
งานการเงินและบญัชี

ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
 ค่าใชจ้า่ยในโครงการจดัฝ�กอบรม

คณะวัฒนธรรมสิ�งแวดล้อมและการท่องเที�ยวเชงินิเวศ

Page 1



ค่าอาหาร  (ครบมื้อ/ไม่ครบมื้อ  ใช้หน่วยเป็น  วันละ/คน) **ครบมื้อ = 3 มื้อ***
                    ตัวอย่างเช่น   ค่าอาหาร   (ไม่ครบมื้อ)  (จำนวน.... คน x วันละ .... x....วัน) 

ค่าอาหารว่างและเครื่ องดื่ม  ( ใช้หน่วยเป็น  มื้อละ/คน)  เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 มื้อ
                     ตัวอย่างเช่น   ค่าอาหารว่างและเครื่ อมดื่ม   (จำนวน.... คน x มื้อละ .... x....มื้อ) 

ค่าตอบแทนวิทยากร  (ภายใน/ภายนอก)   ( ใช้หน่วยเป็น ชั่วโมงละ/คน)
                     ตัวอย่างเช่น   ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก   (จำนวน.... คน x ชั่วโมงละ .... x.... ชั่วโมง) 

ค่าห้องพัก  (พักเดี่ยว/พักคู่)   ( ใช้หน่วยเป็น วันละ/คน)
                    ตัวอย่างเช่น   ค่าห้องพักคู่   (จำนวน.... คน x คนละ/วันละ .... x....วัน/คืน) 

ค่าจ้างเหมารถ....  (เดินทางจากไป-กลับ  จาก-ถึง)   ( ใช้หน่วยเป็น คันละ/วัน)
                     ตัวอย่างเช่น   ค่าจ้างเหมารถ.... (คันละ .... x....วันx....จำนวนคัน) 

รายละเอียดในงบประมาณโครงการ Page 2



ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ในประเทศ
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หลักเกณฑ์ค่าใชจ้า่ยการเดินทาง - ฝ�กอบรมในประเทศ Page 4



ใบเสร็จรบัเงนิต้องมีรายละเอียด
ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  ดังนี�

2.  วัน /เดือน/ปี   ที่รบัเงนิ (เลม่ที�/เลขที� กรณีบลิเงนิสด)
1. ชื่อ - ที�อยู่

3.  รายการแสดงการรั บเงนิระบุวา่เป�นค่าอะไร
4.  จำนวนเงนิทั�งตัวเลขและตัวอกัษร
5.  ลายมือชื�อของผู้รบัเงนิ

*** กรณีหลักฐานการจ่ายเงิน ใบเสร็จรั บเงิน เป็นภาษาต่างประเทศ ***
ให้มีคำแปลเป็นภาษาไทย  และผู้ขอเบกิลงลายมือชื�อรบัรองคําแปล

(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรั บเงิน  การจ่าย
เงิน การเก็บรั กษาเงิน  และการนำเงินส่งคลัง  พ.ศ.2562)

หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรื อเขียนด้วยหมึก 
กรณี    การแก้ไขหลกัฐานการจา่ย

ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรื อเขียนใหม่ และให้
ผู้รบัเงนิลงลายมือชื�อกํากับไวท้กุแห่ง
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ใบเสร็ จรั บเงิน/บิลเงินสด
        ออกในนามคณะวัฒนธรรมฯ  (โดยระบุรายละเอยีดดังนี� )
1.ชื่อ - ที่อยู่  ของผู้ซื�อและผู้ขาย
2.วันที�,เลม่ที�/เลขที� ส่วนการคลงัของความรว่มมือให้ระบุ
3.รายการค่าใชจ้า่ยวา่เป�นค่าอะไร
4.จำนวนคน/ราคาต่อคน/จาํนวนเงนิรวมทั�งตัวเลขและตัวอกัษร
5.ลงนามผู้รั บเงิน

         ***กรณีถ้าเป็นบุคคลธรรมดา ยอดเกิน 2,000 บาท  ขึ้นไป  ต้องแนบสําเนาบตัรประชาชน***

ค่าอาหาร/ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม
เอกสารประกอบการเบิกจา่ย
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ตัวอยา่ง
ค่าอาหาร/ค่าอาหารวา่งและเคร ื�องดื�ม

ตัวอย่างใบเสร็ จรั บเงิน 

คณะวัฒนธรรมส่ิงแวดล้อมและการท่องเท่ียวเชิงนิเวศ มศว

114 ซอยสุขุมวิท 23 แขวงคลองเตยเหนือ เขตวัฒนา

กรุงเทพมหานคร 10110

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 0994000158181

ชื่อ ท่ีอยู่ (ร้านค้า/บุคคล)

รายการ

ค่าอาหาร/

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

จำนวน ราคาต่อ

หน่วย

จำนวน

เงินรวม

ลงชื่อผู้รับเงิน

จำนวนเงิน

รวม

จำนวนเงินรวม (ตัวอักษร)

วัน/เดือน/ปี

ตัวอย่างบิลเงินสด 

คณะวัฒนธรรมสิ�งแวดล้อมและการท่องเที�ยวเชงินเิวศ มศว

114 ซอยสุขุมวิท 23  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวัฒนา 
กรุงเทพมหานคร 10110 เลขประจาํตัวผูเ้สยีภาษี 0994000158181

วัน เดือน ปี 
ที่รบัเงิน

ชื่อ ที�อยู ่(รา้นค้า/บุคคล)

ลายมือชื�อผู้รบัเงิน (ชื�อบุคคล)

จำนวนเงินรวม (ตัวอักษร) 
บาทถ้วน / สตางค์

จำนวนเงินรวม
ตัวเลข

10 คน ค่าอาหาร 150 1,500 
10 คน ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม 100 1,000 

***ส่วนการคลังของความรว่มมอืระบุ เล่มที� และ เลขที�***
***ส่วนการคลังของความรว่มมอืระบุ เล่มที� และ เลขที�***
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****ชื่อ-ที�อยู่ ****
รบกวนให้ระบุทั้ง 2 อย่าง คือ
คณะวัฒนธรรมสิ้งแวดล้อมฯ
มศว หรือเขียนเต็มก็ได้ แต่
รบกวนให้มีทั้ง คณะ และ
มหาวิทยาลัย
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กรณี ใบเสรจ็รบัเงนิต้องมีรายละเอียด
ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  ดังนี�

ตัวอย่าง ที่อยูต่ามหัวใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื บลิเงนิสด

หลักการคือ 
ที่อยู่ไปรษณีย์สามารถส่งถึง 
สามารถติดต่อได้



กรณี   ร้ านค้า/ผู้ขายไม่สามารถระบุราคาต่อหน่วยหรอืจาํนวนคนได้

ค่าอาหาร/ค่าอาหารวา่งและเคร ื�องดื�ม

******ให้ชี�แจงรายละเอยีด ******
ระบุจาํนวนด้านลา่งให้ครบถ้วนเพื�อให้เป�นไปตาม

งบประมาณที่ได้รบัอนุมัติ
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ค่าตอบแทนวทิยากร

 1. ใบสำคัญรบัเงนิ

2. หนังสือเชญิ

3.  CV  (ภาษาไทย)

***ใบสำคัญรั บเงิน ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน และต้องระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชนด้วย***

4.  รูปภาพประกอบ  ( ถ้าเป�นแบบ online แคปหน้าจอที�มีชื�อและวนัที�) ด้วย

5.กำหนดการต้องระบุชื�อวทิยากร
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ค่าตอบแทนวทิยากรภายนอก

 1. ใบสำคัญรบัเงนิ

2. หนังสือเชญิ

3.  CV  (ภาษาไทย)

4.  รูปภาพประกอบ  
( ถ้าเป็นแบบ online แคปหน้าจอที่
มีชื�อและวนัที�) ด้วย

5. ระบุชื�อวทิยากรในกําหนดการ
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ค่าตอบแทนวทิยากรภายใน

 1. ใบสำคัญรบัเงนิ

2. หนังสือเชญิ

3.  CV  (ภาษาไทย)

4.  รูปภาพประกอบ  
( ถ้าเป็นแบบ online 
แคปหน้าจอที�มีชื�อและวนัที�) ด้วย

5. ระบุชื�อวทิยากรในกําหนดการ

บุคลากรสายวชิาการ

2. หนังสือเชญิ

บุคลากรสายปฎิบติัการ

 1. ใบสำคัญรบัเงนิ

3.  CV  (ภาษาไทย)

4.  รูปภาพประกอบ  
( ถ้าเป็นแบบ online 
แคปหน้าจอที�มีชื�อและวนัที�) ด้วย

5. ระบุชื�อวทิยากรในกําหนดการ

6. หนังสืออนุญาตจากหน่วย
งาน/แบบตอบรั บ



ตัวอยา่ง

ระบุ

ระบุ
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   ลงชื่อผู้จา่ยเงนิ (กรณียมืเงนิ หรอืสํารองจา่ย)
ถ้าเป็นลายเซ็น ต้องระบุ  ชื่อ-สกลุ ตัวบรรจงด้วย

ลงชื่อ

มหาวิทยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ

ชื่อ-สกุล  ที่อยู่ ผู้รั บเงิน 

โครงการ….

ค่าตอบแทนวทิยากรภายนอก/ภายใน
วันที�……
เวลา  …….
ตัวอย่าง    6 ชั่วโมงxชั�วโมงละ 1,000 บาท
เลขบัตรประชาชน

ระบุ

ระบุ

ลงชื่อ

   ใบสำคัญรั บเงิน 
ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน 

และต้องระบุเลขบัตรประจำตัว
ประชาชนด้วย



ใบเสร็ จรั บเงินจากที่พัก 
ออกในนามคณะวัฒนธรรมฯ 
(โดยระบุรายละเอยีดดังนี� *กรณีไม่มี folio)
1.รายชื่อผู้เขา้พัก
2.วันที่เข้าพัก (check in- check out),
จำนวนคืนที�พัก
3.หมายเลขห้องพัก
4.จำนวนเงนิ

Folio 
(รายละเอียดประกอบการเข้าพัก
โดยระบุรายละเอยีดดังนี�)
1.รายชื่อผู้เขา้พัก
2.วันที�เขา้พัก, จาํนวนคืนที�พัก
3.หมายเลขห้องพัก

ค่าที่พัก  (โครงการฝึกอบรม)
เอกสารประกอบการเบิกจา่ย
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ตัวอยา่ง
ใบเสร็ จรบัเงนิ folio

นาย   ก นาย  ก
นาย  ข
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Itinerary/E-ticket
(รายละเอียดประกอบการเดินทาง
โดยระบุรายละเอยีดดังนี�)
1.รายชื่อผู้เดินทาง
2.วัน-เวลาที�เดินทาง
3.สถานที่ต้นทาง-ปลายทาง
4.เลขที่เที�ยวบนิ

ค่าตั๋วเครื่องบิน  (ในประเทศ)

ใบเสร็ จรั บเงินจากบริ ษัทตัวแทน
จำหน่าย/สายการบนิ

ออกในนามคณะวัฒนธรรมฯ 
(โดยระบุรายละเอยีดดังนี� )
1.ระบุชื�อผู้เดินทาง
2.วัน-เวลาที�เดินทาง
3.ต้นทาง-ปลายทาง
4.จำนวนเงนิ

ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไป
ราชการ 

(แบบ8708 ส่วนที� 1)
(แบบ8708 ส่วนที� 2)

เอกสารประกอบการเบิกจา่ย

ค่าบรกิารเลอืกที�นั�ง, ค่าบรกิารอาหารและเคร ื�องดื�ม, ค่าประกันชวีติ ไม่สามารถเบกิได้
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Itinerary/E-ticket
(รายละเอียดประกอบการเดิน
ทาง โดยระบุรายละเอยีดดังนี�)
1.รายชื่อผู้เดินทาง
2.วัน-เวลาที�เดินทาง
3.สถานที่ต้นทาง-ปลายทาง
4.เลขที่เที�ยวบนิ

ค่าตั๋วเครื่องบิน  (ต่างประเทศ)

ใบเสร็ จรั บเงินจากบริ ษัทตัวแทน
จำหน่าย/สายการบนิ

ออกในนามคณะวัฒนธรรมฯ 
(โดยระบุรายละเอยีดดังนี� )
1.ระบุชื�อผู้เดินทาง
2.วัน-เวลาที�เดินทาง
3.ต้นทาง-ปลายทาง
4.จำนวนเงนิ
5.เอกสารสอบถามราคาจากการบินไทย
 (กรณีเดินทางต่างประเทศ)

ใบเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไป
ราชการ 

(แบบ8708 ส่วนที� 1)
(แบบ8708 ส่วนที� 2)

เอกสารประกอบการเบิกจา่ย

ค่าบรกิารเลอืกที�นั�ง, ค่าบรกิารอาหารและเคร ื�องดื�ม, ค่าประกันชวีติ ไม่สามารถเบกิได้
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สอบถามเที่ยวบินจาก  ****การบินไทย *****  
โดยส่ง  (e-mail)    ไปยัง  การบินไทย  ต้องก่อนวันเดินทาง โดยระบุรายละเอียดดังนี้  
          1.  ชื่อหน่วยงาน
          2.  ชื่อผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง
          3.  เส้นทางการบิน ต้นทาง-ปลายทาง
          4.  วันที่เดินทางไป-กลับ
          5.  ชั้นโดยสาร (ชั้นประหยัด)
   โดยหลังจากสอบถามการบนิไทยแลว้***แบง่เป�น 3 กรณี***
กรณีที่ 1   ถ้าการบนิไทยไม่ตอบกลบัภายใน 3 วนั นับแต่วนัที�ได้ส่ง e-mail หรอืไม่มีเส้นทางการบนิ ให้ดําเนินการซื�อผ่านตัวแทนได้
กรณีที่ 2   ถ้าบริ ษัทการบินไทยให้ราคาตั๋ว ตามที่ขอแต่มีความประสงค์จะไม่ซื้อจากการบินไทย สามารถซื้อผ่านตัวแทนจำหน่ายได้
                 โดย  ราคาตั๋วของตัวแทนจำหน่ายต้อง ถูกกว่า  การบินไทย  25%   ขึ้นไป
กรณีที่ 3   ถ้าต้องการซื้อตั๋วการบินไทย  (เที่ยวบินขึ้นต้นด้วย TG )  ผ่านตัวแทนจำหน่าย ราคาของตัวแทนจำหน่ายต้องถูกกว่า
                 การบินไทย 1 บาท ขึ้นไปจึงสามารถซื้อผ่านตัวแทนจำหน่ายได้                

ค่าตั๋วเครื่องบิน   (ต่างประเทศ)
                                  กรณี เดินทางต่างประเทศ
หลังจากโครงการหรื อขอเดินทางได้รั บการอนุมัติแล้ว  สิ่งที�ต้องทํา

                       ส่ง E-mail  ไปที่
governmentsales@thaiairways.com
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ตัวอยา่งเอกสาร
ใบเสร็ จรบัเงนิ

ชื่อ-สกลุ ผู้เดินทาง

คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่องเที่ยวเชิง
นิเวศ
114  ซ.สุขุมวิท 23  แขวงคลองเตยเหนือ   เขต
วัฒนา   กรุงเทพ  10110
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี   0994000158181

ชื่อ-สกลุ ผู้เดินทาง

ชื่อ-สกลุ ผู้เดินทาง

Itinerary

ชื่อ-สกลุ ผู้เดินทาง

ชื่อ-สกลุ ผู้เดินทาง

E-ticket
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ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1  และ ส่วนที่  2  (แบบ8708)
ตัวอยา่งเอกสาร Page 19

ในโครงการฝึกอบรม ใช้เอกสารนี้เฉพาะค่าพาหนะ เช่น  เครื่ องบิน  รถไฟ  พาหนะประจำทาง  (ไม่รวมจา้งเหมารถ)



กรณี   ใบเสร็จรบัเงนิ เป�นอิเล็กทรอนิกส์
*** ให้ใชใ้บรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิเป�นเอกสารประกอบในการเบกิจา่ย***
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เอกสารประกอบการยืมเงนิรายได้มหาวทิยาลัย

 1.  บันทึกข้อความ  ขออนุมัติยมืเงนิรายได้มหาวทิยาลยั

2.  สัญญายืมเงิน  2  ฉบับ  พิมพ์หน้าหลงั

3.  สำเนาโครงการที�ได้รบัการอนุมัติแลว้
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Page 22

บันทึกขอ้ความยมืเงนิรายได้มหาวทิยาลัย
กรณีขอเงนิก่อน

***หมายเหตุ***
การขอรับเงินก่อนขึ้นอยู่กับ 
ดุจพินิจของเจ้าหน้าที่กองคลัง 
ซึ่งอาจไม่ได้รั บเงินตามวันที่ขอ
อนุมัติ

ในกรณีเงินที่จ่ายมัดจำ ไม่สามารถระบุ
เป็นค่ามัดจำในใบเสร็จรั บเงินได้ ถ้าระบุ

เป็นค่ามัดจาํไม่สามารถเบกิจา่ยได้



สิ่งที�ควรรู ้
1. ผู้ยืมเงิน  ต้องมีชื�ออยูใ่นโครงการเท่านั�น

2. ถ้ากรณีเป็นลายเซ็น  ต้องระบุชื�อ-นามสกลุ ตัวบรรจงด้วย

3.  สัญญายืมเงินรายได้มหาวิทยาลัย  ต้องมี 2 ฉบบั และพิมพ์หน้าหลงั
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เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  0994000158181
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รายการเอกสารต่างๆ
Page 25

HTTPS://SHORTURL.ASIA/J5YJ2

HTTPS://SHORTURL.ASIA/2XVHD

ใบสำคัญรบัเงนิ

ใบเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ ส่วนที� 1

HTTPS://SHORTURL.ASIA/NSDCG หลักฐานการจา่ยเงนิค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ ส่วนที� 2

HTTPS://SHORTURL.ASIA/NP3DW ใบรั บรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ

สัญญายืมเงิน  ใช้ 2 ฉบับ ปริ้ นหน้าหลงัเท่านั�น

HTTPS://SHORTURL.ASIA/WMKIO ใบสำคัญรบัเงนิ สําหรบัวทิยากร

HTTPS://SURL.LI/TCSNYL

https://shorturl.asia/2XvhD
https://shorturl.asia/NsdCg
https://shorturl.asia/nP3dw
https://shorturl.asia/wmKiO
https://surl.li/tcsnyl


THANK YOU 
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	งานการเงินและบัญชี
	ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายเงิน
	ค่าใช้จ่ายในโครงการจัดฝึกอบรม
	คณะวัฒนธรรมสิ่งแวดล้อมและการท่องเที่ยวเชิงนิเวศ

	รายละเอียดในงบประมาณโครงการ
	ค่าอาหาร  (ครบมื้อ/ไม่ครบมื้อ  ใช้หน่วยเป็น  วันละ/คน) **ครบมื้อ = 3 มื้อ***
	ตัวอย่างเช่น   ค่าอาหาร   (ไม่ครบมื้อ)  (จำนวน.... คน x วันละ .... x....วัน)

	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ( ใช้หน่วยเป็น  มื้อละ/คน)  เบิกได้ไม่เกินวันละ 2 มื้อ
	ตัวอย่างเช่น   ค่าอาหารว่างและเครื่อมดื่ม   (จำนวน.... คน x มื้อละ .... x....มื้อ)

	ค่าตอบแทนวิทยากร  (ภายใน/ภายนอก)   ( ใช้หน่วยเป็น ชั่วโมงละ/คน)
	ตัวอย่างเช่น   ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก   (จำนวน.... คน x ชั่วโมงละ .... x.... ชั่วโมง)

	ค่าห้องพัก  (พักเดี่ยว/พักคู่)   ( ใช้หน่วยเป็น วันละ/คน)
	ตัวอย่างเช่น   ค่าห้องพักคู่   (จำนวน.... คน x คนละ/วันละ .... x....วัน/คืน)

	ค่าจ้างเหมารถ....  (เดินทางจากไป-กลับ  จาก-ถึง)   ( ใช้หน่วยเป็น คันละ/วัน)
	ตัวอย่างเช่น   ค่าจ้างเหมารถ.... (คันละ .... x....วันx....จำนวนคัน)


	ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมในประเทศ
	หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายการเดินทาง - ฝึกอบรมในประเทศ
	ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียด
	ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  ดังนี้
	ชื่อ - ที่อยู่
	2.  วัน /เดือน/ปี   ที่รับเงิน (เล่มที่/เลขที่ กรณีบิลเงินสด)
	3.  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
	4.  จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
	5.  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน
	หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก
	กรณี    การแก้ไขหลักฐานการจ่าย
	ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง
	*** กรณีหลักฐานการจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน เป็นภาษาต่างประเทศ ***
	ให้มีคำแปลเป็นภาษาไทย  และผู้ขอเบิกลงลายมือชื่อรับรองคำแปล
	(ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน  การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  และการนำเงินส่งคลัง  พ.ศ.2562)


	ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
	ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
	ออกในนามคณะวัฒนธรรมฯ  (โดยระบุรายละเอียดดังนี้ )
	1.ชื่อ - ที่อยู่  ของผู้ซื้อและผู้ขาย
	2.วันที่,เล่มที่/เลขที่ ส่วนการคลังของความร่วมมือให้ระบุ
	3.รายการค่าใช้จ่ายว่าเป็นค่าอะไร
	4.จำนวนคน/ราคาต่อคน/จำนวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษร
	5.ลงนามผู้รับเงิน
	***กรณีถ้าเป็นบุคคลธรรมดา ยอดเกิน 2,000 บาท  ขึ้นไป  ต้องแนบสำเนาบัตรประชาชน***


	ตัวอย่าง
	ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน
	ชื่อ ที่อยู่ (ร้านค้า/บุคคล)

	ตัวอย่างบิลเงินสด
	ชื่อ ที่อยู่ (ร้านค้า/บุคคล)
	จำนวนเงินรวม (ตัวอักษร)
	ลายมือชื่อผู้รับเงิน (ชื่อบุคคล)
	***ส่วนการคลังของความร่วมมือระบุ เล่มที่ และ เลขที่***


	****ชื่อ-ที่อยู่ ****
	รบกวนให้ระบุทั้ง 2 อย่าง คือ คณะวัฒนธรรมสิ้งแวดล้อมฯ มศว หรือเขียนเต็มก็ได้ แต่รบกวนให้มีทั้ง คณะ และ มหาวิทยาลัย


	กรณี ใบเสร็จรับเงินต้องมีรายละเอียด
	ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด  ดังนี้
	ตัวอย่าง ที่อยู่ตามหัวใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด
	หลักการคือ
	ที่อยู่ไปรษณีย์สามารถส่งถึง
	สามารถติดต่อได้


	กรณี   ร้านค้า/ผู้ขายไม่สามารถระบุราคาต่อหน่วยหรือจำนวนคนได้

	ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
	******ให้ชี้แจงรายละเอียด ******
	ระบุจำนวนด้านล่างให้ครบถ้วนเพื่อให้เป็นไปตาม
	งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ

	ตัวอย่าง
	ใบสำคัญรับเงิน
	ระบุข้อมูลให้ครบถ้วน
	และต้องระบุเลขบัตรประจำตัวประชาชนด้วย
	โครงการ….
	ระบุ
	ชื่อ-สกุล  ที่อยู่ ผู้รับเงิน
	ระบุ
	ลงชื่อ
	ลงชื่อ
	ระบุ
	ระบุ


	ค่าที่พัก  (โครงการฝึกอบรม)
	เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
	ใบเสร็จรับเงินจากที่พัก
	ออกในนามคณะวัฒนธรรมฯ
	(โดยระบุรายละเอียดดังนี้ *กรณีไม่มี folio)
	1.รายชื่อผู้เข้าพัก
	2.วันที่เข้าพัก (check in- check out), จำนวนคืนที่พัก
	3.หมายเลขห้องพัก
	4.จำนวนเงิน

	Folio
	(รายละเอียดประกอบการเข้าพัก โดยระบุรายละเอียดดังนี้)
	1.รายชื่อผู้เข้าพัก
	2.วันที่เข้าพัก, จำนวนคืนที่พัก
	3.หมายเลขห้องพัก


	ตัวอย่าง
	ใบเสร็จรับเงิน
	folio
	นาย   ก
	นาย  ก
	นาย  ข


	ค่าตั๋วเครื่องบิน  (ในประเทศ)
	เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
	ใบเสร็จรับเงินจากบริษัทตัวแทนจำหน่าย/สายการบิน
	ออกในนามคณะวัฒนธรรมฯ
	(โดยระบุรายละเอียดดังนี้ )
	1.ระบุชื่อผู้เดินทาง
	2.วัน-เวลาที่เดินทาง
	3.ต้นทาง-ปลายทาง
	4.จำนวนเงิน
	Itinerary/E-ticket
	(รายละเอียดประกอบการเดินทาง โดยระบุรายละเอียดดังนี้)
	1.รายชื่อผู้เดินทาง
	2.วัน-เวลาที่เดินทาง
	3.สถานที่ต้นทาง-ปลายทาง
	4.เลขที่เที่ยวบิน
	ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	(แบบ8708 ส่วนที่ 1)(แบบ8708 ส่วนที่ 2)

	ค่าบริการเลือกที่นั่ง, ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม, ค่าประกันชีวิต ไม่สามารถเบิกได้

	ค่าตั๋วเครื่องบิน  (ต่างประเทศ)
	เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
	ใบเสร็จรับเงินจากบริษัทตัวแทนจำหน่าย/สายการบิน
	ออกในนามคณะวัฒนธรรมฯ
	(โดยระบุรายละเอียดดังนี้ )
	1.ระบุชื่อผู้เดินทาง
	2.วัน-เวลาที่เดินทาง
	3.ต้นทาง-ปลายทาง
	4.จำนวนเงิน
	5.เอกสารสอบถามราคาจากการบินไทย
	(กรณีเดินทางต่างประเทศ)
	Itinerary/E-ticket
	(รายละเอียดประกอบการเดินทาง โดยระบุรายละเอียดดังนี้)
	1.รายชื่อผู้เดินทาง
	2.วัน-เวลาที่เดินทาง
	3.สถานที่ต้นทาง-ปลายทาง
	4.เลขที่เที่ยวบิน
	ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	(แบบ8708 ส่วนที่ 1)(แบบ8708 ส่วนที่ 2)

	ค่าบริการเลือกที่นั่ง, ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่ม, ค่าประกันชีวิต ไม่สามารถเบิกได้

	ค่าตั๋วเครื่องบิน   (ต่างประเทศ)
	กรณี เดินทางต่างประเทศ
	หลังจากโครงการหรือขอเดินทางได้รับการอนุมัติแล้ว  สิ่งที่ต้องทำ
	สอบถามเที่ยวบินจาก  ****การบินไทย *****
	โดยส่ง  (e-mail)    ไปยัง  การบินไทย  ต้องก่อนวันเดินทาง โดยระบุรายละเอียดดังนี้
	1.  ชื่อหน่วยงาน
	2.  ชื่อผู้เดินทางภาษาไทยและภาษาอังกฤษตามหนังสือเดินทาง
	3.  เส้นทางการบิน ต้นทาง-ปลายทาง
	4.  วันที่เดินทางไป-กลับ
	5.  ชั้นโดยสาร (ชั้นประหยัด)
	โดยหลังจากสอบถามการบินไทยแล้ว***แบ่งเป็น 3 กรณี***
	กรณีที่ 1   ถ้าการบินไทยไม่ตอบกลับภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้ส่ง e-mail หรือไม่มีเส้นทางการบิน ให้ดำเนินการซื้อผ่านตัวแทนได้
	กรณีที่ 2   ถ้าบริษัทการบินไทยให้ราคาตั๋ว ตามที่ขอแต่มีความประสงค์จะไม่ซื้อจากการบินไทย สามารถซื้อผ่านตัวแทนจำหน่ายได้
	โดย  ราคาตั๋วของตัวแทนจำหน่ายต้อง ถูกกว่า  การบินไทย  25%   ขึ้นไป
	กรณีที่ 3   ถ้าต้องการซื้อตั๋วการบินไทย  (เที่ยวบินขึ้นต้นด้วย TG )  ผ่านตัวแทนจำหน่าย ราคาของตัวแทนจำหน่ายต้องถูกกว่า
	การบินไทย 1 บาท ขึ้นไปจึงสามารถซื้อผ่านตัวแทนจำหน่ายได้

	ส่ง E-mail  ไปที่
	governmentsales@thaiairways.com


	ตัวอย่างเอกสาร
	ใบเสร็จรับเงิน
	E-ticket
	Itinerary

	ตัวอย่างเอกสาร
	ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ส่วนที่ 1  และ ส่วนที่  2  (แบบ8708)
	ในโครงการฝึกอบรม ใช้เอกสารนี้เฉพาะค่าพาหนะ เช่น  เครื่องบิน  รถไฟ  พาหนะประจำทาง  (ไม่รวมจ้างเหมารถ)
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