
เอกสาร / หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย

งานการเงิน การคลัง และพสัดุ
คณะเศรษฐศาสตร์

มหาวทิยาลัยเชยีงใหม่

https://www.dropbox.com/scl/fo/amfz63c1dszquuawqod2h/h?dl=0&rlkey=oh83cyfir80js0jkhkl643h0n
https://www.dropbox.com/scl/fo/amfz63c1dszquuawqod2h/h?dl=0&rlkey=oh83cyfir80js0jkhkl643h0n


ค่าจา้ง (รายงวด)

ค่าตอบแทนวทิยากร

ค่า OT

รายการ

ค่าตอบแทนนกัศึกษา

ค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง

ค่าอาหาร อาหารวา่ง ในการอบรม / บรรยาย

ค่าจา้งเหมา (จา้งเหมาผูป้ระสานงาน)

สาระสาํคัญของใบเสรจ็รบัเงิน



เอกสาร / หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย

ค่าจา้ง (รายงวด)

รายละเอียดการจา้ง (TOR)

 สญัญาจา้ง

 ใบเสรจ็ / ใบสาํคัญรบัเงิน (ตามงวดงาน)

> รายการ ระบุวา่เป�นค่าจา้งชว่งเวลาใด
> วนัที� รบัเงิน (ต้องเป�นวนัที�หลังงวดงาน)
> ลงลายมอืชื�อผูร้บัเงิน / ผูจ้า่ยเงิน



ใบสาํคัญรบัเงิน
สาํหรบัวทิยากร

เอกสารแนบใบสาํคัญ

กําหนดการบรรยาย

เอกสาร / หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย

ระบุ ชื�อโครงการบรรยาย / ฝ�กอบรม

ระบุ ชื�อหวัขอ้บรรยาย วนั เวลา สถานที� 
(อัตราค่าตอบแทน x จาํนวนชั�วโมงบรรยาย)

เศษของชั�วโมง 
ใหค้ณูตามอัตราสว่นได้

รายชื�อ และลายเซนต์ผูเ้ขา้รว่มอบรม

ค่าตอบแทนวทิยากร

แบบฟอรม์ใบสาํคัญรบัเงิน-วทิยากร หนงัสอืเชญิวทิยากร

หนงัสอืตอบรบัของวทิยากร

https://o365cmu-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/krittikar_s_cmu_ac_th/EeeefX--981NmV6KjH3Qt8sBxTdJCQ-lHoNd0SNuoaovHg?e=Zr3YXE
https://www.econ.cmu.ac.th/finance/
https://www.dropbox.com/scl/fo/amfz63c1dszquuawqod2h/h?dl=0&rlkey=oh83cyfir80js0jkhkl643h0n


> วนัหยุดราชการ อัตราชั�วโมงละ 60 บาท เบกิได้ไมเ่กิน วนัละ 600.- บาท
(10 ชั�วโมง ไมร่วมพกั)

> วนัทําการ  อัตราชั�วโมงละ 60 บาท เบกิได้ไมเ่กิน วนัละ 360.- บาท
(6 ชั�วโมง)

> ปฏิบติังานไมเ่ต็มจาํนวนชั�วโมง เศษของชั�วโมง ให้ป�ดทิ�ง

เรื�องอนุมติั
ให้ทํางาน

นอกเวลาราชการ

เอกสาร / หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย

แบบรายงาน
การปฏิบติังาน

หลักฐานการจา่ยเงิน

ระบุ วนั เวลา ปฏิบติังาน

หัวหน้าหรอืผู้บงัคับบญัชา
ของผู้ปฏิบติังานเป�นผู้รบัรอง

ค่า OT

แบบฟอรม์หลักฐาน
การเบกิจา่ยเงินค่าตอบแทน 

ประกาศมหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่ฉบบัที� 17/2566 (ค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาทําการ) 
ประกาศ ณ วนัที� 30 มถินุายน พ.ศ. 2566

https://o365cmu-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/krittikar_s_cmu_ac_th/EaiPM0IjDy1DiGCy1BzTyhoBpm2Py51m7xZu9pE4Yui8-w?e=bvLP3Q
https://finance.eng.cmu.ac.th/wp-content/uploads/2023/07/eng20230718-3.pdf
https://finance.eng.cmu.ac.th/wp-content/uploads/2023/07/eng20230718-3.pdf
https://finance.eng.cmu.ac.th/wp-content/uploads/2023/07/eng20230718-3.pdf
https://finance.eng.cmu.ac.th/wp-content/uploads/2023/07/eng20230718-3.pdf


 สาํเนาบตัรนักศึกษา

หลักฐานการจา่ยเงิน ระบุ
วนั เวลา ที�ปฏิบติังาน 
และมผีูร้บัรองการปฏิบติังาน

* ¢ÍÍ¹ØÁÑµÔãËŒ¹Ñ¡ÈÖ¡ÉÒÁÒª‹ÇÂ»¯ÔºÑµÔ§Ò¹ã¹ºÑ¹·Ö¡Í¹ØÁÑµÔâ¤Ã§¡ÒÃ

* ÁÕ¡ÒÃ¢Í¤‹ÒµÍºá·¹¹Ñ¡ÈÖ¡ÉÒäÇŒã¹â¤Ã§¡ÒÃ

อัตราชั�วโมงละ 50 บาท 

เอกสาร / หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย

ค่าตอบแทนนักศึกษา

"เศษของชั�วโมงหากนับได้เกิน 30 นาทีให้นับเป�น 1 ชั�วโมง
ไม่ถึงให้ตัดเศษทิ�ง"

แบบฟอรม์หลักฐาน
การเบกิจา่ยเงินค่าตอบแทนนักศึกษา

ใบสาํคัญรบัเงินค่าตอบแทนนักศึกษา

https://o365cmu-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/krittikar_s_cmu_ac_th/EeagSGD_5aBHnj3jDxSSAm4BF45tZVi2okJsc-gQfJRJDw?e=fFeXx5
https://o365cmu-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/krittikar_s_cmu_ac_th/ETtVPbRlfvJFuLskS5d6wtUBM-C_D6IBsiyAyEMMbf87sQ?e=2J0aiZ


เอกสาร / หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย
ค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง

เรื�องอนมุติั
ใหเ้ดนิทางไปราชการ

(พนกังานมหาวทิยาลัย)

1 2 3

ค่าเบี�ยเลี�ยง ค่าที�พกั

"ลูกจ้างโครงการให้ขออนุมัติ
เดินทางต่อหัวหน้าโครงการ
(หัวหน้าโครงการอนุมัติ)"

ไม่พักแรม 
นับ 12 ชม. ได้ 1 วัน 

ไม่ถึง 12 ชม. แต่เกิน 6 ชม. ได้ 1/2 วัน
ไม่ถึง 6 ชม. ป�ดทิ�ง

ตามอัตราที�กําหนด (ที�ได้รบัอนุมัติโครงการ)

ใบเสรจ็รบัเงิน + ใบ Folio (หากมี)
กรณีจองผ่านตัวแทน (จากเว็บไซต์) 

      ให้ใช้ใบเสรจ็จากตัวแทน + Folio ของโรงแรม            

      หรอืให้โรงแรมประทับตราในใบจองจากตัวแทน  

      จาํหน่าย

พักแรม 
นับ 24 ชม. ได้ 1 วัน 

ส่วนเกิน 12 ชม. นับได้ 1 วัน 
ไม่ถึง 12 ชม. ป�ดทิ�ง



รถโดยสารประจาํทาง/ รถไฟ/ รถรับจ้าง
แบบ บก.111
แนบตั�วโดยสาร (ถ้ามี) เป�นหลักฐานเบิกจ่าย

เอกสาร / หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย
ค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง

4

ค่าพาหนะ

จ้างเหมารถตู้รวมนํ�ามันเชื�อเพลิง (ทําจัดซื�อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ)
ใบเสนอราคา (ควรมี) 
ใบเสรจ็รบัเงิน ระบุวัน เวลา ระยะทางจาก...ไป... จาํนวนวัน

 "ค่านํ�ามันรถ, ค่าธรรมเนียมผ่านทาง
เบิกได้เฉพาะรถของราชการ"

เดินทางโดยเครื�องบิน 
ใบรายละเอียดตั�ว E-ticket, Itinerary
ใบเสรจ็รบัเงิน (ถ้ามี)
Boarding Pass

  "ค่าที�นั �ง ค่าอาหาร เบิกไม่ได้"

พาหนะส่วนตัว
  เบิกได้ กม. ละ 4 บาท.... ในการเบิกต้องได้รับอนุมัติให้ใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง 
  โดย.....   > ระบุทะเบียนรถ 
               > จาํนวนระยะทาง

แนบแผนที�กรมทางหลวง 
แบบ บก.111 ประกอบการเบิกจ่าย



เอกสาร / หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย
ค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง

5

เดินทางไปปฏิบติังาน
ต่างประเทศ

ในกรณีเดินทางไปต่างประเทศ หากมีค่าใช้จ่ายเป�นเงินตราต่างประเทศ

มีหลักฐานแลกเปลี�ยนเงินตราต่างประเทศแนบ
ให้ไช้อัตราแลกเปลี�ยนตามหลักฐาน

ไม่มีหลักฐานแลกเปลี�ยนเงินตราต่างประเทศ 
ให้ใช้อัตราแลกเปลี�ยนก่อนการเดินทางออกนอกประเทศไทย 

1 วันทําการ 
เป�นอัตราแลกเปลี�ยนในการคํานวณเงินบาท



ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื �บสาํคญัรบัเงนิ 

รายชื�อ + ลายมือชื�อ ผู้เข้าร่วมประชุม/ อ

บรม

บนัทกึอนุมตัใิหจ้ดัประชมุ/ อบรม/ โครงการ
กาํหนดการ

ค่าอาหาร อาหารวา่ง
ในการอบรม/ บรรยาย

เอกสาร / หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย

 * หากผูร้บัเงินเป�นนติิบุคคลต้องเป�น ใบเสรจ็รบัเงิน /ใบกํากับภาษี



รายละเอียดการจา้ง
(TOR)

ใบเสนอราคา ใบสั�งจา้ง
โดยหวัหน้าโครงการ

ใบสง่มอบงานใบเสรจ็รบัเงิน ใบตรวจรบังาน

ค่าจา้งเหมา
เอกสาร / หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย

* ตามลําดับเหตกุารณ์ (วนัที�)

(จา้งเหมาผู้ประสานงาน)



สาระสาํคัญของใบเสรจ็รบัเงิน
ที�ต้องมเีป�นอยา่งนอ้ย

1. ชื�อ สถานที�อยู่ เบอร์โทร ผู้รับเงิน (ผู้ขาย, ร้านค้า)

2. วนั เดือน ป� ที�รับเงิน

5. ลายมือชื�อผู้รับเงิน

3. รายการ รายละเอียดระบุวา่เป�นค่าอะไร

4. จาํนวนเงินทั�งตัวเลข และ ตัวอักษร



1. ชื�อ สถานที�อยู่ เบอร์โทร ผู้รับเงิน (ผู้ขาย, ร้านค้า)

2. วนั เดือน ป� ที�รับเงิน

5. ลายมือชื�อผู้รับเงิน 

3. รายการ รายละเอียดระบุวา่เป�นค่าอะไร

4. จาํนวนเงินทั�งตัวเลข และ ตัวอักษร

ตัวอยา่งใบเสรจ็รบัเงิน/
ใบกํากับภาษี



สาระสาํคัญของใบเสรจ็รบัเงิน

ใบเสรจ็รบัเงินหาย
ขอสาํเนาใบเสรจ็จากผูร้บัเงิน และใหผู้ร้บัเงินเดมิเป�นผูร้บัรองสาํเนาถกูต้อง
ผูจ้า่ยเงินเขยีนคํารบัรองในสาํเนาใบเสรจ็... 
"เนื�องจากใบเสรจ็รบัเงินฉบบัจรงิสญูหายจงึขอใชส้าํเนาใบเสรจ็รบัเงินในการเบกิจา่ย 

หากพบใบเสรจ็รบัเงินฉบบัจรงิในภายหลังจะไมน่าํมาเบกิจา่ยอีก" 
       พรอ้มลงลายมอืชื�อกํากับรบัรอง

ใบเสรจ็รบัเงินไมค่รบถ้วน

ไมม่/ี ไมส่ามารเรยีกใบเสรจ็รบัเงินได้ ใบรบัรองการจา่ยเงิน (ใบ รบ.)

     >>>  ให้แนบใบรบัรองการจ่ายเงิน

https://o365cmu-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/krittikar_s_cmu_ac_th/EQBCmnw4IgpGvwR3aBCJnm4BErFGkX8RSjdwa2ToV30kww?e=hOBmQK
https://www.dropbox.com/scl/fo/amfz63c1dszquuawqod2h/h?dl=0&rlkey=oh83cyfir80js0jkhkl643h0n


สาระสาํคัญของใบเสรจ็รบัเงิน

>>> หากไมม่ขีอ้ความขา้งต้น ใหผู้จ้า่ยเงินเป�นผูร้บัรองในใบเสรจ็รบัอิเล็กทรอนกิส.์.....

"ขอรบัรองวา่จา่ยเพื�อใชใ้นงานของ........................ จรงิและไดช้าํระค่าสนิค้า/ บรกิาร..............ให้

แก่........................ แล้ว"  

      พรอ้มแนบใบรบัรองการจา่ยเงิน (ใบ รบ.) + ลงลายมอืชื�อกํากับรบัรอง

ใบเสรจ็รบัเงินอิเล็กทรอนกิส์

>>> ต้องเป�นใบเสรจ็รบัเงินที�ไดร้บัอนญุาตจากกรมสรรพากร ระบุขอ้ความวา่
"เอกสารนี�ไดจ้ดัทําและสง่ขอ้มูลใหก้รมสรรพากรดว้ยวธิกีารทางอิเล็กทรอนกิส"์

(หนว่ยงาน)

(ชื�อรา้นค้า)



งานการเงิน การคลัง และพสัดุ
คณะเศรษฐศาสตร ์มหาวทิยาลัยเชยีงใหม ่

โทร. 42209

แบบฟอรมห์ลักฐานการเบกิจา่ย ติดต่อสอบถาม

https://www.econ.cmu.ac.th/finance/

Thank you
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