
เอกสารประกอบการยืมเงิน/เบิกเงิน 
 
เอกสารประกอบการยืมเงิน 

1. ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
2. ส าเนาเอกสารที่ได้รับการอนุญาตไปราชการ (กรณีออกนอกสถานที่) 
3. แบบฟอร์มการจัดโครงการ/กิจกรรม (กรณีโครงการระยะยาวสามารถยืมเงินได้ครั้งละไม่เกิน 2 

สัปดาห์) 
4. ก าหนดการ 
5. ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร (กรณียืมค่าตอบแทนวิทยากร) 
6. ประวัติวิทยากร (กรณียืมเงินค่าตอบแทนวิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก) 
7. ส าเนาบันทึกข้อความขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคล เรียนอธิการบดีอนุญาตก่อนการเดินทาง (กรณีท่ีมีการ

เบิกค่าพาหนะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล) 
8. แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบKTB Corporate Online (งบแผ่นดิน) / แบบฟอร์มขอรับเงิน

ผ่านธนาคาร(งบรายได้มหาวิทยาลัย) ของผู้ยืมเงินเพ่ือโอนเงินยืมเข้าบัญชี 
9. สัญญาค้ าประกัน กรณีดังนี้ 

1.9.1 จ านวนเงินที่ยืม ตั้งแต่ 50,000 – 100,000 บาท ให้ผู้ยืมจัดให้บุคคลที่มีรายชื่อใน
โครงการ 1 คน เป็นผู้ค้ าประกันและท าสัญญาตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

1.9.2 จ านวนเงินที่ยืมเกินกว่า 100,000 บาท ให้ผู้ยืมจัดให้บุคคลที่มีรายชื่อในโครงการ 2 คน 
เป็นผู้ค้ าประกันและท าสัญญาตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

หมายเหต ุ
1. การยืมเงินต้องยื่นเรื่องขอยืมก่อนไม่น้อยกว่า 6 วันท าการ 

และรับเงินยืมก่อนจัดโครงการภายใน 3 วันท าการ 
2. การยืมเงินให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 300,000 บาทต่อคน 
3. ผู้ที่สามารยืมเงินได้จะต้องมีชื่อเป็นผู้รับผิดชอบโครงการเท่านั้น 
4. กรณีผู้ยืมยังไม่ช าระเงินยืมรายเก่า ห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ 
5. รายการที่สามารถยืมเงินได้ 

5.1 ค่าตอบแทนวิทยากร 
5.2 ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
5.3 ค่าท่ีพัก 
5.4 ค่าพาหนะ(ยกเว้นค่าจ้างเหมาพาหนะ) 
5.5 ค่าเช่าสถานที่ (กรณีใช้สถานที่ของรัฐ) 
5.6 ค่าจัดท าป้าย/ดอกไม้ธูปเทียน พิธีเปิด-ปิดการอบรม/ประชุม 
5.7 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
5.8 ค่าลงทะเบียนในการอบรม 

6. รายการที่ไม่สามารถยืมเงินได้ 
6.1 ค่าจ้างเหมาพาหนะ 
6.2 ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ 

7. กรณีรายการยืมเงินทดรองจ่าย มีเฉพาะรายการที่เกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ (ค่าที่พัก,
พาหนะ,ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง) ให้ท ารายการขออนุญาตไปราชการและยืมเงินในชุดเดียวกัน 

 
 



 
เอกสารประกอบการเบกิเงิน 

*** จะต้องท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์มบันทึกข้อความน าส่งหลักฐานใบส าคัญเพ่ือขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา โดยรวมรายการที่เบิกจ่ายจริงทั้งหมดของโครงการ/กิจกรรม และส าเนาบันทึกข้อความ
ดังกล่าวแนบกับเอกสารประกอบการเบิกเงินแต่ละรายการ ดังนี้ 

1. ค่าตอบแทนวิทยากร 
1.1 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

(ระบุ: ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยายเรื่อง......., วันที่, เวลา, จ านวนชั่วโมง, อัตราค่าตอบแทน) 
1.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากร 
1.3 หนังสือตอบรับวิทยากร 
1.4 ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
1.5 ประวัติวิทยากร (กรณีวิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก)  
1.6 ลายเซ็นผู้เข้าร่วมโครงการ (กรณีเบิกท้ังค่าอาหารและค่าตอบแทนวิทยากร ให้ใช้ส าเนาในการเบิก

ค่าตอบแทนวิทยากร ผู้รับผิดชอบโครงการรับรองส าเนาถูกต้อง) 
1.7 ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
1.8 ก าหนดการ 

***กรณีเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรการจัดโครงการออนไลน์ 
1. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร (ระบุ : หัวข้อการบรรยาย, วันที่, เวลา, ตัวคูณจ านวนชั่วโมงอัตรา

ค่าตอบแทน)   
2. ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร  
3. ใบตอบรับวิทยากร 
4. รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการที่เรียกจากระบบออนไลน์  
5. ภาพหน้าจอผู้เข้าอบรม 
6. บันทึก VDO การอบรม (บันทึกไว้เพ่ือการตรวจสอบโดยไม่ต้องแนบส่งเบิก) 
7. กรณียืมเงิน :  

7.1 แนบสลิปโอนเงินให้วิทยากร+ผู้โอนเงินลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
7.2 แบบ บก. 4231 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ผู้โอนเงินรับรองการโอนเงินจ่ายเงิน

ค่าตอบแทนวิทยากร) 
8. กรณีไม่ยืมเงิน :  

กรณีส ารองจ่าย: - แนบสลิปโอนเงินให้วิทยากร+ผู้โอนเงินลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
                                          - แบบ บก. 4231 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ผู้โอนเงินรับรองการโอนเงิน 
                                            จ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร) 
     กรณีไม่ได้ส ารองจ่าย :  - ใบส าคัญรับเงินไม่ต้องลงวันที่ และไม่ต้องลงนามผู้จ่ายเงิน 
                                                    - แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบKTB Corporate Online  
                                                     (งบแผ่นดิน) / แบบฟอร์มขอรับเงินผ่านธนาคาร (งบรายได้ 
                                                     มหาวิทยาลัย) เพื่อโอนเงินค่าตอบแทนวิทยากรเข้าบัญชีของวิทยากร 
 

หมายเหตุ : เอกสารประกอบการเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรการจัดโครงการออนไลน์ สามารถเซ็น
อิเลคทรอนิกส์ได้ โดยผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องลงนามรับรองเอกสารนั้นๆด้วย 
 



 
2. ค่าเดินทางไปราชการของวิทยากร (ค่าที่พัก, ค่าพาหนะ) 

2.1 แบบฟอร์ม 8708 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
2.2 ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
2.3 หลักฐานการเบิกค่าท่ีพัก : ใช้ใบเสร็จค่าที่พัก + ใบแจ้งรายการ (folio) 
2.4 หลักฐานการเบิกค่าพาหนะดังนี้ 

2.4.1 ค่าพาหนะรับจ้าง (TAXI) จากที่พัก– สถานีรถประจ าทาง/สนามบิน: ใช้เอกสารดังนี้ 
- แบบ บก. 4231 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

2.4.2 ค่าพาหนะส่วนตัว (น้ ามันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท) : ใช้เอกสารดังนี้ 
- แบบ บก. 4231 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
- Google maps : ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง 
- ส าเนาบันทึกข้อความขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคล เรียนอธิการบดีอนุญาตก่อนการ

เดินทาง  
2.4.3 ค่าตั๋วเครื่องบิน ดังนี้ 

- กรณีจ่ายเป็นเงินสด: ใช้ใบเสร็จรับเงิน + กากบัตรโดยสาร (boarding pass) 
- กรณีจ่ายค่าบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) : ใช้ใบรับเงินที่แสดง

รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) 
2.4.4 ค่าเรือ 

- แบบ บก. 4231 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
- บิลใบเสร็จค่าเรือ 

 

3. ค่าอาหารกลางวัน,อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3.1 แบบ บก. 4231 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
3.2 ใบส าคัญรับเงิน (ระบุ : วันที่,รายการค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องดื่ม,จ านวนคน,จ านวน

มื้อ,อัตราค่าอาหาร) 
3.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของร้านค้า 
3.4 ลายเซ็นผู้เข้าร่วมโครงการ (กรณีเบิกท้ังค่าอาหารและค่าตอบแทนวิทยากร ให้ใช้ตัวจริงในการเบิก

ค่าอาหารกลางวัน,อาหารว่างและเครื่องดื่ม) 
3.5 ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
3.6 ก าหนดการ 

 
4. ค่าตอบแทนสถานปฏิบัติการพยาบาลของนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร์ (ค่าตอบแทนแหล่งฝึก) 

4.1 ใบเสร็จรับเงินจาก รพ.แหล่งฝึก 
4.2 ส าเนาหนังสือส่งนักศึกษาขึ้นฝึก 
4.3 ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 

 
5. ค่าตอบแทนแก่ผู้ควบคุมปฏิบัติการพยาบาลของนักศึกษาคณะพยาบาลศาสตร์ (ค่า พตส.) 

5.1 ใบส าคัญรับเงิน 
5.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
5.3 ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
5.4 ตารางฝึกภาคปฏิบัติ 
5.5 ค าสั่งอนุญาตไปราชการ 

 



6. ค่าเดินทางไปราชการการจัดการเรียนการสอนสอนภาคปฏิบัติทางการพยาบาล (ค่าที่พัก, ค่าพาหนะ ของ
อาจารย์ และนักศึกษา) 

6.1 แบบฟอร์ม 8708 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (กรณีเบิกคนเดียวส่วนที่ 2 ไม่ต้องแนบ) 
6.2 หลักฐานการเบิกค่าที่พัก : ใช้ใบเสร็จค่าท่ีพัก+ใบแจ้งรายการ (folio) (กรณีบิลเงินสด ให้แนบส าเนา

บัตรประชาชนของผู้ประกอบการด้วย) 
6.3 หลักฐานการเบิกค่าพาหนะ : 

6.3.1 ค่ารถตู้โดยสาร : ใช้แบบ บก. 4231 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
6.3.2 ค่าพาหนะส่วนตัว (น้ ามันเชื้อเพลิง กิโลเมตรละ 4 บาท) : ใช้เอกสารดังนี้ 

- แบบ บก. 4231 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
- Google maps : ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวง 
- ส าเนาบันทึกข้อความขอใช้รถยนต์ส่วนบุคคล เรียนอธิการบดีอนุญาตก่อนการ

เดินทาง 
  

***หมายเหตุ : กรณีอาจารย์ผู้สอนภาคปฏิบัติการพยาบาลเดินทาง ไป-กลับ แหล่งฝึกทุกสัปดาห์ จะต้อง
จัดท าเอกสารเพ่ือขอเบิกเงินส าหรับค่าที่พักและพาหนะเป็นรายสัปดาห์ โดยแยกค่าที่พักและค่าพาหนะ
ออกจากกัน 
 

7. ค่าอาจารย์พิเศษ 
7.3 บันทึกข้อความอนุมัติเบิกเงินค่าอาจารย์พิเศษ 
7.4 แบบเบิกค่าสอนอาจารย์พิเศษ ปริญญาตรี 
7.5 ใบส าคัญรับเงิน 
7.6 ส าเนาบัตรประชาชน 
7.7 ค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
7.8 ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
7.9 ตารางการสอนของอาจารย์พิเศษ 
***สามารถเบิกเงินรายเดือนได้ โดยต้องระบุในค าสั่งว่าเบิกค่าตอบแทนรายเดือน 
 

8. ค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญเพื่ออ่านและประเมินผลงานวิจัย 
8.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 
8.2 ใบส าคัญรับเงิน 
8.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เชี่ยวชาญ 
8.4 ส าเนาหนังสือขอความอนุเคราะห์ผู้เชี่ยวชาญเพ่ืออ่านและประเมินผลงานวิจัย 
8.5 ส าเนาผลการประเมินของของผู้เชี่ยวชาญ 

 
9. ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าหลักสูตร/กรรมการประจ าคณะ 

9.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 
9.2 แบบฟอร์มการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน (แบบ 4219) 
9.3 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
9.4 รายงานการประชุม 
9.5 ส าเนาบันทึกอนุมัติประชุม 
9.6 ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 
9.7 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งกรรมการฯ 

 



10. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
10.1 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 
10.2 แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
10.3 บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
10.4 รายงานการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและวันหยุดราชการ 
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หมายเหตุ 

1. กรณีเป็นการส่งใบส าคัญใช้หนี้เงินยืม ให้แนบส าเนาสัญญาการยืมเงินด้วย 
2. กรณีเอกสารหลักฐานการขอเบิกเป็นภาษาต่างประเทศ ให้แปลเป็นภาษาไทยก ากับไว้ด้วย 
3. แนบแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบKTB Corporate Online (งบแผ่นดิน) / แบบฟอร์ม

ขอรับเงินผ่านธนาคาร(งบรายได้มหาวิทยาลัย) เพ่ือขอโอนเงินเข้าบัญชี 
 
 
 
 
 
 


