
 

1.แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

2. ใบเบิกเงินผลประโยชน์ หรือ ใบเบิกเงินงบประมาณ 

4.ใบส าคัญรับเงิน (กรณีท่ีร้านค้า/สถานประกอบการไม่มีใบเสร็จรับเงิน) 

5.บิลเงินสด (กรณีที่ร้านค้ามีใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด) 

6.หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 

7.โครงการ ง.9 

8.ตัวอย่างเอกสารประกอบ(รูปภาพ) 

9.แบบรายงานผลการจัดงาน การจัดประชุมหรือการจัดอบรมสัมมนา 

 

แบบฟอร์มและตัวอย่างหลักฐาน 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 



เลขท่ีเบิก................................                                                                         วนัท่ี…21..เมษายน..2566....
เร่ือง         ขออนุมติัเบิกเงินงบผลประโยชน์หมวด....ค่าใช้สอย........

เรียน         ผูอ้  ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกร

หมวดรำยจ่ำยดำ้น ใบส ำคญั
เงินผลประโยชน์ ท่ี
ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม ค่าอาหารกลางวนั 10 กล่อง x 70 บาท เป็นเงนิ 700 บาท 1 700             700.00                

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ 10 ชุด x 2 มือ้ x   35 บาท เป็นเงนิ 700 บาท 1 700             700.00                

ประชุมกรรมการบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก

วนัที่ 19 เมษายน 2566

1,400.00         

ไดต้รวจกำรจ่ำย และใบส ำคญัท่ีขอเบิกรวม........1.........ฉบบั                   ขอรับรองวำ่กำรเบิกเงินตำมรำยกำรขำ้งตน้น้ี  ไดด้  ำเนินกำร

เห็นวำ่ถูกตอ้งแลว้                                                                                        ตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยกำรพสัดุ พ.ศ. 2560

(ลงช่ือ)...................................................นกัวิชำกำรเงินและบญัชี              และฉบบัแกไ้ข ฯ เป็นกำรถูกตอ้งแลว้           

(ลงช่ือ)..................................................หวัหนำ้งำนคลงัและพสัดุ        ...........ผู้ยมืเงนิทดรองราชการ.......ผูเ้บิก

        .......หัวหน้างานการเงนิ.....ผูจ่้ำยเงิน

จ ำนวนเงิน ( ตวัอกัษร ).....-หนึง่พันส่ีร้อยบาทถ้วน-.....................

ใบเบิกเงินผลประโยชน์
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา  พิษณุโลก

รำยกำร จ ำนวนเงิน รวมเป็นเงิน

  ขำ้พเจำ้ขอเบิกเงินผลประโยชน์  ดงัมีรำยกำรต่อไปน้ี

อนุมติัให้จ่ำยได้

....................................................................
(นำงศุภคัษำ ศรีวิชยัล ำพรรณ์)

รักษำรำชกำรแทน ผูอ้  ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกร

        .........................................................

วันที่เขียนเอกสาร

จ านวนเงินเป็นตัวเลข
จ านวนเงินเป็นตัวอักษร

รายละเอียด : ชื่อโครงการ 
: จัดโครงการวันที่
: รายระเอียดค่าใช้จ่าย ตรงตามที่

ได้รับอนุมัติโครงการฯ



ที่ ชื่อ  -  นามสกุล ลายมอืชื่อ หมายเหตุ
1 นส. ก ลายมือชื่อ/ลายเซ็น

2 นส. ข ลายมือชื่อ/ลายเซ็น

3 นส. ค ลายมือชื่อ/ลายเซ็น

4 นาย.ง ลายมือชื่อ/ลายเซ็น

5 นส. จ ลายมือชื่อ/ลายเซ็น

ค าอธิบายเพ่ิมเติม 
1.การลงลายมือชื่อต้องเปน็ลายมือชื่อเดียวกันทัง้ 
แบบแนบ หลักฐานการจ่ายค่าเบีย้ประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน และ ใบลงทะเบยีน

หน่วยงาน/ต าแหน่ง

ใบลงทะเบียนเข้าร่วมงาน
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคล้านา พิษณุโลก

ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก
วันที่…19…เดือน เมษายน  พ.ศ.2566

ประชุมกรรมการบริหาร..มทร.ล้านนาพิษณุโลก.....ครั้งที่ ...5.....



 

ตัวอย่างบิลเงินสด 
กรณีที่ร้านค้ามีใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 

 
บิลเงินสด 

เล่มท่ี  999       เลขท่ี   999 
 

กาแฟแอนชาเยน็โฟโต้พาสต์ 

9999    อ.เมือง   จ.พิษณุโลก 
โทร.  0-39505-5566 

เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษีอำกร  1992630679 
 

 วันที่ ....18.......... เดือน............เมษายน..................... พ.ศ.  .............2566................  
ไดรั้บเงินจำก ..... มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก....................  
52.หมู่..7..ต.บ้านกร่าง..อ.เมือง..จ.พิษณุโลก...........  
 

จ านวน รายการ ราคา 
จ านวนเงิน  

บาท ส.ต. 
10 กล่อง ไดรั้บเงินค่าอาหารกลางวนั 70 700 - 
20 ชุด ไดรั้บเงินค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 35 700 - 

     
     
     
     
     
     
     
 -หน่ึงพันส่ีร้อยบาทถ้วน- รวมเงิน 1,400 - 

    

 

ลงช่ือ......................กวาง..................................... ผู้รับเงิน 
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ค าอธิบายรายการ ตัวอย่างบิลเงินสดจากร้านค้า/ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า 
 
 

1. ระบุค าว่า บิลเงินสด / ใบเสร็จรับเงิน  
2. ระบุ เล่มที่/เลขที่ออกใบเสร็จ 
3. ระบุ ชื่อที่อยู่ร้านค้า เลขท่ีตั้งอย่างชัดเจน   
4. ระบุ วัน / เดือน / ปี ที่รับเงิน 
5. ระบุ ช่ือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก  
6. ระบุ รายการค่าอาหารกลางวัน/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ระบุ จ านวนหน่วยๆ ละ และจ านวน

รวม  
7. ระบุ จ านวนเงิน รวมทั้งสิ้น เป็นตัวเลขและตัวอักษร (หากมีการแก้ไขจ านวนเงินให้ผู้รับเงินลง

นามก ากับทุกครั้ง) 
8. ลงนาม ผู้รับเงิน ไม่ต้องแนบส าเนา ของผู้ลงนามรับเงิน (เป็นลายเซ็น หรือ ชื่อตัวบรรจง )   
 

 



ภาพการด าเนินโครงการ 
ประชุมกรรมการบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก 

วันที่ 19 เมษายน 2566 

 

 

 

 

(**ภาพนี้ใชเ้ป็นตัวอย่างประกอบการเป็นตัวอย่างการเบิกจ่ายเท่านั้น**) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รูปภาพ อาหารกลางวัน และเครื่องดื่ม 
ประชุมกรรมการบริหาร มทร.ล้านนา พิษณุโลก 

วันที่ 19 เมษายน 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

(**ภาพนี้ใชเ้ป็น ตัวอย่าง ประกอบการเป็นตัวอย่างการเบิกจ่ายเท่านั้น**) 


