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ระเบยีบที่ใชบ้งัคบัในการดาํเนินโครงการวจิยัแต่ละประเภท

1. ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัมหดิล ว่าดว้ยการบรหิารเงนิอดุหนุนการวิจยั พ.ศ.2560 ประกาศ คาํส ัง่ และแนวปฏบิตัิที่ออก

ภายใตข้อ้บงัคบั 

รบั-จา่ยเงนิ ผ่านกองทนุเงนิอดุหนุนการวิจยั – 10301004

• โครงการวิจยัจากเงนิรายไดม้หาวิทยาลยัและแหลง่ทนุภายนอก ที่ทาํสญัญารบัทนุผ่านกองบรหิารงานวิจยั 

มหาวิทยาลยัมหดิล

• โครงการวิจยัจากเงนิรายไดส้ว่นงาน ที่ทาํสญัญารบัทนุผ่านงานบริหารการวิจยัของสว่นงาน 

2. ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัมหดิล ว่าดว้ยการบรหิารงบประมาณและการเงนิ พ.ศ.2551 และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ ประกาศ คาํส ัง่ 

และแนวปฏบิตัทิี่ออกภายใตข้อ้บงัคบั 

รบั-จา่ยเงนิ ผ่านกองทนุเงนิรายได ้MU สนบัสนุนสว่นงาน – 10101002

• โครงการวิจยัจากเงนิรายไดม้หาวิทยาลยั (รายได ้MU สนบัสนุนสว่นงาน) ที่ขอเสนอของบประมาณผ่านกองแผนงาน
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โครงการวจิยั ตามขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัมหดิล 

วา่ดว้ยการบรหิารเงนิอดุหนุนการวจิยั พ.ศ.2560

(กองทนุ 10301004)
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ภาพรวมวธิีการเบกิจา่ยเงนิอดุหนุนการวจิยั
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ภาพรวมวธิีการเบกิเงนิโดยวางฎกีาขอเบกิเงนิจากกองคลงั
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เอกสารประกอบการขออนุมตัจิา้งลูกจา้งโครงการวจิยั
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ลาํดบัที่ รายการ

1 วจ.012 บนัทกึขออนุมตัจิา้งลูกจา้งโครงการวิจยั

2 วจ.013 ใบสมคัรคดัเลอืกบคุคลเพื่อจา้งลูกจา้งชัว่คราว

3 เอกสารประกอบการสมคัร ไดแ้ก่

• รูปถา่ยขนาด 1 น้ิว หรอื 2 น้ิว จาํนวน 1 รูป

• สาํเนาปรญิญาบตัร หรอื ประกาศนียบตัร จาํนวน 1 ฉบบั (ผูส้มคัรลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง)

• สาํเนา Transcript จาํนวน 1 ฉบบั (ผูส้มคัรลงนามรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง)

• สาํเนาทะเบยีนบา้นหรอืบตัรประจาํตวัประชาชน จาํนวน 1 ฉบบั (ผูส้มคัรลงนามรบัรองสาํเนาถูกตอ้ง)

• ใบรบัรองแพทยท์ี่ออกรบัรองมาไม่เกนิ 6 เดือน นบัแต่วนัที่ตรวจร่างกาย (เฉพาะบคุคลที่ไดร้บัคดัเลอืกเป็น

ลูกจา้งชัว่คราว)

*งาน HR จะประมวลผลจา่ยเป็นรายเดือน หลงัจากมหาวิทยาลยัจดัสรรเงนิงวดเขา้ระบบ Payroll แลว้
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เอกสารประกอบการขออนุมตัเิบกิค่าตอบแทนบคุลากรภายใน (สงักดัคณะสิง่แวดลอ้มฯ)
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*โครงการยื่นเรื่องที่งานบรหิารการวิจยัภายในวนัที่ 25 ของเดือน จะไดร้บัเงนิพรอ้มเงนิเดือนในเดือนถดัไป

ลาํดบัที่ รายการ

1 วจ.004 แบบขออนุมตัเิบิกเงนิอดุหนุนการวิจยั (กรณีค่าตอบแทนบคุลากรภายในสว่นงาน-เบกิจา่ยพรอ้มเงนิเดือน)

แบบขออนุมตัเิบิก 1 ฉบบั สามารถรวมกนัหลายคนได ้

2 เอกสารประกอบการเบกิ ไดแ้ก่

• สาํเนาเอกสารอนุมตัเิงนิงวด โดยหวัหนา้โครงการลงนามรบัรองสาํเนาถูกตอ้งทกุหนา้ 

งานบรหิารการวิจยัจดัสง่เอกสารอนุมตัเิงนิงวดใหท้าง E-mail เม่ือไดร้บัแจง้การจดัสรรเงนิงวดจากมหาวิทยาลยั
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เอกสารประกอบการเบกิคา่ตอบแทนบคุคลภายนอก (บคุคลภายนอกมหาวทิยาลยัมหดิล)
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ลาํดบัที่ รายการ

1 กอ่นเบกิ หากยงัไม่มีขอ้มูลผูร้บัเงนิในระบบ ERP ใหผู้ร้บัเงนิจดัทาํแบบขอสรา้งขอ้มูลหลกัผูข้าย/ผูร้บัเงนิ พรอ้ม

แนบหลกัฐาน ไดแ้ก ่สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน และสมดุบญัชีเงนิฝากธนาคาร พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง ยื่น

ที่งานบรหิารการวิจยั เพื่อสง่ใหม้หาวิทยาลยัสรา้งขอ้มูลหลกัผูข้ายในระบบกอ่นเบกิจา่ยเงนิ

2 วจ.005 แบบขออนุมตัเิบิกเงนิอดุหนุนการวิจยั (กรณีค่าตอบแทนบคุคลภายนอก-เบกิจา่ยผ่านระบบการเงนิ)

จดัทาํแบบขออนุมตัเิบกิ 1 ฉบบัต่อผูร้บัเงนิ 1 คน

3 เอกสารประกอบการเบกิ ไดแ้ก่

• สาํเนาบตัรประชาชน (รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง) จาํนวน 1 ฉบบั (กรณีทาํใบเบกิคร ัง้เดียวแต่จา่ยเป็นรายเดือนให ้

แนบสาํเนาเท่ากบัจาํนวนคร ัง้ที่จา่ย)

• สาํเนาเอกสารอนุมตัเิงนิงวด โดยหวัหนา้โครงการลงนามรบัรองสาํเนาถูกตอ้งทกุหนา้

*โครงการยื่นเรื่องที่งานบรหิารการวิจยัภายในวนัที่ 25 ของเดือน จะไดร้บัเงนิพรอ้มเงนิเดือนในเดือนถดัไป
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ภาพรวมวธิีการเบกิเงนิจากบญัชีเงนิอดุหนุนการวจิยัของสว่นงาน
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การยมืเงนิเพือ่ดาํเนินโครงการวจิยั

•ลาํดบัที่ 1 พจิารณาใหย้ืมเงนิจากโครงการวิจยัของผูย้ืมเอง ตามหนังสอืที่ งพ. 0425/2564 ลงวนัที่ 22 มีนาคม 2564 

เรื่อง แนวปฏบิตัิในการยืมเงนิโครงการวิจยั โดยยืมไดเ้ฉพาะค่าใชส้อย ค่าวสัดุ และค่าสาธารณูปโภค ไม่เกินจาํนวน

เงนิที่มหาวิทยาลยัโอนเขา้บญัชีเงนิอดุหนุนการวิจยัของสว่นงานแลว้เท่านั้น

ระยะเวลาสง่ใชเ้งนิยมืภายใน 90 วนันบัแต่วนัไดร้บัเงนิยมื ขอขยายเวลาไดไ้ม่เกนิ 60 วนั

•ลาํดบัที่ 2 หากส่วนงานยงัไม่ไดร้บัโอนเงนิในลาํดบัที่ 1 และหวัหนา้โครงการวิจยัมีความจาํเป็นตอ้งยืมเงนิเพื่อใชใ้น

การดาํเนินโครงการวิจยั ใหพ้จิารณายมืเงนิรายไดส้ว่นงาน ตามประกาศประกาศมหาวิทยาลยัมหดิล เรื่อง หลกัเกณฑ ์

และวิธีการยืมเงนิ พ.ศ. 2551 ท ัง้น้ีจาํนวนเงนิที่สามารถใหย้ืมไดข้ึ้นอยู่กบัฐานะเงินทดรองจา่ยส่วนงาน ณ ขณะนั้น 

และไม่เกนิจาํนวนเงนิงวดที่โครงการวิจยัจะไดร้บัในแต่ละงวด 

ระยะเวลาสง่ใชเ้งนิยมืภายใน 15 วนันบัแต่วนัเสรจ็สิ้นภาระกจิ ขอขยายเวลาไดไ้ม่เกนิ 30 วนั

*หวัหนา้โครงการรบัผิดชอบการใชจ้า่ยใหเ้ป็นตามสญัญารบัทนุ และสง่ใชห้ลกัฐานการจา่ยภายในกาํหนดตามสญัญายืมเงนิ
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ภาพรวมวธิีการยมืเงนิและสง่ใชเ้งนิยมื
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เอกสารประกอบการขออนุมตัยิมืเงนิ
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ลาํดบัที่ ยมืเงนิงวดของโครงการ ยมืเงนิรายไดส้ว่นงาน

1 วจ.001 แบบขออนุมตัยิืมเงนิอดุหนุนการวิจยั กง.001 แบบขออนุมตัยิืมเงนิทดรองจา่ย

2 วจ.002 สญัญาการยมืเงนิอดุหนุนการวิจยั กง.002 สญัญาการยมืเงนิ

3 เอกสารการประกอบการขออนุมตัยิืมเงนิ ไดแ้ก่

• สาํเนาหนา้สมดุบญัชีโครงการ (สง่คร ัง้แรก

คร ัง้เดียว)

• สาํเนาอนุมตัเิงนิงวดที่ตอ้งการยืมเงนิ

เอกสารการประกอบการขออนุมตัยิืมเงนิ ไดแ้ก่

• สาํเนาหนา้สมดุบญัชีโครงการ (สง่คร ัง้แรกคร ัง้เดียว)

• สาํเนาสญัญารบัทนุ

• สาํเนาแบบแจกแจงรายละเอยีดค่าใชจ้า่ยจากแหลง่ทนุภายนอก

การขออนุมตัขิยายเวลาสง่ใชเ้งนิยืม

4 วจ.003 แบบขอขยายเวลาสง่คืนเงนิยืม กง.004 แบบขอขยายเวลาสง่คืนเงนิยืม
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ลาํดบัที่ รายการเอกสารประกอบการเบกิ รายการค่าใชจ้า่ย

1 วจ.006 แบบใบนําสง่เอกสารเบกิจา่ยเงนิทนุวิจยั ทกุรายการ

2 วจ.007 แบบรายงานการจดัซ้ือจดัจา้งพสัดเุพื่อ

การวิจยัและพฒันาพรอ้มขออนุมตัเิบกิจา่ย

ค่าใชส้อย เช่น ค่าจา้งเหมาบรกิาร ค่าเช่า ค่าซ่อมแซมบาํรุงรกัษา

ครุภณัฑ ์ค่าจา้งพมิพเ์อกสาร ค่าจา้งเกบ็ขอ้มูล ค่าจา้งวิเคราะห์

ขอ้มูล ค่าถา่ยเอกสาร ค่าจา้งประสานงาน 

ค่าวสัด ุทกุรายการ 

ค่าครุภณัฑ/์ครุภณัฑต์ํา่กว่าเกณฑ ์ทกุรายการ

3 วจ.008 แบบขอสรา้งขอ้มูลหลกัทรพัยส์นิ ค่าครุภณัฑ/์ครุภณัฑต์ํา่กว่าเกณฑ ์ทกุรายการ

เอกสารประกอบการเบกิค่าใชส้อย / ค่าวสัดุ / ค่าสาธารณูปโภค / ค่าครุภณัฑ ์/ ค่าสิง่กอ่สรา้ง
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เอกสารประกอบการเบกิค่าใชส้อย / ค่าวสัดุ / ค่าสาธารณูปโภค / ค่าครุภณัฑ ์/ ค่าสิง่กอ่สรา้ง 
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ลาํดบัที่ รายการเอกสารประกอบการเบกิ รายการค่าใชจ้า่ย

4 วจ.009 แบบขออนุมตัเิบิกเงนิอดุหนุนการวิจยั 

(กรณีค่าใชส้อย ค่าสาธารณูปโภค ที่ไม่ตอ้ง

ดาํเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง)

ค่าใชส้อย เช่น ค่าใชจ้า่ยในการเดินทาง ค่าอาหาร ค่าธรรมเนียม 

ค่าเบี้ยประกนั และค่าใชส้อยอืน่ที่ไดร้บัยกเวน้ไม่ตอ้งดําเนินการ

ตามระเบยีบพสัดุ

ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าไฟฟ้า ประปา ค่าโทรศพัทพ์ื้นฐาน ค่า

ไปรษณีย ์ค่าอนิเตอรเ์น็ตรายเดือน

5 วจ.010 แบบขออนุมตัเิดินทางไปราชการ 

(กรณีเบกิค่าใชจ้า่ยจากโครงการวิจยั)

ขออนุมตัทิกุคร ัง้กอ่นการเดินทางออกนอกที่ต ัง้สาํนกังาน

ไม่ว่าจะมีการขอเบกิค่าใชจ้า่ยหรอืไม่

6 วจ.011 แบบใบเบกิค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไป

ราชการ (สว่นที่ 1 และ สว่นที่ 2)

จดัทาํทกุคร ัง้หลงักลบัจากการเดินทาง และมีการขอเบกิค่าใชจ้า่ยใน

การเดินทาง เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พกั และพาหนะ

7 หลกัฐานการจา่ยเงนิ ทกุรายการ
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1. ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื

2. ใบเสรจ็รบัเงนิพรอ้มใบกาํกบัภาษี หรอื

3. ใบสาํคญัรบัเงนิ ซ่ึงผูร้บัเงนิเป็นผูอ้อกให ้หรอื

4. ใบรบัรองการจา่ยเงนิซ่ึงผูจ้า่ยเงนิเป็นผูร้บัรองการจา่ย หรอื

5. เอกสารหลกัฐานการโอนเงนิใหเ้จา้หน้ีโดยธนาคาร หรอื

6. รายงานการจา่ยเงนิจากระบบอเิลก็ทรอนิกสข์องธนาคาร (e-Payment) หรอื

7. เอกสารอืน่ใดที่กระทรวงการคลงัหรอืมหาวิทยาลยักาํหนดเป็นหลกัฐานการจา่ยเบกิจา่ยเงนิ

*กรณีใบเสรจ็รบัเงนิหรอืหลกัฐานแสดงการรบัเงนิที่ออกโดยระบบอเิลก็ทรอนิกสใ์หเ้ป็นไปตามกฎหมายว่าดว้ยธุรกรรม

อเิลก็ทรอนิกสท์ี่เกี่ยวขอ้ง และใหผู้ข้อเบกิเงนิลงลายมือช่ือรบัรองดว้ยขอ้ความว่า “ขอรบัรองว่าใชป้ฏบิตังิานจรงิ”

*การจา่ยเงนิรายการใด ซ่ึงตามลกัษณะไม่อาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัเงนิได ้ใหผู้ร้บัเงนิลงลายมือช่ือรบัเงนิในใบสาํคญัรบั

เงนิพรอ้มแนบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนซ่ึงรบัรองสาํเนาถกูตอ้ง โดยใหผู้ป้ฏบิตังิานที่จา่ยเงนิลงนามรบัรองการจา่ยเงนิดว้ย

ขอ้ความว่า “ขอรบัรองว่าใชป้ฏบิตังิานจรงิ” แลว้จงึใชเ้ป็นหลกัฐานการจา่ยเงนิได ้

หลกัฐานการจา่ยเงนิ ใหใ้ชเ้อกสารดงัต่อไปน้ี
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1. ช่ือ สถานที่อยู่ หรอืที่ทาํการของผูร้บัเงนิ สาํหรบัผูป้ระกอบการนิติบคุคลซ่ึงจดทะเบยีนพาณิชย ์ตอ้งแสดงเลข

ประจาํตวัผูเ้สยีภาษีไวด้ว้ย

2. ช่ือ ที่อยู่ ของผูซ้ื้อหรอืผูร้บับรกิาร (ใหร้ะบ ุเป็นช่ือโครงการ)

3. วนั เดือน ปี ที่รบัเงนิ

4. รายการแสดงการรบัเงนิระบวุ่าเป็นค่าอะไร

5. จาํนวนเงนิท ัง้ตวัเลขและตวัอกัษร

6. ลายมือช่ือของผูร้บัเงนิ

*กรณีผูป้ฏบิตังิานจา่ยเงนิไปโดยไดร้บัใบเสรจ็รบัเงนิซ่ึงมีรายการไม่ครบถว้น หรอืกรณีซ่ึงตามลกัษณะไม่อาจเรยีก

ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบสาํคญัรบัเงนิจากผูร้บัเงนิได ้ใหผู้ป้ฏบิตังิานนั้น จดัทาํใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิพรอ้มลงนาม

รบัรอง เพื่อนํามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบกิเงนิ

ใบเสรจ็รบัเงนิที่นํามาเบกิ อย่างนอ้ยตอ้งมีรายการดงัต่อไปน้ี

อา้งองิจาก ประกาศมหาวทิยาลยัมหดิล เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละวธิีการรบัเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ การเบิกเงนิ การจา่ยเงนิ และการควบคมุดูแลการจา่ยเงนิ (ฉบบัที่ 5) พ.ศ.2564
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1. การจา่ยเงนิค่าตอบแทน/ค่าใชส้อย ตามคาํส ัง่แต่งต ัง้ หรอื หนงัสอืเชิญจากมหาวิทยาลยั/สว่นงาน ไม่ตอ้งแนบสาํเนา

บตัรประจาํตวัประชาชน

2. การจดัทาํใบสาํคญัรบัเงนิที่ผูล้งนามรบัเงนิเป็นนกัศึกษา/บคุลากรของมหาวิทยาลยัมหดิล ที่ไม่มีคาํส ัง่แต่งต ัง้หรอื

หนงัสอืเชิญ และมีรายการจา่ยในแต่ละคร ัง้จาํนวนเงนิไม่เกนิ 3,000 บาท ไม่ตอ้งแนบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน

3. การจดัทาํใบสาํคญัรบัเงนิที่บคุคลภายนอกเป็นผูล้งนามรบัเงนิ ใหแ้นบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนพรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง ยกเวน้กรณีเป็นไปตามขอ้ 1.

แนวปฏบิตัใินการแนบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน

อา้งองิจาก หนงัสอืกองคลงั สาํนกังานอธิการบดี ที่ อว 78/ว 4589 ลงวนัที่ 28 มิถนุายน 2565
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ตวัอย่าง

ใบเสรจ็รบัเงนิ

ที่มา : 

http://www.surebattstore.com/index

.php?lay=show&ac=cat_show_pro_de

tail&pid=1186014
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ตวัอย่าง

ใบเสรจ็รบัเงนิพรอ้มใบกาํกบัภาษี

ที่มา :

https://www.rd.go.th/fileadmin/user_uplo

ad/SMEs/infographic/13-1.vat_360.pdf
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ตวัอย่าง

ใบสาํคญัรบัเงนิ
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ตวัอย่าง

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ
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ตวัอย่าง

หลกัฐานการ

จา่ยเงนิค่า

เบี้ยประชมุ
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ตวัอย่าง

หลกัฐานการ

จา่ยเงนิอืน่
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ลาํดบัที่ รายการค่าใชจ้า่ย หลกัฐานการจา่ยเงนิ/เอกสารประกอบ

1 ค่าเบี้ยเลี้ยงในประเทศ ไม่ตอ้งแนบหลกัฐานการจา่ยเงนิ

2 ค่าเบี้ยเลี้ยงต่างประเทศ 1. สาํเนาหนงัสอืเดินทางที่มีการประทบัตราเขา้ – ออกประเทศไทย หรอื

2. สาํเนา Boarding Pass  (กรณีไม่มีการประทบัตราเขา้ - ออกประเทศไทย ผูเ้บกิ

ตอ้งรบัรองวนัที่เขา้ – ออก พรอ้มช้ีแจงเหตผุล)

การนับเวลาเบกิค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 

• กรณีเดินทางไปราชการในประเทศ ใหน้ับตัง้แต่ออกจากที่พกัหรอืสาํนักงานที่ปฏบิตัริาชการปกตจินกลบัถงึที่พกัหรอืสถานที่ปฏบิตัริาชการปกติ

• กรณีเดินทางไปราชการต่างประเทศ ใหน้ับตัง้แต่ออกจากประเทศจนกลบัถงึประเทศ

• กรณีพกัแรม ใหน้ับ 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั เศษที่เกนิ 12 ชัว่โมง ใหน้ับเป็น 1 วนั 

• กรณีมิไดพ้กัแรม นับไดเ้กนิ 12 ชัว่โมง ใหน้ับเป็น 1 วนั หากนับไดไ้ม่เกนิ 12 ชัว่โมง แต่เกนิ 6 ชัว่โมง ใหน้ับเป็นครึ่งวนั 

• ในกรณีลากจิ/ลาพกัผ่อน กอ่นการปฏบิตัริาชการใหน้ับเวลาตัง้แต่เริ่มปฏบิตัริาชการ สว่น กรณีลากจิ/ลาพกัผ่อน หลงัเสรจ็สิ้นการปฏบิตัริาชการ 

ใหน้ับเวลาถงึสิ้นสดุการปฏบิตัริาชการจรงิ ท ัง้น้ีผูเ้ดินทางตอ้งไดร้บัอนุมตัเิดินทางใหค้รอบคลมุดว้ย  มิฉะนั้นจะทาํใหเ้สยีสทิธเิบกิค่าพาหนะวนัที่

มิไดร้บัอนุมตัใิหเ้ดินทาง เช่น ค่าโดยสารเครื่องบนิ ค่ารถโดยสาร ค่ารถรบัจา้ง เป็นตน้
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ลาํดบัที่ รายการค่าใชจ้า่ย หลกัฐานการจา่ยเงนิ

3 ค่าที่พกัในประเทศ กรณีจา่ยจรงิ ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิและใบแจง้รายการ (FOLIO) ของโรงแรมหรอืที่พกั

กรณีเหมาจา่ย ไม่ตอ้งแนบเอกสาร

4 ค่าที่พกัต่างประเทศ ใบเสรจ็รบัเงนิ (กรณีใบเสรจ็รบัเงนิมิไดเ้ขียนภาษาไทยหรอืภาษาองักฤษ ใหผู้ข้อเบกิ

จดัทาํเอกสารการแปลพรอ้มลายมือช่ือผูเ้บกิลงนามรบัรอง)

5 ค่าวีซ่า (Visa) ใบเสรจ็รบัเงนิ

6 ค่าธรรมเนียมหนงัสอื

เดินทาง (Passport)

ใบเสรจ็รบัเงนิ

7 ค่าพาหนะรบัจา้ง

(ทัง้ในและนอกประเทศ)

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ พรอ้มระบเุหตผุลความจาํเป็นที่มิอาจเดินทางโดยรถ

ประจาํทางได ้
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ลาํดบัที่ รายการค่าใชจ้า่ย หลกัฐานการจา่ยเงนิ

8 ค่าพาหนะประจาํทาง เช่น

รถไฟ รถโดยสาร เรอื

(ทัง้ในและนอกประเทศ)

ใหพ้จิารณาใชห้ลกัฐานการจา่ยเงนิตามลาํดบั ดงัน้ี

1. ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื 

2. ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ พรอ้มกากตัว๋

9 เงนิชดเชยการใชร้ถยนต์

สว่นตวั/ รถจกัรยานยนต์

สว่นตวั (เฉพาะ

ภายในประเทศ)

1. ใบสาํคญัรบัเงนิ 

2. สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน (รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง) กรณีรบัเงนิเกนิ 3,000 บาท

3. หลกัฐานระยะทางของกรมทางหลวงในทางส ัน้และตรง โดยคาํนวณระยะทาง

ต่อเน่ือง และต่อเที่ยว เป็นกโิลเมตร หากคาํนวณไดมี้เศษใหต้ดัเศษทิ้ง แลว้นํา

จาํนวนระยะทางที่ไดคู้ณกบัอตัราเงนิชดเชย 

(การใชร้ถยนตส์ว่นตวัไม่สามารถเบกิค่าผ่านทางพเิศษ และค่าใชจ้า่ยอืน่ที่จาํเป็นตอ้ง

จา่ยได)้
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ลาํดบัที่ รายการค่าใชจ้า่ย หลกัฐานการจา่ยเงนิ

10 ค่าโดยสารเครื่องบนิ

(ทัง้ในและนอกประเทศ)

ใหพ้จิารณากรณีที่ไดเ้ดินทางมีหลกัฐานการจา่ยเงนิเขา้ลกัษณะใด ใหใ้ชห้ลกัฐานการ

จา่ยเงนิตามลกัษณะนั้น ดงัน้ี

1. ตน้ฉบบัใบเสรจ็รบัเงนิที่แสดงรายละเอยีดการเดินทางครบถว้น หรอื 

2. ใบรบัเงนิที่แสดงรายละเอยีดการเดินทาง (Itinerary receipt) หรอื

3. ตน้ฉบบัใบเสรจ็รบัเงนิที่แสดงรายละเอยีดการเดินทางไม่ครบถว้น พรอ้มแนบ 

Boarding Pass ตวัจรงิ หรอื Boarding Pass ที่พมิพจ์ากระบบอเิลก็ทรอนิกส ์หรอื

4. ใบยนืยนัการรบัเงนิ พรอ้มแนบ Boarding Pass ตวั จรงิหรอื Boarding Pass ที่

พมิพจ์ากระบบอเิลก็ทรอนิกส ์

ใบเสรจ็รบัเงนิค่าโดยสารเครื่องบินที่แสดงรายละเอยีดการเดินทางครบถว้น ตอ้งระบขุอ้มูลอย่างนอ้ย ดงัน้ี  

1) ระบช่ืุอสายการบนิ  2) วนัที่ออกเอกสาร  3) ช่ือ – นามสกลุผูเ้ดินทาง  4) เสน้ทาง ตน้ทาง –ปลายทาง  5) เลขที่เที่ยวบนิ  

6) วนั เวลา ที่เดินทาง  7) จาํนวนเงนิ
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ลาํดบัที่ รายการค่าใชจ้า่ย หลกัฐานการจา่ยเงนิ

ค่าโดยสารเครื่องบิน ที่เบิกจ่าย คือค่าใชจ้่ายที่เป็นพาหนะ รวมถึงค่าสมัภาระ และค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการที่สายการบิน

เรียกเกบ็เป็นปกติ ยกเวน้ ค่าบริการเลอืกที่นัง่ การบริการอาหารและเครื่องด่ืม ค่าประกนัชีวิตหรือค่าประกนัภยัภาคสมคัรใจไม่

สามารถเบกิจา่ยได ้

การเทยีบอตัราแลกเปลี่ยนเงนิตราต่างประเทศ

• กรณีผูเ้ดินทางชําระค่าใชจ้า่ยเป็นเงนิสด ใหแ้นบหลกัฐานการแลกเปลี่ยนเงนิจากธนาคาร หรอื สถาบนัการเงนิ (ถา้มี) 

หรอือตัราแลกเปลี่ยนของธนาคารแหง่ประเทศไทย (กรณีผูเ้บกิเดินทางไปยงัประเทศที่ธนาคารแหง่ประเทศไทย ไม่ได ้

กาํหนดสกลุเงนิ แลกเปลี่ยน ผูเ้บกิตอ้งแนบหลกัฐานการเทียบค่าเงนิ หรอืแปลงค่าสกลุเงนิเป็นเงนิบาท)

• กรณีผูเ้ดินทางชําระค่าใชจ้า่ยผ่านบตัรเครตดิ ใหแ้บบใบสรุปรายการค่าใชจ้า่ยที่เกดิจากการใชบ้ตัรเครดิต สลปิ ใบ

แจง้รายการค่าใชจ้า่ย
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ลาํดบัที่ รายการค่าใชจ้า่ย หลกัฐานการจา่ยเงนิ

11 ค่าเบี้ยประกนัอบุตัเิหตุ 1. ใบเสรจ็รบัเงนิ

2. กรมธรรมป์ระกนัภยั

12 ค่าอาหารและเครื่องด่ืม

สาํหรบัการจดัประชมุ

1. ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื 

ใบสาํคญัรบัเงนิ แนบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนพรอ้มรบัรองสาํเนาถูกตอ้ง โดย

ในช่องรายการใหร้ะบรุายละเอยีดใหค้รบถว้น ไดแ้ก ่รายการอาหาร จาํนวนหน่วย 

และอตัราต่อหน่วย เช่น ค่าอาหารว่าง วนัที่ 25 ธ.ค.66 (ขนมไทย 20 ที่ * 2 ม้ือ * 

30 บาท)

2. หลกัฐานการลงทะเบยีนผูเ้ขา้ประชมุ

3. หนงัสอืเชิญประชมุ/กาํหนดการประชุม

หมายเหต ุการจดัอาหารควรจดัใหเ้หมาะสมกบัจาํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุมและสอดคลอ้ง

กบัเอกสารการลงทะเบยีน
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ลาํดบัที่ รายการค่าใชจ้า่ย หลกัฐานการจา่ยเงนิ

13 ค่าธรรมเนียมต่างๆ เช่น

ค่าเขา้อทุยาน ค่าทางด่วน 

ค่าที่จอดรถ ค่าธรรมเนียม

ธนาคาร

1. ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื

2. ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ พรอ้มหลกัฐานการจา่ยเงนิที่ไม่ครบองคป์ระกอบ เช่น 

ใบรบัเงนิ/ใบเขา้อทุยาน/ใบที่จอดรถ/ใบค่าทางด่วน

14 ค่าบรกิารไปรษณีย์ 1. ใบเสรจ็รบัเงนิ

2. รายการพสัดทุี่สง่ไปรษณีย ์(ถา้มี)

15 ค่าใชส้ถานที่/พาหนะ/

อปุกรณ์ของหน่วยงาน

ภาครฐั

1. ใบเสรจ็รบัเงนิ 

2. หนงัสอืขอใชส้ถานที่/ยานพาหนะ

3. หนงัสอืตอบรบัการใหใ้ชส้ถานที่/ยานพาหนะ พรอ้มระบอุตัราค่าใชจ้า่ย

16 ค่าถา่ยเอกสาร/ค่าพมิพ์

เอกสาร/ค่าเขา้เลม่

ใบเสรจ็รบัเงนิ
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17 ค่าเช่ารถตู ้ 1. ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื 

ใบสาํคญัรบัเงนิ แนบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนพรอ้มรบัรองสาํเนาถูกตอ้ง โดย

ในช่องรายการใหร้ะบรุายละเอยีดใหค้รบถว้น ไดแ้ก ่วนัที่เช่ารถ จาํนวนวนั อตัราต่อ

วนั และเสน้ทางเดินรถ เช่น ค่าเช่ารถตู ้วนัที่ 25-27 ธ.ค.66 (3 วนั * 2 คนั * 

1,800 บาท) เสน้ทางเดินรถ ม.มหดิล ศาลายา – อ.เมือง จ.กาญจนบรุ ี(ไป-กลบั)

2. สาํเนาคู่มือจดทะเบียนรถ (รบัรองสาํเนาถกูตอ้ง)

18 ค่าเช่าอปุกรณ์ อาคาร 

สถานที่ และยานพาหนะ 

(เช่น รถบสั รถสองแถว 

เรอื และยานพาหนะอืน่ๆ

ยกเวน้รถตู)้

1. ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื 

2. ใบสาํคญัรบัเงนิ แนบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนพรอ้มรบัรองสาํเนาถูกตอ้ง โดย

ในช่องรายการใหร้ะบรุายละเอยีดใหค้รบถว้น ไดแ้ก ่รายละเอยีดการเช่า ระยะเวลา

เช่า และอตัราค่าเช่า เช่น ค่าเช่าเรอืหางยาว วนัที่ 25 ธ.ค.66 (2 เที่ยว * 4 ลาํ * 

500 บาท)
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19 ค่าจา้งเหมาบรกิารต่างๆ

เช่น ค่าจา้งเหมาแรงงาน

ค่าจา้งเกบ็ขอ้มูล ค่าจา้ง

วิเคราะหข์อ้มูล ค่าจา้ง

แปลภาษา และอืน่ๆ

1. ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื 

2. ใบสาํคญัรบัเงนิ แนบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนพรอ้มรบัรองสาํเนาถูกตอ้ง โดย

ในช่องรายการใหร้ะบรุายละเอยีดใหค้รบถว้น ไดแ้ก่ รายละเอยีดการจา้ง/ปรมิาณ

งาน ระยะเวลาจา้ง อตัราค่าจา้ง เช่น ค่าจา้งดูแลแปลงทดทอง ขนาดพื้นที่ 3 ไร่ 

เดือนตลุาคม – ธนัวาคม 2566 (3 เดือน * 5,000 บาท)

20 ค่าบรกิารต่างๆ เช่น ค่า

แปลภาษา ค่าวิเคราะห์

ตวัอย่าง ค่าบรกิารขนสง่

พสัดขุองเอกชน

ใบเสรจ็รบัเงนิ
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21 ค่าวสัดทุกุรายการ ใบเสรจ็รบัเงนิ

22 ค่าครุภณัฑต์ํา่กว่าเกณฑ/์

ค่าครุภณัฑ ์ทกุรายการ

1. ใบเสรจ็รบัเงนิ

2. แคตตาลอ็ค (ถา้มี)
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ศึกษากระบวนการ/ขัน้ตอนการเบกิจา่ยเงนิโครงการวจิยัตามขอ้คบัมหาวทิยาลยัมหดิล พ.ศ.2560

ไดจ้ากเวบ็ไซต ์http://en-ds.mahidol.ac.th/financialform/RESEARCH.asp

หรอื
เขา้ไปที่เวบ็ไซตข์องคณะ https://en.mahidol.ac.th/ แลว้เลอืก 

 บรกิารบคุลากร

 งานคลงัและพสัดุ

 กระบวนการเบกิจา่ยเงนิ ระเบยีบเบกิจา่ย และแบบฟอรม์ที่เกี่ยวขอ้ง

 กระบวนการและฟอรม์วจิยั

http://en-ds.mahidol.ac.th/financialform/RESEARCH.asp
https://en.mahidol.ac.th/
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• หากกองแผนงานอนุมตังิบประมาณในหมวดเงนิอดุหนุน ใหด้าํเนินการขออนุมตัโิอนงบประมาณหมวดเงนิอดุหนุน

ไปยงัหมวดรายจา่ยต่างๆ ของโครกงาร

• หวัหนา้โครงการเสนอขออนุมตัดิําเนินโครงการพรอ้มหลกัการค่าใชจ้า่ยตามกรอบงบประมาณที่มหาวิทยาลยัอนุมตัิ

• หลกัเกณฑแ์ละวิธีการเบกิจา่ยเงนิเป็นไปตามขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัมหดิล ว่าดว้ยการบรหิารงบประมาณและการเงนิ 

พ.ศ.2551 และที่แกไ้ขเพิ่มเตมิ ประกาศ คาํส ัง่ และแนวปฏบิตัทิี่ออกตามขอ้บงัคบัดงักลา่ว

• การจดัซ้ือจดัจา้งพสัด ุดาํเนินการตามพระราชบญัญตักิารจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 

ประกาศกระทรวงการคลงั คาํส ัง่ และแนวปฏบิตัทิี่ออกตามพระราชบญัญตัิดงักล่าว
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กระบวนการ/ขัน้ตอนการเบกิจา่ย ดาํเนินการลกัษณะเดียวกบัการเบกิจา่ยเงนิรายไดส้ว่นงาน
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https://forms.gle/QxXekSPihVLUn76m8
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