
ค่าตอบแทนวิทยากร (หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ) แนบต้นเร่ือง ค่าท่ีพักฝึกอบรม (กรณีจัดอบรมในมหาวิทยาลัย) **ถ้าจัดนอกมหาวิทยาลัยให้เขียน 8708 รวมกับผู้ไปอบรม แนบต้นเร่ือง

1. บันทึกขออนุมัติเชิญและเบิกค่าวิทยากร+ตารางฝึกอบรม +ไทม์ไลน์ (ฉบับขอนุมัติผ่านสารบรรณ) 1. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก หรือใบแจ้งหน้ี (กรณีพักในมหาวิทยาลัยและให้การเงินจ่ายให้เ) และ Folio

2. ใบส าคัญรับเงินวิทยากร + ส าเนาบัตร ปปช. และแบบบขอรับเงินผ่าน KTB + หน้า Book bank (เฉพาะบุคคลภายนอก) 2. ส าเนาบันทึกขอเบิกค่าตอบแทนวิทยากร +ไทม์ไลน์

3. หนังสือเชิญวิทยากร + แบบตอบรับ 3. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ และก าหนดการ

4. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ + ก าหนดการอบรม 4. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องเช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ฯลฯ (ถ้ามี) ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนจัดกิจกรรม

5. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ฯลฯ(ถ้ามี) ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนจัดกิจกรรม

6. กรณีจัดฝึกอบรมแบบออนไลน์  ( แนบภาพถ่ายประกอบ) ระบุในภาพด้วยว่าใครเป็นวิทยากรและผู้เข้าอบรมรับรองความถูกต้อง

7. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank (เฉพาะบุคคลภายนอก) *กรณียืมเงินต้องแนบเอกสารเคลียร์เงินยืมด้วย QA*

***กรณีจัดท ารูปแบบตารางฝึกอบรมเพ่ือเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ควรดูความเหมาะสมสอดคลอ้งกับกิจกรรมด้วย****

ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง (หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ) แนบต้นเร่ือง ค่าเดินทางวิทยากร (กรณีเป็นผู้จัด) แนบต้นเร่ือง

1. บันทึกขอเบิกค่าใช้สอย + ไทม์ไลน์ (ฉบับผ่านสารบรรณ) กรณีไม่ถึง 100,000 บาท เสนอคณบดี ถ้า 100,000 บาท เสนออธิการบดี 1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเดินทางวิทยากรอธิการบดีอนุมัติ ต้องระบุไว้ในโครงการ/กิจกรรมด้วย + ไทม์ไลน์
2. ส าเนาบันทึกขอเบิกค่าตอบแทนวิทยากร +ไทม์ไลน์

3. ค่าเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว+บันทึกขออนุมัติ+ไทม์ไลน์+ระยะทางGoogle Map

3. ส าเนาบันทึก+ค าส่ังเข้าขออนุญาตให้อาจารย์ บุคลากร นศ. ไปราชการหรือเข้าร่วมกิจกรรม เรียนอธิการบดี+ไทม์ไลน์ 
*ถ้าไปข้านอกให้มีค าว่าไปราชการ

4. ใบส าคัญรับเงินท่ัวไป "ระบุค่าเดินทางวิทยากร" และส าเนาบัตรประชาชน (พร้อมใบส าคัญท่ัวไป ตามภาคผนวกหมายเลข1)

4. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ + ก าหนดการ 5. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์+ ก าหนดการ
5. ใบลงทะเบียนเข้าร่วม ส าหรับบุคคลากรภายในก าหนดการฝึกอบรม ศึกษาดูงาน *ตัวจริงระบุช่วงเวลาสอดคล้องกับม้ือท่ีจัด 6. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ฯลฯ(ถ้ามี) ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนจัดกิจกรรม
6. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ฯลฯ(ถ้ามี) ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนจัดกิจกรรม *กรณียืมเงินต้องแนบเอกสารเคลียร์เงินยืมด้วย QA*

เอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน / การจัดงาน เอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน / การจัดงาน

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ........................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ..........................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

มีดังน้ี มีดังน้ี

ลงช่ือ...............................ผู้ส่งวันเดือนปี..............................  ลงช่ือ......................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี..........................

มีดังน้ี มีดังน้ี

เอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน / การจัดงาน เอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน / การจัดงาน

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี...............................  ลงช่ือ..................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี...........................

2. ใบส าคัญรับเงินท่ัวไป + ส าเนาบัตร ปปช. , ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค็ประกอบเขียน บก 111 รับรอง) 
ใบรับรองการจ่าย (กรณีผู้เข้าร่วมไม่ครบช้ีแจงเหตุผล) *กรณียืมเงินต้องแนบเอกสาร QA ด้วย*

**กรณีจัดนอกมหาวิทยาลัย เขียน. แบบ 8707 รายงานการเดินทางไปราชการ (ส าหรับบุคลากรภายใน) ส่วนส าหรับ
บุคคลภายนอกให้ใช้แบบกระทรวงการคลังก าหนด



ค่าตอบแทนคณะกรรมการตัดสินการแข่งขัน/การประกวด(คชจ.จัดงาน) แนบต้นเร่ือง ค่าของท่ีระลึก(เบิกได้เฉพาะศึกษาดูงานและการจัดงาน) *กิจกรรมฝึกอบรมเบิกค่าของท่ีระลึกไม่ได้ (หน่วยงานจัดเอง) แนบต้นเร่ือง

1. แบบสรุปขอโอนเงิน แบบ กจ.9 (ไม่ต้องมีลายเซ็น) 1. เอกสารจากระบบ e-GP (กรณีต้ังแต่ 5,000 บาท) ท้ังระบบ
2. ใบส าคัญรับเงินท่ัวไป + ส าเนาบัตร ปปช + หน้า Bookbank+KTB corporate. 2. ใบตรวจรับพัสดุ GR/GS/GT (กรณีต้ังแต่ 5,000 บาท)
3. เกณฑ์ในการตัดสินการประกวด/แข่งขัน 3. ใบเสนอราคา (กรณีต้ังแต่ 5,000 )
4. ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการตัดสิน 4. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี หรือใบเสร็จรับเงิน กรณีเต็มรูปแบบ หากไม่เต็มรูปแบบเป็นบิลเงินสดต้องแนบแบบ บก.

 111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน)+แนบส าเนาบัตประชาชน และอ่ืนๆ

5. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ +ก าหนดการ (ให้ระบุช่ือกรรมการและรายการแข่งขัน/ประกวดด้วย) 5. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ + ก าหนดการ
6. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ฯลฯ(ถ้ามี) ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนจัดกิจกรรม 6. หนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน และใบตอบรับจากหน่วยงานท่ีเข้าศึกษาดูงาน

7. ส าเนาใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม

9. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ฯลฯ(ถ้ามี) ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนจัดกิจกรรม

เงินรางวัลการแข่งขัน/การประกวด(ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน) แนบต้นเร่ือง ค่าอาหาร (ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน)+ฝึกอบรม แนบต้นเร่ือง

1. แบบสรุปขอโอนเงิน แบบ กจ.9 (ไม่ต้องมีลายเซ็น) 1. บันทึกขอเบิกค่าใช้สอย + ไทม์ไลน์ (ฉบับผ่านสารบรรณ)

2. ใบส าคัญรับเงินท่ัวไป + ส าเนาบัตร ปปช. + หน้า Bookbank +KTB Corporate 2. ใบส าคัญรับเงินท่ัวไป + ส าเนาบัตร ปปช. , ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบเขียน บก 111 รับรอง)
3. หลักเกณฑ์ประกวด/แข่งขัน 3. ค าส่ังคณะกรรมการด าเนินงาน หรือบันทึกเชิญชวนเข้าร่วมงาน/กิจกรรม  
4. ใบสมัครเข้าร่วมประกวด/แข่งขัน    และใบลงทะเบียนเข้าร่วมงาน (กรณีหน่วยงานเป็นเจ้าภาพ)
5. ก าหนดการประกวด/แข่งขัน 4. ใบรับรองการจ้ายเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง (กรณีผู้เข้าร่วมกิจกรรมไม่ครบโดยช้ีแจงเหตุผลประกอบ)
6. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตัดสิน+หนังสือเชิญกรรมการ 5. ส าเนาบันทึกและค าส่ังของอนุญาตให้อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ไปราชการหรือขเร่วมกิจกรรม (เรียนอธิการบดี)+ไทม์ไลน์
7. ผลคะแนนตัดสินจากกรรมการ (ถ้าไปข้างนอกให้ใช้ค าว่าไปราชการด้วย)
8. ประกาศผลการประกวด/แข่งขัน 6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์+ ก าหนดการจัดงาน 
9. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์+ก าหนดการ(ให้ระบุช่ือกรรมการและรายการแข่งขัน/ประกอบด้วย) 7. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ฯลฯ(ถ้ามี) ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนจัดกิจกรรม
10. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ฯลฯ(ถ้ามี) ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนจัดกิจกรรม

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ........................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี............................. ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี............................  ลงช่ือ.................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน / การจัดงาน เอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน / การจัดงาน

มีดังน้ี มีดังน้ี

เอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน / การจัดงาน เอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน / การจัดงาน

มีดังน้ี  มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ......................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี............................. ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี..............................  ลงช่ือ......................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี...........................

8. ส าเนาบันทึกและค าส่ังขออนุญาตให้อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ไปราชการหรือขเร่วมกิจกรรม (เรียนอธิการบดี) +ไทม์ไลน์
 ถ้าไปข้างนอกให้ใช้ค าว่าไปราชการด้วย



** ค่าเช่าสถานท่ี/อุปกรณ์ (ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน และจัดงาน) แนบต้นเร่ือง  ** ค่าวัสดุ (ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน และจัดงาน) แนบต้นเร่ือง

1. ใบเสนอราคา (กรณีต้ังแต่ 5,000 ข้ึนไป ) 1. ใบเสนอราคา (กรณีต้ังแต่ 5,000 ข้ึนไป )

2. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี และอ่ืนๆ 2. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี และอ่ืนๆ 
3. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ  บก.111 รับรอง) 3. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ  บก.111 รับรอง)

4. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ + ก าหนดการ 4. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ + ก าหนดการ
5. กรณียืมเงินต้องแนบ QA ประกอบต้นเร่ือง 5. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ฯลฯ(ถ้ามี) ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนจัดกิจกรรม

6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ +ก าหนดการ 6. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank

7. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ฯลฯ(ถ้ามี) ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนจัดกิจกรรม 7. กรณียืมเงินให้แนบ QA สัญญษยืมเงิน ประกอบด้วย

8. ค าส่ังเดินทางไปราชการ (กรณีจัดนอกหน่วยงาน) 8. ค าส่ังเดินทางไปราชการ (กรณีจัดนอกหน่วยงาน)
9. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank
10. กรณียืมเงินให้แนบ QA สัญญษยืมเงิน ประกอบด้วย

หมายเหตุ ** ค่าเช่าสถานท่ี /อุปกรณ์ ค่าวัสดุฝึกอบรม ค่าของท่ีระลึก กรณีจัดซ้ือวงเงิน ไม่เกิน 10,000 บาท สามารถด าเนินการตามหนังสือด่วนท่ีสุด ท่ีกค(กจว)0405.2/ว119

ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2567 ตารางท่ี 1 รายการท่ี 3

ค่าวัสดุ (ของรางวัล) แนบต้นเร่ือง

จัดซ้ือ/จัดจ้าง มีดังน้ี
1. เอกสารจากระบบ e-GP (กรณีต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป)
2. ใบตรวจรับพัสดุ GR/GS/GT  (กรณีต่ ากว่า 5,000 บาท)
3. ใบเสนอราคา (กรณีต้ังแต่ 5,000 ข้ึนไป )

4. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี และอ่ืนๆ 
5. ใบเสร็จรับเงิน,บิลเงินสด(ไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 รับรอง)
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์
7. ก าหนดการ
8. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง ฯลฯ (ถ้ามี)
9. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank

เอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน / การจัดงาน เอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน / การจัดงาน

1) กรณีขอจัดซ้ือจัดจ้าง มีดังน้ี 1) กรณีขอจัดซ้ือจัดจ้าง มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี.............................  ลงช่ือ....................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกตามระเบียบค่าใช้จ่ายฝึกอบรม / ศึกษาดูงาน / การจัดงาน

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.....................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ..........................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................



ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ แนบต้นเร่ือง ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (กรณีไปเข้าร่วมฝึกอบรมฯ) แนบต้นเร่ือง

1. แบบรายงานเดินทางไปราชการ 8708 1. แบบรายงานเดินทางไปราชการ 8708
2. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ Folio 2. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ Folio
3. ใบเสร็จค่ารถโดยสาร รถไฟ เรือ ฯลฯ 3. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน
4. ใบเสร็จค่าต๋ัวเคร่ืองบิน , Boarding Pass (ไป-กลับ) 4. ใบเสร็จค่ารถโดยสาร รถไฟ เรือ ฯลฯ
5. ใบเสร็จค่าน้ ามันเช้ือเพลง ระบุเบียนรถ 5. ใบเสร็จค่าต๋ัวเคร่ืองบิน , Boarding Pass (ไป-กลับ)
6. บันทึกขออนุมัติไปราชการระบุค่าใช้จ่าย  และค าส่ังไปราชการ 6. ใบเสร็จค่าน้ ามันเช้ือเพลง ระบุทะเบียนรถ
7. หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม และก าหนดการ 7. บันทึกขออนุมัติไปราชการระบุค่าใช้จ่าย และค าส่ังไปราชการ

8. บันทึกขออนุมัติใช้รถส่วนตัว และระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google map 8. หนังสือจากหน่วยงานผู้จัดฝึกอบรม และก าหนดการอบรม
9. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) 9. บันทึกขออนุมัติใช้รถส่วนตัว และระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google map
10. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง บันทึกขอโดยสารเคร่ืองบิน 10. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)

11. เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลง บันทึกขอโดยสารเคร่ืองบิน

ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ (ตามค าส่ังแต่งต้ัง) แนบต้นเร่ือง ค่าอาหารประชุมคณะกรรมการ (ตามค าส่ังแต่งต้ัง) แนบต้นเร่ือง

1. หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุม 1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้สอย (ค่าอาหารและอาหารว่าง) + ไทม์ไลน์การอนุมัติ
2. ใบเซ็นช่ือเข้าร่วมประชุม 2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (ไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 รับรอง , ใบส าคัญรับเงินท่ัวไป และส าเนาบัตร ปปช.
3. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 3. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
4. หนังสือเชิญประชุม และแบบตอบรับกรรมการภายนอก ,แบบตอบรับบุคคลภายในใช้แบบตอบรับในสารบรรณ 4. หนังสือเชิญประชุม และแบบตอบรับกรรมการภายนอก ,แบบตอบรับบุคคลภายในใช้แบบตอบรับในสารบรรณ

5. ระเบียบวาระการประชุม 5. ระเบียบวาระการประชุม

6. ระเบียบอัตราการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม (กรณีมีก าหนดเฉพาะ) 6. ใบลงช่ือเข้าร่วมประชุม
7. ภาพแสดงการเข้าร่วมประชุมออนไลน์ และรับรองการเข้าร่วม 7. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)+ก าหนดการ

8. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) +ก าหนดการ 8. ใบรับรองการจ่ายเงินค่าอาหาร/ค่าอาหาร่าง (กรณีผู้เข้าร่วมประชุมไม่ครบโดยช้ีแจงเหตุผลประกอบ)

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี..............................  ลงช่ือ....................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี...........................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.......................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.........................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจัดการประชุม

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี............................  ลงช่ือ.....................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจัดการประชุม

มีดังน้ี



ค่าอาหารประชุมท่ัวไป แนบต้นเร่ือง ค่าเดินทางคณะกรรมการประชุม แนบต้นเร่ือง

1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้สอย (ค่าอาหารและอาหารว่าง) + ไทม์ไลน์การอนุมัติ 1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าเดินทางคณะกรรมการ+ไทม์ไลน์
2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (ไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 รับรอง , ใบส าคัญรับเงินท่ัวไป และส าเนาบัตร ปปช. 2. ใบส าคัญรับเงิน + ส าเนาบัตร (กรณีจ่ายให้คณะกรรมการ)

3. หนังสือเชิญประชุม , แบบตอบรับ(ถ้ามี) 3. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเคร่ืองบิน และ Boarding Pass (ขาไป - ขากลับ)

4. ระเบียบวาระการประชุม 4. หนังสือเชิญประชุม  และระเบียบวาระการประชุม

5. ใบลงช่ือเข้าร่วมประชุม 5. ส าเนาใบลงช่ือเข้าร่วมประชุม
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) 6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)+ก าหนดการ

ค่าท่ีพักคณะกรรมการประชุม แนบต้นเร่ือง ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตร แนบต้นเร่ือง

1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าท่ีพัก + ไทม์ไลน์ 1. หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุม
2. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก + Folio (กรณีจัดท่ีพักให้ และกรณีกรรมการหาท่ีพักเอง) 2. ใบเซ็นช่ือเข้าร่วมประชุม
3. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 3. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประจ าหลักสูตร
4. ระเบียบวาระการประชุม 4. หนังสือเชิญประชุม
5. ส าเนาใบลงช่ือเข้าร่วมประชุม 5. ระเบียบวาระการประชุม (ท่ีมีวาระเสนอเพ่ือพิจารณา และวาระเร่ืองอ่ืน ๆ เป็นสาระส าคัญในการด าเนินของหลักสูตร)
6.  แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 6. ภาพแสดงการเข้าร่วมประชุมออนไลน์ และรับรองการเข้าร่วม
7. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) + ก าหนดการ 7. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) + ก าหนดการ

ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจประกันคุณภาพ EdPEX
แนบต้น
เร่ือง

1. ใบส าคัญรับเงิน+ส าเนาบัตร ปปช.
2. แบบสรุปการโอนเงิน กจ.9 (ไม่ต้องมีลายเซ็น)
3. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประกัน
4. หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจประกัน 
5. ก าหนดการตรวจประกัน
6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์
7. รูปถ่าย(กรณีประชุมออนไลน์)
8. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank (เฉพาะบุคคลภายนอก)

มีดังน้ี

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจัดการประชุม

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ......................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี............................. หมายเหตุ  กรณีเบิกงบแผ่นดินให้เบิกตามระเบียบฝึกอบรม

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจัดการประชุม เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจัดการประชุม

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจัดการประชุม เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบการจัดการประชุม

มีดังน้ี มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ......................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.......................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ..................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี............................



ค่าอาหารและอาหารว่างนักศึกษา นักเรียน แนบต้นเร่ือง ค่าท่ีพักนักศึกษา นักเรียน และผู้ควบคุม แนบต้นเร่ือง

1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้สอย (ค่าอาหารและอาหารว่าง) + ไทม์ไลน์การอนุมัติ 1. แบบรายงานเดินทางไปราชการ 8708
2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (ไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 รับรอง , ใบส าคัญรับเงินท่ัวไป และส าเนาบัตร ปปช. 2. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ Folio ในกรณีท่ีโรงแรมไม่ออกให้ ให้ตรวจสอบว่าใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดรายการระบุไหม

3. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ +ก าหนดการ 3. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ +ก าหนดการ
4. บันทึกขออนุมัติให้นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม/ ฝึกอบรม (กรณีจัดในหน่วยงาน) 4. หนังสือขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาออกนอกสถานท่ี

5. หนังสือขออนุญาตพานักเรียน/นักศึกษาออกนอกสถานท่ี 5. บันทึกขออนุมัติไปราชการ ของอาจารย์และบุคลากร
6. บันทึกขออนุมัติไปราชการ ของอาจารย์และบุคลากร 6. ค าส่ังไปราชการของอาจารย์ และบุคลากร
7. ค าส่ังไปราชการของอาจารย์ และบุคลากร 7. ก าหนดการ

8. ใบรับรองการจ่ายเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง (กรณีผู้เข้าร่วมประชุมไม่ครบโดยช้ีแจงเหตุผลประกอบ) 8. ใบลงช่ือเข้าร่วมกิจกรรม (นักศึกษา/นักเรียน)
9. ใบลงช่ือเข้าร่วมกิจกรรม

ค่าตอบแทนปฏิบัติงาน นักศึกษา นักเรียน แนบต้นเร่ือง ทุนส าหรับนักศึกษา แนบต้นเร่ือง

1. แบบสรุปการโอนเงิน กจ. 9  (ไม่ต้องมีลายเซ็น) ใบส าคัญรับเงิน และส าเนาบัตรนักศึกษา นักเรียน 1. แบบสรุปการโอนเงิน กจ.9 (ไม่ต้องมีลายเซ็น) ใบส าคัญรับเงิน + ส าเนาบัตรประชาชน (ตามแบบท่ีเจ้าของผู้ให้ทุนก าหนด)

2. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 2. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน,ใบประกาศณียบัตร(กรณีสร้างช่ือเสียง)
3. บันทึกขออนุมัติให้นักศึกษา นักเรียน ปฏิบัติงาน 3. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 
4. ค าส่ังแต่งต้ังการปฏิบัติงานนักศึกษา นักเรียน 4. บันทึกขออนุมัติเบิกทุนการศึกษา + ไทม์ไลน์
5. ใบลงเวลาปฏิบัติงานนักศึกษา นักเรียน 5. หนังสือแสดงการให้ทุน (จากหน่วยงานผู้ให้ทุน)

6. รายงานผลการปฏิบัติงานนักศึกษา นักเรียน ท่ีได้รับมอบหมาย 6.มติกองทุนพัฒนานักศึกษา(กรณีสร้างช่ือเสียงขอเบิกจากกองทุนฯ)
7. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) 7. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้)

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมของนักศึกษา

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.......................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมของนักศึกษา

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี............................  ลงช่ือ...................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมของนักศึกษา

มีดังน้ี

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมของนักศึกษา

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................



ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของ บุคลากร แนบต้นเร่ือง ค่าทางด่วน (จากงบบริหารส านักงาน) แนบต้นเร่ือง

1. หลักฐานการจ่ายเงิน กจ.-10 1. ใบเสร็จค่าทางด่วน 
2. บันทึกขออนุมัติให้บุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 2. บก.111 ใบรับรองแทนใบเสร็จ
3. ค าส่ังแต่งต้ังปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 3. บันทึกขออนุมัติไปราชการ /ค าส่ังไปราชการ 
4. หลักฐานการลงเวลาปฏิบัติงาน (จากระบบ E-Hrm) 4. หนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ (ท่ีได้รับอนุมัติแล้ว) กรณีไม่มีค าส่ังไปราชการ

5. ก าหนดการ

ตอบแทนการคุมสอบ แนบต้นเร่ือง ค่าอาหารและอาหารว่าง (คุมสอบ) แนบต้นเร่ือง

1. หลักฐานการจ่ายเงิน กจ.-9 1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารและอาหารว่าง  + ไทม์ไลน์
2. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน และอาจารย์ผุ้คุมสอบ 2. ใบส าคัญรับเงินท่ัวไปและส าเนาบัตร ปปช. , ใบเสร็จรับเงิน ,บิลเงินสด (ไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 รับรอง)
3. ตารางคุมสอบ 3. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน และอาจารย์ผุ้คุมสอบ
4. บันทึกอ่ืน ๆท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลงผู้คุมสอบ, บันทึกเปล่ียนแปลงงบประมาณ , รายการค่าใช้จ่าย 4. ตารางคุมสอบ + ใบลงเวลาคุมสอบ
5. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) 5. บันทึกอ่ืน ๆท่ีเก่ียวข้อง เช่น บันทึกขอเปล่ียนแปลงผู้คุมสอบ, บันทึกเปล่ียนแปลงงบประมาณ , รายการค่าใช้จ่าย

6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีให้ใช้ในเงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) + ก าหนดการ 
*กรณียืมเงินแนบเอกสารสัญญายืมเงิน QA

ค่าอาหารและอาหารว่าง รับรองบุคคลเข้าศึกษาดูงาน แนบต้นเร่ือง ค่าตอบแทนประเมินผลการสอน แนบต้นเร่ือง

มีดังน้ี
1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารและอาหารว่าง  + ไทม์ไลน์ 1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน + ไทม์ไลน์
2. หนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน และก าหนดการ 2. ค าส่ังแต่งต้ังประเมินผลการสอน
3. ใบส าคัญรับเงินท่ัวไปและส าเนาบัตร ปปช. , ใบเสร็จรับเงิน ,บิลเงินสด (ไม่ครบองค์ประกอบ บก.111 รับรอง) 3. ใบส าคัญรับเงิน + ส าเนาบัตร ปปช. (บุคคลภายในไม่ต้องแนบส าเนาบัตร ปปช.)

4. หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมต้อนรับผู้เข้าศึกษาดูงาน และตอบรับในระบบสารบรรณ
5. ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมศึกษาดูงาน (บุคลากรภายใน)
6. ใบลงช่ือเข้าร่วมประชุม (บุคคลากรภายนอก)

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ..................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

หมายเหตุ บุคลากรท่ีมีค าส่ังปฏิบัติงานในวันเสาร์-อาทิตย์  ให้เบิกค่าปฏิบัติงานตามค าส่ัง

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ....................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

มีดังน้ี

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ......................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี............................. ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ..................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ......................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

มีดังน้ี

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

มีดังน้ี



ค่าสาธารณูปโภค แนบต้นเร่ือง ทุนการศึกษา(ส าหรับบุคลากร) แนบต้นเร่ือง

1. ใบแจ้งหน้ี ค่าไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ อินเตอร์เน็ต ไปรษณีย์ 1. บันทึกขอเบิกทุนสนับสนุนการศึกษา+ไทม์ไลน์
2. ใบเสร็จรับเงิน 2. ใบส าคัญรับเงิน+ส าเนาบัตร ปปช.
3. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ (กรณีใช้เงินโนโครงการท่ีต้ังไว้) 3. ใบแจ้งค่าลงทะเบียน(กรณีจ่ายให้กับมหาวิทยาลัย)

4. ใบเสร็จรับเงินค่าเทอม (ใบเสร็จอิเล็กทรอนิกส์ รับรองความถูกต้อง)
5. รายงานผลการศึกษา
6. มติคณะกรรมการพิจารณาการให้ทุน

ค่าพวงหรีด สวัสดิการส าหรับบุคลากร (สามารถท าได้ 2 กรณี) แนบต้นเร่ือง ค่าพวงมาลาส าหรับวางอนุเสารีย์ (สามารถท าได้ 2 กรณี) แนบต้นเร่ือง

1. เอกสารตรวจรับจากระบบ ERP (กรณีไม่เกิน 5,000) 1. เอกสารตรวจรับจากระบบ ERP (กรณีไมเกิน 5,000)
2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ  บก.111 รับรอง) 2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ  บก.111 รับรอง)
3. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ 3. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (กรณีต้ังแต่ 2,000บาท)+ไทม์ไลน์ (อธิการบดีอนุมัติ)

4. ก าหนดการงานศพ 4. ก าหนดการวางพวงมาลา
5. บันทึกแจ้งเข้าร่วมวางพวงมาลา

6. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์

1. แบบรายงานขอความเห็นชอบ + ไทม์ไลน์ (อธิการบดีอนุมัติ) ให้นับต้ังแต่วันซ้ือจนถึงวันท่ี Timeline อนุมัติไม่ให้เกิน 5 วันท าการ 1. แบบรายงานขอความเห็นชอบ + ไทม์ไลน์ (อธิการบดีอนุมัติ) ให้นับต้ังแต่วันซ้ือจนถึงวันท่ี Timeline อนุมัติไม่ให้เกิน 5 วัน
ท าการ2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ  บก.111 รับรอง) 2. ใบเสร็จรับเงิน , บิลเงินสด (หากไม่ครบองค์ประกอบ  บก.111 รับรอง)

3. ก าหนดการงานศพ 3. บันทึกแจ้งเข้าร่วมวางพวงมาลา และ ก าหนดการวางพวงมาลา
3. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์ 4. บันทึกขออนุมัติโครงการ BB , Project Brief + ไทม์ไลน์
ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี............................. ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ...............................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

1) กรณีขอจัดซ้ือจัดจ้าง มีดังน้ี

2) กรณีขอด าเนินการตาม หนังสือด่วนท่ีสดุท่ี กค(กวจ)0405.2/ว119 ลว. 7 มี.ค. 61

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

1) กรณีขอจัดซ้ือจัดจ้าง มีดังน้ี

2) กรณีขอด าเนินการตาม หนังสือด่วนท่ีสดุท่ี กค(กวจ)0405.2/ว119 ลว. 7 มี.ค. 61

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

มีดังน้ี



การซ้ือ / จ้าง / เช่า (ต่ ากว่า 5,000 บาท) แนบต้นเร่ือง การซ้ือ / จ้าง/ เช่า (ต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป) แนบต้นเร่ือง

1. ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย) 1. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief + ก าหนดการ
2. กรณีเช่าสถานท่ี (แนบค าส่ังไปราชการ) 2. บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ)
3. รูปแบบรายการ (กรณีซ้ือวัสดุควบคุม/ครุภัณฑ์) 3. กรณีเช่าสถานท่ี (แนบค าส่ังไปราชการ)

4. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111(กรณีใบเสร็จไม่ครบ
องค์ประกอบ)

4. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111(กรณีใบเสร็จ
ไม่ครบองค์ประกอบ)

5. รูปภาพตัวอย่าง (กรณีไม่ใช่วัสดุส านักงาน) 5. รูปแบบรายการ (กรณีซ้ือวัสดุควบคุม/ครุภัณฑ์/ขอบเขตงาน(กรณีจ้างเหมา)

6. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 6. ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย)
7. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief + ก าหนดการ 7. รูปภาพตัวอย่าง (กรณีไม่ใช่วัสดุส านักงาน)

8. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank

จัดซ้ือน้ ามันเช้ือเพลิง ต่ ากว่า 5,000 บาท แนบต้นเร่ือง จัดซ้ือน้ ามันเช้ือเพลิง ต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป แนบต้นเร่ือง

1. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief + ก าหนดการ 1. ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย)
2. บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) 2. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief + ก าหนดการ
3. ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ 3. บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ)
4. สัญญาเช่ารถ (กรณีเบิกค่าน้ าม้ันรถเช่า) 4. ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ

5. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111(กรณีใบเสร็จไม่ครบ
องค์ประกอบ) กรณีเบิกค่าน้ ามันรถเช่าให้เติมน้ ามันให้แสร็จก่อนส้ินกิจกรรม)

5. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111(กรณีใบเสร็จ
ไม่ครบองค์ประกอบ) กรณีเบิกค่าน้ ามันรถเช่าให้เติมน้ ามันให้เสร็จก่อนส้ินกิจกรรม

6. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 6. สัญญาเช่ารถ (กรณีเบิกค่าน้ าม้ันรถเช่า)
7. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายท่ีต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายท่ีต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ

มีดังน้ี  มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ..............................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี............................. ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.............................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ...............................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายท่ีต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ

มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายท่ีต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ

มีดังน้ี



เช่ารถตู้/รถบัส บุคคลธรรมดา ( ต่ ากว่า 5,000 บาท ) แนบต้นเร่ือง เช่ารถตู้/รถบัส บุคคลธรรมดา ( ต้ังแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป ) แนบต้นเร่ือง

1. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief + ก าหนดการ 1. ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย)
2. บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) 2. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief + ก าหนดการ
3. ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ 3. บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ)
4. สัญญาเช่ารถ (ติดอากรแสตป์ 10 บาท) 4. ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ
5. ส าเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภาษีประจ าปี/ป้ายภาษี และ พรบ. รถท่ีเช่า (รับรองส าเนาถูกต้อง) 5. สัญญาเช่ารถ (ติดอากรแสตป์ 10 บาท)
6. ส าเนาประกันภัย 100,000 บาท (รับรองส าเนาถูกต้อง) 6. ส าเนาประกันภัย 100,000 บาท (รับรองส าเนาถูกต้อง)
7. ส าเนาบัตร ปปช. + ส าเนาทะเบียนบ้าน + ส าเนาใบขับข่ีผู้ขับรถ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 7. ส าเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภาษีประจ าปี/ป้ายภาษี และ พรบ. รถท่ีเช่า (รับรองส าเนาถูกต้อง)

8. หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทนเจ้าของรถ (ส าเนาบัตร ปปช.และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร
แสตมป์ 10/30บาท)

8. หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทนเจ้าของรถ (ส าเนาบัตร ปปช.และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อม
ติดอากรแสตมป์ 10/30บาท)

9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111(กรณีใบเสร็จไม่ครบ
องค์ประกอบ)

9. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111(กรณีใบเสร็จ
ไม่ครบองค์ประกอบ)

10. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 10. ส าเนาบัตร ปปช.+ส าเนาทะเบียนบ้าน+ส าเนาใบขับข่ีผู้ขับรถ (รับรองส าเนาถูกต้อง)

เช่ารถตู้/รถบัส บริษัท/ห้างหุ้นส่วน ( ต่ ากว่า 5,000 บาท ) แนบต้นเร่ือง เช่ารถตู้/รถบัส บริษัท/ห้างหุ้นส่วน ( ต้ังแต่ 5,000 บาท ) แนบต้นเร่ือง

1. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief + ก าหนดการ 1. ใบเสนอราคา (ผู้เสนอราคาลงนามให้เรียบร้อย)
2. บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ) 2. เอกสารขออนุมัติงบประมาณ BB + Project Brief
3. ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ 3. บันทึกขออนุมัติซ้ือ/ขอจ้าง (กรณีไม่ได้เบิกจากโครงการ)
4. สัญญาเช่ารถ (ติดอากรแสตป์ 10 บาท) 4. ค าส่ังไปราชการ และก าหนดการ
5. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท (รับรองส าเนาถูกต้อง) 5. สัญญาเช่ารถ (ติดอากรแสตป์ 10 บาท)

6. ส าเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่ง (รับรองส าเนาถูกต้อง) 6. ส าเนาประกันภัย 100,000 บาท (รับรองส าเนาถูกต้อง)
7. ส าเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภาษีประจ าปี/ป้ายภาษี และ พรบ. รถท่ีเช่า (รับรองส าเนาถูกต้อง) 7. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนรับรองบริษัท (รับรองส าเนาถูกต้อง)
8. ส าเนาประกันภัย 100,000 บาท (รับรองส าเนาถูกต้อง) 8. ส าเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่ง (รับรองส าเนาถูกต้อง)
9. ส าเนาบัตร ปปช. + ส าเนาทะเบียนบ้าน + ส าเนาใบขับข่ีผู้ขับรถ(รับรองส าเนาถูกต้อง) 9. ส าเนาเล่มทะเบียนรถ หน้าต่อภาษีประจ าปี/ป้ายภาษี และ พรบ. รถท่ีเช่า (รับรองส าเนาถูกต้อง)

10. หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทนเจ้าของรถ (ส าเนาบัตร ปปช.และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อมติดอากร
แสตมป์ 10/30บาท)

10. หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทนเจ้าของรถ (ส าเนาบัตร ปปช.และทะเบียนบ้าน ของผู้มอบและผู้รับมอบ พร้อม
ติดอากรแสตมป์ 10/30บาท)

11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111(กรณีใบเสร็จไม่ครบ
องค์ประกอบ)

11. ใบส่งของ/ใบแจ้งหน้ี/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตร ปปช./บิลเงินสด/บก.111(กรณีใบเสร็จ
ไม่ครบองค์ประกอบ)

12. แบบขอรับเงินผ่าน KTB corporate online+ หน้า Book bank 12. ส าเนาบัตร ปปช.+ส าเนาทะเบียนบ้าน+ส าเนาใบขับข่ีผู้ขับรถ (รับรองส าเนาถูกต้อง)

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายท่ีต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายท่ีต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ

มีดังน้ี มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี............................. ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายท่ีต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายท่ีต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ

มีดังน้ี มีดังน้ี

ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี................................  ลงช่ือ.....................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี............................. ลงช่ือ................................ผู้ส่งวันเดือนปี..............................  ลงช่ือ...................................ผู้ตรวจสอบ วันเดือนปี.............................



แนบต้นเร่ือง


