
การเบิกคาตอบแทนบุคคลภายนอก ม.มหิดล ผานระบบ AP



การเบิกคาตอบแทนผูรวมวิจัยบุคคลภายนอก ผานระบบ AP
กรณีผูรับคาตอบแทนยังไมมี Vendor ในระบบ ERP จะตองสงเอกสารเพ่ือเพ่ิมขอมูลในระบบกอน โดยใชเอกสารดังนี้

1. แบบฟอรมขอมูลหลักผูขาย 2. สําเนาบัตรประชาชน

ผูรับเงินรับรองสําเนา

3. สําเนาหนาบัญชีธนาคาร ผูรับเงินรับรองสําเนา 

สามารถใชบัญชีธนาคารอ่ืน นอกจากธนาคารไทยพาณิชยเอกสารฉบับนี้หามมกีารแกไข (ขูด ลบ ขีดฆา)

หากลงขอมูลผิดใหทําฉบับใหม



การกรอกแบบฟอร์มขอ้มูลหลกัผูข้าย

ที�อยู่ตามบัตรประชาชน

เตมิคาํนําหน้าชื�อ ทั�งภาษาไทยและภาษาองักฤษ

กรอกข้อมูลตามหน้าสมุดบัญชี 



การกรอกแบบฟอร์มขอ้มูลหลกัผูข้าย (ต่อ)

ต้องใส่ข้อมูลอเีมล เพื�อรับการแจ้งโอนเงนิเข้าบัญชี 

และรับหนังสือหักภาษ ีณที�จ่าย



บันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทน ใบสําคัญรับเงิน

กรณีผูรับคาตอบแทนมี Vendor ในระบบ ERP แลว ใหสงเอกสารเบิกคาตอบแทน ดังนี้

สําเนาบัตรประชาชน

ผูรับเงินรับรองสําเนา

สําเนาหนาบัญชีธนาคาร

ผูรับเงินรับรองสําเนา
ตารางคาใชจายของโครงการวิจัย

หัวหนาโครงการรับรองสําเนา

การเบิกคาตอบแทนผูรวมวิจัยบุคคลภายนอก ผานระบบ AP (ตอ)



บันทึกขออนุมัติเบิกคาตอบแทน

• ระบุชื่อโครงการ

• ระบุชื่อผูรับคาตอบแทน

• ระบุรายละเอียดการจาง

• ระบุจํานวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร

• *หากเปนการเหมาจายใหระบุมาดวย



• ไมตองลงวันที่

• ชื่อ ที่อยูของผูรับเงิน ตามบัตรประชาชน

• ระบุชื่อโครงการ.........คณะเภสัชศาสตร

• จํานวนเงินตัวเลขและตัวอักษร

• รายละเอียดการจายคาตอบแทน

• จํานวนเงินตัวเลขและตัวหนังสือ

• หัวหนาโครงการรับรองการปฏิบัติงาน

• ผูรับเงิน ลงชื่อผูรับเงิน

• ไมตองลงชื่อผูจายเงิน

ใบสําคัญรับเงิน



สิ่งที่ควรทราบสําหรับการเบิกคาตอบแทนบุคคลภายนอก

1. ผูรับคาตอบแทนที่ไมไดแนบสําเนาหนาบัญชีธนาคาร ทางคณะฯจะออกเปนเช็คให และผูรับ

คาตอบแทนจะตองเซ็นรับเช็คหนาฎีกาดวยตนเอง 

2. โครงการจะตองสงบันทึกเบิกคาตอบแทนภายในวันที่ 5 ของเดือน เพ่ือเบิกจายใหทันภายในสิ้นเดือน

หากสงเบิกหลังวันที่ 5 คาตอบแทนจะโอนเขาบัญชีในสิ้นเดือนถัดไป (เขาวันเดียวกับเงินเดือน)

3. ผูรับคาตอบแทนจะถูกหักภาษี ณ ที่จาย 1% (ภ.ง.ด.1) และผูรับคาตอบแทนจะไดรับหนังสือรับรอง

ภาษีหัก ณ ที่จาย ผานอีเมล
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