
1  บันทึกข้อความขอเบิกเงิน /บันทึกส่งชดใช้เงินทดรองราชการ 

2  หลักฐานการจ่ายเงิน/รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 

3  ใบเบิกเงินค่ารับรองในการประชุมราชการ 

4  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีทางร้านค้าไม่มีใบเสร็จรับเงินหรือไปซ้ือเอง) 

5  หนังสือเชิญประชุม 

6  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการส่วนท่ี 1 แบบ 8708 กรณีผู้ทรงคุณวุฒิเดินทางเข้าร่วมประชุมฯ (ถ้ามี) 

7  ใบค านวณระยะทางของรมทางหลวง และพิมพ์ Google Maps (กรณีเดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัว) 

8  หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมและเดินทางผู้ทรงคุณวุฒิ/ประมาณการค่าใช้จ่าย/ค าส่ังแต่งต้ัง 

9  � เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

เอกสารเพ่ิมเติมกรณีการจัดประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์
10  หลักฐานารบันทึกภาพหน้าจอ (Capture) ของผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือยืนยันว่าบุคคลน้ันได้เข้าร่วมประชุมจริง 

11  หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

12  หนังสือเชิญประชุม ซ่ึงต้องระบุว่าการประชุมน้ันเป็นการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

13  กรณีโอนเงินผ่านธนาคาร ต้องมีใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบ Payin หรือ Slip ของธนาคาร 

ส าหรับผู้เบิก ส ำหรับกำรเงิน
ผลการตรวจสอบเอกสาร
 ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง (ส่งคืน)

ลงช่ือ ผู้จัดท า
(        ) เน่ืองจาก

วันท่ี

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (Check list)

ค่าใช้จ่ายในการประชุม

Check list 
ส าหรับผู้จัดท า

รายละเอียดของการตรวจสอบ
Check list 

ส าหรับการเงิน


