
แบบฟอร์มน ำส่งเอกสำรทำงกำรเงิน 
ขั้นตอน กำรส่งเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 

ค ำช้ีแจง ขอให้ผู้น ำส่งตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วนก่อนน ำส่งเพื่อควำมรวดเร็วในกำรผำ่นบันทึก โดยท ำเครื่องหมำย √  ในหัวข้อที่ได้มีกำรด ำเนนิกำรแล้ว 
1. โครงกำร................................................................................ 2. กิจกรรม........................................................................... 
3. ผู้รับผดิชอบโครงกำร............................................................. 4. ฝำ่ย.................................................................................. 
ประเภทเงิน  งบประมำณแผ่นดิน  งบประมำณรำยได้   รหสักิจกรรม......................................................................... 
น ำส่งวันที่ .................................................................................. เวลำ .................................................................................... 

กำรผ่ำนเอกสำรตำมขั้นตอน เอกสำรประกอบ หมำยเหตุ 

2. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน/ นโยบำยและแผน 
□ ตรวจรำยละเอยีดด้ำนงบประมำณ  

□ ตรวจสอบเอกสำรแนบ 
 

 

เจ้ำของโครงกำรตรวจสอบเอกสำรแล้วท ำเคร่ืองหมำย /     
ในช่องสี่เหลี่ยมก่อนน ำส่งกำรเงิน 
ขั้นตอน กำรส่งเอกสำรหลักฐำนกำรเงนิจ่ำย 
ผู้รับผิดชอบโครงกำรส่งเอกสำรและหลักฐำนทำงกำรเงินหลังจำกเสร็จ
สิ้นโครงกำรภำยใน 7 วัน   
ค่ำตอบแทนวิทยำกร  

□ ใบส ำคัญรับเงิน พร้อมรับรองส ำเนำบัตรประชำชนบันทึกข้อควำม
ขออนุญำตเบิกค่ำตอบแทนวิทยำกรเกินอัตรำ กรรมกำร 5 ท่ำน  

□ ส ำเนำค ำสั่งแต่งต้ังวิทยำกร/หนังสือเชิญวิทยำกร/ใบตอบรับ
วิทยำกร 

□ ส ำเนำตำรำงกำรอบรม 

□ ส ำเนำโครงกำรที่อนุมัติแล้ว 

□ ส ำเนำใบลงทะเบียนผู้เข้ำรับกำรอบรม 

□ ส ำเนำแนบท้ำยสัญญำจ้ำง (อำจำรยต์่ำงชำติ มรน.) 

□ ส ำเนำ PASSPORT (อำจำรย์ตำ่งชำติ มรน./ชำวต่ำงชำติ) 

□ตำรำงกำรสอนในระบบของวิชำกำร (อำจำรย์มรน.) 

□ อื่น ๆ .................................................................................................  
ค่ำตอบแทนปฏบิัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

□ บันทึกข้อควำมรำยงำนกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำรที่อนุมัติแลว้ 

□ แบบฟอร์มแบบลงเวลำกำรปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร 

□ แบบฟอร์มหลกัฐำนกำรเบิกจ่ำยเงินตอบแทนกำร 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำ 

□ ส ำเนำโครงกำรที่อนุมัติแล้ว 

□ ส ำเนำตำรำงกำรอบรม 
ค่ำวัสด ุ(ห้ำมทดรองจำ่ยเงินเกิน  5,000 บำท/รำ้น) 

□ ใบส่งของ 

□ ใบเสร็จรับเงิน  

□ ส ำเนำใบลงทะเบียนผู้เข้ำรับกำรอบรม 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังผู้เข้ำรับกำรอบรม 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังไปรำชกำร 

□ ส ำเนำโครงกำรที่อนุมติแล้ว 

□ ส ำเนำตำรำงกำรอบรม  

□ ภำพถำ่ยวัสด ุ

□ ส ำเนำทะเบียนกำรค้ำพร้อมลงนำม  

□ ส ำเนำหน้ำบัญชธีนำคำรร้ำนค้ำพร้อมรับรองส ำเนำ  

□ ส ำเนำรำยกำรบัญชีที่มีกำรเคลื่อนไหวไม่เกิน3เดือนย้อนหลังพร้อมรับรองส ำเนำ 
□ อื่น ๆ ................................................................................................. 
  

 



ค่ำใช้สอย (ค่ำที่พัก) 

□ ใบเสร็จรับเงิน (แปลเป็นภำษำไทย)  

□ FOLIO (แปลเป็นภำษำไทย) 

□ ส ำเนำใบลงทะเบียนผู้เข้ำรับกำรอบรม 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังผู้เข้ำรับกำรอบรม 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังไปรำชกำร 

□ ส ำเนำทะเบียนกำรค้ำพร้อมลงนำม 

□ ส ำเนำหน้ำบัญชธีนำคำรร้ำนค้ำพร้อมรับรองส ำเนำ(ตปท.ไม่ต้อง) 

□ ส ำเนำรำยกำรบัญชีไม่เกิน3เดอืนย้อนหลังพร้อมรับรองส ำเนำ(ตปท.ไมต้่อง)   
□ แบบฟอร์มรำยงำนกำรเดินทำง 8708 ส่วนที่ 1 และ2 

□ แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 

□ ส ำเนำPASSPORT และ หน้ำที่ประทับตรำเข้ำออกต่ำงประเทศ 

□ BOARDING PASS ขำไปและกลับตำ่งประเทศ 

□ ส ำเนำโครงกำรที่อนุมัติแล้ว 

□ ส ำเนำตำรำงกำรอบรม/เดินทำง 

□ อื่น ๆ ................................................................................................ 
ค่ำใช้สอย (อำหำรว่ำงเครื่องดืม่ อำหำรกลำงวัน นอกสถำนที่) 

□ ใบส่งของ 

□ ใบเสร็จรับเงิน  

□ ส ำเนำใบลงทะเบียนผู้เข้ำรับกำรอบรม 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังผู้เข้ำรับกำรอบรม 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังไปรำชกำร 

□ ส ำเนำบัตรประชำชนผู้รับจำ้ง 

□ ส ำเนำทะเบียนกำรค้ำพร้อมลงนำมผูร้ับจ้ำง 

□ ส ำเนำหน้ำบัญชธีนำคำรร้ำนค้ำพร้อมรับรองส ำเนำผู้รับจ้ำง 

□ ส ำเนำรำยกำรบัญชีไม่เกิน3เดอืนย้อนหลังพร้อมรับรองส ำเนำผู้รับจำ้ง 

□ ส ำเนำโครงกำรที่อนุมัติแล้ว 

□ ส ำเนำตำรำงกำรอบรม 

□ อื่น ๆ .................................................................................................  
ค่ำเช่ำห้องประชมุ (งบเงินแผ่นดิน ห้ำมทดรองจ่ำยเงินเกิน  5,000 
บำท/ร้ำน) 

□ ใบเสร็จรับเงิน 

□ ใบส่งของ 

□ ส ำเนำใบลงทะเบียนผู้เข้ำรับกำรอบรม 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังผู้เข้ำรับกำรอบรม 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังไปรำชกำร 

□ ส ำเนำบัตรประชำชนผู้รับจำ้ง 

□ ส ำเนำทะเบียนกำรค้ำพร้อมลงนำมผูร้ับจ้ำง 

□ ส ำเนำหน้ำบัญชธีนำคำรร้ำนค้ำพร้อมรับรองส ำเนำผู้รับจ้ำง 

□ ส ำเนำรำยกำรบัญชีไม่เกิน3เดอืนย้อนหลังพร้อมรับรองส ำเนำผู้รับจำ้ง 

□ ส ำเนำโครงกำรที่อนุมัติแล้ว 

□ ส ำเนำตำรำงกำรอบรม 

□ อื่น ๆ .................................................................................................  
ค่ำเบี้ยเลีย้งเดินทำงไปรำชกำร 

□ บันทึก/ส ำเนำค ำสั่งอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

□ ส ำเนำหนังสือสั่งกำร/ต้นเร่ืองเดิม 

□ ใบขอนุญำตไปรำชกำรในระบบE-personal (รถยนต์มรน./ส่วนตัว)



กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ต้องได้รับอนุญำตพร้อมระบุหมำยเลขทะเบียน
รถให้ชัดเจน ก่อนกำรเดินทำงไปรำชกำร 

□ ส ำเนำโครงกำร  

□ แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 8708  

□ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 

□ ใบเสร็จค่ำน้ ำมัน/ทำงด่วนพิเศษ (กรณีใช้รถยนต์มรน.) 

□ กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ใช้ แผนที่ Google Maps ประกอบกำรเบิก 

□ ใบเสร็จค่ำตั๋วเครื่องบิน +boarding pass(กำกตัว๋เครื่องบิน) อัตรำ
แลกเปลี่ยนเงิน (ไปรำชกำรต่ำงประเทศ) 

□ กรณีซ้ือบัตรโดยสำรเครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ต้อง
แสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง (Itinerary Receipt) ซ่ึงระบุชื่อสำยกำร
บิน วันที่ออก ชื่อ / สกุลของผู้เดินทำง ต้นทำงปลำยทำง เลขที่เที่ยวบิน 
วันเวลำที่เดินทำง จ ำนวนเงินค่ำโดยสำร   ค่ำธรรมเนียม (ไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ)  อื่น  ๆ  

□ อื่น ๆ ................................................................................................ 
ค่ำเช่ำรถยนต์โดยสำร 

□ ใบส่งของ 

□ บิลเงินสด (กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000 บำท) 

□ บันทึก/ส ำเนำค ำสั่งอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร 

□ ส ำเนำโครงกำรที่อนุมัติแล้ว 

□ ส ำเนำตำรำงกำรอบรม 

□ สัญญำเช่ำรถยนต์โดยสำร 2 ฉบับ 

□ ส ำเนำเอกสำรทะเบยีนรถยนต์โดยสำร 

□ ส ำเนำทะเบียนบ้ำนและส ำเนำบัตรประชำชนเจ้ำของบริษัท/เจ้ำของรถ 

□ ส ำเนำหนังสือรับรอง/จดทะเบียนกำรค้ำ (กรณีเป็นบริษัท) 

□ อำกำรแสตมป์ติดสัญญำเช่ำรถ  

□ แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 8708  

□ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน บก.111 

□ ใบเสร็จค่ำน้ ำมัน/ทำงด่วนพิเศษ (กรณีใช้รถยนต์มรน.) 

□ กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว ใช้ แผนที่ Google Maps ประกอบกำรเบิก 

□ อื่น ๆ ................................................................................................ 
1. ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเกินวงเงิน 5,000 บำทถ้วนขึ้นไปไม่สำมำรถยืมเงินทดรองจ่ำยและไม่สำมำรถทดรองจ่ำยเงินสดได้ ต้องเป็นใบส่งของเท่ำนั้น 
2. สิ่งของประเภทเดียวกันห้ำมแบ่งซื้อแบ่งจ้ำงหลำยร้ำน นอกเสียจำกบริษัท,ร้ำนค้ำ,หจก ให้รำคำถูกกว่ำ ให้ค ำนึงถึงระเบียบควำมเหมำะสมและผลประโยชน์ของมหำวิทยำลัยเป็นที่ต้ัง 
3. ใบส่งของ ต้องประกอบไปด้วยรำยละเอียดดังนี้ 
 3.1 ชื่อร้ำน / ชื่อผู้ขำย สถำนที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ หรือที่ท ำกำรของของผู้ขำย 
 3.2  วัน เดือน ปี  
 3.3  รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร/รำยกำรสิ่งของที่ซื้อ 
 3.4  เลขที่ เล่มที่ ของใบส่งของ 
 3.5  จ ำนวนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 3.6  ลำยมือชื่อของผู้ส่งของและรับของ 
4. ใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเป็นหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน (กรณีส ำรองจ่ำยไม่เกิน 5,000 บำทถ้วน) ต้องประกอบไปด้วยรำยละเอียดดังนี้ 
 4.1 ชื่อร้ำน / ชื่อผู้ขำย สถำนที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ หรือที่ท ำกำรของของผู้ขำย 
 4.2 วัน เดือน ปี ที่ได้รับเงิน 
 4.3 รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร/รำยกำรสิ่งของที่ซื้อ 
 4.4 เลขที่ เล่มที่ ของใบเสร็จรับเงิน 
 4.5 จ ำนวนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 4.6 ลำยมือชื่อของผู้รับเงิน 
5. กรณีจัดซื้อ/จัดจ้ำง วงเงิน 5,000 บำท ขึ้นไป / ร้ำน ในส่วนของงบประมำณแผ่นดิน และ กำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง วงเงิน ไม่ถึง 5,000 บำท ให้ผู้รับผิดชอบโครงกำรขอเอกสำรที่ต้องแนบประกอบไปด้วย หน้ำบัญชี
ธนำคำรและรำยกำรเคลื่อนไหวล่ำสุดไม่เกิน 3 เดือน พร้อมลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง   
6. หำกคณะกรรมกำรตรวจรับไม่ยินดีลงนำมในในใบส่งของและฎีกำ ผู้รับผิดชอบโครงกำรสำมำรถควรแจ้งผู้อ ำนวยกำรสถำบันภำษำ/รองผู้อ ำนวยกำร/ผู้ช่วย แล้วจึงติดต่อฝ่ำยพัสดุหรือนิติกรของมหำวิทยำลัย
พร้อมเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกำรเงิน/พัสดุ สถำบันภำษำเพื่อแก้ไขปัญหำต่อไป 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


