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ขั้นตอนการดำเนินโครงการ 
 

1. เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจากคณบดี 
 

2. ดำเนินโครงการตามระยะเวลาที่กำหนด  
 

3. เตรียมเอกสารเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
 

4. ส่งเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายที่คณะ พร้อมแนบใบปะหน้าชุดเบิกเพ่ือตรวจสอบเอกสาร 
 

5. ลงชื่อในเอกสารขอเบิกค่าใช้จ่ายที่คณะให้ครบถ้วน 
 

6. การส่งรายงานผลการดำเนินโครงการ  
(ดาวน์โหลดไฟล์จากเว็บไซต์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จากนั้นกรอกข้อมูล แล้วอัพโหลดไฟล์เข้า 

drive.google ต่อมาจัดทำไฟล์บันทึกข้อความส่งรายงานผลการดำเนินโครงการ พร้อมแนบไฟล์รายงานผลฯ  
ส่งผ่าน e-Document โดยไม่ต้องส่งเล่ม)  
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ตัวอย่างที่ 1  

เอกสารเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 
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(1. ตัวอย่างบันทึกข้อความขอเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร) 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  สาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

ที ่       -  วันที่  ๔ มีนาคม ๒๕๖๗                                 

เรื่อง   ขอเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร  

เรียน     คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    

 ตามที่สาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย        
เงินรายได้ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ โครงการพัฒนาความรู้ ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ (โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑                 
รหัสผลผลิต งน.๓๐-๐๓๑๗-๐๒ นั้น    

 บัดนี้ สาขาวิชาภาษาไทย ได้ดำเนินกิจกรรมอบรมในโครงการดังกล่าว เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗ 
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เรียบร้อยแล้ว           
จึงขอเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรที่มาบรรยายให้ความรู้ จำนวน ๖ ชั่วโมง ชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท เป็นเงิน 
๓,๖๐๐ บาท (สามพันหกร้อยบาทถ้วน) โดยมีรายละเอียดดังเอกสารที่แนบมา   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้    
 
                                                  ขอเบิก  

(นายขอเบิก ค่าสมนาคุณ) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  
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(2. ตัวอย่างหนังสือเชิญวทิยากร) 
 
 
 
 
เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากร  
เรียน  นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา 
 

ด้วยสาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ กำหนดจัดโครงการพัฒนาความรู้ ทักษะ
ภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ (โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรม
ภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  
 สาขาวิชาภาษาไทย เล็งเห็นว่า นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา เป็นผู้มีความสามารถในการจัดอบรม
การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ จึงขอเชิญมาเป็นวิทยากร บรรยายในหัวข้อ            
“การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ” ในวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗ ๐๘.๓๐ -๑๖.๓๐ น.   
ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญ จักขอบคุณยิ่ง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตราครุฑ 
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(3. ตัวอย่างใบสำคัญรับเงินของวิทยากร)  

ใบสำคัญรับเงิน 
สำหรับวิทยากร 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม สาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
โครงการ/หลักสูตร พัฒนาความรู้ ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ 

(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑ 

วันที่ ๑ เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ 
  ข้าพเจ้า นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา บ้านเลขท่ี xxx หมู่ที ่xxxx ถนน xxxxxxx  
ตำบล xxxxxxx อำเภอ xxxxxxx จังหวัด xxxxxxx ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช    
ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จำนวนเงิน (บาท) 
ค่าสมนาคุณวิทยากร บรรยายหัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการ
สอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗ ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๓๐ น.  
(พักรับประทานอาหารว่าง ๒ ครั้ง ครั้งละ ๑๕ นาที พักรับประทานอาหารกลางวัน 
๑ ชั่วโมง) รวม ๖ ชั่วโมง ค่าตอบแทนชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท  เป็นเงิน ๓,๖๐๐ บาท 
(สามพันหกร้อยบาทถ้วน)  

๓,๖๐๐ 

  

  

  

  

                                    รวมเป็นเงิน ๓,๖๐๐ 

 จำนวนเงิน (ตัวอักษร) สามพันหกร้อยบาทถ้วน    

                                            ลงชื่อ........................ เชี่ยวชาญ...................................ผู้รับเงิน 
                 (นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา)        
 
                           ลงชื่อ............................. ขอเบิก..............................ผู้จ่ายเงิน   
                                                        (นายขอเบิก ค่าสมนาคุณ)     
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(4. ตัวอย่างสำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร)  
 

 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
                                           เชี่ยวชาญ 

                                                   (นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา)  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

12 



 
 

(5. ตัวอย่างสำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ) 
 

13 
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(6. ตัวอย่างกำหนดการโครงการ/กิจกรรม) 
 
กำหนดการโครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ 

(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  
หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗  
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 
๐๘.๓๐-๐๘.๕๐ น.  ผู้เข้าอบรมลงทะเบียน  
๐๘.๕๐-๐๙.๐๐ น. พิธีเปิดการอบรม โดยประธานสาขาวิชาภาษาไทย   
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น.  การบรรยายหัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ”  

โดย นางสาวเชี่ยวชาญ การใชภ้าษา  
๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน  
๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.  การฝึกปฏิบัติ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ”   

โดย นางสาวเชี่ยวชาญ การใชภ้าษา 
๑๖.๓๐ น.  พิธีปิดการอบรม  
 
* หมายเหตุ ๑. พักรับประทานอาหารว่างเวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ น. และ ๑๔.๓๐-๑๔.๔๕ น. 
  ๒. กำหนดการอาจปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม  
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(7. ตัวอย่างเอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม) 

ใบลงทะเบียน 
(สำหรับวิทยากร อาจารย์ และผู้เข้าร่วมอบรม) 

 

โครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑  
(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  

หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗  
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

………………………………………………..………. 
 

ลำดับที่ ชื่อและนามสกุล 
 

ลงช่ือ หมายเลขโทรศัพท์ 

เช้า บ่าย 
๑ นางสาวเช่ียวชาญ การใช้ภาษา เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญ ๑๒๓๔๕๖๗๘๙๐ 

 
๒.  
 

นายขอเบิก ค่าสมนาคุณ ขอเบิก ขอเบิก ๒๓๔๕๖๗๘๙๐๑  
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ใบลงทะเบียน 
(สำหรับนักศึกษาที่เข้าอบรม) 

 
โครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑  

(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  
หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗  
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

………………………………………………..………. 
 
 

ลำดับที่ ชื่อและนามสกุล 
 

ลงช่ือ หมายเลขโทรศัพท์ 

เช้า บ่าย 
๑ นายคนท่ีหนึ่ง  ผู้เข้าร่วมกจิกรรม   คนท่ีหนึ่ง    คนท่ีหนึ่ง    ๓๔๕๖๗๘๙๐๑๒ 

 
๒.  
 

นายคนท่ีสอง  ผู้เข้าร่วมกิจกรรม   คนท่ีสอง   คนท่ีสอง   ๔๕๖๗๘๙๐๑๒๓  
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(8. ตัวอย่างภาพประกอบกิจกรรม) 
 

ภาพกิจกรรม 
 

 
 
 

ภาพการบรรยาย 

 
 
 
 

ภาพการบรรยาย  

 
 
 
 
 

นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา เป็นวิทยากรบรรยายและฝึกปฏิบัติการในหัวข้อ  
“การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ” โครงการพัฒนาความรู้  

ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ (โครงการที่ ๑๗)  
กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  

เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.   
ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
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(9. ตัวอย่างเอกสารสัญญายืมเงิน) 
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ตัวอย่างที่ 2  

เอกสารการขอเบิกค่าอาหาร  
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(1. ตัวอย่างบันทึกข้อความขอเบิกค่าอาหาร)  

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  สาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

ที ่       -  วันที่  ๔ มีนาคม ๒๕๖๗                                 

เรื่อง   ขอเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม   

เรียน     คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    

 ตามที่สาขาวิชาภาษาไทย คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย        
เงินรายได้ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ โครงการพัฒนาความรู้ ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยี
ดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ (โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑                 
รหัสผลผลิต งน.๓๐-๐๓๑๗-๐๒ นั้น    

 บัดนี้ สาขาวิชาภาษาไทย ได้ดำเนินกิจกรรมอบรมในโครงการดังกล่าว เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗ 
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เรียบร้อยแล้ว           
จึงขอค่าอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม ของผู้เข้าร่วมอบรม เป็นเงิน ๔,๐๐๐ บาท (สี่พันบาทถ้วน)            
โดยมีรายละเอียดดังเอกสารที่แนบมา   

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้    
 
                                                  ขอเบิก  

(นายขอเบิก ค่าอาหาร) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  
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(2. ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน)  
 

ใบสำคัญรับเงิน 
                                                                       วันที่ ๑ เดือน มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๗  

ชื่อ- สกุล นายเจ้าของ ร้านอาหาร อยู่บ้านเลขท่ี xxx หมู่ที ่xxxx ถนน xxxx ตำบล xxxx อำเภอ xxxxx  
จังหวัด xxxxxx รหัสไปรษณีย์ xxxxxxx  
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ดังรายการต่อไปนี้ 
ที ่ รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน 

1. ค่าอาหาร จำนวน ๑ มื้อ                ๔๐ คน ๕๐   ๒,๐๐๐  
2. ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม จำนวน ๒ มื้อ  

(ม้ือละ ๒๕ บาท x ๒ มื้อ) 
โครงการพัฒนาความรู้ ทักษะภาษาอังกฤษ 
และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษท่ี 
๒๑ (โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรม
ภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  
เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗ 

๔๐ คน ๕๐   ๒,๐๐๐  

       
       
       
(สี่พันบาทถ้วน)  ๔,๐๐๐  
  
                     ลงชื่อ......................เจ้าของ....................... ผู้รบัเงิน 
  .                                (นายเจ้าของ ร้านอาหาร) 
                                                                      ลงชื่อ..................ขอเบิก.......................ผู้จ่ายเงิน   
                                                                             (นายขอเบิก ค่าสมนาคุณ)      

 
 
 
 
 
 
 

* หมายเหตุ กรณียืมเงินมหาวิทยาลัยมา
ใช้ใน 

การจัดโครงการ ให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน
แบบนี้  
แต่หากไม่ยืมเงินมหาวิทยาลัย ให้ใช้
ใบสำคัญ 

รับเงิน กรณีไม่ยืมเงิน (ทดรองจ่าย) ที่มี
ข้อความ “ขอรับรองว่าได้จ่ายเงินไปตาม
ใบสำคัญนี้จริง” โดยให้ผู้จ่ายเงินลงชื่อ
ด้านใต้ข้อความดังกล่าวด้วย  
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(3. ตัวอย่างสำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของร้านอาหาร)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

สำเนาถูกต้อง 
                                           เจ้าของ  

                                                   (นายเจ้าของ ร้านอาหาร)  
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(4. ตัวอย่างเอกสารลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม) 

ใบลงทะเบียน 
(สำหรับวิทยากร อาจารย์ และผู้เข้าร่วมอบรม) 

 

โครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑  
(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  

หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗  
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

………………………………………………..………. 
 

ลำดับที่ ชื่อและนามสกุล 
 

ลงช่ือ หมายเลขโทรศัพท์ 

เช้า บ่าย 
๑ นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา เชี่ยวชาญ เชี่ยวชาญ ๑๒๓๔๕๖๗๘๙๐ 

 
๒.  
 

นายขอเบิก ค่าสมนาคุณ ขอเบิก ขอเบิก ๒๓๔๕๖๗๘๙๐๑  
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ใบลงทะเบียน 
(สำหรับนักศึกษาที่เข้าอบรม) 

 
โครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑  

(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  
หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗  
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

………………………………………………..………. 
 
 

ลำดับที่ ชื่อและนามสกุล 
 

ลงช่ือ หมายเลขโทรศัพท์ 

เช้า บ่าย 
๑ นายคนที่หนึ่ง  ผู้เข้าร่วมกิจกรรม   คนที่หนึ่ง    คนที่หนึ่ง    ๓๔๕๖๗๘๙๐๑๒ 

 
๒.  
 

นายคนทีส่อง  ผู้เข้าร่วมกิจกรรม   คนที่สอง   คนที่สอง   ๔๕๖๗๘๙๐๑๒๓  
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(6. ตัวอย่างกำหนดการโครงการ/กิจกรรม) 
 

กำหนดการโครงการพัฒนาความรู้ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ 
(โครงการที่ ๑๗) กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  

หัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพื่อการสอบวัดระดับ” วันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗  
เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น. ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 
๐๘.๓๐-๐๘.๕๐ น.  ผู้เข้าอบรมลงทะเบียน  
๐๘.๕๐-๐๙.๐๐ น. พิธีเปิดการอบรม โดยประธานสาขาวิชาภาษาไทย   
๐๙.๐๐-๑๒.๐๐ น.  การบรรยายหัวข้อ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ”  

โดย นางสาวเชี่ยวชาญ การใชภ้าษา  
๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวัน  
๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น.  การฝึกปฏิบัติ “การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ”   

โดย นางสาวเชี่ยวชาญ การใชภ้าษา 
๑๖.๓๐ น.  พิธีปิดการอบรม  
 
* หมายเหตุ ๑. พักรับประทานอาหารว่างเวลา ๑๐.๓๐-๑๐.๔๕ น. และ ๑๔.๓๐-๑๔.๔๕ น. 
  ๒. กำหนดการอาจปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสม  
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(7. ตัวอย่างสำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ) 
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(8. ตัวอย่างภาพประกอบกิจกรรม) 
 

ภาพกิจกรรม 
 

 
 
 

ภาพการบรรยาย 

 
 
 
 
 

ภาพการบรรยาย 

 
 
 
 

 
ภาพอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม  

นางสาวเชี่ยวชาญ การใช้ภาษา เป็นวิทยากรบรรยายและฝึกปฏิบัติการในหัวข้อ  
“การเตรียมความพร้อมภาษาอังกฤษเพ่ือการสอบวัดระดับ” โครงการพัฒนาความรู้  

ทักษะภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้เทคโนโลยีดิจิทัล ในศตวรรษที่ ๒๑ (โครงการที่ ๑๗)  
กิจกรรมที่ ๘ อบรมภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ ๒๑  

เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๗ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐ น.   
ณ ห้อง ๓๘๓๘ อาคาร ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

29 



 
 

 
 
 
 

ภาพอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 

 
 

 
 
 

ภาพอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
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(9. ตัวอย่างเอกสารสัญญายืมเงิน)  
 

31 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ตัวอย่างที่ 3 

เอกสารเบิกค่าเดินทางไปราชการรายบุคคล 
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(1. เอกสารต้นเรื่องของการอนุมัติเดินทาง) 
 
 
 
 
 
เรื่อง ขอเชิญร่วมนำเสนอบทความวิจัย  
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  
 

ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ จัดประชุมวิชาการระดับชาติและ
นานาชาติ ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งที่ ๔ (TSU-HUSOiCON 2023) วันศุกร์ที่ ๒๘ เมษายน 
๒๕๖๖ ณ โรงแรมบุรี อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 

ในการนี้ จึงขอเชิญชวนบุคลากรในสังกัด ร่วมนำเสนอบทความวิจัยในการประชุวิชาการดังกล่าว  
โดยสามารถศึกษารูปแบบการนำเสนอได้จากเอกสารที่แนบมา 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตราครุฑ 
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(2. ตัวอย่างคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ) 
 
 
 
 
 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
ที่ ๑๒๓/๒๕๖๖ 

เรื่อง อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 
 ด้วยนายสมเหตุ สมผล สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จะไปนำเสนอบทความวิจัยใน             
การประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งที่ ๔ (TSU-HUSOiCON 
2023) จัดโดยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ในวันศุกร์ที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๖๖  
ณ โรงแรมบุรี อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา  
 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบ
กับข้อ ๑๑(๔) ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ จึงอนุมัติให้ นายสมเหตุ สมผล ตำแหน่งอาจารย์ เดินทางไปราชการ ณ จังหวัด
สงขลา เพ่ือนำเสนอบทความวิจัยในการประชุมวิชาการ ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากงบพัฒนาบุคลากร โครงการ
พัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ (C) (โครงการที่ ๒๑) รหัสงบประมาณ งน.๓๐-๐๓๒๑ 
-๐๒ 
 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๒๗-๒๘ เมษายน ๒๕๖๖  
   สั่ง ณ วันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๖๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตราครุฑ 
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    สัญญายืมเงินเลขที่ 44/2566 วันที่ 10 เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2566 
    ชื่อผู้ยืม นายสมเหตุ สมผล จำนวนเงิน 3,500 บาท 

ใบสำคัญเลขที่ 
............../25..... 

 
 

แบบ 
8708 

ส่วนที่ 1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                                                                              ท่ีทำการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
                                                                                                    วันท่ี 23  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2566  
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

                ตามคำสั่งท่ี 123/2566 ลงวันท่ี 20 เมษยายน พ.ศ. 2566 ได้อนุญาตให้ข้าพเจ้านายสมเหตุ สมผล ตำแหน่ง อาจารย์ 

เดินทางไปปฏิบัติราชการ เพื่อนำเสนอบทความวิจัยในการประชุมวิชาการ จ.สงขลา โดยออกเดินทางจาก  บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย 

ตั้งแต่วันท่ี 27 เมษยายน พ.ศ. 2566 เวลา 7.00 น. และกลับถึง บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทย ตั้งแต่วันท่ี 28 เมษยายน พ.ศ. 2566  เวลา 
19.00 น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี ้2 วัน ...........ช่ัวโมง    

                 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง  ดังน้ี  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท ในประเทศ    จำนวน 2 วัน รวม   480                                บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท ในประเทศ   จำนวน 1 วัน รวม   1,000                              บาท 
ค่าพาหนะ ค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง     รวม   1,912                              บาท                                                                                          
ค่าใช้จ่ายอื่น รวม                                        บาท     
                                                                                                 รวมทั้งสิ้น รวม 3,392                              บาท     
จำนวนเงิน (ตัวอักษร) สามพันสามร้อยเก้าร้อยสิบสองบาทถ้วน                            

                 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย จำนวน 1 ฉบับ รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้อง
ตามกฎหมายทุกประการ   

                                                                                  ลงชื่อ...............สมเหต.ุ.................. ผู้ขอรับเงิน 
                                                        (นายสมเหตุ สมผล) 

                                                      ตำแหน่ง อาจารย์ 

ความเห็นของผู้บริหารหน่วยงาน (เจ้าของงบประมาณ) 
      วงเงินท่ีขอเบิกถูกต้อง สมควรอนุมัติให้เบิกได้ โดยใช้ 
งบประมาณ.................................................รหัส.................................จำนวน
เงิน...... 3,392................บาท 
 
(ลงชื่อ)...................................................คณบดี/ผอ.สถาบัน/สำนัก 
 (.......................................................................) 
         ……../…………….……….../.........….. 

ความเห็นของผู้ควบคุมยอดงบประมาณ 
      มีงบประมาณเพื่อการน้ี จึงสมควรอนุมัติ 
โดยใช้งบประมาณ.................................................รหัส
..........................................จำนวนเงิน....3,392.................บาท 
 
       (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ควบคุมงบประมาณ 
        (.......................................................................) 
               ……../…………….……….../.........….. 

จ่ายเงินสด                           รวม    3,392            บาท                                    
คืนเงินยืมด้วยเงินสดเพ่ิมเติม      รวม  ..........................  บาท 
เบิกคืนเงินยืม                        รวม                       บาท 
                                        รวม    3,392          บาท   
 

ความเห็นของฝ่ายการเงิน 
 ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายท่ีแนบ ถูกต้องแล้ว เห็นสมควรอนุมัติ 
ให้เบิกจ่ายได้ 
 
       (ลงชื่อ)...........................................................หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
                  ……../…………….……….../....…… 
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คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวล 

ในการเริ่มต้นและสิ้นสุดการ    เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวัน 

เวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

  2. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและ 

วันเดือนปีที่รับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน  ให้ระบุวันที่มี่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติ

เงินยืมด้วย 

 3. กรณีย่ืนขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน     

ทั้งนี้  ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน  ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
 เห็นสมควรอนุมัติ 
 
(ลงชื่อ)........................................................ผู้อำนวยการสำนักงาน 
          ……../…………….……….../.........….. 

ความเห็นของอธิการบดี 
 อนุมัติ 
                                                     อธิการบดี 
(ลงชื่อ)......................................................     รองอธิการบดีรักษาราชการแทน 
…....…../…………..….……….../.........…..          รองอธิการบดีปฏิบัติราชการ
แทน 

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ จำนวน 3,392 บาท 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
             (ลงชื่อ)............................................................ผู้รับเงิน 
                              (นายสมเหตุ สมผล) 
                                 ตำแหน่ง อาจารย์                         
                        วันท่ี..........เดือน................พ.ศ.................. 
      จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี 44/2566  

 
       
 
     (ลงชื่อ)...........................................................ผู้จ่ายเงิน 
        (.......................................................................) 
              ตำแหน่ง...................................................... 
                  วันท่ี..........เดือน................พ.ศ............... 

หมายเหตุ  
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................................................................... 

36 



 
 

37 



 
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
          แบบ บก.111 

ส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรธีรรมราช 

วัน เดือน ป ี รายละเอียดรายจ่าย จำนวนเงิน หมายเหต ุ

27 พฤษภาคม 

2566  

ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนบุคคลเลขทะเบียน กอ 

1234 นครศรีธรรมราช เดินทางจากบ้านพักเลขที่ 

1000 หมู่ที่ 15 ตำบลท่าขึ้น อำเภอท่าศาลา จังหวัด

นครศรีธรรมราช  ไปยังโรงแรมบุรี ถนนศรีภูวนารถ 

ตำบลหาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลาจำนวน 

239 กิโลเมตร x 4 บาท  

956  

28 พฤษภาคม 

2566  

ค่าน้ำมันเชื้อเพลิงรถยนต์ส่วนบุคคลเลขทะเบียน กอ 

1234  นครศรีธรรมราช เดินทางจากโรงแรมบุรี ตำบล

หาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา กลับมายัง

บ้านพักเลขที่ 1000 หมู่ที่ 15 ตำบลท่าขึ้น อำเภอท่า

ศาลา  จังหวัดนครศรีธรรมราช  

จำนวน 239 กิโลเมตร x 4 บาท  

956  

    

    

    

                     รวมเป็นเงิน  (หนึ่งพันเก้าร้อยสิบสองบาทถ้วน) 1,912    

  ข้าพเจ้านายสมเหตุ สมผล  ตำแหน่งอาจารย์ สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้
จ่ายไปในงานของทางราชการโดยแท ้
 

           (ลงชื่อ)........................................................... 
                  (นายสมเหตุ สมผล)     
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แผนที่การเดินทางไปราชการจากบ้านพักเลขที่ 1000 หมู่ที่ 15 ตำบลท่าขึ้น อำเภอท่าศาลา จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

ไปยังโรงแรมบุรี ตำบลหาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
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โรงแรมบุรี ตำบลหาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
074 000 000 

                                                  
เลขที่ 876 

ใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษี 
 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 1234567890           วันที่ 28 
พฤษภาคม 2566 
รับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
ที่อยู่ เลขที่ 1 ม.4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 
 

ลำดับที่ รายการ จำนวนเงิน 
1. ค่าท่ีพักระหว่างวันที่ 27-28 พฤษภาคม 2566 จำนวน 1 

ห้อง  
ห้องละ 1,000 บาท  

1,000 บาท 

หนึ่งพันบาทถ้วน รวมเป็นเงิน 1,000 บาท 

 
 
สมบูรณ์ พูนสุข         สมบูรณ์ พูนสุข 
พนักงานเก็บเงิน        ผู้รับมอบอำนาจ 
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Folio 
รายชื่อผู้เข้าพัก โรงแรมบุรี ตำบลหาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
เลขที่ 1 ม.4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 1234567890 
เข้าพัก ณ โรงแรมบุรี ตำบลหาดใหญ่ อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา ระหว่างวันที่ 27-28 พฤษภาคม 256 

 

ลำดับที่ ชื่อ-สกุล หมายเลขห้อง ราคา/คนื จำนวนเงิน 
1 นายสมเหตุ สมผล 111 1,000 บาท 1,000 บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตราประทับ 
โรงแรมบุรี ตำบลหาดใหญ่ 

อำเภอหาดใหญ่ 
จังหวัดสงขลา 
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(4. ตัวอย่างภาพประกอบกิจกรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายสมเหตุ สมผล ไปนำเสนอบทความวิจัยในการประชุมวิชาการระดับชาติและนานาชาติ 
ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งท่ี 4 (TSU-HUSOiCON 2023) 

เมื่อวันที่ 28 เมษายน 2566 ณ โรงแรมบุรี อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพการนำเสนอบทความวิจัย 

 
 
 
 

ภาพการนำเสนอบทความวิจัย 
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(5. ตัวอย่างเอกสารสัญญายืมเงิน) 
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ตัวอย่างที่ 4 

เอกสารประกอบการเบิกค่าเดินทางไปราชการ 
(กรณีเช่าเหมารถโดยสารเอกชน) 
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     สัญญายืมเงินเลขท่ี 45/2566 วันท่ี 10 เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2566 
    ช่ือผู้ยืม นายนึกคิด รอบคอบ  จำนวนเงิน 2,800 บาท 

ใบสำคัญเลขท่ี 

............../25..... 

 
 

แบบ 8708 

ส่วนท่ี 1 

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
                                                                                              ท่ีทำการ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
                                                                                                    วันท่ี 23  เดือนพฤษภาคม  พ.ศ. 2566  
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
                ตามคำสั่งท่ี 124/2566 ลงวันท่ี 20 เมษยายน พ.ศ. 2566 ได้อนุญาตให้ข้าพเจ้านายนึกคิด รอบคอบ และนางสาวชมพู งาม
ตา 
ตำแหน่ง อาจารย์ เดินทางไปปฏิบัติราชการ เพื่อนำนักศึกษาไปเสนอบทความวิจัยในการประชุมวิชาการ จ.สงขลา โดยออกเดินทางจาก  
บ้านพัก  สำนักงาน  ประเทศไทยตั้งแต่วันท่ี 28 เมษยายน พ.ศ. 2566 เวลา 06.00 น. และกลับถึง บ้านพัก  สำนักงาน 
 ประเทศไทย ตั้งแต่วันท่ี 28 เมษยายน พ.ศ. 2566  เวลา 18.00 น. รวมเวลาไปราชการครั้งนี ้2 วัน ...........ช่ัวโมง    

                 ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ  ข้าพเจ้า   คณะเดินทาง  ดังน้ี  
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท................................................     จำนวน............วัน รวม...........................                    บาท 
ค่าเช่าท่ีพักประเภท.............................................................     จำนวน............วัน รวม...........................                    บาท 
ค่าพาหนะ ค่าเช่าเหมารถตู้และค่าชดเชยน้ำมันเชื้อเพลิง     รวม 2,800                                บาท                                                                                          
ค่าใช้จ่ายอื่น  รวม                                         บาท     
                                                                                                 รวมทั้งสิ้น รวม 2,800                               บาท     
จำนวนเงิน (ตัวอักษร) สองพันแปดร้อยบาทถ้วน                            

                 ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นความจริงและหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วย จำนวน 1 ฉบับ รวมท้ังจำนวน
เงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ   

                                                                                  ลงชื่อ..................................................................ผู้ขอรับเงิน 
                                                        (นายนึกคิด รอบคอบ) 

                                                      ตำแหน่ง อาจารย์ 

ความเห็นของผู้บริหารหน่วยงาน (เจ้าของงบประมาณ) 
      วงเงินท่ีขอเบิกถูกต้อง สมควรอนุมัติให้เบิกได้ โดยใช้ 
งบประมาณ.................................................รหัส
.................................จำนวนเงิน...... 2,800 ................บาท 
 
(ลงชื่อ)...................................................คณบดี/ผอ.สถาบัน/
สำนัก 
 (.......................................................................) 
         ……../…………….……….../.........….. 

ความเห็นของผู้ควบคุมยอดงบประมาณ 
      มีงบประมาณเพื่อการน้ี จึงสมควรอนุมัติ 
โดยใช้งบประมาณ.................................................รหัส
..........................................จำนวนเงิน....2,800.................บาท 
 
       (ลงชื่อ)...........................................................ผู้ควบคุมงบประมาณ 
        (.......................................................................) 
               ……../…………….……….../.........….. 

จ่ายเงินสด                           รวม    2,800             บาท                                    
คืนเงินยืมด้วยเงินสดเพ่ิมเติม      รวม  ..........................  บาท 
เบิกคืนเงินยืม                        รวม                       บาท 
                                        รวม    2,800           บาท   
 

ความเห็นของฝ่ายการเงิน 
 ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายท่ีแนบ ถูกต้องแล้ว เห็นสมควร
อนุมัติ 
ให้เบิกจ่ายได้ 
 
       (ลงชื่อ)...........................................................หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
                  ……../…………….……….../....…… 
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คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ต้นและสิ้นสุดการ  

      เดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ 

 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบคุคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลายมอืช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีที่มีการยืมเงิน      

    ให้ระบุวันท่ีมี่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันท่ีอนุมัตเิงินยืมด้วย 

 3. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเปน็หมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคน 

               ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 

ความเห็นของผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
 เห็นสมควรอนุมัติ 
 
(ลงชื่อ)........................................................ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 
          ……../…………….……….../.........….. 

ความเห็นของอธิการบดี 
 อนุมัติ 
                                                     อธิการบดี 
(ลงชื่อ)......................................................     รองอธิการบดีรักษา
ราชการแทน 
…....…../…………..….……….../.........…..          รองอธิการบดีปฏิบัติ
ราชการแทน 

ได้รับเงินค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ จำนวน 2,800 บาท 
ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว 
 
             (ลงชื่อ)............................................................ผู้รับเงิน 
                             (นายนึกคิด รอบคอบ)  
                               ตำแหน่ง อาจารย์                         
                        วันท่ี..........เดือน................พ.ศ.................. 
      จากเงินยืมตามสัญญาเลขท่ี 45/2566  

 
       
 
     (ลงชื่อ)...........................................................ผู้จ่ายเงิน 
        (.......................................................................) 
              ตำแหน่ง...................................................... 
                  วันท่ี..........เดือน................พ.ศ............... 

หมายเหตุ  
............................................................................................................................. ................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................................................................................. 
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 (4. ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน) 

 
ใบสำคัญรับเงิน 

                                                                       วันที่ 28 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2566 

ชื่อ- สกุล นายขับขี่ ปลอดภัย อยู่บ้านเลขท่ี 1000 หมู่ที ่1 ถนน – ตำบลท่าศาลา อำเภอท่าศาลา  

จังหวัด นครศรีธรรมราช รหัสไปรษณีย์ 80160  

ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ดังรายการต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน 
1  ค่าเช่าเหมารถตู้ เดินทางไปราชการ 

โครงการพัฒนานักศึกษาให้มีอัตลักษณ์ 
คุณลักษณะ 4 ประการ กิจกรรมที่ 2 พัฒนา
นักศึกษาทางวิชาการ ในวันที่ 28 พฤษภาคม 
2566                       

1 วัน  1,800  1,800  

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
(จำนวนเงินตัวอักษร) หนึ่งพันแปดร้อยบาทถ้วน  1,800  

 

ขอรับรองว่าได้สำรองจ่ายเงินไปแล้วจริง                       ลงชื่อ................................................ผู้รับเงิน 
.................................................................                                 (นายขับข่ี ปลอดภัย) 

                                                                       ลงชื่อ....................................................ผู้จ่ายเงิน 

                                                           (นายนึกคิด รอบคอบ)                                            
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บริษัท ป้ัมน้ำมันโชคดี จำกัด 
อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช  

                                                  
เลขที่ 123 

ใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษี 
 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 1234567890           วันที่ 28 
พฤษภาคม 2566 
รับเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
ที่อยู่ เลขที่ 1 ม.4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 
เลขทะเบียนรถ นข 1111 นศ.  

ลำดับที่ รายการ จำนวนเงิน 

1. น้ำมันดีเซล 32.25 ลิตร ลิตรละ 31 บาท   1,000 บาท 
หนึ่งพันบาทถ้วน รวมเป็นเงิน 1,000 บาท 

 
สมศักดิ์ มีสุข 
ผู้รับเงิน  
 
นายนึกคิด รอบคอบ         สมศักดิ์ มีสุข  
ผู้รับสินค้า          ผู้ส่งสินค้า 
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(7. ตัวอย่างสำเนาบัตรประชาชนคนขับรถ) 
 
 
 

 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
  

(นายขับขี่ ปลอดภัย) 
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(8. ตัวอย่างสำเนาใบขับขี่คนขับรถ) 
 
 
 

 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
  

(นายขับขี่ ปลอดภัย) 
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(9. ตัวอย่างสำเนาทะเบียนรถ) 
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(10. ตัวอย่างคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการ) 
 
 
 
 
 

คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
ที่ ๑๒๔/๒๕๖๖ 

เรื่อง อนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
 
 ด้วยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จัดโครงการพัฒนานักศึกษาให้มีอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ 
ประการ กิจกรรมที่ ๒ พัฒนานักศึกษาทางวิชาการ โดยให้นักศึกษาได้ไปนำเสนอบทความวิจัยในการประชุม
วิชาการระดับชาติและนานาชาติ ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งที่ ๔ (TSU-HUSOiCON 2023) จัด
โดยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ในวันศุกร์ที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๖๖ ณ โรงแรมบุรี 
อำเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา  
 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกอบ
กับข้อ ๑๑(๔) ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ จึงอนุมัติให้บุคคลต่อไปนี้  

๑. นายนึกคิด รอบคอบ อาจารย์ 
๒. นางสาวชมพู งามตา อาจารย์ 

เดินทางไปราชการ ณ  จังหวัดสงขลา เพ่ือดำเนินโครงการดังกล่าว และควบคุมนักศึกษาดังรายชื่อแนบท้าย
คำสั่ง อนุญาตให้เช้าเหมารถตู้ จำนวน ๑ คัน เพื่อความรวดเร็วในการเดินทาง ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณ
เงินรายได้ โครงการพัฒนานักศึกษาให้มีอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ กิจกรรมที่ ๒ พัฒนานักศึกษาทาง
วิชาการ รหัสงบประมาณ งน.๓๐-๐๓๑๑ -๐๒ ในส่วนของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   
 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ ๒๘ เมษายน ๒๕๖๖  
   สั่ง ณ วันที่ ๒๐ เมษายน ๒๕๖๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตราครุฑ 
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(11. ตัวอย่างเอกสารสัญญายืมเงิน) 
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ตัวอย่างที่ 5 

เอกสารเบิกค่าวัสดุ 
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(1. ตัวอย่างใบเสนอราคา) 
 

บริษัท จำหน่ายวัสดุสำนักงาน จำกัด 
อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 0987654321 
 

ใบเสนอราคา/Quatation 
 

เรียน  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    วันที่ 28 มกราคม 2567 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  
ที่อยู่ เลขท่ี 1 ม.4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 1234567890 
 
ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคา จำนวนเงิน 
1 กระดาษถ่ายเอกสาร  

ขนาด A4 
10 ลัง 600 6,000 

2 กระดาษโปสเตอร์สี  
100 แกรม คละสี  

100 แผ่น 10 1,000 

เจ็ดพันบาทถ้วน รวมราคา 7,000 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
  (นายราศี สิงห์) 
    ผู้จัดการร้าน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

59 



 

(2. ตัวอย่างใบสง่ของ) 
 

บริษัท จำหน่ายวัสดุสำนักงาน จำกัด 
อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 0987654321 
 

ใบส่งสินค้า/ใบส่งของ  
 

ชื่อลูกค้า คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์    วันที่ 3 มิถุนายน 2566 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  
ที่อยู่ เลขท่ี 1 ม.4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 1234567890 
 
ลำดับ รายการ จำนวน หน่วย ราคา จำนวนเงิน 
1 กระดาษถ่ายเอกสาร  

ขนาด A4 
10 ลัง 600 6,000 

2 กระดาษโปสเตอร์สี  
100 แกรม คละสี  

100 แผ่น 10 1,000 

เจ็ดพันบาทถ้วน รวมราคา 7,000 
 
 
 
มิตร ไมตรี                                                                                             ราศี สิงห์ 
ผู้รับสินค้า                                                                                             ผู้ส่งสินค้า 
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(3. ตัวอย่างเอกสารบริษัทร้านค้า) 
หนังสือจดทะเบียน  

 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
 

(นายราศี สิงห์) 
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สำเนาบัตรประชาชนเจ้าของร้าน 

 
 

 
 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
 

(นายราศี สิงห์) 
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สำเนาหน้า Book Bank บัญชีเคลื่อนไหว 6 เดือน 
 

 
 
 

สำเนาถูกต้อง 
 

(นายราศี สิงห์) 
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(4. ตัวอย่างโครงการที่ไดร้ับอนุมัติแล้ว) 
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65 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 6 

เอกสารขอเบิกค่าจ้างทำของ 
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(1. ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน) 
 

ใบสำคัญรับเงิน 
 

                                                                       วันที่ 28  เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
 
ชื่อ- สกุล นายจัดทำ แบบประเมิน  อยู่บ้านเลขท่ี xxxx  ถนน xxxxx หมู่ที่ xx  ตำบล/แขวง xxxxxx  
อำเภอ/เขต xxxxxxx จังหวัด xxxxxxx  
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ดังรายการต่อไปนี้  
 

ที ่ รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน 
1 ค่าจัดทำแบบประเมินในรูปแบบออนไลน์ 

(Google Form) เพ่ือประเมินความพึงพอใจ
การเข้าร่วมโครงการอบรมภาษาอังกฤษ 
เพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ 21 และวิเคราะห์
ข้อมูลการประเมิน                        

1 1,000  1,000  

(หนึ่งพันบาทถ้วน)  1,000  
 
       ลงชื่อ......................จัดทำ....................... ผู้รับ
เงิน 
  .                                    (นายจัดทำ แบบประเมิน) 
                                                                         ลงชื่อ..................ขอเบิก.......................ผู้จ่ายเงิน   
                                                                                  (นายขอเบิก ค่าสมนาคุณ)       

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

* หมายเหตุ กรณียืมเงินมหาวิทยาลัยมาใช้ในการจัด
โครงการ ให้ใช้ใบสำคัญรับเงินแบบนี้  
แต่หากไม่ยืมเงินมหาวิทยาลัย ให้ใช้ใบสำคัญ 

รับเงิน กรณีไม่ยืมเงิน (ทดรองจ่าย) ทีม่ีข้อความ  
“ขอรับรองว่าได้จ่ายเงินไปตามใบสำคัญนี้จริง” โดย
ให้ผู้จ่างเงินลงชื่อด้านใต้ข้อความดังกล่าวด้วย  
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(2. ตัวอย่างใบเสนอราคา) 
 

ใบเสนอราคา 
 

เรียน  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   วันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช  
ที่อยู่ เลขท่ี 1 ม.4 ต.ท่างิ้ว อ.เมือง จ.นครศรีธรรมราช 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 1234567890 
 

ที ่ รายการ จำนวน หน่วยละ จำนวนเงิน 
1 ค่าจัดทำแบบประเมินในรูปแบบออนไลน์ 

(Google Form) เพ่ือประเมินความพึงพอใจ
การเข้าร่วมโครงการอบรมภาษาอังกฤษ 
เพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ 21 และวิเคราะห์
ข้อมูลการประเมิน                        

1 1,000  1,000  

(หนึ่งพันบาทถ้วน)  1,000  
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                                 (นายจัดทำ แบบประเมิน) 
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(3. ตัวอย่างใบสง่มอบงาน) 

 
ใบส่งมอบงาน 

                                                   บ้านเลขท่ี xxxxxxxxxxxxxxxxxxx                       
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

 

                      วันที่ 28  เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 

เรื่อง    ส่งมอบงาน 
    
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
 

    ตามท่ีข้าพเจ้า นายจัดทำ แบบประเมิน ได้ตกลงรับจ้างกับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช ตามบันทึกตกลงการจ้างลงวันที่ 20  เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567 ซึ่งมหาวิทยาลัย
มอบหมายให้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุรินทร์ ทองทศ เป็นผู้ว่าจ้าง ดำเนินการตามรายละเอียดดังนี้ 
 จัดทำแบบประเมินในรูปแบบออนไลน์ (Google Form) เพื่อประเมินความพึงพอใจการเข้า
ร่วมโครงการอบรมภาษาอังกฤษเพื่อประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ 21  และวิเคราะห์ข้อมูลการประเมิน ใน
วงเงิน  
1,000 บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน) นั้น 
 

 บัดนี้ข้าพเจ้าได้ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งงานรับจ้างครั้งนี้ในวันนี้ ขอได้โปรดตรวจ
รับงานและเบิกจ่ายแก่ข้าพเจ้า จะขอบพระคุณยิ่ง 
 

 
  ขอแสดงความนับถือ 

 จัดทำ 
      (นายจัดทำ แบบประเมิน) 

 ผู้รับจ้าง 
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(4. ตัวอย่างบันทึกตกลงการจ้าง) 
 

บันทึกตกลงการจ้าง 
จัดจ้าง จัดทำแบบประเมินในรูปแบบออนไลน์ (Google Form) เพ่ือประเมินความพึงพอใจการเข้าร่วมโครงการ  
และวิเคราะห์ข้อมูลการประเมิน  

----------------------------------- 
 

เขียนที่  มหาวิทยาลัยราชภฎันครศรีธรรมราช 
วันท่ี 20  เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2567  

 

 ข้าพเจ้า นายจัดทำ แบบประเมิน อาย ุxxx ปี  อยู่บ้านเลขที ่xxxx  ถนน xxxxx หมู่ที่ xx  ตำบล/แขวง xxxxxx  
อำเภอ/เขต xxxxxxx จังหวัด xxxxxxx เป็น บุคคลธรรมดา บริษัท/หจก./ร้าน........................................................................ 
เลขประจำตัวผู้เสียภาษี ...................................................................................................ในฐานะผู้รับจา้ง ขอทำข้อตกลงไว้ต่อ 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุรินทร์ ทองทศ  ตำแหน่ง คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในฐานะผู้ว่าจ้าง  ซึ่งไดร้ับ
มอบหมายจากอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎนครศรีธรรมราช โดยมีข้อตกลงตามข้อความต่อไปนี ้
 1.  ผู้ว่าจ้างตกลงจ้าง  ผู้รับจา้งทำ แบบประเมินในรูปแบบออนไลนเ์พ่ือประเมินความพึงพอใจการเข้าร่วม
โครงการ และวิเคราะห์ข้อมูลการประเมิน โดยมรีายละเอียดการจา้งดังต่อไปนี้  
  1.  จัดทำแบบประเมินในรูปแบบออนไลน์ (Google Form) เพ่ือประเมินความพึงพอใจการเข้าร่วม
โครงการ อบรมภาษาอังกฤษเพ่ือประยุกต์ใช้ในศตวรรษที่ 21    
  2.  วิเคราะห์ข้อมูลการประเมินความพึงพอใจการเข้าร่วมโครงการ  
ให้ถูกต้องตามแบบรูปรายการ คิดเป็นราคารวมทั้งสิ้น 1,000 บาท (หนึ่งพันบาทถ้วน) 
 2.  ผู้รับจ้างยินดรีับทำงานตามที่กำหนดตามข้อ 1 ให้แล้วเสรจ็ในกำหนด .......วัน เริ่มลงมือปฏิบัติงานวันที.่............. 
เดือน ..................................... พ.ศ. ...................... จะแล้วเสรจ็วันท่ี ........................ เดือน .......................... พ.ศ. ................. 
 3.  ผู้รับจ้างยินดีให้ปรับเป็นรายวนั วันละ ..................................บาท (......................................................................) 
ในเมื่อข้าพเจ้าทำงานล่าช้ากว่าข้อตกลง จนกว่าจะส่งมอบงานกรรมการตรวจรับงานแล้วเสร็จเรยีบร้อย 
 4.  เมื่องานแล้วเสร็จสมบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างแล้ว  หากมีเหตุชำรดุเสียหายอันเกิดขึ้นจาก
ความบกพร่องของผู้รับจ้างภายในกำหนด ...................... ปี ..................... เดือน นับถัดจากวันที่ไดร้ับมอบงานดังกล่าว ผู้รบั
จ้างจะรับแกไ้ขให้เรียบร้อยภายในระยะเวลาทีผู่้ว่าจ้างกำหนด โดยไม่คิดค่าวสัดุ ค่าแรงหรือค่าใช้จ่ายอื่นจากผู้ว่าจ้างอีก 
 5.  หากผู้รับจ้าง ไมไ่ด้ทำตามข้อ1 หรือ2 ผู้รับจ้างยอมชดใช้ค่าเสียหายให้แก่ผู้ว่าจ้างเท่าจำนวนทีต่กลงจ้างตามข้อ 1  
 บันทึกนี้แม้คู่สัญญาจะมิได้เป็นผู้เขยีนโดยตลอด แต่ไดต้กลงให้พยานผู้มีลายมือช่ือทำบันทึกเป็นผูเ้ขียนแทน โดยมี
ข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยตลอดแล้ว จึงไดล้งลายมือช่ือไว้เป็นสำคัญต่อหน้าพยาน และ 
คู่สัญญาต่างยดึถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

ลงช่ือ ......................................................ผู้ว่าจ้าง 
           (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุรินทร์ ทองทศ) 

ลงช่ือ ......................................................ผู้รับจ้าง 
                   (นายจัดทำ แบบประเมิน) 
       ลงช่ือ ......................................................พยาน 
               (....................................................) 
       ลงช่ือ ......................................................พยาน 
               (....................................................) 
    ลงช่ือ.......................................................ผู้กรอกข้อความ                                                                                                                                                                                                                                                

                      (....................................................)                            

ติดอากรแสตมป์ 
 

อากร
แสตมป ์
1 บาท 
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สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้างทำของ 

 
 
 
 

        สำเนาถูกต้อง 
         จัดทำ 

  .     (นายจัดทำ แบบประเมิน  ) 
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(6. ตัวอย่างโครงการงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ) 
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