
แบบตรวจรายการ (Check list) หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินโครงการรับท าวิจัย ท่ีท าสัญญา ต้ังแต่ 17 ก.ค.67

1. ค่าตอบแทนนักวิจัย

หลักฐานประกอบการขอเบิก
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1 ค่าตอบแทนบุคลากรคณะ √ √

2 ขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย/ผู้รับ

เงิน (เฉพาะการจ่ายค่าตอบแทน

บุคคลภายนอก-สร้างคร้ังแรก

คร้ังเดียว)

 √ √ √ ติดต่อขอรับแบบท่ีงานวิจัยและ

บริการวิชาการ

3 ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก

มหาวิทยาลัย

√ √ √ นักวิจัยท่ียังไม่มีข้อมูลหลักผู้ขาย 

ให้ย่ืนแบบขอสร้างข้อมูลหลัก

ผู้ขาย/ผู้รับเงิน ตามข้อ 2. ให้

เรียบร้อยก่อน

ล าดับ

ท่ี

รายการ หมายเหตุ



แบบตรวจรายการ (Check list) หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินโครงการรับท าวิจัย ท่ีท าสัญญา ต้ังแต่ 17 ก.ค.67

2. ยืมเงินโครงการ

หลักฐานประกอบการขอเบิก
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1 ขอสร้างข้อมูลหลักผู้รับเงินผ่าน 

SCB Business Net

√ √ ย่ืนแบบขอสร้างข้อมูลหลักผู้รับเงินคร้ัง

เดียวเม่ือเปิดบัญชีโครงการเรียบร้อยแล้ว

2 ยืมเงินโครงการ √ √ √ ยืมเงินคร้ังแรก ต้องย่ืนแบบขอสร้าง

ข้อมูลหลักผู้รับเงินผ่าน SCB Business 

Net ให้เรียบร้อยก่อน

ล าดับ

ท่ี

รายการ หมายเหตุ



แบบตรวจรายการ (Check list) หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินโครงการรับท าวิจัย ท่ีท าสัญญา ต้ังแต่ 17 ก.ค.67

3. งบด าเนินงาน/งบลงทุน กรณีต้องจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ

หลักฐานประกอบการขอเบิก
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1 ค่าจ้างผู้ช่วยนักวิจัย √ √ √ √ √

2 ค่าจ้างเก็บข้อมูล/ค่าจ้าง

วิเคราะห์/ค่าจ้างเหมา

บริการอ่ืน

√ √ √ √ √

3 ค่าเช่ารถตู้ √ √ √ √ √ √

4 ค่าเช่ารถบัส/รถอ่ืนๆ √ √ √ √ √

5 ค่าเช่าอุปกรณ์/อาคาร/

สถานท่ี

√ √ √ √ √

6 ค่าถ่ายเอกสาร/เข้าเล่ม/

ปร้ินท์

√ √ √ √ √

7 ค่าวัสดุอ่ืนๆ √ √ √ √ √

8 ค่าครุภัณฑ์ √ √ √ √ √ √

ล าดับ

ท่ี

รายการ หมายเหตุ



แบบตรวจรายการ (Check list) หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินโครงการรับท าวิจัย ท่ีท าสัญญา ต้ังแต่ 17 ก.ค.67

4. งบด าเนินงาน/งบลงทุน กรณีไม่ต้องจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ

หลักฐานประกอบการขอเบิก
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1 ค่าเบ้ียเล้ียง ในประเทศ √ √ √ √

2 ค่าท่ีพัก ในประเทศ √ √ √ √ √ √

3 ค่าต๋ัวเคร่ืองบิน ในประเทศ √ √ √ √ √ √

4 ค่าพาหนะ ในประเทศ √ √ √ √ √

5 เงินชดเชยการใช้รถยนต์ส่วนตัว √ √ √ √ √ √

6 ค่าเบ้ียเล้ียง ต่างประเทศ √ √ √ √ √

7 ค่าท่ีพัก ต่างประเทศ √ √ √ √ √

8 ค่าต๋ัวเคร่ืองบิน ต่างประเทศ √ √ √ √ √ √

9 ค่าพาหนะ ต่างประเทศ √ √ √ √ √  

10 วีซ่า (Visa) √ √ √ √

11 ค่าธรรมเนียมหนังสือเดินทาง √ √ √ √

12 ค่าเบ้ียประกันอุบัติเหตุ √ √ √ √

13 ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม √ √ √ √

14 ค่าธรรมเนียมต่างๆ √ √ √

15 ค่าบริการไปรษณีย์ √ √ √ √

16 ค่าบ ารุงการใช้สถานท่ี/

พาหนะ/อุปกรณ์ของ

หน่วยงานภาครัฐ

√ √ √ √

ล าดับ

ท่ี

รายการ หมายเหตุ
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5. รายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ

หลักฐานประกอบการขอเบิก
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กรณีเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร

1 ส่ง (ร่าง) สรุปรายงานการเงิน

เพ่ือปิดบัญชีโครงการ

√ √ √

2 ส่งสรุปรายงานการเงินเพ่ือปิด

โครงการ

√ √ √ √ √ √ √

กรณีเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร แต่ได้ท าการปิดบัญชีไปก่อนส่งรายงาน

1 ส่งสรุปรายงานการเงินเพ่ือปิด

โครงการ

√ √ √ √ √ √

กรณีไม่ได้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

1 ส่งสรุปรายงานการเงินเพ่ือปิด

โครงการ

√ √ √

ล าดับ

ท่ี

รายการ หมายเหตุ
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Faculty of Environment and Resource Studies, Mahidol University
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1. ใบเสร็จรบัเงนิ หรือ
2. ใบเสร็จรบัเงนิพรอ้มใบก ำกบัภำษี หรือ
3. ใบส ำคญัรบัเงนิ ซ่ึงผูร้บัเงนิเป็นผูอ้อกให ้หรือ
4. ใบรบัรองกำรจำ่ยเงนิซ่ึงผูจ้ำ่ยเงนิเป็นผูร้บัรองกำรจำ่ย หรือ
5. เอกสำรหลกัฐำนกำรโอนเงนิใหเ้จำ้หน้ีโดยธนำคำร หรือ
6. รำยงำนกำรจำ่ยเงนิจำกระบบอเิลก็ทรอนิกสข์องธนำคำร (e-Payment) หรือ
7. เอกสำรอืน่ใดที่กระทรวงกำรคลงัหรือมหำวทิยำลยัก ำหนดเป็นหลกัฐำนกำรจำ่ยเบกิจำ่ยเงนิ

*กรณีใบเสร็จรบัเงนิหรอืหลกัฐำนแสดงกำรรบัเงนิที่ออกโดยระบบอเิลก็ทรอนิกสใ์หเ้ป็นไปตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยธุรกรรม
อเิลก็ทรอนิกสท์ี่เกี่ยวขอ้ง และใหผู้ข้อเบกิเงนิลงลำยมือช่ือรบัรองดว้ยขอ้ควำมวำ่ “ขอรบัรองวำ่ใชป้ฏบิตังิำนจริง”

*กำรจำ่ยเงนิรำยกำรใด ซ่ึงตำมลกัษณะไม่อำจเรียกใบเสร็จรบัเงนิจำกผูร้บัเงนิได ้ใหผู้ร้บัเงนิลงลำยมือช่ือรบัเงนิในใบส ำคญัรบั
เงนิพรอ้มแนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนซ่ึงรบัรองส ำเนำถกูตอ้ง โดยใหผู้ป้ฏบิตังิำนที่จำ่ยเงนิลงนำมรบัรองกำรจำ่ยเงนิดว้ย
ขอ้ควำมวำ่ “ขอรบัรองวำ่ใชป้ฏบิตังิำนจริง” แลว้จงึใชเ้ป็นหลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิได้

หลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ ใหใ้ชเ้อกสำรดงัต่อไปน้ี

Faculty of Environment and Resource Studies, Mahidol University
2

1. ช่ือ สถำนที่อยู ่หรือที่ท ำกำรของผูร้บัเงนิ ส ำหรบัผูป้ระกอบกำรนิตบิคุคลซ่ึงจดทะเบยีนพำณิชย ์ตอ้งแสดงเลข
ประจ ำตวัผูเ้สยีภำษีไวด้ว้ย

2. ช่ือ ที่อยู ่ของผูซ้ื้อหรือผูร้บับริกำร (ใหร้ะบ ุเป็นช่ือโครงกำร)
3. วนั เดือน ปี ที่รบัเงนิ
4. รำยกำรแสดงกำรรบัเงนิระบวุำ่เป็นคำ่อะไร
5. จ ำนวนเงนิท ัง้ตวัเลขและตวัอกัษร
6. ลำยมือช่ือของผูร้บัเงนิ

*กรณีผูป้ฏบิตังิำนจำ่ยเงนิไปโดยไดร้บัใบเสร็จรบัเงนิซ่ึงมีรำยกำรไม่ครบถว้น หรือกรณีซ่ึงตำมลกัษณะไม่อำจเรียก
ใบเสร็จรบัเงนิหรือใบส ำคญัรบัเงนิจำกผูร้บัเงนิได ้ใหผู้ป้ฏบิตังิำนนั้น จดัท ำใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงนิพรอ้มลงนำม
รบัรอง เพื่อน ำมำเป็นเอกสำรประกอบกำรขอเบกิเงนิ

ใบเสร็จรบัเงนิท่ีน ำมำเบิก อย่ำงนอ้ยตอ้งมีรำยกำรดงัต่อไปน้ี

อำ้งองิจำก ประกำศมหำวิทยำลยัมหดิล เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรรบัเงนิ กำรเกบ็รกัษำเงนิ กำรเบิกเงนิ กำรจำ่ยเงนิ และกำรควบคุมดูแลกำรจำ่ยเงนิ (ฉบบัที่ 5) พ.ศ.2564
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1. กำรจำ่ยเงนิคำ่ตอบแทน/คำ่ใชส้อย ตำมค ำส ัง่แตง่ต ัง้ หรือ หนงัสอืเชิญจำกมหำวทิยำลยั/สว่นงำน ไม่ตอ้งแนบส ำเนำ
บตัรประจ ำตวัประชำชน

2. กำรจดัท ำใบส ำคญัรบัเงนิที่ผูล้งนำมรบัเงนิเป็นนกัศึกษำ/บคุลำกรของมหำวทิยำลยัมหดิล ที่ไม่มีค ำส ัง่แตง่ต ัง้หรือ
หนงัสอืเชิญ และมีรำยกำรจำ่ยในแตล่ะคร ัง้จ ำนวนเงนิไม่เกนิ 3,000 บำท ไม่ตอ้งแนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน

3. กำรจดัท ำใบส ำคญัรบัเงนิที่บคุคลภำยนอกเป็นผูล้งนำมรบัเงนิ ใหแ้นบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนพรอ้มลงนำม
รบัรองส ำเนำถกูตอ้ง ยกเวน้กรณีเป็นไปตำมขอ้ 1.

แนวปฏบิติัในกำรแนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน

อำ้งองิจำก หนงัสอืกองคลงั ส ำนกังำนอธิกำรบดี ที่ อว 78/ว 4589 ลงวนัที่ 28 มิถนุำยน 2565

Faculty of Environment and Resource Studies, Mahidol University
4

ตวัอย่ำง

ใบเสรจ็รบัเงนิ

ที่มำ : 
http://www.surebattstore.com/index
.php?lay=show&ac=cat_show_pro_de
tail&pid=1186014
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ตวัอย่ำง

ใบเสรจ็รบัเงนิพรอ้มใบก ำกบัภำษี

ที่มำ :
https://www.rd.go.th/fileadmin/user_uplo
ad/SMEs/infographic/13-1.vat_360.pdf

Faculty of Environment and Resource Studies, Mahidol University
6

ตวัอย่ำง

ใบส ำคญัรบัเงนิ
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ตวัอย่ำง

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ

Faculty of Environment and Resource Studies, Mahidol University
8

ตวัอย่ำง

หลกัฐำนกำร
จำ่ยเงนิค่ำ
เบี้ยประชุม
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ตวัอย่ำง

หลกัฐำนกำร
จำ่ยเงนิอืน่

Faculty of Environment and Resource Studies, Mahidol University

กำรใชห้ลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ
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ล ำดบัที่ รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย หลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ/เอกสำรประกอบ

1 คำ่เบี้ยเลี้ยงในประเทศ ไม่ตอ้งแนบหลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ

2 คำ่เบี้ยเลี้ยงตำ่งประเทศ 1. ส ำเนำหนงัสอืเดินทำงที่มีกำรประทบัตรำเขำ้ – ออกประเทศไทย หรือ
2. ส ำเนำ Boarding Pass  (กรณีไม่มีกำรประทบัตรำเขำ้ - ออกประเทศไทย ผูเ้บกิ

ตอ้งรบัรองวนัที่เขำ้ – ออก พรอ้มช้ีแจงเหตผุล)

กำรนับเวลำเบิกค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำร 
• กรณีเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ ใหน้ับต ัง้แต่ออกจำกที่พกัหรือส ำนักงำนที่ปฏิบตัิรำชกำรปกติจนกลบัถงึที่พกัหรือสถำนที่ปฏิบตัิรำชกำรปกติ
• กรณีเดินทำงไปรำชกำรต่ำงประเทศ ใหน้ับต ัง้แต่ออกจำกประเทศจนกลบัถงึประเทศ
• กรณีพกัแรม ใหน้ับ 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั เศษที่เกนิ 12 ชัว่โมง ใหน้ับเป็น 1 วนั 
• กรณีมิไดพ้กัแรม นับไดเ้กนิ 12 ชัว่โมง ใหน้ับเป็น 1 วนั หำกนับไดไ้ม่เกนิ 12 ชัว่โมง แต่เกนิ 6 ชัว่โมง ใหน้ับเป็นครึ่งวนั 
• ในกรณีลำกจิ/ลำพกัผ่อน กอ่นกำรปฏิบตัิรำชกำรใหน้ับเวลำต ัง้แต่เริ่มปฏบิตัริำชกำร สว่น กรณีลำกจิ/ลำพกัผ่อน หลงัเสร็จสิ้นกำรปฏิบตัิรำชกำร 

ใหน้ับเวลำถงึสิ้นสดุกำรปฏิบตัิรำชกำรจริง ท ัง้น้ีผูเ้ดินทำงตอ้งไดร้บัอนุมตัิเดินทำงใหค้รอบคลมุดว้ย  มิฉะนั้นจะท ำใหเ้สยีสทิธิเบิกค่ำพำหนะวนัที่
มิไดร้บัอนุมตัิใหเ้ดินทำง เช่น ค่ำโดยสำรเครื่องบิน ค่ำรถโดยสำร ค่ำรถรบัจำ้ง เป็นตน้
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ล ำดบัที่ รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย หลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ/เอกสำรประกอบ

3 คำ่ที่พกัในประเทศ กรณีจำ่ยจริง ใชใ้บเสร็จรบัเงนิและใบแจง้รำยกำร (FOLIO) ของโรงแรมหรือที่พกั
กรณีเหมำจำ่ย ไม่ตอ้งแนบเอกสำร

4 คำ่ที่พกัตำ่งประเทศ ใบเสร็จรบัเงนิ (กรณีใบเสร็จรบัเงนิมิไดเ้ขียนภำษำไทยหรือภำษำองักฤษ ใหผู้ข้อเบกิ
จดัท ำเอกสำรกำรแปลพรอ้มลำยมือช่ือผูเ้บกิลงนำมรบัรอง)

5 คำ่วซ่ีำ (Visa) ใบเสร็จรบัเงนิ

6 คำ่ธรรมเนียมหนงัสอื
เดินทำง (Passport)

ใบเสร็จรบัเงนิ

7 คำ่พำหนะรบัจำ้ง
(ทัง้ในและนอกประเทศ)

ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ พรอ้มระบเุหตผุลควำมจ ำเป็นที่มิอำจเดินทำงโดยรถ
ประจ ำทำงได้

Faculty of Environment and Resource Studies, Mahidol University

กำรใชห้ลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ
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ล ำดบัที่ รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย หลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ/เอกสำรประกอบ

8 คำ่พำหนะประจ ำทำง เช่น
รถไฟ รถโดยสำร เรือ
(ทัง้ในและนอกประเทศ)

ใหพ้จิำรณำใชห้ลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิตำมล ำดบั ดงัน้ี
1. ใบเสร็จรบัเงนิ หรือ 
2. ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ พรอ้มกำกต ัว๋

9 เงนิชดเชยกำรใชร้ถยนต์
สว่นตวั/ รถจกัรยำนยนต์
สว่นตวั (เฉพำะ
ภำยในประเทศ)

1. ใบส ำคญัรบัเงนิ 
2. ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน (รบัรองส ำเนำถกูตอ้ง) กรณีรบัเงนิเกนิ 3,000 บำท
3. หลกัฐำนระยะทำงของกรมทำงหลวงในทำงส ัน้และตรง โดยค ำนวณระยะทำง

ตอ่เน่ือง และตอ่เที่ยว เป็นกโิลเมตร หำกค ำนวณไดมี้เศษใหต้ดัเศษทิ้ ง แลว้น ำ
จ ำนวนระยะทำงที่ไดคู้ณกบัอตัรำเงนิชดเชย 

(กำรใชร้ถยนตส์ว่นตวัไม่สำมำรถเบกิคำ่ผ่ำนทำงพเิศษ และคำ่ใชจ้ำ่ยอืน่ที่จ ำเป็นตอ้ง
จำ่ยได)้
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ล ำดบัที่ รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย หลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ/เอกสำรประกอบ

10 คำ่โดยสำรเครื่องบนิ
(ทัง้ในและนอกประเทศ)

ใหพ้จิำรณำกรณีที่ไดเ้ดินทำงมีหลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิเขำ้ลกัษณะใด ใหใ้ชห้ลกัฐำนกำร
จำ่ยเงนิตำมลกัษณะนั้น ดงัน้ี
1. ตน้ฉบบัใบเสร็จรบัเงนิที่แสดงรำยละเอยีดกำรเดินทำงครบถว้น หรือ 
2. ใบรบัเงนิที่แสดงรำยละเอยีดกำรเดินทำง (Itinerary receipt) หรือ
3. ตน้ฉบบัใบเสร็จรบัเงนิที่แสดงรำยละเอยีดกำรเดินทำงไม่ครบถว้น พรอ้มแนบ 

Boarding Pass ตวัจริง หรือ Boarding Pass ที่พมิพจ์ำกระบบอเิลก็ทรอนิกส ์หรือ
4. ใบยนืยนักำรรบัเงนิ พรอ้มแนบ Boarding Pass ตวั จริงหรือ Boarding Pass ที่

พมิพจ์ำกระบบอเิลก็ทรอนิกส ์

ใบเสร็จรบัเงนิคำ่โดยสำรเครื่องบนิที่แสดงรำยละเอยีดกำรเดินทำงครบถว้น ตอ้งระบขุอ้มูลอยำ่งนอ้ย ดงัน้ี  
1) ระบช่ืุอสำยกำรบนิ  2) วนัที่ออกเอกสำร  3) ช่ือ – นำมสกลุผูเ้ดินทำง  4) เสน้ทำง ตน้ทำง –ปลำยทำง  5) เลขที่เที่ยวบนิ  
6) วนั เวลำ ที่เดินทำง  7) จ ำนวนเงนิ

Faculty of Environment and Resource Studies, Mahidol University
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ล ำดบัที่ รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย หลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ/เอกสำรประกอบ

คำ่โดยสำรเครื่องบิน ที่เบิกจ่ำย คือค่ำใชจ้่ำยที่เป็นพำหนะ รวมถึงค่ำสมัภำระ และค่ำธรรมเนียมหรือค่ำบริกำรที่สำยกำรบิน
เรียกเกบ็เป็นปกต ิยกเวน้ คำ่บริกำรเลือกที่นัง่ กำรบริกำรอำหำรและเครื่องด่ืม ค่ำประกนัชีวิตหรือค่ำประกนัภยัภำคสมคัรใจไม่
สำมำรถเบกิจำ่ยได้

กำรเทยีบอตัรำแลกเปลี่ยนเงนิตรำตำ่งประเทศ
• กรณีผูเ้ดินทำงช ำระคำ่ใชจ้ำ่ยเป็นเงนิสด ใหแ้นบหลกัฐำนกำรแลกเปลี่ยนเงนิจำกธนำคำร หรือ สถำบนักำรเงนิ (ถำ้มี) 

หรืออตัรำแลกเปลี่ยนของธนำคำรแหง่ประเทศไทย (กรณีผูเ้บกิเดินทำงไปยงัประเทศที่ธนำคำรแหง่ประเทศไทย ไม่ได้
ก ำหนดสกลุเงนิ แลกเปลี่ยน ผูเ้บกิตอ้งแนบหลกัฐำนกำรเทยีบคำ่เงนิ หรือแปลงคำ่สกลุเงนิเป็นเงินบำท)

• กรณีผูเ้ดินทำงช ำระคำ่ใชจ้ำ่ยผ่ำนบตัรเครตดิ ใหแ้บบใบสรุปรำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ยที่เกดิจำกกำรใช้บตัรเครดิต สลปิ ใบ
แจง้รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย
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15

ล ำดบัที่ รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย หลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ/เอกสำรประกอบ

11 คำ่เบี้ยประกนัอบุตัเิหตุ 1. ใบเสร็จรบัเงนิ
2. กรมธรรมป์ระกนัภยั

12 คำ่อำหำรและเครื่องด่ืม
ส ำหรบักำรจดัประชมุ

1. ใบเสร็จรบัเงนิ หรือ 
ใบส ำคญัรบัเงนิ แนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนพรอ้มรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง โดย
ในช่องรำยกำรใหร้ะบรุำยละเอยีดใหค้รบถว้น ไดแ้ก ่รำยกำรอำหำร จ ำนวนหน่วย 
และอตัรำตอ่หน่วย เช่น คำ่อำหำรวำ่ง วนัที่ 25 ธ.ค.66 (ขนมไทย 20 ที่ * 2 ม้ือ * 
30 บำท)

2. หลกัฐำนกำรลงทะเบยีนผูเ้ขำ้ประชมุ
3. หนงัสอืเชิญประชมุ/ก ำหนดกำรประชมุ
หมำยเหต ุกำรจดัอำหำรควรจดัใหเ้หมำะสมกบัจ ำนวนผูเ้ขำ้ร่วมประชมุและสอดคลอ้ง
กบัเอกสำรกำรลงทะเบยีน

Faculty of Environment and Resource Studies, Mahidol University
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ล ำดบัที่ รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย หลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ/เอกสำรประกอบ

13 คำ่ธรรมเนียมตำ่งๆ เช่น
คำ่เขำ้อทุยำน คำ่ทำงด่วน 
คำ่ที่จอดรถ คำ่ธรรมเนียม
ธนำคำร

1. ใบเสร็จรบัเงนิ หรือ
2. ใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงนิ พรอ้มหลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิที่ไม่ครบองคป์ระกอบ เช่น 

ใบรบัเงนิ/ใบเขำ้อทุยำน/ใบที่จอดรถ/ใบคำ่ทำงด่วน

14 คำ่บริกำรไปรษณีย์ 1. ใบเสร็จรบัเงนิ
2. รำยกำรพสัดทุี่สง่ไปรษณีย ์(ถำ้ม)ี

15 คำ่ใชส้ถำนที่/พำหนะ/
อปุกรณ์ของหน่วยงำน
ภำครฐั

1. ใบเสร็จรบัเงนิ 
2. หนงัสอืขอใชส้ถำนที่/ยำนพำหนะ
3. หนงัสอืตอบรบักำรใหใ้ชส้ถำนที่/ยำนพำหนะ พรอ้มระบอุตัรำคำ่ใชจ้ำ่ย

16 คำ่ถำ่ยเอกสำร/คำ่พมิพ์
เอกสำร/คำ่เขำ้เลม่

ใบเสร็จรบัเงนิ
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ล ำดบัที่ รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย หลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ/เอกสำรประกอบ

17 คำ่เช่ำรถตู ้ 1. ใบเสร็จรบัเงนิ หรือ 
ใบส ำคญัรบัเงนิ แนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนพรอ้มรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง โดย
ในช่องรำยกำรใหร้ะบรุำยละเอยีดใหค้รบถว้น ไดแ้ก ่วนัที่เช่ำรถ จ ำนวนวนั อตัรำตอ่
วนั และเสน้ทำงเดินรถ เช่น คำ่เช่ำรถตู ้วนัที่ 25-27 ธ.ค.66 (3 วนั * 2 คนั * 
1,800 บำท) เสน้ทำงเดินรถ ม.มหดิล ศำลำยำ – อ.เมือง จ.กำญจนบรุี (ไป-กลบั)

2. ส ำเนำคูม่ือจดทะเบยีนรถ (รบัรองส ำเนำถกูตอ้ง)

18 คำ่เช่ำอปุกรณ์ อำคำร 
สถำนที่ และยำนพำหนะ 
(เช่น รถบสั รถสองแถว 
เรือ และยำนพำหนะอืน่ๆ
ยกเวน้รถตู)้

1. ใบเสร็จรบัเงนิ หรือ 
2. ใบส ำคญัรบัเงนิ แนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนพรอ้มรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง โดย

ในช่องรำยกำรใหร้ะบรุำยละเอยีดใหค้รบถว้น ไดแ้ก ่รำยละเอยีดกำรเช่ำ ระยะเวลำ
เช่ำ และอตัรำคำ่เช่ำ เช่น คำ่เช่ำเรือหำงยำว วนัที่ 25 ธ.ค.66 (2 เที่ยว * 4 ล ำ * 
500 บำท)
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ล ำดบัที่ รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย หลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ/เอกสำรประกอบ

19 คำ่จำ้งเหมำบริกำรตำ่งๆ
เช่น คำ่จำ้งเหมำแรงงำน
คำ่จำ้งเกบ็ขอ้มูล คำ่จำ้ง
วเิครำะหข์อ้มูล คำ่จำ้ง
แปลภำษำ และอืน่ๆ

1. ใบเสร็จรบัเงนิ หรือ 
2. ใบส ำคญัรบัเงนิ แนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนพรอ้มรบัรองส ำเนำถูกตอ้ง โดย

ในช่องรำยกำรใหร้ะบรุำยละเอยีดใหค้รบถว้น ไดแ้ก่ รำยละเอยีดกำรจำ้ง/ปริมำณ
งำน ระยะเวลำจำ้ง อตัรำคำ่จำ้ง เช่น คำ่จำ้งดูแลแปลงทดทอง ขนำดพื้นที่ 3 ไร่ 
เดือนตลุำคม – ธนัวำคม 2566 (3 เดือน * 5,000 บำท)

20 คำ่บริกำรตำ่งๆ เช่น ค่ำ
แปลภำษำ คำ่วเิครำะห์
ตวัอยำ่ง คำ่บริกำรขนสง่
พสัดขุองเอกชน

ใบเสร็จรบัเงนิ
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ล ำดบัที่ รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ย หลกัฐำนกำรจำ่ยเงนิ/เอกสำรประกอบ

21 คำ่วสัดทุกุรำยกำร ใบเสร็จรบัเงนิ

22 คำ่ครุภณัฑต์ ำ่กวำ่เกณฑ/์
คำ่ครุภณัฑ ์ทกุรำยกำร

1. ใบเสร็จรบัเงนิ
2. แคตตำลอ็ก (ถำ้ม)ี
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