
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับนักวิจัย
ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ มหาวิทยาลัยมหิดล

หน่วยบัญชี, งานคลังและพัสดุ
ณ ห้องประชุม 606 ชั้น 6 อาคารราชรัตน์ คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล

วันอังคารที่ 20 กันยายน 2565 เวลา 09.30 - 12.00 น.

โครงการการอบรมชี้แจงแนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ  คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ประจ าปีงบประมาณ 2566 



หัวข้อการชี้แจง

27

1. การเบิกค่าตอบแทนบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย (AP)

2. การเบิกค่าสัตว์ทดลอง/การตรวจวิเคราะห์/การใช้เครื่องมือ/ค่าลงทะเบียนหรือค่า
ฝึกอบรม/ ค่าใช้ห้องประชุม / ค่าใช้บริการพรีพอร์ตเอกสารส าหรับงานประชุม จาก
หน่วยงานในคณะ/มหาวิทยาลัย (ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน)

3. การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน  (ค่าเดินทาง ,  ค่า ที่พัก  ฯ ล ฯ ) 

4. การเบิกค่าไปรษณีย์

5.   การเบิกค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัย ในวารสารนานาชาติ ฯ / ค่าตรวจภาษา

6. การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร



การขอรหัสผู้ขาย ก่อนเบิกค่าตอบแทนผ่านระบบ AP
1. หัวหน้าโครงการ หรือ ผู้ช่วยฯ กรอกข้อมูล ชื่อ-ที่อยู่ และรายละเอียดอื่น ๆ ใน 

“แบบฟอร์มข้อมูลหลักผู้ขาย” ให้ครบถ้วน 

2. แนบ “ส าเนาบัตรประชาชน” และ “ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร”
(หากเป็นธนาคารไทยพาณิชย์ จะสามารถโอนเงินเข้าบัญชีได้เลย)

3. ส่งเอกสารมายังหน่วยบัญชี เพื่อด าเนินการขอสร้างข้อมูลหลักผู้ขายไปยังมหาวิทยาลัย
ต่อไป

***การเบิกค่าตอบแทนผ่านระบบ AP
ขอให้ส่งเอกสารการเบิกภายในวันที่ 1 ของทุกเดือน
เพ่ือให้เงินค่าตอบแทนเข้าบัญชีทันในเดือนนั้น ๆ***



การเบกิค่าตอบแทนบุคคลภายนอก (AP)

ประกอบด้วย
1. บันทึกขออนุมัตเิบิกค่าตอบแทน

(AP)
2. ใบ ส า คัญ รับ เ งิน
3. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร และส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)

4. ส าเนาใบขออนุมัติในหลักการ (พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)

5. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย (พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง)

1. บันทกึขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน (AP)
ตัวอย่าง

28



การเบิกค่าตอบแทนบคุคลภายนอก (AP) (ต่อ)
2. ใบส าคัญรับเงิน
ตัวอย่าง

29



การตรวจวิเคราะห/์การใช้เครื่องมือจากหนว่ยงาน ภายในคณะฯ 
/ มหาวิทยาลัย (ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกนั)

30

การเบกิคา่สัตว์ทดลอง / การตรวจวเิคราะห์ / การใช้เครื่องมือ / ค่าใช้ห้องประชุม , 
ค่าบริการงานพรีพอร์ตเอกสาร , ค่าบริการจัดส่งจดหมาย ของหน่วยงานภายในคณะฯ และหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย (ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน) จะท าการตัดจ่ายผ่านการตัดโอนเงินระหว่างหน่วยงาน
ดังน้ันผู้วิจัยไม่จ าเป็นต้องส ารองเงินจ่ายไปก่อน

กรณีใช้บริการตรวจวิเคราะห์ / การใช้เครื่องมือของ รพ.ศิริราช, รพ.รามา ศูนยก์ารแพทย์กาญจนา
ภิเษก หรือหน่วยงานในมหาวิทยาลัยที่ไม่มีบริการตัดโอนเงินระหว่างหน่วยงาน ให้ด าเนินการผ่านหน่วยพัสดุ



การเบิกค่าสัตว์ทดลอง
1. บนัทกึขออนุมัติเบิกค่าสัตว์ทดลองเอกสารประกอบการเบิก

1. บันทึกขออนุมัติเบกิคา่สัตว์ทดลอง
2. ใบเเจ้งหนี้ค่าสัตว์ทดลอง

3. ส าเนาขออนุมัติในหลกัการ (พร้อม

รบัรองส าเนาถูกต้อง)

4. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย (พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง)

31

ตัวอย่าง



การเบิกค่าสัตว์ทดลอง (ต่อ)
2. ใบแจ้งหนี้ค่าสัตว์ทดลอง

32

ตัวอย่าง ตัวอย่าง



การเบิกค่าสัตว์ทดลอง (ต่อ)
3. ส าเนาขออนุมัติในหลักการ

32

ตัวอย่าง



การเบิกค่าสัตว์ทดลอง (ต่อ)
4. ส าเนาตารางค่าใช้จ่ายของโครงการ 

32

ตัวอย่าง



1. บนัทกึขออนุมัติเบิกค่าตรวจวิเคราะห์เอกสารประกอบการเบิก
1. บันทึกขออนมุัตเิบิกค่าตรวจ วิเคราะห์

2. แบบฟอร์มการขอรับบริการ
วิชาการ

3. ใบเสนอราคา

4. ใบเเจง้หนี้

5. ส าเนาขออนมุัติในหลกัการ (พรอ้มรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)

6. ส าเนาใบแจกแจงคา่ใช้จ่าย (พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)

ตัวอย่าง
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การเบิกค่าตรวจวิเคราะห์จากหนว่ยงานภายในคณะฯ / มหาวิทยาลัย
(ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน)



33

2.แบบฟอร์มการขอรับบรกิารวิชาการ
ตัวอย่าง

การเบิกค่าตรวจวิเคราะห์จากหนว่ยงานภายในคณะฯ / มหาวิทยาลัย
(ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน) (ต่อ)



3. ใบเสนอราคา
ตัวอย่าง

34

การเบิกค่าตรวจวิเคราะห์จากหน่วยงานภายในคณะฯ / มหาวิทยาลัย 
(ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน) (ต่อ)



4. ใบแจ้งหนี้
ตัวอย่าง
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การเบิกค่าตรวจวิเคราะห์จากหนว่ยงานภายในคณะฯ / มหาวิทยาลัย(ที่
มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน) (ต่อ)



การเบิกค่าใช้เครื่องมือจากหนว่ยงานภายในคณะ ฯ / มหาวิทยาลัย
(ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน)

1. บนัทกึขออนุมัติเบิกค่าใช้เครื่องมือของหน่วยวิจัยกลางเอกสารประกอบการเบิก
1. บันทกึขออนุมัตเิบิกคา่ใช้เครื่องมือหน่วยวิจัย

กลาง

2. ส าเนาขออนุมัติในหลักการ (พรอ้มรบัรอง

ส าเนาถูกตอ้ง)

3. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย (พร้อมรับรอง

ส าเนาถูกต้อง)

4. ใบแจ้งหนี/้ใบสั่งงาน

5. ประกาศคณะเภสัชศาสตร์ เรื่อง อัตรา
ค่าบริการเครื่องมือวิทยาศาสตร์ของหน่วย
เครื่องมือวิจัยกลาง

ตัวอย่าง

31



33

2. ใบแจ้งหนี้/ใบสั่งงาน
ตัวอย่าง

การเบิกค่าใช้เครื่องมือจากหนว่ยงานภายในคณะ ฯ / มหาวิทยาลัย
(ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน)



การเบิกค่าใช้ห้องประชุม , ค่าบริการงานพรีพอร์ตเอกสาร , ค่าบริการ
จัดส่งจดหมาย (ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน)

1. เอกสารประกอบการแนบเบิกค่าใช้ห้องประชุม
1.1 แบบขอเช่าใช้สถานที่ ลงนามโดยหัวหน้าหน่วยอาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ
2. เอกสารประกอบการแนบเบิกค่าบริการงานพรีพอร์ตเอกสาร / ค่าบริการจัดส่ง
จดหมาย

2.1 บันทึกแจ้งค่าใช้จ่ายการขอรับบริการงานพรีพอร์ต / ค่าบริการจัดส่ง
จดหมายทางไปรษณีย์ ออกโดยหน่วยสารบรรณ และลงนามโดยรองคณบดีฝ่าย
บริหาร

2.2 ใบเสร็จรับเงินค่าบริการฝากส่งจดหมาย

เอกสารประกอบการเบิก
1. บันทึกขออนุมัติเบกิค่าใช้ห้อง

ประชุม , ค่าบริการงานพรีพอร์ต
เอกสาร , ค่าบริการจัดส่งจดหมาย 

2. ส าเนาขออนุมัติในหลักการ (พร้อม

รับรองส าเนาถกูต้อง)

3. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย (พร้อม

รับรองส าเนาถูกต้อง)

31



33

1. เอกสารประกอบการแนบเบิกค่าใช้ห้องประชุม
1.1 แบบขอเช่าใช้สถานที่ 

ตัวอย่าง

การเบิกค่าใช้ห้องประชุม , ค่าบริการงานพรีพอร์ตเอกสาร , ค่าบริการ
จัดส่งจดหมาย (ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน)



33

2. เอกสารประกอบการแนบเบิกค่าบริการงานพรีพอร์ตเอกสาร / ค่าบริการจัดส่งจดหมาย
2.1 บันทึกแจ้งค่าใช้จ่ายการขอรับบริการงานพรีพอรต์ / ค่าบริการจัดส่งจดหมายทางไปรษณีย์

ตัวอย่าง

การเบิกค่าใช้ห้องประชุม , ค่าบริการงานพรีพอร์ตเอกสาร , ค่าบริการ
จัดส่งจดหมาย (ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน)
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2. เอกสารประกอบการแนบเบิกค่าบริการงานพรีพอร์ตเอกสาร / ค่าบริการจัดส่งจดหมาย
2.2 ใบเสร็จรับเงินค่าบริการฝากส่งจดหมาย

ตัวอย่าง

การเบิกค่าใช้ห้องประชุม , ค่าบริการงานพรีพอร์ตเอกสาร , ค่าบริการ
จัดส่งจดหมาย (ที่มีการตัดโอนเงินระหว่างกัน)



การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบัติงานในประเทศ
ประกอบดว้ย
1. ค่าที่พัก
2. คา่พาหนะ

- ค่าเครือ่งบิน
- คา่รถโดยสาร
- ค่า ช ด เ ช ย ก า ร ใ ช้ย า น 

พ า ห น ะ ส่วน ตัว

ตามประกาศคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าใช้สอย พ.ศ.2560

36



การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ (ต่อ)

37

1. การเบิกค่าที่พัก

เอกสารประกอบการเบิก

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ส่วนที่ 1)

2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ส่วนที่ 2) (กรณทีี่เบิกค่าเดินทาง

เป็นที่พักรายการเดียวสามารถท าบันทึกเบิกเงินได้)

3. ใบเสร็จรับเงินและใบแจ้งรายการของโรงแรม (folio)

4. ส าเนาอนุมัติในหลักการ (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)

5. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)



การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ (ต่อ)

38

ส่วนที่ 1 
(หน้า)

ส่วนที่ 1 
(หลงั)

ส่วนที่ 2

ตัวอย่าง
แบบฟอร์มการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ



ใบเสร็จรับเงิน

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ (ต่อ)

ตัวอย่าง

39

ใบแจ้งรายการ (Folio)



การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ (ต่อ)

41

2. ค่าพาหนะ
- ค่าตั๋วเครื่องบิน

เอกสารประกอบการเบิก

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ส่วนที่ 1)

2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ส่วนที่ 2)

3. ใบเสร็จรับเงิน

4. กากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) ทั้งขาไปและขากลับ

(ในกรณีซื้อแบบ Electronic Ticket (E-Ticket)

- ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ที่มีรายการดังนี้

- ชื่อสายการบิน , ช่ือ-สกุล ผู้เดินทาง , ระบุต้นทาง-ปลายทาง , เลขที่เที่ยวบิน , วัน-เวลาเดินทาง และจ านวนเงิน

5. ส าเนาอนุมัติในหลักการ (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)

6. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)



ตัวอย่าง
กากบัตรโดยสาร (Boarding Pass) และเอกสารการจองทาง Electronic

42

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ (ต่อ)



การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ (ต่อ)

43

2. ค่าพาหนะ
- ค่ารถโดยสาร

เอกสารประกอบการเบิก

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ส่วนที่ 1)

2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ส่วนที่ 2)

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(โดยระบุค่ารถโดยสาร จากจังหวัด.....ถึงจังหวัด..... พร้อมจ านวนเงิน)

4. ส าเนาอนุมัติในหลักการ (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)

5. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย (พร้อมรับรองส าเนาถกูต้อง)



การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ (ต่อ)
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2. ค่าพาหนะ
- ค่าชดเชยการใช้ยานพาหนะส่วนตัว (ค่าน้ ามันกรณีขับรถไปเอง)

ประกอบด้วย

1. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ส่วนที่ 1)

2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน (ส่วนที่ 2)

3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
(โดยระบุ ค่าชดเชยการใช้ยานพาหนะส่วนตัวไป-กลับ จากจังหวัด...ถึงจังหวัด... 

จ านวน.....กิโลเมตร x 5 บาท จ านวนเงิน........บาท)

4. ส าเนาอนุมัติในหลักการ (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)

5. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย (พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)



การเบิกค่าส่งไปรษณีย์

1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าฝากส่งไปรษณีย์ประกอบด้วย
1. บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่า

ฝากส่งไปรษณีย์

2. ใบเสร็จรับเงิน ออกในนามคณะ
เภสัชศาสตร์ ม.มหิดล

3. ส าเนาอนุมัติในหลักการ (พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง)

4. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย 
(พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง)
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ค่าส่งไปรษณีย์

2. ใบเสร็จรับเงิน ตัวอย่าง
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ค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารนานาชาติ

ประกอบด้วย

1. บันทึกขอเบิกเงินค่าตีพิมพ์บทความ

2. ใบแจ้งหนี้ (Invoice)

3. ใบเสร็จรับเงิน / Pay-in

4. ส าเนา Reprint ของวารสาร

5. ส าเนาอนุมัติในหลักการ (พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)

6. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย (พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง)

1. บันทึกขอเบิกเงินค่าตีพิมพ์บทความ
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2. ใบแจ้งหนี้ (Invoice) ตัวอย่าง

ค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารนานาชาติ (ต่อ)
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ค่าตีพิมพ์ผลงานวิจัยในวารสารนานาชาติ (ต่อ)

3. ใบเสร็จรับเงิน / Pay-in ตัวอย่าง

50



การเบิกค่าตรวจภาษา (กรณีเอกสารไม่สมบูรณ์)

ประกอบด้วย
1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตรวจภาษา
2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
3. ใบแจ้งหนี้ค่าตรวจภาษา
4.  ส าเนาแสดงหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น สลิ

ปการโอนเงินผ่านธนาคาร หรือ ส าเนา
รายการเดินบัญชีของบัตรเครดิต

4. ส าเนาใบขออนุมัติในหลักการ   (พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง)

5. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย (พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง)

1. บันทกึขออนุมัติเบิกค่าตรวจภาษา
ตัวอย่าง



การเบิกค่าตรวจภาษา (กรณีเอกสารไม่สมบูรณ์) (ต่อ)

2. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน
ตัวอย่าง

3.ใบแจ้งหนี้ค่าตรวจภาษา
ตัวอย่าง



การเบิกค่าตรวจภาษา (กรณีเอกสารไม่สมบูรณ์) (ต่อ)
4. ส าเนาแสดงหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น สลิปการโอนเงินผ่านธนาคาร หรือ ส าเนารายการเดิน
บัญชีของบัตรเครดิต
ตัวอย่าง



การเบกิค่าตอบแทนวทิยากร

ประกอบด้วย
1. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน

วิทยากร
2. ใบ ส า คัญ รับ เ งิน
3. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร และส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชน (พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) ของวิทยากร

4. ส าเนาใบขออนุมัติในหลักการ   (พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง)

5. ส าเนาใบแจกแจงค่าใช้จ่าย (พร้อม
รับรองส าเนาถูกต้อง)

1. บันทกึขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร
ตัวอย่าง

51



การเบกิคา่ตอบแทนวทิยากร (ต่อ)

2. ใบส าคัญรับเงิน    
ตัวอย่าง
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การเบิกค่าตอบแทนวทิยากร (ต่อ)
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การจัดงานประชุมแบบออนไลน์ (Online meeting)
Capture หน้าจอโปรแกรมท่ีใช้ เช่น Webex, Zoom ฯลฯ พร้อมแสดงรายชื่อ

ผู้เข้าร่วมท้ังหมดไว้ด้วย
ตัวอย่าง



ข้อควรรู้ (เพิ่มเติม)
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• กรณี โอนเงินผ่าน Mobile Banking
1. ผู้โอน ต้องเป็นคนเดียวกับ ผู้ยืมเงิน
2. ใน Slip โอนเงิน ต้องมีการรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง
3. ในใบส าคัญรับเงินแนบ ต้องมีระบุว่า “โอนผ่านธนาคาร”

• การจ่ายเงินค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย 
1. หากมีค าสั่งแต่งต้ังหรือหนังสือเชิญจากมหาวิทยาลัย/ส่วนงาน ไม่ต้องแนบส าเนาบัตร

ประชาชน
2. หากไม่มีค าสั่งแต่งตั้งหรือหนังสือเชิญจากมหาวิทยาลัย/ส่วนงาน และมีรายจ่ายในแต่ละครั้ง

ไม่เกิน 3,000 บาท ไม่ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน
3. กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคลภายนอก ให้แนบส าเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามส าเนาถูกต้อง 

ยกเว้นเป็นไปตามข้อ 1.



ติดต่อสอบถาม

หน่วยบัญชี

1. คุณจุฑารัตน์ บัวอ าไพ ผู้ดูแลเก่ียวกับการเบิก เบอร์โทรศัพท์ 081-526-6599
2. คุณสุกัญญา สุวรรณานุรักษ์ ผู้ดูแลการแจ้งสรุปยอดค่าใช้จ่ายและเงินคงเหลือ 

เบอร์โทรศัพท์ 090-268-6083
3. คุณคนิดา สีสว่าง ผู้ดูแลการแจ้งสรุปยอดค่าใช้จ่ายและเงินคงเหลือ เบอร์โทรศัพท์ 064-275-0835
4. คุณณัฐมน ธาดาจิรันดร์กุล ผู้ดูแลการแจ้งสรุปยอดค่าใช้จ่ายและเงินคงเหลือ 

เบอร์โทรศัพท์ 097-059-9662


