหนาจอ (Capture) ที่แสดง
ใหเห็นจํานวนผูเขารวมในการฝกอบรม ประชุม สัมมนา และกิจกรรมอื่นเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

ขอ ๗ คาพวงหรีดและเงินทําบุญงานศพ ใหบุคคลหรือหนวยงานที่อธิการบดีมอบอํานาจ
เปนผูดําเนินการจัดการในนามมหาวิทยาลัยและหรือในนามอธิการบดี โดยใหเบิกจายคาพวงหรีด หรือดอกไม

หรือเครื่องสักการะเพ่ือวางเคารพศพเบิกจายไดตามท่ีจายจริงแตไมเกิน ๑,๕๐๐ บาท ในกรณีที่จําเปนตอง

จัดใหมีเงินทําบุญงานศพดวยใหเบิกจายไดอีกไมเกินงานละ ๑,๐๐๐บาท 
หลักฐานการเบิกจาย 

(๑) บันทึกขออนุมัติการเบิกจาย
(๒) ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประชาชน 



-  ๕  -

ขอ ๘ คาของขวัญหรือคาถวยรางวัลท่ีใหการสนับสนุนหรือบริจาคเงินชวยเหลือการกุศล

หรือสาธารณประโยชนที่จายหรือใหการสนับสนุนชวยเหลือบุคคลภายนอกใหอธิการบดีหรือผูที่อธิการบดี
มอบหมายเปนผูอนุมัติ 

หลักฐานการเบิกจาย
(๑) บันทึกขออนุมัติการเบิกจาย

(๒) ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสําคัญรับเงินและสําเนาบัตรประชาชน 

ขอ ๙ ในกรณีท่ีไมสามารถปฏิบัติไดตามประกาศนี้ และมีความจําเปนอยางยิ่งเพื่อประโยชน
ของมหาวิทยาลัยใหอยูในดุลพินิจของอธิการบดีหรือผูท่ีอธิการบดีมอบหมาย

 ประกาศ ณ  วันที่   ๒๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๖
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