
ขั้นตอนการตรวจหลักฐานการเบิกจายโครงการ

จัดทําโดย งานคลังและพัสดุ คณะแพทยศาสตร มศว



กรณีโครงการภายในประเทศ 

 ตรวจหลักฐานตามรายการที่ขออนุมัติ (แนบโครงการ)

คาใชจายประกอบดวย :

๑. คาวิทยากร หลักฐานประกอบดวย

 หนังสือเชิญวิทยากร

 หนังสือตอบรับการเปนวิทยากร

 ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร (ระบุจํานวนช่ัวโมง/เวลา ตามกําหนดการ)

 ประวัติวิทยากร

 สําเนาบัตรประชาชน (เซ็นรับรองสําเนาถูกตอง)



กรณีโครงการภายในประเทศ 

 ตรวจหลักฐานตามรายการที่ขออนุมัติ (แนบโครงการ)

คาใชจายประกอบดวย :

๒. คาอาหาร, อาหารวางและเครื่องด่ืม หลักฐานประกอบดวย

 ใบเสร็จรับเงิน

 สําเนาบัตรประชาชน (เซ็นรับรองสําเนาถูกตอง)

**กรณียืมเงินหรือจายเงินรองจายไปกอน ใหเซ็นรับจายเงินแลวในใบเสร็จรับเงินดวย

**กรณีใบเสร็จรับเงินไมสมบูรณ ใหจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จดวยทุกครั้ง



กรณีโครงการภายในประเทศ 

 ตรวจหลักฐานตามรายการที่ขออนุมัติ (แนบโครงการ)

คาใชจายประกอบดวย :

๓. คาใชจายรถยนต หลักฐานประกอบดวย

 จัดทํารายงานการเดินทางไปราชการ ตามแบบ 8708

 ใบเสร็จคานํ้ามัน (กรณีเปนบิลเงินสด ใหจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จทุกครั้ง)

 ใบขออนุมัติใชรถยนต

 เอกสารคําสั่งพนักงานขับรถยนต

 จัดทําใบรบัรองแทนใบเสร็จสําหรับคาผานทางพิเศษทุกครั้ง



กรณีโครงการภายในประเทศ 

 ตรวจหลักฐานตามรายการที่ขออนุมัติ (แนบโครงการ)

คาใชจายประกอบดวย :

๔. คาใชจายสําหรับวิทยากร หลักฐานประกอบดวย

 คาที่พัก (ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก+Folio) *สามารถระบุในใบสําคัญรบัเงินสาํหรับวิทยากรได

 ใบรับรองแทนใบเสรจ็สําหรับคาพาหนะเดินทาง (ที่พัก-สนามบิน, สนามบิน-ที่พัก โดยมี

สัมภาระ)

๕. คาต๋ัวเครื่องบิน หลักฐานประกอบดวย

 ใบเสร็จรับเงิน



กรณีโครงการภายในประเทศ 

 ตรวจหลักฐานตามรายการที่ขออนุมัติ (แนบโครงการ)

คาใชจายประกอบดวย :

๖. คาที่พัก หลักฐานประกอบดวย

 ใบเสร็จรับเงิน+Folio

๗. คาใชจายอื่นๆ พรอมหลักฐานแนบแลวแตกรณี

๘. แนบรายช่ือผูเขารวมอบรม (รายช่ือตามที่ขออนุมติั)



กรณีโครงการตางประเทศ 

 ตรวจหลักฐานตามรายการที่ขออนุมัติ และไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย

คาใชจายประกอบดวย : รายงานการเดินทางไปราชการ แบบ 8708

๑. คาเบ้ียเลี้ยงแยกเปนประเภท ก, ข ตามระดับ (คํานวณตามวัน, เวลา และกําหนดการ)  

๒. คาที่พัก (ใชอัตราเหมาจายตามประเทศน้ันๆ)  

๒.๑ .ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แนบหลักฐานถามี)

 คํานวณตามอัตราแลกเปลี่ยนกอนวันเดินทาง ๑ วัน

 เบิกตามที่จายจริงไมเกินจํานวนที่ขออนุมัติ

 กรณีเกินจํานวนที่ขออนุมัติ ระบุขอความขอเบิกเพียงเทาจํานวนที่ขออนุมัติ



กรณโีครงการตางประเทศ 

 ตรวจหลักฐานตามรายการที่ขออนุมัติ และไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย

๓. คาต๋ัวเครื่องบิน

 กรณีไมใชสายการบินไทย ตองมีหนังสือสอบถามราคาต๋ัวเครื่องบินกับการบินไทย และหนังสือ

ตอบกลับ

 กรณีใชบริการบริษัททัวร ตองมีใบเสร็จรับเงิน (พรอมลายเซ็นผูรับเงิน)

 กรณีซ้ือต๋ัวดวยตัวเอง ตองพิมพเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส และจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จ



กรณีโครงการตางประเทศ 

 ตรวจหลักฐานตามรายการที่ขออนุมัติ และไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย

๔. คาธรรมเนียมวีซา

 ใบเสร็จรับเงิน หรอืพมิพเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส แลวจัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จ

 สําเนาพาสปอรต (เซ็นรับรองสําเนาถูกตอง)

๕. คาใชจายเดินทางในประเทศ

 ใบรับรองแทนใบเสร็จ คาที่พัก-สนามบิน, สนามบิน-ที่พัก โดยมีสัมภาระ (ตามที่จายจรงิไม

เกินระเบียบ)



กรณีโครงการตางประเทศ 

 ตรวจหลักฐานตามรายการที่ขออนุมัติ และไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลยั

๖. คาใชจายเดินทางตางประเทศ

๖.๑ ใบรับรองแทนใบเสรจ็ สนามบิน-ที่พัก, ที่พัก-สนามบิน โดยมีสัมภาระ (แนบหลักฐาน

ถามี)

 คํานวณตามอัตราแลกเปลี่ยนกอนวันเดินทาง ๑ วัน

 เบิกตามที่จายจริงไมเกินจํานวนที่ขออนุมัติ

 กรณีเกินจํานวนที่ขออนุมัติ ระบุขอความขอเบิกเพียงเทาจํานวนที่ขออนุมัติ

**กรณีจางบริษัททัวร ใชใบเสร็จรับเงิน (พรอมลายเซ็นผูรับเงิน)



กรณีโครงการตางประเทศ 

 ตรวจหลักฐานตามรายการที่ขออนุมัติ และไดรับอนุมัติจากมหาวิทยาลยั

๗. หลักฐานอื่นๆ

 หนังสืออนุมัติการลาไปตางประเทศ

 สําเนาพาสปอรต ประทับตรา เขา-ออกประเทศ

 หนังสือตอบรับการเชารวมโครงการจากหนวยงานตางประเทศ

**กรณีที่สิ้นสุดโครงการแลว หากมีบุคลากรลาพักผอนตอเน่ือง (แนบใบอนุมัติการลาพักผอน) 

และมีสิทธิ์เบิกคาใชจายในการเดินทางกลับตามที่ขออนุมัติ ยกเวนคาเบ้ียเลี้ยง



กรณีโครงการตางประเทศ 

 หากมีขอสงสัย หรือตองการสอบถามเพิ่มเติม 

ติดตอ คุณชนิดาภา จันทรชูกลิ่น (แจน) 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

โทร. 60276, 092-2652312
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