
หลกัเกณฑ์และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทของโครงการวจัิย ดังนี ้

ประเภทค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง   

1. ค่าเบ้ียเล้ียง จ่ายเฉพาะพนกังานของโครงการท่ี
ปฏิบติังานในต่างจงัหวดัเท่านั้น 

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ ใบส าคญัรับเงิน 
̵ ส าเนาบตัรประชาชน 

2. ค่าท่ีพกั เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัราตามท่ี
ประกาศมหาวทิยาลยั ประกาศคณะ
แพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาลหรือแหล่ง
ทุนก าหนด 

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ กรณีพกัโรงแรม ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินค่าท่ี

พกัและใบแจง้รายการโรงแรม (Folio) 
̵ กรณีพกัสถานท่ีพกัแรมอ่ืน เช่น หอพกั 

แมนชัน่ ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินท่ีผูใ้หบ้ริการ
ออกให ้ซ่ึงระบุ ช่ือ-สกุล ผูเ้ขา้พกัแรม  วนั 
เดือน ปี  เวลาท่ีเขา้พกั จ  านวนผูเ้ขา้พกั อตัรา
ค่าเช่าท่ีพกั และ จ านวนวนัท่ีเขา้พกั เป็น
หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 

3. ค่าพาหนะ   
ค่ารถทวัร์/รถไฟ 

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ กากตัว๋รถทวัร์/รถไฟ (ถา้มี) 

4. ค่าชดเชยพาหนะ
ส่วนตวั 

ตอ้งระบุใหช้ดัเจนวา่เดินทางจากไหนถึง
ไหน ใชต้ารางระยะทางระหวา่งอ าเภอ 
เป็นแนวทางประมาณจ านวนกิโลเมตร 
(อา้งอิงระยะทางจากกรมทางหลวง) 
ค านวณจากจ านวนกิโลเมตรไป-กลบั x 
อตัราตามกรมบญัชีกลาง 

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ บนัทึกแจง้การไปท างานนอกสถานท่ีระบุ

วนัท่ี สถานท่ี 
̵ ใบส าคญัรับเงิน 
̵ ส าเนาบตัรประชาชนผูรั้บเงิน 

  



ประเภทค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
5. ค่าตัว๋เคร่ืองบิน - เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัราตามท่ี

ประกาศมหาวทิยาลยั ประกาศคณะ
แพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาลหรือแหล่ง
ทุนก าหนด 
 
- เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัราตามท่ี
ประกาศมหาวทิยาลยั ประกาศคณะ
แพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาลหรือแหล่ง
ทุนก าหนด 
 
- กรณีแหล่งทุนภายนอกเบิกไดต้าม
กรอบงบประมาณท่ีขออนุมติั 

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ กรณีซ้ือตัว๋แบบ E-Ticket ใหใ้ชใ้บรับเงิน

ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary 
Receipt) และบตัรผา่นข้ึนเคร่ืองบิน 
(Boarding Pass) 

̵ กรณีซ้ือแบบมีบตัรโดยสารโดยตรงกบั
สายการบิน หรือตวัแทนจ าหน่าย ใหใ้ช้
ใบเสร็จรับเงินและกากตัว๋บตัรโดยสาร
ใบเสร็จรับเงินและ E-Ticket หรือ 
Boarding pass 

6. ค่าเช่ารถ ̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ ส าเนาบนัทึกขออนุมติัหลกัการ 
̵ กรณีบริษทัใบก ากบัภาษี ใบแจง้หน้ี

ใบเสร็จรับเงิน 
̵ กรณีบุคคลธรรมดาใบส าคญัรับเงิน พร้อม

แนบส าเนาบตัรประชาชนผูรั้บเงิน  
̵ ส าเนาเล่มทะเบียนรถ (รถตู ้ รถบสั) 
̵ ใบเสร็จรับเงินค่าน ้ามนัเช้ือเพลิงและ

ใบเสร็จค่าผา่นทาง(ถา้มี) 
̵ กรณีแหล่งทุนภายนอกแนบส าเนากรอบ

งบประมาณในสัญญาฯ 
7. ค่าโดยสารพาหนะ

รับจา้ง 
ตอ้งระบุใหช้ดัเจนวา่เดินทางจากไหนถึง
ไหน   

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ ใบส าคญัรับเงินหรือใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน  หวัหนา้โครงการรับรอง
การไปปฏิบติังานจริง 

̵ กรณี Uber  Grab หรือบริการผา่น 
Application แนบหลกัฐานการช าระเงิน
ทางออนไลน์ 

̵ ส าเนาบตัรประชาชนผูรั้บเงิน    



ประเภทค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าใชจ่้ายในการจดัประชุม   

1. ค่าอาหาร  อาหารวา่ง
และเคร่ืองด่ืม 

- เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัราตามท่ี
ประกาศมหาวทิยาลยั ประกาศคณะ
แพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาลหรือแหล่ง
ทุนก าหนด 
- กรณีแหล่งทุนภายนอกเบิกไดต้าม
กรอบงบประมาณท่ีขออนุมติั 

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคญัรับเงิน พร้อม

แนบส าเนาบตัรประชาชนผูรั้บเงิน (กรณี
จา้งบุคคล) และใบเซ็นช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุม
หรือสรุปการประชุม 

2. ค่าเช่าหอ้งประชุม   
ค่าเช่าอุปกรณ์ 

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ ใบเสร็จรับเงิน 

ค่าโทรศพัทเ์คล่ือนท่ี ̵ ใชใ้นการปฏิบติังานโครงการวจิยั 
̵ เบิกจ่ายจากหมายเลขโทรศพัทท่ี์จด

ทะเบียน 
̵ เบิกจ่ายจากหมายเลขท่ีใชบ้ตัรเติมเงิน 

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ ใบเจง้ค่าใชบ้ริการ  รายละเอียดการใช้

โทรศพัทแ์ละใบเสร็จรับเงินหรือ 
̵ ใบส าคญัรับเงินพร้อมแนบบตัรเติมเงิน

หรือสลิปเติมเงินหรือ 
̵ ส าเนากรอบงบประมาณในสัญญาฯ 

ค่าวสัดุส านกังาน  วสัดุ
วทิยาศาสตร์และพสัดุอ่ืนๆ  
และการซ้ือครุภณัฑก์รณีท่ี
ตอ้งคืนแหล่งทุน 

̵ เบิกจ่ายตามจริง ตามประกาศ
มหาวทิยาลยัมหิดล วนัท่ี 19 พ.ย. 
2561  เบิกผา่น AP หรือนกัวิจยั
ส ารองเงินจ่ายไปก่อน 

̵ กรณีมีการซ้ือครุภณัฑท่ี์ตอ้งคืนแหล่ง
ทุน นกัวจิยัจะเป็นผูจ้ดัซ้ือเองและฝ่าย
วจิยัเป็นผูค้  านวณค่าเส่ือมราคาให ้

กรณเีบิกผ่าน AP  

1.รายงานการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดุเพื่อการวิจยั

และพฒันาพร้อมขออนุมติัเบิกจ่าย  

2. ใบเสร็จรับเงิน  

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จ(กรณี

ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์)  

4. ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ  พร้อมแนบ

ส าเนาบตัรประชาชนผูรั้บเงิน (กรณีซ้ือจาก

บุคคลธรรมดา)   

5. ส าเนาขออนุมติัหลกัการซ้ือวสัดุและค่าใช้

สอยของโครงการ   

 
 

  



ประเภทค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
  กรณนัีกวจัิยส ารองเงินจ่ายไปก่อน มีเอกสาร

เพิม่ดังนี ้  

1. บนัทึกขออนุมติัเบิกเงินค่าวสัดุของ

โครงการวจิยัจากบญัชีอุดหนุนวจิยั   

2. ส าเนาบญัชีเงินฝากธนาคาร(กรณีตอ้งการ

ใหโ้อนเงินเขา้บญัชีธนาคาร) 

ครุภณัฑ์ ̵ เบิกจ่ายตาม พรบ.พสัดุ 2560 1. ใบขออนุมติัหลกัการ   

2. ใบจองงบประมาณ  

3. ใบเสนอราคา   

4. ใบขอซ้ือขอจา้ง  

5. ใบสัง่ซ้ือ   

6. สเป็ก(คุณสมบติัสินคา้)   

7. ใบ ภพ.20   

8. หนงัสือรับรองบริษทั   

9. บตัรประชาชนของกรรมการบริษทั 1 ท่าน  

ถา้พนกังานขายลงนามใน PO แทนตอ้งมี

หนงัสือมอบอ านาจ  และติดอากรสแตมป์ 30 

บาท และส าเนาบตัรประชาชนของผูรั้บมอบ

อ านาจ 

10. ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ  ใบแจง้หน้ี    

11. ใบตรวจรับสินคา้    

  



ประเภทค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
กรณีซ้ือวสัดุต่างประเทศ 

กรณีค่าธรรมเนียมธนาคารรวมอยูก่บัใบ
โอนเงินผา่นบญัชีธนาคารและไดใ้ช้
ตน้ฉบบัแนบเอกสารเบิกจ่ายค่าวสัดุแลว้ 

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ ส าเนาใบขออนุมติัหลกัการ   
̵ บนัทึกขออนุมติัใชส้ าเนาใบเสร็จรับเงินใน

การเบิกจ่าย 
̵ ส าเนาใบส าคญัจ่ายของค่าวสัดุท่ีจ่ายช าระ

แลว้ 
ค่าตรวจวเิคราะห์ทาง
หอ้งปฏิบติัการ 

ใบแจง้การรักษา หวัหนา้โครงการเป็นผู ้
เก็บ 

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ ใบแจง้หน้ี   
̵ ใบเสร็จรับเงิน  

ค่าจา้งเหมาบริการ เช่น 
ค่าจา้งวเิคราะห์ขอ้มูล  
ค่าจา้งเก็บขอ้มูล ค่าจา้งลง
ขอ้มูล ค่าจา้งแปลบทความ 
ค่าจา้งท าเอกสาร  ค่าจา้ง
พยาบาลเก็บตวัอยา่งเลือด 
ค่าจา้งท าอุปกรณ์หรือ
ซ่อมแซมอุปกรณ์กรณีบุคค
ธรรมดา 

ค่าจา้งเหมาบริการเป็นคร้ังคราว 
กรณีโอนเงินผา่นบญัชีธนาคารผูรั้บเงิน
ไม่ตอ้งลงนามในใบส าคญัรับเงินและ
งานการเงินจ่ายเป็นผูล้งนาม”ผูจ่้ายเงิน” 
หวัหนา้โครงการลงนาม “ขอรับรองวา่
ใชใ้นการปฏิบติังานจริง” 
 

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย (กรณีโอนเงิน
ผา่นบญัชีธนาคารใหร้ะบุการจ่ายเงินโดย
การโอนผา่นบญัชีธนาคาร เลขท่ีบญัชี...ช่ือ
บญัชี....) 

̵ ใบส าคญัรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบตัร
ประชาชนผูรั้บเงิน  

̵ ส าเนาบญัชีเงินฝากธนาคารกรณีใหโ้อน
เงินผา่นธนาคาร 

ค่าตอบแทนอาสาสมคัร เป็นค่าตอบแทนอาสาสมคัรท่ีเขา้ร่วม
โครงการวจิยั = ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
ไป-กลบั จากท่ีพกัถึงสถานท่ีวจิยั+ค่า
เสียเวลาเพื่อเป็นค่าชดเชยกบัการ
เสียเวลาและรายไดจ้ากการประกอบ
อาชีพ เพื่อมาเขา้ร่วมโครงการวจิยั  

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ ใบส าคญัรับเงิน  

 

  



ประเภทค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
กรณีค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ โดยจ่าย
ผา่นบตัรเครดิต  ตอ้งมี
เอกสารประกอบดงัน้ี 
 

กรณีนกัวจิยัจ่ายดว้ยบตัรเครดิตส่วนตวั ̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ ใบแจง้ยอดบตัรเครดิต (กรณีซ้ือ

ต่างประเทศ) 
̵ ใบเสนอราคา หรือ E-mail ท่ีมีรายละเอียด

ของค่าสินคา้หรือบริการ (ถา้มี) 
̵ ใบแจง้หน้ี Invoice 
̵ ใบเสร็จรับเงิน 
̵ หลกัฐานการช าระเงินอ่ืนๆ เช่น ใบแจง้การ

จ่ายช าระเงินหนา้ website   E-mail ยนืยนั
การจ่ายเงินใหบ้ริษทั (ถา้มี)   กรณีเอกสาร
ท่ีปร้ินจากระบบอิเล็กทรอนิกจะตอ้งท า
ใบรับรองแทนใบเสร็จแนบ 

กรณีซ้ือวสัดุต่างประเทศ
และช าระเงินล่วงหนา้ 
1. กรณีโอนเงินผา่น

บญัชีธนาคาร 
2. กรณีจ่ายผา่นบตัร

เครดิตราชการ 

เป็นการซ้ือวสัดุจากต่างประเทศและ
ผูข้ายระบุใหช้ าระเงินล่วงหนา้ โดย
นกัวจิยัจะตอ้งทราบจ านวนของและ
จ านวนคร้ังท่ีจะมีการส่งของ   

̵ บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
̵ ใบขออนุมติัหลกัการระบุประเภทการ

จ่ายเงิน (ช าระเงินล่วงหนา้โดยการ โอน
เงินผา่นบญัชีธนาคารหรือจ่ายผา่นบตัร
เครดิตราชการ) ใบจองงบประมาณ ใบขอ
ซ้ือขอจา้ง ใบสืบราคา(จดัซ้ือ    ไม่เกิน 1 
แสนบาท)  ใบเสนอราคาหรือ E-mail ท่ีมี
รายละเอียดของค่าบริการ ใบสั่งซ้ือ  
ใบตรจรับสินคา้  ใบส่งของ  ใบแจง้หน้ี ใบ
โอนเงินผา่นบญัชีธนาคาร(กรณีโอนเงิน)  
ใบแจง้หน้ีบตัรเครดิต(กรณีจ่ายผา่นบตัร
เครดิตราชการ) หรือสลิปบตัรเครดิต   และ
ใบเสร็จรับเงิน 

̵ E-mail หรือหลกัฐานยนืยนัจากผูข้ายวา่ไม่
มีตวัแทนจ าหน่ายในประเทศไทย 

 
โดยหัวหน้าโครงการจะต้องรับรองเอกสารการเบกิจ่ายทุกฉบับว่า “ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจริง” 
 
  



เอกสารทีน่ ามาเบิก เช่น ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ  ใบแจ้งหนี ้ใบเสร็จรับเงิน  ต้องมีรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี ้
1. ช่ือสถานท่ีอยู่หรือท่ีท าการของผูอ้อกใบเสร็จรับเงิน / ผูข้าย  เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี หรือ เลขบตัร

ประจ าตวัประชาชนของผูอ้อกใบเสร็จรับเงิน / ผูข้าย 
2. ช่ือผูซ้ื้อ ใหร้ะบุเป็นช่ือ โครงการวจิยั 
3. วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
4. รายการแสดงการรับเงิน ระบุวา่เป็นค่าใชจ่้ายอะไร 
5. จ านวนเงินตวัเลขและตวัอกัษร 
6. ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
 


