
ข้ันตอนในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของ

นักศึกษาฝึกสหกิจ



การเบิกค่าใช้จ่ายในแต่ละเดือน มีแบบฟอร์มที่นักศึกษาจะต้องใช้

เบิก มี 4 ฟอร์ม 

u แบบฟอร์ม FO-TO-01 แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางในประเทศ

u แบบฟอร์ม FO-TO-02 แบบรายงานการเดินทางการปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัย

u แบบฟอร์ม FO-TO-07 ใบสําคัญรับเงิน

u แบบฟอร์ม FO-TO-06 ใบรับรองการจ่ายเงิน

u แบบฟอร์ม FO-TO-18 ใบแจ้งความจํานงโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
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แบบฟอร์ม FO-TO-01 แบบใบเบกิเงินคา่ใช้จา่ยเดินทางในประเทศ 

u ฟอร์มนี้นักศึกษาจะต้องใส่รายละเอียดข้อมูลของสถานที่ฝึกงาน รวมถึงค่าใช้จ่ายที่มีความประสงค์เบิก
ลงในฟอร์มนี้ ให้ครบถ้วน 

หมายเหตุ ฟอร์มน้ีนักศึกษาท่ีจะทําการเบิกค่าใช้จ่ายจะต้องกรอกทุกคน

u ข้อ 3 คือ แจกแจงค่าใช้จ่าย ซึ่งจะแยกเป็นดังนี้

3.1 ค่าลงทะเบียน (ถ้ามี) 

3.2 ค่าเบ้ียเล้ียง (กรอกข้อมูลวันทํางานจริง และจะต้องแนบใบลงเวลางานที่บริษัทให้กรอก หรือถ้า
บริษัทไหนไม่มีให้ลงเวลางาน ให้นักศึกษาทําเป็นตารางลงเวลาที่ทํางานจริง ซึ่งจะประกอบด้วย วันที่ เวลา 

การปฏิบัติงานว่าทําอะไรบ้าง และด้านล่างตารางจะต้องเป็นหัวหน้าหรือพี่เล้ียงที่ดูแลนักศึกษาลงนามในแต่

ละแผ่น (หมายเหตุ ค่าเบ้ียเล้ียงจะเขียนเบิกได้ในกรณีที่บริษัทไม่ได้ให้ ทางภาควิชาฯ ให้งบประมาณวันละ 

240 บาท) หรือทางบริษัทจ่ายไม่ถึง 240 บาท ทางภาควิชาฯ จะสมทบให้

3.3 ค่าที่พักใส่จํานวนเงินรวมเป็นรายเดือนได้เลย (หมายเหตุ ค่าที่พัก ภาควิชามีงบประมาณให้ 4,000
บาทต่อคนรวมนํ้าไฟแล้ว และถ้าเบิกค่าหอพักแล้วจะไม่สามารถเบิกค่าเดินทางได้)



แบบฟอร์ม FO-TO-01 แบบใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายเดินทางในประเทศ

3.4 ค่าพาหนะเดินทาง (ในกรณีที่โดยสารรถสาธารณะ 

3.5 ค่าชดเชยยานพาหนะ (ใช้รถส่วนตัว) ให้เบิกในอัตรากิโลเมตรละ 4 บาท 

หมายเหตุ ในส่วนของเบิกค่ายานพาหนะทุกครั้ง  ให้ทําการแคปหน้าจอจาก google เดินทาง ไปกลับ 

จากทีพ่ักไปบริษัท เป็นจํานวนก่ีกิโล ก่ีวัน แจงรายละเอียดใหเ้รียบร้อย

3.6 ค่าธรรมเนียม  (ค่าทางด่วน ให้แนบใบเสร็จค่าผ่านการทางพิเศษทุกครั้งที่ทําการเบิก)

3.7 ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ (ถ้ามี)

u ข้อ 4 สําหรับรหัสงบประมาณ ให้นักศึกษาใส่  “6501005271” 

u สําหรับตรงผู้ขออนุมัติ ให้ใส่ชื่อของนักศึกษา



แบบฟอร์ม FO-TO-02 แบบรายงานการเดินทางการปฏิบัติงาน

ให้มหาวิทยาลัย

u สําหรับฟอร์มน้ี เป็นฟอร์มสรุปค่าใช้จ่ายในการเดินทางของนักศึกษา เช่น ฝึกสหกิจท่ี
บริษัท A จํานวน 2 คน ให้คนใดคนหน่ึงกรอกข้อมูลสรุปค่าใช้จ่ายท้ังหมด เช่น ค่าท่ีพัก

คนแรก 4,000 บาท คนท่ีสอง 3,800 บาท สรุปค่าท่ีพัก 7,800 บาท ซ่ึงจะดูได้จาก

แบบฟอร์ม FO-TO-01

u ตรงผู้รายงานด้านล่างฟอร์มให้ใส่ช่ือผู้กรอกข้อมลู



แบบฟอร์ม FO-TO-06 ใบรับรองการจ่ายเงิน

u แบบฟอร์ม FO-TO-06 ใบรับรองการจ่ายเงิน (ใช้สําหรับ ค่ารถเมล์, ค่าเรือ, ค่าแท็กซ่ี, ค่า
วินมอร์เตอร์ไซด์ เป็นต้น)



แบบฟอร์ม FO-TO-07 ใบสําคัญรับเงิน

u แบบฟอร์มนี้ใช้สําหรับ (กรณีผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินได้ พร้อมแนบสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชน)

- ค่าชดเชยยานพาหนะ (ในกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว)

- ธรรมเนียม (แนบใบเสร็จค่าผ่านทางการพิเศษ)

- ค่าที่พัก (โดยแนบใบเสร็จที่ไม่สมบูรณ์ เช่น ออกในนามชื่อนักศึกษา หรือที่พักไม่

สามารถออกใบเสร็จให้ได้) ให้ทางเจ้าของหอพักเป็นคนกรอกข้อมูลใบสําคัญรับเงิน และให้
ลงนามตรงผู้รับเงิน พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนของเจ้าของหอพักเซ็นรับรองสําเนา

ถูกต้อง



แบบฟอร์ม FO-TO-18 ใบแจ้งความจํานงโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก

u ให้นักศึกษากรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน พร้อมแนบเอกสารเพ่ิมดังนี้

- สําเนาบัตรประชาชน (เซ็นรับรองให้เรียบร้อย)

- สําเนาหน้าสมุดบัญชี (เซ็นรับรองให้เรียบร้อย)



รูปแบบฟอร์ม FO-TO-01



รูปแบบฟอร์ม FO-TO-02



รูปแบบฟอร์ม FO-TO-06 ใบรับรองการจ่ายเงิน



รูปแบบฟอร์ม FO-TO-07



รูปแบบฟอร์ม FO-TO-18



ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี คา่หอพกั



ตวัอยา่งบิลเงินสด คา่หอพกั



The End


