
การบริหารทุนวจิยัระบบใหม่ : การเบิกจ่ายค่าใช้สอย 

การเบิกจ่ายผ่านฝ่ายการคลงัของคณะฯ (AP)
และ  การเบิกจ่ายผ่านเงินสดย่อยเพ่ือการวจิัย  

งานบริหารโครงการวจิัย ฝ่ายวจิัย 

คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล



ค่าใช้สอยในโครงการวจิัย : จ่ายอะไรได้บ้าง?

 รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซ่ึงการบริการต่างๆ

 ค่าจ้างเหมาบริการ เช่น ค่าจา้งวิเคราะห์ขอ้มูล ค่าจา้งเกบ็ขอ้มูล ค่าจา้งท าอุปกรณ์หรือ

ซ่อมแซมบ ารุงรักษาอุปกรณ์ ค่าจา้งพิมพเ์อกสาร ค่าโฆษณาและเผยแพร่ ค่าจา้งบรรทุกของ 

ค่าเช่ารถ ค่าเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร ค่าต่ออายโุปรแกรม เป็นตน้

 ค่าเดนิทาง เช่น ค่ายานพาหนะ ค่าท่ีพกั ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าเดินทางอาสาสมคัร ค่าตัววเคร่ืองบิน

 ค่าตรวจทางห้องปฏิบัติการ เช่น ค่าเจาะเลือด ค่าตรวจทางการแพทย ์ค่าตรวจวิเคราะห์ต่างๆ

 ค่าใช้สอยทั่วไป เช่น ค่าสมาชิกวารสาร สมาคมวิชาชีพท่ีเก่ียวขอ้งโดยตรงกบังานใน

โครงการ ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม ค่าลงทะเบียนการประชุมวิชาการ



ทั้งนี ้. . . รายการค่าใช้สอยดงักล่าว จะต้อง . . . 

- ต้องได้รับ การอนุมตัจิากแหล่งทุน ที่ให้การสนับสนุน

(เป็นรายการทีอ่ยู่ในแผนงบประมาณ / ตารางแจกแจงงบประมาณ)

- มีการใช้จ่ายภายในระยะด าเนินการวจิัย ทีร่ะบุในสัญญารับทุน 

(หากมีการขอขยายระยะเวลาเพิม่ โปรดแจ้งให้ผู้ดูแลทุนวจิยัทราบ)



ข้อแนะน าในเตรียมเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการวจิัย

1. โครงการวจิยัจัดท า “บัญชีรายรับ-รายจ่าย” แยกตามหมวด
ค่าใช้จ่าย (องิตามแผนงบประมาณโครงการ / อนุมัตหิลกัการฯ)

2. วางแผนการใช้จ่ายและเกบ็เอกสารหลกัฐานทีถู่กต้องให้ได้มากทีสุ่ด

3. จดัท าเอกสารเบิกจ่าย แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย เช่น
- เอกสารประเภทใช้สอย >> ใช้ แบบฟอร์มค่าใช้สอย/ค่าตรวจฯ 
- เอกสารประเภทพสัดุ >> ใช้ แบบฟอร์มพสัดุ เป็นต้น
- หากรายการเบิกไม่ตรงตามหมวดงบ 

>> ให้ระบุ “เบิกจ่ายผ่านหมวด........” ก ากบั



1. การเบิกจ่ายผ่านฝ่ายการคลงัของคณะฯ

2. เงนิสดย่อยเพ่ือการวจิัย

3. เงนิเช่ือวจิัย (ค่าตรวจฯ / ค่าบริการ ใน รพ.)

วธีิการเบิกจ่ายค่าใช้สอย



มาดูความแตกต่างของการเบิกจ่ายค่าใช้สอยกัน
เบิกจ่ายผ่านฝ่ายคลงั เงินเช่ือ เงินสดย่อย

• ส ารองจ่ายเงนิแล้ว :
เตรียมใบเสร็จ/ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ 
/  ส่งเอกสารผ่านฝ่ายวิจัย เ พ่ือขอ
อนุมัตเิบิกเงินโครงการจากคลงัคืนเข้า
บัญชีผู้ส ารองจ่าย

• จ่ายให้บริษทั :
เต รียมใบแจ้งหนี้ / ใบ เสนอราคา /
รายละเอียดการจ่ายเงิน / ส่งเอกสาร
ผ่านฝ่ายวิจัย เพ่ือขออนุมัติคลังเบิก
เงนิโครงการจ่ายให้บริษทั

• ท าเร่ืองขอรหัสเงนิเช่ือ
• ใช้รหัสจ่ายแทนเงนิสด
• รอรับหนังสือเรียกเก็บเงิน (จาก

งานเงนิรายได้)
• โครงการท าเอกสารผ่านฝ่ายวิจัย

แจ้ง
• เพ่ือขออนุมัติคลงัเบิกเงินโครงการ

เพ่ือจ่ายให้กบังานเงนิรายได้

• ท าเ ร่ืองขออนุมัติ เบิกเงินสดย่อย 
(เงนิยืม ฝ่ายวจิยั)

• รับเงนิสดย่อย (โอนเข้าบัญชี)
• ส่งหลกัฐานการใช้จ่ายเงินสดย่อยทุก

เดือน (จนครบจ านวนที่ยืม) หรือ 
คืนเงนิสดย่อย จงึจะยืมคร้ังใหม่ได้

• ฝ่ายวจิยัส่งหลกัฐานที่ได้ไปขออนุมตัิ
เบิกเงนิโครงการ คืนกลบัเข้าฝ่ายวจิยั

ตรวจสอบการเบิกจ่ายได้ผ่าน ระบบ “ทะเบียนคุมออนไลน์”
หรือ โทรสอบถาม “การเงินจ่าย” 02-4197185 และ 02-419-9441



การเบิกจ่ายผ่าน
ฝ่ายการคลงัของคณะฯ

(AP)



การเบิกจ่ายค่าใช้สอย (เบิกจ่ายผ่านฝ่ายการคลงั)

 โครงการวจิัย ส ารองเงนิจ่ายก่อน
> > เบิกเงินคืนโครงการวจิัย

 โครงการวจิัยท าเร่ืองเบิกจ่าย  
> > ฝ่ายการคลงัจ่ายเงนิให้บริษัท



การเบิกจ่ายค่าใช้สอย (เบิกจ่ายผ่านฝ่ายการคลงั)

 โครงการวจิัย ส ารองเงนิจ่ายก่อน > > เบิกเงนิคืนโครงการวจิัย
เอกสารประกอบ..

1. “ใบขออนุมตัเิบิกจ่ายเงนิ ค่าใช้จ่ายโครงการวจิัย”

2. ต้นฉบับ ใบเสร็จรับเงิน  / ใบก ากบัภาษี / ใบส่งของ / ใบส าคญัรับเงิน

พร้อมระบุ “ขอรับรองว่าใช้ในการใช้ปฏิบัตงิานจริง” (ไม่ต้องระบุจ านวน)

3. ส าเนาหนังสือขออนุมตัใินหลกัการซ้ือวสัดุ ค่าใช้สอย และค่าตรวจปฏิบัติการ          

พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  (ตรวจสอบปีงบประมาณด้วย)

4. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง



1. นักวจิยั เข้าเวบ็ไซต์ http://www.si.mahidol.ac.th
2. คลกิเลือก “วจิยั” ที่มุมด้านขวา

การเข้าสู่หน้าเวบ็ไซต์ฝ่ายวจัิย 



การเข้าสู่หน้าเวบ็ไซต์ฝ่ายวจัิย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
เล่ือนลงมาล่างสุด เข้า เอกสารและแบบฟอร์มต่างๆ



Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
หัวข้อที่ 3 แบบฟอร์มเกีย่วกบัเงินสดย่อยและค่าใช้สอย 



Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
แบบฟอร์มเกีย่วกบัการเบิกจ่ายค่าใช้สอยฯ 
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บนัทกึขออนุมตัิเบกิจ่ายเงนิ (กรณจ่ีายคืนโครงการ)  
(เวบ็ไซต์ฝ่ายวจิัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม )

Note:
 ตรวจสอบชนิดเอกสารให้ถูกต้องว่าเป็นการเบิก 

AP จ่ายผู้ใด
 เอกสารแนบเบิกจ่ายทุกฉบับ หัวหน้าโครงการ

ลงนาม “ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบตัิงานจริง”
 ระบุหมวดเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตรงตามหนังสือ

ขออนุมัติหลักการจัดซ้ือวัสดุและค่าใช้สอย 
พร้อม hi-light รายการทีเ่บกิจ่าย

 ระบุ ช่ือและเลขที่บัญชีให้ ถูกต้องตรงตาม
เอกสารแนบ

 ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสโครงการ 
จ านวนเงนิทั้งตัวเลขและตัวอกัษร

 ตรวจสอบระยะเวลาขออนุมัติหลักการจัดซ้ือ
วัสดุและค่าใช้สอย ที่ใช้แนบ หากใกล้หมดอายุ
ให้ติดต่อผู้ประสานงานทุน    



การเบิกจ่ายค่าใช้สอย (เบิกจ่ายผ่านฝ่ายการคลงั)

เพิม่เติม : ใครเป็นผู้ส ารองจ่ายได้บ้าง? 

1.  ผู้ส ารองจ่ายเงนิ ควรเป็นผู้ทีม่ส่ีวนเกีย่วข้องในโครงการวจิัย

2.  หัวหน้าโครงการ สามารถส ารองจ่ายได้ทุกรายการ (ใช้หลกัฐานการจ่ายเงนิครอบคลุมได้ทุก

ประเภท อาท ิใบส าคญัรับเงิน ใบเสร็จรับเงินต่าง ๆ  เป็นต้น)

3. ผู้ร่วมวจิัย / ผู้ช่วยวจิัย / เจ้าหน้าทีฯ่ ทีป่ฏิบัตงิานในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ถือว่า

ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าโครงการให้ส ารองจ่ายค่าใช้จ่าย ได้เช่นกนั ได้แก่ ใบเสร็จต่าง  ๆ 

4. ผู้จ่ายเงนิในใบส าคญัรับเงิน (จะต้องเป็นผู้เดยีวกนักบัผู้รับเงนิคืนทีร่ะบุในหน้าบันทกึ)

5. หาก ผู้ส ารองจ่ายเป็น “บุคคลภายนอกคณะฯ”ขอให้แนบเป็นบัญชีธนาคาร “ไทยพาณิชย์”หาก

เป็นธนาคารอ่ืน อาจมี ค่าธรรมเนียมการโอน 



การเบิกจ่ายค่าใช้สอย (เบิกจ่ายผ่านฝ่ายการคลงั)

เพิม่เติม : การแนบบัญชีธนาคารของผู้ส ารองจ่ายเพ่ือรับเงนิคืน

1.   บัญชีเงินเดือน

1.1 หัวหน้าโครงการ ใช้รับเงนิคืนของเอกสารเบิกจ่ายได้ทุกกรณี

1.2 ผู้ร่วมวจิัย / ผู้ช่วยวจิัย / เจ้าหน้าทีฯ่ ทีป่ฏิบัตงิานในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 

กรณีเป็นผู้ส ารองจ่ายค่าใช้จ่าย ได้แก่ ใบเสร็จต่าง  ๆ / เป็นผู้จ่ายเงนิในใบส าคญัรับเงิน 

(นับเป็นผู้ส ารองจ่าย)

2.   บัญชีช่ือร่วม จะต้องมช่ืีอหัวหน้าโครงการร่วมอยู่ด้วย 



การเบิกจ่ายค่าใช้สอย (เบิกจ่ายผ่านฝ่ายการคลงั)

 โครงการวจิัยท าเร่ืองเบิกจ่าย  > > ฝ่ายการคลงัจ่ายเงินให้บริษัท
เอกสารประกอบ..

1. “ใบขออนุมตัเิบิกเงิน เพ่ือช าระ ค่าใช้จ่ายโครงการวจิัย”

2. ต้นฉบับ ใบแจ้งหนี ้/ ใบเสนอราคา / ใบเรียกเกบ็เงิน (ไม่ต้องระบุจ านวน) (หากมี

ภาษีมูลค่าเพิม่ ต้องแนบต้นฉบับใบก ากบัภาษี)

3. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร หรือ  รายละเอยีดการจ่ายช าระเงิน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง

4. ส าเนาหนังสือขออนุมตัใินหลกัการซ้ือวสัดุ ค่าใช้สอย และค่าตรวจปฏิบัติการ 

พร้อมรับรองส าเนา (ตรวจสอบปีงบประมาณด้วย)



Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
แบบฟอร์มเกีย่วกบัการเบิกจ่ายค่าใช้สอยฯ 
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บนัทกึขออนุมตัิเบกิจ่ายเงนิ (กรณจ่ีายให้บริษัท)  
(เวบ็ไซต์ฝ่ายวจิัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม )

Note:
 ตรวจสอบชนิดเอกสารให้ถูกต้องว่าเป็น การ

เบกิ AP จ่ายผู้ใด
 เอกสารเบิกจ่ายทุกฉบับ หัวหน้าโครงการต้อง

ลงนาม “ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบตัิงานจริง”
 ระบุหมวดเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ตรงตามหนังสือ

ขออนุมัติหลักการจัดซ้ือวัสดุและค่าใช้สอย 
พร้อม hi-light รายการทีเ่บกิจ่าย

 กรุณาระบุช่ือบริษัทให้ถูกต้องตรงกับเอกสาร
แนบ

 ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสโครงการ 
จ านวนเงนิทั้งตัวเลขและตัวอกัษร

 ตรวจสอบระยะเวลาขออนุมัติหลักการจัดซ้ือ
วัสดุและค่าใช้สอย ที่ใช้แนบ หากใกล้หมดอายุ
ให้ติดต่อผู้ประสานงานทุน    
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ตัวอย่าง
หนังสือขออนุมัติในหลกัการฯ



ใบส าคญัรับเงนิ  
(เวบ็ไซต์ฝ่ายวจิัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม )

Note:
 ส าหรับค่าตอบแทน / ค่าจ้างเหมา /

ค่าจ้างบริการต่างๆ ที่จ่ายให้บุคคล / ค่า
เดินทาง / ค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเรียก
ใบเสร็จได้

 แนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงินด้วย
เสมอ ยกเว้น จ่ายให้อาสาสมัคร ไม่
ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน

 ช่ือผู้รับเงินและผู้ลงนามรับเงิน ต้อง
เป็นคนเดยีวกนั

 วันที่ ทั้ ง  3 ต า แหน่ง  ต้อง เ ป็นวัน
เดยีวกนั

 ระบุรหัสโครงการ (IO) ให้ถูกต้อง



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ  
(เวบ็ไซต์ฝ่ายวจิัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม )

Note:
 ส าหรับแนบประกอบใบเสร็จรับเงินท่ี

ไม่สมบูรณ์ (ต้องแนบต้นฉบับมาด้วย)

 แนบใบเสร็จต้นฉบับด้วย พร้อมลงนาม 
“ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจริง”
ก ากบั

 ใบรับรองฯ 1 ฉบับ สามารถรับรอง
ใบเสร็จได้หลายใบ แต่วันที่ผู้จ่ายเงินลง
นามรับรอง ต้องเป็นวนัจ่ายสุดท้าย

 จุดทศนิยม 2 ต าแหน่ง

 ระบุรหัสโครงการ (IO) ให้ถูกต้อง



ข้อสังเกต : ใบเสร็จรับเงินทีไ่ม่สมบูรณ์ 

ข้อสังเกต : ใบเสร็จรับเงนิที่ไม่สมบูรณ์ ต้องท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ

 ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน  เช่น  วันที่  / ช่ือลูกค้า / ที่อยู่ลูกค้า / รายการซ้ือขาย / จ านวน / 

ราคา / จ านวนเงนิเป็นตัวอกัษร เป็นต้น

 ผู้รับเงนิไม่ลงลายมือช่ือ

 เอกสารใบเสร็จอเิลคทรอนิกส์ / ใบเสร็จการส่ังซ้ือจากต่างประเทศ ผ่านทางอเีมล  

 ...................................................

 ...................................................



Q & A
(ค าถามทีพ่บบ่อย)



Q: การส ารองจ่าย กบั การท าเร่ืองใหค้ลงัจ่ายใหบ้ริษทั ต่างกนัอยา่งไรและมีวิธีเตรียม
เตรียมเอกสารอยา่งไร?

A: 1. การส ารองจ่าย คือการท่ีโครงการวจิยัส ารองจ่ายไปแลว้ หลกัฐานท่ีโครงการจะใช้
เบิกจ่าย คือ ตน้ฉบบัใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี/ใบส่งของ โดยจดัท าเอกสารหมายเลข 
3.2.1 เป็นหนา้บนัทึกเบิกจ่าย (กรอบเขียวมุมขวา) ทั้งน้ีใหเ้ตรียมเอกสารแนบประกอบตาม 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ท่ีระบุในหนา้บนัทึก (ขอ้มูล slide หนา้ท่ี 9)

2. การท าเร่ืองใหค้ลงัจ่ายใหบ้ริษทั คือ การท่ีโครงการวจิยัยงัไม่จ่ายใหบ้ริษทั แต่
ประสงคใ์หฝ่้ายการคลงัท าเร่ืองเบิกเงินจากโครงการวจิยัตดัจ่ายใหแ้ก่บริษทัไดเ้ลย หลกัฐาน
ท่ีโครงการจะใชเ้บิกจ่าย คือ ตน้ฉบบัใบแจง้หน้ี / ใบก ากบัภาษี / ใบเสนอราคา โดยจดัท า
เอกสารหมายเลข 3.2.2 เป็นหนา้บนัทึกเบิกจ่าย  (กรอบส้มมุมขวา) ทั้งน้ีใหเ้ตรียมเอกสาร
แนบประกอบตาม ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ท่ีระบุในหนา้บนัทึก (ขอ้มูล slide หนา้ท่ี 14)



Q: ใชร้ะยะเวลาในการด าเนินการเบิกจ่ายเท่าไร จึงจะแลว้เสร็จ?

A: หากเอกสารเบิกจ่ายเรียบร้อย ไม่มีส่งแกไ้ขแลว้ จะใชร้ะยะเวลา
ด าเนินการเบิกจ่ายแลว้เสร็จประมาณ 2-3 สัปดาห์

Q: สามารถตรวจสอบกระบวนการเบิกจ่ายผา่นทางใดไดบ้า้ง?

A: สามารถตรวจสอบการเบิกจ่ายไดผ้า่น ระบบ “ทะเบียนคุมออนไลน์” 
หรือ โทรสอบถาม “การเงินจ่าย” 02-4197185 และ 02-419-9441



Q: เอกสารเบิกจ่ายช ารุด สูญหาย ตอ้งท าอยา่งไร?

A: กรณี ช ารุด ใหป้ระสานงานกบัทางบริษทั เพื่อขอใหท้างบริษทัจดัท า
เอกสารฉบบัใหม่ให ้
กรณี สูญหาย ใหด้ าเนินการแจง้ความท่ีสถานีต ารวจ เพื่อน าใบแจง้ความมา
ท าเร่ือง “ขออนุมติัใชส้ าเนาฯ แทนใบเสร็จรับเงิน ในการเบิกจ่าย” จากท่าน
คณบดี
*ทั้งน้ี สามารถใช้ “ส าเนา” ท่ีทางโครงการไดเ้คยส าเนาไว ้หรือ จะเรียกขอ
ส าเนาใหม่จากทางบริษทัได ้**โดยใบเสร็จดงักล่าว ตอ้งไม่เคยใชเ้บิกจ่าย
มาก่อน หากตรวจพบภายหลงั จะถือวา่มีความเจตนาเบิกจ่ายซ ้าซอ้น



Q: สาเหตุส่วนใหญ่ ท่ีเอกสารถูกส่งกลบัมาแกไ้ข ไดแ้ก่อะไรบา้ง?  

A: 1. หวัหนา้โครงการลงนาม “ขอรับรองวา่ใชใ้นการปฏิบติังานจริง”
รวมถึง “รับรองส าเนา” ไม่ครบถว้น
2. แนบเอกสารไม่ครบถว้น หรือ แนบผดิ เช่น ไม่แนบใบเสร็จรับเงิน /
ใบก ากบัภาษี / ใบส่งของ เป็นตน้
3. เอกสารลงนามไม่ครบถว้น  เช่น ไม่ลงวนัท่ี /ผูรั้บเงินไม่ลงนาม / เอกสารมี
ช่องวา่ง หรือ กรอกขอ้มูลไม่ครบถว้น ควรกรอกใหค้รบถว้น เป็นตน้
4. มีการเขียนทบั เขียนย  ้า หรือใชน้ ้ ายาลบค าผดิ โดยไม่ลงนามก ากบั / วิธีท่ี
ถูกคือใหขี้ดฆ่าขอ้ความท่ีผดิ และเขียนขอ้ความท่ีถูก พร้อมลงนามก ากบั
5. จ  านวนเงินรวมไม่ถูกตอ้ง / จ  านวนเงินตวัเลขและตวัอกัษร ไม่ตรงกนั



Q: สาเหตุส่วนใหญ่ ท่ีเอกสารถูกส่งกลบัมาแกไ้ข ไดแ้ก่อะไรบา้ง?  (ต่อ)

A: 6. รายละเอียดท่ีเบิกไม่สอดคลอ้งกบัแผนงบประมาณท่ีไดรั้บอนุมติัจาก
แหล่งทุน / ระบุหมวดเบิกจ่ายไม่ถูกตอ้ง
7. จดัเตรียมแบบฟอร์มเบิกจ่ายไม่ถูกประเภท  ไม่ถูกหมวดรายจ่าย / ท าให้
เอกสารล่าชา้ และมีโอกาสสูญหาย
8. วนัท่ีในใบเสร็จรับเงิน ไม่อยูใ่นช่วงระยะเวลาท่ีไดรั้บทุน / เบิกจ่ายไม่ได้
9. อนุมติัหลกัการหมดอาย ุ/ ใหป้ระสานงานผูรั้บชอบทุนวิจยันั้นๆ
10. ใบเสร็จบางประเภทท่ีหมึกลบเลือน ควรถ่ายส าเนาและแนบตน้ฉบบัประกบ 
เพื่อใหข้อ้มูลท่ีจ าเป็นไม่ลบเลือนไปดว้ย
11. โครงการวิจยัไม่ช้ีแจงสาเหตุการเบิกจ่ายล่าชา้ กรณีเบิกจ่ายล่าชา้เกิน 30 วนั 
และลงนามก ากบั





เง่ือนไขการใช้เงนิสดย่อย

การขออนุมตัิเบกิเงนิสดย่อย ควรพจิารณา ดงันี้

 โครงการเซ็นสัญญา และได้รับหนังสือ “อนุมตัิในหลกัการจัดซ้ือวสัดุและค่าใช้สอย”

 วงเงนิสดย่อย ไม่เกนิวงเงนิทีไ่ด้รับจริงจากแหล่งทุน (เงนิเข้าจริงรายงวด)

 เงนิสดย่อย ใช้จ่ายตามรายการทีข่ออนุมตัิเบกิ 

 หากจ าเป็นต้องใช้จ่ายในรายการอ่ืนๆ รายการน้ัน ต้องเป็นลักษณะค่าใช้สอย / ค่าตรวจ

ปฏิบตัิการ เท่าน้ัน จึงสามารถน าส่งรายงานการใช้เงนิสดย่อยได้ ทั้งนี ้แต่ละรายการต้องไม่เกิน

กรอบงบของตัวเอง

 ไม่มยีอดเงนิสดย่อยเดมิคงค้าง 



ขั้นตอนการขออนุมตัเิบิกเงนิสดย่อย

NOTE:
- เงินที่ เข้าบัญชีรับเงินสด
ย่อย หากเกิดดอกผล ต้อง
น าส่งคืนฝ่ายวจิยัด้วย

โครงการวจิยั ไม่ต้อง กรอก
ข้อมูลการเบิกเงนิ 

ในระบบ E-submission 

ประมาณ 7 วันท าการ

ประมาณ 15 วันท าการ
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Note:

 หากโอนเงนิเข้าบัญชีธนาคาร
ไทยพาณิชย์ จะไม่เสียค่าธรรมเนียม
การบริการ

 หากเป็นธนาคารอ่ืน 
ทางโครงการวิจัยจะเป็นผู้รับผิดชอบ
ค่าธรรมเนียมการโอน

 กรุณาระบุข้อมูลการติดต่อที่
ถูกต้องชัดเจน เพ่ือความคล่องตัวใน
การแจ้งสถานะการโอนเงนิ

แบบขออนุมตัิเบกิเงนิสดย่อยเพ่ือการวจิัย  
(เวบ็ไซต์ฝ่ายวจิัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม )

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม



Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
หัวข้อที่ 3 แบบฟอร์มเกีย่วกบัเงินสดย่อยและค่าใช้สอย 

ยืม



ขั้นตอนการส่งรายงานเอกสารเงนิสดย่อย

เพิม่เตมิ 4. ส าเนาขออนุมตัใินหลกัการ
จดัซ้ือวสัดุและค่าใช้สอย



Tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม
หัวข้อที่ 3 แบบฟอร์มเกีย่วกบัเงินสดย่อยและค่าใช้สอย 

ส่งรายงาน
การใช้จ่าย
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ใบน าส่งเอกสารเงนิสดย่อยเพ่ือการวจิัย  
(เวบ็ไซต์ฝ่ายวจิัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม )

Note:
 ใช้สรุปรายการใช้จ่ายและยอดเงิน

สดย่อยที่น าส่ง ทุกคร้ัง (ไม่ต้องท า
หน้าบันทึกเพิม่)

 ในกล่อง “เจ้าหน้าที่โครงการวิจัย”
ผู้ ช่ วยวิ จั ยห รือ ผู้ประสานงาน
โครงการสามารถลงนามได้

 กรุณาระบุหมายเลขติดต่อที่ติดต่อ
ได้สะดวก หรือ ระบุอีเมลเพิ่มเติม
ได้

 ระบุรหัสโครงการ (IO) และหมวด
ใช้จ่าย ให้ถูกต้อง



ใบส าคญัรับเงนิ  
(เวบ็ไซต์ฝ่ายวจิัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม )

Note:
 ส าหรับค่าตอบแทน / ค่าจ้างเหมา /

ค่าจ้างบริการต่างๆ ที่จ่ายให้บุคคล

 แนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงินด้วย
เสมอ ยกเว้น จ่ายให้อาสาสมัคร ไม่
ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน

 ช่ือผู้รับเงินและผู้ลงนามรับเงิน ต้อง
เป็นคนเดยีวกนั

 วันที่ ทั้ ง  3 ต า แหน่ง  ต้อง เ ป็นวัน
เดยีวกนั

 ระบุรหัสโครงการ (IO) ให้ถูกต้อง



ใบส าคญัรับเงนิ (หลายคน)  
(เวบ็ไซต์ฝ่ายวจิัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม )



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ  
(เวบ็ไซต์ฝ่ายวจิัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม )

Note:
 ส าหรับแนบประกอบใบเสร็จรับเงินท่ี

ไม่สมบูรณ์ 

 แนบใบเสร็จต้นฉบับด้วย พร้อมลงนาม 
“ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจริง”
ก ากบั

 รวมหลายใบเสร็จได้ แต่วันที่ผู้จ่ายเงิน
ลงนามรับรอง ต้องเป็นวันที่ท้ายสุดใน
กลุ่มใบเสร็จ

 จุดทศนิยม 2 ต าแหน่ง

 ระบุรหัสโครงการ (IO) ให้ถูกต้อง



หลกัเกณฑ์และเอกสารประกอบการเบกิจ่าย  
(เวบ็ไซต์ฝ่ายวจิัย tab ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม )



หากโครงการใด ไม่มีการใช้จ่าย หรือไม่น าส่ง
เอกสารเงินสดย่อยภายใน 60 วนั
โปรดด าเนินการส่งคืนเงินสดย่อย

และเม่ือมีค่าใช้จ่ายใหม่ กส็ามารถเบิกเงนิสดย่อยได้ใหม่
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การส่งคืนเงนิสดย่อย

1. ตรวจสอบจ านวนเงนิคงค้าง โดยโทรแจ้งฝ่ายวจิัยเพ่ือยืนยันยอด
2. โอนเงนิคืนเข้าบัญชีเงนิสดย่อย (โทรมาสอบถามเลขบัญชีได้)
3. ส่งหลกัฐานการโอนเงนิ พร้อมระบุรหัสโครงการมาทีอ่เีมล 

matthana.sum@mahidol.edu
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ติดต่อสอบถาม เร่ืองเงินสดย่อย
โทร 92923



“เพิม่เติม”

ส าหรับเอกสารทีเ่บิกจ่ายล่าช้าเกนิ 30 วนั

ขอให้แจ้งสาเหตุการล่าช้าลงในหน้าบันทกึเบิกจ่าย

“(ทั้งนี)้ โครงการวจิัยส่งเบิกล่าช้าเกนิ 30 วนั

เน่ืองจาก ....................................”



ค าเตือน

“การใช้ใบเสร็จ และ/หรือ  ใบแจ้งหนี ้เบิกจ่ายซ ้าซ้อน

มี ความผดิตามกฎหมาย”

หากตรวจพบ โครงการวจิัยต้องท าหนังสือช้ีแจงไปยงัส านักงานคณบดี ต่อไป”



“ ค่าจ้างค่าตอบแทน ทีเ่บิกจ่ายผ่านเงนิสดย่อย 

ฝ่ายวจิัยจะจัดส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้รับเงนิ ภายใน

เดือนกมุภาพนัธ์ของปีถัดไป 

เพ่ือให้ผู้รับเงนิน าไปย่ืนภาษีด้วยตนเอง ”





ค ำถำมที่พบบ่อย

1.  เคยเบิกเงินสดย่อยไปแล้ว จะเบิกอีกได้หรือไม่

ตอบ  เบิกได้ หำกไม่มียอดเงินสดย่อยคงค้ำง

2.  กำรเบิกค่ำอำหำร ค่ำท่ีพัก ต้องใช้เอกสำรอะไรประกอบบ้ำง

ตอบ  เอกสำรประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยแต่ละประเภท สำมำรถเข้ำไปดูได้ที่ เว็บฝ่ำยวิจัย / ดำวน์โหลดแบบฟอร์ม /  

หลักเกณฑ์และเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยแต่ละประเภทของโครงกำรวิจัย


