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 เอกสารฉบับน้ีจัดทําขึ้นเพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนในการดําเนินการจัดทําโครงการและ
การเบิกจ่าย และเพื่อเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ขอบเขตเอกสารฉบับนี้เริ่มตั้งแต่รูปแบบการเขียนโครงการจนถึงขั้นตอนการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายเงิน ให้ใช้จ่ายงบประมาณตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครราชสีมากําหนดว่าเป็นรายจ่ายในประเภทงบรายจ่ายนี้จําแนกได้ดังนี้ หมวดค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ ท้ังนี้ให้หน่วยงานปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ หรือหนังสือสั่งการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทน า 
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  โครงการ คือ การวางแผนอย่างเป็นระบบ ประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรมที่
ต้องอาศัยทรัพยากรในการดําเนินงาน เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมาย
ตามแผนที่วางไว้ การเขียนโครงการจึงเป็นส่วนสําคัญส่วนหนึ่งของการวางแผนที่จะทําให้
องค์กรหรือหน่วยงานบรรลุผลสําเร็จตามเป้าหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนประกอบ
ของโครงการ 

 

2. หลักการ
และเหตุผล 

 

1.ชื่อ โครงการ 
3. วัตถุประสงค์

โครงการ 
 

9. ผู้รับผิดชอบ 
 

4. เป้าหมาย
โครงการ 

 

5. วิธีด าเนินการ 
 

6.  ระยะเวลา 
 7. งบประมาณ 

 
8. สถานที่ด าเนินการ 
 

10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 

11. ลายเซ็นผู้เสนอโครงการ 
ผู้เห็นชอบโครงการ 
และผู้อนุมัติโครงการ 

 

1.ส่วนประกอบของโครงการ 
 

โครงการ 
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2.ขั้นตอนการจัดท าโครงการ 

 
ขั้นตอนการจัดท าโครงการ 

 
เขียนโครงการ 

 

เสนอโครงการ 

 

อนุมัต ิ

 

ไม่อนุมัต ิ

 

*หากโครงการไดร้ับอนุมัติให้ดาํเนนิการตามขั้นตอน 
(รายละเอียด หน้า 4) 



   สถาบันวิจัยไม้กลายเป็นหินฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการได้รับการอนุมัติ 

จัดทําเอกสาร 
เสนอต่ออธิการบด ี

จัดเตรียมเอกสาร
การเบิกจ่าย 

ก่อนดําเนินการ 
จัดโครงการ 

หนังสือเชิญ 

1)  หนังสือเชิญวิทยากร  
    -   วิทยากรภายใน 
        บันทึกเชิญ และแบบตอบรบั 
    -   วิทยากรภายนอก 
        หนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัด  
        และแบบตอบรับ 

คําสั่ง -  คําสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการดําเนินงาน 
-  คําสั่งให้เข้าร่วมโครงการ 
-  คําสั่งแต่งตั้งวิทยากร 

2)  หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ  
    -   บุคคลภายใน 
        บันทึกถึงอธิการบดี และ แบบตอบรับ  
    -   บุคคลภายนอก 
        หนังสือถึงหน่วย งานต้นสังกัด และแบบตอบรับ 
 

ค่าวัสด ุ

ค่าใช้สอย ต้องดําเนินการจดัซื้อจัดจ้างก่อนถึงวันท่ี
จัดโครงการ อย่างน้อย 10 วัน ได้แก่  
ค่าเช่าเหมารถ ค่าเช่าห้องประชุม ฯ 

หากจัดซื้อราคา 10,000 บาทขึ้นไป ต้องใช้
ใบเสนอราคา และต้องดาํเนินการจัดซื้อ
ภายในระบบ 7 วัน ก่อนวันที่จัดโครงการ 
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การด าเนินการเตรียมการในวันที่จัดท าโครงการ 
 

การด าเนินการหลังจากจัดท าโครงการเสร็จสิ้น 
 

จัดเตรียมเอกสาร 
ที่ใช้ในโครงการ 

จัดเตรียมสถานท่ี 
ที่ใช้จัดทําโครงการ 

- โต๊ะลงทะเบยีน 
- ไมโครโฟน/คอมพิวเตอร/์กล้องถ่ายภาพ 
- ป้ายโครงการ 
- โต๊ะอาหารว่างและอาหารกลางวนั 

ฯลฯ 
 

- ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วม/วิทยากร 
- ป้ายตั้งโต๊ะ ป้ายลงทะเบียน/ ช่ือวิทยากร 
- เอกสารการเบิกจ่ายของวิทยากร 
- ค่าอาหาร และอื่นๆ 
- แบบประเมินผลโครงการ 

ฯลฯ 

จัดทําสรุปรายงาน 
(ดําเนินการจดัทําสรุปและนําส่ง
หน่วยงานตันสังกัดภายใน 7 วัน) 

สรุปงานตามวัตถุประสงค์ของการ
ดําเนินโครงการ 

สรุปการใช้จ่ายเงินโครงการ  
ความคาดหวังของโครงการ 

จัดท าการเบิก-จ่าย และคืนเงิน
ยืม ภายใน 7 วันทําการ 

สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ 
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 1.  ร่างโครงการ 
                 ควรดําเนินการร่างโครงการทันที หรือหากทราบล่วงหน้าควรดําเนินการรา่ง
โครงการก่อนดําเนินโครงการประมาณ 2 – 3 เดือน ก่อนวันที่จะจัดโครงการ 
  2.  เสนอโครงการ 

ควรดําเนินการเสนอโครงการทันทีหลังจากร่างโครงการ หากโครงการอนุมัติให้
ดําเนินการจัดทําเอกสารตา่งๆ ภายใน 3 วัน หลังจากได้รับการอนุมตัิ ดังนี้ 

2.1  อนุมัติ 
2.1.1  หนังสือเชิญ 

1)  หนังสือเชิญวิทยากร 
-   วิทยากรภายใน 

บันทึกเชิญ และแบบตอบรับ 
-   วิทยากรภายนอก 

หนังสือถึงหน่วยงานต้นสังกัด และแบบตอบรับ 
2)  หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ 

-   บุคคลภายใน 
บันทึกถึงอธิการบดี และ แบบตอบรับ  

-   บุคคลภายนอก 
หนังสือถึงหน่วย งานต้นสังกัด และแบบตอบรับ 

2.1.2  คําสั่ง 
-  คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน 
-  คําสั่งให้เข้าร่วมโครงการ 
-  คําสั่งแต่งตั้งวิทยากร 

2.2  ไม่อนุมัต ิ
      - ดําเนินการจัดเก็บเอกสารตามระบบ 
 

รายละเอียดขั้นตอนการจัดท าโครงการ 
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การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ 
 - หนังสือสั่งการ 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวิชาการหรอืเชิงปฏิบัติการ 
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
 การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือท่ีเรียกอย่างอื่นทั้งใน
ประเทศและตา่งประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสตูรและช่วงเวลาที่จัดแน่นอนที่มี
วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญา
หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 

ค านิยาม 
  ค่าตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด เช่น ค่าวิทยากร เป็นต้น 
  ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค) 
รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการและรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่
เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นต้น 
ซึ่งกรณีการเบิกจ่ายที่ต้องดําเนินการจัดซื้อภายในระบบ 7 วัน ได้แก่ ค่าเช่าเหมารถ ค่าเช่า
ห้องประชุม ฯ 
  ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพแล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 
แปรสภาพหรือไม่คงสภาพเดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีราคาต่อหน่วยหรือต่อ
ชุดไม่เกิน 5,000 หรือหากราคาเกิน 10,000 บาท ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างก่อนถึงวันที่จัด
โครงการ อย่างน้อย 10 วัน  

การเบิกจ่าย 
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การท าเอกสารเบิกจ่ายเงินหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
1. ให้นําสําเนาหลักฐานที่ได้รับอนุมตัจิากอธิการบดี แล้วดูรายการงบประมาณที่ตั้งไว้ว่ามี

รายการอะไรบ้าง  ให้ดําเนินการเบิกจ่ายตามรายการที่ได้รับอนุมตั ิ
2. ค่าตอบแทนวิทยากร   

 ให้ระบุชั่วโมง จํานวนเงิน ช่วงระยะเวลาบรรยาย  และต้องให้ตรงกบักําหนดการใน
โครงการ   

 หากมีการเปลี่ยนแปลงกําหนดการ  ให้ทํากําหนดการใหม่แนบ  โดยกําหนดการ
ฉบับเดิมยังคงไว ้

3. ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  และค่าใช้จ่ายเบด็เตล็ด  
 รายการคา่ใช้จ่ายให้ออกเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด หรือใบสาํคัญรับเงิน

เท่านั้น  
 ให้ระบุตามรายการที่ขออนุมัติ ไมใ่ห้แยกเป็นค่าข้าว ค่าก๋วยเตี๋ยว  ผลไม้  ค่าขนม   
 ให้ระบุหน่วยนับ เช่น (กี่บาท x กี่คน x กี่มื้อ) 
 ค่าถ่ายเอกสารให้ระบุ จํานวนแผน่  ราคาต่อหน่วย หากมเีศษสตางค์ให้ใส่ตามจริง 
 หากจัดในเวลาที่ห่างกันเกิน 1 สัปดาห์  ให้แยกใบสําคญัรับเงิน 1  ฉบับต่อ 1 ครั้ง 

4. ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ  
 จัดทําใบเบิกค่าเดินทางไปราชการของพนักงานขับรถเอง โดยผู้จัดโครงการจะต้อง

ดําเนินการเบิกจ่ายให้กับพนักงานขับรถเอง 
 สําหรับค่าน้ํามันรถเจ้าของโครงการเป็นผูร้ับผดิชอบ  
 หาก พนักงานขับรถร่วมเดินทางไปกับโครงการและพักค้างแรม เจ้าของโครงการ

จัดหาที่พักให้ เบิกตามจ่ายจริงรวมกับผู้อบรม ต้องเขียนเขียนรายงานการเดินทาง
ประกอบการเบิกจ่าย 

5. ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
6. ใบสําคัญรับเงิน   

 ต้องพมิพ์หรือเขียนด้วยหมึก  
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 การแก้ไขหลักฐานการจา่ย ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลง
ลายมือช่ือก ากับไว้ทุกแห่ง 

 ใบเสร็จรับเงินหรือบลิเงินสดที่สมบูรณ์จะต้องประกอบด้วย 5 จุด ดงันี้  
จุดที่ 1 เล่มที่ และเลขท่ี 
จุดที่ 2 วัน เดือน ป ี
จุดที่ 3 รายการ 
จุดที่ 4 จํานวนเงินตัวเลข และตัวอักษร 
จุดที่ 5 ลายเซ็นผู้รับเงิน/ผู้จ่ายเงิน 

7. กรุณาด าเนินการเบิกจ่ายภายใน 1 สัปดาห์ หลังจากจัดอบรมเสร็จสิน้ 
 หากโครงการที่จดัมีการจัดต่อเนื่องตลอดปีงบประมาณ  ให้ทยอยเบกิจ่ายเมื่อเสร็จ

สิ้นแต่ละครั้ง 
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  การเตรียมเอกสารสําหรับเบิกจ่ายเงินให้ดําเนินการเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
 

1. เอกสารการเบิกจ่ายของวิทยากร 
 

1.1 ค่าตอบแทนวิทยากร 
วิทยากรภายใน วิทยากรภายนอก 

เอกสารแนบเบิก จ านวน เอกสารแนบเบิก จ านวน 
- โครงการ และกาํหนดการ 1 ชุด - โครงการ และกาํหนดการ 1 ชุด 
- บันทึกเชิญวิทยากร 1 ชุด - หนังสือเชิญวิทยากร 1 ชุด 
- แบบตอบรับวิทยากร 1 ชุด - แบบตอบรับวิทยากร 1 ชุด 
- คําสั่งไปราชการวิทยากร 1 ชุด - ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (แบบ 
8707 ส่วนท่ี 1) 

1 ชุด 

- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8707 ส่วนท่ี 1 และ 2) 

1 ชุด - แบบใบสําคัญรับเงิน
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

1 ชุด 

- ใบสําคัญรับเงินสําหรบัวิทยากร  1 ชุด - ใบสําคัญรับเงินสําหรบั
วิทยากร  

1 ชุด 

- สําเนาบัตรประชาชน หรือ  
บัตรข้าราชการ 

1 ชุด - สําเนาบัตรประชาชน หรือ 
บัตรข้าราชการ  

1 ชุด 

 
 
 
 

การเตรียมเอกสารส าหรับเบิกจ่ายเงิน 
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1.2 ค่าที่พักวิทยากร 
วิทยากรภายใน วิทยากรภายนอก 

เอกสารแนบเบิก จ านวน เอกสารแนบเบิก จ านวน 
- โครงการ และกาํหนดการ 1 ชุด - โครงการ และกาํหนดการ 1 ชุด 
- หนังสือเชิญวิทยากร 1 ชุด - หนังสือเชิญวิทยากร 1 ชุด 
- แบบตอบรับวิทยากร 1 ชุด - แบบตอบรับวิทยากร 1 ชุด 
- คําสั่งไปราชการวิทยากร 1 ชุด ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ (แบบ 8707 ส่วนท่ี 1) 
1 ชุด 

- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ (แบบ 8707 ส่วนท่ี 1 
และ 2) แบบฟอร์ม 

1 ชุด - แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

1 ชุด 

ใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

1 ชุด 

- ใบสําคัญรับเงินสําหรบั
วิทยากร  

1 ชุด - ใบสําคัญรับเงินสําหรบัวิทยากร 
(ภาคผนวก ภาพท่ี 1.4) 

1 ชุด 

- สําเนาบัตรประชาชน หรือ 
บัตรข้าราชการ  

1 ชุด - สําเนาบัตรประชาชน หรือ 
บัตรข้าราชการ  

1 ชุด 

- ใบเสร็จค่าที่พัก 1 ชุด - ใบเสร็จค่าที่พัก 1 ชุด 

หมายเหตุ 
การตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จค่าท่ีพัก 
เอกสารแนบเบิก 
     1. รีสอร์ท     เอกสารแนบเบกิ;    ใบเสร็จรับเงิน       
     2. โรงแรม     เอกสารแนบเบิก;    Folio และ ใบเสร็จรับเงิน 
รายการต้องระบุในเอกสาร ได้แก่ 

1) ที่อยู่: มหาวิทยาลัยราชภฏันครราชสีมา 340 ถ.สุรนารายณ์  ต.ในเมือง  
อ.เมือง จ.นครราชสีมา 30000 

     2) ช่ือผู้เข้าพัก       3) หมายเลขห้องพัก      4) วันท่ีเข้า - ออกจากท่ีพัก 
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1.3 ค่าเดินทางวิทยากร 
     ค่าเดินทางประกอบไปด้วย คา่น้ํามันเชื้อเพลิง ค่ารถโดยสารประจําทาง ค่ารถรับจา้ง/รถ
เช่าเหมา และค่าเครื่องบิน ซึ่งอัตราการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบยีบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
เอกสารแนบเบิกมีดังนี ้

วิทยากรภายใน วิทยากรภายนอก 
เอกสารแนบเบิก จ านวน เอกสารแนบเบิก จ านวน 

- โครงการ และกาํหนดการ 1 ชุด - โครงการ และกาํหนดการ 1 ชุด 
- หนังสือเชิญวิทยากร 1 ชุด - หนังสือเชิญวิทยากร 1 ชุด 

- แบบตอบรับวิทยากร 1 ชุด - แบบตอบรับวิทยากร 1 ชุด 
- คําสั่งไปราชการของวิทยากร 1 ชุด ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ (แบบ 8707 ส่วนท่ี 1) 
(ภาคผนวก ภาพท่ี 1.1) 

1 ชุด 

- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ (แบบ 8707 ส่วนท่ี 1 , 2)  
(ภาคผนวก ภาพท่ี 1.1) 

1 ชุด - แบบใบสําคัญรับเงินค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
(ภาคผนวก ภาพท่ี 1.2) 

1 ชุด 

- สําเนาบัตรประชาชน หรือ บัตร
ข้าราชการ  

1 ชุด - สําเนาบัตรประชาชน หรือ 
บัตรข้าราชการ  

1 ชุด 

หมายเหตุ 

- กรณีเบิกค่าโดยสารประจําทางให้ใช้ตั๋วรถโดยสารประจาํทาง หากไมม่ีให้ใช้ใบรับรอง
แทนใบเสร็จ (ภาคผนวก ภาพท่ี 1.3) 

- กรณีเช่าหมารถให้ใช้ สัญญาจ้างเหมารถยนต์ (ภาคผนวก ภาพที่ 1.7) หากเช่าเหมา
เกิน 10,000 บาท ให้แนบใบเสนอราคา (ภาคผนวก ภาพท่ี 1.6) 

- กรณีเบิกค่าตั๋วเครื่องบิน ให้ใช้ กากบัตรโดยสาร, กรณีซื้อตั๋วอิเล็กทรอนิกส์ E-Ticket 

ต้องระบุสายการบิน ช่ือผู้โดยสาร สถานท่ีปลายทาง เที่ยวบิน วันท่ีเดินทาง ช้ันหรือท่ี
นั่ง และราคาของตั๋วเดินทาง แนบเบิกด้วย 
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2. ค่าใช้สอย 
 

2.1 ค่าอาหาร อาหารว่าง และเคร่ืองด่ืม 
เอกสารแนบเบิก จ านวน 

- โครงการ และกาํหนดการ 1 ชุด 
- คําสั่งเข้าร่วมอบรม 1 ชุด 

- ใบลงทะเบียน 1 ชุด 
- ใบสําคัญรับเงินร้านอาหาร และ สําเนาบตัรประชาชน  
  หรือใบเสร็จรับเงิน   

1 ชุด 

 
 

2.2 ค่าห้องประชุม 
เอกสารแนบเบิก จ านวน 

- โครงการ และกาํหนดการ 1 ชุด 
- ใบเสร็จค่าเช่าห้องประชุม  1 ชุด 

 
 

2.3 ค่าเบ้ียเลี้ยง 
เอกสารแนบเบิก จ านวน 

- โครงการ และกาํหนดการ 1 ชุด 
- คําสั่งไปราชการ 1 ชุด 

- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8707 ส่วนท่ี 1 และ 2) 1 ชุด 
 
 

2.4 ค่าที่พัก 
เอกสารแนบเบิก จ านวน 

- โครงการ และกาํหนดการ 1 ชุด 
- คําสั่งเข้าร่วมอบรม/ ไปราชการ 1 ชุด 
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8707 ส่วนท่ี 1 และ 2) 1 ชุด 
- ใบเสร็จค่าที่พัก 1 ชุด 
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การตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จค่าท่ีพัก 
เอกสารแนบเบิก 
     1. รีสอร์ท     เอกสารแนบเบกิ;    ใบเสร็จรับเงิน และสําเนาบตัรประชาชน     
     2. โรงแรม     เอกสารแนบเบิก;    Folio และ ใบเสร็จรับเงิน 
รายการต้องระบุในเอกสาร  

1) ที่อยู่: มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา  340 ถ.สุรนารายณ์  ต.ในเมือง อ.เมือง  
จ.นครราชสีมา 30000 

2) ช่ือผู้เข้าพัก  
3) หมายเลขห้องพัก  
4) วันท่ีเข้า - ออกจากท่ีพัก 

  

2.5 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

เอกสารแนบเบิก จ านวน 
- โครงการ และกาํหนดการ 1 ชุด 
- คําสั่งเข้าร่วมอบรม/ไปราชการ 1 ชุด 

- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8707 ส่วนท่ี 1 และ 2) 1 ชุด 

- ใบเสร็จค่าน้ํามันเชื้อเพลิง 1 ชุด 
 

3. ค่าวัสดุ 
 

ค่าวสัดุ / ค่าถ่ายเอกสาร / อื่นๆ 
เอกสารแนบเบิก จ านวน 

- โครงการ 1 ชุด 
- ใบเสนอราคา ค่าวสัด ุ 1 ชุด 
- ใบส่งของ *กรณีไม่จ่ายเงินสด 1 ชุด 
- ใบเสร็จรับเงิน *กรณีจ่ายเงินสด 1 ชุด 
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การเซ็นส าเนาถูกต้อง 
     ให้เซ็นดังนี้ 

สําเนาถูกต้อง 
ลายเซ็น 
(ช่ือ-สกุล) 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุ
กรณีเบิกบลิใบเสร็จทุกประเภทให้ระบุนามที่อยู่ของ 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา  340 ถ.สุรนารายณ์  ต.ในเมือง อ.เมือง  
จ.นครราชสีมา 30000  ทุกครั้ง 
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ภาคผนวก 
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ภาพที่ 1.1 แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8707) 

 

 
 

 



   สถาบันวิจัยไม้กลายเป็นหินฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 18 
 

ภาพที่ 1.2 แบบฟอร์มใบสําคัญรบัเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

 
 
ภาพที่ 1.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จ 
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ภาพที่ 1.4 แบบฟอร์มใบสําคัญรบัเงินวิทยากร 

 
 
ภาพที่ 1.5 แบบฟอร์มใบสําคัญรบัเงิน 
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ภาพที่ 1.6 แบบฟอร์มใบเสนอราคา 

 
ภาพที่ 1.7 แบบฟอร์มสัญญาจา้งเหมารถยนต ์
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ที่ปรึกษา 
  1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประเทือง  จินตสกุล 
  2. ดร.ธราพงษ์  เพ็ชรประยูร 
 
คณะท างาน 
  1. นางปัทมาภรณ์  อําไพกูล 
  2. นางสาวนัทภร  อาษาสุวรรณ 
  3. นางสาวนิสากร  คุณวงศ์ 
  4. นางสาวสีลตา  ซื่อตรง 
  5. นางสาวศิริรักษ์  เก่งดารากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะผู้จัดท า 
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