
หลกัเกณฑ์และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท เบิกเงินคณะฯ ดังนี ้

ประเภทค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง   

1. ค่าเบ้ียเล้ียง - จ่ายเฉพาะบุคลากร ท่ีไปปฏิบติังาน
ตามท่ีไดรั้บมอบหมายจากคณะ 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- แบบฟอร์มเบิกค่าใชจ่้ายเดินทางไปราชการ 
- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 
 

2. ค่าท่ีพกั - เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา
ตามท่ีประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริ
ราชพยาบาลหรือระเบียบ
กระทรวงการคลงัก าหนด 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- กรณีพกัโรงแรม ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงิน 
   ค่าท่ีพกัและใบแจง้รายการโรงแรม (Folio) 
- กรณีพกัสถานท่ีพกัแรมอ่ืน เช่น หอพกั 
แมนชัน่ ใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินท่ีผูใ้หบ้ริการ
ออกให ้ซ่ึงระบุ ช่ือ-สกุล ผูเ้ขา้พกัแรม      
วนั เดือน ปี  เวลาท่ีเขา้พกั จ  านวนผูเ้ขา้พกั 
อตัราค่าเช่าท่ีพกั และ จ านวนวนัท่ีเขา้พกั 
เป็นหลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน 

- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 
3. ค่าพาหนะ 

   3.1 โดยสารประจ าทาง                 
   (รถตู/้รถทวัร์/ 
   รถเมย/์รถไฟ/เรือ) 
   3.2 พาหนะรับจา้ง 
   (มอเตอร์ไซค/์แทก็ซ่ี) 

- เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
- ตอ้งระบุใหช้ดัเจนวา่เดินทางโดย
พาหนะใดจากไหนถึงไหน   

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- กากตัว๋ (ถา้มี) พร้อมท าใบรับรองแทน      
ใบเสร็จรับเงิน กรณี Uber  Grab หรือ      
บริการผา่น Application แนบหลกัฐาน    
การช าระเงินทางออนไลน์ 

- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 
4. ค่าชดเชยพาหนะ                

ส่วนตวั 
- ตอ้งระบุใหช้ดัเจนวา่เดินทางจาก
ไหนถึงไหน ใชต้ารางระยะทาง
ระหวา่งอ าเภอ เป็นแนวทาง
ประมาณจ านวนกิโลเมตร              
(อา้งอิงระยะทางกรมทางหลวง)
ค านวณจากจ านวนกิโลเมตร                 
ไป-กลบั คูณดว้ยอตัราตาม                  
กรมบญัชีกลางโดยเบิกเป็น                   
ค่าน ้ามนั 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- ใบเสร็จรับเงินค่าน ้ามนั 
- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 

 



 

ประเภทค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
5. ค่าตัว๋เคร่ืองบิน -  เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 

- หลกัเกณฑก์ารข้ึนเคร่ืองบินเป็นไป
ตามพรก.ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง
ไปราชการ 

 
 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- กรณีซ้ือตัว๋แบบ E-Ticket ใหใ้ชใ้บรับเงิน   
ท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง           
(Itinerary Receipt) และบตัรผา่น                    
ข้ึนเคร่ืองบิน (Boarding Pass) 

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

- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 
6. ค่าใชจ่้ายอ่ืนๆเก่ียวกบั 
    การเดินทาง  
    (ค่าทางด่วน/  
    ค่าจอดรถ/ ค่าน ้ามนั 
    กรณีเช่ารถตู)้ 

- เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง - บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประเภทค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าใชจ่้ายในการจดัประชุม/จดัโครงการ และค่าใชจ่้ายอ่ืน ๆ  
1. ค่าอาหาร  อาหารวา่ง

และเคร่ืองด่ืม 
- เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา
ตามท่ีประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริ
ราชพยาบาลก าหนด 

 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบส าคญัรับเงิน 
พร้อมแนบส าเนาบตัรประชาชนผูรั้บเงิน  
(กรณีนกัศึกษา/บุคลากรของ
มหาวทิยาลยัมหิดลแนบเม่ือรับเงินเกิน 
3,000 บาท)  

- ใบเซ็นช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุม 
- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ(เฉพาะกรณี                
จดัโครงการ)  ทั้งน้ีหากเป็นการจดัประชุม
ทัว่ไปภายในของหน่วยงานไม่ตอ้งมี    
หลกัการ 

2. ค่าสาธารณูปโภค 
       (ค่าโทรศพัท/์                      
       ค่าอินเทอร์เน็ต/ 
       ค่าไปรษณีย)์ 

- ใชใ้นการปฏิบติังานของหน่วยงาน 
- เบิกจ่ายจากหมายเลขโทรศพัทท่ี์     
จดทะเบียน 

- เบิกจ่ายจากหมายเลขท่ีใชบ้ตัรเติมเงิน 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 

3. ค่าลงทะเบียนอบรม 
ประชุม 

- เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
- สามารถเบิกจ่ายไดท้นัที นบัจากวนัท่ี
เร่ิมท าการประชุม/อบรมไปแลว้ 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 

4. ค่าตอบแทน
บุคคลภายนอก 
(วทิยากร       ผูป่้วย
จ าลอง) 

- เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา
ตามท่ีประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริ
ราชพยาบาลก าหนด 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- แบบฟอร์มการจ่ายเงินค่าตอบแทน
บุคคลภายนอกคณะฯ 

- ส าเนาบตัรประชาชนหรือหนงัสือเชิญ                  
มาเป็นวทิยากร 

- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 
 

 
 
 
 
 

 



ประเภทค่าใชจ่้าย หลกัเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งด าเนินการตามระเบียบพสัดุ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ข้ึนอยูก่บั 

วธีิการเบิกจ่ายตามระเบียบพสัดุ เช่น 
1. วธีิจดัซ้ือจดัจา้งปกติ 
2. วธีิเฉพาะเจาะจง 
3. วธีิจดัซ้ือจดัจา้งไม่ระบุผูข้าย 
4. แบบรายงานขอความเห็นชอบ  

กรณีด าเนินการไม่เกิน 10,000 บาท 
1. ค่าเช่าสถานท่ี/                

โสตทศันูปกรณ์ 
- เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
- หลกัเกณฑแ์ละวธีิการเบิกจ่าย 

เป็นไปตามระเบียบท่ีพสัดุก าหนด 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 

2. ค่าเช่ารถ - เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา
ตามท่ีประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริ
ราชพยาบาลก าหนด 

- หลกัเกณฑแ์ละวธีิการเบิกจ่าย 
เป็นไปตามระเบียบท่ีพสัดุก าหนด 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- กรณีเช่าจากบริษทั ใชใ้บก ากบัภาษี/  
  ใบแจง้หน้ี/ใบเสร็จรับเงิน 
- กรณีเช่าจากนิติบุคคล ใชใ้บส าคญัรับเงิน 
พร้อมแนบส าเนาบตัรประชาชนผูรั้บเงิน  

   ส าเนาเล่มทะเบียนรถ (รถตู/้รถบสั) 
- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 

3. ค่าวสัดุอุปกรณ์ 
     (ของตกแต่ง/เอกสาร  
     /เคร่ืองเขียน) 

- เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
- หลกัเกณฑแ์ละวธีิการเบิกจ่าย 

เป็นไปตามระเบียบท่ีพสัดุก าหนด 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 

4. ค่าใชจ่้ายท่ีแทรกอยู่
ตามค่าใชส้อยอ่ืน          
(ถุงพลาสติก,                      
กล่องพสัดุ,จาน,                
ชอ้นส้อม) 

- เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
- หลกัเกณฑแ์ละวธีิการเบิกจ่าย 

เป็นไปตามระเบียบท่ีพสัดุก าหนด 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 

5. ค่าของรางวลั/ของท่ี
ระลึก 

- เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอตัรา
ตามท่ีประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริ
ราชพยาบาลก าหนด 

- หลกัเกณฑแ์ละวธีิการเบิกจ่าย 
เป็นไปตามระเบียบท่ีพสัดุก าหนด 

- บนัทึกขอเบิกเงินค่าใชจ่้าย 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- บนัทึกขออนุมติัหลกัการ 

 
 



โดยจะต้องรับรองเอกสารการเบิกจ่ายทุกฉบับว่า “ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจริง” โดยผู้มีสิทธ์ิลงนาม
รับรอง ได้แก่ หัวหน้าภาควชิา/หัวหน้างาน/ประธานโครงการ/หัวหน้าหน่วยงาน หรือ เลขาภาควชิา  

เอกสารที่น ามาเบิก เช่น ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ  ใบแจ้งหนี ้ใบเสร็จรับเงนิ  ต้องมรีายการอย่างน้อยดงัต่อไปนี้ 
1. ช่ือสถานท่ีอยูห่รือท่ีท าการของผูอ้อกใบเสร็จรับเงิน / ผูข้าย  เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษี หรือ เลขบตัรประจ าตวั

ประชาชนของผูอ้อกใบเสร็จรับเงิน / ผูข้าย 
2. ช่ือท่ีอยูผู่ซ้ื้อ 
3. วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
4. รายการแสดงการรับเงิน ระบุวา่เป็นค่าใชจ่้ายอะไร 
5. จ านวนเงินตวัเลขและตวัอกัษร 
6. ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 

                      ทั้งนีก้รณทีี่หลกัฐานการจ่ายเงิน ขาดข้อมูลข้อใดข้อหน่ึงจากทั้งหมด 6 ข้อ ข้างต้น ให้จัดท า 
                 “แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน” เป็นเอกสารแนบประกอบการเบิกเงิน 


