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เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/การจัดงาน  
(หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ) (การเบิกค่าอาหาร/คา่อาหารว่าง) 
ช่ือกิจกรรม...................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
......................................................................................................................................... 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน)  
(    ) 2. บันทึกขอเบิกค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง และไทม์ไลน์ (กรณีไม่ถึง 100,000 บาท  
เสนอคณบดี ถ้า 100,000 ข้ึนไป เสนออธิการบดี) 
(    ) 3. ใบรับรองการจ่ายเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง (กรณีผูเ้ข้าร่วมกิจกรรมไมค่รบโดยช้ีแจง
เหตุผลประกอบ) 
(    ) 4. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง กรณีเตม็รูปแบบ หากไม่เต็มรูปแบบเป็นบลิ              
เงินสด ต้องแนบแบบ บก.111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน)+แนบส าเนาบตัรประชาชน /  

ถ้าเป็นใบส าคญัรับเงิน + แนบส าเนาบัตรประชาชน 
(    ) 5. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรมตัวจริง และถ่ายส าเนาผูเ้ขา้ร่วมกิจกรรมที่จะเบิกจ่ายแนบ
ต้นเรื่องอื่น ๆ โดยรับรองส าเนาดว้ยว่าเอกสารตัวจริงได้น าไปเบิกคา่อะไร  เช่น เบิกค่าอาหาร แล้ว
เซ็นก ากับรับรองทุกแผ่น แต่ถ้าไมม่ีค่าอาหาร แต่เป็นคา่ใช้จ่ายอื่นก็แนบในต้นเรื่องที่มีการเบิกจ่าย
มากที่สุด 

(    ) 6. ส าเนาบันทึก/ค าสั่งขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วม
กิจกรรม (เรียนอธิการบดี) + ไทมไ์ลน ์

(    ) 7. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ ก าหนดการ + ไทม์ไลน ์

(    ) 8. กรณี เป็นการจดัแบบ ออนไลน์ ต้องแนบรูปภาพประกอบพร้อมบอกข่ือกิจกรรมสถานท่ี
และระบุเครื่องว่าใครเป็นวิทยากร และผูเ้ข้าอบรมทั้งหมด การเบิกคา่อาหารจะเบิกได้เฉพาะ
ผู้เข้าร่วมและวิทยากรต้องอยู่ในท่ีจัดอบรมเท่านั้น ถ้าวิทยากรหรือผูร้่วมออนไลน์ท่ีอื่นนอกท่ีตั้งไม่
สามารถเบิกได ้
 

ผู้ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป......................เวลา................. 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ใหผู้้สง่เซ็นรับเรื่องคืนในสมุดรับเรื่อง 

* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังจัดกิจกรรมเสร็จแล้วไม่เกิน 10 วันท าการ เพื่อจะได้ด าเนินการ
เคลียร์เงินยืมได้ทันเวลาที่ก าหนดในการยืมเงิน พร้อมสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม 
 

เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/การจัดงาน  
(หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)  (การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร)  
ช่ือกิจกรรม.................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
......................................................................................................................................... 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน) 
(    ) 2. บันทึกขอเชิญวิทยากรและขอเบิกค่าตอบแทนวิทยากร พรอ้มตารางฝึกอบรม  
          (ตัวจริง)+ไทม์ไลน ์
(    ) 3. หนังสือเชิญวิทยากร (ส าเนา) แบบตอบรับการเป็นวิทยากร และข้อมูล KTB (ตัวจริง) 
          พร้อมส าเนาบัตรประชาชน และหน้า Bookbank เซ็นก ากบั 
(    ) 4. ใบส าคัญรับเงินวิทยากร และส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
(    ) 5. ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม  
(    ) 6. ส าเนาบันทึก/ค าสั่งขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและ            
เข้าร่วมกิจกรรม (เรียนอธิการบดี) + ไทม์ไลน ์

 (    ) 7. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ไดร้ับการอนุมตัิ ก าหนดการ + ไทม์ไลน ์

(    ) 8. กรณี เป็นการจดัแบบ ออนไลน์ ต้องแนบรูปภาพประกอบพร้อมบอกข่ือกิจกรรม 
สถานท่ีและระบุเครื่องว่าใครเป็นวทิยากร และผู้เข้าอบรมทั้งหมด การเบิกค่าอาหารจะเบิกได้
เฉพาะผูเ้ข้าร่วมและวิทยากรต้องอยู่ในท่ีจัดอบรมเท่านั้น ถ้าวิทยากรหรือผูร้่วมออนไลน์ท่ีอื่น
นอกท่ีตั้งไม่สามารถเบิกได ้
 

ผู้ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง...................................ว/ด/ป.....................เวลา................. 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ใหผู้้สง่เซ็นรับเรื่องคืนในสมุดรับเรื่อง 

* ตอ้งน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังจัดกิจกรรมเสร็จแล้วไม่เกิน 10 วันท าการ เพื่อจะได้
ด าเนินการเคลยีร์เงินยมืได้ทันเวลาที่ก าหนดในการยืมเงิน พร้อมสรปุรายงานผลโครงการ/
กิจกรรม 
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เอกสารแนบประกอบการเบิก ศึกษาดูงาน / จัดฝึกอบรมที่ไม่ได้เบิกค่าตอบแทนวิทยากรเบิกของที่ระลึก 
(หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)  (การเบิกค่าของที่ระลึกให้กับวิทยากรทั้งภายในและภายนอก ไม่เกินช้ินละ 1,500 
บาท/ท่าน และต้องสอดคล้องกับช่ัวโมงวิทยากรที่ได้รับด้วย เช่น กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากรช่ัวโมงเกินราคา 
1,500 บาท ก็เบิกได้แค่ 1,500 บาท ได้แต่ถ้าจ านวนช่ัวโมงวิทยากรเบิกน้อยกว่า 1,500 บาท ก็จัดซื้อได้ตาม
จ านวนช่ัวโมง ***จัดท าบันทึกขออนุมัติท่านอธิการบดีก่อนด าเนินการจัดท าบันทึกขอเชิญและขอเบิกวิทยากร**  
ช่ือกิจกรรม........................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
....................................................................................................................................................................... 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน)  
(    ) 2. บันทึกขอจัดซื้อของที่ระลึกโดยไม่เบิกค่าตอบแทนวิทยากร+ไทม์ไลน์ 
(    ) 3. บันทึกขอเชิญวิทยากร *(โดยตดัข้อความว่าขอเบิกค่าตอบแทนวิทยากรออก)* และไทมไ์ลน์  
(    ) 4. หนังสือเชิญวิทยากร แบบตอบรับการเป็นวิทยากร  
(    ) 5. หนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน (กรณีไปศึกษาดูงาน) และใบตอบรับจากหน่วยงานที่ขอเข้า           
          ศึกษาดูงาน 
(    ) 6. ใบเสนอราคา ใบส่งของ และใบเสร็จรับเงิน * หากเอกสารไม่สมบูรณ์ต้องแนบ แบบ บก.111 
          (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) (ระบุชื่อที่ผู้ขายและผู้ซื้อท่ีชัดเจน เลขภาษี) 
(    ) 7. ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม  
(    ) 8. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ ก าหนดการ และไทมไ์ลน์  
(    ) 9. ส าเนาบันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกิจกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) และไทม์ไลน ์(ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
 
ผู้ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป......................เวลา................. 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
* ต้องน าเอกสารมาให้ตั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อยท าการ 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องเมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแล้ว
ให้ด าเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
* การยืมเงินค่าวัสดุท่ีไม่สามารถหาร้านเป็นเครดิตได้ต้องท าบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการก่อน ถึงจะยืมเงินได้ 
* การขอซื้อของที่ระลึกส าหรับวิทยากรต้องท าบันทึกเรยีนอธิการบดกี่อนด าเนินการจดัซื้อของที่ระลึก 
 
 

เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม / สัมมนา (หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)   
(การเบิกค่าเดินทางวิทยากร)  
ช่ือกิจกรรม.................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
.................................................................................................................................................... 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน) 
(    ) 2. บันทึกขอเบิกค่าเดินทางวิทยากรเรยีนอธิการบดี (ต้องระบุไว้ในโครงการ/ 
          กิจกรรมด้วย) และไทมไ์ลน์  
(    ) 3. ส าเนาบันทึกขอเชิญและขอเบิกค่าตอบแทนวิทยากร + ไทม์ไลน์ หนังสือเชิญวิทยากร  
          แบบตอบรับการวิทยากร  
(    ) 4. ใบส าคัญรับเงินฝา่ยการเงินท่ัวไป * ระบุค่าเดินทางวิทยากร* 
          และส าเนาบัตรประชาชน 
(    ) 5. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ ก าหนดการ และไทมไ์ลน ์
(    ) 6. ส าเนาบันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและ 

          เข้าร่วมกิจกรรม  (เรยีนอธิการบดี)  และไทม์ไลน์ (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่า 

          ไปราชการด้วย) 
 
 

ผู้ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป....................เวลา............... 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องวันจดักิจกรรม/หลังจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการ               
ตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวิทยาลยัเพือ่ท่ีจะได้โอนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัด
กิจกรรม และเมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ด าเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม 
 ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม / สัมมนา (หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)  
(การเบิกค่าที่พักวิทยากร)  
ช่ือกิจกรรม
........................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
........................................................................................................................................................... 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน)  
(    ) 2. บันทึกขอเบิกค่าที่พักวิทยากรเรยีนอธิการบดี (ต้องระบุไว้ในโครงการ/กิจกรรมด้วย) 
          และไทม์ไลน ์
(    ) 3. ส าเนาบันทึกขอเชิญและขอเบิกค่าตอบแทนวิทยากร + ไทม์ไลน์ หนังสือเชิญวิทยากร  
          แบบตอบรับการวิทยากร 
(    ) 4. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ  Folio (ระบุ ว/ด/ป ท่ีอยู่ เลขภาษีมรภ. ช่ือ-นามสกลุ  
          จ านวนห้อง จ านวนเงิน จ านวนวัน เลขห้อง) 
(    ) 5. ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม  
(    ) 6. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ ก าหนดการ และไทมไ์ลน ์
(    ) 7. ส าเนาบันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกิจกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) และไทม์ไลน์ (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
 
ผู้ผูส้่งเซ็นส่งและลงสมดุรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป......................เวลา................. 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 

* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อด าเนิน
กิจกรรมเสร็จแล้วใหด้ าเนินการสรปุรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม / สัมมนา (หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)  
(การเบิกค่าที่พัก)  
ช่ือกิจกรรม
.................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
................................................................................................................................................. 
 (    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสญัญายืมเงิน QA. (กรณียมืเงิน)  
 (    ) 2. บันทึก + ค าสั่ง ขอไปราชการ และไทม์ไลน์  
 (    ) 3. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ  Folio (ระบุ ว/ด/ป ท่ีอยู่ เลขภาษีมรภ. ช่ือ-นามสกุล  
          จ านวนห้อง จ านวนเงิน จ านวนวัน เลขห้อง) 
(    ) 4. ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม  
(    ) 5. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ ก าหนดการ และไทมไ์ลน ์
(    ) 6. ส าเนาบันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วม 

          กิจกรรม (เรียนอธิการบด)ี และไทมไ์ลน์ (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................ว/ด/ป.................เวลา.............และเซ็นส่งในสมุดส่ง
เรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ.....................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป............................................เวลา..................................... 
 
* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังไปราชการอยา่งน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่ง
การเงินมหาวิทยาลัยเพื่อที่จะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม 
และเมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ด าเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม / สัมมนา (หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)  
(จัดซื้อวสัดุอุปกรณ์ / จดัซื้อครุภณัฑ์ /จดัจา้ง / จดัเช่าสถานที่ /เช่าอุปกรณ์ฯ ) (กรณีต่ ากว่า 5,000 บาท และ 
5,000 บาท ขึ้นไป) 
ช่ือกิจกรรม........................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
...........................................................................................................................................................  
 (    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสญัญายืมเงิน QA. (กรณียมืเงิน)  
 (    ) 2. ใบเสนอราคา ใบส่งของ และใบเสร็จรับเงิน * หากเอกสารไม่สมบูรณ์ต้องแนบแบบ บก.111  
          (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) / กรณีใบส าคัญรับเงินฝ่ายการเงินท่ัวไป และส าเนาบัตรประชาชน 
         (กรณีไม่ถึง 5,000 บาท ไม่ต้องมีใบเสนอราคาได้แต่ถ้ามีก็จะดี) และถ้าเป็นการจดัซื้อ จัดเช่า  
         ที่เป็นเครดิต ใบเสร็จรับเงินจะแนบมาเลยหรือตอนการเงินจา่ยเงินแล้วก็ได้  
         *(ระบุช่ือท่ีผู้ขายและผู้ซื้อที่ชัดเจน เลขภาษี)*  
(    ) 3. สัญญา (กรณีการซื้อ/การจ้าง/การเช่า ระยะเวลาเกิน 5 (ซื้อ) 7 (จ้าง/เช่า) วันท าการ) 
(    ) 4. ขอบเขตของงาน TOR ใส่รายละเอียด (กรณีการซื้อ/การจ้าง/การเช่า มีจ านวนเงินมากและ 
          ระยะเวลาเกิน 5 (ซื้อ) 7 (จ้าง/เช่า) วันท าการ) 
(    ) 3. รูปแบบรายการ (กรณีจดัซื้อวัสดุควบคุม/จดัซื้อครภุัณฑ์) 
(    ) 4. แนบภาพประกอบ เช่น ป้ายไวนิล วัสดุควบคมุ ครุภณัฑ์ 
(    ) 5. ส าเนาบันทึก ค าสั่ง ขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกิจกรรม  
          (เรียนอธิการบดี)  และไทม์ไลน์ (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
(    ) 6. ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม  
(    ) 7. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ ก าหนดการ และไทมไ์ลน ์
(    ) 8. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ รายงานผลกาควบคุมงาน (กรณีท าสญัญา) 
 

ผู้ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป......................เวลา................. 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 

* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5-7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อด าเนินกิจกรรม
เสร็จแล้วให้ด าเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิกการจัดกิจกรรมที่มีการประกวด/การแข่งขัน  
(หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ) (เงินรางวัล ของรางวัล ให้เป็นไปตามประกาศงบประมาณรายได้) 
ช่ือกิจกรรม........................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
........................................................................................................................................................... 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน)  
(    ) 2. เกณฑ์ในการตดัสินการประกวดหรือเอกสารการให้คะแนนในการตัดสิน  
          พร้อมก าหนดการแข่งขัน/ตารางการแข่งขัน 
(    ) 3. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตัดสิน ใบสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน ประกาศผลการประกวด 
(    ) 4. ใบส าคัญรับเงินฝา่ยการเงินท่ัวไป และส าเนาบตัรประชาชน 
(    ) 5. ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม  
(    ) 6. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ  ก าหนดการ  และไทม์ไลน ์
(    ) 7. ส าเนาบันทึก + ค าสั่ง ขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นกัศึกษา ไปราชการและ 

         เข้าร่วมกิจกรรม (เรียนอธกิารบดี) และไทมไ์ลน์ (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
 
ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป......................เวลา................. 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 
* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อน/หลังจัดกจิกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่ง
การเงินมหาวิทยาลัยเพื่อที่จะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และ
เมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ด าเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิกการจัดกิจกรรมที่มีการประกวด/การแข่งขัน  
(หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ) (ค่าตอบแทนกรรมการตดัสิน) 
ช่ือกิจกรรม
...........................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
................................................................................................................................................ 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน)  
(    ) 2. เกณฑ์ในการตดัสินการประกวดหรือเอกสารการให้คะแนนในการตัดสินพร้อม 
          ก าหนดการแข่งขัน/ตารางการแข่งขัน 
(    ) 3. ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตัดสิน ใบสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน ประกาศผลการประกวด 
(    ) 4. หนังสือเชิญกรรมการเพื่อตัดสิน ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตัดสนิ 
(    ) 5. ใบส าคัญรับเงินฝา่ยการเงินท่ัวไป และส าเนาบตัรประชาชน 
(    ) 6. ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม  
(    ) 7. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ  ก าหนดการ และไทม์ไลน ์
(    ) 8. ส าเนาบันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและ 

         เข้าร่วมกิจกรรม (เรียนอธกิารบดี)  และไทมไ์ลน์ (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่า 

         ไปราชการด้วย) 
 
ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป...................เวลา.............. 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 
* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องวันท่ีจัดกิจกรรม/หลังจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะ
ด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวทิยาลัยเพื่อท่ีจะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่
ก าหนดในการจดักิจกรรม และเมือ่ด าเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ด าเนนิการสรุปรายงานผล
โครงการ/กิจกรรมไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน (เข้าร่วมกบัหน่วยงานภายนอกที่เป็นผู้จัด)  
ช่ือกิจกรรม...................................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
.................................................................................................................................................................................... 
 (    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสญัญายืมเงิน QA. (กรณียมืเงิน)  
 (ค่าเบ้ียเลี้ยง/ค่าลงทะเบียน/ค่าท่ีพัก) 
(    ) 2. รายงานการเดินทางไปราชการ 8708 (แบบฟอร์มการเดินทางไปราชการ) 
(    ) 3. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ Folio (ระบุ ว/ด/ป ท่ีอยู่ เลขภาษีมรภ. ช่ือ-นามสกลุ  
          จ านวนห้อง จ านวนเงิน จ านวนวัน เลขห้อง) 
(    ) 4. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีน (กรณีจ่ายค่าลงทะเบียน) (ระบุ ว/ด/ป ท่ีอยู่ เลขภาษีมรภ. ช่ือ-นามสกลุ) 
(    ) 5. หนังสือท่ีได้รับอนุญาตใหเ้ข้าร่วมอบรม และ บันทึก +ค าสั่งเดินทางไปราชการ ก าหนดการ+ไทม์ไลน ์
(ค่าพาหนะ : เคร่ืองบิน) 
(    ) 6. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน  Boarding Pass ขาไป และ Boarding Pass ขากลับ 
(ค่าพาหนะ : รถยนต์ส่วนบุคคล) 
(    ) 7. บันทึกขอเดินทางไปราชการโดยรถยนตส์่วนตัว และระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google map 
(    ) 8. ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินให้เขียนในใบรับรองแทนใบเสรจ็ ในแบบฟอร์มไปราชการ 8708  ในส่วนท่ี 3 
(ค่าพาหนะ : รถยนต์ทางราชการ) 
(    ) 9. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ระบุเลขทะเบียนรถในใบเสร็จด้วย) 
(    ) 10. เอกสารขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ (อนุมัติแล้วเรียบร้อยแลว้) บันทึก+ค าสั่งเดินทางไปราชการ+ไทมไ์ลน์                
           (ระบุรายชื่อคณะด าเนินงานไปราชการและชื่อพนักงานคนขับรถ) 
(    ) 11. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ไดร้ับการอนุมตัิ ก าหนดการ และไทม์ไลน ์
(    ) 12. บันทึก+ค าสั่ง ขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกิจกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) และไทม์ไลน์ (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย)  
 

ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป......................เวลา................. 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 

* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนหรือวันที่ไปราชการและกลับจากราชการ กรณีเตมิน้ ามันรถยนต์ทางราชการ 
อย่างน้อย 3 วันท าการ และท าเรือ่งเบิกหลังไปราชการอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวิทยาลยั
เพื่อท่ีจะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรไดท้ันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแลว้ให้ด าเนินการ
สรุปรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิกการเดินทางไปราชการ 
ช่ือกิจกรรม...............................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
....................................................................................................................................................................... 
 (    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสญัญายืมเงิน QA. (กรณียมืเงิน)  
 (ค่าเบ้ียเลี้ยง / ค่าที่พัก) 
(    ) 2. บันทึกขอเดินทางไปราชการ และไทมไ์ลน์ และ ค าสั่งเดินทางไปราชการ พร้อมก าหนดการ 
(    ) 3. รายงานการเดินทางไปราชการ 8708 (แบบฟอร์มการเดินทางไปราชการ) 
(    ) 4. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ Folio (ระบุ ว/ด/ป ท่ีอยู่ เลขภาษีมรภ. ช่ือ-นามสกลุ  
          จ านวนห้อง จ านวนเงิน จ านวนวัน เลขห้อง) 
(ค่าพาหนะ : เคร่ืองบิน) 
(    ) 5. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน  Boarding Pass ขาไป และ Boarding Pass ขากลับ 
(ค่าพาหนะ : รถยนต์ส่วนบุคคล) 
(    ) 6. บันทึกขอเดินทางไปราชการโดยรถยนตส์่วนตัว (ให้หมายความรวมถึงบันทึกขอเดินทางไปราชการ) และ 
          ระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google map และไทม์ไลน ์
(    ) 7. ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินให้เขียนในใบรับรองแทนใบเสรจ็ ในแบบฟอร์มไปราชการ 8708  ในส่วนท่ี 3 
(ค่าพาหนะ : รถยนต์ทางราชการ) 
(    ) 8. ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (ระบุเลขทะเบียนรถในใบเสร็จด้วย) 
(    ) 9. เอกสารขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ (อนุมัติแล้วเรียบร้อยแล้ว) และไทมไ์ลน์ ค าสั่งเดินทางไปราชการ                 
           (ระบุรายชื่อคณะด าเนินงานไปราชการและชื่อพนักงานคนขับรถ) 
(    ) 10. ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เขา้รับการอบรม  
(    ) 11.ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ ก าหนดการ และไทมไ์ลน ์
(    ) 12. บันทึก+ค าสั่ง ขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกิจกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) และไทม์ไลน์ (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
 

ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป......................เวลา................. 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 

* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนหรือวันที่ไปราชการและกลับจากราชการ กรณีเตมิน้ ามันรถยนต์ทางราชการ 
อย่างน้อย 3 วันท าการ และท าเรือ่งเบิกหลังไปราชการอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวิทยาลยั
เพื่อท่ีจะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรไดท้ันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแลว้ให้ด าเนินการ
สรุปรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิกการจัดประชุม (ค่าเบี้ยประชุม) 
ช่ือกิจกรรม
..................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
.................................................................................................................................................. 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน)  
(    ) 2. หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
(    ) 3. ใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
(    ) 4. หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม (หลักฐานการจ่ายเงิน กจ.8 และ กจ.9  
          กรณีโอนเงินรายบุคคล) 
(    ) 5. ระเบียบการเบิกอัตราการจ่ายเบีย้ประชุม 
 
ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง...................................ว/ด/ป.....................เวลา................ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 
* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังด าเนินกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่อง            
ส่งการเงินมหาวิทยาลัยเพื่อท่ีจะได้โอนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาทีก่ าหนดในการจดักิจกรรม 
และเมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ด าเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม               
ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิกการจัดประชุม (ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง) 
ช่ือกิจกรรม
............................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
.................................................................................................................................................. 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน)  
(    ) 2. บันทึกขอเบิกค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง และไทมไ์ลน์  
          (กรณีไม่ถึง 100,000 บาท เสนอคณบดี ถ้า 100,000 ข้ึนไป เสนออธิการบดี) 
(    ) 3. หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
          (เฉพาะกรรมการเบิกค่าเบี้ยประชุม) 
(    ) 4. ใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
(    ) 5. ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารและค่าอาหารว่าง และส าเนาบัตรประชาชน หรือ  
          ใบเสร็จรับเงิน หากไม่สมบูรณต์้องแนบแบบ บก.111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
(    ) 6. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ ก าหนดการ + ไทม์ไลน ์ 
(    ) 7. บันทึก+ค าสั่ง ขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและ 

          เข้าร่วมกิจกรรม  (เรยีนอธิการบดี) และไทมไ์ลน์  
          (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
 
ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป....................เวลา................ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 

* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่ง
การเงินมหาวิทยาลัยเพื่อที่จะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม 
และเมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ด าเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม                  
ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายของนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ (ค่าตอบแทนนักศึกษาปฏิบัติงาน) 
ช่ือกิจกรรม......................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
....................................................................................................................................................................... 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน)  
(    ) 2. บันทึก+ค าสั่ง ขออนุญาตให้นักศึกษาปฏิบัติงาน และไทมไ์ลน์ 
(    ) 3. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน โดยลงช่ือผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
(    ) 4. รายงานผลการปฏิบตัิงานของนักศึกษา 
(    ) 5. หลักฐานการจ่ายเงิน กจ.8 และ กจ.9 
(    ) 6. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัต ิ ก าหนดการ + ไทม์ไลน์  
(    ) 7. บันทึก+ค าสั่ง ขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกิจกรรม  
          (เรียนอธิการบดี)  และไทม์ไลน์  (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย)  
 
ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป....................เวลา................ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 
* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวิทยาลัย
เพื่อท่ีจะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรไดท้ันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแลว้ให้
ด าเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายของนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ (ค่าที่พักนักศึกษาปฏิบัติงาน) 
ช่ือกิจกรรม................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
.................................................................................................................................................................. 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน)  
(    ) 2. รายงานการเดินทางไปราชการ 8708  (แบบฟอร์มการเดินทางไปราชการ) 
(    ) 3. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ Folio (ระบุ ว/ด/ป ท่ีอยู่ เลขภาษีมรภ. ช่ือ-นามสกลุ  
          จ านวนห้อง จ านวนเงิน จ านวนวัน เลขห้อง) 
(    ) 4. บันทึก + ค าสั่ง ขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกิจกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) และไทม์ไลน์ (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
(    ) 5. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ ก าหนดการ + ไทม์ไลน์   
กรณีจัดกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
(    ) 6. หนังสือขออนุญาตพานักเรียน / นักศึกษาออกนอกสถานท่ี  
 
ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป....................เวลา................ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 
* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อด าเนิน
กิจกรรมเสร็จแล้วใหด้ าเนินการสรปุรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายของนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  
(ค่าอาหารและค่าอาหารว่างนักศกึษาปฏิบัติงาน) 
ช่ือกิจกรรม......................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
............................................................................................................................................................ 
(    ) 1. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน)  
(    ) 2. บันทึกขอเบิกค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง และไทมไ์ลน์ (กรณไีม่ถึง 100,000 บาท  
          เสนอคณบดี ถ้า 100,000 ข้ึนไป เสนออธิการบดี) 
(    ) 3. ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารและค่าอาหารว่าง และส าเนาบัตรประชาชน หรือ  
          ใบเสร็จรับเงิน หากไม่สมบูรณต์้องแนบแบบ บก.111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
(    ) 4. ใบเซ็นช่ือเข้าร่วมกิจกรรม 
(    ) 5. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ ก าหนดการและไทม์ไลน ์
(    ) 6. บันทึก + ค าสั่ง ขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและ 
          เข้าร่วมกิจกรรม  (เรยีนอธิการบดี) และไทมไ์ลน์ (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
 กรณีจัดกิจกรรมภายนอกมหาวทิยาลัยฯ 
(    ) 7. หนังสือขออนุญาตพานักเรียน / นักศึกษาออกนอกสถานท่ี 
 

ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป....................เวลา................ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 

* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อด าเนิน
กิจกรรมเสร็จแล้วใหด้ าเนินการสรปุรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการของเจ้าหนา้ที่) 
ช่ือกิจกรรม..................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
..................................................................................................................................................................... 
(    ) 1. บันทึก + ค าสั่งขออนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน และไทมไ์ลน์ 
(    ) 2. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
(    ) 3. หลักฐานการการจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กจ.8 และ กจ.9 
(    ) 4. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติ ก าหนดการ + ไทม์ไลน ์(ถ้ามี) 
 
ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง....................................ว/ด/ป....................เวลา................ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 
* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อด าเนิน
กิจกรรมเสร็จแล้วใหด้ าเนินการสรปุรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ค่าคุมสอบ+ค่าอาหารว่าง) 
ช่ือกิจกรรม..........................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
...............................................................................................................................................................  
(    ) 1. บันทึก + ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการสอบ +ไทมไ์ลน ์
(    ) 2. ตารางคุมสอบ 
(    ) 3. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
(    ) 4. หลักฐานการการจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กจ.8 และ กจ.9 
(    ) 5. บันทึกขอเปลี่ยนแปลง (กรณีเปลี่ยนแปลงผู้คมุสอบ) และไทม์ไลน ์
(    ) 6. แนบบันทึกขอยืมเงิน+ไทม์ไลน์ และสัญญายืมเงิน QA. (กรณียืมเงิน)  
(    ) 7. บันทึกขอเบิกค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง และไทมไ์ลน์ (กรณไีม่ถึง 100,000 บาท  
          เสนอคณบดี ถ้า 100,000 ข้ึนไป เสนออธิการบดี) 
(    ) 8. ใบส าคัญรับเงินค่าอาหารและค่าอาหารว่าง และส าเนาบัตรประชาชน หรือ  
          ใบเสร็จรับเงิน หากไม่สมบูรณต์้องแนบแบบ บก.111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
 
ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง................................ว/ด/ป...................เวลา............ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ............................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 

* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อด าเนิน
กิจกรรมเสร็จแล้วใหด้ าเนินการสรปุรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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 เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ค่าทางด่วน)  

                                                    เบิกงบส านักงานเท่านั้นเฉพาะกรณ ี
ช่ือกิจกรรม
............................................................................................................................................
.ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
............................................................................................................................................
(    ) 1. ใบแจ้งค่าผ่านทางด่วน 
(    ) 2. บันทึกขอเบิกค่าทางด่วน + ไทม์ไลน์ (เรียนอธิการบดี) 
(    ) 3. เอกสารขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ (อนุมัติแล้วเรียบร้อย) 
(    ) 4. บันทึก+ค าสั่ง ขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและ 

          เข้าร่วมกิจกรรม (เรียนอธกิารบดี) และไทมไ์ลน ์

          (ถ้าไปข้างนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
 
ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง................................ว/ด/ป...................เวลา............ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ............................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 
* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่ง
การเงินมหาวิทยาลัยเพื่อที่จะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัด
กิจกรรม และเมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ด าเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/
กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการจัดเช่ารถตู้ รถบัส กรณีบุคคลธรรมดา 
ช่ือกิจกรรม..................................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
..................................................................................................................................................................................... 
(    ) 1. บันทึก + ค าสั่งรายชื่อผู้เข้าร่วมการเดินทางไปราชการ + ไทม์ไลน ์
(    ) 2. ใบเซ็นชื่อผู้เช่าร่วมการเดนิทางไปราชการ (ใบลงทะเบยีนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายส าเนาผู้เข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมตามจ านวนต้นเรื่องที่เบิกจ่ายส าหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรบัรองส าเนาด้วยว่าเอกสารตัวจริง 
ได้น าไปเบิกค่าอะไร เช่น เบิกค่าอาหาร แล้วเซ็นก ากับรับรองทุกแผน่ แต่ถ้าไม่มคี่าอาหารเป็นค่าอะไรก็แนบในต้น
เรื่องที่มีการเบิกจ่ายมากท่ีสุด 
(    ) 3. ใบเสนอราคา 
(    ) 4. สัญญาเช่ารถยนต์ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท) 
(    ) 5. ส าเนาเลม่ทะเบียนรถยนต์ที่เช่า และหน้าต่อภาษีประจ าปี 
(    ) 6. ส าเนา พรบ. รถยนต์ทีเ่ช่า 
(    ) 7. ส าเนา ประกันภยั 100,000 บาท (ให้เป็นไปตามประกาศงบรายได้ 2561) 
(    ) 8. ส าเนาใบขับขี่ผู้ขับรถยนต ์
(    ) 9. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขับรถยนต์ 
(    ) 10. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขับรถยนต ์
(    ) 11. ใบแจ้งหนี้ และ ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาบตัรประชาชน 
(    ) 12. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบตัรประชาชน กรณี คนขับรถเช่ากับเจ้าของรถไม่ใช่คนเดียวกัน  
พร้อมติดอากร 30 บาท* 
(    ) 13. ระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google map 
(    ) 14. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ไดร้ับการอนุมตัิ ก าหนดการ+ ไทม์ไลน์  
(    ) 15. บันทึก+ค าสั่ง ขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกิจกรรม  
            (เรียนอธิการบดี)  และไทม์ไลน ์(ถ้าไปขา้งนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
 

ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง................................ว/ด/ป...................เวลา............ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ............................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 

* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวทิยาลัยเพื่อ 
ที่จะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ด าเนินการ 
สรุปรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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 เอกสารแนบประกอบการจัดเช่ารถตู้ รถบัส กรณีบริษัท 

ช่ือกิจกรรม........................................................................................................................................................................................................
ระบุโอน (เป็นเครดติร้าน) / (เข้าบัญชีกรณีจา่ยเงินเอง) /เคลียรเ์งิน
.......................................................................................................................................................................................................................... 
(    ) 1. บันทึก + ค าสั่งรายชื่อผู้เข้าร่วมการเดินทางไปราชการ + ไทม์ไลน ์
(    ) 2. ใบเซ็นชื่อผู้เช่าร่วมการเดนิทางไปราชการ (ใบลงทะเบยีนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายส าเนาผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมตาม
จ านวนต้นเรื่องที่เบิกจ่ายส าหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองส าเนาด้วยว่าเอกสารตัวจริงได้น าไปเบิกค่าอะไร เช่น เบิกค่าอาหาร  
แล้วเซ็นก ากับรับรองทุกแผ่น แต่ถา้ไม่มีคา่อาหารเป็นค่าอะไรก็แนบในต้นเรื่องที่มีการเบิกจ่ายมากที่สุด 
(    ) 3. ใบเสนอราคา 
(    ) 4. สัญญาเช่ารถยนต์ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท) 
(    ) 5. ส าเนาหนังสือรับรองบริษทั 
(    ) 6. ส าเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่ง 
(    ) 7. ส าเนาเลม่ทะเบียนรถยนต์ที่เช่า และหน้าต่อภาษีประจ าปี 
(    ) 8. ส าเนา พรบ. รถยนต์ทีเ่ช่า 
(    ) 9. ส าเนาบัตรประชาชน + ทะเบียนบ้าน ของเจ้าของบริษัท 
(    ) 10. ส าเนา ประกันภัย 100,000 บาท (ให้เป็นไปตามประกาศงบรายได้ 2561) 
(    ) 11. ส าเนาใบขับขี่ผู้ขับรถยนต์ 
(    ) 12. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขบัรถยนต ์
(    ) 13. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขับรถยนต ์
(    ) 14. ใบแจ้งหนี้ และ ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาบตัรประชาชน 
(    ) 15. หนังสือมอบอ านาจ พร้อมส าเนาบตัรประชาชน กรณี คนขับรถเช่ากับเจ้าของรถไม่ใช่คนเดียวกัน พร้อมติดอากร 30 บาท* 
(    ) 16. ระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google map 
(    ) 17. ส าเนาโครงการ/กิจกรรมที่ไดร้ับการอนุมตัิ  ก าหนดการ และไทม์ไลน์  
(    ) 18. บันทึก+ค าสั่ง ขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกิจกรรม  
            (เรียนอธิการบดี)  และไทม์ไลน ์(ถ้าไปขา้งนอกใช้ค าว่าไปราชการด้วย) 
 

ผู้ส่งเซ็นส่งและลงสมุดรับเรื่องทุกครั้ง.............................................................ว/ด/ป...........................................เวลา........................................ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ.................................................................................................................................. 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ให้ผูส้่งเซ็นรับเรื่องคืนในสมดุรับเรื่อง 
 
* ต้องน าเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะด าเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวทิยาลัยเพื่อท่ีจะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากร
ได้ทันเวลาที่ก าหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ด าเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไมเ่กิน 10 วัน 



12 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


