




















 

 

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List) 
เรื่อง “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดโครงการ/กิจกรรม” 

(กรณีส ารองจ่าย) 
 

งบประมาณที่ได้รับ           งบประมาณรายจ่าย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
             งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................             งบรายจ่ายอื่น…………………. 
เอกสารที่แนบประกอบ  
  
 
 
 
 
 
     
 
 
 

 

 

               
    
   
   
ข้อกฎหมาย : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานฯ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
                      ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 11 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการให้เบิก
เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ ซ่ึงเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่ก รณีในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด โดยค านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางส้ันและตรง  (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
                      หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลว 26 กค.50 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้า งข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่
จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
                     พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้อง
ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาและต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
                     มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน) 
 

1.โครงการ 
 1. แบบ กค.001 แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 2 มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน) 
 3 หนังสือขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
 4 หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติปรับแผน (กรณีมีการปรับแผน) 
 5 ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
 6 รูปภาพการอบรม (กรณีอบรมผ่านระบบออนไลน์) 
 7 ก าหนดการ   
 
 
 
     
    
 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1 บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 2 ใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และ  

ส่วนที่ 2  
 3 ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 
 4 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 5 ค่าแทก๊ซ่ี, ค่ารถทัวร,์ ค่ารถไฟ, ค่ารถรับจ้าง (แนบตารางค่าโดยสาร)  
       ค่าที่พกัแบบเหมาจ่าย (บก.111) (ถ้ามี) 
 6 ค่าที่พกั (ใบเสร็จรับเงิน , Folio) (ถ้ามี)  
 7 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน (ถ้ามี) 

 

 

3.ค่าอาหาร / อาหารว่าง 
 1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน  
 4.ค่าวิทยากร 
 1. หนังสือเชิญวิทยากร      
 2. หนังสือตอบรับ   
 3. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร     
 4. ประวัตวิิทยากร   
    
      
 

หมายเหตุ กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
    
    
 

    
     
 

5. ค่าวัสด/ุค่าจ้างเหมา 
 1 ใบเสร็จรับเงิน จ านวน................ฉบับ 
   
   
   
 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 
 1.  
 2.   
 3.    
หมวด  ค่าใช้สอย   ค่าตอบแทน   ค่าวัสดุ   อื่น ๆ                                     . 

จ านวนเงิน                               บาท 
 

            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                                       ผู้ตรวจเอกสาร      
                                               /           /             
 
 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(กรณี กม.4 บาท) ถ้ามี 
 1 บันทึกข้อความขออนุมัติ กม.4 บาท 
 2 แผนท่ีกรมทางหลวง               
 3 บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ 
 4 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 และส่วนท่ี 2 
 5 บค. 111      
 
        
 



 

 

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List) 
เรื่อง “บุคลากรภายนอกที่ท างานให้มหาวิทยาลัย” 

(กรณีเชิญปฏิบัติงานเฉพาะกิจ) 
 
งบประมาณที่ได้รับ    งบประมาณรายจ่าย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
         งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................                  งบรายจ่ายอื่น …………………..             
   
เอกสารที่แนบประกอบ  
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อกฎหมาย :  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์การจา่ยเงินรายได้แกบ่คุคลภายนอกที่ท างานให้มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ  
วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 

  

 
 

 

 

 

 1. แบบ กค.001 แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 2 บันทึกข้อความขออนุมัติงบประมาณจ้างบุคลากรภายนอกท่ีท างานให้แก่มหาวิทยาลัย 
 3 ข้อก าหนดการปฏิบตัิงานเฉพาะกิจบุคคลภายนอกท่ีท างานใหแ้ก่มหาวิทยาลยั 
 4 ประวัติและผลงาน 
 5 บัญชีลงเวลาปฏิบัตริาชการ 
 6. ใบส าคัญรบัเงิน 
 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 

 1.  

 2.   

 3.    
 

จ านวนเงิน                               บาท 
 
 
 
            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                        ผู้ตรวจเอกสาร      
                                      /           /             
 
 

หมายเหตุ  กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
    
    
 

    
     
 



 

 

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List) 
เรื่อง “บุคลากรภายนอกที่ท างานให้มหาวิทยาลัย” 

 
งบประมาณที่ได้รับ    งบประมาณรายจ่าย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
         งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................                  งบรายจ่ายอื่น …………………..             
   
เอกสารที่แนบประกอบ  
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ข้อกฎหมาย :  ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์การจา่ยเงินรายได้แกบ่คุคลภายนอกที่ท างานให้มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที ่
28 กพ. 63 

  

 
 

 

 

 

กรณีส ารองจ่าย 
 1 แบบ กค.001 แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 2 บันทึกข้อความขออนุมัติค่าตอบแทนบุคลากรภายนอก

ที่ท างานให้แก่มหาวิทยาลัย 
 3 หนังสือเชิญ 
 4 หนังสือตอบรับ 
 5 ประวัติและผลงาน 
 6. ใบส าคัญรบัเงิน 
 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 

 1.  

 2.   

 3.    
 

จ านวนเงิน                               บาท 
 
 
 
            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                        ผู้ตรวจเอกสาร      
                                      /           /             
 
 

หมายเหตุ  กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
    
    
 

    
     
 

กรณียืมเงิน 
 1 แบบฟอร์ม กค.002 แบบฟอร์มขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
 2 ส าเนาสัญญายืมเงิน 
 3 บันทึกข้อความขออนุมัติค่าตอบแทนบุคลากรภายนอกท่ีท างาน

ให้แก่มหาวิทยาลัย 
 4 หนังสือเชิญ 
 5 หนังสือตอบรับ 
 6 ประวัติและผลงาน 
 7. ใบส าคัญรบัเงิน 
 



 

 

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List) 
เรื่อง “เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ”  

(กรณียืมเงิน) 

งบประมาณที่ได้รับ    งบประมาณรายจ่าย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
         งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................                  งบรายจ่ายอื่น …………………..             
เอกสารที่แนบประกอบ  
 
 
  
 
 
 
 
 
     
 
 
 

 
 
         ข้อกฎหมาย : ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554) (กรณีใช้รถส่วนราชการ) 
                           ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 11 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการให้เบิกเงิ นชดเชยเป็นค่า
พาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยค านวณระยะทางเพื่อเบิก
เงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
                           หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลว 26 กค.50 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องใน
การเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
                          พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาและต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
                          ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ. 2563 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 
                          มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน) 

              

  
 

 

หมายเหต ุกรุณาเรียงเอกสารตามล าดบั      
    
    
 

    
     
 

   

ลงช่ือ........................................................                    

          (............................................) 
                      ผู้ขอเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1 แบบ กค.002 แบบฟอร์มขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
 2 ส าเนาสัญญายืมเงิน  
 2 มติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน) 
 3 บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       (ขออนุมัติตัวบุคคล) 
 4 ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 และ ส่วนท่ี 2 
       (กรณีเดินทางคนเดียวไม่ต้องแนบ ส่วนที่ 2) 
 5 หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
 6 ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 
 7 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 8 ค่าแท๊กซ่ี, ค่ารถทัวร์, ค่ารถไฟ, ค่ารถรับจ้าง (แนบตารางค่าโดยสาร)  
       ค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย (บก.111) (ถ้ามี) 
 9 ค่าท่ีพัก (ใบเสร็จรับเงิน , Folio) (ถ้ามี)  
 10 ค่าลงทะเบียน(ใบเสร็จ ค่าลงทะเบียน) (ถ้ามี) 
 11 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน (ถ้ามี) 
        
 

 ตรวจสอบแลว้ถูกตอ้งเห็นควรเบิกจา่ยได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 

 1.  

 2.   

 3.    
หมวด  ค่าใช้สอย   ค่าตอบแทน   ค่าวัสดุ   อื่น ๆ                                     . 

จ านวนเงิน                               บาท 
 
            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                                       ผู้ตรวจเอกสาร      
                                              /           /             
 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(กรณี กม.4 บาท) 
 1 แบบ กค.002 แบบฟอร์มขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
 2 ส าเนาสัญญายืมเงิน  
 3 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าชดเชยยานพาหนะ 
 4 แผนท่ีกรมทางหลวง               
 5 บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ(ขออนุมัติตัวบุคคล) 
 6 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 
 7 บก. 111   
 8 ค่าท่ีพัก (ใบเสร็จรับเงิน , Folio) (ถ้ามี) 
 
        
 



 

 

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List) 
เรื่อง “เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ” 

(ส ารองจ่าย) 
งบประมาณที่ได้รับ    งบประมาณรายจ่าย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
         งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................                  งบรายจ่ายอื่น …………………..              
เอกสารที่แนบประกอบ  
 
 
  
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
         
                ข้อกฎหมาย : พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ผู้เดินทางจะต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้บังคับบัญชาและต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
                                    ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 2 พ.ศ.2554) (กรณีใช้รถส่วนราชการ) 
                                    ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 11 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการให้เบิกเงินชดเชย
เป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยค านวณระยะทาง
เพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางสั้นและตรง  (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
                                    หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลว 26 กค.50 เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นต้องจ่าย
เนื่องในการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
                                    มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน)              

  
 

 

หมายเหต ุกรุณาเรียงเอกสารตามล าดบั  
    
    
 

    
     
 

   

ลงช่ือ........................................................                    

          (............................................) 
                      ผู้ขอเบิก 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1 แบบ กค.001 แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  
 2 มติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน) 
 3 บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
       (ขออนุมัติตัวบุคคล) 
 4 ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 และ ส่วนท่ี 2 
       (กรณีเดินทางคนเดียวไม่ต้องแนบ ส่วนที่ 2) 
 5 หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
 6 ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 
 7 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 8 ค่าแท๊กซ่ี, ค่ารถทัวร์, ค่ารถไฟ, ค่ารถรับจ้าง (แนบตารางค่าโดยสาร)  
       ค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย (บก.111) (ถ้ามี) 
 9 ค่าท่ีพัก (ใบเสร็จรับเงิน , Folio) (ถ้ามี)  
 10 ค่าลงทะเบียน(ใบเสร็จ ค่าลงทะเบียน) (ถ้ามี) 
 11 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน (ถ้ามี) 
 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 

 1.  

 2.   

 3.    
หมวด  ค่าใช้สอย   ค่าตอบแทน   ค่าวัสดุ   อื่น ๆ                                     . 

จ านวนเงิน                               บาท 
 
 
            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                        ผู้ตรวจเอกสาร      
                                      /           /             
 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(กรณี กม.4 บาท) 
 1 แบบ กค.001 แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  
 2 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าชดเชยยานพาหนะ 
 3 แผนท่ีกรมทางหลวง               
 4 บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ(ขออนุมัติตัวบุคคล) 
 5 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 
 6 บก. 111   
 7 ค่าท่ีพัก (ใบเสร็จรับเงิน , Folio)  (ถ้ามี) 
 
        
 



 

 
แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List)   

เรื่อง “การเบิกค่าช่วยการศึกษาบุตร” 
 

งบประมาณที่ได้รับ    งบประมาณเงินแผ่นดิน .................................................  
        
 

เอกสารที่แนบประกอบ  
 

 

 

 

 

 

 
              

                   ข้อกฎหมาย :  พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
                                      ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2560 
                                      หนังสื่อที่ กค 0408.5/ว22 ลว 12 มค. 61 เรื่องประเภทและอัตราค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภทอาชีวศึกษา 
                                      หนังสื่อที่ กค 0408.5/ว 771 ลว 22 กย. 60 แนวทางการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร กรณีบุตรของผู้มีสิทธิ
เปลี่ยนประเภทสถานศึกษาในระหว่างปีการศึกษา  
                                      หนังสือที่ กค 0422.3/ว257 ลว. 28 มิย. 59 เรื่องประเภทและอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน   
 

 

 

 

 1.แบบฟอร์มใบเบิกสวสัดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร (แบบ7223)  
 2. ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนยีมการศึกษา 
 3. ประกาศอัตราค่าเล่มธรรมเนียมการศึกษาของโรงเรียน/มหาวทิยาลัย ฯ 

 4. สูตบิัตรหรือทะเบียนบ้านของบุตร  
 5. ส าเนาใบทะเบยีนสมรสหรอืหนังสือรับรองบุตร (กรณีใช้สิทธิบิดา) 
 

หมายเหตุ กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
 
    
    
 

      
   
 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 

 1.  

 2.   

 3.    
 

จ านวนเงิน                               บาท 
 
 
            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                        ผู้ตรวจเอกสาร      
                                      /           /             
 
 



 
 

 

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List) 
เรื่อง “การเบิกค่ารักษาพยาบาล” 

 

งบประมาณที่ได้รับ    งบประมาณเงินแผ่นดิน ......................... 
               
เอกสารที่แนบประกอบ  
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
          

  
 

              

ข้อกฎหมาย :  พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555         

 

 

 
 1. แบบฟอร์มใบเบิกสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล (แบบ7131)  
 2. ใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล  
 3 หนังสือรับรองเพื่อประกอบการเบิกจ่าย (กรณีค่ายานอกบัญชียาหลักแห่งชาติ) 
 4 ใบรับรองแพทย ์
 5. ส าเนาบตัรประชาชนบิดา/มารดา/คูส่มรส/บตุร (กรณีบุคคลในครอบครัว)  
       *ผู้ขอเบิกลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 6. ส าเนาทะเบียนสมรส (กรณเีบิกคู่สมรส/บุตร)  
       *ผู้ขอเบิกลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 7. ส าเนาทะเบียนบ้าน บิดา/มารดา/คู่สมรส/บตุร (กรณีบุคคลในครอบครัว)  
       *ผู้ขอเบิกลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
 

หมายเหตุ กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
 
    
    
 

      
   
 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 

 1.  

 2.   

 3.    
 

จ านวนเงิน                               บาท 
 
 
 
            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                        ผู้ตรวจเอกสาร      
                                      /           /             
 
 



 

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List) 
เรื่อง “ค่าใช้จ่ายในการประชุม”  

(กรณียืมเงิน) 
งบประมาณที่ได้รับ       งบประมาณรายจา่ย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
         งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................                  งบรายจ่ายอื่น …………………..              
 

เอกสารที่แนบประกอบ  
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 

 

               

  

 

 
 

          

 ข้อกฎหมาย : ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง อัตราการจ่ายค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม และค่าใช้จ่ายอื่นใดจากเงินนกองทุน มทร.ตอ. ประกาศ ณ  
14 พค. 64 และเอกสารปรับแนบท้ายประกาศ หนังสือที่ อว 0651.102(1)/2825 ลว. 15 พย. 64 (กรณี เงินกองทุนฯ) 
                            ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และที่ปรึกษาในคณะกรรม ประกาศ ณ 
วันที่ 22 มค. 63 (กรณีเงินรายได้) 
                            ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ. 2563 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2565 
  มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน) 

               
 

 

 

1. คา่เบีย้ประชุม 
 1. แบบ กค.002 ขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
 2 ส าเนาสญัญายืมเงิน 
 3 มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน) 
 4. บันทึกขอ้ความขออนุมัตเิบกิค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 5. ค าสั่งคณะกรรมการ 
 6. หนังสือเชิญประชุม 
 7. รูปภาพประกอบการประชุม (กรณีประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส์) 
 8. เอกสารลายมือชือ่ผู้เข้าร่วมประชุม   
 9. ใบส าคัญรับเงิน (กรณีรับเงินสด) 
       สลิปการโอนเงิน (กรณีรับเงินโอน) 
 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 
 1.  
 2.   
 3.    

จ านวนเงิน                               บาท 

 
            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                        ผู้ตรวจเอกสาร      
                                      /           /             
 
 

3. คา่อาหาร/ค่าอาหารว่าง 
 1. บันทึกขอ้ความขอเบกิขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 2. ใบเสร็จรับเงิน 
 3  ใบส าคัญรับเงิน (กรณีเรียกเก็บใบเสร็จหรือบิลเงินสดไม่ได้)

  

หมายเหตุ  กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
    
    
 

    
     
 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1 บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ  
 2  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 และ 

ส่วนท่ี2 
 3 ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 
 4 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 5 ค่าแท๊กซ่ี, ค่ารถทัวร์, ค่ารถไฟ, ค่ารถรับจ้าง (แนบตารางค่าโดยสาร)  
       ค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย (บก.111) (ถ้ามี) 
 6 ค่าท่ีพัก (ใบเสร็จรับเงิน , Folio)  
 7 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน (ถ้ามี) 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(กรณี กม.4 บาท) 
 1 บันทึกข้อความขออนุมัติ กม.4 บาท 
 2 แผนท่ีกรมทางหลวง               
 3 บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 
 4 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 
 5 บก. 111      
 
        
 



 

  

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List) 
เรื่อง “ค่าใช้จ่ายในการประชุม” 

(กรณีส ารองจ่าย) 
งบประมาณที่ได้รับ       งบประมาณรายจา่ย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
         งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................                  งบรายจ่ายอื่น …………………..              
 

เอกสารที่แนบประกอบ  
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 

 

               

  

 

 
        

    
 ข้อกฎหมาย : ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง อัตราการจ่ายค่าตอบแทน ค่าเบี้ยประชุม และค่าใช้จ่ายอื่นใดจากเงินนกองทุน มทร.ตอ. ประกาศ  
ณ 14 พค. 64 และเอกสารปรับแนบท้ายประกาศ หนังสือที่ อว 0651.102(1)/2825 ลว. 15 พย. 64 (กรณี เงินกองทุนฯ) 
                                   ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และที่ปรึกษาในคณะกรรม ประกาศ  
ณ วันที่ 22 มค. 63 (กรณีเงินรายได้) 
         มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน) 

               
 

 

 

1. คา่เบีย้ประชุม 
 1. แบบ กค 001 ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 2 มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน) 
 3. บันทึกขอ้ความขออนุมัตเิบกิค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 4. ค าสั่งคณะกรรมการ 
 5. หนังสือเชิญประชุม 
 6. รูปภาพประกอบการประชุม (กรณีประชุมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส์) 
 7. เอกสารลายมือชือ่ผู้เข้าร่วมประชุม   
 8. ใบส าคัญรับเงิน (กรณีรับเงินสด) 
       สลิปการโอนเงิน (กรณีรับเงินโอน) 
 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 
 1.  
 2.   
 3.    

จ านวนเงิน                               บาท 

            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                        ผู้ตรวจเอกสาร      
                                      /           /             
 
 

หมายเหตุ  กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
    
    
 

    
     
 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1 บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ  
 2  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 และ 

ส่วนท่ี2 
 3 ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 
 4 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 5 ค่าแท๊กซ่ี, ค่ารถทัวร์, ค่ารถไฟ, ค่ารถรับจ้าง (แนบตารางค่าโดยสาร)  
       ค่าท่ีพักแบบเหมาจ่าย (บก.111) (ถ้ามี) 
 6 ค่าท่ีพัก (ใบเสร็จรับเงิน , Folio)  
 7 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน (ถ้ามี) 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(กรณี กม.4 บาท) 
 1 บันทึกข้อความขออนุมัติ กม.4 บาท 
 2 แผนท่ีกรมทางหลวง               
 3 บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ 
 4 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนท่ี 1 
 5 บก. 111      
 
        
 

3. คา่อาหาร/ค่าอาหารว่าง 
 1. บันทึกขอ้ความขอเบกิขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 2. ใบเสร็จรับเงิน 
 3  ใบส าคัญรับเงิน (กรณีเรียกเก็บใบเสร็จหรือบิลเงินสดไม่ได้)

  



 

 

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List) 
เรื่อง “ค่าใช้จ่ายค่ารับรอง”  

(ต้อนรับบุคคลหรือคณะบุคคล) 
 

งบประมาณที่ได้รับ       งบประมาณรายจา่ย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
         งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................                  งบรายจ่ายอื่น …………………..              
 

 
เอกสารที่แนบประกอบ  
 
 
 
 
 
 
     
 
 

               

  

 

 

 

 
          ข้อกฎหมาย :  ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรองจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ พ.ศ. 2564 
ประกาศ ณ วันที่ 31 สค. 64  ข้อ 4 (1) กรณีจ่ายค่ารับรองเพื่อต้อนรับบุคคลหรือคณะบุคคลให้เบิกจ่ายได้ภายในวงเงินงบประมาณที่ประมาณการไว้ตามอัตราที่
ก าหนดและตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง โดยค านึงถึงความจ าเป็น และเหมาะสมและให้ใช้หลักฐานการจ่ายเงินตามรายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้ นจริง มาประกอบการ
เบิกจ่าย โดยมีเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานเป็นผู้รับรองการจ่าย  
                             มติทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน  (กรณีใช้เงินกองทุน)                   
 

 

 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 
 1.  
 2.   
 3.    

จ านวนเงิน                               บาท 

            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                        ผู้ตรวจเอกสาร      
                                      /           /             
 
 

กรณีส ารองจ่าย 
 1. แบบ กค.001 แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 2 บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่ารับรอง 
 3 หนังสือจากบุคคลหรือคณะบุคคล (กรณีบุคคลภายนอกขอเข้าสถานที่) 
 4 หนังสือเชิญ (กรณีมหาวิทยาลัยเชิญ) 
 5 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/อาหารว่าง 
 6 ใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง (กรณีเรียกเก็บใบเสร็จรับเงิน 
       หรือบิลเงินสดไม่ได้) 

หมายเหตุ  กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
    
    
 

    
     
 

กรณียืมเงิน 
 1. แบบ กค.002 แบบฟอร์มขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
 2 ส าเนาสัญญายืมเงิน 
 3 บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่ารับรอง 
 4 หนังสือจากบุคคลหรือคณะบุคคล (กรณีบุคคลภายนอกขอเข้าสถานที่) 
 5 หนังสือเชิญ (กรณีมหาวิทยาลัยเชิญ) 
 6 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/อาหารว่าง 
 7 ใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง (กรณีเรียกเก็บใบเสร็จรับเงิน

หรือบิลเงินสดไม่ได้) 
  



 

 
แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List) 

เรื่อง “ค่าใช้จ่ายค่าเลี้ยงรับรอง”  
 

งบประมาณที่ได้รับ       งบประมาณรายจา่ย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
         งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................                  งบรายจ่ายอื่น …………………..              
 
 

เอกสารที่แนบประกอบ  
 
 
 
 
 
 
     
 
 

               

  

 

 
 

          ข้อกฎหมาย : ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายค่ารับรองหรือค่าเลี้ยงรับรองจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ พ.ศ. 2564 
ประกาศ ณ วันที่ 31 สค. 64  ข้อ 4 (2) กรณีจ่ายค่าเลี้ยงรับรองในการประชุม ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง และให้แนบบัญชีลายมือชื่อจ านวนบุคคล หนังสือเชิญ
ประชุม ใบเสร็จรับเงิน เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย โดยมีเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานเป็นผู้รับรองการจ่าย 
                             มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน  (กรณีใช้เงินกองทุน)                   
 

 

 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 
 1.  
 2.   
 3.    

จ านวนเงิน                               บาท 

 
            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                        ผู้ตรวจเอกสาร      
                                      /           /             
 
 

กรณีส ารองจ่าย 
 1 แบบ กค.001 แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 2 บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
 3 หนังสือเชิญประชุม 
 4 ค าสั่งแต่งตั้ง (ถ้ามี) 
 5 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 6 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/อาหารว่าง 
 7 ใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง (กรณีเรียกเก็บใบเสร็จรับเงิน 
       หรือบิลเงินสดไม่ได้) 
 

หมายเหตุ  กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
    
    
 

    
     
 

กรณียืมเงิน 
 1. แบบ กค.002 แบบฟอร์มขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
 2 ส าเนาสัญญายืมเงิน 
 3 บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
 4 หนังสือเชิญประชุม 
 5 ค าสั่งแต่งตั้ง (ถ้ามี) 
 6 รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 7 ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร/อาหารว่าง 
 8 ใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง (กรณีเรียกเก็บใบเสร็จรับเงิน 
       หรือบิลเงินสดไม่ได้) 
  



 

 

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List)  
เรื่อง “ค่าตอบแทนนักศึกษาที่ปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย” 

งบประมาณที่ได้รับ    งบประมาณรายจ่าย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
         งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................                  งบรายจ่ายอื่น …………………..             
   
เอกสารที่แนบประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 

 

ข้อกฎหมาย : ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงนิรายได้แก่นกัศึกษาที่ปฏิบัติงานให้มหาวทิยาลัย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วนัที ่8 พค. 63 

 

 

               

  

 
 

 

 

 

 1. แบบ กค.001 แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  
 2. บันทึกข้อความขออนุมัติจ้างนักศึกษาท่ีปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย  
 3. เอกสารก าหนดกรอบอัตรา นักศึกษาปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 4. หลักฐานการจา่ยเงินค่าตอบแทนนักศึกษาท่ีปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย 
 5. บัญชีลงเวลาปฏิบัติงาน 
 6. แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร/พร้อมเพย ์
 7. ใบส าคัญรบัเงิน 
 
 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 

 1.  

 2.   

 3.    
 

จ านวนเงิน                               บาท 
 
 
 
            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                        ผู้ตรวจเอกสาร      
                                      /           /             
 
 

หมายเหตุ  กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
 

    
    
 

    
     
 



 

 

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List)  
เรื่อง “ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการ” 

งบประมาณที่ได้รับ    งบประมาณรายจ่าย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
         งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................                  งบรายจ่ายอื่น …………………..             
   
เอกสารที่แนบประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 

ข้อกฎหมาย : ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงนิตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จากเงนิรายได้ของมหาวทิยาลัย พ.ศ. 2563 ณ 
21 สค. 63 

                 มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใชเ้งินกองทุน) 
                 แนวปฏิบัติการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

 

               

  

 
 

 

 

 

 1. แบบ กค.001 แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย  
 2. บันทึกข้อความขออนุมัติค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการและในวันหยุดราชการ 
 3. หลักฐานการจา่ยเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการและในวันหยุดราชการ 
 4. บัญชรีายชื่อผู้มาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและใน

วันหยุดราชการ 
 5. ส าเนาบญัชีลงเวลาปฏิบัติงาน 
 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 

 1.  

 2.   

 3.    
 

จ านวนเงิน                               บาท 
 
 
 
            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                        ผู้ตรวจเอกสาร      
                                      /           /             
 
 

หมายเหตุ  กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
 

    
    
 

    
     
 



 

 

แบบฟอร์มรายการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย (Check List) 
เรื่อง “ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดโครงการ/กิจกรรม” 

(กรณียืมเงิน) 
 

งบประมาณที่ได้รับ           งบประมาณรายจ่าย (เงินรายได้) .........................   เงินกองทุน……………..……… 
            งบเงินอุดหนุน (ภายนอก) ...........................             งบรายจ่ายอื่น…………………. 
เอกสารที่แนบประกอบ  
  
 
 
 
 
 
     
 
 
 

 

 

               
    

    ข้อกฎหมาย : พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2560 มาตรา 25 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราช การ ผู้เดินทาง
จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาและต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ (ก รณีเดินทางโดยรถ
ส่วนตัว) 

       ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมการจัดงานฯ พ.ศ. 2549 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 
                     ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 ข้อ 11 การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการให้เบิก
เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายให้แก่ผู้เดินทางไปราชการ ซ่ึงเป็นเจ้าของหรือผู้ครอ บครองแล้วแต่กรณีในอัตราต่อ 1 คัน ตามอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด โดยค านวณระยะทางเพื่อเบิกเงินชดเชยตามเส้นทางของกรมทางหลวงในทางส้ันและตรง  (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
                     หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค 0409.6/ว42 ลว 26 กค.50 เร่ืองหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายอื่นที่
จ าเป็นต้องจ่ายเนื่องในการเดินทางไปราชการ (กรณีเดินทางโดยรถส่วนตัว) 
        ประกาศมหาวิทยาลัย เร่ืองหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการยืมเงินทดรองจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ. 2563 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 
                     มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน) 
 

หมายเหตุ กรุณาเรียงเอกสารตามล าดับ  
    
    
 

    
     
 

 ตรวจสอบแล้วถูกต้องเห็นควรเบิกจ่ายได้       
 เอกสารไม่ครบถ้วน 
 1.  
 2.   
 3.    
หมวด  ค่าใช้สอย   ค่าตอบแทน   ค่าวัสดุ   อื่น ๆ                                     . 
จ านวนเงิน                               บาท 

            ....................................................... 
                                 (………………………………………………….) 
                                                                       ผู้ตรวจเอกสาร      
                                               /           /             
 
 

   
................................................... 
  (.............................................) 
        ผู้ขอเบิก 

1.โครงการ 
 1. แบบ กค.002 ขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
 2. ส าเนาสัญญายืมเงิน 
 3 มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน (กรณีใช้เงินกองทุน) 
 4 หนังสือขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 
 5 หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติปรับแผน (กรณีมีการปรับแผน) 
 6 ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
 7 รูปภาพการอบรม (กรณีอบรมผ่านระบบออนไลน์) 
 8 ก าหนดการ   
 
 
 
     
    
 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1 บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 2 ใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ(แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และ  

ส่วนที่ 2  
 3 ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน 
 4 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
 5 ค่าแทก๊ซ่ี, ค่ารถทัวร,์ ค่ารถไฟ, ค่ารถรับจ้าง (แนบตารางค่าโดยสาร)  
       ค่าที่พกัแบบเหมาจ่าย (บก.111) (ถ้ามี) 
 6 ค่าที่พกั (ใบเสร็จรับเงิน , Folio) (ถ้ามี)  
 7 ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน (ถ้ามี) 

 

 

3.ค่าอาหาร / อาหารว่าง 
 1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน  
 4.ค่าวิทยากร 
 1. หนังสือเชิญวิทยากร      
 2. หนังสือตอบรับ   
 3. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร     
 4. ประวัตวิิทยากร   
    
      
 

5. ค่าวัสด/ุค่าจ้างเหมา 
 1 ใบเสร็จรับเงิน จ านวน................ฉบับ 
   
   
   
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(กรณี กม.4 บาท) ถ้ามี 
 1 บันทึกข้อความขออนุมัติ กม.4 บาท 
 2 แผนท่ีกรมทางหลวง               
 3 บันทึกข้อความขออนุมัติไปราชการพร้อมค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการ 
 4 แบบรายงานการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนท่ี 1  
 5 บค. 111      
 
        
 
















































































































































































































































































































































































































































































































































































