


1 ❍  บันทึกขออนุมัติในหลักการ

2 ❍  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย

3 ❍  ส าเนาประกาศหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าตอบแทน

4 ❍

5 ❍  ตารางสอน หรือแผนการสอน/ ตารางสอบ / ประมวลรายวิชา

6 ❍  หนังสือเชิญ และหนังสือตอบรับ (กรณีเชิญอาจารย์จากหน่วยงานราชการ ลงนามอนุญาตโดยหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด)

7 ❍  หลักฐานการแสดงตน

8 ❍  หลักฐานการจ่าย

9 ❍

10 ❍  รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Check list)  (เอกสารแนบ 1)

   ส าหรับหน่วยงาน    ส าหรับกองคลัง

               (.................................................................)                (.................................................................)
              วันท่ี...........................................................               วันท่ี...........................................................

** กรณี ไม่มีค าส่ังแต่งต้ังอาจารย์ผู้สอน / ผู้ช่วยสอน / ผู้ด าเนินการสอบ ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชนทุกกรณี **

** เอกสารหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง" **

ใบเบิกค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอน/อาจารย์พิเศษ/ผู้ช่วยสอน/ล่ามภาษามือ/ผู้ด าเนินการสอบ พร้อมลงนามรับรองการปฏิบัติงาน ❍

❍

           ลงช่ือ...............................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร            ลงช่ือ...............................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร

** เอกสารหลักฐานการแสดงตนทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง" **

❍

กรณี จ่ายเป็นเงินสด กรณี จ่ายผ่านบริการธนาคาร (มหาวิทยาลัย/ส่วนงานเป็นผู้โอน)
 1. ใบส าคัญรับเงิน พร้อมลายมือช่ือผู้รับเงิน
 2. ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง

 1. ใบส าคัญรับเงิน ระบุ "โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร" ในช่อง
    ช่ือผู้รับเงิน
 2. ตารางรายละเอียดข้อมูลการโอนเงินค่าตอบแทนอาจารย์
    ผู้สอน (เอกสารแนบ 2)
 3. ส าเนาหน้า Book Bank ของอาจารย์ท่ีจะรับค่าตอบแทน

** กรณีท่ีจ่ายจากเงินทดรองจ่าย แนบหลักฐานการโอนเงินเพ่ิมเติม ดังน้ี
 1. ใบรับรองรายการ/ใบน าฝาก Pay-in slip  หรือ
 2. สลิปการฝากเงินผ่านเคร่ืองรับ-จ่ายเงินอัตโนมัติของธนาคาร และ
    แนบส าเนาพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  หรือ
 3. สลิปการโอนเงินผ่านแอพพลิเคช่ัน โดยช่ือผู้โอนจะต้องเป็นผู้ยืม
    เงินหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย

❍

❍

กรณี สอนผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (Online) กรณี สอนในสถานท่ีจัดการรียนการสอน (Onsite)
 - หลักฐานการสอนแบบถ่ายทอดสดจากระบบการสอน
   ทางไกลผ่านเคร่ือข่ายอินเตอร์เน็ต   เช่น  ภาพถ่าย
   หน้าจอท่ีเห็นใบหน้าอาจารย์ผู้สอน / ผู้ด าเนินการสอบ    
   โดยแสดงช่ือ-สกุลจริงและวันเวลาท่ีสอนให้ชัดเจน
 - รายงานท่ีแสดงรายช่ือผู้เข้าใช้งานระบบ โดยแสดงวัน
   เวลา ท่ีสอน / สอบ 
 - ใบลงเวลาปฏิบัติงาน (ถ้ามี)

 - ใบลงเวลาปฏิบัติงานผู้สอน 
 - ใบลงลายมือช่ือนักศึกษาท่ีเข้าเรียน

❍

เอกสารแนบ 1
รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Check list)

ค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอนเสริม/สอนพิเศษ/ผู้ช่วยสอน(ล่ามภาษามือ)/ผู้ด าเนินการสอบ 

Check list
รายการตรวจสอบ

Check list

หน่วยงาน กองคลัง

❍

❍

❍

 ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังอาจารย์ผู้สอน / ผู้ช่วยสอน / ผู้ด าเนินการสอบ ❍



ล ำดับท่ี ช่ือผู้รับเงิน ส่วนงำน เลขบัญชี สำขำ จ ำนวนเงิน

(......................................................................................................................................................) รวมเป็นเงินท้ังส้ิน

เอกสารแนบ 2

หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอน/ผู้ช่วยสอน(ล่ามภาษามือ)/ผู้ด าเนินการสอบ
 รายวิชา..................................... เดือน .....................................................
ท่ี อว 78.........../.......................... วันท่ี .......................................................

โอนเข้าบัญชีเงินฝากออมทรัพย์ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน)

ขอรับรองว่ำปฏิบัติงำนจริง

ลงช่ือ............................................................
                    (....................................................................)

ต ำแหน่ง............................................................

ลงช่ือ............................................................ผู้จัดท ำข้อมูล
             (................................................................)

             ต ำแหน่ง..........................................................

ลงช่ือ............................................................ผู้ตรวจสอบ
              (................................................................)

             ต ำแหน่ง..........................................................



1 ❍  บันทึกขออนุมัติในหลักการ (กรณีเป็นการประชุมเฉพาะกิจท่ีไม่มีค าส่ัง หรือมีค าส่ังแต่ไม่ระบุให้จ่ายค่าเบ้ียประชุม)

2 ❍  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม

3 ❍  ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ (ระบุให้จ่ายค่าเบ้ียประชุม)

4 ❍

5 ❍  หนังสือมอบหมายให้เข้าประชุม (กรณีส่งผู้แทน) / แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)

6 ❍  ส าเนาประกาศอัตราการจ่ายค่าเบ้ียประชุม

7 ❍  หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุม (ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด) 

 หลักฐานการยืมเงิน (ถ้ามี)
8 ❍   - ส าเนาหลักฐานการยืมเงิน 

  - หนังสือมอบหมายให้ด าเนินการจ่ายเงิน (กรณี ด าเนินการแทนผู้ยืมเงิน)

9 ❍  รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Check list)  (เอกสารแนบ 3)

     หมายเหตุ : การเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม ต้องเป็นไปตามหนังสือ ท่ี ศธ 0517/ว 3845 ลงวันท่ี 6 มิถุนายน 2561 และ ท่ี ศธ 0517.01/00183  
ลงวันท่ี 8 สิงหาคม 2561 เร่ือง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเบ้ียประชุมส านักงานอธิการบดี

   ส าหรับหน่วยงาน    ส าหรับกองคลัง

เอกสารแนบ 3

รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Check list)
 ค่าเบ้ียประชุม

Check list

❍

 ส าเนาหนังสือเชิญประชุม (โดยระบุก าหนดการ และรูปแบบการจัดประชุม เช่น ประชุมผ่านโปรแกรม Cisco Webex , 
 โปรแกรม Zoom)

❍

รายการตรวจสอบ
Check list

หน่วยงาน กองคลัง

ส่วนท่ี 1

❍

❍

❍

❍

❍

❍

❍

           ลงช่ือ...............................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร            ลงช่ือ...............................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร

               (.................................................................)                (.................................................................)
              วันท่ี...........................................................               วันท่ี...........................................................

สว่นที่ 2



เอกสารแนบ 3

 - แนบรายงานท่ีแสดงรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมจากระบบฯ ยืนยันตัวตน 
   ช่ือผู้ใช้งาน (Username) ด้วยช่ือ-สกุล จริง  โดยแสดงวัน เวลาเข้าร่วม 
   ประชุม  หรือ
 - แนบภาพหน้าจอของผู้เข้าร่วมประชุม  โดยแสดงช่ือ-สกุล จริง และวัน เวลา
   ท่ีเข้าร่วมประชุม 

            ** ผู้เข้าร่วมประชุมควรอยู่จนครบวาระการประชุม **

 - ลงลายมือช่ือ ในช่องผู้เข้าประชุม   1. กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ลงลายมือช่ือ ในช่องผู้รับเงิน

ส่วนท่ี 2

  2. กรณีจ่ายผ่านบริการธนาคาร ระบุข้อความ "โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร" ใน
ช่องผู้รับเงิน  โดยแนบเอกสาร ดังน้ี

 - แนบส าเนาหน้า Book Bank ของผู้ท่ีจะรับค่าเบ้ียประชุม (กรณีมหาวิทยาลัย
เป็นผู้โอนเงิน) 
 - แนบหลักฐานการโอนเงิน  ดังน้ี
       1. ใบรับรองรายการ/ใบน าฝาก Pay-in slip  หรือ
       2. สลิปการฝากเงินผ่านเคร่ืองรับ-จ่ายเงินอัตโนมัติของธนาคาร และ
    แนบส าเนาพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  หรือ
       3. สลิปการโอนเงินผ่านแอพลิเคช่ัน โดยช่ือผู้โอนจะต้องเป็นผู้ยืมเงิน
    หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
  ** โปรดระบุ ช่ือเร่ืองการประชุม/คร้ังท่ีประชุม/วันเดือนปีท่ีประชุม ลงใน
  หลักฐานการโอนเงิน **

หลักฐานการจ่าย (จ่ายผ่านบริการธนาคาร)

     กรณีท่ี 2 กรรมการเข้าร่วมประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

หลักฐานการแสดงตน

  - ระบุข้อความ "โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร" ในช่องผู้รับเงิน

  - แนบส าเนาหน้า Book Bank ของผู้ท่ีจะรับค่าเบ้ียประชุม (กรณีให้
    มหาวิทยาลัยโอนเงิน)
  - แนบหลักฐานการโอนเงิน  ดังน้ี
       1. ใบรับรองรายการ/ใบน าฝาก Pay-in slip  หรือ
       2. สลิปการฝากเงินผ่านเคร่ืองรับ-จ่ายเงินอัตโนมัติของธนาคาร และ
    แนบส าเนาพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง  หรือ
       3. สลิปการโอนเงินผ่านแอพพลิเคช่ัน โดยช่ือผู้โอนจะต้องเป็นผู้ยืมเงิน
    หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
  ** โปรดระบุ ช่ือเร่ืองการประชุม/คร้ังท่ีประชุม/วันเดือนปีท่ีประชุม ลงใน
  หลักฐานการโอนเงิน **

 - ระบุข้อความ "ประชุมออนไลน์" ในช่องผู้เข้าประชุม

** เอกสารหลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและเอกสารหลักฐานการแสดงตนทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง"

ข้อ 7. หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุม (ตามเอกสารแนบ 4)  สามารถจัดท าโดยจ าแนกตามลักษณะการเข้าร่วมประชุม และ วิธีการจ่ายเงินได้  ดังน้ี

     กรณีท่ี 3 กรรมการไม่ได้เข้าร่วมประชุม ระบุว่า "ไม่มาประชุม" หรือ " - "

หลักฐานการแสดงตน หลักฐานการจ่าย 

     กรณีท่ี 1  กรรมการเข้าร่วมประชุมในห้องประชุม

ค าอธิบาย : ประกอบรายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Check List)



เอกสารแนบ 4

ผู้เข้าประชุม ผู้รับเงิน

รวมเงิน
  ขอรับรองว่าผู้มีรายช่ือข้างต้นปฏิบัติงานจริง

จ านวนเงิน (ตัวอักษร) .......................................................................................................................
ลงช่ือ....................................................................
      (..................................................................)
ต าแหน่ง ..............................................................

                                    วัน/เดือน/ปี.......................................................

หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุม

ลายมือช่ือ

หน่วยงาน ...............................................................................................................................................
การประชุมเร่ือง .................................................................................................. คร้ังท่ี ......./.................
วันท่ี...........................เวลา............................... สถานท่ีประชุม................................................................

ผู้แทน ท่ีอยู่ / สังกัดล าดับท่ี ช่ือ - สกุล ต าแหน่ง เบ้ียประชุม

                      ลงช่ือ...............................................................ผู้จ่ายเงิน
                                         (...................................................................)



ผู้เข้าประชุม ผู้รับเงิน
1 ศาสตราจารย์ มานะ  อรุนสวัสด์ิ ท่ีปรึกษา คณะทันตแพทย์ศาสตร์ 500 ประชุมออนไลน์ฯ โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร

2 นายสาระ ดีมาก
(บุคคลภายนอก)

ผู้อ านวยการตรวจเงินแผ่นดิน
ท่ีปรึกษา

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1,000 ประชุมออนไลน์ฯ โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร

3 นางสาวกุลธิดา เท่ียงตรง
(บุคคลภายนอก)

อธิบดีกรมบัญชีกลาง
ท่ีปรึกษา

กรมบัญชีกลาง 1,000 ประชุมออนไลน์ฯ โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร

4 นางแสนดี  มีเจริญ รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง 
(กรณีค าส่ังแต่งต้ังระบุต าแหน่ง)

ประธาน

ส านักงานอธิการบดี 500 Sandee Mee. Sandee Mee.

5 นายปิติ ศรีสวัสด์ิ ผู้อ านวยการกองกฎหมาย  
(กรณีค าส่ังแต่งต้ังระบุต าแหน่ง)

กรรมการ

นางเมตตา แสนดี
รองผู้อ านวยการการกฎหมาย

ส านักงานอธิการบดี 300 โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร

6 นางสาวสวย  รวยมาก ผู้อ านวยการกองคลัง 
(กรณีค าส่ังแต่งต้ังระบุต าแหน่ง)

กรรมการ

ส านักงานอธิการบดี 300

7 นายสายฟ้า เมขฆลา กรรมการ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี  -  -  -
8 นางสาวสุดสวย รวยล้นฟ้า เลขานุการ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 300
9 นางดีนาน  มากล้น ผู้ช่วยเลขานุการ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 200

รวมเงิน 4,100
  ขอรับรองว่าผู้มีรายช่ือข้างต้นปฏิบัติงานจริง

      จ านวนเงิน (ตัวอักษร)    (ส่ีพันหน่ึงร้อยบาทถ้วน)
ลงช่ือ....................................................................
            (นางแสนดี  มีเจริญ)                           ลงช่ือ....................................................................ผู้จ่ายเงิน
ต าแหน่ง   รองอธิการบดีฝ่ายการคลัง                                            (นางดีนาน  มากล้น)

                          วัน/เดือน/ปี        27/04/2565

ท่ีอยู่ / สังกัด เบ้ียประชุม
ลายมือช่ือ

หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุม
หน่วยงาน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี

การประชุมเร่ือง จัดท าแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน คร้ังท่ี 1/2565
วันท่ี  27 เมษายน 2565  เวลา 09.00น.  สถานท่ีประชุม ห้องประชุม 315

ล าดับท่ี ช่ือ - สกุล ต าแหน่ง ผู้แทน

1/1



1 ❍  บันทึกขออนุมัติในหลักการ 

2 ❍  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร

3 ❍ ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร ท่ีแสดงวัน เวลา และหัวข้อการบรรยายชัดเจน  และหนังสือตอบรับจากวิทยากร

4 ❍

5 ❍  ก าหนดการฝึกอบรม/การบรรยาย

 หลักฐานการแสดงตน
6 ❍   - หลักฐานการบรรยาย/อภิปรายผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์   เช่น  ภาพถ่ายหน้าจอท่ีเห็นใบหน้าวิทยากร 

  - รายช่ือผู้เข้าใช้งานระบบ(ผู้เข้าร่วม) โดยแสดงช่ือ-สกุลจริงและแสดงวัน เวลา ท่ีเข้าร่วมอบรม

7 ❍  หลักฐานการจ่าย

 หลักฐานการยืมเงิน (ถ้ามี)
8 ❍   - ส าเนาหลักฐานการยืมเงิน 

  - หนังสือมอบหมายให้ด าเนินการจ่ายเงิน (กรณี ด าเนินการแทนผู้ยืมเงิน )

9 ❍  รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Check list)  (เอกสารแนบ 5)

   ส าหรับหน่วยงาน    ส าหรับกองคลัง

หมายเหตุ  กรณีวิทยากรเดินทางมาบรรยายผ่านส่ือ ณ สถานท่ีจัดอบรม กรณีมีค่าใช้จ่ายเดินทางให้ปฏิบัติตามระเบียบเดินทาง**

เอกสารแนบ 5
รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Check list)

ค่าตอบแทนวิทยากร (บรรยายผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์)

Check list
รายการตรวจสอบ

Check list

หน่วยงาน กองคลัง

 1. ใบส าคัญรับเงิน พร้อมลายมือช่ือผู้รับเงิน
 2. ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง

 1. ใบส าคัญรับเงิน ระบุ "โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร" ในช่อง
    ช่ือผู้รับเงิน
 2. แนบหลักฐานการโอนเงิน  ดังน้ี
       - ใบรับรองรายการ/ใบน าฝาก Pay-in slip  หรือ
       - สลิปการฝากเงินผ่านเคร่ืองรับ -จ่ายเงินอัตโนมัติของ
 ธนาคาร และแนบส าเนาพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง หรือ
       - สลิปการโอนเงินผ่านแอพพลิเคช่ัน โดยช่ือผู้โอนจะต้อง
 เป็นผู้ยืมเงิน หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 3. ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง

❍

❍

❍

 รายละเอียดการจัดกิจกรรม/โครงการท่ีได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน แสดงรายละเอียดครบถ้วน เช่น วัตถุประสงค์
 ท่ีชัดเจน  งบประมาณท่ีใช้  ผู้เข้าร่วมโครงการ ❍

❍

❍

** เอกสารหลักฐานการแสดงตนทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง " **

❍

กรณีจ่ายเป็นเงินสด กรณีจ่ายผ่านบริการธนาคาร

              วันท่ี...........................................................               วันท่ี...........................................................

** เอกสารหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง " **

❍

❍

           ลงช่ือ...............................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร            ลงช่ือ...............................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร

               (.................................................................)                (.................................................................)




