
 

แบบฟอร์มตรวจสอบรายการ (check list) หลักฐานประกอบที่ใช้ในการเบิกจ่าย 
โครงการของส านักงานบัณฑิตศึกษา 

 
ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย ( ) เพื่อระบุเอกสารประกอบท่ีใช้ในการเบิก 
 กรณีการเบิก   การเดินทางไปราชการ      โครงการฝึกอบรม/ ประชุม / สัมมนา 
     ค่าพัสด…ุ…………       อื่น ๆ …………………………… 
    

 ช่ือโครงการ....................................................................... เบอร์ตดิตอ่…………………………………………. 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ... ....................................................     สาขาวิชา................................................ 
          อื่น ๆ  ................................................. 
   

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 1. ยืมเงินทดรองจ่าย  1. ตัวจริงสัญญายืมเงินทดรองจ่าย  
 

 2. ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก  
       ค่าพาหนะหรือ 
       น้ ามันเชื้อเพลิง 
 

 

 1. ส าเนาโครงการท่ีผ่านการขออนุมัติแล้ว 
 2. ก าหนดการของโครงการ 
 3. ส าเนา หนังสือขออนุมัติการเดินทางไปราชการ [ผ่านระบบ E-Office  
        ระบบขอไปราชการ และการลาของมหาวิทยาลัย] 
 4. ส าเนา ค าสั่งให้ไปราชการ [ถ้าม]ี  
 5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ [แบบ 8708  
        เพื่อเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่าเช่าท่ีพัก ค่าพาหนะ  
        ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง .................................] 
 6. ใบเสร็จรับเงิน ค่าท่ีพัก และใบแจ้งรายการของโรงแรม Folio 
 7. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง + ใบเสร็จค่าผ่านทางด่วน 
        [กรณีใช้รถมหาวิทยาลัย]   
 8. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111  
         [ กรณีไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินจากผู้รับเงินได้  
         เดินทางโดยรถสาธารณะ รถยนต์ส่วนตัวเบิกค่าทางด่วนไม่ได้ ]  
 9. แนบแผนท่ี Google Maps       
   

 

 3. ค่าวิทยากร (ภายใน) 
 

 1. ส าเนาโครงการท่ีผ่านการขออนุมัติแล้ว 
 2. ก าหนดการของโครงการ 
 3. ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร                     
 4. ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร 
 5. ใบเซ็นชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ร่วมโครงการ 

 

 

แบบ C 1 



 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 

 4. ค่าวิทยากร (ภายนอก)  
 

 1. ส าเนาโครงการท่ีผ่านการขออนุมัติแล้ว 
 2. ก าหนดการของโครงการ 
 3. หนังสือเชิญวิทยากร     
 4. หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร    
 5. ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร 
 6. ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
 7. ใบเซ็นชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ร่วมโครงการ 
 8. บันทึกขออนุมัติค่าวิทยากรเกินอัตรา+ประวัติ (กรณีเบิกค่าวิทยากรเกิน 
       อัตรามหาวิทยาลัยก าหนด) 

 

 5. ค่าพาหนะวิทยากร  
       (ภายนอก) 

 

 1. ส าเนาโครงการท่ีผ่านการขออนุมัติแล้ว 
 2. ก าหนดการของโครงการ 
 3. หนังสือเชิญวิทยากร 
 4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 [ส่วนท่ี 1] 
 5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก. 111   
 6. แผนท่ี Google Maps (ระยะทางจากบ้า 
 

 

 6. ค่าอาหาร และอาหารว่าง  
       ของอาจารย์ เจ้าหน้าท่ี  
       บุคคลภายนอกท่ีไม่ใช่ 
       นักศึกษา  
 
 

 

 1. ส าเนาโครงการท่ีผ่านการขออนุมัติแล้ว 
 2. ก าหนดการของโครงการ 
 3. หนังสือเชิญวิทยากร หรือ ค าสั่งวิทยากร 
 4. ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร อาหารว่างจาก โรงแรม หรือบิลเงินสด+  
        ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน[กรณีเป็นบุคคลท่ัวไป] 
 5. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการของอาจารย์ วิทยากร เจ้าหน้าท่ี  
        และบุคคลภายนอก [กรณีจัดอบรมวิชาให้บุคคลภายนอก] 
 

 

 7. ค่าเช่ารถยนต์โดยสาร 
 

 1. ส าเนาโครงการท่ีผ่านการขออนุมัติแล้ว 
 2. ก าหนดการของโครงการ 
 3. สัญญาเช่ารถยนต์โดยสาร 
         3.1 ส าเนาเอกสารรถ                  
         3.2  ส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของรถ 
         3.3 ส าเนาบัตรประชาชนผู้ขับรถ     
         3.4 ส าเนาหนังสือรับรอง/จดทะเบียนการค้า [กรณีเป็นบริษัท]       
         3.5 อากรแสตมป์ [พันละบาท]       
 4. ใบส่งของ [กรณียอดเงินเกิน 5,000 บาท งานการเงินของมหาวิทยาลัย 
       จ่ายตรงบริษัท/เจ้าของรถ] 
 5. บิลเงินสด [กรณียอดเงินไม่ถึง 5,000 บาท] 



 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 

 8. การเบิกค่าเช่าห้องประชุม 
 

 1. ส าเนาโครงการท่ีผ่านการขออนุมัติแล้ว 
 2. ก าหนดการของโครงการ 
 3. ใบส่งของ จากร้านค้า +ทะเบียนการค้า   
       [กรณียอดเงินเกิน 5,000 บาท การเงินจ่ายตรงร้านค้า] 
 4. บิลเงินสด [กรณียอดเงินไม่ถึง 5,000 บาท] 
 5. ทะเบียนการค้า   (ถ้ามี)  

 

 9. การเบิกค่าเอกสารประกอบ      
       การอบรม [อาจารย์+ 
       บุคคลภายนอกเบิกได้ชุดละ 
       ไม่เกิน 100 บาท นักศึกษา 
       เบิกได้ไม่เกินชุดละ 50 บาท] 

 

 1. ส าเนาโครงการท่ีผ่านการขออนุมัติแล้ว 
 2. ก าหนดการของโครงการ 
 3. แบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 
 4. ใบเซ็นชื่อผู้เข้ารับการอบรม/ร่วมโครงการ 
 5. ใบส่งของ จากร้านค้า +ทะเบียนการค้า   
       [กรณียอดเงินเกิน 5,000 บาท การเงินจ่ายตรงร้านค้า] 
 6. บิลเงินสด  [กรณียอดเงินไม่ถึง 5,000 บาท] 
 7. ภาพถ่ายเอกสารประกอบการอบรม 

 

 10. การเบิกค่าวัสดุ หรือ 
        ค่าใช้สอยอ่ืน ๆ ในการจัด 
        อบรม  
 

 

 1. ส าเนาโครงการที่ผ่านการขออนุมัติแล้ว 
 2. ก าหนดการของโครงการ 
 3. แบบส ารวจความต้องการใช้พัสด ุ
 4. บิลเงินสด + ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้านค้า  
       [กรณียอดเงินไม่เกิน 5,000 บาท] 
 5. ใบส่งของ [กรณียอดเงินเกิน 5,000 บาท การเงินจ่ายตรงร้านค้า/ 
       บริษัท] 
 6. ภาพถ่ายวัสดุหรือภาพถ่ายการจ้างงานอ่ืน ๆ ในการจัดอบรม เช่น  
       ภาพถ่ายซุ้มตกแต่งเวที เป็นต้น 

 

 11. การเบิกค่าจ้างนักศึกษา 
        ช่วยงานโครงการ 

 

 1. ส าเนาโครงการที่ผ่านการขออนุมัติแล้ว 
 2. ก าหนดการของโครงการ 
 3. บันทึกขออนุญาตจ้างนักศึกษาพร้อมภาระงานท่ีอนุมัติแล้ว 
 4. ใบลงเวลาท างานของนักศึกษา   
 5. ใบส าคัญรับเงิน+ส าเนาบตัรนักศึกษา 

 12. อื่น ๆ  

 

 1. ส าเนาหนังสือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน  

       [กรณีศึกษาน านักศึกษาเข้าศึกษาดูงาน] 
 2. ............................................................. 

หมายถึง  ใช้ส าเนาเบิกร่วมกันได้ ต่อการเบิก 1 โครงการ (ไม่ต้องส าเนาหลายชุด) 


