
1.แบบรายงานค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน

2.ใบเบิกเงินผลประโยชน,์ ใบเบิกเงินงบประมาณ

3.แบบใบส าคญัรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

4.แบบใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม

5.ใบส าคญัรับเงิน (กรณีที่ร้านค้า/สถานประกอบการไม่มีใบเสร็จรับเงิน)

6.บิลเงินสด (กรณีที่ร้านค้ามีใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด)

7.หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ

8.โครงการ ง.9

9.ตัวอย่างเอกสารประกอบ(รูปภาพ)

10.แบบรายงานผลการจัดงาน การจัดประชุมหรือการจัดอบรมสัมมนา

แบบฟอร์มและตัวอย่างหลักฐาน 

การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 



ปรากฎรายละเอียดดังน้ี

ล ำดับ วัน เดือน ปี

ท่ี ท่ีรับเงิน

1 นส. ก   52 หมู่ 7 ต.บ้ำนกร่ำง อ.เมือง จ.พิษณุโลก 140.00       -              -              140.00           18 เมย. 66
2 นส. ข   52 หมู่ 7 ต.บ้ำนกร่ำง อ.เมือง จ.พิษณุโลก 140.00       -               -               140.00           18 เมย. 66
3 นส. ค 52 หมู่ 7 ต.บ้ำนกร่ำง อ.เมือง จ.พิษณุโลก 140.00       -               -               140.00           18 เมย. 66
4 นส. ง 52 หมู่ 7 ต.บ้ำนกร่ำง อ.เมือง จ.พิษณุโลก 140.00       -               -               140.00           18 เมย. 66
5 นส. จ 52 หมู่ 7 ต.บ้ำนกร่ำง อ.เมือง จ.พิษณุโลก 140.00       -               -               140.00           18 เมย. 66

6 นส. หน่ึง 52 หมู่ 7 ต.บ้ำนกร่ำง อ.เมือง จ.พิษณุโลก 140.00       -               -               140.00           18 เมย. 66

7 นส. สอง 52 หมู่ 7 ต.บ้ำนกร่ำง อ.เมือง จ.พิษณุโลก 140.00       -               -               140.00           18 เมย. 66

8 นส. สำม 52 หมู่ 7 ต.บ้ำนกร่ำง อ.เมือง จ.พิษณุโลก 140.00       -               -               140.00           18 เมย. 66
9 นส. ส่ี 52 หมู่ 7 ต.บ้ำนกร่ำง อ.เมือง จ.พิษณุโลก 140.00       -               -               140.00           18 เมย. 66

10 นส. ห้ำ 52 หมู่ 7 ต.บ้ำนกร่ำง อ.เมือง จ.พิษณุโลก 140.00       -               -               140.00           18 เมย. 66

รวมเป็นเงินท้ังส้ิน 1,400.00    -              -              1,400.00         

จ านวนเงินเป็นตัวอักกษร…(-หน่ึงพันส่ีร้อยบำทถ้วน-)........................................................................

*ถ้ำมีเอกสำรค่ำใช้จ่ำยมำกกว่ำ 1 แผ่น (ในส่วนของจ ำนวนเงินบรรทัดสุดท้ำยให้มี ยอดยกไป ส ำหรับหน้ำถัดบรรทัดแรกให้ระบุ ยอดยกมำ ด้วย)

แบบใบส ำคัญรับเงินค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอก

ช่ือ-สกุล ท่ีอยู่ ลำยมือช่ือผู้รับเงินค่ำเช่ำท่ีพัก

*บุคคลภำยนอกใส่ท่ีอยู่ ตำมบัตรประจ ำตัวประชำชน

ค่ำอำหำร ค่ำพำหนะ รวมเป็นเงิน

ลงช่ือ...................................................................ผู้จ่ายเงิน

ต าแหน่ง.........................................................................

*กรณีท่ีเป็น นศ. สำมำรถ ใส่ท่ีอยู่มหำวิทยำลัยได้*

ช่ือส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ พิษณุโลก   โครงการ/หลักสูตร ……โครงกำรสัมมนำหลังกำรฝึกงำนนักศึกษำประมง…..............................

วันท่ี….18….. เดือน…เมษำยน……….พ.ศ……2566…….. ถึงวันท่ี …....18...…..เดือน …เมษำยน…...  พ.ศ…2566…..จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์   รวมท้ังส้ิน …....10……...คน

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก  กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม

วันท่ีจัดโครงกำร

(.............................................................................)
ช่ือผู้ยืมเงินทดรองราชการ

จ านวนผู้เข้าร่วมช่ือโครงการ
วันที่จัดฝึกอบรม



เลขท่ีเบิก................................                                                                         วนัท่ี…19..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               

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

โครงการสัมมนาหลังการฝึกงานนักศึกษาประมง

วันที่ 18 เมษายน 2566 

1,400.00         

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

เห็นว่ำถูกตอ้งแลว้                                                                                        ตำมระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรีวำ่ดว้ยกำรพสัดุ พ.ศ. 2560

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

(ลงช่ือ)..................................................หวัหนำ้งำนคลงัและพสัดุ        ...........ผู้ยืมเงินทดรองราชการ.......ผูเ้บิก

        .......หัวหน้างานการเงิน.....ผูจ่้ำยเงิน

จ ำนวนเงิน ( ตวัอกัษร ).....-หน่ึงพนัส่ีร้อยบาทถ้วน-.....................

ใบเบิกเงินผลประโยชน์
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พษิณุโลก

รำยกำร จ ำนวนเงิน รวมเป็นเงิน

  ขำ้พเจำ้ขอเบิกเงินผลประโยชน์  ดงัมีรำยกำรต่อไปน้ี

อนุมติัใหจ่้ำยได้

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

รักษำรำชกำรแทน ผูอ้  ำนวยกำรกองบริหำรทรัพยำกร

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

วันที่เขียนเอกสาร

จ านวนเงินเป็นตัวเลข
จ านวนเงินเป็นตัวอักษร

รายละเอียด : ชื่อโครงการ 
: จัดโครงการวันที่
: รายระเอียดค่าใช้จ่าย ตรงตามที่



ท่ี ช่ือ  -  นามสกุล หน่วยงาน/ต าแหน่ง ลายมือช่ือ หมายเหตุ

1 นส. ก ลายมือช่ือ/ลายเซ็น

2 นส. ข ลายมือช่ือ/ลายเซ็น

3 นส. ค ลายมือช่ือ/ลายเซ็น

4 นส. ง ลายมือช่ือ/ลายเซ็น

5 นส. จ ลายมือช่ือ/ลายเซ็น

6 นส. หนึ่ง ลายมือช่ือ/ลายเซ็น

7 นส. สอง ลายมือช่ือ/ลายเซ็น

8 นส. สาม ลายมือช่ือ/ลายเซ็น

9 นส. สี่ ลายมือช่ือ/ลายเซ็น

10 นส. หา้ ลายมือช่ือ/ลายเซ็น

ค าอธิบายเพ่ิมเติม 

1.เวลามา , เวลากลับ : ระบุตามก าหนดการโครงการฯ

2.การลงลายมือช่ือต้องเป็นลายมือช่ือเดียวกันท้ัง 

แบบแนบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมภายนอก และ ใบลงทะเบียน

ใบลงทะเบียนเข้าร่วมงาน

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล้านนา พิษณุโลก

โครงการสัมมนาหลังการฝึกงานนักศึกษาสาขาประมง

วันท่ี  18  เมษายน  พ.ศ.2566   ต้ังแต่เวลา  08.00.น.  ถึงเวลา  16.00.น.

ช่ือโครงการและวันที่ / เดือน / ปี /
เวลา



 

 

ตัวอย่างบลิเงินสด 
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.บ้านกรา่ง..อ.เมือง..จ.พิษณุโลก...........  

 

จ านวน รายการ ราคา 
จ านวนเงิน  

บาท ส.ต. 
10 กล่อง ไดรั้บเงินค่าอาหารกลางวนั 70 700 - 

20 ชุด ไดรั้บเงินค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 35 700 - 
   โครงการสัมมนาหลงัการฝึกงานนกัศึกษาสาขาประมง      
 วนัท่ี 18 เมย.66    
     
     
     
     
     
 -หน่ึงพนัส่ีร้อยบาทถ้วน- รวมเงิน 1,400 - 

    

 

ลงช่ือ......................กวาง..................................... ผู้รับเงิน 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 



 

 

 

ค าอธิบายรายการ ตัวอย่างบิลเงินสดจากร้านค้า/ใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า 
 
 

1. ระบุค าว่า บลิเงินสด / ใบเสร็จรับเงิน  
2. ระบุ เล่มที่/เลขที่ออกใบเสรจ็ 
3. ระบุ ชื่อที่รา้นค้า/ทีอ่ยู่ร้านค้า เลขที่ตั้งอยา่งชัดเจน   
4. ระบุ วัน / เดือน / ปี ที่รับเงิน 
5. ระบุ ชื่อ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก  
6. ระบุ รายการค่าอาหารกลางวัน/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ระบุ จ านวนหน่วยๆ ละ และจ านวน

รวม  
7. ระบุ จ านวนเงนิ รวมทั้งสิ้น เป็นตัวเลขและตัวอักษร (หากมีการแกไ้ขจ านวนเงินใหผู้้รับเงินลง

นามก ากับทุกครั้ง) 
8.  ผู้รับเงิน (เปน็ลายเซ็น หรอื ชื่อตัวบรรจง )  ไม่ต้องแนบส าเนาประจ าตัวประชาชน ของผู้รับเงิน  



                                                                                       วนัท่ี…18..เมษายน..2566..

ขา้พเจา้....นางสาวสุขใจ.......แสนด.ี...................................................................................................

อยูบ่า้นเลขท่ี........99...................ต  าบล...บ้านกร่าง.................อ  าเภอ....เมืองพษิณุโลก.......................

จงัหวดั..พิษณุโลก......... ไดรั้บเงินจาก มทร.ลา้นนา พิษณุโลก  กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจยั และนวตักรรม

เลขท่ี รายการ

ได้รับเงิน   ค่าอาหารกลางวนั 10 กล่องๆ ละ 70 บาท เป็นเงิน 700 บาท 1,400

                  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 10 กล่อง ละ 35 บาท 2 ชุด เป็นเงิน 700 บาท

                  โครงการสัมมนาหลงัการฝึกงานนักศึกษาสาขาประมง  

                  วนัที่ 18 เมย.66

1,400                          

จ านวนเงิน ( ตวัอกัษร )....-หนึ่งพนัส่ีร้อยบาทถ้วน................................

ลงช่ือ..............................................................................ผูรั้บเงิน

ใบส าคญัรับเงนิ

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  พษิณุโลก

จ านวนเงิน

รวมทั้งส้ิน

ลงช่ือ..............................................................................ผูจ่้ายเงิน

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10



1.       ต้องเป็นใบส ำคัญรับเงิน ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ พิษณุโลก

2.       ระบุ วัน / เดือน / ปี ท่ีรับเงิน

3.       ระบุ ช่ือ - นำมสกุล (ของผู้รับเงิน)

4.       ระบุ ท่ีอยู่ ตำมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (ของผู้รับเงิน)

5.       ระบุ รำยกำรค่ำอำหำรกลำงวัน/ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม ระบุ จ ำนวนหน่วยๆ ละ และจ ำนวนรวม

6.       ระบุ ช่ือโครงกำร และ วันท่ีจัดโครงกำร

7.       ระบุ จ ำนวนเงิน รวมท้ังส้ิน เป็นตัวเลข (หำกมีกำรแก้ไขจ ำนวนเงินให้ผู้รับเงินลงนำมก ำกับทุกคร้ัง)

8.       ระบุ จ ำนวนเงิน เป็นตัวอักษร (หำกมีกำรแก้ไขจ ำนวนเงินให้ผู้รับเงินลงนำมก ำกับทุกคร้ัง)

9.       ลำยมือช่ือ ผู้รับเงิน ของผู้ลงนำมรับเงิน (เป็นลำยเซ็น หรือ ช่ือตัวบรรจง )

10. ส ำหรับ ผู้ยืมเงินทดรอง ให้ลงนำม จ่ำยเงิน

เอกสารแนบประกอบ

** การลงนามในใบส าคัญรับเงิน ข้อ 7 และ ข้อ 8 ต้องเป็นบุคคลเดียวกัน และ การลงนามน้ันจะต้องเป็นลายมือเดียวกัน**

ค าอธิบายรายการ ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน

      แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  / บัตรท่ีทางราชการออกให้  ของผู้รับเงิน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)



 

 

แนวปฏิบัติการส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการ 

 
๑. การเบิกค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการ ในการจัดงาน การจัดประชุม หรือการจัด  

    อบรมสัมมนา 

๒. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

๓. การเบิกค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 

**  ให้ปฏิบัติตาม ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ** 

เรื่อง  แนวปฏิบัติการส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการ 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๑  

มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ ๑  ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เป็นต้นไป 



1.       ต้องเป็นใบส ำคัญรับเงิน ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ พิษณุโลก

2.       ระบุ วัน / เดือน / ปี ท่ีรับเงิน

3.       ระบุ ช่ือ - นำมสกุล (ของผู้รับเงิน)

4.       ระบุ ท่ีอยู่ ตำมส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (ของผู้รับเงิน)

5.       ระบุ รำยกำรค่ำอำหำรกลำงวัน/ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม ระบุ จ ำนวนหน่วยๆ ละ และจ ำนวนรวม

6.       ระบุ ช่ือโครงกำร และ วันท่ีจัดโครงกำร

7.       ระบุ จ ำนวนเงิน รวมท้ังส้ิน เป็นตัวเลข (หำกมีกำรแก้ไขจ ำนวนเงินให้ผู้รับเงินลงนำมก ำกับทุกคร้ัง)

8.       ระบุ จ ำนวนเงิน เป็นตัวอักษร (หำกมีกำรแก้ไขจ ำนวนเงินให้ผู้รับเงินลงนำมก ำกับทุกคร้ัง)

9.       ลำยมือช่ือ ผู้รับเงิน ของผู้ลงนำมรับเงิน (เป็นลำยเซ็น หรือ ช่ือตัวบรรจง )

10. ส ำหรับ ผู้ยืมเงินทดรอง ให้ลงนำม จ่ำยเงิน

เอกสารแนบประกอบ

** การลงนามในใบส าคัญรับเงิน ข้อ 7 และ ข้อ 8 ต้องเป็นบุคคลเดียวกัน และ การลงนามน้ันจะต้องเป็นลายมือเดียวกัน**

ค าอธิบายรายการ ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน

      แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  / บัตรท่ีทางราชการออกให้  ของผู้รับเงิน (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)
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