
เอกสารประกอบการเคลียร์ค่าใช้จ่ายรายการจ้างเหมาตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเพื่อการวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2563 (กรณีนักวิจัยซ้ือ/จ้างเอง) 

1.การจ้างเหมาผู้ช่วยนักวิจัยรายเดือน  
1.1 ข้อก ำหนดขอบเขตของงำน (TOR)  

 1.2 ส ำเนำบัตรประชำชนผู้รับจ้ำง (ลงนำมรับรองส ำเนำ) 
 1.3 ส ำเนำวุฒิกำรศึกษำ (ลงนำมรับรองส ำเนำ) 
 1.4 ใบส่งมอบงำน  
 1.5 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน (หัวหน้ำโครงกำรลงนำมผู้จ่ำยเงิน) 
 
2. การจ้างเหมาบริการบุคคล (ผู้ประกอบอาชีพนั้น ๆ หรือผู้ท่ีสามารถปฏิบัติงานนั้น ๆ ได้)  
 1.1 ข้อก ำหนดขอบเขตของงำน (TOR)  
 1.2 ส ำเนำบัตรประชำชนผู้รับจ้ำง (ลงนำมรับรองส ำเนำ) 
 1.3 ใบส่งมอบงำน  
 1.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน (หัวหน้ำโครงกำรลงนำมผู้จ่ำยเงิน) 
 1.5 หลักฐำน/ผลงำนที่ได้จำกกำรจ้ำงหมำ เช่น หนังสือ คู่มือ ภำพถ่ำย ฯลฯ 
 
3. การจ้างเหมาบริการร้านค้า /ห้างร้าน (ผู้ประกอบอาชีพนั้น ๆ) 
 1.1 ข้อก ำหนดขอบเขตของงำน (TOR)  

1.2 ใบส่งของ 
 1.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงิน (หัวหน้ำโครงกำรลงนำมผู้จ่ำยเงิน) 
 1.4 หลักฐำน/ผลงำนที่ได้จำกกำรจ้ำงหมำ เช่น หนังสือ คู่มือ ภำพถ่ำย ฯลฯ 
 
4. การจ้างเหมารถยนต์   
 1.1 ส ำเนำบัตรประชำชนเจ้ำของรถ (ลงนำมรับรองส ำเนำ) 
 1.2 ส ำเนำทะเบียนรถ (ลงนำมรับรองส ำเนำ) 
 1.3 ส ำเนำหน้ำรำยกำรแสดงกำรเสียภำษี หรือป้ำยวงกลม (ลงนำมรับรองส ำเนำ) 
 1.4 ใบเสร็จรับเงิน (หัวหน้ำโครงกำรลงนำมผู้จ่ำยเงิน) 
หมายเหตุ กรณีกำรจ้ำงเหมำรถยนต์ส ำหรับกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนโครงกำรวิจัยให้แนบบันทึกข้อควำมขออนุมัติ
เดินทำงและรำยงำนกำรเดินทำงที่ได้รับอนุมัติจำกส่วนงำนต้นสังกัดโดยนักวิจัยต้องระบุค่ำจ้ำงเหมำรถยนต์ใน
บันทึกข้อควำมด้วย มิฉะนั้นจะไม่สำมำรถน ำเอกสำรกำรจ้ำงเหมำรถยนต์มำเคลียร์ค่ำใช้จ่ำยได้  
 



หลักฐานการจ่าย 

ใบเสร็จรับเงิน อย่ำงน้อยต้องมีรำยกำร ดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อ  สถำนที่อยู่  หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน  เบอร์โทรศัพท์ 

2. วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 

3. รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำเป็นค่ำอะไร 

4. จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลำยมือชื่อของผู้รับเงินและผู้จ่ำยเงิน 

6. เล่มที่ / เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายละเอียดสาระส าคัญของใบส่งของประกอบด้วย 
1. ชื่อ สถำนที่อยู่ ผู้ขำย  และ ผู้ซื้อ 
2. วัน เดือน ปี ที่ส่งของ  
3. รำยละเอียดของสินค้ำแต่ละรำยกำร 
4. จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและอักษร 
5. ลำยมือชื่อของส่งสินค้ำ 
6.ลำยมือชื่อของผู้รับสินค้ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

  


