
การด าเนินการด้านเอกสาร/หลกัฐานเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 
ในการเดินทางไปปฏิบติังานในต่างประเทศ 

*** ส าคญัมาก โปรดสนใจเป็นพิเศษ *** 

หลกัฐานส าคญัหรือเอกสารท่ีต้องเกบ็น ากลบัมาประกอบการเบิกจ่าย 
1. กากบตัรโดยสารเครือ่งบนิ (BOARDING PASS) ทัง้ขาไปและขากลบั ** ห้ามสญูหาย ** 
2. ใบเสรจ็รบัเงนิ (Official/Original Receipt) ค่าโรงแรม/ทีพ่กั ตอ้งลงรายการ ดงันี้ 
 Customer หรอื Received from:  
 FACULTY OF PHARMACY, MAHIDOL UNIVERSITY 
 Address: 447 Sri-Ayuthaya Rd., Phayathai, Bangkok 10400 THAILAND 
 ** ใบเสรจ็รบัเงนิตอ้งลงนามผูร้บัเงนิ (Cashier/Collector) ดว้ยปากกา หา้มเขยีน/ลงรายการผดิ 
หรอืมกีารแกไ้ขหรอืขดีฆ่าใดๆทัง้สิน้ 
 ** ค่าโรงแรมไดร้บัอนุมตัใินครัง้นี้ ในอตัรา 2,000 บาท/คนื/คน (เป็นเวลา 4 คนื) 
3. ใบแจง้รายการของโรงแรม (FOLIO) ตอ้งระบุรายการดงันี้ 

- ชื่อโรงแรม และสถานทีต่ ัง้, ชื่อสกุลผูเ้ขา้พกัแรม 
- จ านวนผูเ้ขา้พกัในแต่ละหอ้ง 
- วนัเดอืนปี และเวลาทีเ่ขา้พกัและยกเลกิการเขา้พกั 
- อตัราค่าเช่าทีพ่กัและจ านวนวนัทีเ่ขา้พกั 
- รายละเอยีดของรายการค่าเช่าหอ้งพกั ค่าภาษ ีค่าบรกิาร และจ านวนเงนิรวม 

4. ใบเสรจ็รบัเงนิ/สลปิ (ทุกชนิดเอกสาร) ของค่าพาหนะในต่างประเทศ (ถา้ม)ี 
5. ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 
- ขอใบเสรจ็รบัเงนิ ลงนามลูกคา้ว่า… 
 นามลกูคา้: คณะเภสชัศาสตร ์มหาวิทยาลยัมหิดล 
 ทีอ่ยู:่ 447 ถ.ศรีอยธุยา เขตราชเทวี กรงุเทพฯ 10400 
     หรือ 

Customer: Faculty of Pharmacy, Mahidol University 
 ทีอ่ยู:่ 447 Sri-Ayuthaya Road, Rajathevi, Bangkok 10400 
- ในใบเสรจ็รบัเงนิ ใหร้ะบุเป็น ค่าลงทะเบยีนเขา้รว่มประชุม พรอ้มระบุชื่อผูเ้ขา้รว่มประชุม (ชื่ออาจารย)์ 
ดว้p จ านวน 1 คนต่อ 1 ใบเสรจ็ 
- ผูร้บัเงนิ/แคชเชยีรเ์ซน็ชื่อผูร้บัเงนิดว้ยปากกาสนี ้าเงนิ หา้มลงรายการผดิ หรอืมกีารแกไ้ขหรอืขดีฆ่า
ใดๆทัง้สิน้ 
 
  



การขอและบนัทึกใบเสรจ็รบัเงินเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินคณะ 
 
ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 
- ขอใบเสรจ็รบัเงนิ ลงนามลกูคา้วา่… 
  

นามลกูคา้: คณะเภสชัศาสตร ์มหาวิทยาลยัมหิดล  
 ทีอ่ยู:่ 447 ถ.ศรีอยธุยา เขตราชเทวี กรงุเทพฯ 10400 
     หรือ 

Customer: Faculty of Pharmacy, Mahidol University 
 ทีอ่ยู:่ 447 Sri-Ayuthaya Rd., Rajathevi, Bangkok 10400 
- ในใบเสรจ็รบัเงนิ ใหร้ะบุเป็น คา่ลงทะเบยีนเขา้รว่มประชมุ พรอ้มระบุชือ่ผูเ้ขา้รว่ม
ประชมุ (ชือ่อาจารย)์ ดว้ย จ านวน 1 คนต่อ 1 ใบเสรจ็ 
- ผูร้บัเงนิ/แคชเชยีรเ์ซน็ชือ่ผูร้บัเงนิดว้ยปากกาสนี ้าเงนิ หา้มลงรายการผดิ หรอืมี
การแกไ้ขหรอืขดีฆา่ใดๆทัง้สิน้ 
 
ค่าท่ีพกั (ค่าโรงแรม) 
- ขอใบเสรจ็รบัเงนิของโรงแรม ลงนามลกูคา้วา่… 
 นามลกูคา้:  คณะเภสชัศาสตร ์มหาวิทยาลยัมหิดล หรอื  

FACULTY OF PHARMACY, MAHIDOL UNIVERSITY 
 ทีอ่ยู:่ 447 ถ.ศรีอยธุยา เขตราชเทวี กรงุเทพฯ 10400 หรือ 
  447 Sri-Ayuthaya Rd., Rajathevi, Bangkok 10400 
- เอกสารทีข่อเพิม่เตมิ คอื ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio) ซึง่ตอ้งระบุขอ้มลู 
ดงันี้ 

- ชื่อโรงแรมและสถานทีต่ ัง้,ชื่อสกุลผูเ้ขา้พกัแรม 
- จ านวนผูเ้ขา้พกัในแต่ละหอ้ง 
- วนัเดอืนปี และเวลาทีเ่ขา้พกัและยกเลกิการเขา้พกั 
- อตัราค่าเช่าทีพ่กัและจ านวนวนัทีเ่ขา้พกั 
- รายละเอยีดของรายการค่าเช่าหอ้งพกั ค่าภาษ ีค่าบรกิาร และจ านวนเงนิรวม 



- ผูร้บัเงนิ/แคชเชยีรเ์ซน็ชือ่ผูร้บัเงนิดว้ยปากกาสนี ้าเงนิ หา้มลงรายการผดิ หรอืมี
การแกไ้ขหรอืขดีฆา่ใดๆทัง้สิน้ 

 
บตัรโดยสารเครื่องบิน 
 โปรดเกบ็ Boarding Pass ของตัว๋ทุกใบ ทัง้การเดนิทางขาไปและขากลบั 
เพือ่เป็นหลกัฐานประกอบการเบกิจา่ยเงนิ 
 
ค่าเบีย้เล้ียง 
 อ้างถงึประกาศคณะเภสชัศาสตร ์เรื่อง หลกัเกณฑ์และอตัราการจ่ายเงนิค่า
ใช้สอย พ.ศ. 2552 ก าหนดให้สามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงในการปฏิบัติงานใน
ประเทศได้ไม่เกิน 240 บาท/คน/วนั โดยจะมเีอกสารใบเบิกจ่ายให้ลงนามภาย
หลงัจากทีเ่ดนิทางกลบัมาแลว้ 
 
ค่าพาหนะเดินทางในประเทศ 
 อ้างถงึประกาศคณะเภสชัศาสตร ์เรื่อง หลกัเกณฑ์และอตัราการจ่ายเงนิค่า
ใช้สอย พ.ศ. 2552 ก าหนดให้สามารถเบิกจ่ายค่าพาหนะเดนิทางในประเทศได้
เท่าที่จ่ายจรงิโดยประหยดั ทัง้นี้ได้รบัอนุมตัใิหใ้ชจ้่ายได้ไม่เกนิ 500 บาท/คน/วนั 
เป็นเวลา 2 วนั (วนัเดนิทางไปและวนัเดนิทางกลบั) โดยจะมเีอกสารใบเบกิจ่ายให้
ลงนามภายหลงัจากทีเ่ดนิทางกลบัมาแลว้ 
 
หมายเหตุ: เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษขีองคณะฯ 
 ชือ่: มหาวิทยาลยัมหิดล 
 หมายเลข: 0994000158378 
 
 


