
 
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ 

การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

บทนำ 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ” เป็นหน่วยงานที่พัฒนามาจาก ศูนย์วิจัยโลหิตวิทยาและทุ
โภชนาการ เมื่อปี พ.ศ.2510 โดยได้รับทุนสนับสนุนด้านครุภัณฑ์ติดอาคารจากมูลนิธิร็อกกี้เฟลเลอร์ และทุน
สนับสนุนในการดำเนินการจัดตั้งและดำเนินการวิจัย จากสถาบันสุขภาพแห่งชาติ ประเทศสหรัฐอเมริกา (US NIH) 
และได้รับการยกฐานะให้เป็นสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพซึ่งเป็นส่วนงานระดับคณะในวันที่ 11 ตุลาคม 2521 
โดยสถาบัน ฯ มีวัตถุประสงค์และนโยบายในการดำเนินงาน คือ ดำเนินการสนับสนุน และเป็นแหล่งดำเนิน
งานวิจัยในสาขาที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพอนามัย เพื่อนำไปใช้ประโยชน์ในการแก้ปัญหาสุขภาพของประชาชนและ
ปัญหาสาธารณสุขของ ประเทศ โดยเฉพาะชุมชนในเขตภาคเหนือ  พัฒนาแนวทางการวิจัยให้สอดคล้องกับ
แนวนโยบายการวิจัย ของมหาวิทยาลัย โดยทำการศึกษา และวิจัยเพ่ือให้ได้ผลงานที่สามารถนำไปใช้ในการพัฒนา
ชุมชน และเป็นประโยชน์ต่อท้องถิ่น อย่างแท้จริง ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนางานทางด้านวิชาการและด้านวิจัย 
จัดให้มีการประชุมสัมมนา เพื่อเปิดโอกาส ให้คณาจารย์และนักวิจัยด้านต่าง ๆ ทั้งในและนอกประเทศมีโอกาส
พบปะแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็นและประสบการณ์ร่วมกันเพ่ือให้สามารถนำไปสู่การจัดการและร่วมมือกันในการศึกษา
และวิจัยได้ ในอนาคต ให้คำปรึกษา สอน ฝึกอบรมในด้านการวิจัย การควบคุมคุณภาพงาน การวิเคราะห์สารเคมี
สถาบันฯ มีความพร้อมในด้านบุคลากรและfacilitiesพร้อมให้ความร่วมมือ ในการฝึกอบรมงานด้านการวิจัย 
ตลอดจนงานตรวจวิเคราะห์สารเคมีและงานควบคุมคุณภาพงานวิเคราะห์ให้แก่บุคลากร ทุกระดับ จากทั้งในและ
นอกมหาวิทยาลัย  

  เนื่องจากสถาบัน ฯ เป็นองค์กรของภาครัฐ และเพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กรนั้น จึงได้จัดทำคู่มือเกี่ยวกับการเบิกจ่ายให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส 
และสามารถตรวจสอบได้ โดยภายในคู ่มือฉบับนี ้ได้สรุปเกี ่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในส่วนต่าง ๆ อาทิเช่น 
ค่าตอบแทนอาสาสมัคร ค่าปฏิบัติงานนอกเวลา ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่ายานพาหนะ ฯลฯ เพ่ือให้ผู้อ่านคู่มือฉบับนี้ได้ทราบ
ถึงข้อปฏิบัติและเอกสารที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายแต่ละประเภทไปในทิศทางเดียวกัน  

  สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
ฉบับนี ้ จะเป็นแนวทางปฏิบัติที ่เป็นประโยชน์สำหรับผู ้รับผิดชอบโครงการหรือทุกท่านที ่อ่าน และหากมี
ข้อผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยมา ณ ที ่นี ้ และยินดีรับฟังคำวิจารณ์ เพื ่อจะนำมาปรับปรุงแก้ไขให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไป 

 

  

 

 

 



 
 

สารบัญ 

เรื่อง     หน้า 

ค่าตอบแทนรายวัน / เก็บข้อมูล /ประสานงาน         1 

ค่าตอบแทนอาสาสมัคร         1 

ค่าตรวจทางห้องปฏิบัติการ                  2 

ค่าตอบแทนนักวิจัย            2 

ค่าตอบแทนวิทยากร            2 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ         3 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ           3-4 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภาคสนาม           4-6 

กรณีการประชุม / จัดกิจกรรม           7 

ค่าอาหาร / ค่าอาหารว่าง            7 

การจัดซื้อจัดจ้าง (เงินเชื่อ)            8 

การจัดซื้อจัดจ้าง (เงินสด)            9 

การยืมเงินทดรองราชการ            9 

ภาคผนวก 

 ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตอบแทนรายวัน”        10 

 ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตอบแทนอาสาสมัคร”       11 

 ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตรวจทางห้องปฏิบัติการ”       12 
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เรื่อง     หน้า 

ภาคผนวก 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตอบแทนนักวิจัย”       13   

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตอบแทนวิทยากร”       14 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ”     15  

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ”     16 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภาคสนาม”     17 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “กรณีการประชุม / จัดกิจกรรม”      18 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าอาหาร / ค่าอาหารว่าง”      19 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “การจัดซื้อจัดจ้าง (เงินเชื่อ) ”      20 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “การจัดซื้อจัดจ้าง (เงินสด) ”      21 

     ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “การยืมเงินทดรองราชการ”      22 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

     รูปที่ 1 ใบสำคัญรับเงิน           23 

     รูปที่ 2 ใบรับรองการจ่ายเงิน           24 

     รูปที่ 3 แบบฟอร์มค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ        25 

     รูปที่ 4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1)        26 

     รูปที่ 5 ใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2)        27 

     รูปที่ 6 ใบเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 3)        28 

     รูปที่ 7 ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก.111         29 

     รูปที่ 8 แบบรายงานการใช้รถส่วนบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานภาคสนาม       30 

     รูปที่ 9 ใบเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่าย          31 
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เรื่อง     หน้า 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

     รูปที่ 10 บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม         32 

     รูปที่ 11 รายงานผลการปฏิบัติงาน         33 

     รูปที่ 12 รายละเอียดขอบเขตการปฏิบัติงาน (TOR)       34 

     รูปที่ 13 สัญญายืมเงิน          35 

     รูปที่ 14.1 ขอบเขตของงาน (TOR) พัสดุ        36 

     รูปที่ 14.2 ขอบเขตของงาน (TOR) พัสดุ        37 

     รูปที่ 15 แบบส่งมอบงานจ้าง          38 

     รูปที่ 16 เอกสารรับรองความไม่เกี่ยวข้อง ระหว่างเจ้าหน้าที่ และผู้เสนอราคา (แบบ รร.2)   39 

     รูปที่ 17 แบบรายงานการจัดซื้อจัดจ้างแบบเงินสด       40 

     รูปที่ 18 แบบฟอร์มใบเบิก / สั่งซื้อ / สั่งจ้าง        41 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

วัตถุประสงค์ 

1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของทุกคณะ และหน่วยงานภายใน ของ
สถาบันฯ ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ   

 2. เพ่ือเป็นแนวทางแก่ผู้บริหาร และคณะทำงาน ของสถาบันฯ ในการกำกับ ติดตาม ดูแลให้การเบิก
จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ  

          3. เพ่ือเป็นคู่มือที่ใช้ศึกษาทำความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับในการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากงบประมาณเงินแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ และตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

          4.  เพ่ือความเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเข้าใจในแนวทางเดียวกัน เพื่อเสริมสร้างความม่ันใจในการ
ปฏิบัติงาน และลดความขัดแย้งในการปฏิบัติงาน 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.  เป็นแนวทางในการกำกับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 

 2.  ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการเบิกจ่ายเงิน 
 

ขอบเขต 

คู่มือฉบับนี้ใช้สำหรับการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี และพัสดุของสถาบันวิจัย
วิทยาศาสตร์สุขภาพ และหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง โดยการปฏิบัติงานครอบคลุมขั้นตอนจากการวิเคราะห์ 
ตรวจสอบการขออนุมัติค่าใช้จ่าย การขอใช้งบประมาณแต่ละประเภท ตลอดจนตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิก
จ่ายเงินของผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบุคลากรในสถาบันฯ ที่ตรวจสอบเป็นประจำทุกปีงบประมาณ 
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การจำแนกรายการตามใบสำคัญเบิกจ่ายประเภทต่าง ๆ 

 

1. ค่าตอบแทนรายวัน / เก็บข้อมูล /ประสานงาน 
ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตอบแทนรายวัน / เก็บข้อมูล /ประสานงาน 
 

1. บันทึกขออนุมัติ 
2. งบประมาณโครงการ 
3. TOR รายละเอียดของงาน 
4. ใบส่งมอบ / ใบตรวจรับ 
5. ใบสำคัญรับเงิน 
6. สำเนาบัตรประชาชน 

 
 

2. ค่าตอบแทนอาสาสมัคร  

         ค่าตอบแทนอาสาสมัคร หมายถึง ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่องค์การจ่ายให้แก่อาสาสมัครผู้ปฏิบัติงาน เพื่อตอบ
แทนการเสียเวลา การเดินทางมาเพื่อเข้าร่วมโครงการต่าง ๆ ของทางสถาบันฯ โดยให้เป็นไปตามอัตราที่ระบุไวใ้น
โครงการ 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตอบแทนอาสาสมัคร 
     - กรณีมีค่าเดินทางอาสาสมัคร ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีโครงการกำหนด 

1. ใบสำคัญรับเงิน พร้อมใบเสนอขออนุมัติ 
 

หมายเหตุ : การเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับอาสาสมัครไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลที่ระบุตัวตนได้ จึงจำเป็นต้อง
ปกปิดข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับอาสาสมัครโดยใช้เลข PID หรือ รหัสของอาสาสมัครที่โครงการกำหนด 
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3. ค่าตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตรวจทางห้องปฏิบัติการ 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งหนี้ พร้อมใบเสนอขออนุมัติ 
 
 

หมายเหตุ : การเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับอาสาสมัครไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลที่ระบุตัวตนได้ จึงจำเป็นต้อง
ปกปิดข้อมูลที่เก่ียวข้องกับอาสาสมัครโดยใช้เลข PID หรือ รหัสของอาสาสมัครที่โครงการกำหนด 

 
4. ค่าตอบแทนนักวิจัย 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตอบแทนนักวิจัย 1.  ใบสำคัญรับเงิน/สำเนาบัตรประชาชน 
2.  บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 
3.  งบประมาณโครงการ 
 

 
5. ค่าตอบแทนวิทยากร 

กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง กำหนดประเภทรายจ่าย รายการ และ
เงื ่อนไขการจ่ายเงินจากรายได้ของมหาวิทยาลัย ฉบับที่ 4/2556 (ค่าตอบแทนวิทยากรในการประชุมวิชาการ 
ประชุมปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย หรือตามงบประมาณทีร่ะบุไว้ในโครงการ 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตอบแทนวิทยากร 
- วิทยากรบรรยาย ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
- วิทยากรปฏิบัติการ หรือวิทยากรจัดกิจกรรม 

ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท 

1. ใบสำคัญรับเงิน 
2. สำเนาบัตรประชาชน (กรณีที่ยอดเงินเกิน 3,000บาท) 
3. หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร  
4.  กำหนดการจัดอบรม 
5. งบประมาณโครงการ 

 

 

 

 

 



3 
 

6. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ พ.ศ.2550 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่องค์กรจ่ายให้กับลูกจ้างที่ปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ ซึ่งไม่รวมกับเงินประจำ และต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อน  
ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- วันทำการ ไม่เกินวันละ 4 ชม. อัตราชม.ละ 50 บาท 
- วันหยุดราชการ ไม่เกินวันละ 7 ชม อัตราชม.ละ 60 บาท 

1.  บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.  ใบเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ / ใบสำคัญรับเงิน 
3.  รายงานผลสำเร็จของงาน 
4. รายงานบันทึกเวลาทำงานในระบบการลงเวลา 
 

 

7. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
 
 
 
 
ค่าที่พัก 
 
 
 
 
 
ค่าเดินทางโดยเครื่องบิน หรือรถโดยสารประจำทาง/ 
แท็กซ่ี 
 
 
 

1. ต้นเรื่องขออนุมัติให้เดินทาง 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) 
4. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 3) 

 
1. ใบเสร็จรับเงิน พร้อมรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) 

ซึ่งจำเป็นต้องระบุชื่อผู้เข้าพักเป็นสำคัญ 
- กรณีใบเสร็จรับเงินข้อมูลไม่ครบถ้วน ต้องแนบ

ใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก111 
 
 
1.  ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน, ค่ารถโดยสารประจำทาง  
    - ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศในอัตราชั้นประหยัด 
    - ค่าเลือกท่ีนั่ง, ค่าอาหาร, ค่าประกันชีวิต เบิกไม่ได้ 
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ค่ายานพาหนะ 
- กรณีเดินทางโดยเช่ารถ 

 
 

 
 
 

- กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 
 

 
 
 
- กรณีเบิกจ่ายจากแหล่งทุน 2 แหล่งขึ้นไป 

(หน่วยงานต่างสังกัด) 
 

2.  ค่าแท็กซี่/ค่าทางด่วน/ค่ารถไฟฟ้า กรณีไม่สามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ 
บก111 

 
1. ต้นเรื่องขออนุมัติให้เดินทาง 
2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินค่าเช่ารถ ระบุเลข

ทะเบียนรถ 
3. สำเนาทะเบียนรถ (กรณีท่ีแหล่งทุนกำหนด) 
4. สำเนาบัตรประชาชน 
5. ใบเสร็จค่าน้ำมัน ระบุเลขทะเบียนรถ 

 
1. ระยะทางที่กรมทางหลวง/ระยะทางตามGoogle 

Map 
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก111 

 
 
 แสดงหลักฐานการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางจากแหล่งทุนอ่ืน
ประกอบ 

 
8. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภาคสนาม 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 
 

 
 
 
 
ค่าที่พัก 
 
 
 
 

1. ต้นเรื่องขออนุมัติให้เดินทาง 
2. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) 
4.  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
5. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 3) 

 
 

1. ใบเสร็จรับเงิน พร้อมรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) ซึ่งจำเป็นต้อง
ระบุชื่อผู้เข้าพักเป็นสำคัญ 
 
- กรณีใบเสร็จรับเงินข้อมูลไม่ครบถ้วน ต้องแนบใบรับรองแทน

ใบเสร็จ แบบ บก111 
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ค่าเดินทางโดยเครื่องบิน หรือรถ
โดยสารประจำทาง 
 
 
ค่ายานพาหนะ 
- กรณีเดินทางโดยเช่ารถ 

 
 
 
 

 
- กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 
 

1.  ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน, ค่ารถโดยสารประจำทาง  
   - ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศในอัตราชั้นประหยัด 
   - ค่าเลือกท่ีนั่ง, ค่าอาหาร, ค่าประกันชีวิต เบิกไม่ได้ 
 
 

1. ต้นเรื่องขออนุมัติให้เดินทาง 
2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินค่าเช่ารถ ระบุเลขทะเบียนรถ 
3. สำเนาทะเบียนรถ (กรณีท่ีแหล่งทุนกำหนด) 
4. สำเนาบัตรประชาชน 
5. ใบเสร็จค่าน้ำมัน ระบุเลขทะเบียนรถ 

 
1. บันทึกขออนุมัติใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
2. ระยะทางที่กรมทางหลวง/ระยะทางตาม Google Map 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก111 
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9. กรณีการประชุม / จัดกิจกรรม 
ประเภท เอกสารที่ต้องใช้ 

การประชุม / จัดกิจกรรม 1. บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม / งบประมาณโครงการ 
2. รายละเอียดงบประมาณท่ีใช้ในการจัดกิจกรรม ระยะเวลาจัดกิจกรรม,
กำหนดการต่าง ๆ 
3. ใบเบิก/ใบเสนอราคา กรณีจัดซื้อพัสดุ หรืออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

  

 

10. ค่าอาหาร / ค่าอาหารว่าง 
ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10.1 ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง (สำหรับการประชุม) 
       - ค่าอาหารอัตราไม่เกิน 120 บาท / มื้อ / คน 
       - ค่าอาหารว่างอัตราไม่เกิน 40 บาท / มื้อ / คน 
 
 
 
 
10.2  ค่าอาหาร / อาหารว่าง (สำหรับการจัดอบรม) 

กรณีจัดอบรมในสถานที่ราชการ  
       - ค่าอาหารอัตราไม่เกิน 150 บาท / มื้อ / คน 
       - ค่าอาหารว่างอัตราไม่เกิน 40 บาท / มื้อ / คน 

กรณีจัดอบรมนอกสถานที่ราชการ  
       - ค่าอาหารอัตราไม่เกิน 400 บาท / มื้อ / คน 
       - ค่าอาหารว่างอัตราไม่เกิน 40 บาท / มื้อ / คน 

 

1. รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม พร้อมลายเซ็นผู้เข้าร่วม 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบรับรองการจ่ายเงิน กรณี ใบเสร็จรับเงิน
รายละเอียดไม่ครบถ้วน 
   -  กรณีจ่ายให้บุคคลธรรมดา ต้องใช้ใบสำคัญรับเงิน
พร้อมแนบ สำเนาบัตรประชาชน  
4. กำหนดการจัดประชุม 
 
1. รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม พร้อมลายเซ็นผู้เข้าร่วม 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบรับรองการจ่ายเงิน กรณี ใบเสร็จรับเงิน
รายละเอียดไม่ครบถ้วน 
   -  กรณีจ่ายให้บุคคลธรรมดา ต้องใช้ใบสำคัญรับเงิน
พร้อมแนบ สำเนาบัตรประชาชน  
4. กำหนดการจัดประชุม 
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11. กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11.1  งานจ้างบุคคล/จ้างเหมา/จ้างรายวัน/จ้างแปล
เอกสาร (เงินเชื่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
11.2  จัดซื้อเงินเชื่อ 
 
 

1. บันทึกภายในที่ขออนุมัติดำเนินการ 
2. งบประมาณโครงการ 
3. TOR ประกอบด้วย  

3.1 หลักการและเหตุผล 
3.2 วัตถุประสงค์ 
3.3 คุณสมบัติของผู้รับจ้าง 
3.4 รายละเอียดงานที่จ้าง 
3.5 ขอบเขตของงานที่จ้าง 
3.6 ระยะเวลาการจ้าง 
3.7 การส่งมอบงานจ้าง 

        3.8 วงเงินในการจัดจ้าง 
3.9 เงื่อนไขการชำระเงิน 
3.10 ลงนามโดยหัวหน้าโครงการ 

4. สำเนาบัตรประชาชน/เบอร์โทรศัพท์ 
5. สำเนาวุฒิการศึกษา (กรณีคุณสมบัติข้อ 3.3 
กำหนดไว้) 
6. เอกสารรับรองการทำงานหรือผลงานที่ผ่านมา 
(กรณีคุณสมบัติข้อ 3.3 กำหนดไว้) 
7. ใบส่งมอบงานจ้างพร้อมตัวอย่างงานที่ทำสำเร็จแล้ว 
8. เอกสาร รร.2 (หนังสือรับรองความไม่เกี่ยวข้องของ
ผู้จ้างกับผู้รับจ้าง) 
9. ใบตรวจรับงานจ้าง 
*กรณีงานจ้างเขียนโปรแกรมหรือแอปพลิเคชันต้องมี
ความเห็นของหน่วย IT * 
 
1. ใบเบิก (ใส่เหตุผลความจำเป็น) 
2. ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
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11.3  จ้าง/ซื้อ เงินสดวงเงินเล็กน้อย (ไม่เกิน 10,000 
บาท)  
เช่น ถ่ายเอกสาร เข้าเล่ม จ้างพิมพ์งาน จ้างทำโปสเตอร์ 
ซื้อวัสดุสำนักงาน วัสดุงานบ้าน ฯลฯ  

- จัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบวิจัย มช. 2562 
 
 
 

- จัดซื้อจัดจ้างตาม พ.ร.บ 2560 
 
 
 
 
 
-  กรณีเกิดความจำเป็นเร่งด่วน ตามระเบียบฯ 79 

(เหตุการณ์ที่ไม่คาดหมายมาก่อน เช่น ค่าปะยาง
เปลี่ยนยาง กรณียางรั่ว) 

 

 
 
 
 
 

1. แบบฟอร์มรายงานจัดซื้อจัดจ้างเงินสด  
(หัวหน้าโครงการลงนาม) 

2. แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองการจ่ายเงิน 
3. แนบตัวอย่างงานบางส่วน  

 
1. ใบเบิก (ใส่เหตุผลความจำเป็น) 
2. แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองการจ่ายเงิน 

 
*หนึ่งใบเบิกยอดรวมต้องไม่เกิน 10,000 บาท 
และใบเสร็จต้องไม่เกิน 5 วันทำการ* 
 

1. ให้ผู้เบิกไปดำเนินการเอง 
2. นำใบเบิก (ใส่เหตุผลความจำเป็น) พร้อมแนบ
ใบเสร็จ/บิลเงินสด มาให้พัสดุ (ภายใน 5 วันทำการ) 
 

 

12. การยืมเงินทดรองราชการ 
ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กรณียืมเงินทดรองราชการ 1. สัญญายืมเงิน 
2. บันทึกท่ีอนุมัติให้ดำเนินการ พร้อมรายละเอียดประกอบและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3. ใบเบิก/ใบเสนอราคา กรณียืมเงินเพ่ือจัดซื้อพัสดุ หรืออ่ืน ๆ 
4. งบประมาณโครงการ 

 

 หมายเหตุ : การเบิกจ่ายเงินทดรองราชการต้องคำนึงถึงระยะเวลาและลักษณะโครงการที่เหมาะสม ทั้งนี้
เพื่อไม่ให้ยืมเงินไปโดยไม่มีความจำเป็น และนำใบสำคัญจ่ายพร้อมทั้งเงินที่เหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งคืนภายใน 10 วัน 
นับจากวันดำเนินการสิ้นสุด 
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ภาคผนวก 

 
ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตอบแทนรายวัน”  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าตอบแทนรายวัน 
 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตอบแทนรายวัน / เก็บข้อมูล 

 1. บันทึกขออนุมัติ 

 2. งบประมาณโครงการ 

 3. TOR รายละเอียดของงาน 

 4. ใบส่งมอบ / ใบตรวจรับ 

 5. ใบสำคัญรับเงิน 

 6. สำเนาบัตรประชาชน 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตอบแทนอาสาสมัคร”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ   
                                               

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าตอบแทนอาสาสมัคร 
 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตอบแทนอาสาสมัคร 
  - กรณีมีค่าเดินทางอาสาสมัคร 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
โครงการกำหนด 

 1. ใบสำคัญรับเงิน พร้อมใบเสนอขออนุมัติ 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตรวจทางห้องปฏิบัติการ”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตรวจทางห้องปฏิบัติการ 
 

 1. ใบเสร็จรับเงิน หรือใบแจ้งหนี้ พร้อมใบเสนอขออนุมัติ 



13 
 

 
ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตอบแทนนักวิจัย”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าตอบแทนนักวิจัย 
 

ประเภท 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตอบแทนนักวิจัย 
 

 1. ใบสำคัญรับเงิน/สำเนาบัตรประชาชน 

 2. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน 

 3. งบประมาณโครงการ 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตอบแทนวิทยากร” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าตอบแทนวิทยากร 
 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตอบแทนวิทยากร 
      วิทยากรบรรยาย ไม่เกิน
ชั่วโมงละ 600 บาท 
  

      วิทยากรปฏิบัติการ หรือ
วิทยากรจัดกิจกรรม ไม่เกินชั่วโมง
ละ 300 บาท 

 1. ใบสำคัญรับเงิน 

 2. สำเนาบัตรประชาชน (กรณีท่ียอดเงินเกิน 3,000บาท) 

 3. หนังสือเชิญวิทยากร/หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 

 4. กำหนดการจัดอบรม 

 5. งบประมาณโครงการ 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                              สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรส์ุขภาพ                  
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 

ประเภท 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

 
- วันทำการ ไม่เกินวันละ 4 ชม. 
อัตราชม.ละ 50 บาท 
- วันหยุดราชการ ไม่เกินวันละ 7 ชม 
อัตราชม. ละ 60 บาท 

 1. บันทึกขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 2. ใบเบิกค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ / ใบสำคัญรับเงิน 

 3. รายงานผลสำเร็จของงาน 

 4. รายงานบันทึกเวลาทำงานในระบบการลงเวลา 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ” 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าเบ้ียเลี้ยง 
 

 1. ต้นเรื่องขออนุมัติให้เดินทาง 

 2.บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 3.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 1) 

 4.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 

 5.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 3) 

ค่าที่พัก  

1.ใบเสร็จรับเงิน พร้อมรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) ซึ่งจำเป็นต้องระบุช่ือผู้เข้าพัก
เป็นสำคญั 

- กรณีใบเสร็จรับเงินข้อมูลไม่ครบถ้วน ต้องแนบใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก111 

ค่าเดินทางโดยเคร่ืองบิน หรือรถ
โดยสารประจำทาง/ แท็กซ่ี 

 

1.ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน, ค่ารถโดยสารประจำทาง 

- ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศในอัตราช้ันประหยัด 

- ค่าเลือกที่น่ัง,ค่าอาหาร, ค่าประกันชีวิต เบิกไม่ได ้

 

2.ค่าแท็กซี่/ค่าทางด่วน/ค่ารถไฟฟ้า  

- กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ให้ใช้ ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน แบบ บก
111 

ค่ายานพาหนะ 

 กรณีเดินทางโดยเช่ารถ 

 1.ต้นเรื่องขออนุมัติให้เดินทาง 

 2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินค่าเช่ารถ ระบเุลขทะเบียนรถ 

 3.สำเนาทะเบียนรถ (กรณีที่แหล่งทุนกำหนด) 

 4.สำเนาบัตรประชาชน 

 5.ใบเสร็จค่านำ้มัน ระบุเลขทะเบยีนรถ 

        กรณีเดินทางโดยรถยนต์ส่วน
บุคคล 

 1.ระยะทางที่กรมทางหลวง/ระยะทางตาม Google Map 

 2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก111 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปภาคสนาม” 
 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปภาคสนาม 
 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ค่าเบ้ียเลี้ยง 

 1. ต้นเรื่องขออนุมัติให้เดินทาง 

 2.บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

 3.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 1) 

 4.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 2) 

 5.ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนท่ี 3) 

ค่าที่พัก  

1.ใบเสร็จรับเงิน พร้อมรายละเอียดการเข้าพัก (Folio) ซึ่งจำเป็นต้องระบุช่ือผู้เข้าพัก
เป็นสำคญั 

- กรณีใบเสร็จรับเงินข้อมูลไม่ครบถ้วน ต้องแนบใบรับรองแทนใบเสร็จ แบบ บก111 

ค่าเดินทางโดยเคร่ืองบิน หรือรถ
โดยสารประจำทาง 

 

1.ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน, ค่ารถโดยสารประจำทาง 

- ค่าโดยสารเครื่องบินในประเทศในอัตราช้ันประหยัด 

- ค่าเลือกที่น่ัง,ค่าอาหาร, ค่าประกันชีวิต เบิกไม่ได ้

ค่ายานพาหนะ 
 กรณีเดินทางโดยเช่ารถ 

 1.ต้นเรื่องขออนุมัติให้เดินทาง 

 2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงินค่าเช่ารถ ระบเุลขทะเบียนรถ 

 3.สำเนาทะเบียนรถ (กรณีที่แหล่งทุนกำหนด) 

 4.สำเนาบัตรประชาชน 

 5.ใบเสร็จค่านำ้มัน ระบุเลขทะเบยีนรถ 

  กรณีเดินทางโดยรถยนตส์่วน
บุคคล 

 1.บันทึกขออนุมัติใช้ยานพาหนะสว่นตัว 

 2. ระยะทางที่กรมทางหลวง/ระยะทางตาม Google Map 

 3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก111 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “การประชุม / จัดกิจกรรม” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

การประชุม / จัดกิจกรรม 
 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การประชุม / จัดกิจกรรม 
 

 1.บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม / งบประมาณโครงการ 

 2.รายละเอียดงบประมาณท่ีใช้ในการจัดกิจกรรม ระยะเวลาจัด
กิจกรรม,กำหนดการต่าง ๆ 

 3.ใบเบิก/ใบเสนอราคา กรณีจัดซื้อพัสดุ หรืออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “ค่าอาหาร / อาหารว่าง  (สำหรับการประชุม / อบรม)” 

 

 
 
 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ                                                 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

ค่าอาหาร / ค่าอาหารว่าง  (สำหรับการประชุม / อบรม) 
 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ค่าอาหาร / ค่าอาหารว่าง   
(สำหรับการประชุม) 
- ค่าอาหารอัตราไม่เกิน 120 บาท / มื้อ / คน 
 
- ค่าอาหารว่างอัตราไม่เกิน 40 บาท / มื้อ / คน 

 1. รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม พร้อมลายเซ็นผู้เข้าร่วม 

 2. ใบเสร็จรับเงิน 

 
3.ใบรับรองการจ่ายเงิน กรณี ใบเสร็จรับเงินรายละเอียดไม่
ครบถ้วน 
      กรณีจ่ายให้บุคคลธรรมดา ต้องใช้ใบสำคัญรับเงินพร้อม
แนบ สำเนาบัตรประชาชน 

 4. กำหนดการจัดประชุม 

ค่าอาหาร / ค่าอาหารว่าง (สำหรับการจัด
อบรม) 
กรณีจัดอบรมในสถานที่ราชการ 
  - ค่าอาหารอัตราไม่เกิน 150 บาท / มื้อ / คน 
  - ค่าอาหารว่างอัตราไม่เกิน 40 บาท / มื้อ / 
คน 
กรณีจัดอบรมนอกสถานที่ราชการ 
- ค่าอาหารอัตราไม่เกิน 400 บาท / มื้อ / คน 
- ค่าอาหารว่างอัตราไม่เกิน 40 บาท / มื้อ / คน 

 
1. รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม พร้อมลายเซ็นผู้เข้าร่วมเข้าร่วม
กิจกรรม พร้อมลายเซ็นผู้เข้าร่วม 

 2. ใบเสร็จรับเงิน 

 
3.ใบรับรองการจ่ายเงิน กรณี ใบเสร็จรับเงินรายละเอียดไม่
ครบถ้วน 
      กรณีจ่ายให้บุคคลธรรมดา ต้องใช้ใบสำคัญรับเงินพร้อม
แนบ สำเนาบัตรประชาชน 

 4. กำหนดการจัดประชุม 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง (เงินเชื่อ)” 

 
 
 

         สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ                                                 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง (เงินเชื่อ) 
 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  งานจ้างบุคคล/จ้างเหมา/จ้าง
รายวัน/จ้างแปลเอกสาร 

 (เงินเชื่อ) 

 

 1.บันทึกภายในท่ีขออนุมัติดำเนินการ 

 2.งบประมาณโครงการ 

 
 

3.TOR ประกอบด้วย 

3.1 หลักการและเหตผุล 
3.2 วัตถุประสงค์ 
3.3 คุณสมบัติของผูร้ับจ้าง 
3.4 รายละเอียดงานที่จ้าง. 
3.5 ขอบเขตของงานท่ีจ้าง 
3.6 ระยะเวลาการจ้าง 
3.7 การส่งมอบงานจ้าง 
3.8 วงเงินในการจัดจ้าง 
3.9 เงื่อนไขการชำระเงิน 
3.10 ลงนามโดยหัวหน้าโครงการ 

 4.สำเนาบัตรประชาชน/เบอรโ์ทรศัพท์ 

 5.สำเนาวุฒิการศึกษา (กรณีคณุสมบัติข้อ 3.3 กำหนดไว้) 

 
6. เอกสารรับรองการทำงานหรือผลงานท่ีผ่านมา (กรณีคุณสมบตัิขอ้ 3.3 
กำหนดไว้) 

 

7.ใบส่งมอบงานจ้างพร้อมตัวอย่างงานท่ีทำสำเร็จแล้ว 

     เอกสาร รร.2 (หนังสือรับรองความไมเ่กี่ยวข้องของผู้จ้างกับผู้รบัจ้าง) 

    *กรณีงานจ้างเขียนโปรแกรมหรือแอปพลิเคชันต้องมีความเห็นของ
หน่วย IT * 

 8. ใบตรวจรับงานจ้าง 

 จัดซ้ือเงินเชื่อ 
 1.ใบเบิก (ใส่เหตุผลความจำเป็น) 

 2.ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง (เงินสด)” 

 

 
 
. 

 

 

         สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ                                                 
 

เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
 

กรณีการจัดซื้อจัดจ้าง (เงินเชื่อ) 
 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จ้าง/ซ้ือ เงินสดวงเงินเล็กน้อย 
(ไม่เกิน 10,000 บาท) 
       เช่น ถ่ายเอกสาร เข้าเล่ม จา้ง
พิมพ์งาน จ้างทำโปสเตอร์ ซื้อวัสดุ
สำนักงาน วัสดุงานบ้าน ฯลฯ 

จัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบวิจัย มช. 2562 

 1.  แบบฟอร์มรายงานจัดซื้อจดัจ้างเงินสด  (หัวหน้าโครงการลงนาม) 

 2.  แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองการจ่ายเงิน 

 3.  แนบตัวอย่างงานบางส่วน 

จ้าง/ซ้ือ เงินสดวงเงินเล็กน้อย  
(ไม่เกิน 10,000 บาท) 
        เช่น ถ่ายเอกสาร เข้าเล่ม จา้ง
พิมพ์งาน จ้างทำโปสเตอร์ ซื้อวัสดุ
สำนักงาน วัสดุงานบ้าน ฯลฯ 
 

จัดซ้ือจัดจ้างตาม พ.ร.บ 2560 

 1.  ใบเบิก (ใส่เหตุผลความจำเป็น) 
 

 2.  แนบใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองการจ่ายเงิน 
 

*หน่ึงใบเบิกยอดรวมต้องไม่เกิน 10,000 บาท และใบเสร็จต้องไม่เกนิ 5 วัน
ทำการ 
 

 
*กรณีเกิดความจำเป็นเร่งด่วน ตามระเบยีบฯ 79 (เหตุการณ์ทีไ่ม่คาดหมาย
มาก่อน เช่น ค่าปะยางเปลี่ยนยาง กรณียางรั่ว) 

 1.ให้ผู้เบิกไปดำเนินการเอง 

 
2. นำใบเบิก (ใส่เหตุผลความจำเปน็) พร้อมแนบใบเสร็จ/บลิเงินสด มาให้
พัสดุ (ภายใน 5 วันทำการ) 
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ตารางเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย “สัญญายืมเงนิทดรองราชการ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ                                                 
เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

 
สัญญายืมเงินทดรองราชการ 

ประเภท เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กรณียืมเงินทดรองราชการ 

 1. สัญญายืมเงิน 

 2. บันทึกท่ีอนุมัติให้ดำเนินการ พร้อมรายละเอียดประกอบและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 3. ใบเบิก/ใบเสนอราคา กรณียืมเงินเพ่ือจัดซื้อพัสดุ หรืออ่ืน ๆ 

 4. งบประมาณโครงการ 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

รูปที่ 1 ใบสำคัญรับเงิน  
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รูปที่ 2 ใบรับรองการจ่ายเงิน  
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 รูปที่ 3  แบบฟอร์มค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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รูปที่ 4  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 1) 
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รูปที่ 5  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 2) 
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รูปที่ 6  ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ส่วนที่ 3) 
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รูปที่ 7 ใบรับรองแทนใบเสร็จ บก.111 
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รูปที่ 8 แบบรายงานการใช้รถส่วนบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานภาคสนาม 
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รูปที่ 9 ใบเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
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รูปที่ 10 บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม 
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รูปที่ 11 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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รูปที่ 12 รายละเอียดขอบเขตการปฏิบัติงาน (TOR) 
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รูปที่ 13 สัญญายืมเงิน 
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รูปที่ 14.1 ขอบเขตของงาน (TOR) พัสดุ 
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รูปที่ 14.2 ขอบเขตของงาน (TOR) พัสดุ 
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รูปที่ 15 แบบส่งมอบงานจ้าง 
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รูปที่ 16 เอกสารรับรองความไม่เก่ียวข้อง ระหว่างเจ้าหน้าที่ และผู้เสนอราคา (แบบ รร.2) 

 

 

 

 

 

 



40 
 

 

รูปที่ 17 แบบรายงานการจัดซื้อจัดจ้างแบบเงินสด  
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รูปที่ 18 แบบฟอร์มใบเบิก / สั่งซื้อ / สั่งจ้าง 

 


