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เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/การจัดงาน  
(หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ) (การเบิกค่าอาหาร/คา่อาหารว่าง) 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม.......................................................................................................................
ระบุโอนหรือเคลียรเ์งินยืม................................................................................................................ 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน  
(    ) 2. ใบรับรองการจ่ายเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง และไทม์ไลน ์
(    ) 3. บันทึกขอเบิกค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง และไทม์ไลน ์

(    ) 4. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง  * หากเอกสารไมส่มบูรณต์้องแนบแบบ บก.111 

          (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
(    ) 5. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมตามจำนวน 

          ต้นเรื่องที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองสำเนาด้วยว่าเอกสารตัวจริงได ้

          นำไปเบิกค่าอะไร  เช่น เบิกค่าอาหาร แล้วเซ็นกำกับรับรองทุกแผ่น แต่ถ้าไม่มคี่าอาหาร 

          เป็นค่าอะไรก็แนบในต้นเรื่องที่มีการเบิกจ่ายมากท่ีสดุ 

(    ) 6. บันทึกและคำสั่งรายชื่อผูเ้ข้าร่วมการอบรม (บุคคลภายใน) 
(    ) 7. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ กำหนดการจัดโครงการ/ 

          กิจกรรม (กนผ.04) และไทม์ไลน ์

(    ) 8. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์

(    ) 9. กรณี เป็นการจดัแบบ ออนไลน์ ต้องแนบรูปภาพประกอบพร้อมบอกข่ือกิจกรรม  
         สถานท่ีและระบเุครื่องว่าใครเป็นวิทยากร และผู้เข้าอบรมทัง้หมด การเบิกคา่อาหารจะ 

         เบิกได้เฉพาะผู้เข้าร่วมและวิทยากรต้องอยู่ในท่ีจัดอบรมเท่านัน้ ถ้าวิทยากรหรือผูร้่วม 

         ออนไลน์ท่ีอื่นนอกท่ีตั้งไม่สามารถเบิกได ้
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง............................................................ว/ด/ป.......................เวลา.................และ
เซ็นส่งในสมดุส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อสง่และการส่งคืนเรื่องค่ะ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ................................................... 
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป.............................................เวลา................................. 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องหลังจากจัดกิจกรรมเสรจ็แล้วไม่เกิน 10 วัน เพื่อจะได้ดำเนินการ 
  เคลียรเ์งินยืมได้ทันเวลาที่กำหนดในการยืมเงิน พร้อมสรปุรายงานผลโครงการ/กิจกรรม 
 

เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/การจัดงาน  
(หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)  (การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร)  
ช่ือโครงการ/กิจกรรม............................................................................................................... 
ระบุโอนหรือเคลียรเ์งินยืม........................................................................................................ 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. บันทึกขอเชิญวิทยากรและขอเบิกค่าตอบแทนวิทยากรพร้อมตารางฝึกอบรม 
(    ) 3. ใบเสร็จรับเงินวิทยากร และสำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
(    ) 4. หนังสือเชิญวิทยากร แบบตอบรับการเป็นวิทยากร และข้อมูล KTB  
          พร้อมสำเนาบัตรประชาชน 
(    ) 5. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 
          ตามจำนวนต้นเรื่องที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองสำเนาด้วยว่า 
          เอกสารตัวจริงได้นำไปเบกิค่าอะไร  เช่น เบิกค่าอาหาร แลว้เซ็นกำกับรับรอง 
          ทุกแผ่น แต่ถ้าไม่มีค่าอาหารเป็นค่าอะไรก็แนบในต้นเรื่องทีม่ีการเบิกจา่ย 
          มากที่สุด 
(    ) 6. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ กำหนดการจัดโครงการ/ 
          กิจกรรม (กนผ.04) และไทม์ไลน ์
(    ) 7. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์

(    ) 8. กรณี เป็นการจดัแบบ ออนไลน์ ต้องแนบรูปภาพประกอบพร้อมบอกข่ือกิจกรรม  
         สถานท่ีและระบเุครื่องว่าใครเป็นวิทยากร และผู้เข้าอบรมทัง้หมด การเบิกคา่อาหาร 

        จะเบิกได้เฉพาะผูเ้ข้าร่วมและวิทยากรต้องอยู่ในท่ีจัดอบรมเท่านั้น ถ้าวิทยากรหรือผู้ 
        ร่วมออนไลน์ท่ีอื่นนอกท่ีตั้งไม่สามารถเบิกได้ 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง............................................................ว/ด/ป..........................เวลา...................
และเซ็นส่งในสมดุส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ..........................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป....................................................เวลา............................... 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่ง
การเงินมหาวิทยาลัยเพื่อที่จะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม 
และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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 เอกสารแนบประกอบการเบิก ศึกษาดูงาน / จัดฝึกอบรมที่ไม่ได้เบิกค่าตอบแทนวิทยากรเบิกของที่ระลึก 
(หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)  (การเบิกค่าของที่ระลึกให้กับวิทยากรทั้งภายในและภายนอก ไม่เกินช้ินละ 1,500 
บาท/ท่าน และต้องสอดคล้องกับช่ัวโมงวิทยากรที่ได้รับด้วย เช่น กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ช่ัวโมงละ 400 บาท 
จำนวน 6 ชั่วโมง เป็นเงิน 2,400 บาท สามารถจัดซื้อของที่ระลึกในราคา 1,500 บาท ได้แต่ถ้าจำนวนชั่วโมง
วิทยากรเบิกน้อยกว่า 1,500 บาท  ไม่สามารถจัดซื้อของที่ระลึกในราคา 1,500 บาท ได้ค่ะต้องจัดซื้อต่ำกว่า
ช่ัวโมงท่ีขอเบิก)  
ช่ือโครงการ/กิจกรรม.......................................................................................................................................... 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติรา้น................................................................................................................... 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์  พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน  
(    ) 2. บันทึกขอเชิญวิทยากร (ระบุในข้อความว่า ขอเชิญวิทยากร โดยขอจัดซื้อของที่ระลึกไม่เกินค่าตอบแทน
วิทยากรที่ไดร้ับ โดยไม่ขอเบิกค่าตอบแทนวิทยากร) และไทม์ไลน์  
(    ) 3. หนังสือเชิญวิทยากร แบบตอบรับการเป็นวิทยากร  
(    ) 4. หนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน (กรณีไปศึกษาดูงาน) และใบตอบรับจากหน่วยงานที่ขอเข้า           
          ศึกษาดูงาน 
(    ) 5. ใบเสนอราคา ใบส่งของ และใบเสร็จรับเงิน * หากเอกสารไม่สมบูรณ์ต้องแนบ แบบ บก.111 
          (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
(    ) 6. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม  ตามจำนวนตน้เรื่องที ่
          เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรือ่งอื่นๆ โดยรับรองสำเนาด้วยว่าเอกสารตัวจริงได้นำไปเบิกค่าอะไร   
          เช่น เบิกค่าอาหาร แล้วเซน็กำกับรับรองทุกแผ่น แต่ถ้าไม่มคี่าอาหารเป็นค่าอะไรก็แนบในต้นเรื่อง 
          ที่มีการเบิกจ่ายมากท่ีสดุ 
(    ) 7. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ กำหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม (กนผ.04) 
          และไทม์ไลน์  
(    ) 8. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง.............................................................ว/ด/ป...........................เวลา...................และเซน็ส่งใน
สมุดส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ.......................................................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป......................................................เวลา............................... 
* ต้องนำเอกสารมาให้ตั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 7 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้
ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
* การยืมเงินค่าวัสดุท่ีไม่สามารถหาร้านเป็นเครดิตได้ต้องทำบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการก่อน ถึงจะเขียนใบยืมเงินได้ 
* การขอซื้อของที่ระลึกสำหรับวิทยากรต้องทำบันทึกเรยีนอธิการบดกี่อนดำเนินการจดัซื้อของที่ระลึก 
 

เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม / สัมมนา (หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)   
(การเบิกค่าเดินทางวิทยากร)  
ช่ือโครงการ/กิจกรรม............................................................................................................... 
ระบุโอน/เคลียรเ์งินยืม/เครดิตรา้น......................................................................................... 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. บันทึกขอเบิกค่าเดินทางวิทยากรเรยีนอธิการบดี (ต้องระบุไว้ในโครงการ/ 
          กิจกรรมด้วย) และไทมไ์ลน์  
(    ) 3. หนังสือเชิญวิทยากร แบบตอบรับการเป็นวิทยากร และข้อมูล KTB  
          พร้อมสำเนาบัตรประชาชน 
(    ) 4. ใบสำคัญรับเงินฝา่ยการเงินท่ัวไป * ระบุค่าเดินทางวิทยากร* 
          และสำเนาบัตรประชาชน 
(    ) 5. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม            
          ตามจำนวนต้นเรื่องที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองสำเนาด้วยว่า  
          เอกสารตัวจริงได้นำไปเบกิค่าอะไร  เช่น เบิกค่าอาหาร แลว้เซ็นกำกับรับรอง 
          ทุกแผ่น แต่ถ้าไม่มีค่าอาหารเป็นค่าอะไรก็แนบในต้นเรื่องทีม่ีการเบิกจา่ยมากท่ีสุด 
(    ) 6. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ กำหนดการจัดโครงการ/ 
          กิจกรรม (กนผ.04) และไทม์ไลน ์
(    ) 7. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................ว/ด/ป.................เวลา.............และเซ็นส่งในสมุดส่ง
เรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ..........................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป.....................................เวลา............................................ 
 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อ
ดำเนินกิจกรรมเสรจ็แล้วให้ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม / สัมมนา (หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)  
(การเบิกค่าที่พักวิทยากร)  
ช่ือโครงการ/กิจกรรม............................................................................................................... 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติรา้น..................................................................................... 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. บันทึกขอเบิกค่าที่พักวิทยากรเรยีนอธิการบดี (ต้องระบุไว้ในโครงการ/กิจกรรมด้วย) 
          และไทม์ไลน ์
(    ) 3. หนังสือเชิญวิทยากร แบบตอบรับการเป็นวิทยากร  
(    ) 4. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ  Folio 
(    ) 5. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ตามจำนวน 
          ต้นเรื่องที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองสำเนาด้วยว่าเอกสารตัวจริงได้นำไป 
          เบิกค่าอะไร  เช่น เบิกค่าอาหาร แล้วเซ็นกำกับรับรองทุกแผ่น แต่ถ้าไม่มีค่าอาหารเป็น 
          ค่าอะไรก็แนบในต้นเรื่องที่มีการเบิกจ่ายมากท่ีสดุ 
(    ) 6. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ กำหนดการจัดโครงการ/ 
          กิจกรรม (กนผ.04) และไทม์ไลน ์
(    ) 7. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................ว/ด/ป.................เวลา.............และเซ็นส่งในสมุดส่งเรื่องทุก
ครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ...............................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป............................................เวลา........................................ 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อดำเนิน
กิจกรรมเสร็จแล้วใหด้ำเนินการสรปุรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม / สัมมนา (หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)  
(การเบิกค่าที่พัก)  
ช่ือโครงการ/กิจกรรม............................................................................................................... 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติรา้น..................................................................................... 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. บันทึกขอไปราชการ และไทม์ไลน์  
(    ) 3. คำสั่งไปราชการ  
(    ) 4. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ  Folio 
(    ) 5. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม             
          ตามจำนวนต้นเรื่องที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองสำเนาด้วยว่า  
          เอกสารตัวจริงได้นำไปเบกิค่าอะไร  เช่น เบิกค่าอาหาร แลว้เซ็นกำกับรับรอง 
          ทุกแผ่น แต่ถ้าไม่มีค่าอาหารเป็นค่าอะไรก็แนบในต้นเรื่องทีม่ีการเบิกจา่ยมากท่ีสุด 
(    ) 6. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ กำหนดการจัดโครงการ/ 
          กิจกรรม (กนผ.04) และไทม์ไลน ์
(    ) 7. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................ว/ด/ป.................เวลา.............และเซ็นส่งในสมุดส่ง
เรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ.....................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป............................................เวลา..................................... 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่ง
การเงินมหาวิทยาลัยเพื่อที่จะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม 
และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม / สัมมนา (หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ)  
(จัดซื้อวสัดุอุปกรณ์ / จดัซื้อครุภณัฑ์ /จดัจา้ง / จดัเช่าสถานที่ /เช่าอุปกรณ์ฯ ) (กรณีตำ่กว่า 5,000 บาท และ 
5,000 บาท ขึ้นไป) 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม..................................................................................................................................... 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติรา้น.............................................................................................................. 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน)  และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. ใบเสนอราคา ใบส่งของ และใบเสร็จรับเงิน * หากเอกสารไม่สมบูรณ์ต้องแนบแบบ บก.111  
          (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) / กรณีใบสำคัญรับเงินฝ่ายการเงินท่ัวไป และสำเนาบัตรประชาชน 
         (กรณีไม่ถึง 5,000 บาท ไม่ต้องมีใบเสนอราคาได้) และถ้าเปน็การจัดซื้อ จัดเช่า ที่เป็นเครดิต 
         ใบเสร็จรับเงินจะแนบตอนที่บริษัท ห้างร้านไดร้ับการโอนเงินจากมหาวิทยาลัย 
(    ) 3. รูปแบบรายการ (กรณีจดัซื้อวัสดุควบคุม/จดัซื้อครภุัณฑ์) 
(    ) 4. แนบภาพประกอบ เช่น ป้ายไวนิล วัสดุควบคมุ ครุภณัฑ์ 
(    ) 5. บันทึกขอไปราชการ (กรณีไปข้างนอกเช่าสถานท่ี) และไทม์ไลน ์
(    ) 6. คำสั่งไปราชการ (กรณีไปข้างนอกเช่าสถานท่ี) และไทมไ์ลน ์
(    ) 7. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ตามจำนวนต้นเรื่อง 
          ที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองสำเนาด้วยวา่เอกสารตัวจริงได้นำไปเบิกค่าอะไร เช่น  
          เบิกค่าอาหาร แล้วเซ็นกำกับรับรองทุกแผ่น แต่ถ้าไม่มีคา่อาหารเป็นค่าอะไรก็แนบในต้นเรื่อง 
          ที่มีการเบิกจ่ายมากท่ีสดุ 
(    ) 8. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ กำหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม (กนผ.04)                     
          และไทม์ไลน ์
(    ) 9. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................ว/ด/ป.................เวลา.............และเซ็นส่งในสมุดส่งเรื่องทุกครัง้เมื่อ
ส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ...................................................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...................................................เวลา........................................................ 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวทิยาลัย
เพื่อท่ีจะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรไดท้ันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแลว้ให้
ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิกการจัดกิจกรรมที่มีการประกวด/การแข่งขัน  
(หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ) (เงินรางวัล หมวดคา่ใช้สอย) 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม........................................................................................................................ 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติรา้น............................................................................................... 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. เกณฑ์ในการตดัสินการประกวดหรือเอกสารการให้คะแนนในการตัดสิน  
          พร้อมกำหนดการแข่งขัน/ตารางการแข่งขัน 
(    ) 3. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตัดสิน ใบสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน ประกาศผลการประกวด 
(    ) 4. หลักฐานการจ่ายเงิน กจ.8 และ กจ.9 (กรณีโอนเงินรายบุคคล) 
(    ) 5. ใบสำคัญรับเงินฝา่ยการเงินท่ัวไป และสำเนาบตัรประชาชน 
(    ) 6. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม             
          ตามจำนวนต้นเรื่องที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองสำเนาด้วยว่า  
          เอกสารตัวจริงได้นำไปเบกิค่าอะไร  เช่น เบิกค่าอาหาร แลว้เซ็นกำกับรับรอง 
          ทุกแผ่น แต่ถ้าไม่มีค่าอาหารเป็นค่าอะไรก็แนบในต้นเรื่องทีม่ีการเบิกจา่ยมากท่ีสุด 
(    ) 7. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ  กำหนดการจัดโครงการ/ 
          กิจกรรม (กนผ.04)  และไทม์ไลน ์
(    ) 8. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................ว/ด/ป.................เวลา.............และเซ็นส่งในสมุดส่งเรื่อง
ทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องคะ่ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ.....................................................ถ้าไม่
ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป............................................เวลา................................... 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อดำเนิน
กิจกรรมเสร็จแล้วใหด้ำเนินการสรปุรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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 เอกสารแนบประกอบการเบิกการจัดกิจกรรมที่มีการประกวด/การแข่งขัน  

(หน่วยงานเป็นผู้จัดโครงการ) (ค่าตอบแทนกรรมการตดัสิน) 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม............................................................................................................ 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติบริษัท ห้างร้าน..................................................................... 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์  พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. เกณฑ์ในการตดัสินการประกวดหรือเอกสารการให้คะแนนในการตัดสินพร้อม 
          กำหนดการแข่งขัน/ตารางการแข่งขัน 
(    ) 3. คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตัดสิน ใบสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน ประกาศผลการประกวด 
(    ) 4. หนังสือเชิญกรรมการเพื่อตัดสิน คำสั่งแต่งตั้งกรรมการตัดสนิ 
(    ) 5. หลักฐานการจ่ายเงิน กจ.8 และ กจ.9 (กรณีโอนเงินรายบุคคล) 
(    ) 6. ใบสำคัญรับเงินฝา่ยการเงินท่ัวไป และสำเนาบตัรประชาชน 
(    ) 7. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมตาม 
          จำนวนต้นเรื่องที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองสำเนาด้วยว่าเอกสาร 
          ตัวจริงได้นำไปเบิกค่าอะไร เช่น เบิกค่าอาหาร แล้วเซ็นกำกบัรับรองทุกแผ่น แต่ถ้า 
          ไม่มีค่าอาหารเป็นค่าอะไรก็แนบในต้นเรื่องที่มีการเบิกจ่ายมากท่ีสุด 
(    ) 8. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ  กำหนดการจัดโครงการ/ 
          กิจกรรม (กนผ.04) และไทม์ไลน ์
(    ) 9. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................ว/ด/ป.................เวลา.............และเซ็นส่งในสมุดส่ง
เรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ......................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา................................. 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่ง
การเงินมหาวิทยาลัยเพื่อที่จะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม 
และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม 
ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิก การอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน (เข้าร่วมกับหน่วยงานภายนอกที่เป็นผู้จัด)  
ช่ือโครงการ/กิจกรรม.................................................................................................................................................... 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติรา้น............................................................................................................................ 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน)  และไทมไ์ลน์  พร้อมสำเนาสญัญายมืเงิน 
(ค่าเบ้ียเลี้ยง/ค่าลงทะเบียน/ค่าท่ีพัก) 
(    ) 2. รายงานการเดินทางไปราชการ 8708 (แบบฟอร์มการเดินทางไปราชการ) 
(    ) 3. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ Folio 
(    ) 4. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบยีน (กรณีจ่ายค่าลงทะเบียน) 
(    ) 5. หนังสือท่ีได้รับอนุญาตใหเ้ข้าร่วมอบรม และ คำสั่งเดินทางไปราชการ พร้อมกำหนดการ 
(ค่าพาหนะ : เคร่ืองบิน) 
(    ) 6. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน  Boarding Pass ขาไป และ Boarding Pass ขากลับ 
(ค่าพาหนะ : รถยนต์ส่วนบุคคล) 
(    ) 7. บันทึกขอเดินทางไปราชการโดยรถยนตส์่วนตัว และระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google map 
(    ) 8. ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินให้เขียนในใบรับรองแทนใบเสรจ็ ในแบบฟอร์มไปราชการ 8708  ในส่วนท่ี 3 
(ค่าพาหนะ : รถยนต์ทางราชการ) 
(    ) 9. ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (ระบุเลขทะเบียนรถในใบเสร็จด้วย) 
(    ) 10. เอกสารขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ (อนุมัติแล้วเรียบร้อยแลว้) คำสั่งเดินทางไปราชการ                 
           (ระบุรายชื่อคณะดำเนินงานไปราชการและชื่อพนักงานคนขับรถ) 
(    ) 11. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมตามจำนวนตน้ 
          เรื่องที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองสำเนาดว้ยว่าเอกสารตัวจริงได้นำไปเบิก 
          ค่าอะไร เช่น เบิกค่าอาหาร แล้วเซ็นกำกับรับรองทุกแผ่น แต่ถ้าไมม่ีค่าอาหารเป็นค่าอะไรก ็
          แนบในต้นเรื่องที่มีการเบกิจ่ายมากที่สดุ 
(    ) 12. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รับการอนุมตัิ กำหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม(กนผ.04)  
            และไทม์ไลน ์
(    ) 13. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทมไ์ลน ์

ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง................................................ว/ด/ป...........................เวลา.....................และเซ็นส่งในสมุดส่งเรื่อง
ทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องคะ่ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ............................................................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา......................................... 
* ต้องนำเอกสารมาให้ตั้งเร่ืองก่อนจัดกจิกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเร่ืองส่งการเงินมหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเข้า
วิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกจิกรรม และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแลว้ให้ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 
10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิกการเดินทางไปราชการ 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม.................................................................................................................................................... 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติบริษัท ห้างร้าน........................................................................................................... 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(ค่าเบ้ียเลี้ยง / ค่าที่พัก) 
(    ) 2. บันทึกขอเดินทางไปราชการ และไทมไ์ลน์ และ คำสั่งเดินทางไปราชการ พร้อมกำหนดการ 
(    ) 3. รายงานการเดินทางไปราชการ 8708 (แบบฟอร์มการเดินทางไปราชการ) 
(    ) 4. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ Folio 
(ค่าพาหนะ : เคร่ืองบิน) 
(    ) 5. ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน  Boarding Pass ขาไป และ Boarding Pass ขากลับ 
(ค่าพาหนะ : รถยนต์ส่วนบุคคล) 
(    ) 6. บันทึกขอเดินทางไปราชการโดยรถยนตส์่วนตัว (ให้หมายความรวมถึงบันทึกขอเดินทางไปราชการ) และ 
          ระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google map และไทม์ไลน ์
(    ) 7. ไม่ต้องแนบใบเสร็จรับเงินให้เขียนในใบรับรองแทนใบเสรจ็ ในแบบฟอร์มไปราชการ 8708  ในส่วนท่ี 3 
(ค่าพาหนะ : รถยนต์ทางราชการ) 
(    ) 8. ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (ระบุเลขทะเบียนรถในใบเสร็จด้วย) 
(    ) 9. เอกสารขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ (อนุมัติแล้วเรียบร้อยแล้ว) และไทมไ์ลน์ คำสั่งเดินทางไปราชการ                 
           (ระบุรายชื่อคณะดำเนินงานไปราชการและชื่อพนักงานคนขับรถ) 
(    ) 10. ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผูเ้ข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมตามจำนวนตน้ 
          เรื่องที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองสำเนาดว้ยว่าเอกสารตัวจริงได้นำไปเบิก 
          ค่าอะไร เช่น เบิกค่าอาหาร แล้วเซ็นกำกับรับรองทุกแผ่น แต่ถ้าไมม่ีค่าอาหารเป็นค่าอะไรก ็
          แนบในต้นเรื่องที่มีการเบกิจ่ายมากที่สดุ 
(    ) 11.บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมที่ได้รับการอนุมัติและไทม์ไลน์กำหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม(กนผ.04) 
(    ) 12. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง................................................ว/ด/ป...........................เวลา.....................และเซ็นส่งในสมุดส่งเรื่อง
ทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องคะ่ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ............................................................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา......................................... 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวทิยาลัยเพื่อท่ีจะ
ได้โอนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแล้วใหด้ำเนินการสรุป
รายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไมเ่กิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิกการจัดประชุม (ค่าเบี้ยประชุม) 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม............................................................................................................. 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติบริษัท ห้างร้าน.................................................................... 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
(    ) 3. ใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
(    ) 4. หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม (หลักฐานการจ่ายเงิน กจ.8 และ กจ.9  
          กรณีโอนเงินรายบุคคล) 
(    ) 5. ระเบียบการเบิกอัตราการจ่ายเบีย้ประชุม 
(    ) 6. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ ไทมไ์ลน์ และกำหนดการจัด 
          โครงการ/กิจกรรม(กนผ.04) 
(    ) 7. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 
 
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................................ว/ด/ป...........................เวลา......................
และเซ็นส่งในสมดุส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ........................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา................................ 
 
 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่ง
การเงินมหาวิทยาลัยเพื่อที่จะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม 
และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม               
ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิกการจัดประชุม (ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง) 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม............................................................................................................. 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติบริษัท ห้างร้าน.................................................................... 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. บันทึกขอเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง และไทม์ไลน ์
(    ) 3. หนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
          (เฉพาะกรรมการเบิกค่าเบี้ยประชุม) 
(    ) 4. ใบเซ็นช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
(    ) 5. ใบสำคัญรับเงินค่าอาการและค่าอาหารว่าง และสำเนาบัตรประชาชน หรือ  
          ใบเสร็จรับเงิน หากไม่สมบูรณต์้องแนบแบบ บก.111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
(    ) 6. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ ไทมไ์ลน์ และกำหนดการจัด 
          โครงการ/กิจกรรม(กนผ.04) 
(    ) 7. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................................ว/ด/ป...........................เวลา......................
และเซ็นส่งในสมดุส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ........................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา................................ 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่ง
การเงินมหาวิทยาลัยเพื่อที่จะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม 
และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแล้วให้ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม                  
ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายของนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ (ค่าตอบแทนนักศึกษาปฏิบัติงาน) 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม.......................................................................................................................................... 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติบริษัท ห้างร้าน................................................................................................ 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. บันทึกขออนุญาตให้นักศึกษาปฏิบัติงาน และไทมไ์ลน ์
(    ) 3. คำสั่งปฏิบัติงาน 
(    ) 4. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน โดยลงช่ือผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
(    ) 5. รายงานผลการปฏิบตัิงานของนักศึกษา 
(    ) 6. หลักฐานการจ่ายเงิน กจ.8 และ กจ.9 
(    ) 7. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ  ไทม์ไลน์ และกำหนดการจัดโครงการ/ 
          กิจกรรม(กนผ.04) 
(    ) 8. บนัทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................................ว/ด/ป...........................เวลา......................และเซ็นสง่ใน
สมุดส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ.................................................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา................................ 
 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวทิยาลัย
เพื่อท่ีจะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรไดท้ันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแลว้ให้
ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายของนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ (ค่าที่พักนักศึกษาปฏิบัติงาน) 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม...................................................................................................................................... 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติบริษัท ห้างร้าน............................................................................................ 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์  พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. รายงานการเดินทางไปราชการ 8708  (แบบฟอร์มการเดินทางไปราชการ) 
(    ) 3. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก และ Folio 
(    ) 4. คำสั่งไปราชการ 
(    ) 5. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ ไทมไ์ลน์  และกำหนดการจัดโครงการ/ 
          กิจกรรม(กนผ.04) 
กรณีจัดกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
(    ) 6. หนังสือขออนุญาตพานักเรียน / นักศึกษาออกนอกสถานท่ี  
(    ) 7. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................................................ว/ด/ป............................เวลา......................
และเซ็นส่งในสมดุส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ............................................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา................................ 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อดำเนินกิจกรรม
เสร็จแล้วให้ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายของนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  
(ค่าอาหารและค่าอาหารว่างนักศกึษาปฏิบัติงาน) 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม......................................................................................................................... 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติบริษัท ห้างร้าน................................................................................ 
(    ) 1. บันทึกเคลียร์เงินยืม (กรณียืมเงิน) และไทมไ์ลน์ พร้อมสำเนาสัญญายืมเงิน 
(    ) 2. บันทึกขอเบิกค่าอาหารและค่าอาหารว่าง และไทมไ์ลน ์
(    ) 3. ใบสำคัญรับเงินค่าอาการและค่าอาหารว่าง และสำเนาบัตรประชาชน หรือ  
          ใบเสร็จรับเงิน หากไม่สมบูรณต์้องแนบแบบ บก.111 (ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 
(    ) 4. ใบเซ็นช่ือเข้าร่วมกิจกรรม 
(    ) 5. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ และไทม์ไลน ์
          และกำหนดการจดัโครงการ/ กิจกรรม(กนผ.04) 
กรณีจัดกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
(    ) 6. หนังสือขออนุญาตพานักเรียน / นักศึกษาออกนอกสถานท่ี 
(    ) 7. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 

ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง...................................................................ว/ด/ป..........................เวลา....................
และเซ็นส่งในสมดุส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ..................................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา................................ 
 

* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อดำเนิน
กิจกรรมเสร็จแล้วใหด้ำเนินการสรปุรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการของเจ้าหนา้ที) 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม...................................................................................................................................... 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติบริษัท ห้างร้าน............................................................................................ 
(    ) 1. บันทึกขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และไทมไ์ลน ์
(    ) 2. คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีปฏบิัติงาน 
(    ) 3. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
(    ) 4. หลักฐานการการจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กจ.8 และ กจ.9 
(    ) 5. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รบัการอนุมตัิ  ไทม์ไลน์  และกำหนดการจัดโครงการ/ 
          กิจกรรม(กนผ.04) (ถ้ามี) 
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง......................................................................ว/ด/ป............................เวลา......................และ
เซ็นส่งในสมดุส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อสง่และการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ............................................................................ถ้าไม่
ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา................................ 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวทิยาลัย
เพื่อท่ีจะไดโ้อนเงนิเข้าวิทยากรไดท้ันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแลว้ให้
ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ค่าคุมสอบ) 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม.................................................................................................................... 
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติบริษัท ห้างร้าน............................................................................. 
(    ) 1. คำสั่งคณะกรรมการดำเนนิการสอบ 
(    ) 2. ตารางคุมสอบ 
(    ) 3. ใบลงเวลาปฏิบัติงาน 
(    ) 4. หลักฐานการการจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ กจ.8 และ กจ.9 
(    ) 5. บันทึกขอเปลี่ยนแปลง (กรณีเปลี่ยนแปลงผู้คมุสอบ) และไทม์ไลน ์
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง..............................................................ว/ด/ป.........................เวลา...................... 
และเซ็นส่งในสมดุส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ...................................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา................................ 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อดำเนิน
กิจกรรมเสร็จแล้วใหด้ำเนินการสรปุรายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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 เอกสารแนบประกอบการเบิก ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ค่าทางด่วน) เบิกงบสำนักงานเท่านั้นเฉพาะกรณ ี

ช่ือโครงการ/กิจกรรม....................................................................................................................
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื.................................................................................................................. 
(    ) 1. ใบแจ้งค่าผ่านทางด่วน 
(    ) 2. คำสั่งเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) 
(    ) 3. เอกสารขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ (อนุมัติแล้วเรียบร้อย) 
(    ) 4. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม  
          (เรียนอธิการบดี) * เฉพาะไปข้างนอก* และไทม์ไลน ์
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง..............................................................................ว/ด/ป...................................
เวลา............................................ และเซ็นส่งในสมดุส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ...........................................................
ถ้าไม่ครบตีคืนไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา................................ 
 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงิน
มหาวิทยาลยัเพื่อที่จะได้โอนเงินเขา้วิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อ
ดำเนินกิจกรรมเสรจ็แล้วให้ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 

เอกสารแนบประกอบการจัดเช่ารถตู้ รถบัส กรณีบุคคลธรรมดา 
ช่ือโครงการ/กิจกรรม...............................................................................................................................................
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติบริษัท ห้างร้าน............................................................................................ 
(    ) 1. คำสั่งรายชื่อผู้เข้าร่วมการเดินทางไปราชการ 
(    ) 2. ใบเซ็นชื่อผู้เช่าร่วมการเดนิทางไปราชการ (ใบลงทะเบยีนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผู้เข้าร่วม
โครงการ/กิจกรรมตามจำนวนต้นเรื่องที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรบัรองสำเนาด้วยว่าเอกสารตัวจริงได้
นำไปเบิกค่าอะไร เช่น เบิกค่าอาหาร แล้วเซ็นกำกับรับรองทุกแผ่น แต่ถ้าไมม่ีค่าอาหารเป็นค่าอะไรกแ็นบในต้นเรื่อง
ที่มีการเบิกจ่ายมากท่ีสดุ 
(    ) 3. ใบเสนอราคา 
(    ) 4. สัญญาเช่ารถยนต์ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท) 
(    ) 5. สำเนาเลม่ทะเบียนรถยนต์ที่เช่า และหน้าต่อภาษีประจำปี 
(    ) 6. สำเนา พรบ. รถยนต์ทีเ่ช่า 
(    ) 7. สำเนา ประกันภยั 100,000 บาท (ให้เป็นไปตามประกาศงบรายได้ 2561) 
(    ) 8. สำเนาใบขับขี่ผู้ขับรถยนต ์
(    ) 9. สำเนาบัตรประชาชนผู้ขับรถยนต์ 
(    ) 10. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขับรถยนต ์
(    ) 11. ใบแจ้งหนี้ และ ใบเสร็จรับเงิน สำเนาบตัรประชาชน 
(    ) 12. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบตัรประชาชน กรณี คนขับรถเช่ากับเจ้าของรถไม่ใช่คนเดียวกัน พร้อม
ติดอากร 30 บาท* 
(    ) 13. ระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google map 
(    ) 14. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รับการอนุมตัิ  ไทมไ์ลน์ และกำหนดการจดัโครงการ/ 
            กิจกรรม(กนผ.04)  
(    ) 15. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม (เรียนอธกิารบดี)  
           * เฉพาะไปข้างนอก* และไทมไ์ลน ์
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง..................................................................................ว/ด/ป.............................เวลา...................... 
และเซ็นส่งในสมดุส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ...................................................................ถ้าไม่ครบตีคืน  
ไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา................................ 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวทิยาลัยเพื่อท่ีจะ
ได้โอนเงินเข้าวิทยากรได้ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแล้วใหด้ำเนินการสรุป
รายงานผลโครงการ/กจิกรรม ไมเ่กิน 10 วัน 
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 เอกสารแนบประกอบการจัดเช่ารถตู้ รถบัส กรณีบริษัท 

ช่ือโครงการ/กิจกรรม................................................................................................................................................................................................
ระบุโอน /เคลยีร์เงินยมื/ เครดติบริษัท ห้างร้าน........................................................................................................................................................ 
(    ) 1. คำสั่งรายชื่อผู้เข้าร่วมการเดินทางไปราชการ 
(    ) 2. ใบเซ็นชื่อผู้เช่าร่วมการเดนิทางไปราชการ (ใบลงทะเบยีนผู้เข้ารับการอบรม * ต้องถ่ายสำเนาผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมตามจำนวนต้น
เรื่องที่เบิกจ่ายสำหรับแนบต้นเรื่องอื่นๆ โดยรับรองสำเนาด้วยว่าเอกสารตัวจริงได้นำไปเบิกค่าอะไร เช่น เบิกค่าอาหาร แล้วเซ็นกำกับรบัรองทุก
แผ่น แต่ถ้าไม่มีค่าอาหารเป็นค่าอะไรก็แนบในต้นเรื่องที่มีการเบิกจ่ายมากท่ีสุด 
(    ) 3. ใบเสนอราคา 
(    ) 4. สัญญาเช่ารถยนต์ (ติดอากรแสตมป์ 10 บาท) 
(    ) 5. สำเนาหนังสือรับรองบริษทั 
(    ) 6. สำเนาใบอนุญาตประกอบการขนส่ง 
(    ) 7. สำเนาเลม่ทะเบียนรถยนต์ที่เช่า และหน้าต่อภาษีประจำปี 
(    ) 8. สำเนา พรบ. รถยนต์ทีเ่ช่า 
(    ) 9. สำเนาบัตรประชาชน + ทะเบียนบ้าน ของเจ้าของบริษัท 
(    ) 10. สำเนา ประกันภัย 100,000 บาท (ให้เป็นไปตามประกาศงบรายได้ 2561) 
(    ) 11. สำเนาใบขับขี่ผู้ขับรถยนต์ 
(    ) 12. สำเนาบัตรประชาชนผู้ขบัรถยนต ์
(    ) 13. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ขับรถยนต ์
(    ) 14. ใบแจ้งหนี้ และ ใบเสร็จรับเงิน สำเนาบตัรประชาชน 
(    ) 15. หนังสือมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบตัรประชาชน กรณี คนขับรถเช่ากับเจ้าของรถไม่ใช่คนเดียวกัน พร้อมติดอากร 30 บาท* 
(    ) 16. ระยะทางกรมทางหลวง หรือ Google map 
(    ) 17. บันทึกขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมทีไ่ด้รับการอนุมตัิ  และไทม์ไลน์ และกำหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม(กนผ.04)  
(    ) 18. บันทึกขออนุญาตให้อาจารย์ /บุคลากร /นักศึกษา ไปราชการและเข้าร่วมกจิกรรม (เรียนอธกิารบดี)  
           * เฉพาะไปข้างนอก* 
 
ผู้ส่งเรื่องเซ็นส่ง..............................................................................................ว/ด/ป........................................เวลา............................ และเซ็นส่ง
ในสมุดส่งเรื่องทุกครั้งเมื่อส่งและการส่งคืนเรื่องค่ะ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารกรณเีอกสารครบถ้วนเซ็นรับ...............................................................................................................ถ้าไม่ครบตีคืน  
ไม่ต้องเซ็นรับ ว/ด/ป...............................................เวลา................................ 
* ต้องนำเอกสารมาใหต้ั้งเรื่องก่อนจัดกิจกรรมอย่างน้อย 5 วัน จะดำเนินการตั้งเรื่องส่งการเงินมหาวทิยาลัยเพื่อท่ีจะไดโ้อนเงินเข้าวิทยากรได้
ทันเวลาที่กำหนดในการจัดกิจกรรม และเมื่อดำเนินกิจกรรมเสร็จแลว้ให้ดำเนินการสรุปรายงานผลโครงการ/กิจกรรม ไม่เกิน 10 วัน 
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