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บทน า 

 

 คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยผู้บริหารคณะได้ตั้งเป้าหมายและวิสัยทัศน์ที่จะพัฒนาคณะ
ไปสู่ความเป็น Smart Agriculture ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ หนึ่งในกลยุทธ์ส าคัญที่จะส่งเสริมบรรยากาศของ
การท างานให้อยู่ในบริบทของความเป็นนานาชาติ คือ การเชื้อเชิญอาคันตุกะชาวต่างชาติมาเยือนคณะเพ่ือ
แลกเปลี่ยนทางวิชาการและงานวิจัยร่วมกัน เมื่อคณะมีอาคันตุกะมาเยือน ในฐานะเจ้าบ้านตามธรรมเนียมปฏิบัติ
คณะหรือหน่วยงานภายในคณะก็จะต้องให้การต้อนรับและอ านวยความสะดวกเพ่ือให้เกียรติแก่อาคันตุกะดังกล่าว 
ดังนั้น หน่วยวิเทศสัมพันธ์ จึงเล็งเห็นความส าคัญในการจัดท าแนวปฏิบัติเพ่ือขอรับการสนับสนุนค่ารับรองให้เป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน 
 

นางสาวภูษิตา จันทิมา 
ผู้จัดท า 
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- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
- แบบฟอร์มค าขอสนับสนุนค่ารับรอง 
- บันทึกขออนุมัติเบิกค่ารับรอง 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

 

  



ค าจ ากัดความ 

 

ศาสตราจารย์อาคันตุกะ (Visiting Professor)  หมายถึง ผู้เชี่ยวชาญที่มีต าแหน่งทางวิชาการระดับศาสตราจารย์ 
ของมหาวิทยาลัยต่างประเทศ ซึ่งเดินทางมาแลกเปลี่ยนทางวิชาการ เช่น การบรรยายพิเศษ ประชุมสัมมนา 
ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ ร่วมกับ คณะเกษตรศาสตร์ โดยมีระยะเวลาตั้งแต่ 1 สัปดาห์ – 1 เดือน 

 

นักวิจัย (Researcher) หมายถึง บุคลากรหรือนักศึกษาระดับปริญญาเอกจากมหาวิทยาลัย/สถาบันต่างประเทศที่
เดินทางมาร่วมด าเนินงานวิจัยร่วมกับบุคลากรของคณะเกษตรศาสตร์ โดยมีกรอบด าเนินโครงการวิจัยที่ชัดเจน 
รวมถึงมีการตีพิมพ์ผลงานทางวชาการร่วมกัน 

 
การรับรอง 

 

การรับรอง หมายถึง การให้การต้อนรับและการอ านวยความสะดวกให้กับอาคันตุกะผู้มาอย่างสมเกียรติ 
ด้วยอัธยาศัยไมตรีอันดี ตามมารยาทสังคมที่ดีและถูกต้อง ท าให้ผู้มาเยือนมีความประทับใจเพ่ือเสริมสร้าง
ความสัมพันธ์ที่ดีให้เกิดข้ึน ระหว่างผู้มาเยือนและผู้ให้การต้อนรับ ผลส าเร็จของการรับรองมิใช่ว่าจะเห็นผลทันทีเมื่อ
การรับรองเสร็จสิ้น แต่อยู่ที่ความประทับใจของผู้มาเยือนและความพึงพอใจของผู้ให้การต้อนรับ ซึ่งจะเป็นผลในทาง
จิตใจ ความคิดท่ีดีของผู้เยือนต่อผู้ให้การต้อนรับ และอาจจะมีผลในการตัดสินใจในเหตุการณ์ส าคัญหรือการเจรจาใน
อนาคต ดังนั้นความมากน้อยของการรับรอง ขึ้นอยู่กับนโยบายของผู้บังคับบัญชาเป็นส าคัญ โดยมีปัจจัยหลาย
ประการประกอบ เช่น ความสัมพันธ์ การแลกเปลี่ยนการเยือนที่ผ่านมา การให้ความช่วยเหลือซึ่งกันและกัน ความรู้
จักคุ้นเคยของอาคันตุกะผู้มาเยือนกับผู้บังคับบัญชา และการปฏิบัติในลักษณะต่างตอบแทน เป็นต้น 
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เอกสารประกอบการพิจารณา 
 

ผู้ยื่นค าขอฯ ต้องแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้ :- 
1. แบบค าขอฯ       จ านวน 2 ชุด  

(ตัวจริง 1 ชุด ส าเนา 1 ชุด) 
2. รายละเอียดโครงการ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง   จ านวน 2 ชุด 

(เช่น โครงการวิจัย หนังสือเชิญ หนังสือตอบรับ ฯลฯ) 
3. กิจกรรม/แผนการด าเนินงานแต่ละวัน    จ านวน 2 ชุด 
4. ส าเนาหนังสือเดินทางของศาสตราจารย์อาคันตุกะ/นักวิจัย จ านวน 2 ชุด 

 
 

หลักเกณฑ์การพิจารณา 
 

คณะเกษตรศาสตร์ จะสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการรับรองผู้ศาสตราจารย์อาคันตุกะ/นักวิจัยชาวต่างประเทศ 
โดยอ้างอิงจากบัญชีอัตราค่ารับรองชาวต่างประเทศระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาว
ต่างประเทศ พ.ศ. 2536 ซึ่งคลอบคลุมค่าใช้จ่าย 3 หมวด ได้แก่ ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าท่ีพัก และค่าของที่ระลึก ดังนี้:- 
 
 

บัญชอีัตราการจ่ายค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
 

ประเภทค่าใช้จ่าย อัตรา 
ภายในวงเงิน (บาท) 

1. ค่าเลี้ยงรับรอง (จ านวน 1 มื้อ ในโอกาสแรกที่มาเยี่ยมหรือ
ปฏิบัติงาน โดยเชิญผู้เข้าร่วมในการเลี้ยงรับรองเฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้อง
โดยตรงเท่าที่จ าเป็น) 
   1.1 อาหารกลางวัน (รวมเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์) คนละ 
   1.2 อาหารค่่า (รวมเครื่องดื่มมี/ไม่มี แอลกอฮอล์) คนละ 

 
 
 

500 
800 

2. ค่าที่พัก (เบิกได้ไม่เกิน 3 วัน) 
   ห้องละ/วันละ  

 
ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 2,000 

3. ค่าของขวัญ/ของที่ระลึก ตามจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 1,000 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 
 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
หลักฐาน/ใบส าคัญ 
1) ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2) ค่าเช่าที่พัก 
 
 

3) ค่าของที่ระลึก/ของขวัญ 
 
 
 
 
 

1. บันทึกน่าส่งหลักฐานใบส่าคัญผ่าน ต้นสังกัด 
2. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติให้ด่าเนินการหรือ
ใช้ส่าเนากรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน โดยให้หมายเหตุไว้ว่า
ต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด โดยแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/
ฝึกอบรม/สัมมนา/ก่าหนดการ 
3. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่าง ๆ 
4. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก่ากับภาษีของผู้ประกอบการ 
หรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตาม 
ใบเสร็จรับเงินได้ดังต่อไปนี้ 
    * ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท่าการของผู้รับเงิน 
    * วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
    * รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    * จ่านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    * ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
2. ใช้บิลเงินสด ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และ ส่าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับเงิน ในกรณีท่ีบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน 
3. กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก่ากับภาษี/ 
บิลเงินสดให้ได้แม้อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้จัดท่าใบรับรองแทน 
ใบเสร็จรับเงิน และใบส่าคัญรับเงินโดยลงชื่อในใบส่าคัญรับเงินนั้น
เป็นหลักฐานการจ่าย 

1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก่ากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 
2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ 

กรณีต้อง ซ้ือ จ้าง ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
ประกอบด้วย 
    * ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
    * รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
    * ค่าสั่งกรรมการตรวจรับ 
    * ใบเสร็จรับเงิน/ใบก่ากับภาษ/ีบิลเงินสด (ที่แสดงรายการ
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้
แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและส่าเนาบัตรประชาชนของผู้รับ
เงิน (ถ้าสามารถเรียกได้) 
     * ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่านต้นสังกัดรับทราบ 
     * รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
* กรณีไม่ด าเนินการตามข้ันตอน หรือแจ้งความประสงค์น้อยกว่า 1 สัปดาห์ จะไม่ได้รับการพิจารณา 
 

2. กรอกแบบฟอร์มค าขอส่งมายังหน่วยวิเทศ
สัมพันธ์ ทาง e-mail: ir.agri@cmu.ac.th 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบข้อมูลและสรุป
เรื่องเสนอคณบดีผ่านผู้ช่วยคณบดีฝ่าย      

วิเทศสัมพันธ์และประชาสัมพันธ์ 

แจ้งผลการพิจารณา 

ด าเนินการรับรองผู้เชี่ยวชาญ/นักวิจัย 

ส่งเอกสารการเบิกเงินหลังจากเสร็จสิ้น
กิจกรรมภายใน 1 สัปดาห์ 

หน่วยวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบเอกสารและ
ด าเนินการเบิกจ่ายไปยังงานการเงิน การคลัง และ

พัสดุ และบันทึกลงในระบบฐานข้อมูล MIS 

สนับสนุนทั้งหมด สนับสนุนบางส่วน 

แจ้งความประสงค์ขอรับการสนับสนุน 
อย่างน้อย 1 สัปดาห์* ผ่าน 2 ช่องทาง 

1. ส่งบันทึกข้อความตามแบบฟอร์มที่
ก าหนดส่งมายังหน่วยวิเทศสัมพันธ์  

ไม่สนับสนุน 
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