
No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 สัญญายืมเงิน (ลงลายมือช่ือผู้ยืมเงินและผู้รับเงิน) 

2
แนบเอกสารประกอบ (ถ้ามี)
เช่น การประมาณการงบประมาณของโครงการฯ



Checklist เอกสารสัญญายืมเงิน



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ใบส ำคัญรับเงิน 

2 ส ำเนำบัตรประชำชน (ท่ีไม่หมดอำยุ) 

3 หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ท่ีจ่ำย 

4 แบบแนบเอกสำรแสดงรำยกำรภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย 

5 หน้ำ proposal ท่ีได้ต้ังงบประมำณไว้ 

Checklist เอกสาร การเบิกค่าตอบแทน หัวหน้าโครงการ/ผู้ร่วมวิจัย/ท่ีปรึกษาโครงการ



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ใบส ำคัญรับเงิน 

2 ส ำเนำบัตรประชำชน (ท่ีไม่หมดอำยุ) 

3
หนังสือเชิญเป็นวิทยำกร/แบบตอบรับกำรเข้ำร่วม
ประชุม (ถ้ำมี)



Checklist เอกสาร การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ

1
ส ำเนำบัตรนักศึกษำ/ส ำเนำบัตรประชำชน
(ไม่หมดอำยุ)



2 ผลกำรปฏิบัติงำน/รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน 

3 หนังสือขออนุมัตินักศึกษำช่วยปฏิบัติงำน 

Checklist เอกสาร การเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ

1
หนังสือขออนุมัติในหลักการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ



2 ใบรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลา 

3
หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลา



Checklist เอกสาร การเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT)



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ใบส่งมอบงาน 

2 รายงานผลการปฏิบัติงาน/ผลงาน 

3 ใบส าคัญรับเงิน 

4 ส าเนาบัตรประชาชน (ไม่หมดอายุ) 

5 TOR ระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง 

Checklist เอกสาร การเบิกค่าจ้างเหมา



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ใบเสร็จรับเงิน 

2
หากในใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดไม่ครบ 5 
องค์ประกอบ ให้แนบใบรับรองการจ่ายเงิน



Checklist เอกสาร การเบิกค่าใช้สอยอ่ืน



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ใบเสร็จรับเงิน 

2
หากในใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดไม่ครบ 5 
องค์ประกอบ ให้แนบใบรับรองการจ่ายเงิน



Checklist เอกสาร การเบิกค่าสาธารณูปโภค



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ใบเสร็จรับเงิน 

2 รายช่ือผู้เข้าร่วมเล้ียงรับรอง/ประชุม 

3
หนังสือขออนุมัติเล้ียงรับรอง / ค่าเล้ียงอาหารและ
เคร่ืองด่ืม



4
หากในใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดไม่ครบ 5 
องค์ประกอบ ให้แนบใบรับรองการจ่ายเงิน



Checklist เอกสารการ การเบิกจ่ายเงินค่าเล้ียงรับรองและค่าเล้ียงอาหาร/เคร่ืองด่ืม



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ใบเสร็จรับเงิน 

2
รายช่ือผู้เข้าร่วมอบรม/รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรม/
รายช่ือผู้ลงทะเบียน



3
หากในใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดไม่ครบ 5 
องค์ประกอบ ให้แนบใบรับรองการจ่ายเงิน



Checklist เอกสาร การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย การจัดโครงการฝึกอบรม/จัดกิจกรรม



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ

1
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ใบต้ัง)



2
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน (ใบขวาง)



3 หนังสือขออนุมัติเดินทาง 

No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ใบเสร็จรับเงิน 

2

Folio 
(หากใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียด ช่ือผู้เข้าพัก 
วันท่ี Check in - Check out เลขท่ีห้องพัก 
ครบถ้วน
ไม่จ าเป็นต้องใช้ Folio แนบ)



3
ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ใบต้ัง)



4
หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน (ใบขวาง)



5 หนังสือขออนุมัติเดินทาง 

Checklist เอกสาร การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน

ค่าเบ้ียเล้ียง

ค่าท่ีพัก



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ใบเสร็จรับเงิน 

2 รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม/รายช่ือผู้ลงทะเบียน 

3
หากในใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดไม่ครบ 5 
องค์ประกอบ ให้แนบใบรับรองการจ่ายเงิน



Checklist เอกสาร การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีไดรับ หมายเหตุ

1 ใบสงมอบงาน 

2 ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสําคัญรับเงิน 

3 สําเนาบัตรประชาชน (ไมหมดอาย)ุ 

4 สําเนาใบขับขี่ชนิดใบอนุญาตสาธารณะ 

5 สําเนาคูมือจดทะเบียนรถ (รายการจดทะเบียนรถ) 

6 TOR ระหวางผูวาจางและผูรับจาง 

7

ใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย (ใบตั้ง)


8

หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดนิทางไป

ปฏิบัติงาน (ใบขวาง)


9 หนังสือขออนุมัติเดินทาง 

No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีไดรับ หมายเหตุ

1 ใบเสรจ็รบัเงิน 

2

Boarding Pass / E-Boarding Pass / Itinerary

 / E-Ticket 

(คาตั๋วเคร่ืองบิน จะตองมี Boarding Pass / 

E-Boarding Pass / Itinerary / E-Ticket แนบ

ประกอบการเบิกจายเงินทุกครั้ง หาก

ใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียด ชื่อผูเดินทาง วัน 

เวลาที่เดินทางไป - กลับ  ไมจําเปนตองใช 

Boarding Pass / E-Boarding Pass / Itinerary

 / E-Ticket แนบ)

ในกรณีซื้อผานตัวแทนจําหนาย ใหแนบ 

Boarding Pass / E-Boarding Pass / 

Itinerary / E-Ticket ดวย



3
ใบเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานของ

พนักงานมหาวิทยาลัย (ใบตั้ง)


4
หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดนิทางไป

ปฏิบัติงาน (ใบขวาง)


5 หนังสอืขออนุมัติเดินทาง 

Checklist เอกสาร การเบิกจายคาพาหนะ

พาหนะประจําทาง เชน รถตู

คาตั๋วเครื่องบิน



Checklist เอกสาร การเบิกจายคาพาหนะ

No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีไดรับ หมายเหตุ

1 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

2 ระยะทางในการเดนิทางจาก Google Map 

No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีไดรับ หมายเหตุ

1 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

พาหนะสวนตัว

พาหนะรับจาง เชน Taxi/Grab



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ค ำส่ังจ้ำง 

2 ใบส่งมอบงำน 

3 ใบส ำคัญรับเงิน 

4 ส ำเนำบัตรประชำชน (ไม่หมดอำยุ) 

5 TOR ระหว่ำงผู้ว่ำจ้ำงและผู้รับจ้ำง 

6 ตำรำงรำยละเอียดกำรเบิกค่ำจ้ำง 

Checklist เอกสาร การเบิกจ่ายค่าจ้างผู้ช่วยนักวิจัย



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ขออนุมัติในหลักการเพ่ือจัดหาพัสดุตามหนังสือท่ี 

กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลว 7 มีนาคม 2561
- ลงนามจริง/ลงนามอิเล็กทรอนิกส์



2 โครงการท่ีได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ 

Checklist เอกสาร การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ตาม ว.119.1



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 ขอความเห็นชอบและอนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุตาม

หนังสือท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลว 7 มีนาคม
 2561
- ลงนามจริง/ลงนามอิเล็กทรอนิกส์



2 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งของ 

Checklist เอกสาร การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท ตาม ว.119.2



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 บันทึกขอให้ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุ (พ.1)

- ลงนำมจริง/ลงนำมอิเล็กทรอนิกส์


2 บันทึกขออนุมัติในหลักกำรขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้ำงฯ 

Checklist เอกสาร การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท วิธีฉพาะเจาะจง (พ.1)



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1

บันทึกรายงานผลการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน (TOR) และ
ราคากลาง (พ.2)
- ลงนามจริง/ลงนามอิเล็กทรอนิกส์
- ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) หากมีรายละเอียดมากให้เพ่ิมโดย
ใช้ขอบเขตของงานตามแบบ พ2.1 
- ราคากลาง หากใช้การสืบราคาจากต้องตลาด 
ต้องระบุช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง วันท่ีสืบราคา และ
ราคาท่ีสืบ
- ลงนามจริง/ลงนามอิเล็กทรอนิกส์



2 ใบเสนอราคา (อย่างน้อยต้องมีของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ท่ีเสนอราคาต่ าสุด)



Checklist เอกสาร การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท วิธีฉพาะเจาะจง (พ.2)



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 บันทึกขอให้ด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุ (วงเงิน

เกิน 100,000 บำท)
- ลงนำมจริง/ลงนำมอิเล็กทรอนิกส์



2 บันทึกขออนุมัติในหลักกำรขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้ำงฯ
 หรือรำยละเอียดงบประมำณท่ีได้รับจัดสรร



Checklist เอกสาร การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท วิธีฉพาะเจาะจง 



No. รายการเอกสาร สถานะเอกสาร วันท่ีได้รับ หมายเหตุ
1 รายงานขอความเห็นชอบและขออนุมัติจัดซ้ือจัด

จ้างพัสดุ กรณีจ าเป็นเร่งด่วน
- ลงนามจริง/ลงนามอิเล็กทรอนิกส์



2 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด/ใบส่งของ 

Checklist เอกสาร การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ กรณีจ าเป็นเร่งด่วน


