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คูมือ 

การปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงิน 
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บทนํา 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ มหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนหนวยงานของรัฐ และเพ่ือใหการ
ทํางานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพบรรลุตามวัตถุประสงคขององคกรนั้น จึงไดจัดทําคูมือเก่ียวกับการเบิกจายให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และสามารถตรวจสอบได โดยภายในคูมือฉบับนี้ไดสรุปเก่ียวกับการเบิก
คาใชจายในสวนตาง ๆ อาทิเชน คาตอบแทนอาสาสมัคร คาปฏิบัติงานนอกเวลา คาเบี้ยเลี้ยง คายานพาหนะ ฯลฯ 
เพ่ือใหผูอานคูมือฉบับนี้ไดทราบถึงขอปฏิบัติและเอกสารท่ีเก่ียวของในการเบิกจายแตละประเภทไปในทิศทาง
เดียวกัน  

  งานการเงินการคลังและพัสดุ สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายฉบับนี้ จะเปนแนวทางปฏิบัติท่ีเปนประโยชนสําหรับผูรับผิดชอบโครงการหรือทุก
ทานท่ีอาน และหากมีขอผิดพลาดประการใด ตองขออภัยมา ณ ท่ีนี้ และยินดีรับฟงคําวิจารณ เพ่ือจะนํามา
ปรับปรุงแกไขใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนไป 
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สารบัญ 

เรื่อง     หนา 

วัตถุประสงค             ก 
 

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ           ก 
 

ขอบเขต              ก 

สาระสําคัญท่ีควรทราบ            ข 

1. คาตอบแทนรายวัน / เก็บขอมูล /ประสานงาน         1 

2. คาตอบแทนอาสาสมัคร         1 

3. คาตรวจทางหองปฏิบัติการ             2 

4. คาตอบแทนนักวิจัย            2 

5. คาตอบแทนวิทยากร            2 

6. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ         3 

7. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ          3 

8. คาใชจายในการเดินทางภาคสนาม          4 

9. กรณีการประชุม / จัดกิจกรรม           7 

10. คาอาหาร / คาอาหารวาง           7 

11. การจัดซ้ือจัดจาง  

 11.1 งานจางบุคคล/จางเหมา/จางรายวัน/จางแปลเอกสาร (เงินเชื่อ)      8 

 11.2 จัดซ้ือเงินเชื่อ           8 

 11.3 จาง/ซ้ือ เงินสดวงเงินเล็กนอย (ไมเกิน 10,000 บาท)       9 

12. การยืมเงินทดรองราชการ           9 

ภาคผนวก 

 ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตอบแทนรายวัน”        10 

 ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตอบแทนอาสาสมัคร”       11 

 ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตรวจทางหองปฏิบัติการ”       12 
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สารบัญ 

เรื่อง     หนา 

ภาคผนวก (ตอ) 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตอบแทนนักวิจัย”       13   

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตอบแทนวิทยากร”       14 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ”     15  

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาใชจายในการเดินทางไปราชการ”     16 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาใชจายในการเดินทางภาคสนาม”     17 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “กรณีการประชุม / จัดกิจกรรม”      18 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาอาหาร / คาอาหารวาง”      19 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “การจัดซ้ือจัดจาง (เงินเชื่อ) ”      20 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “การจัดซ้ือจัดจาง (เงินสด) ”      21 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “การยืมเงินทดรองราชการ”      22 

เอกสารประกอบการเบิกจาย 

     ใบสําคัญรับเงิน            23 

     ใบรับรองการจายเงิน            24 

     แบบฟอรมคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ         25 

     ใบเบิกคาใชจายการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 1)        26 

     ใบเบิกคาใชจายการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 2)        27 

     ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)         28 

     แบบรายงานการใชรถสวนบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานภาคสนาม       29 

     ใบเสนอขออนุมัติคาใชจาย           30 
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สารบัญ 

เรื่อง     หนา 

เอกสารประกอบการเบิกจาย (ตอ) 

     บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม          31 

     รายงานผลการปฏิบัติงาน          32 

     รายละเอียดขอบเขตการปฏิบัติงาน (TOR)        33 

     สัญญายืมเงิน           34 

     ขอบเขตของงาน (TOR) พัสดุ          35 

     ใบสงมอบงานจาง           37 

     เอกสารรับรองความไมเก่ียวของ ระหวางเจาหนาท่ี และผูเสนอราคา (แบบ รร.2)    38 

     รายงานการจัดซ้ือจัดจางแบบเงินสด         39 

     แบบฟอรมใบเบิก / สั่งซ้ือ / สั่งจาง         40 
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วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานดานการเงินของทุกคณะ และหนวยงานภายใน ของ
สถาบันฯ ในเรื่องการเบิกจายเงินคาใชจายตาง ๆ   

 2. เพ่ือเปนแนวทางแกผูบริหาร และคณะทํางาน ของสถาบันฯ ในการกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิก
จายเงินเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบขอบังคับ 

          3. เพ่ือเปนคูมือท่ีใชศึกษาทําความเขาใจ และเปนแหลงความรูเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับในการเบิก
จายเงินงบประมาณเงินรายได และเงินทุนวิจัยโครงการตาง ๆ  

          4.  เพ่ือความเปนมาตรฐานเดียวกัน และเขาใจไปในแนวทางเดียวกัน เพ่ือเสริมสรางความม่ันใจในการ
ปฏิบัติงาน และลดความขัดแยงในการปฏิบัติงานตาง ๆ 

 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.  เปนแนวทางในการกํากับ ติดตาม ดูแลใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตองตามระเบียบ 
 2.  ลดความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนจากการเบิกจายเงิน 
 
ขอบเขต 

คูมือฉบับนี้ใชสําหรับการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการเงิน บัญชี และพัสดุของสถาบันวิจัย

วิทยาศาสตรสุขภาพ และหนวยงานภายในท่ีเก่ียวของ โดยการปฏิบัติงานครอบคลุมข้ันตอนการตรวจสอบ การขอ

อนุมัติคาใชจาย การขอใชงบประมาณแตละประเภท ตลอดจนตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินของ

ผูปฏิบัติงานดานการเงินและบุคลากรของสถาบันฯ  
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สาระสําคัญท่ีควรทราบ 

องคประกอบสําคัญของการเบิกจายเงิน 

ดวยการเบิกจายทุกประเภทจําเปนตองใชใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตองครบถวนตามระเบียบการเบิก

จายเงินจากคลัง การเก็บเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 ขอ 41 ใบเสร็จรับเงิน  อยางนอยตองมีรายการ 

ดังตอไปนี้ 

1. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 

2. วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

3. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

4. จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

5. ลายมือชื่อผูรับเงิน 

กรณีหลักฐานประกอบการเบิกจายเงิน ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวน 5 ขอ ตามรายละเอียดขางตน 

ตามระเบียบการเบิกจายจากคลัง การเก็บเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ.2551 กําหนดหลักเกณฑ

กรณีการจายเงิน โดยไดรับใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงมีรายการไมครบถวนตามขอ 41 (เชน สลิปใบเสร็จรับเงินจากทางราน

สะดวกซ้ือฯ) ใหจัดทํา ใบรับรองการจายเงิน เพ่ือนํามาประกอบเปนเอกสารการขอเบิกจายเงิน (ภาคผนวก หนา 24) 

ปจจุบัน งบประมาณเงินรายไดทุกประเภท โครงการวิจัยตาง ๆ ท่ีสถาบันฯ ไดรับทุนสนับสนุนมี

หลักเกณฑและกฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 3 ประเภท ซ่ึงแลวแตกรณีและของประเภทเงินท่ีไดรับสนับสนุน ดังนี้ 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหมวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุเพ่ือการวิจัยและพัฒนาของ

นักวิจัย พ.ศ 2562 

2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3. ระเบียบของผูใหทุนวิจัย 

ท้ังนี้ กฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ของแตละประเภท ทําใหเอกสารและวิธีการเบิกจายท่ีเก่ียวของอาจ

แตกตางกันได 

ข้ันตอนและหลักการในการเบิกจาย มีลําดับ ดังนี้ 

1. สงคําขอใชมีงบประมาณผานงานการเงินการคลังและพัสดุ 

2. ดําเนินการขออนุมัติใชงบประมาณ 

3. เบิกจายเงินตามวัตถุประสงค 

4. จัดทํารายงานทางการเงินตามเง่ือนไขของแหลงเงิน 

5.  ตรวจสอบการใชเงินจากผูใหทุน ผูตรวจสอบภายใน และผูตรวจสอบภายนอก
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วิธีการเบิกจายเงินจําแนกตามประเภทของรายจาย 

 

1. คาตอบแทนรายวัน / เก็บขอมูล /ประสานงาน 

ประเภท เอกสารท่ีเก่ียวของ 

คาตอบแทนรายวัน / เก็บขอมูล /ประสานงาน 

 

1. บันทึกขออนุมัติ 
2. งบประมาณโครงการ 
3. TOR รายละเอียดของงาน (ภาคผนวก หนา 33) 
4. รายงานผลการปฏิบัติงาน (ภาคผนวก หนา 32) 
5. ใบสําคัญรับเงิน (ภาคผนวก หนา 23) 
6. สําเนาบัตรประชาชน 

 
 

2. คาตอบแทนอาสาสมัคร  

คาตอบแทนอาสาสมัคร หมายถึง คาใชจายตาง ๆ ท่ีองคกรจายใหแกอาสาสมัครผูปฏิบัติงาน เพ่ือตอบ

แทนการเสียเวลา การเดินทางมาเพ่ือเขารวมโครงการตาง ๆ ของทางสถาบันฯ โดยใหเปนไปตามอัตราท่ีระบุไวใน

โครงการ 

ประเภท เอกสารท่ีเก่ียวของ 

คาตอบแทนอาสาสมัคร 

     - กรณีมีคาเดินทางอาสาสมัคร ใหเปนไปตาม

หลักเกณฑท่ีโครงการกําหนด 

1. ใบสําคัญรับเงิน (ภาคผนวก หนา 23) พรอมใบเสนอ
ขออนุมัติ 
 

หมายเหตุ : การเบิกคาใชจายเก่ียวกับอาสาสมัครไมสามารถเปดเผยขอมูลท่ีระบุตัวตนได จึงจําเปนตอง

ปกปดขอมูลท่ีเก่ียวของกับอาสาสมัครโดยใชเลข PID หรือ รหัสของอาสาสมัครท่ีโครงการกําหนด 
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3. คาตรวจทางหองปฏิบัติการ 

ประเภท เอกสารท่ีเก่ียวของ 

คาตรวจทางหองปฏิบัติการ 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงหนี้ พรอมใบเสนอขออนุมัติ 
 
 

หมายเหตุ : การเบิกคาใชจายเก่ียวกับอาสาสมัครไมสามารถเปดเผยขอมูลท่ีระบุตัวตนได จึงจําเปนตอง

ปกปดขอมูลท่ีเก่ียวของกับอาสาสมัครโดยใชเลข PID หรือ รหัสของอาสาสมัครท่ีโครงการกําหนด 

 

4. คาตอบแทนนักวิจัย 

ประเภท เอกสารท่ีเก่ียวของ 

คาตอบแทนนักวิจัย 1.  ใบสําคัญรับเงิน (ภาคผนวก หนา 23) / สําเนา
บัตรประชาชน 

2.  บันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทน 
3.  งบประมาณโครงการ 
 

 

5. คาตอบแทนวิทยากร 

กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เรื่อง กําหนดประเภทรายจาย รายการ และ
เง่ือนไขการจายเงินจากรายไดของมหาวิทยาลัย ฉบับท่ี 4/2556 (คาตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ 
ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย หรือตามงบประมาณท่ีระบุไวในโครงการ 

ประเภท เอกสารท่ีเก่ียวของ 

คาตอบแทนวิทยากร 

- วิทยากรบรรยาย ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 

- วิทยากรปฏิบัติการ หรือวิทยากรจัดกิจกรรม 

ไมเกินชั่วโมงละ 300 บาท 

1. ใบสําคัญรับเงิน (ภาคผนวก หนา 23) 
2. สําเนาบัตรประชาชน (กรณีท่ียอดเงินเกิน 3,000บาท) 
3. หนังสือเชิญวิทยากร / หนังสือตอบรับการเปนวิทยากร  
4.  กําหนดการจัดอบรม 
5. งบประมาณโครงการ 
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6. คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ.2550 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง คาใชจายท่ีองคกรจายใหกับลูกจางท่ีปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ ซ่ึงไมรวมกับเงินประจํา และตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจกอน  

ประเภท เอกสารท่ีเก่ียวของ 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

- วันทําการ ไมเกินวันละ 4 ชม. อัตราชม.ละ 50 บาท 

- วันหยุดราชการ ไมเกินวันละ 7 ชม อัตราชม.ละ 60 บาท 

1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. ใบเบิกคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (ภาคผนวก 
หนา 25) / ใบสําคัญรับเงิน (ภาคผนวก หนา 23) 
3. รายงานผลสําเร็จของงาน  
4. รายงานบันทึกเวลาทํางานในระบบการลงเวลา 
 

 

7. คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 

ประเภท เอกสารท่ีเก่ียวของ 

คาเบ้ียเล้ียง 
 
 
 
 
 
 
คาท่ีพัก 
 
 
 
 
คาเดินทางโดยเครื่องบิน  
หรือรถโดยสารประจําทาง / แท็กซ่ี 
 
 
 

1. ตนเรื่องขออนุมัติใหเดินทาง 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 1) 

(ภาคผนวก หนา 26) 
4. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 2) 

(ภาคผนวก หนา 27) 
 

1. ใบเสร็จรับเงิน พรอมรายละเอียดการเขาพัก (Folio) ซ่ึง
จําเปนตองระบุชื่อผูเขาพักเปนสําคัญ 

- กรณีใบเสร็จรับเงินขอมูลไมครบถวน ตองแนบใบรับรอง
แทนใบเสร็จ แบบ บก.111 (ภาคผนวก หนา 28) 

 
1.  ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน, คารถโดยสารประจําทาง  
    - คาโดยสารเครื่องบินในประเทศในอัตราชั้นประหยัด 
    - คาเลือกท่ีนั่ง, คาอาหาร, คาประกันชีวิต เบิกไมได 
 



4 
 

 
 
 
 
คายานพาหนะ 
- กรณีเดินทางโดยเชารถ 

 
 

 
 
 

- กรณีเดินทางโดยรถยนตสวนบุคคล 
 

 
 
- กรณีเบิกจายจากแหลงทุน 2 แหลงข้ึนไป 

(หนวยงานตางสังกัด) 
 

2.  คาแท็กซ่ี / คาทางดวน / คารถไฟฟา กรณีไมสามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินไดใหใช ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  แบบ   
บก.111 (ภาคผนวก หนา 28) 

 
1. ตนเรื่องขออนุมัติใหเดินทาง 
2. ใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญรับเงินคาเชารถ ระบุเลข

ทะเบียนรถ 
3. สําเนาทะเบียนรถ (กรณีท่ีแหลงทุนกําหนด) 
4. สําเนาบัตรประชาชน 
5. ใบเสร็จคาน้ํามัน ระบุเลขทะเบียนรถ 

 
1. ระยะทางท่ีกรมทางหลวง/ระยะทางตามGoogle Map 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (ภาคผนวก 

หนา 28) 
 
 แสดงหลักฐานการเบิกคาใชจายเดินทางจากแหลงทุนอ่ืน
ประกอบ 

 

8. คาใชจายในการเดินทางภาคสนาม 

ประเภท เอกสารท่ีเก่ียวของ 

คาเบ้ียเล้ียง 
 
 

 
 
 
 
 

คาท่ีพัก 
 
 
 
 

1. ตนเรื่องขออนุมัติใหเดินทาง 

2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

3. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 1) 

(ภาคผนวก หนา 26) 

4.  ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 2) (ภาคผนวก 

หนา 27) 

 
1. ใบเสร็จรับเงิน พรอมรายละเอียดการเขาพัก (Folio) ซ่ึงจําเปนตอง

ระบุชื่อผูเขาพักเปนสําคัญ 
- กรณีใบเสร็จรับเงินขอมูลไมครบถวน ตองแนบใบรับรองแทน

ใบเสร็จ แบบ บก.111 (ภาคผนวก หนา 28) 
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คาเดินทางโดยเครื่องบิน หรือรถ
โดยสารประจาํทาง 
 
 
คายานพาหนะ 
- กรณีเดินทางโดยเชารถ 

 
 

 
 
 
- กรณีเดินทางโดยรถยนตสวนบุคคล 
 

1.  ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน, คารถโดยสารประจําทาง  
   - คาโดยสารเครื่องบินในประเทศในอัตราชั้นประหยัด 
   - คาเลือกท่ีนั่ง, คาอาหาร, คาประกันชีวิต เบิกไมได 
 
 

1. ตนเรื่องขออนุมัติใหเดินทาง 
2. ใบเสร็จรับเงิน / ใบสําคัญรับเงินคาเชารถ ระบุเลขทะเบียนรถ 
3. สําเนาทะเบียนรถ (กรณีท่ีแหลงทุนกําหนด) 
4. สําเนาบัตรประชาชน 
5. ใบเสร็จคาน้ํามัน ระบุเลขทะเบียนรถ 

 
1. บันทึกขออนุมัติใชยานพาหนะสวนตัว 
2. ระยะทางท่ีกรมทางหลวง / ระยะทางตาม Google Map 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 (ภาคผนวก หนา 28) 
4. กรณีใชเลขไมลรถเพ่ือคํานวณเบิกคาชดเชยพาหนะ ใหแนบแบบ

รายงานการใชรถสวนบุคคล (ภาคผนวก หนา 29) พรอมแนบ
ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก111 (ภาคผนวก หนา 28) 

 

หมายเหตุ : ความแตกตางระหวาง คาเบี้ยเลี้ยง กับ คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

คาเบ้ียเล้ียง คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

     เงินท่ีจายใหเปนคาอาหารประจําวัน ในกรณีท่ีออก
ปฏิบัติงานนอกเขตอําเภอของสํานักงานท่ีตั้งประจํา 
อัตราการเบิก ดังนี้ 
กรณีท่ีมีการพักแรม 

- ใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน 
- สวนท่ีเกิน 24 ชม. นับไดเกิน 12 ชม. ให

นับเปน 1 วัน 
 

กรณีท่ีไมไดพักแรม 
- ใหนับ 24 ชม. เปน 1 วัน 
- ถาไมถึง 24 ชม. แตนับไดเกิน 12 ชม. ให

นับเปน 1 วัน 
- ถาไมถึง 12 ชม. แตนับไดเกิน 6 ชม. ให

นับเปนครึ่งวัน 
 

     เงินท่ีจายใหเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานตามหนาท่ีปกติ โดย
ลักษณะงานสวนใหญตองปฏิบัติงานในท่ีตั้งสํานักงานและได
ปฏิบัติงานนั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้งสํานักงาน 
อัตราการเบิก ดังนี้ 
        -    วันทําการ ไมเกินวันละ 4 ชม. อัตราชม.ละ 50 บาท 
        -    วันหยุดราชการ ไมเกินวันละ 7 ชม อัตราชม.ละ 60 
บาท 
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9. กรณีการประชุม / จัดกิจกรรม 

ประเภท เอกสารท่ีตองใช 

การประชุม / จัดกิจกรรม 1. บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม / งบประมาณโครงการ 
2. รายละเอียดงบประมาณท่ีใชในการจัดกิจกรรม ระยะเวลาจัดกิจกรรม,
กําหนดการตาง ๆ 

3. ใบเบิก/ใบเสนอราคา กรณีจัดซ้ือพัสดุ หรืออ่ืน ๆ (ถามี) 

  

 

10. คาอาหาร / คาอาหารวาง 

ประเภท เอกสารท่ีเก่ียวของ 

10.1 คาอาหาร/คาอาหารวาง (สําหรับการประชุม) 
       - คาอาหารอัตราไมเกิน 120 บาท / ม้ือ / คน 

       - คาอาหารวางอัตราไมเกิน 40 บาท / ม้ือ / คน 

 

 

 

 

10.2  คาอาหาร / อาหารวาง (สําหรับการจัดอบรม) 
กรณีจัดอบรมในสถานท่ีราชการ  

       - คาอาหารอัตราไมเกิน 150 บาท / ม้ือ / คน 

       - คาอาหารวางอัตราไมเกิน 40 บาท / ม้ือ / คน 

กรณีจัดอบรมนอกสถานท่ีราชการ  
       - คาอาหารอัตราไมเกิน 400 บาท / ม้ือ / คน 

       - คาอาหารวางอัตราไมเกิน 40 บาท / ม้ือ / คน 

 

1. รายชื่อผูเขารวมกิจกรรม พรอมลายเซ็นผูเขารวม 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบรับรองการจายเงิน กรณี ใบเสร็จรับเงิน
รายละเอียดไมครบถวน 
   -  กรณีจายใหบุคคลธรรมดา ตองใชใบสําคัญรับเงิน
พรอมแนบ สําเนาบัตรประชาชน  
4. กําหนดการจัดประชุม 
 
1. รายชื่อผูเขารวมกิจกรรม พรอมลายเซ็นผูเขารวม 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบรับรองการจายเงิน กรณี ใบเสร็จรับเงิน
รายละเอียดไมครบถวน 
   -  กรณีจายใหบุคคลธรรมดา ตองใชใบสําคัญรับเงิน
พรอมแนบ สําเนาบัตรประชาชน  
4. กําหนดการจัดประชุม 
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11. กรณีการจัดซ้ือจัดจาง 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

11.1  งานจางบุคคล/จางเหมา/จางรายวัน/จางแปล

เอกสาร (เงินเช่ือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.2  จัดซ้ือเงินเช่ือ 

 

 

1. บันทึกภายในท่ีขออนุมัติดําเนินการ 

2. งบประมาณโครงการ 

3. TOR ประกอบดวย  

3.1 หลักการและเหตุผล 

3.2 วัตถุประสงค 

3.3 คุณสมบัติของผูรับจาง 

3.4 รายละเอียดงานท่ีจาง 

3.5 ขอบเขตของงานท่ีจาง 

3.6 ระยะเวลาการจาง 

3.7 การสงมอบงานจาง 

        3.8 วงเงินในการจัดจาง 

3.9 เง่ือนไขการชําระเงิน 

3.10 ลงนามโดยหัวหนาโครงการ 

4. สําเนาบัตรประชาชน/เบอรโทรศัพท 

5. สําเนาวุฒิการศึกษา (กรณีคุณสมบัติขอ 3.3 

กําหนดไว) 

6. เอกสารรับรองการทํางานหรือผลงานท่ีผานมา 

(กรณีคุณสมบัติขอ 3.3 กําหนดไว) 

7. ใบสงมอบงานจางพรอมตัวอยางงานท่ีทําสําเร็จแลว 

8. เอกสาร รร.2 (หนังสือรับรองความไมเก่ียวของของ

ผูจางกับผูรับจาง) 

9. ใบตรวจรับงานจาง 

*กรณีงานจางเขียนโปรแกรมหรือแอปพลิเคชันตองมี

ความเห็นของหนวย IT * 

 

1. ใบเบิก (ใสเหตุผลความจําเปน) 
2. ใบเสนอราคา (ถามี) 
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11.3  จาง/ซ้ือ เงินสดวงเงินเล็กนอย (ไมเกิน 10,000 

บาท)  

เชน ถายเอกสาร เขาเลม จางพิมพงาน จางทําโปสเตอร 

ซ้ือวัสดุสํานักงาน วัสดุงานบาน ฯลฯ  

- จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบวิจัย มช. 2562 
 

 

 

- จัดซ้ือจัดจางตาม พ.ร.บ 2560 
 
 
 
 
 
-  กรณีเกิดความจําเปนเรงดวน ตามระเบียบฯ 79 

(เหตุการณท่ีไมคาดหมายมากอน เชน คาปะยาง
เปลี่ยนยาง กรณียางรั่ว) 

 

 

 

 

 
 

1. แบบฟอรมรายงานจัดซ้ือจัดจางเงินสด  
(หัวหนาโครงการลงนาม) 

2. แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองการจายเงิน 
3. แนบตัวอยางงานบางสวน  

 
1. ใบเบิก (ใสเหตุผลความจําเปน) 
2. แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองการจายเงิน 

 
*หนึ่งใบเบิกยอดรวมตองไมเกิน 10,000 บาท 
และใบเสร็จตองไมเกิน 5 วันทําการ* 
 

1. ใหผูเบิกไปดําเนินการเอง 
2. นําใบเบิก (ใสเหตุผลความจําเปน) พรอมแนบ
ใบเสร็จ/บิลเงินสด มาใหพัสดุ (ภายใน 5 วันทําการ) 
 

 

12. การยืมเงินทดรองราชการ 

ประเภท เอกสารท่ีเก่ียวของ 

กรณยืีมเงินทดรองราชการ 1. สัญญายืมเงิน 
2. บันทึกท่ีอนุมัติใหดําเนินการ พรอมรายละเอียดประกอบและ
เอกสารท่ีเก่ียวของ 

3. ใบเบิก/ใบเสนอราคา กรณียืมเงินเพ่ือจัดซ้ือพัสดุ หรืออ่ืน ๆ 

4. งบประมาณโครงการ 
 

หมายเหตุ : การเบิกจายเงินทดรองราชการตองคํานึงถึงระยะเวลาและลักษณะโครงการท่ีเหมาะสม ท้ังนี้

เพ่ือไมใหยืมเงินไปโดยไมมีความจําเปน และนําใบสําคัญจายพรอมท้ังเงินท่ีเหลือจาย (ถามี) สงคืนภายใน 10 วัน 

นับจากวันดําเนินการสิ้นสุด 
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ภาคผนวก 

 

ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตอบแทนรายวัน/เก็บขอมูล/ประสานงาน”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 
 

คาตอบแทนรายวัน 
 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คาตอบแทนรายวัน / เก็บขอมูล 

/ ประสานงาน 

 1. บันทึกขออนุมัติ 

 2. งบประมาณโครงการ 

 3. TOR รายละเอียดของงาน 

 4. รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 5. ใบสําคัญรับเงิน 

 6. สําเนาบัตรประชาชน 



11 
 

 

ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตอบแทนอาสาสมัคร”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ   
                                               

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 
 

คาตอบแทนอาสาสมัคร 
 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คาตอบแทนอาสาสมัคร 

  - กรณีมีคาเดินทางอาสาสมัคร 

ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ี

โครงการกําหนด 

 1. ใบสําคัญรับเงิน 

 2. ใบเสนอขออนมัุติ 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตรวจทางหองปฏิบัติการ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 
 

คาตรวจทางหองปฏิบัติการ 
 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คาตรวจทางหองปฏิบัติการ 

 

 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจงหนี้ 

 2. ใบเสนอขออนุมัติ 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตอบแทนนักวิจัย”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 
 

คาตอบแทนนักวิจัย 
 

ประเภท 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คาตอบแทนนักวิจัย 
 

 1. ใบสําคัญรับเงิน/สําเนาบัตรประชาชน 

 2. บันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทน 

 3. งบประมาณโครงการ 



14 
 

 

ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตอบแทนวิทยากร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 
 

คาตอบแทนวิทยากร 
 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คาตอบแทนวิทยากร 
      วิทยากรบรรยาย ไมเกิน
ชั่วโมงละ 600 บาท 
  

      วิทยากรปฏิบัติการ หรือ
วิทยากรจัดกิจกรรม ไมเกินชั่วโมง
ละ 300 บาท 

 1. ใบสําคัญรับเงิน 

 2. สําเนาบัตรประชาชน (กรณีท่ียอดเงินเกิน 3,000บาท) 

 3. หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับการเปนวิทยากร 

 4. กําหนดการจัดอบรม 

 5. งบประมาณโครงการ 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ                  
 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 
 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ประเภท 
 

เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คาตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

 
- วันทําการ ไมเกินวันละ 4 ชม. 

อัตราชม.ละ 50 บาท 

- วันหยุดราชการ ไมเกินวันละ 7 ชม 

อัตราชม. ละ 60 บาท 

 1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 2. ใบเบิกคาปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ / ใบสําคัญรับเงิน 

 3. รายงานผลสําเร็จของงาน 

 4. รายงานบันทึกเวลาทํางานในระบบการลงเวลา 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาใชจายในการเดินทางไปราชการ” 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 
 

คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คาเบ้ียเลี้ยง 

 

 1. ตนเรื่องขออนุมัติใหเดินทาง 

 2.บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 3.ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 1) 

 4.ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 2) 

 5.ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 3) 

คาท่ีพัก  

1.ใบเสร็จรับเงิน พรอมรายละเอียดการเขาพัก (Folio) ซึ่งจําเปนตองระบุช่ือผูเขาพัก
เปนสําคญั 

- กรณีใบเสร็จรับเงินขอมูลไมครบถวน ตองแนบใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก111 

คาเดินทางโดยเคร่ืองบิน หรือรถ

โดยสารประจําทาง/ แท็กซ่ี 

 

1.ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน, คารถโดยสารประจาํทาง 

- คาโดยสารเครื่องบินในประเทศในอัตราช้ันประหยัด 

- คาเลือกท่ีน่ัง,คาอาหาร, คาประกันชีวิต เบิกไมได 

 

2.คาแท็กซี่/คาทางดวน/คารถไฟฟา  

- กรณีไมสามารถเรียกใบเสร็จรับเงินไดใหใช ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน แบบ บก
111 

คายานพาหนะ 

 กรณีเดินทางโดยเชารถ 

 1.ตนเรื่องขออนุมัติใหเดินทาง 

 2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงินคาเชารถ ระบุเลขทะเบียนรถ 

 3.สําเนาทะเบียนรถ (กรณีท่ีแหลงทุนกําหนด) 

 4.สําเนาบัตรประชาชน 

 5.ใบเสร็จคานํ้ามัน ระบุเลขทะเบียนรถ 

        กรณีเดินทางโดยรถยนตสวน
บุคคล 

 1.ระยะทางท่ีกรมทางหลวง/ระยะทางตาม Google Map 

 2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก111 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาใชจายในการเดินทางไปภาคสนาม” 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 

คาใชจายในการเดินทางไปภาคสนาม 

 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คาเบ้ียเลี้ยง 

 1. ตนเรื่องขออนุมัติใหเดินทาง 

 2.บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 3.ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 1) 

 4.ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 2) 

 5.ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (สวนท่ี 3) 

คาท่ีพัก  

1.ใบเสร็จรับเงิน พรอมรายละเอียดการเขาพัก (Folio) ซึ่งจําเปนตองระบุช่ือผูเขาพัก
เปนสําคญั 

- กรณีใบเสร็จรับเงินขอมูลไมครบถวน ตองแนบใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111 

คาเดินทางโดยเคร่ืองบิน หรือรถ

โดยสารประจําทาง 
 

1.ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบิน, คารถโดยสารประจาํทาง 

- คาโดยสารเครื่องบินในประเทศในอัตราช้ันประหยัด 

- คาเลือกท่ีน่ัง,คาอาหาร, คาประกันชีวิต เบิกไมได 

คายานพาหนะ 

 กรณีเดินทางโดยเชารถ 

 1.ตนเรื่องขออนุมัติใหเดินทาง 

 2.ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญรับเงินคาเชารถ ระบุเลขทะเบียนรถ 

 3.สําเนาทะเบียนรถ (กรณีท่ีแหลงทุนกําหนด) 

 4.สําเนาบัตรประชาชน 

 5.ใบเสร็จคานํ้ามัน ระบุเลขทะเบียนรถ 

  กรณีเดินทางโดยรถยนตสวน

บุคคล 

 1.บันทึกขออนุมัติใชยานพาหนะสวนตัว 

 2.ระยะทางท่ีกรมทางหลวง/ระยะทางตาม Google Map 

 3.ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก111 

 

4. กรณีใชเลขไมลรถเพ่ือคํานวณเบิกคาชดเชยพาหนะ แนบ 
        - แบบรายงานการใชร้ถสว่นบคุคล   

        - แนบใบรบัรองแทนใบเสรจ็ แบบ บก.111  
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “การประชุม / จัดกิจกรรม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 
 

การประชุม / จัดกิจกรรม 
 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

การประชุม / จัดกิจกรรม 

 

 1.บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม / งบประมาณโครงการ 

 2.รายละเอียดงบประมาณท่ีใชในการจัดกิจกรรม ระยะเวลาจัด
กิจกรรม,กําหนดการตาง ๆ 

 3.ใบเบิก/ใบเสนอราคา กรณีจัดซ้ือพัสดุ หรืออ่ืน ๆ (ถามี) 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “คาอาหาร / อาหารวาง  (สําหรับการประชุม / อบรม)” 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ                                                 
 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 
 

คาอาหาร / คาอาหารวาง  (สําหรับการประชุม / อบรม) 
 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คาอาหาร / คาอาหารวาง   
(สําหรับการประชุม) 
- คาอาหารอัตราไมเกิน 120 บาท / ม้ือ / คน 

 

- คาอาหารวางอัตราไมเกิน 40 บาท / ม้ือ / คน 

 1. รายชื่อผูเขารวมกิจกรรม พรอมลายเซ็นผูเขารวม 

 2. ใบเสร็จรับเงิน 

 

3.ใบรับรองการจายเงิน กรณี ใบเสร็จรับเงินรายละเอียดไม
ครบถวน 
      กรณีจายใหบุคคลธรรมดา ตองใชใบสําคัญรับเงินพรอม
แนบ สําเนาบัตรประชาชน 

 4. กําหนดการจัดประชุม 

คาอาหาร / คาอาหารวาง (สําหรับการจัด

อบรม) 

กรณีจัดอบรมในสถานท่ีราชการ 

  - คาอาหารอัตราไมเกิน 150 บาท / ม้ือ / คน 

  - คาอาหารวางอัตราไมเกิน 40 บาท / ม้ือ / 

คน 

กรณีจัดอบรมนอกสถานท่ีราชการ 

- คาอาหารอัตราไมเกิน 400 บาท / ม้ือ / คน 

- คาอาหารวางอัตราไมเกิน 40 บาท / ม้ือ / คน 

 
1. รายชื่อผูเขารวมกิจกรรม พรอมลายเซ็นผูเขารวมเขารวม

กิจกรรม พรอมลายเซ็นผูเขารวม 

 2. ใบเสร็จรับเงิน 

 

3.ใบรับรองการจายเงิน กรณี ใบเสร็จรับเงินรายละเอียดไม
ครบถวน 
      กรณีจายใหบุคคลธรรมดา ตองใชใบสําคัญรับเงินพรอม
แนบ สําเนาบัตรประชาชน 

 4. กําหนดการจัดประชุม 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “กรณีการจัดซ้ือจัดจาง (เงินเชื่อ)” 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 
 

กรณีการจัดซ้ือจัดจาง (เงินเช่ือ) 
 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

  งานจางบุคคล/จางเหมา/จาง
รายวัน/จางแปลเอกสาร 

 (เงินเชื่อ) 

 

 1.บันทึกภายในท่ีขออนุมัติดําเนินการ 

 2.งบประมาณโครงการ 

 

 

3.TOR ประกอบดวย 

4.1 หลักการและเหตผุล 
4.2 วัตถุประสงค 
4.3 คุณสมบัติของผูรับจาง 
4.4 รายละเอียดงานท่ีจาง. 
4.5 ขอบเขตของงานท่ีจาง 
4.6 ระยะเวลาการจาง 
4.7 การสงมอบงานจาง 
4.8 วงเงินในการจัดจาง 
4.9 เง่ือนไขการชําระเงิน 
4.10 ลงนามโดยหัวหนาโครงการ 

 4.สําเนาบัตรประชาชน/เบอรโทรศัพท 

 5.สําเนาวุฒิการศึกษา (กรณีคณุสมบัติขอ 3.3 กําหนดไว) 

 
6. เอกสารรับรองการทํางานหรือผลงานท่ีผานมา (กรณีคุณสมบัติขอ 3.3 

กําหนดไว) 

 

7.ใบสงมอบงานจางพรอมตัวอยางงานท่ีทําสําเร็จแลว 

     เอกสาร รร.2 (หนังสือรับรองความไมเก่ียวของของผูจางกับผูรบัจาง) 

    *กรณีงานจางเขียนโปรแกรมหรือแอปพลิเคชันตองมีความเห็นของ
หนวย IT * 

 8. ใบตรวจรับงานจาง 

 จัดซ้ือเงินเชื่อ 
 1.ใบเบิก (ใสเหตุผลความจําเปน) 

 2.ใบเสนอราคา (ถามี) 



21 
 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “กรณีการจัดซ้ือจัดจาง (เงินสด)” 

 

 

 

. 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 
 

กรณีการจัดซ้ือจัดจาง (เงินสด) 
 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

จาง/ซ้ือ เงินสดวงเงินเล็กนอย 

(ไมเกิน 10,000 บาท) 

       เชน ถายเอกสาร เขาเลม จาง

พิมพงาน จางทําโปสเตอร ซื้อวัสดุ

สํานักงาน วัสดุงานบาน ฯลฯ 

จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบวิจัย มช. 2562 

 1.  แบบฟอรมรายงานจัดซื้อจดัจางเงินสด  (หัวหนาโครงการลงนาม) 

 2.  แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองการจายเงิน 

 3.  แนบตัวอยางงานบางสวน 

จาง/ซ้ือ เงินสดวงเงินเล็กนอย  

(ไมเกิน 10,000 บาท) 

        เชน ถายเอกสาร เขาเลม จาง

พิมพงาน จางทําโปสเตอร ซื้อวัสดุ

สํานักงาน วัสดุงานบาน ฯลฯ 

 

จัดซ้ือจัดจางตาม พ.ร.บ 2560 

 1.  ใบเบิก (ใสเหตุผลความจําเปน) 
 

 2.  แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองการจายเงิน 
 

*หน่ึงใบเบิกยอดรวมตองไมเกิน 10,000 บาท และใบเสร็จตองไมเกิน 5 วัน

ทําการ 

 

 
*กรณีเกิดความจําเปนเรงดวน ตามระเบียบฯ 79 (เหตุการณท่ีไมคาดหมาย

มากอน เชน คาปะยางเปลี่ยนยาง กรณียางรั่ว) 

 1.ใหผูเบิกไปดําเนินการเอง 

 
2. นําใบเบิก (ใสเหตุผลความจําเปน) พรอมแนบใบเสร็จ/บิลเงินสด มาให

พัสดุ (ภายใน 5 วันทําการ) 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย “สัญญายืมเงินทดรองราชการ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ                                                

เอกสารประกอบการเบิกคาใชจาย 

สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

ประเภท เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

กรณียืมเงินทดรองราชการ 

 1. สัญญายืมเงิน 

 2. บันทึกท่ีอนุมัติใหดําเนินการ พรอมรายละเอียดประกอบและ
เอกสารท่ีเก่ียวของ 

 3. ใบเบิก/ใบเสนอราคา กรณียืมเงินเพ่ือจัดซ้ือพัสดุ หรืออ่ืน ๆ 

 4. งบประมาณโครงการ 
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ใบสําคัญรับเงิน 
สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ มหาวิทยาลยัเชียงใหม 

เลขท่ี 110 ถนนอินทวโรรส ตําบลศรีภูมิ อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม 50200 

 

                        วันท่ี   ………………......………..........……… 

ขาพเจา........................................................................................................................  เลขท่ีบัตรประชาชน..................................................... 

อยูบานเลขท่ี………......………  ตําบล……..………………........………… อําเภอ………..……......…………..…..…จงัหวัด…………….....................…………... 

ไดรับเงินจาก……………………....….……………………………………........................................……………………………...ดังรายการตอไปน้ี 

 

ลําดับท่ี รายการ จํานวนเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จํานวนเงิน  (                                                         )  บาท                      รวม 

 

 

 

 

  

 

       (ลงช่ือ)…………………...........….....……………………….ผูรับเงิน                 (ลงช่ือ) …………………...........….....……………………….ผูจายเงิน 

        (                                                  )                                  (                                                   ) 

หมายเหต ุ จาํนวนเงินเกิน 3,000 บาท จักตองมีสําเนาบัตรประชาชน พรอมลงนามรับรองสําเนาของผูรับเงินดวย 
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รวมท้ังสิ้น (ตวัอักษร) ……………………………………………………………………………………….. 

ขาพเจา..............................................................ตาํแหนง  ......................................................... 
  สังกัด.........................................................ขอรับรองวา รายจายขางตนน้ี ขาพเจาไดจายไปในงานของ 
  สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยแท 

 

      ลงช่ือ .......................................................................... 

       (........................................................................) 

       วันท่ี.................................................. 

 

 

 

 

 

 

  
                      ใบรับรองการจายเงิน 

 

 

              สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 

           เลขท่ี 110 ถนนอินทวโรรส ตําบลศรีภูมิ อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม 50200 
 

             โทร.(053) 936148  โทรสาร.(053) 221849 
 

    
 

  

วัน เดือน ป รายละเอียดการจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ 
 

  
   

 
   

 
  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

   
 

  

 

รวมท้ังสิ้น 
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สถาบันวจัิยวทิยาศาสตรสุขภาพ 

      
ชื่อ......................................................................      ตําแหนง ......................................................                                       

สถานทีป่ฏบิัตหินาที่  ................................................................... 
        

วัน เดอืน ป เวลาเริ่ม เวลาสิ้นสุด 
รวมเวลา

ปฏบิัตหินาที ่
หมายเหตุ สําหรับแผนกการเงนิ 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

    อนุมัติใหจายได                       -    

      
ลงช่ือ............................................................................ ผูปฏบัิติหนาท่ี 

  
................../....................../.................... 

   
ลงช่ือ............................................................................ หัวหนาแผนก 

  
      

ลงช่ือ............................................................................ 

หัวหนา

โครงการ 
  

ไดรับเงนิจํานวน........................................................ ไวถูกตองแลว 
  

ลงช่ือ............................................................................ ผูรับเงนิ 
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สวนท่ี 1 

 

สัญญาการยมืเลขท่ี.............................................................................วันท่ี........................................................................ 

ช่ือผูยืม...................................................................................................จํานวนเงิน....................................................บาท 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการของขาราชการ/ลูกจางประจํา 

ไปปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจางโครงการวิจัย 

      ท่ีทําการ...................................................................  

     วันท่ี ............. เดือน................................... พ.ศ. .....................  

  

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ไปปฏิบัติงาน      

เรียน ...................................................................................       

 

 ตามคําสั่ง/บันทึกท่ี…………………ลงวันท่ี………….…ไดอนุมตัิให ขาพเจา....................................................................... 

ตําแหนง ...............................................สังกัด........................................... พรอมดวย..............................................................เดินทางไป

ราชการ/ไปปฏิบัติงาน.............................................................................................................................................. 

ณ..............................................................................  โดยเดินทางออกจาก  � บานพัก  � สํานักงาน � ประเทศไทย   ตั้งแตวันท่ี

.............................................. เวลา............................ และกลับถึง   � บานพัก  � สาํนักงาน � ประเทศไทย วันท่ี.....................................

เวลา............................รวมเวลาไปราชการ/ไปปฏิบัติงานครั้งน้ี....................วัน...............ช่ัวโมง 

 ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดนิทางไปราชการ/ไปปฏิบัติงานสาํหรับ    �  ขาพเจา   �คณะเดินทาง   จํานวนเงินท้ังสิ้น

................................บาท(.....................................................................................)ตามหลักฐานการจายเงินดังแนบ ท้ังน้ี ขาพเจาขอรับรองวา

รายการท่ีกลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายท่ีสงมาดวย จํานวน.................ฉบับ รวมท้ังจํานวนเงินท่ีขอเบิกถูกตองตาม

กฎหมายทุกประการ 

 

 

          ลงช่ือ......................................................................ผูขอรับเงิน   

                           (.....................................................................)    

                ตําแหนง..............................................................    
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สวนท่ี 2 

หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ/ไปปฏิบัติงาน              
ช่ือสวนงาน/โครงการ............................................................................... 

             

ลําดับท่ี ชื่อ ตําแหนง 

คาใชจาย รวม 
ลายมือชื่อ
ผูรับเงิน 

วัน เดือน ป 
ท่ีรับเงิน 

หมายเหตุ 

คาเบ้ียเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ 
คาใชจายอ่ืน 

ๆ 
    

           
           

           

           

           

           

รวมจํานวนเงิน 

        

ผูขอเบิก ผูตรวจสอบ ผูอนุมัติ ผูจายเงิน 

ลงช่ือ.................................................. ลงช่ือ.............................................. ลงช่ือ.................................................... ลงช่ือ.............................................. 

(.............................................................) (...........................................................) (..................................................................) (...........................................................) 

ตําแหนง............................................... ตําแหนง............................................ ตําแหนง................................................... ตําแหนง.............................................. 
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    แบบ บก.111  
 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
                      เลขท่ี 110 ถนนอินทวโรรส ตําบลศรีภูมิ อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม 50200  

โทร.(053) 936148  โทรสาร.(053) 221849        
วัน เดือน ป รายละเอียดการจาย จํานวนเงิน หมายเหตุ  

           
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
           

  รวมท้ังสิ้น        

          รวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร)...........................................................................................................................  
          ขาพเจา......................................................................ตําแหนง............................................................  
สังกัด....................................................ขอรับรองวา รายจายขางตนน้ี ไมอาจเรียกใบสําคญัรับเงินจากผูรับได  
และขาพเจาไดจายไปในงานของ สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ มหาวิทยาลยัเชียงใหม โดยแท  

  

  ลงช่ือ........................................................  

     (........................................................)  

  วันท่ี.......................................  
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สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
แบบรายงานการใชรถสวนบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานภาคสนาม 

 
             

 
 ขาพเจา    ท่ีอยู       

 
             

 วัน/เดือน/ป พ้ืนท่ีปฏิบัติงาน 
รายละเอียดการ

ปฏิบัติงาน 
เวลาปฏิบัติงาน 

ประเภท
รถ 

หมายเลขทะเบียน
รถ 

เลขไมลตนทาง-
เลขไมลปลายทาง 

จํานวน
เงิน 

                        

                         

                         

                         

                        

                        

 
         รวมจํานวนเงิน   

          
    

 
             

 ลงชื่อ       ผูปฏิบัติงาน  
 ลงชื่อ       ผูรับรอง 

  (                                       )     (                                     )  

              

 ลงชื่อ       ผูตรวจสอบ   ลงชื่อ       ผูจายเงิน 

  (                                       )     (                                     )  
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รายการ 
จํานวนเงิน 
บาท สต. 

   

   

   

   

   

รวมท้ังส้ิน   
  

ลงชื่อ……………………………………………… ผูเสนอ               

       (…………………………………………...)                                                          

ลงชื่อ ………………………………………… ผูรับรอง/หัวหนาโครงการ 

       (…………………………………………) 

               …..…../………./……….                     …..…../………./………. 

  

ลงชื่อ ……………………………………………… ผูตรวจ ลงชื่อ …………………………………………………… ผูอนมุัติ 

               …..…../………./……….                      …..…../………./………. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

ใบเสนอขออนุมัติคาใชจาย 

โครงการ ..............................................................................   
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วันท่ี   

เร่ือง ขออนุมัตจิัดกิจกรรมและขออนุมตัิใชงบประมาณในการจัดกิจกรรมโครงการ 

เรียน ผูอํานวยการ 
 เลขานุการสถาบันฯ 
 หัวหนางานการเงินการคลังและพัสดุ 

เอกสารแนบ  กิจกรรมโครงการท่ีระบุไวในโครงการ 

ตามท่ีสถาบันฯ ไดรับทุนสนับสนุนสําหรับดําเนินโครงการ “....................................................................” จาก
...................................................................... ระยะเวลาตั้งแต.................................ถึง..................................งบประมาณ
....................................................... บาท น้ัน 

 ทางโครงการมีความประสงคขออนุมัติจัดกิจกรรม ..................................................................................... 

.............................................................................(วันเวลาสถานท่ี) กรณีท่ีจัดกิจกรรมนอกเขต อ.เมือง ใหระบุจํานวนผูเดินทางพรอมรายช่ือ 

 ท้ังน้ีมีงบประมาณท่ีใชในการจัดกิจกรรมดังน้ี 

1. ...................................................................................... จํานวน      ........................บาท 
2. ...................................................................................... จํานวน      ........................บาท 
3. ...................................................................................... จํานวน      ........................บาท 

       รวมเปนเงิน  ........................บาท 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมตัิ  

1. ขออนุมัตจิัดกิจกรรมดังกลาว 
2. ขออนุมัตใิชงบประมาณจัดกิจกรรม ................................. บาท 
3. ขออนุมัติเดินทางไปราชการไปจัดกิจกรรมพ้ืนท่ี........................................(กรณีนอกเขต อ.เมือง) 

 
 
 

 (........................................................) 

หัวหนาโครงการ 

 

หมายเหตุ : กรณีเดินทางออกนอกเขต อ.เมือง โปรดขออนุมัติเดินทางไปราชการในระบบบริหารงานบุคคลดวย 

 

 

ความเห็นเจาหนาท่ี ขอสั่งการ 
เรียน   ผูอํานวยการ 
(     )  เห็นควรอนุมตัิตามท่ีเสนอ 
         ...................................................................................... 
         ...................................................................................... 

 
 (..................................................) 

ตําแหนง ......................................................................... 

(     )  อนุมตัิตามท่ีเสนอ 
(     )  ขอสั่งการอ่ืน ๆ................................................ 
         ...................................................................... 

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

(................................................................) 
ตําแหนง ......................................................................... 
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สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

Research Institute for Health Science, Chiang-Mai University 

บันทึกภายใน 
วันที่     
เร่ือง รายงานผลการปฏิบัตงิาน    
เรียน หัวหนาโครงการวิจัย     

     

 ดวยโครงการ “............................................................................................................................................................................" 

โดยมี ............................................ เปนหัวหนาโครงการ มีความจําเปนตองจางบุคคลเพื่อ.................................................................... 

.........................................................รายละเอียดดังนี ้

 1. รายชื่อผูปฏิบัตงิาน ....................................................    

 2. ระยะเวลาปฏิบัติงานตั้งแต วนัที ่................................     

 3. อัตราคาจางเปนรายวัน ในอัตราวันละ ...............บาท     
  4. เบิกจายเงินโครงการ....................................................................................................................   

          

  
บัดนี้ ขาพเจาไดปฏิบัตงิานจางดงักลาวเสร็จเรียบรอยแลว เปนจาํนวน ............ วัน และขอสงมอบงานตามรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน 

ดังเอกสารแนบทายนี ้       

          

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

           (                                           )  

                        ผูปฏิบัตงิาน  

     

     
  ขอรับรองวา ................................. ไดปฏิบัติงานจางจริงตามรายงานขางตนทุกประการ รวมเปนจํานวนเงนิ ....................บาท 

     

     

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

          (                                    )  

                หัวหนาโครงการวิจยั  
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รายละเอียดขอบเขตการปฏบิัติงาน (TOR) 

โครงการ ...................................................................................................................................................................................... 

ช่ือ-สกุลผูปฏิบัติงาน ........................................................................................................ 

รายละเอียดขอบเขตการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ................................................................................................................................................................... 

 2. ................................................................................................................................................................... 

 3. ................................................................................................................................................................... 

 4. ................................................................................................................................................................... 

 5. ................................................................................................................................................................... 

 6. ................................................................................................................................................................... 

 7. ................................................................................................................................................................... 

 8. ................................................................................................................................................................... 

 

 

 

 

 

 
      ลงชื่อ.......................................................ผูปฏิบัติงาน  ลงชื่อ...................................................หวัหนาโครงการ 
    (                                       )     (                                      ) 
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ส่วนงาน..................................................................................................................... วนัที ่ ...................................................................... 

เร่ือง  ขออนุมตัยืิมเงนิทดรองจ่าย 

สถาบันวจิยัวทิยาศาสตร์สุขภาพ  มหาวทิยาลยัเชียงใหม่ 

                                                                                          สัญญายืมเงนิ                  เลขท่ีใบยมื......................................................................... 

                                                                                                                                 วนัครบกาํหนดการใชคื้น.................................................... 
     ขา้พเจา้..................................................................................................................ตาํแหน่ง................................................................................................. 
สงักดัหน่วยงาน......................................................... ส่วนงาน / โครงการ .............................................................โทรศพัท.์.................................................. 

มีความประสงคข์อยมืเงินทดรองจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลยัเชียงใหม่วา่ดว้ยเงินยมืทดรองจ่าย พ.ศ.2552  

�  6.1 เงินยมืทดรองจ่ายหมุนเวียนภายในส่วนงาน  / โครงการวิจยั 

�  6.2 เงินยมืทดรองจ่ายอ่ืน ๆ กรณีจาํเป็นและเร่งด่วน นอกเหนือจากขอ้ 6.1 

เพ่ือใชใ้นกิจกรรม.......................................................................................................................................................................................................................  
.................................................................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................ของส่วนงาน / โครงการวิจยั 
จาํนวนเงิน.............................................................บาท (..........................................................................................................................................................)  

เงนิยืมทดรองจ่ายฉบับนีเ้บิกจ่ายจากโครงการ ......................................................................................................................................................................... 

     ขา้พเจา้สญัญาว่าจะปฏิบติัตามประกาศมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่าดว้ยเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ.2552 และจะนาํใบสาํคญัคู่จ่ายท่ีถูกตอ้ง พร้อมทั้งเงินท่ีเหลือ

จ่าย (ถา้มี) ส่งใช้ตามเง่ือนไขแห่งประกาศมหาวิทยาลยัเชียงใหม่ว่าดว้ยเงินยืมทดรองจ่าย พ.ศ.2552 ถา้ขา้พเจา้ไม่ปฏิบติัตามเง่ือนไข ขา้พเจา้ยินยอมให้หกั

เงินเดือน ค่าจา้ง เบ้ียหวดั บาํนาญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีขา้พเจา้พึงจะไดรั้บจากทางสถาบนัฯ ในอตัราไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 พร้อมดอกเบ้ียของยอดเงินรวม

ทั้งหมดเพ่ือชดใชเ้งินท่ียมืไปจนกวา่จะครบถว้น พร้อมทั้งให้สถาบนัฯ ดาํเนินการทางวินยักบัขา้พเจา้ 
 

ลงช่ือ.....................................................................ผูย้มืเงินทดรองจ่าย 
                                                                                                                                                (....................................................................) 
                                                                                                                                                      วนัท่ี................................................... 

�  โปรดส่ังจ่ายเช็คในนาม............................................................................................ �  โปรดโอนเงนิเข้าบัญชีธนาคาร..................................................... 
                                                                ช่ือบญัชี......................................................................................เลขท่ีบญัชี.................................................... 

 เรียน  หวัหนา้งานคลงัและพสัดุ 

    ไดต้รวจสอบยอดเงินยมืทดรองจ่ายของผูย้มื ณ วนัท่ี............................. 

   �  ไม่มียอดเงินยมืทดรองจ่ายคงคา้ง 

�   มียอดเงินยมืทดรองจ่ายคงคา้ง ......................... รายการ 

         เป็นจาํนวนเงิน ................................บาท (ตามรายละเอียดดา้นหลงั) 
           ลงช่ือ....................................................ผูต้รวจสอบ 
                    (                                                     ) 
      ตาํแหน่ง .............................................................  
            วนัท่ี.................................................... 

เรียน  ผูอ้าํนวยการสถาบนัวิจยัวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

     ไดต้รวจสอบแลว้ เพ่ือโปรดพิจารณาเงินยมืทดรองจ่าย ตามประกาศ

มหาวิทยาลยัเชียงใหม่วา่ดว้ยเงินยมืทดรองจ่าย พ.ศ.2552 

     �  อนุมติัตามขอ้ 6.1 

 พิจารณาสัง่การ ขอ้ 6.2 ซ่ึงอยูใ่นดุลยพินิจของผูอ้าํนวยการ 
                                    ลงช่ือ......................................................................... 
                                                (                                                            ) 
                                    ตาํแหน่ง .............................................................    
                                               วนัท่ี................................................... 

คาํอนุมัติ 

     �  อนุมติัให้ยมืเงินทดรองจ่ายไดต้ามเง่ือนไขขา้งตน้เป็นจาํนวนเงิน........................................................................บาท 

     �  ขอ้สัง่การอ่ืน .................................................................................................................................................................................................................    
                                                                                                                                                    ลงช่ือ.................................................................................... 
                                                                                                                                                                (                                                                             ) 
                                                                                                                                                  ตาํแหน่ง ................................................................................    
                                                                                                                                                                    วนัท่ี............................................................... 

ใบรับเงนิ 

         ขา้พเจา้ไดรั้บเงินเป็นจาํนวน..................................................   (......................................................................................................................................) 

เป็นการถูกตอ้งแลว้ และจะเบิกจ่ายให้แลว้เสร็จตามประกาศฯ และหากมีเงินเหลือจะรีบนาํส่งคืนภายใน 10 / 15 วนั นบัจากวนัดาํเนินการส้ินสุด 

       ลงช่ือ................................................................................ผูรั้บเงิน                              ลงช่ือ...............................................................................ผูจ่้ายเงิน 

               (.............................................................................)                                                    (..............................................................................) 

                 วนัท่ี.......................................................                                                                        วนัท่ี............................................................ 
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ขอบเขตของงาน (TOR) 

 

งาน จางเตรียมพ้ืนท่ีสาธติทางการเกษตร สําหรับโครงการ......................................................................... 

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

 

1. หลักการและเหตุผล 

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

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

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

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

2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือ................................................................................................................................................... 

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

 2.2 เพ่ือ................................................................................................................................................... 

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

3. คุณสมบัติของผูรับจาง 

 3.1 สัญชาติไทย 

 3.2 อายุไมต่ํากวา .................................................. 

 3.3 วุฒิการศึกษา................................................................................................................................... 

 3.4 มีความรูความสามารถดาน............................................................................................................... 

 3.5 ......................................................................................................................................................... 

4. รายละเอียดงานท่ีจาง 

 ผูรับจางจะตองจัดเตรียมพ้ืนท่ีสาธิตทางการเกษตร เพ่ือใชเปนสถานท่ีในการสอนใหความรูแกประชาชนท้ังภายใน

และภายนอกพ้ืนท่ี อีกท้ังยังใชเปนสถานท่ีในการถายทําสื่อการสอน และสื่อประชาสัมพันธการทองเท่ียวเชิงเกษตรของ

ชุมชนตําบลแมคะ อําเภอฝาง จังหวัดเชียงใหม 
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5. ขอบเขตของงานท่ีจาง  

 5.1 ผูรับจางตองวางแผนรูปแบบการจัดเตรียมพ้ืนท่ีสาธิตทางการเกษตรจํานวนท้ังหมด 3 แปลง 

5.2 ผูรับจางตองเตรียมพ้ืนท่ีสาธิตทางการเกษตรสําหรับการสอนและถายทําสื่อ ในเรื่องของการ      เตรียมดิน 

การเตรียมปุย การเพาะปลูก การเก็บเก่ียว เปนตน 

 5.3 ผูรับจางเปนผูจัดเตรียมอุปกรณในการสาธิตทางการเกษตร 

 5.4 ......................................................................................................................................................... 

6. ระยะเวลาการจาง 

 ตั้งแตวันท่ี.............................................................ถึงวันท่ี..................................................................... 

7. การสงมอบงานจาง 

 พ้ืนท่ีสาธิตทางการเกษตร จํานวนท้ังหมด 3 แปลง 

8. งบประมาณ 

 เงินงบประมาณโครงการ......................................................................................................................... 

จํานวน...................................................บาท  (.......................................................................) 

9.เง่ือนไขการชําระเงิน 

 การชําระเงิน ชําระเงินเต็มจํานวน ภายใน 30 วัน หลังจากสงมอบและตรวจรับเรียบรอย 

 

 

 

ลงชื่อ .......................................................... ผูกําหนดรายละเอียคุณลักษณะเฉพาะ  

      (..............................................................)  
    หัวหนาโครงการ 
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ใบสงมอบงานจาง 

 

                                                                           เขียนท่ี ……………………………………………………………. 
                                                             วันท่ี  ................................................................. 
เรื่อง  สงมอบงานจาง 

 

เรียน  หัวหนาโครงการวิจัยฯ 

 

  ตามท่ีโครงการ............................................................................................................  

ไดตกลงใหขาพเจา...............(ผูรับจาง)...................ปฏิบัติงาน...........(รายละเอียดของงาน)................นั้น 

 

  บัดนี้ ขาพเจา ไดปฏิบัติงานจางดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว จึงขอสงมอบงานจาง เพ่ือตรวจรับ และขอ
เบิกจายเงิน จํานวน................................. บาท (........................................) ตอไป 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและโปรดพิจารณา  

 

 

   ลงชื่อ ..........................................................   

         (..............................................)  
                         ผูรับจาง 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีจํานวนตั้งแต 3,000 บาท ข้ึนไป ตองแนบสําเนาบัตรประชาชน และ bookbank พรอมลงนามรับรองสําเนา 
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แบบ รร.๒ 

เอกสารรับรองความไมเกี่ยวของ 

ระหวางเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของกับการจัดซื้อจดัจาง และผูเสนอราคา 

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

ตามที่ขาพเจา บรษิัท/หาง/ราน ............................................................................................ 

จดทะเบยีนนติบิุคคล ณ ........................................................ สํานักงานใหญอยูเลขที่.................................. 

.............................................................................. โดย ............................................................................. 

ผูมอีํานาจลงนามผูกพันนติิบุคคลปรากฎตามหนังสอืรับรองของสํานักงานทะเบยีนหุนสวนบรษิัทที ่

............................... และหนังสอืมอบอํานาจลงวันที่........................................... ( กรณเีปนบุคคลธรรมดา 

ใหใชขอความดังตอไปนี้ “ตามที่ขาพเจา นาย/นาง/นางสาว..................................................... อยูบานเลขที่ 

..........................................................................................” )  ซึ่งไดเสนอราคาในงานจัดซื้อ/จัดจาง 

รายการ ..................................................................................................................................................... 

ในวันที่ ...................................................................................................................................................... 

  ขาพเจาขอรับรองวาในการเสนองานครัง้นี้ ขาพเจาไมมีความเกี่ยวของ  และไมมกีารให 

ผลประโยชนแกเจาหนาที่กับเจาหนาที่ที่มหีนาที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจาง แตอยางใด 

   

 

      ลงช่ือ ........................................................ 

                       (........................................................) 

          บรษิัท/หางฯ/ราน............................................... 
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สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรสุขภาพ มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
Research Institute for Health Science, Chiang-Mai University 

บันทึกภายใน 
วันท่ี     
เร่ือง รายงานการจดัซื้อจัดจางตามระเบียบ มช. วาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดเุพ่ือการวิจัยและพัฒนาของนักวิจัย พ.ศ.2562 

เรียน ผูอํานวยการสถาบันฯ    

     

 ดวยโครงการ..........................................................................................................................................  มีความจําเปนตองซื้อ/จางพัสด ุ

เพ่ือใชสําหรับ....................................................................................................................................................................................................... 

จึงขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อจดัจางดังตอไปน้ี 
     
ลําดับ รายการ ใบเสร็จรับเงิน จํานวนเงินรวม 

    เลมท่ี/เลขท่ี วันท่ี   

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

รวมเปนเงินท้ังสิ้น   

     
โดยมีหลักฐานตามเอกสารซึ่งแนบมาพรอมน้ี และขอเบิกจายจากแหลงเงิน...................................................................................................... 
          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และอนุมัติซื้อ/จาง พรอมท้ังขออนุมัติเบิกจายเงินดังกลาว จักเปนพระคุณยิ่ง 

     

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

  (........................................................................)  

             เจาหนาท่ี / ผูไดรับมอบหมาย  

                           อนุมัติ   

     

     

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

  (...................................................................)    

 ตําแหนง ......................................................   
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 ใบเบิก /  ใบส่ังซ้ือ / ใบส่ังจ้าง  

จากหน่วยงาน/

โครงการ 
:   เลขทีใ่บเบิก 

ถึง : 
หน่วย

พสัดุ 
    วนัทีต้่องการ 

เหตุผลและความ

จาํเป็น  
:   เบิกจ่ายจากโครงการ 

ลาํดบั รหัสพสัดุ 

รายการ / รายละเอยีดคุณลกัษณะเฉพาะ 

(spec.) 
จาํนวน 

หน่วย

นับ 

จ่าย/รับ

คืน 
 ราคา  

 ราคา

รวม  

หมาย

เหตุ 
(โปรดระบุให้ชัดเจน) 

/ค้าง

จ่าย 

 ต่อ

หน่วย  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

ให้บุคคลต่อไปนีเ้ป็นผู้รับพสัดุแทนได้ : ......................................โทร.................. รวมเป็นจาํนวนเงนิทั้งส้ิน     

  ผู้จ่าย 

(ลงนาม)............................................................................................................. ผู้ตรวจสอบ 

ผู้กาํหนดรายละเอยีด / ผู้มีสิทธ์ิเบิก / ส่ังซ้ือ / ส่ังจ้าง (หัวหน้างาน / หัวหน้าโครงการ) 
(ลงนาม) 

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

ได้รับของตามจาํนวนและรายการทีจ่่ายเรียบร้อยแล้ว ผู้อนุมตัจ่ิายพสัดุ (หัวหน้างาน / หัวหน้าโครงการ) 

ผู้รับพสัดุ : 

…................................................................................................................... 
วนัทีอ่นุมตัจ่ิาย 


	ใบสำคัญรับเงิน
	จำนวนเงิน
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