
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน
1 ค่าตอบแทนวิทยากร 1.ใบส าคัญรับเงิน ระบุช่ือวิทยากร จ านวนช่ัวโมง และ
2 ค่าตอบแทนผู้ช่วยวิทยากร อัตราค่าตอบแทนต่อช่ัวโมง
3 ค่าตอบแทนผู้ท าหน้าท่ีในพิธีเปิดและปิด 2.หนังสือเชิญ

3.ก าหนดการโครงการ

4 ค่าตอบแทนการเตรียมการสอนหรือส่ือการประกอบ 1.ใบส าคัญรับเงิน
การบรรยาย 2.ส าเนาบัตรประชาชน/ใบแจ้งรายการส่ือประกอบการ

บรรยาย

กรณีบุคลากร
5 ค่าพาหนะเหมาจ่าย 1.ใบส าคัญรับเงิน

2.หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ
กรณีบุคคลภายนอก

1.ใบส าคัญรับเงิน
2.ส าเนาบัตรประชาชน/หนังสือเชิญ

6 ค่าตอบแทนผู้ท าหน้าท่ีน าเสนอบทความของผู้เข้าร่วมโครงการ 1.ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน
7 ค่าตอบแทนแก่ผู้ตรวจเอกสาร คลิปวีดีโอ หรือส่ือในการ ผู้น าเสนอบทความ/ผู้ตรวจเอกสาร คลิปวีดีโอ

คัดเลือกผู้เข้าร่วมโครงการ 2.ใบรับรองการปฎิบัติงาน

8 ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการ 1.หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุม
2.ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ/หนังสือเชิญประชุม
3.ลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม
4.วาระการประชุม

9 ค่าตอบแทนออกภาคสนาม 1.หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนในการออกภาคสนาม
2.หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ
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ประเภทรายจ่าย
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10 ค่าตอบแทนผู้ปฎิบัติงาน 1.หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทน
(พ่ีเล้ียง, พ่ีสันทนาการ, นักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน) 2.ใบลงช่ือปฏิบัติงาน

11 ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 1.หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ
2.หนังสือขออนุมัติท าการนอกเวลาราชการ
3.ใบลงเวลาและรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ

ค่าใช้สอย

1 ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม 1.หลักฐานการจ่ายเงินค่าอาหารเช่น ใบเสร็จรับเงิน
ใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินกรณีหลักฐานการจ่ายเงิน
ไม่ครบองค์ประกอบ
2.ก าหนดการโครงการ
3.รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการและผู้จัดกิจกรรม

2 ค่าท่ีพัก 1.ใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรม
(Folio)
2.บันทึกขอนุมัติเดินทางไปราชการ

3 เงินชดเชยการใช้รถยนต์ส่วนตัว 1.ใบส าคัญรับเงินชดเชยค่าพาหนะ พร้อมแนบแผนท่ี
ระยะทางของกรมทางหลวงค านวณตามระยะทาง
ท่ีส้ันท่ีสุด

4 ค่าพาหนะรับจ้างไม่ประจ าทาง 1.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

5 ค่าพาหนะผู้เข้าร่วมโครงการ 1.หลักฐานการจ่ายเงินค่าพาหนะ 
2. เอกสารแสดงอัตราค่าโดยสารของผู้ให้บริการขนส่ง
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6 ทุนการศึกษา/เงินรางวัล 1. ใบส าคัญรับเงิน
2.ส าเนาบัตรประชาชน
3.ใบสรุปผลการประกวด

7 ค่าบ ารุงสถานท่ี , ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ค่าท่ีจอดรถ, 1.หลักฐานการจ่ายเงินค่าอาหารเช่น ใบเสร็จรับเงิน
ค่าทางด่วน ใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินกรณีหลักฐานการจ่ายเงิน
ไม่ครบองค์ประกอบ พร้อมแนบหลักฐานการจ่ายเงินท่ี
ไม่ครบองค์ประกอบ (ท้ังน้ีไม่ควรมีวงเงินสูง)

8 ค่าช่ารถ , ค่าถ่ายเอกสาร, ค่าจ้างเหมาบริการต่าง ๆ 1.หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน
ค่าเบ้ียประกันอุบัติเหตุ ใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินกรณีหลักฐานการจ่ายเงิน
ไม่ครบองค์ประกอบ

ค่าวัสดุ
      1.หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน
      ใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน

ค่าสาธารณูปโภค       ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินกรณีหลักฐาน
      การจ่ายเงินไม่ครบองค์ประกอบ

ค่าครุภัณฑ์

หมายเหตุ ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากับภาษี ท่ีน ามาเบิกต้องมีรายการอย่างน้อย ดังต่อไปน้ี
1 ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน ใบก ากับภาษี ส าหรับผู้ประกอบการท่ีเป็นนิติบุคคลซ่ึงจดทะเบียน

พาณิชย์ ต้องแสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขายไว้ด้วย
2 ช่ือของผู้ซ้ือและผู้ให้บริการ
3 วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน
4 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
5 จ านวนเงินท้ังตัวเลข และตัวอักษร
6 ลายมือช่ือของผู้รับเงิน


