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ประเภทการเบิก เอกสารประกอบการขอเบิก
1. การยืมเงินทดรองจ่าย

(1) ยืมเงินไปราชการ 1. ใบยืมเงิน จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)

   1.1 สัญญาการยืมเงิน

   1.2 แบบค าขอประมาณการยืม

2. บันทึกท่ีได้รับอนุญาตให้ไปราชการ พร้อมแนบรายช่ือผู้ท่ีได้รับอนุญาตเดินทางไปราชการ

3. ส าเนาแบบขออนุญาตเช่ารถยนต์โดยสารใช้ในราชการ (แบบ กค 1.1) และส าเนา
หนังสือสัญญาเช่ารถ (แบบ กค 1.2)
ส าหรับการเช่ารถไปราชการท่ีมีหนังสือสัญญาเช่ารถ วงเงินต้ังแต่ 5,000 บาทข้ึนไป ให้
แนบส าเนาหนังสือสัญญาเช่ารถ ลงนามโดยคณบดี/ผอ.ศูนย์/ผอ.ส านัก ประกอบการยืมเงิน

4. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (หน้าแรกและ
กิจกรรมท่ีขอยืมเงิน)

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

(2) ยืมเงินโครงการ/จัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/ 1. ใบยืมเงิน จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)

ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา    1.1 สัญญาการยืมเงิน

   1.2 แบบค าขอประมาณการยืม

2. บันทึกขอนุญาตจัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา (ระบุโครงการ/
รายละเอียด ท่ีต้องจะด าเนินการให้ชัดเจน)

   2.1 บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา ในท่ีต้ัง หรือ
   2.2 บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา และขออนุญาต
ไปราชการ กรณีจัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา นอกท่ีต้ัง

     ให้แนบเอกสารตามประเภทการเบิก  ดังน้ี
     2.2.1 ค่าตอบแทนวิทยากร
           - หนังสือเชิญวิทยากรลงนามโดยอธิการบดี

           - ก าหนดการฝึกอบรม

     2.2.2 ค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

           - ก าหนดการฝึกอบรม

     2.2.3 การจัดซ้ือจัดจ้าง/การจัดหาพัสดุ วงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท เป็นต้นไป

           - แนบใบส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า จากระบบ MIS

           - ค่าเช่ารถ ส าเนาแบบขออนุญาตเช่ารถยนต์โดยสารใช้ในราชการ (แบบ กค 
1.1) และ ส าเนาหนังสือสัญญาเช่ารถ (แบบ กค 1.2) ลงนามโดยคณบดี/ผอ.ศูนย์/ผอ.
ส านัก

แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบประมาณ
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ประเภทการเบิก เอกสารประกอบการขอเบิก
           - ค่าใช้สถานท่ี/ค่าธรรมเนียม/ค่าน้ า ค่าไฟฯ ของหน่วยงานรัฐ แนบใบแจ้งค่าใช้
บริการ/ การแจ้งตอบรับให้ใช้สถานท่ีโดยระบุค่าใช้จ่าย

3. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (หน้าแรกและ
กิจกรรมท่ีขอยืมเงิน)

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

(3) ยืมเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม 1. ใบยืมเงิน จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
คณะกรรมการต่างๆ    1.1 สัญญาการยืมเงิน

   1.2 แบบค าขอประมาณการยืม
2. หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ
3. ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการ
4. หนังสือเชิญประชุม
5. ระเบียบวาระการประชุม
6. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ระบุชุด
คณะกรรมการ (หน้าแรกและกิจกรรมท่ีขอยืมเงิน)

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

(4) ยืมเงินนอกเหนือจาก (1) - (3) 1. ใบยืมเงิน จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมต่างๆ    1.1 สัญญาการยืมเงิน
เป็นต้น    1.2 แบบค าขอประมาณการยืม

2. บันทึกขอนุญาตเข้าร่วมกิจกรรมและขออนุมัติงบประมาณ
3. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (หน้าแรกและ
กิจกรรมท่ีขอยืมเงิน)

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)
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ประเภทการเบิก เอกสารประกอบการขอเบิก
* ข้อส าคัญ *

1. กรณียืมเงินไปใช้ในโครงการ/กิจกรรม/งาน ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการน าหลักฐานการใช้
จ่ายเงินมาส่งใช้เงินยืมเป็นใบส าคัญโดยด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันนับจากวันท่ี
ได้รับเงิน2. กรณียืมเงินไปราชการ ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการน าหลักฐานการใช้จ่ายเงินมาส่งใช้เงิน
ยืมเป็นใบส าคัญโดยด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันนับจากวันกลับมาถึง

ข้อ 1 - 2 ส่วนท่ีเหลือให้ส่งคืนเป็นเงินสดภายในระยะเวลาดังกล่าวข้างต้น ท้ังน้ี หากมี
เงินเหลือจ่ายมากกว่าร้อยละ 20 ของเงินยืม ให้ท าบันทึกช้ีแจงเหตุผลประกอบต่อ
ผู้อ านวยการกองคลัง
3. กรณียกเลิกการจัดกิจกรรม ให้ท าบันทึกช้ีแจงเหตุผลต่ออธิการบดี

2. การเบิกค่าใช้จ่าย
2.1 ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 1. ใบเบิก จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก ในระบบ    1.1 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน
 MIS    1.2 หลักฐานการจ่ายอ่ืนๆ
- 1103-00014 - คชจ.อบรม-บุคลากร 2. บันทึกขออนุญาต (ระบุโครงการ/รายละเอียด ท่ีต้องจะด าเนินการให้ชัดเจน)
- 1103-00016 - คชจ.อบรม-บุคคลภายนอก    2.1 บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา ในท่ีต้ัง หรือ
- 1103-00015 - คชจ.อบรม-ต่างประเทศ    2.2 บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา และขออนุญาต

ไปราชการ กรณีจัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา นอกท่ีต้ัง

3. แบบสรุปรายงานค่าใช้จ่ายโครงการ/จัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/
สัมมนา (แบบ กค 2)

4. ก าหนดการ
5. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ต้ังแต่หน้าแรก
ถึงกลุ่มเป้าหมาย และกิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

6. ภาพถ่ายกิจกรรมการจัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา
**ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในหน้างบเดียวกันได้**

เอกสารแนบเพ่ิม ดังน้ี
2.1.1 ค่าตอบแทนวิทยากร 1. หนังสือเชิญวิทยากร พร้อมแนบประวัติวิทยากร

2. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (เอกสาร 1)
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ประเภทการเบิก เอกสารประกอบการขอเบิก
2.1.2 ค่าอาหาร/อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 1. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

กรณีใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด มีรายการหรือข้อความไม่ครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ฯ พ.ศ. 2562 ข้อ 46 ให้แนบใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)
2. ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา (ลายมือช่ือ)

 (ตัวอย่าง 1)

2.1.3 ค่าท่ีพัก 1. ใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการ
2. แบบแจ้งรายการเข้าพัก Folio อาทิเช่น ช่ือ-ท่ีอยู่สถานท่ีพัก ช่ือผู้เข้าพัก เลขท่ีห้อง
วันท่ีเข้าพักและวันท่ีออก จ านวนวันเข้าพัก อัตราค่าห้อง ระบุช่ือหรือลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ี
ผู้ออกใบแจ้ง (ตัวอย่าง 2)

2.1.4 ค่าพาหนะรับจ้าง 1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231) ใช้ส าหรับบุคลากร
2. แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก (แบบ กค 3.1
หรือ กค 3.2) ใช้ส าหรับผู้เข้าร่วมฝึกอบรม (บุคคลภายนอก)

2.1.5 ค่าเบ้ียเล้ียง 1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 และ ส่วนท่ี 2

2.1.6 ค่าลงทะเบียน (กรณีไปเข้าร่วมอบรม) 1. บันทึกขออนุญาตเดินทางเข้าร่วมอบรม
2. หนังสือเชิญ/หลักสูตรท่ีก าหนดอัตราค่าลงทะเบียนการเข้าร่วมอบรม
3. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ระบุช่ือผู้เข้าร่วมอบรม)

2.2 ค่าตอบแทนการสอน ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก 1. ใบเบิก จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
ในระบบ MIS    1.1 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน
- 1102-00011 - ค่าตอบแทนการสอน    1.2 หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ

2. ใบเซ็นต์ช่ือเบิกเงินค่าตอบแทนการสอน
   2.1 อาจารย์พิเศษ (แบบ กค 4 ส่วนท่ี 1 และ 2)
   2.2 อาจารย์ประจ า
   - ภาคนอกเวลา (แบบ กค 4 ส่วนท่ี 1 และ 2)
   - ภาคในเวลาเกินภาระงาน (แบบ กค 5)
3. ตารางสอน กรณีเปล่ียนแปลงตารางผู้สอน/สอนชดเชย ให้แนบบันทึกท่ีได้รับอนุญาต
4. สรุปภาระงานสอนของอาจารย์ประจ า/อาจารย์พิเศษ ท่ีผ่านการตรวจสอบจากกองคลัง
ประจ าปีการศึกษา (แบบ กค 6.1 และ แบบ กค 6.2 )
5. บันทึกอนุมัติงบประมาณ พร้อมใบโอนงบประมาณจากกองนโยบายและแผน/โครงการ
งบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (หน้าแรกและหน้ากิจกรรมท่ีขอเบิก)
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2.3 ค่านิเทศก์ ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก 1. ใบเบิก จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
ในระบบ MIS    1.1 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน
- 1102-00005 - ค่าตอบแทน    1.2 หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ
อาจารย์นิเทศ 2. แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่านิเทศ

   - ส าหรับหลักสูตร ค.บ. (แบบ กค 7)
   - ส าหรับหลักสูตรไม่ใช่ ค.บ. (แบบ กค 8)
3. การเปล่ียนแปลงตารางผู้สอน/สอนชดเชย ให้แนบบันทึกท่ีได้รับอนุญาต
4. ค าส่ังแต่งต้ังอาจารย์นิเทศ
5. ตารางการนิเทศ
6. ตารางการสอน จากระบบบริการการศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
7. บันทึกอนุมัติงบประมาณ พร้อมใบโอนงบประมาณจากกองนโยบายและแผน/โครงการ
งบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (หน้าแรกและหน้ากิจกรรมท่ี
ขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลงประมาณ
การรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

2.4 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาของ
บุคลากร

ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก 1. ใบเบิก จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
ในระบบ MIS    1.1 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน
- 1102-00010 - ค่าล่วงเวลา    1.2 หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ

2. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน (เอกสาร 2)
3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา (เอกสาร 3)
4. บันทึกขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลา / ค าส่ังปฏิบัติงานและอนุมัติงบประมาณ
5. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ต้ังแต่หน้าแรก
ถึงกลุ่มเป้าหมาย และกิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)
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2.5 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานของนักศึกษา ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
(กรณีนักศึกษาปฏิบัติงานในหน่วยงาน 1. ใบเบิก จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
ภายในมหาวิทยาลัย)    1.1 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก    1.2 หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ
ในระบบ MIS 2. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน (เอกสาร 2)
- 1102-00034 - ค่าตอบแทนนักศึกษา 3. หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ (เอกสาร 4)

4. ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษาเท่าน้ัน
5. บันทึกขออนุญาตปฏิบัติงาน/ค าส่ังปฏิบัติงาน
6. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ต้ังแต่หน้าแรก
ถึงกลุ่มเป้าหมาย และกิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

2.6 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
- กรณีการจัดประกวด/แข่งขัน/กิจกรรมต่างๆของ 1. ใบเบิก จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
มหาวิทยาลัย    1.1 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก    1.2 หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ
ในระบบ MIS 2. กรณีการประกวด/แข่งขัน แนบรายละเอียดดังน้ี
- 1102-00004 - ค่าตอบแทน    2.1 หนังสือเชิญกรรมการตัดสินการประกวด/แข่งขัน
กรรมการ    2.2 สรุปผลการตัดสินประกวด/แข่งขัน ลงนามรับรองผลการประกวดโดยกรรมการตัดสิน
- 1103-00027 - ค่าใช้สอยอ่ืน    2.3 รายช่ือและลายมือช่ือผู้เข้าแข่งขัน
(ค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองดืม)    2.4 ใบส าคัญรับเงิน
- 1103-00029 - ค่ารางวัล 3. ก าหนดการ

4. ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการด าเนินงาน (ถ้ามี)
5. บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม
6. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ต้ังแต่หน้าแรก
ถึงกลุ่มเป้าหมาย และกิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)
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2.7 ค่าใช้จ่ายในการประชุม ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
2.7.1 ค่าเบ้ียประชุม/ค่าตอบแทนกรรมการ 1. ใบเบิก จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
กรณีเป็นกรรมการของมหาวิทยาลัย เบิกจาก    1.1 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน
เงินรายได้    1.2 หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก 2. ใบลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมการประชุม
ในระบบ MIS 3. หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ
- 1102-00009 - ค่าเบ้ียประชุม 4. กรณีประชุมออนไลน์ให้เพ่ิมเอกสารดังต่อไปน้ี

   4.1 แนบภาพถ่ายการเข้าร่วมประชุมออนไลน์
   4.2 หลักฐานการโอนเงินค่าเบ้ียประชุม/ค่าตอบแทนกรรมการ
   4.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)
5. หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม
6. ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการ ลงนามโดยนายกสภาฯ/อธิการบดี
7. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (หน้าแรก และ
กิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

2.7.2 ค่าพาหนะ (กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ) ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก 1. ใบเบิก จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
ในระบบ MIS    1.1 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน
- 1103-00023 - ค่าพาหนะไปราชการ    1.2 หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ
ภายในประเทศ 2. ใบลงลายมือช่ือเข้าร่วมประชุม

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)
4. บันทึกขออนุญาตเบิกค่าพาหนะ
5. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (หน้าแรก และ
กิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)
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2.7.3 ค่าอาหาร อาหารว่างและ ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
เคร่ืองด่ืม 1. ใบเบิก จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก    1.1 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน
ในระบบ MIS    1.2 หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ
- 1103-00020 - ค่าอาหาร อาหารว่าง 2. ใบลงลายมือช่ือเข้าร่วมประชุม
และเคร่ืองด่ืม ในการประชุม 3. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด

    กรณีใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด มีรายการหรือข้อความไม่ครบถ้วนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง ฯ พ.ศ. 2562 ข้อ 46 ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
(แบบ บก.4231)

4. หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม
5. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (หน้าแรก และ
กิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

2.8 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก 1. ใบเบิก จากระบบ MIS (ระบบการเงิน)
 ในระบบ MIS    1.1 หนังสืออนุญาตเบิกเงิน
- 1103-00011 - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป    1.2 หลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนๆ
ราชการ ภายในประเทศ 2. การเดินทางไปราชการ
- 1103-00052 - ค่าใช้จ่ายในการ     2.1 การเดินทางไปราชการในประเทศ แนบบันทึกขออนุญาตไปราชการ/ค าส่ังให้ไป
เดินทางไปราชการ ต่างประเทศ ราชการ

    2.2 การเดินทางไปราชการต่างประเทศ แนบบันทึกขออนุญาตไปราชการ/ค าส่ังให้ไป
ราชการ และแบบใบลาไปต่างประเทศและค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2
4. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ต้ังแต่หน้าแรกถึง
กลุ่มเป้าหมาย และกิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ
หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

0274DACC-FDC9-4734-B4A5-496A76A589F3



9

ประเภทการเบิก เอกสารประกอบการขอเบิก
เอกสารแนบเพ่ิม ดังน้ี

2.8.1 ค่าเบ้ียเล้ียง     -
กรณีเข้าร่วมอบรม/ประชุม/กิจกรรม กับ
หน่วยงานอ่ืน
- 1103-00022 - ค่าเบ้ียเล้ียง ภายในประเทศ
- 1103-00053 - ค่าเบ้ียเล้ียง ต่างประเทศ

2.8.2 ค่าท่ีพัก
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก
ในระบบ MIS 1. ใบเสร็จรับเงินจากผู้ประกอบการ
- 1103-00021 - ค่าท่ีพักไปราชการ 2. แบบแจ้งรายการเข้าพัก Folio อาทิเช่น ช่ือ-ท่ีอยู่สถานท่ีพัก ช่ือผู้เข้าพัก เลขท่ีห้อง
ภายในประเทศ วันท่ีเข้าพักและวันท่ีออก จ านวนวันเข้าพัก อัตราค่าห้อง ระบุช่ือหรือลายมือช่ือเจ้าหน้าท่ี
- 1103-00054 - ค่าท่ีพักไปราชการ ผู้ออกใบแจ้ง (ตัวอย่างท่ี 2)
ต่างประเทศ

2.8.3 เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก ในระบบ MIS 1. บันทึกขออนุญาตน ารถยนต์ส่วนตัวไปราชการพร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์และ

อนุมัติ- 1103-00023 - ค่าพาหนะไปราชการ เงินชดเชยน ารถยนต์ส่วนตัวไปราชการ
ภายในประเทศ 2. แผนท่ีรายงานการเดินทางไป-กลับ ของกรมทางหลวง
- 1103-00056 - ค่าพาหนะไปราชการ 3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)
ต่างประเทศ 4. ส าเนาทะเบียนรถยนต์/หากไม่ใช่เจ้าของรถยนต์ ให้ระบุยินยอมจากเจ้าของรถยนต์

ให้น ารถยนต์ไปราชการ พร้อมส าเนาเล่มทะเบียนรถ

2.8.4 เดินทางโดยรถประจ าทาง
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก ในระบบ MIS 1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.4231)
- 1103-00023 - ค่าพาหนะไปราชการ 2. แนบบัตรโดยสาร (ถ้ามี) / อัตราค่าโดยสารรถประจ าทาง
ภายในประเทศ 3. บันทึกขออนุญาตเดินทางโดยรถโดยสารประจ าทางและอนุมัติงบประมาณ
- 1103-00056 - ค่าพาหนะไปราชการ
ต่างประเทศ

2.8.5 เดินทางโดยเคร่ืองบิน
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก ในระบบ MIS 1. บันทึกขออนุญาตเดินทางโดยเคร่ืองบินและอนุมัติงบประมาณ (ตามสิทธ์ิ) กรณีไม่มีสิทธิ

ให้- 1103-00023 - ค่าพาหนะไปราชการ เบิกตามสิทธ์ิค่าโดยสารภาคพ้ืนดิน
ภายในประเทศ 2. ใบเสร็จรับเงิน ยกเว้น กรณีซ้ือ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง
- 1103-00056 - ค่าพาหนะไปราชการ (Itinerary Receipt)
ต่างประเทศ **กรณีเล่ือนการเดินทางจากการซ้ือ E-Ticket ให้แนบบันทึกอนุญาตให้เล่ือนวันเดินทาง

3. กากบัตรโดยสาร (Bording Pass)
4. กรณีจ่ายเงินสกุลต่างประเทศ ให้แนบอัตราแลกเปล่ียนท่ีธนาคารแห่งประเทศไทยก าหนด
ก่อนการเดินทาง 1 วัน
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2.8.6 พาหนะรับจ้างพร้อมสัมภาระ
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก ในระบบ MIS ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231)
- 1103-00023 - ค่าพาหนะไปราชการ
ภายในประเทศ
- 1103-00056 - ค่าพาหนะไปราชการ
ต่างประเทศ

2.9 การจัดซ้ือจัดจ้าง/การจัดหาพัสดุ ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
2.9.1 วิธีเฉพาะเจาะจง 1. เอกสารจากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก    1.1 ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ในระบบ MIS    1.2 รายงานขอซ้ือ/จ้าง/เช่า
- 01xx-xxxx - ค่าวัสดุตามประเภท 2. ใบเสนอราคา (ลงช่ือผู้สืบราคาในใบเสนอราคาทุกฉบับ)
- 08xx-xxxx - ค่าครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์    - การจัดหาพัสดุมูลค่าไม่เกิน 5,000 บาท แนบใบเสนอราคา จ านวน 1 ราย
(มูลค่าต่อหน่วยไม่เกิน 10,000 บาท)    - การจัดหาพัสดุมูลค่าต้ังแต่ 5,001 - 10,000 บาท แนบใบเสนอราคา จ านวน 2 ราย
- 02xx-xxxx - ค่าครุภัณฑ์    - การจัดหาพัสดุมูลค่าต้ังแต่ 10,001 บาทข้ึนไป แนบใบเสนอราคา จ านวน 3 ราย
(มูลค่าต่อหน่วย 10,000 บาทข้ึนไป) 3. ใบส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า จากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)

   3.1 กรณีสัญญามูลค่าไม่เกิน 200,000 บาท ให้แนบใบส่ังซ้ือ/จ้าง/เช่า จากระบบ MIS
การใช้รหัสงบ คชจ.ฝึกอบรม บุคลากร (กรณีงานจ้างติดอากรตามกฏหมาย)
- 0118-00004 - วัสดุ(ด้านการฝึกอบรม บุคลากร)    3.2 กรณีสัญญามูลค่าต้ังแต่ 200,000 บาทข้ึนไปให้แนบส าเนาสัญญาเต็มรูปแบบ ส าเนา
- 0301-00008 - งานจ้างเหมาบริการ(ด้านการ หลักประกันสัญญา และส าเนาตราสาร (กรณีงานจ้าง)
ฝึกอบรม บุคลากร)       3.2.1 หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท
- 0701-00008 - เช่า(ด้านการฝึกอบรม บุคลากร)       3.2.2 ภพ.20 (กรณีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม)

      3.2.3 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้บุคคลอ่ืนกระท าการแทน) แนบส าเนาบัตร
การใช้รหัสงบ คชจ.ฝึกอบรม บุคคลภายนอก ประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์
- 0118-00005 - วัสดุ(ด้านการฝึกอบรม       **กระท าการ 1 อย่าง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท
บุคคลภายนอก)         กระท าการมากกว่า 1 อย่าง ติดอากรแสตมป์ 30 บาท
- 0301-00009 - งานจ้างเหมาบริการ(ด้านการ 4. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี (กรณีจ่ายตรงผู้ค้า)
ฝึกอบรม บุคคลภายนอก) 5. ใบก ากับภาษี (กรณีผู้ค้าจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม) (ถ้ามี)
- 0701-00009 - เช่า(ด้านการฝึกอบรม 6. ใบเสร็จรับเงิน (กรณีส ารองจ่าย/คืนเงินยืม)
บุคคลภายนอก) 7. ใบตรวจรับ จากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)

8. เอกสารแนบเพ่ิม
    - แนบรูปภาพการประกอบการเบิก งานจ้างซ่อมแซม/จ้างเหมาบริการ/งานจ้างตกแต่ง
สถานท่ี/เช่าชุด/แต่งหน้า/เช่าเคร่ืองเสียง/เช่าเต๊นท์/เคร่ืองสังเวย/โล่ห์/ถ้วยรางวัล/ของ
รางวัล/สายสะพาย/กระเป๋า/เส้ือ/ป้ายโครง ฯลฯ

    - แนบใบลายมือช่ือผู้รับเส้ือ/กระเป๋า
    - จัดหาครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ให้แนบรายละเอียดคุณลักษณะ หรือรายละเอียดประกอบ
งบลงทุน (ครุภัณฑ์) แบบ คร.4  (ถ้ามี)  เป็นภาษาไทยพร้อมแนบรายงานรายการครุภัณฑ์
ต่ ากว่าเกณฑ์ (ใบรับครุภัณฑ์จากการตรวจรับ จากระบบ MIS)
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    - จัดหาครุภัณฑ์  ให้แนบรายละเอียดประกอบงบลงทุน (ครุภัณฑ์) แบบ คร.4
เป็นภาษาไทยพร้อมแนบรายงานรายการครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ (ใบรับครุภัณฑ์จากการ
ตรวจรับ จากระบบ MIS)

9. บันทึกข้อความขออนุญาตจัดซ้ือ/จ้าง/เช่า พร้อมระบุผู้เสนอราคาและคู่เทียบ
10. กรณีจ่ายตรงผู้ค้า
   10.1 งบประมาณแผ่นดิน แนบ PO ใบส่ังซ้ือ และใบตรวจรับ จากระบบ GFMIS
   10.2 เอกสารระบบ e-gp เรียงตามข้ันตอน

   **กรณีกันเหล่ือมปี ให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี
      - รายงานผลการขออนุมัติเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี (หนังสือเวียนจากกองคลัง)
      - ขออนุมัติรายการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี งบประมาณแผ่นดินฯ
      - บันทึกขออนุญาตกันเหล่ือมปีของหน่วยงาน
      - ขออนุญาตกันเงินเหล่ือมปี (MIS)
11. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ต้ังแต่หน้าแรก
ถึงกลุ่มเป้าหมาย และกิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

                2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

2.9.1.1 ค่าเช่า ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
(1) เช่ารถ 1. เอกสารจากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก    1.1 ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ในระบบ MIS    1.2 รายงานขอเช่า
- 0701-00008 - คชจ.อบรม-บุคลากร 2. ใบเสนอราคา (ลงช่ือผู้สืบราคาในใบเสนอราคาทุกฉบับ)
- 0701-00009 - คชจ.อบรม-บุคคลภายนอก    - การจัดหาพัสดุมูลค่าไม่เกิน 5,000 บาท แนบใบเสนอราคา จ านวน 1 ราย
- 0701-00003 - เช่ารถ(เดินทางไปราชการ)    - การจัดหาพัสดุมูลค่าต้ังแต่ 5,001 - 10,000 บาท แนบใบเสนอราคา จ านวน 2 ราย

   - การจัดหาพัสดุมูลค่าต้ังแต่ 10,001 บาทข้ึนไป แนบใบเสนอราคา จ านวน 3 ราย
3. ส าเนาแบบขออนุญาตเช่ารถยนต์โดยสารใช้ในราชการ (แบบ กค 1.1) และส าเนา
หนังสือสัญญาเช่ารถ (แบบ กค 1.2)

    กรณีสัญญามูลค่าต้ังแต่ 200,000 บาทข้ึนไปให้แนบส าเนาสัญญาเต็มรูปแบบ ส าเนา
หลักประกันสัญญา
4. กรณีเป็นนิติบุคคล แนบส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล
5. หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้บุคคลอ่ืนกระท าการแทน) แนบส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบ
อ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์

      **กระท าการ 1 อย่าง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท
        กระท าการมากกว่า 1 อย่าง ติดอากรแสตมป์ 30 บาท0274DACC-FDC9-4734-B4A5-496A76A589F3
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ประเภทการเบิก เอกสารประกอบการขอเบิก
6. ส าเนาใบขับข่ีของผู้ขับรถ
7. ส าเนาเล่มทะเบียนรถท่ีให้เช่า
8. พรบ.ประกันภัยรถยนต์
9. ใบแจ้งหน้ี/ใบวางบิล/ใบส่งมอบงาน (กรณีจ่ายตรงผู้ค้า)
10. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (กรณีคืนเงินยืม/ส ารองจ่าย)
11. ใบก ากับภาษี (กรณีผู้ค้าจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม) (ถ้ามี)
12. ใบตรวจรับ จากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)
13. กรณีจ่ายตรงผู้ค้า
   13.1 งบประมาณแผ่นดิน แนบ PO ใบส่ังซ้ือ และใบตรวจรับ จากระบบ GFMIS
   13.2 เอกสารระบบ e-gp เรียงตามข้ันตอน
14. บันทึกข้อความขออนุญาตเช่ารถ พร้อมระบุผู้เสนอราคาและคู่เทียบ
15. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ต้ังแต่หน้าแรก
ถึงกลุ่มเป้าหมาย และกิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

(2) เช่าสถานท่ี ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก 1. เอกสารจากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)
ในระบบ MIS    1.1 ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
- 0701-00008 - คชจ.อบรม-บุคลากร    1.2 รายงานขอเช่า
- 0701-00009 - คชจ.อบรม-บุคคลภายนอก 2. สถานท่ีเอกชน ให้แนบใบเสนอราคา/แบบแจ้งอัตราค่าเช่า

3. สถานท่ีหน่วยงานราชการ แบบใบแจ้งค่าใช้บริการสถานท่ี/แบบแจ้งอัตราค่าเช่า
4. ใบส่ังเช่า จากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)
5. ใบแจ้งหน้ี/ใบวางบิล/ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน (กรณีจ่ายตรงผู้ค้า)
6. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (กรณีคืนเงินยืม/ส ารองจ่าย)
7. ใบก ากับภาษี (กรณีผู้ค้าจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม) (ถ้ามี)
8. ใบตรวจรับ จากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)
9. กรณีจ่ายตรงผู้ค้า
   9.1 งบประมาณแผ่นดิน แนบ PO ใบส่ังซ้ือ และใบตรวจรับ จากระบบ GFMIS
   9.2 เอกสารระบบ e-gp เรียงตามข้ันตอน
10. บันทึกข้อความขออนุญาตเช่าสถานท่ี
11. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ต้ังแต่หน้าแรก
ถึงกลุ่มเป้าหมาย และกิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

0274DACC-FDC9-4734-B4A5-496A76A589F3
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ประเภทการเบิก เอกสารประกอบการขอเบิก
หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)

2.9.1.2 ค่าตกแต่งสถานท่ี ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก 1. เอกสารจากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)
ในระบบ MIS    1.1 ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
- 0301-00008 - คชจ.อบรม-บุคลากร    1.2 รายงานขอจ้าง
- 0301-00009 - คชจ.อบรม-บุคคลภายนอก 2. ใบเสนอราคา (ลงช่ือผู้สืบราคาในใบเสนอราคาทุกฉบับ)
- 0301-00003 - ค่าจ้างเหมาบริการ    - การจัดหาพัสดุมูลค่าไม่เกิน 5,000 บาท แนบใบเสนอราคา จ านวน 1 ราย

   - การจัดหาพัสดุมูลค่าต้ังแต่ 5001 - 10,000 บาท แนบใบเสนอราคา จ านวน 2 ราย
   - การจัดหาพัสดุมูลค่าต้ังแต่ 10,001 บาทข้ึนไป แนบใบเสนอราคา จ านวน 3 ราย
3. ใบส่ังจ้าง จากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง) (ติดอากรตามกฏหมาย)
4. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน (กรณีจ่ายตรงผู้ค้า)
5. ใบก ากับภาษี (กรณีผู้ค้าจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม) (ถ้ามี)
6. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (กรณีคืนเงินยืม/ส ารองจ่าย)
7. ใบตรวจรับพัสดุ จากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)
8. แนบภาพถ่ายการตกแต่งสถานท่ี
9. กรณีจ่ายตรงผู้ค้า
   9.1 งบประมาณแผ่นดิน แนบ PO ใบส่ังซ้ือ และใบตรวจรับ จากระบบ GFMIS
   9.2 เอกสารระบบ e-gp เรียงตามข้ันตอน
10. บันทึกข้อความขออนุญาตจ้างตกแต่งสถานท่ี พร้อมระบุผู้เสนอราคาและคู่เทียบ
11. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ต้ังแต่หน้าแรก
ถึงกลุ่มเป้าหมาย และกิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)
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ประเภทการเบิก เอกสารประกอบการขอเบิก
2.9.2 วิธีประกวดราคา (e-bidding) ให้จัดเรียงเอกสารตามล าดับ ดังน้ี
การใช้รหัสกลุ่มพัสดุ/รหัสเบิก 1. เอกสารจากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)
ในระบบ MIS    1.1 ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
0401: งานระหว่างท า (อาคาร/ส่ิงก่อสร้าง)    1.2 รายงานขอจ้าง
- 0401-00003 - งานระหว่างท า (อาคาร/ 2. ใบเสนอราคาในระบบ e-gp / ใบยืนยันการเสนอราคา (ถ้ามี)
ส่ิงก่อสร้าง) 3. ส าเนาสัญญาเต็มรูปแบบ ส าเนาหลักประกันสัญญา และส าเนาตราสาร (งานจ้าง)
- 0401-00004 - งานจ้างปรับปรุงอาคาร/ พร้อมเอกสารดังต่อไปน้ี
ส านักงาน (ระหว่างท า)    3.1 หนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท

   3.2 ภพ.20 (กรณีจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม)
0402: งานระหว่างท า (ครุภัณฑ์)    3.3 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีให้บุคคลอ่ืนกระท าการแทน) แนบส าเนาบัตรประชาชน
- 0402-00001 - ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมติดอากรแสตมป์
(ระหว่างท า)    **กระท าการ 1 อย่าง ติดอากรแสตมป์ 10 บาท
- 0401-00002 - ครุภัณฑ์ (ระหว่างท า)      กระท าการมากกว่า 1 อย่าง ติดอากรแสตมป์ 30 บาท
- 0401-00003 - สินทรัพย์ไม่มีตัวตน(ระหว่างท า) 4. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหน้ี (กรณีจ่ายตรงผู้ค้า)

5. ใบก ากับภาษี (กรณีผู้ค้าจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม) (ถ้ามี)
6. ใบตรวจรับ จากระบบ MIS (ระบบจัดซ้ือ/จัดจ้าง)
7. ภาพประกอบการส่งมอบงาน
   7.1 งานจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซม (ก่อน-หลัง)
   7.2 ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์/ครุภัณฑ์
8. แนบเอกสารประกอบการประกวดราคา (e-bidding) ดังน้ี
   8.1 รายงานขอซ้ือจ้าง
   8.2 ค าส่ังแต่งต้ังกรรมการ
   8.3 รายงานผลการประกวดราคา
   8.4 ประกาศผู้ชนะ
   8.5 ลงนามในสัญญา
   8.6 รายการตรวจการจ้าง ตามงวดงาน (กรณีงานจ้างก่อสร้าง/ปรับปรุง)
   8.7 หนังสือการโอนสิทธ์ิ/หนังสือการแจ้งปรับ (ถ้ามี)
9. กรณีจ่ายตรงผู้ค้า
   9.1 งบประมาณแผ่นดิน แนบ PO ใบส่ังซ้ือ และใบตรวจรับ จากระบบ GFMIS
   9.2 เอกสารระบบ e-gp เรียงตามข้ันตอน
10. รายละเอียดประกอบงบลงทุน (ครุภัณฑ์) แบบ คร.4
11. โครงการงบประมาณประจ าปีงบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ (ต้ังแต่หน้าแรก
ถึงกลุ่มเป้าหมาย และกิจกรรมท่ีขอเบิก) ท่ีมีรหัสงบประมาณเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

หมายเหตุ 1. กรณีไม่ได้ระบุรายละเอียดค่าใช้จ่ายไว้ในโครงการงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ/แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ให้แจกแจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายเสนอต่อผู้มี
อ านาจลงนามอนุญาตและอนุมัติก่อนด าเนินการ

           2. กรณีมีการเปล่ียนแปลงงบประมาณ ให้แนบบันทึกอนุมัติเปล่ียนแปลง
ประมาณการรายจ่ายและใบโอนเปล่ียนแปลงจากระบบ MIS (ถ้ามี)0274DACC-FDC9-4734-B4A5-496A76A589F3
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   **กรณีกันเหล่ือมปี ให้แนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังน้ี
      - รายงานผลการขออนุมัติเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปี (หนังสือเวียนจากกองคลัง)
      - ขออนุมัติรายการกันเงินไว้เบิกเหล่ือมปี งบประมาณแผ่นดินฯ
      - บันทึกขออนุญาตกันเหล่ือมปีของหน่วยงาน
      - ขออนุญาตกันเงินเหล่ือมปี (MIS)
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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แบบขออนุญาตเช่ารถยนต์โดยสารใช้ในราชการ 

มหาวิทยาลยัราชภฏัจันทรเกษม 

วันท่ี ......... เดือน............................... พ.ศ. ................. 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

 ด้วยข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว ..................................................................... นามสกลุ ............................................................................ 

ตำแหน่ง ...................................................................................... ภาค / แผนก / ฝา่ย ............................................................................................. 

คณะ / ศูนย์ / สำนัก ................................................................................................ มคีวามประสงค์จะขออนุญาตเช่ารถยนต์โดยสารไปราชการ 
ไปท่ี...................................................................................................................  จำนวน ............................. คน  

ในการขอเช่ารถในครั้งนี้ ขอเช่าในวันที่ ......... เดือน .............................. พ.ศ. ..............ถึงวันท่ี .......... เดือน ................................ พ.ศ. ................ 
รวมเวลาเช่า .................. วัน โดยขอเช่ารถประเภทและขนาด ดังนี ้

(....) รถตู้ปรับอากาศ  ........ ท่ีนัง่   

(....) รถบัสปรับอากาศ  ........ ท่ีนัง่   

(....) รถบัสธรรมดา   ........ ท่ีนัง่  
(....) อื่นๆ (ระบุ) ...................................................... 

จำนวน ............... คัน คิดเป็นเงินค่าเช่า รวมทั้งสิ้น ........................... บาท (.........................................................................................................)
(ราคานี้คิดรวมค่าน้ำมัน ค่าทางด่วน ค่าจ้างคนขับรถและพนักงานประจำรถเรียบร้อยแล้ว)  โดยขอเบกิจากเงิน (....) งบแผ่นดิน (....) งบรายได้ 
ปี.........................      (....) อื่นๆ (ระบุ) ............................................................. พร้อมหนังสือน้ีได้แนบหนังสือสัญญาเช่ารถ และรายการเดินทาง
ประจำวันมาด้วยแล้ว 

 

ลงช่ือ ......................................................... ผู้ขออนุญาต  
 

ความเห็นของคณบดีคณะ/ ผู้อำนวยการศูนย์ / สำนัก  

(....) ไม่เห็นควรอนุญาต   (....) เห็นควรอนุญาต 

        ลงช่ือ .......................................................คณบด/ีผอ.ศูนย์/สำนัก 

ให้บุคคลต่อไปนี้เป็นกรรมการตรวจการเช่า  

(1) ................................................................... (3) ...................................................................  

(2) ...................................................................    

ความเห็นของอธิการบดี  

(....) ไม่อนุญาต  (....) อนุญาตและแต่งตั้งกรรมการตามเสนอ 
 

       ลงช่ือ ......................................................... อธิการบด ี
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หนังสือสัญญาเช่ารถ  

      เขียนที่ มหาวิทยาลยัราชภฏัจันทรเกษม 
 

 สัญญานี้ทำขึ้น ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ถนนรัชดาภิเษก แขวงจันทรเกษม เขตจตจุักร กรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ ............... 

เดือน .......................... พ.ศ. ................. ระหว่าง มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม โดย............................................................................................
ตำแหน่ง ............................................................................................................. ปฏิบัตหิน้าท่ีแทนอธิการบดี ในสัญญานี้เรียกว่า “ผูเ้ช่า” ฝ่ายหนึ่ง 
กับ.........................................................  อยู่บ้านเลขท่ี ...................... ถนน ................................... ตำบล / แขวง .................................. อำเภอ / 
เขต .................................................. จังหวัด ....................................................... 

ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ให้เช่า” อีกฝ่ายหนึ่ง โดยมีข้อตกลงกัน ดังนี้ 

 ข้อ 1. ผู้เช่าตกลงจ้างผู้ให้เช่า ให้นำรถยนต์ประเภท ขนาด และรายละเอียดดังนี ้

(....) รถตู้ปรับอากาศ  ........ ท่ีนัง่ จำนวน ....... วัน จำนวน ......... คัน อัตราคันละ  ................. บาท  

(....) รถบัสปรับอากาศ  ........ ท่ีนัง่ จำนวน ....... วัน จำนวน ......... คัน อัตราคันละ  ................. บาท 

(....) รถบัสธรรมดา   ........ ท่ีนัง่ จำนวน ....... วัน จำนวน ......... คัน อัตราคันละ  ................. บาท  

(....) อื่นๆ (ระบุ) ......................................................  

คิดเป็นเงินค่าเช่า รวมทั้งสิ้น ...................................... บาท (....................................................................................................................) 
(ราคานี้คิดรวมค่าน้ำมัน ทางด่วน ค่าจ้างคนขับรถและพนักงานประจำรถเรยีบร้อยแล้ว)  

 ข้อ 2. ผู้เช่าตกลงกับผู้ให้เช่า ให้ขนส่งผู้โดยสาร ในวันท่ี ................................. เดือน ......................................... พ.ศ. ........................... 
จาก ....................................................................... ไปยังสถานที่.............................................................................................. และขนส่งผู้โดยสาร
ในวันท่ี ............... เดือน ......................................... พ.ศ. ........................... กลับมาส่งที่ ........................................................................................... 

พร้อมด้วยพนักงานขับรถ และพนักงานประจำรถ ตามกำหนดเวลาที่ผู้เช่ากำหนด  

 ข้อ 3. ผู้ให้เช่าต้องนำรถที่มีสภาพดีให้ความปลอดภัยไปขณะเดินทาง โดยเฉพาะ ล้อ ยางรถ คันส่งพวงมาลัย เบรก ฯลฯ ต้องมีสภาพ
พร้อมใช้และสามารถใช้งานไดด้ ี

 ข้อ 4. ผู้ให้เช่าต้องรับผิดชอบ พนักงานขับรถมิให้ขับรถเร็วเกิน 90 กิโลเมตร ต่อ ชั่วโมง และไม่ดื่มสุราของมึนเมาอื่นๆ ไม่อยู่ในสภาพ
อดนอนก่อนขับ ไม่ขับประมาททำให้หวาดเสียว ไม่รับผู้โดยสารอื่นๆ ขึ้นมารถร่วมกัน หากพนักงานขับรถไม่ยอมปฏิบัติตามกำหนดเตือนของ           
ผู้ควบคุมรถ ผู้เช่าอาจขอยกเลิกการเช่ากลางคันได้ 

 ข้อ 5. ต้องไม่ให้ผู้ไมม่ีหน้าที่ขับรถ ขับรถแทนพนักงานขับรถ 

 ข้อ 6. ผู้ให้เช่าจะต้องจัดหาน้ำมันมิให้ขาดแคลนขึ้นในระหว่างเดินทาง 

 ข้อ 7. รถท่ีผู้ให้เช่านำมาปฏิบัติงานต้องมีกรมธรรม์ประกันอุบัตเิหต ุ

 ข้อ 8. ในกรณีที ่เกิดอุบัติเหตุ มีความเสียหายต่อร่างกาย ชีวิต และทรัพย์สินของผู้โดยสารในการเดินทางครั้งนี ้ ผู ้ให้เช่ายินยอม
รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการรักษา และ/หรือค่าใช้จ่ายอื่น ตลอดจนชดเชยค่าเสียหายให้ตามกฎหมายทุกประการแก่ผู้โดยสาร ตามที่ผู้โดยสารหรือ
ญาติของผู้โดยสารเรียกร้องทุกประการ 

 ข้อ 9. ในกรณีรถเสียไม่อาจเดินทางต่อไปได้ ผู้ให้เช่าต้องจัดหารถคันอื่นที่อยู ่ในสภาพดีมาใช้ขนส่งผู ้โดยสารคันเดิมภายในเวลา  
ที่ผู้ควบคุมรถ หรือผู้เช่ารถได้ตกลงกัน เพื่อให้การเดินทางไปถึงจุดหมายด้วยความเรียบร้อย 
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 สัญญานี้ทำขึ้น สองฉบับ มีข้อความเป็นอย่างเดียวกัน คู่สัญญาได้อ่านเข้าใจข้อความโดยละเอียดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นสำคัญ 
ต่อหน้าพยานและเก็บไว้คนละฉบับ 

 
 

 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้เช่า 

       (.................................................................) 
      (คณบด/ีผอ.ศูนย์/สำนัก) 

 

ลงช่ือ .............................................................. ผู้ให้เช่า 

      (.................................................................) 
 

ลงช่ือ .............................................................. พยาน 

      (.................................................................) 
 

ลงช่ือ .............................................................. พยาน 

      (.................................................................) 
 

0274DACC-FDC9-4734-B4A5-496A76A589F3



แบบสรุปรายงานค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 

โครงการ/จัดกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา 

โครงการ/หลักสูตร ............................................................................ ณ ............................................................. 

วันที่ ....... เดือน ...................... พ.ศ. ............ ถึงวันที่ ....... เดือน ...................... พ.ศ. ............ 

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม 
เรียน  ...................................................................... 

ตามคำสัง่/บนัทึก ที่ .................................................................... ลงวันที่ .................................. ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า ............................................................................................ ตำแหน่ง ............................................................ 
สังกัด ........................................................................................ พร้อมด้วยเจ้าหน้าทีป่ฏิบัตงิาน จำนวน ........... คน 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม จำนวน............คน 
โดยออกเดินทางจาก  
     บ้านพัก      สำนักงาน     ประเทศไทย ตัง้แต่วันที่ .......... เดือน ..................... พ.ศ. ................ เวลา ...............น. 
และกลับถึง      บ้านพัก     สำนักงาน     ประเทศไทย วันที่ ......... เดือน ................. พ.ศ. ............. เวลา ..............น. 
รวมเวลาไปราชการคร้ังนี้ .............................. วัน ....................... ชั่วโมง 
ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมสำหรับ     ข้าพเจา้      คณะเดินทาง ดังนี้ 

ที่ รายการ 
รวมเป็นเงิน 

(บาท) 

1 ค่าอาหาร/ค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม/ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

2 ค่าที่พัก  

3 ค่าพาหนะ  

4 ค่าเบี้ยเลี้ยง  

5 ค่าตอบแทนวทิยากร  

6 ค่าใช้จา่ยอื่น  

รวม  
  

จำนวนเงิน (ตวัอักษร)  (..............................................................................................................) บาท 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาขา้งตน้เป็นความจริง และหลักฐานการจา่ยทีส่่งมาดว้ย จำนวน ..........
ฉบับ รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 

ลงชื่อ ....................................................... ผู้ขอรับเงิน 

       (......................................................) 

   ตำแหน่ง................................................... 
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แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ............................................................................  
โครงการ/หลักสูตร ......................................................................... 
สถานที่อบรม ณ ........................................................................... จังหวัด ..................................................... 
 

วันที่รับเงิน ....... เดือน ...................... พ.ศ. ............ 
 

ข้าพเจ้า .................................................................................................................... ......................................... 
บ้านเลขท่ี……...……ซอย..............................................ถนน.......…………..……..… ตำบล/แขวง..…………..………………….….
อำเภอ/เขต.........................………..................................……......…….……จังหวัด…............................................................ 
เลขที่บัตรประจำตัวประชาชน...................................................... 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตุการณ์ ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

 

จำนวนเงิน (ตัวอักษร) = …………………………………………………………………….. 
 

(ลงชื่อ) .......................................................................... ผู้ รบัเงิน 
(......................................................................) 

 
(ลงชื่อ) .......................................................................... ผู้จา่ยเงิน  

(......................................................................) 

ที ่ รายการ 
ค่าพาหนะ 

(บาท) 
 ค่าพาหนะเดินทาง ไป - กลับ  

 จากที่พัก  

 ถึง .............................................................................................   

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

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

   

   

   

   

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  
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แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ............................................................................ โครงการ/หลักสูตร ... ...................................................................... 
สถานที่อบรม ณ ........................................................... ....................................... จังหวัด ..................................................... 
วันที่รับเงิน ....... เดือน ...................... พ.ศ. ............ ถึงวันที่ ....... เดือน ...................... พ.ศ. ............ จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม  รวมทั้งสิ้น ............ คน 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตุการณ์ ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

ลำดับ
ที ่ ชื่อ – สกุล ที่อยู่ (ตามบัตรประชาชน) เลขประจำตัวประชาชน 

ค่าพาหนะ 
(บาท) 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น   
 

(ลงชื่อ) .......................................................................... ผู้จา่ยเงิน 
(......................................................................) 

ตำแหน่ง .........................................................................  
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แบบใบสำคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ................ กองคลัง....สำนักงานอธิการบดี.................... โครงการ/หลักสูตร ............การคิดคำนวณต้านอัลไซเมอร์........................... 
สถานที่อบรม ณ .........................เทศบาลตำบลหันคา.......................................... จังหวัด ......................ชัยนาท............................... 
วันที่รับเงิน ....1... เดือน .....กรกฎาคม....... พ.ศ. ...2568... ถึงวันที่ ....1... เดือน .....กรกฎาคม....... พ.ศ. ...2568... จำนวนผู้เขา้รับการฝึกอบรม  รวมทั้งสิ้น .....50..... คน 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตุการณ์ ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ปรากฏรายละเอียดดังนี้ 

ลำดับ
ที ่ ชื่อ – สกุล ที่อยู่ (ตามบัตรประชาชน) เลขประจำตัวประชาชน 

ค่าพาหนะ 
(บาท) 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

1 นายมั่นคง    ใจดี 12 หมู่ 4 ต.หันคา อ.หันคา จ.ชัยนาท 1234500094423 200  

2 นายเหลือง  ภักดี 56 หมู่ 4 ต.หันคา อ.หันคา จ.ชัยนาท 2156412155220 200  

3 น.ส.อัญชลี   พูลทรัพย ์ 7  หมู่ 4 ต.หันคา อ.หันคา จ.ชัยนาท 2156412155221 200  

4 น.ส.แพรวพรรณ  อุ่นใจ 294  หมู่ 4 ต.หันคา อ.หันคา จ.ชัยนาท 2156412155222 200  

5 น.ส.ทิพย์วรรณ  ภาคสนาม 53/1  หมู่ 4 ต.หันคา อ.หันคา จ.ชัยนาท 2156412155223 200  

6 นายทองดี   มั่นคง 81  หมู่ 4 ต.หันคา อ.หันคา จ.ชัยนาท 2156412155224 200  

7 นายบุญมี   คิ้วยาว 72  หมู่ 4 ต.หันคา อ.หันคา จ.ชัยนาท 2156412155225 200  

8 นางทองใบ  ทรัพย์นาน 64  หมู่ 4 ต.หันคา อ.หันคา จ.ชัยนาท 2156412155226 200  

9 นางเลิศ    พรดั่งใจ 23  หมู่ 4 ต.หันคา อ.หันคา จ.ชัยนาท 2156412155227 200  

10 น.ส.ปัญญาภรณ์   สมดั่งหมาย 108  หมู่ 4 ต.หันคา อ.หันคา จ.ชัยนาท 2156412155228 200  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 2,000  

 
(ลงชื่อ) .......................................................................... ผู้จา่ยเงิน  

(......................................................................) 
ตำแหน่ง .........................................................................  
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คาบ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

เวลา 8.30 9.30 10.30 11.30 12.30 13.30 14.30 15.30 16.30 17.30 18.30 19.30 20.30

วัน 9.30 10.30 11.30 12.30 13.30 14.30 15.30 16.30 17.30 18.30 19.30 20.30 21.30

วิชา

วันจันทร์ กลุ่ม 4/3*300

ห้อง

วิชา

วันอังคาร กลุ่ม

ห้อง

วิชา

วันพุธ กลุ่ม

ห้อง

วิชา

วันพฤหัสบดี กลุ่ม

ห้อง

วิชา

วันศุกร์ กลุ่ม

ห้อง

วิชา

วันเสาร์ กลุ่ม

ห้อง

วิชา

วันอาทิตย์ กลุ่ม

ห้อง

คณะ.......................................  มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม    (ประจ าภาคเรียนท่ี ........./.........)

ตารางการสอนส าหรับนักศึกษา  (ภาคในเวลา/ภาคนอกเวลา)   ประจ าเดือน ........................... พ.ศ. .................

อาจารย์ผู้สอน.นางสาววิกานดา  ชอบสอน    สาขาวิชา...............................................

วิชา ACCT1101

กลุ่ม 102

 ห้องเรียน (15-1009) เวลา (08:30-12:30)

กค 4 ส่วนที่ 1

0274DACC-FDC9-4734-B4A5-496A76A589F3



1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 รวมจ ำนวนเงิน
8.30 9.30 10.30 11.30 12.30 13.30 14.30 15.30 16.30 17.30 18.30 19.30 20.30 200 250 300 380 400 460 ท่ีค ำนวณได้ หมำยเหตุ
9.30 10.30 11.30 12.30 13.30 14.30 15.30 16.30 17.30 18.30 19.30 20.30 21.30 บำท บำท บำท บำท บำท บำท (บำท)

ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์

 
ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์

ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์

ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์

 

ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์ ลายเซ็นต์

รวม

                                                                     ขอรับรองว่า (นาย,นาง,นางสาว) ...........................................................................  ได้มาท าการสอนตามวันและเวลาดังกล่าว

                                      ลงช่ือ ......................................................................  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

                                      ลงช่ือ ......................................................................  คณบดี

                                      ลงช่ือ ...................................................................... รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

          ข้าพเจ้าได้รับเงินค่าตอบแทนการสอนในรายวิชาดังกล่าวข้างต้น ตามตารางสอนท่ีแนบ จากมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม จ านวน ....... ช่ัวโมง  เป็นเงิน ................... บาท  (..................................................................) ไว้เรียบร้อยแล้ว

คณะ......................................................  มหำวิทยำลัยรำชภัฏจันทรเกษม

ใบเซ็นต์ช่ือเบิกเงินค่ำตอบแทนกำรสอนนักศึกษำ (ภำคในเวลำรำชกำร/ภำคนอกเวลำรำชกำร) ประจ ำภำคเรียนท่ี ...... ปีกำรศึกษำ .............. เดือน ............................. พ.ศ. .............
อำจำรย์ ............................................................................(อำจำรย์ประจ ำ/อำจำรย์พิเศษ)

คำบ จ ำนวนช่ัวโมงท่ีเบิกได้ในแต่ละอัตรำ
เวลำ

วัน
อำ. 1 ธ.ค. 67
จ. 2 ธ.ค. 67
อ. 3 ธ.ค. 67
พ. 4 ธ.ค. 67
พฤ. 5 ธ.ค. 67
ศ. 6 ธ.ค. 67
ส. 7 ธ.ค. 67
อำ. 8 ธ.ค. 67
จ. 9 ธ.ค. 67
อ. 10 ธ.ค. 67
พ. 11 ธ.ค. 67
พฤ. 12 ธ.ค. 67
ศ. 13 ธ.ค. 67
ส. 14 ธ.ค. 67
อำ. 15 ธ.ค. 67
จ. 16 ธ.ค. 67
อ. 17 ธ.ค. 67
พ. 18 ธ.ค. 67
พฤ. 19 ธ.ค. 67
ศ. 20 ธ.ค. 67
ส. 21 ธ.ค. 67
อำ. 22 ธ.ค. 67
จ. 23 ธ.ค. 67
อ. 24 ธ.ค. 67
พ. 25 ธ.ค. 67
พฤ. 26 ธ.ค. 67
ศ. 27 ธ.ค. 67
ส. 28 ธ.ค. 67
อำ. 29 ธ.ค. 67
จ. 30 ธ.ค. 67
อ. 31 ธ.ค. 67

รวมจ านวนช่ัวโมง/จ านวนเงิน 

                                                   ลงช่ือ  .........................................................ผู้รับเงิน                                                                        ลงช่ือ ................................................................ผู้จ่ายเงิน
    วันท่ี ........ เดือน………………. พ.ศ………..                             วันท่ี ........ เดือน………………. พ.ศ………..
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(นาย,นาง,นางสาว,ผศ,รศ).......................................................................

ภาระงานสอน จ านวนเงิน หมายเหตุ

ท้ังหมด ท่ีเบิกได้

 (คาบ) บรรยาย ปฏิบัติ บรรยาย ปฏิบัติ 300 บาท/คาบ วันหยุด/ชดเชยวันหยุด

1

2

3

4

รวม

   ขอรับรองว่า (นาย, นาง, นางสาว, ผศ,รศ)......................................................................................ได้ท าการสอนตามวันและเวลาดังกล่าว

                                    ลงช่ือ ........................................................................................ประธานหลักสูตร

                                    ลงช่ือ ........................................................................................คณบดี

                                    ลงช่ือ ...................................................... รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

                                     ข้าพเจ้าได้รับเงินในการสอนนักศึกษาภาคปกติ  จ านวน ..............  คาบ

             เป็นเงิน ...........................บาท  (.....................................................................)  ไว้เรียบร้อยแล้ว

      ลงช่ือ..................................................... ผู้รับเงิน

หมายเหตุ  กรณีสอนชดเชยให้แนบใบอนุญาตให้สอนชดเชยท่ีผ่านการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย ฯ เรียบร้อยแล้ว และ ส าเนาใบเบิกค่าสอนเดือนท่ีขอสอนชดเชย

              แนบประกอบเอกสารการเบิก

จ านวนภาระงานสอนท่ีเบิกได้ ไม่เกิน 6 คาบ

                                                           (.....................................................................) 

ภาระงานสอนปกติ ภาระงานสอนชดเชย

                                                             (..................................................................) 

คณะ........................................   มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม
ใบเบิกค่าสอน  นักศึกษาภาคปกติ  (ภาระงานสอนเกิน 12 หน่วยกิต)  ประจ าภาคเรียนท่ี ............./...................

ประจ าเดือน ......................... พ.ศ. ...................

สัปดาห์ท่ี วัน - เดือน - ปี
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(นาย,นาง,นางสาว,ผศ,รศ).......................................................................

ภาระงานสอน จ านวนเงิน หมายเหตุ

ท้ังหมด ท่ีเบิกได้

 (คาบ) บรรยาย ปฏิบัติ บรรยาย ปฏิบัติ 300 บาท/คาบ วันหยุด/ชดเชยวันหยุด

1 จ.2 , อ.3  , พ.4 , พฤ.5 , ศ.6 หยุดวันพฤหัสท่ี 5

2 จ.9 , อ.10  , พ.11 , พฤ.12 , ศ.13 หยุดวันอังคารท่ี 10

3 จ.16 , อ.17 , พ.18 , พฤ.19 , ศ.20

4 จ.23 , อ.24 , พ.25 , พฤ.26 , ศ.27

รวม

   ขอรับรองว่า (นาย, นาง, นางสาว, ผศ,รศ)......................................................................................ได้ท าการสอนตามวันและเวลาดังกล่าว

                                    ลงช่ือ ........................................................................................ประธานหลักสูตร

                                    ลงช่ือ ........................................................................................คณบดี

                                    ลงช่ือ ...................................................... รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ

                                     ข้าพเจ้าได้รับเงินในการสอนนักศึกษาภาคปกติ  จ านวน ..............  คาบ

             เป็นเงิน ...........................บาท  (.....................................................................)  ไว้เรียบร้อยแล้ว

      ลงช่ือ..................................................... ผู้รับเงิน

หมายเหตุ  กรณีสอนชดเชยให้แนบใบอนุญาตให้สอนชดเชยท่ีผ่านการอนุมัติจากมหาวิทยาลัย ฯ เรียบร้อยแล้ว และ ส าเนาใบเบิกค่าสอนเดือนท่ีขอสอนชดเชย

              แนบประกอบเอกสารการเบิก

                                                           (.....................................................................) 

                                                             (..................................................................) 

คณะ........................................   มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม
ใบเบิกค่าสอน  นักศึกษาภาคปกติ  (ภาระงานสอนเกิน 12 หน่วยกิต)  ประจ าภาคเรียนท่ี ............./...................

ประจ าเดือน ......................... พ.ศ. ...................

สัปดาห์ท่ี วัน - เดือน - ปี

จ านวนภาระงานสอนท่ีเบิกได้ ไม่เกิน 6 คาบ

ภาระงานสอนปกติ ภาระงานสอนชดเชย
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ล ำ ภำระงำนสอน ภำระงำน รวมจ ำนวนช่ัวโมงสอน

สอนจริง โครงกำร ทีเ่บิกได้

ดบั ภำคในเวลำ จีน (ไม่เกนิ 12 ชม./อ.พเิศษ)

ที่ (จ ำนวนหน่วย/ชม.) ชม.บรรยำย ชม.ปฏิบัติ ชม.บรรยำย ชม.ปฏิบัติ ชม.บรรยำย ชม.บรรยำย ชม.ปฏิบัต/ิ2 ชม.บรรยำย ชม.ปฏิบัต/ิ2 (ไม่เกนิ 18 ชม./อ.ประจ ำ)

1 - - - - - - - - 0

2 - - - - - - - - 0
3 - - - - - - - - 0

4 - - - - - - - - 0

5 - - - - - - - - 0

6 - - - - - - - - 0

7 - - - - - - - - 0
8 - - - - - - - - 0

0

แบบสรุปภำระงำนผู้สอน 
มหำวทิยำลัยรำชภัฏจันทรเกษม

อำจำรย์ประจ ำ/อำจำรย์พิเศษ  สังกัดคณะ..................................................................

ประจ ำปีกำรศึกษำ ............... ภำคกำรศึกษำที ่ ......../..............

ช่ือ - นำมสกลุ (ผู้สอน) หมำยเหตุมหำวิทยำลยั มจษ.

ภำระงำนสอนภำคในเวลำ ภำระงำนสอนภำคนอกเวลำ

ศูนย์ฯ ชัยนำท

ลงช่ือ __________________________________คณบดีคณะ….......................................

กลุ่มปกติ กลุ่มใหญ่ (GE)

ลงช่ือ _________________________________รองคณบดี….............................................
         (…........................................................................)

         (…........................................................................)

สำขำวชิำ............................

สำขำวชิำ............................

สำขำวชิำ............................

กค 6.1
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ภาระงานสอน ภาระงาน รวมจ านวนช่ัวโมงทีเ่บิกได้

ล า ภาคในเวลา โครงการ (ไม่เกนิ 18 ชม./อ.ประจ า)

ดับ สอนจริง จีน ศูนย์ฯ ศูนย์ฯ ศูนย์ฯ (ไม่เกนิ 12 ชม./อ.พเิศษ)

ที่ จ านวนหน่วย/ชม. ชม.บรรยาย ชม.ปฏิบัต/ิ2 ชม.บรรยาย ชม.ปฏิบัต/ิ2 ชม.บรรยาย ชม.บรรยาย ชม.ปฏิบัต/ิ2 สหะพานิชย์ เศรษฐบุตรฯ ชัยนาท

1 - - - - - - - - - - 0

2 - - - - - - - - - - 0

3 - - - - - - - - - - 0

4 - - - - - - - - - - 0
5 - - - - - - - - - - 0

6 - - - - - - - - - - 0

7 - - - - - - - - - - 0

8 - - - - - - - - - - 0
0

           ( …......................................................)
ลงช่ือ __________________________________  คณบดีคณะ…....................................

ลงช่ือ _________________________________  รองคณบดีฝ่าย….................................
           ( …......................................................)

หมายเหตุ
 (เบิกได้ไม่เกิน 6 หน่วยกิต/ช่ัวโมง)

กลุ่มใหญ่กลุ่มปกติ

แบบสรุปภาระงานผู้สอน 
มหาวทิยาลยัราชภฏัจันทรเกษม

   อาจารย์ประจ า   สังกดัคณะ.........................................................................

ภาระงานสอนภาคนอกเวลา

ช่ือ-นามสกุล ผู้สอน

ภาระงานสอนภาคในเวลาเกิน

มหาวทิยาลยั มจษ.

สาขาวชิา............................

ประจ าปีการศึกษา ............ ภาคการศึกษาที่  ......./.............

สาขาวชิา............................

สาขาวชิา............................
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สำหรับหลักสูตร ค.บ. 

แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่านิเทศ 
หน่วยงาน                                               มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

ใบเบิกค่านิเทศ หลักสูตร                                                   รายวิชา                                     . 
อาจารย์นิเทศก์                                                                                               ภาคเรียนที่                          . 

ลำดับ รหัสนักศึกษา ชื่อ - นามสกุลนักศึกษา สถานที่ฝึก วัน เดือน ปี ช่วงเวลา 
ลงลายมือชื่อ

อาจารย์นิเทศก์ 
ค่าตอบแทน 

หมายเหตุ 
ครั้ง ครั้งละ รวมเป็นเงิน 

           
           
           
           
           
           
      รวมทั้งสิ้น   

 
ขอรับรองว่า ข้าพเจ้าได้ดำเนินการนิเทศตามวัน เวลา ดังกล่าวจริง  

ลงชื่อ                                            . อาจารย์นิเทศก์ 
 (     )  

ลงชื่อ 
                                           . 

ประธานหลักสูตร 

 (     )  
ลงชื่อ 

                                           . 
คณบดี 

 (     )  

ข้าพเจ้าได้รับเงินค่านิเทศรายวิชา                                                                                                                     . 

จำนวนนักศึกษาท้ังสิ้น    คน รวมเป็นเงินทั้งสิ้น     บาท (     ) ไว้เรียบร้อยแล้ว 

วันที่    เดือน     พ.ศ.    . 
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แบบฟอร์มการเบิกจ่ายค่านิเทศ 

หน่วยงาน                                               มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 
ใบเบิกค่านิเทศ หลักสูตร                                                   รายวิชา                                     .  

อาจารย์นิเทศก์                                                                                               ภาคเรียนที่                          . 

ล าดับ รหัสนักศึกษา ชื่อ - นามสกุลนักศึกษา สถานที่ฝึก วัน เดือน ปี ช่วงเวลา 
ลงลายมือชื่อ

อาจารย์นิเทศก์ 
ค่าตอบแทน 

หมายเหตุ 
ครั้ง ครั้งละ รวมเป็นเงิน 

           
           
           
           
           
           
      รวมทั้งสิ้น   

 
ขอรับรองว่า ข้าพเจ้าได้ด าเนินการนิเทศตามวัน เวลา ดังกล่าวจริง  

ลงชื่อ                                            . อาจารย์นิเทศก์ 
 (     )  

ลงชื่อ 
                                           . 

ประธานหลักสูตร 

 (     )  
ลงชื่อ 

                                           . 
คณบดี 

 (     )  

ข้าพเจ้าได้รับเงินค่านิเทศรายวิชา                                                                                                                     . 

จ านวนนักศึกษาท้ังสิ้น    คน รวมเป็นเงินทั้งสิ้น     บาท (     ) ไว้เรียบร้อยแล้ว 

วันที่    เดือน     พ.ศ.    . 

 

ส าหรับหลักสูตรไม่ใช่ 
ค.บ. 
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 ใบสำคัญรับเงิน 

สำหรับวิทยากร 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม ............................................................................................................  

โครงการ / หลักสูตร .......................................................................................................... ............... 

วัน ...... เดือน .................................. พ.ศ. ................... 

ข้าพเจ้า ............................................................................................................................................................. 

บ้านเลขท่ี……...……………ซอย.......................................................ถนน.......…..............................………..………….....….… 

ตำบล/แขวง.......…………..……….....….อำเภอ/เขต.............……………........……จังหวัด…..................................................... 

ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ดังรายการต่อไปนี้ 

รายการ จำนวนเงิน 

   

   

   

   

   

                                                                บาท   

  

                      จำนวนเงิน (                                                                      ) 
 

    (ลงชื่อ) .......................................................................... ผู้รบัเงิน  

     (......................................................................) 
 

    (ลงชื่อ) .......................................................................... ผู้จา่ยเงิน  

     (......................................................................) 
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ล ำดับท่ี ช่ือ-นำมสกุล ลำยมือช่ือ เวลำมำ ลำยมือช่ือ เวลำกลับ หมำยเหตุ

ผู้รับรองการปฏิบัติงาน
(........................................................................)

บัญชีลงเวลำปฏิบัติงำน
หน่วยงำน..............................................................................................

วันท่ี ............ เดือน ...................................... พ.ศ. ....................

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

เอกสาร 2

0274DACC-FDC9-4734-B4A5-496A76A589F3



วัน เดือน ปี ลายมือช่ือ หมายเหตุ

อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ วันปกติ วันหยุด ผู้รับเงนิ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 50 บาท 60 บาท

1

2

3

4

-       

รวมจ่ายเงินท้ังส้ิน  ( )

(ลงช่ือ)…………………………………..ผู้รับรองการปฏิบัติงาน (ลงช่ือ)……………………………………..ผู้จ่ายเงิน

(................................................... )        (.................................................)

ช่ือ - สกุลล าดับ

หลักฐานการเบิกจ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ส่วนราชการ...................................…………………………...ประจ าเดือน…………………………..พศ……………….

ช่ัวโมงปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

รวม

จ านวนเงนิ

 จ านวนช่ัวโมงท่ีเบิกได้

ในแต่ละอัตรา

เอกสาร 3
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วัน เดือน ปี ลายมือช่ือ หมายเหตุ

อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ พ พฤ ศ ส อา จ อ วันปกติ วันหยุด ผู้รับเงนิ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 50 บาท 60 บาท

1 นาย ก 3 3 6 300.00      

3 3 180.00       

2 นาง ข 0 -           

0 -           

3 0 -           

0 -           

4 0 -           

0 -           

480.00   

รวมจ่ายเงินท้ังส้ิน  ( )

(ลงช่ือ)…………………………………..ผู้รับรองการปฏิบัติงาน (ลงช่ือ)……………………………………..ผู้จ่ายเงิน

(................................................... )        (.................................................)

รวม

หลักฐานการเบิกจ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ

ส่วนราชการ...................................…………………………...ประจ าเดือน…………………………..พศ……………….

ล าดับ ช่ือ - สกุล
ช่ัวโมงปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 จ านวนช่ัวโมงท่ีเบิกได้

ในแต่ละอัตรา

จ านวนเงนิ

เอกสาร 3
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ท่ี ต ำแหน่ง จ ำนวนหน่วย อัตรำหน่วย รับจริง วัน/ เดือน/ ปี ลำยมือช่ือผู้รับเงิน หมำยเหตุ

หลักฐำนกำรจ่ำยเงินอ่ืน ๆ

ช่ือ - สกุล

รวมเงินจ่ายท้ังส้ิน (ตัวอักษร)………………………………………………………………………………………
ลงช่ือ …………………………………………………………… ผู้จ่าย

เบิกตามฎีกา…………………………………….. ลงวันท่ี…………เดือน…………………………… พ.ศ. ……………………
ข้าพเจ้าผู้มีนามข้างท้ายน้ีได้รับเงินจากส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม  จังหวัดกรุงเทพมหานคร  เป็นค่า….......….....หมวด….......................…..

ตามค าส่ัง……….. ลงวันท่ี ……….. เดือน …………….. พ.ศ. …………… ไปเป็นการถูกต้องแล้วจึงลงลายมือช่ือไว้เป็นส าคัญ

รวมท้ังส้ิน

เอกสาร 4
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แบบ 4231

ส่วนราชการ

จ านวนเงิน

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน (ตัวอักษร)

ข้าพเจ้า ต าแหน่ง
กอง ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นน้ี ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท้

ลงช่ือ
( )

วันท่ี

รวมท้ังส้ิน

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย หมายเหตุ
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ใบสำคัญรับเงิน 

 
   วันที่………….เดือน…….............……..พ.ศ. ………………… 

 
ข้าพเจ้า………………………….................................................................................................................... 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี.......................................................บ้านเลขท่ี……...……………ซอย.................................. 
ถนน.......…………..…………….… ตำบล/แขวง.......…………..………………….….อำเภอ/เขต.............………………….……
จังหวัด…..................................................... 

ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ดังรายการต่อไปนี้  
 

รายการ จำนวนเงิน    
   
   
   
   
   
   
   

รวมเงิน   
 
จำนวนเงิน (…….......……………………………………………………..……………….) 

 

ลงชื่อ…………………………………………………….ผู้รับเงิน 

         (........................................................) 

 
ลงชื่อ…………………………………………………….ผู้จ่ายเงิน 

                    (........................................................) 
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แบบใบลาไปต่างประเทศ 

                                                                        เขียนท่ี  มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

                                                                             วันท่ี ........ เดือน ................... พ.ศ. ............ 
เร่ือง    ขอลาไปต่างประเทศ   

เรียน   อธิการบดี 
 

 ข้าพเจ้า ..................................................................เกิดวันที่............เดือน..........................พ.ศ............
อายุ............ปี...............เดือน..........วัน ได้เข้าราชการเมื่อวันที่...........เดือน...............................พ.ศ..................
ปัจจุบันเป็นข้าราชการตำแหน่ง............................................................................ระดับ................................. 

สังกัด คณะ/สำนัก/สถาบัน/.............................................................................................................................. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม ได้รับเงินเดือน ๆ ละ......................................................บาท มีความประสงค์ 

จะลา....................................................  ณ ประเทศ.......................................................................................... 

มีกำหนด.................วัน................เดือน..............ปี ตั้งแต่วันท่ี...........เดือน..........................พ.ศ......................... 

ถึงวันท่ี...................... เดือน..................................พ.ศ...................................... 

 ครั้งสุดท้าย ข้าพเจ้าได้ลา...................................................................................................................... 

ไปประเทศ.............................................................................เป็นเวลา............วัน.................เดือน................ปี 

เมื่อวันท่ี................เดือน..........................พ.ศ....................ถึงวันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ............... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

  
  
 
                                                      ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                (ลงชื่อ) ..............................................................                                                                                                                              

                                         (.............................................................) 
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ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศ 
ชื่อผู้เดินทาง..........................................................................  

ระยะเวลาในการเดินทางไป – กลับ....................................................................... 

รายการค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน 
(บาท) 

เบิกจากเงิน 
งบประมาณ 

เบิกจากเงินนอก
งบประมาณ 

เงินส่วนตัว แหล่งเงิน 
อ่ืน ๆ 

1. เงินเดือน (ไม่ต้องรวมกับข้อ 2) 
(ช่วงเวลาที่ไปต่างประเทศ) 
เงินเดือน ÷ 30 X จำนวนวัน 

     

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง      
   2.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน      
   2.2 ค่าจัดทำวีซ่า      
   2.3 ค่าเบี้ยเลี้ยง      
   2.4 ค่าท่ีพัก      
   2.5 ค่าภาษีสนามบิน      
        สนามบินกรุงเทพฯ      
        สนามบินต่างประเทศ      
   2.6 ค่าพาหนะ      
        ไป – กลับ บ้าน – สนามบิน      
        ในประเทศ      
   2.7 ค่าเครื่องแต่งตัว      
   2.8 ค่ารับรอง      
   2.9 ค่าลงทะเบียนการประชุม      
   2.10 ค่าของขวัญ      
   2.11 ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ระบุ)      
      
รวมค่าใช้จ่าย (ข้อ 2)   

 

ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 

  ลงชื่อ.................................................................(ผู้เดินทาง) 

  ลงชื่อ.................................................................(ผู้บังคับบัญชาระดับคณบดี/ผู้อำนวยการ) 

  ลงชื่อ.................................................... .............(ผู้บังคับบัญชาระดับอธิการบดีหรือรองอธิการบดี) 

 

หมายเหตุ โปรดใส่เครื่องหมาย √ ในช่องรายการประเภทใช้เงิน 0274DACC-FDC9-4734-B4A5-496A76A589F3



สัญญายืมเงินเลขที่ ............................................................................... วันที่ ............... ......................................... สว่นที่ 1 
ชื่อผู้ยืม ................................................................... จำนวนเงิน .................................... ......................... บาท แบบ 8708 
 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
        ที่ทำการ ......................................................................... 
        วันที่ ................ เดือน ........................ พ.ศ. ..................  
 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

เรียน   .......................................................................... 
 
  ตามคำสั่ง/บันทึก ที่ ..................................................... ลงวนัที่ ......................................... .......... ได้อนุมัติให้ 
ข้าพเจ้า ............................................................................................ ตำแหน่ง ............... .................................................. 
สังกัด ................................................................................................ พร้อมด้วย ........... .................................................. 
.................................................................................... .......................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................................. 
เดินทางไปปฏิบัติราชการ ...................................................................................................... ...........โดยออกเดินทางจาก 
 บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันที่ ........... เดือน ...................... พ.ศ. ................ เวลา ...............น. 
และกลับถึง  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย วันที่ .......... เดือน ................. พ.ศ. ............. เวลา ..............น.  
รวมเวลาไปราชการครั้งนี้ .............................. วัน ....................... ชัว่โมง 
 
  ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ     ข้าพเจ้า      คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ............................................. จำนวน ........................... วัน รวม ......... ......................... บาท 
ค่าเช่าที่พักประเภท ........................................................... จำนวน ........................... วัน รวม ... ............................... บาท 
ค่าพาหนะ .................................................................................................................... ..... รวม .................................. บาท 
ค่าใช้จ่ายอื่น .............................................................................................................. ........ รวม .................................. บาท 

รวมเงินทั้งสิ้น .............................................. บาท 
จำนวนเงิน (ตัวอักษร) ........................................................................................................ .................................................. 
 
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย จำนวน ..........ฉบับ 
รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ 
 
        ลงชื่อ ....................................................... ผู้ขอรับเงิน 
                     (......................................................) 
        ตำแหน่ง................................................... 
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ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว 
เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
ลงชื่อ ............................................................. ............. 
(..................................................................................) 
ตำแหน่ง .................................................................... 
วันที่ ......................................................................... . 
 

อนุมัติให้จ่ายได้ 
 
 
ลงชื่อ .......................................................................... 
(..................................................................................) 
ตำแหน่ง .................................................................... 
วันที่ .......................................................................... 
 

 
ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน .............................................................................. .......................... บาท 
(...................................................................................................) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว  
 
ลงชื่อ ........................................................................... ผู้รับเงิน          ลงชื่อ ............... ............................................ ผู้จา่ยเงิน 
       (..........................................................................)                           (..................... ......................................) 
ตำแหน่ง .....................................................................                     ตำแหน่ง.................... ..................................... 
วันที่ ...........................................................................                      วันที่ .............. ............................................... 
จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ .................................................................................. วันที่ .......... .................................................. 
 
 
หมายเหตุ ............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................................................ 
 
คำชี้แจง    1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่มต้น 
       และสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวัน เวลาที่แตกต่างกัน 
       ของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 
   2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับเงิน 
       กรณีท่ีมีการยืมเงิน ให้ระบุวันที่ที่ได้รับการยืมเงิน เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย 
   3. กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้รับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิ 
       แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน ส่วนที่ 2 แบบ 8708 
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ส่วนท่ี 2  
                                                                                                                                                                                                                                                               

หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ชื่อส่วนราชการ.................................................................จังหวัด...................................... 

ประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ...........................................................................ลงวันที่...............เดือน...................................พ.ศ.................... 

ลำดับ ชื่อ - นามสกุล ตำแหน่ง 
ค่าใช้จ่าย 

รวม 
ลายมือชื่อ 
ผู้รับเงิน 

วันเดือนปี  
ที่รับเงิน 

หมายเหตุ 
ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายอื่น 

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

           

  รวมเงิน      ตามสัญญาเงินยืมเลขที่....................วันที............................... 

 
จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)..................................................................................................................................... ลงช่ือ.................................................................................................ผู้จ่ายเงิน 

(.................................................................................................)                                                                                                                                                                                                               
ตำแหน่ง..........................................................................    

 
คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ                               
             2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือช่ือผู้รบัเงินและวันเดือนปีท่ีได้รบัเงิน  กรณีเป็นการรบัจากเงินยืม  ให้ระบุวันท่ีที่ได้รับจากเงินยืม 
             3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผูท้ี่ขอยืมเงินจากทางราชการ  และจ่ายเงินยืมนั้นให้แกผู่้เดินทางแตล่ะคน  เป็นผูล้งลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน    

 

แบบ 8708 
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08.30 -12.00 น. 13.00 - 16.30 น.

ลายมือช่ือ
หมายเหตุช่ือ - สกุลท่ี

ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม/ฝึกอบรม/ประชุมทางวิชาการ/สัมมนา
โครงการ .............................................................................................................

วันท่ี........... เดือน ..........................พ.ศ........... เวลา ...................... ถึง ...................น.
ณ ...................................................

กิจกรรม .............................................................................................

ตัวอย่างท่ี 1
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โรงแรม /(ท่ีพักอ่ืนๆ) ...........................................
123 หมู่ 6 ถนนมิตรไมตรี    ต ำบลสำมโคก  อ ำเภอเมือง  จังหวัด เชียงรำย โทร.......

FOLIO

ช่ือ....มหาวิทยาลัย ..................................
ท่ิอยู่......16/20  ถนนติวานนท์  จังหวัดปทุมธานี 102030.....หรือโครงกำร..........................................

ล าดับท่ี ช่ือ-สกุล ผู้เข้าพัก ห้องเลขท่ี วันท่ีเข้าพัก วันท่ีออก รวม(วัน) ราคาห้อง
1 นายย่ิงยศ จรรยาบรรณ 301  11/02/2567  12/02/2567 1 790.00      

2 นายเทิดพงษ์ แซ่โค้ 401  11/02/2567  12/02/2567 1 790.00      

3 นายวสันต์ ทรัพย์เจริญพงษ์

4 นางสาวรินทร์ เทพชัย 402  11/02/2567  12/02/2567 1 790.00      

5 นางยุพา วราพรณ์

รวมรำคำค่ำท่ีพัก 2,370.00   
(สองพันสำมร้อยเจ็ดสิบบำทถ้วน)

ลงช่ือ..................................................... เจ้ำหน้ำท่ีโรงแรม
(...............................................................)

ตัวอย่างที่ 2
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เลขที่ อว 0641.01(2)/ว 1604 • วันที่ 30 กันยายน 2568

เรื่อง แจ้งแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบประมาณ

รายชื่อผู้ลงนาม (หน้าที่ 1/10)
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