
 

หลักเกณฑ์และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท ดังนี้ 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1.ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  (แบบฟอร์ม FN-10 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 7808) 

1.1 ค่าเบี้ยเลี้ยง  จ่ายเฉพาะพนักงานของโครงการที่ปฏิบัติงานใน
ต่างจังหวัดเท่านั้น 

 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ 

1.2 ค่าที่พัก  เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราตามที่
ประกาศมหาวิทยาลยั ประกาศคณะหรือแหล่งทุน
ก าหนด 

 กรณีพักโรงแรม ให้ใช้ใบเสรจ็รับเงนิค่าท่ีพัก และ 
ใบแจ้งรายการโรงแรม (Folio) 
 กรณีพักสถานท่ีพักแรมอื่น เช่น หอพัก แมนช่ัน ให้ใช้
ใบเสร็จรับเงินท่ีผู้ให้บริการออกให ้ซึ่งระบ ุ
 ช่ือ-สกุล ผู้เข้าพักแรม  วัน เดือน ปี  เวลาที่เข้าพัก 
จ านวนผู้เข้าพัก อัตราค่าเช่าท่ีพัก และ จ านวนวันท่ีเข้าพัก 
เป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
 

1.3 ค่าพาหนะ  
      ค่ารถทัวร์ / รถไฟ 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบฟอรม์ FN-5) 
 กากตั๋วรถทัวร์/รถไฟ (ถ้ามี) 
 

1.4  ค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว   ต้องระบุให้ชัดเจนว่าเดินทางจากไหนถึงไหน ใช้
ตารางระยะทางระหว่างอ าเภอ เปน็แนวทาง
ประมาณจ านวนกิโลเมตร (อ้างอิงระยะทางจากกรม
ทางหลวง) ค านวณจากจ านวนกิโลเมตรไป-กลับ x 
อัตราตามกรมบญัชีกลาง/อัตราทีแ่หล่งทุนก าหนด 
 ระบุเลขทะเบียนรถ 
 

 ใบรับรองแทนใบเสร็จ(แบบฟอร์ม FN-5) 
 บันทึกแจ้งการไปท างานนอกสถานท่ีระบุวันที่ สถานท่ี 
 
 

1.5 ค่าตั๋วเครื่องบิน  เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราตามที่
ประกาศมหาวิทยาลยั ประกาศคณะฯหรือแหล่งทุน
ก าหนด 
 เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราตามที่
ประกาศมหาวิทยาลยั ประกาศคณะหรือแหล่งทุน
ก าหนด 
 กรณีแหล่งทุนภายนอกเบิกไดต้ามกรอบ
งบประมาณที่ขออนุมัต ิ

 กรณีซื้อตั๋วแบบ E-Ticket ให้ใช้ใบรับเงินท่ีแสดง
รายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) และบัตร
ผ่านขึ้นเครื่องบิน (Boarding Pass) 
 กรณีซื้อแบบมีบัตรโดยสารโดยตรงกับสายการบิน 
หรือตัวแทนจ าหน่าย ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากตั๋วบัตร
โดยสารใบเสร็จรับเงินและ E-Ticket หรือ Boarding pass 
 กรณีใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วน เขยีนใบรับรองแทน
ใบเสร็จ  
**กรณีรับใบเสร็จรับเงินทางE-Mail เมื่อprintออกมา ให้
รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ**** 
 
 



 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1.6 ค่าโดยสารพาหนะรับจ้าง ต้องระบุให้ชัดเจนว่าเดินทางจากไหนถึงไหน  
เช่น ค่าพาหนะรับจ้าง ไปกลับ จาก...ถึง...  

 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบฟอร์ม FN-5) 
 

1.7 ค่าวัสดุเชื้อเพลิง 
    (ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง) 

กรณี มีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน
ต่างจังหวัด( เบิกค่าเบี้ยเลีย้ง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่า
น้ ามันเชื้อเพลิง) ระบุในรายงานการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง  

 ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 
กรณี ใบเสร็จรับเงินไม่สมบรูณ์ ให้เขียนใบรับรองแทน
ใบเสร็จ(แบบฟอรม์ FN-5) 
 
 

1.9 ค่าผ่านทาง   ใบรับรองแทนใบเสร็จ(แบบฟอร์ม FN-5) 
 แนบใบผ่านทาง 

 

2. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

2.1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราตามที่ประกาศ
มหาวิทยาลยั ประกาศคณะหรือแหล่งทุนก าหนด 
 กรณีแหล่งทุนภายนอกเบิกไดต้ามกรอบ
งบประมาณที่ขออนุมัต ิ

 ใบเสร็จรับเงิน   
 ใบส าคัญรับเงิน(แบบฟอร์มFN-4) และแนบส าเนาบตัร
ประชาชนผู้รับเงิน (ลงนามรับรองส าเนาบตัรประชาชน) 
และส าเนาใบเซ็นชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม 
 

2.2 ค่าเช่าห้องประชุม  
 ค่าเช่าอุปกรณ ์

 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องประชุม/ 
 ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าอุปกรณ ์

 

3. ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่  ใช้ในการปฏิบัติงานโครงการวิจัย 
 เบิกจ่ายจากหมายเลขโทรศัพท์ที่จดทะเบียน 
 เบิกจ่ายจากหมายเลขท่ีใช้บัตรเตมิเงิน 

 กรณีมีใบแจ้งค่าใช้บริการรายละเอียดการใช้โทรศัพท ์
ใช้ใบเสร็จรับเงินจากเครือข่ายนั้นๆ 
 กรณีบัตรเติมเงินหรือสลิปเตมิเงิน ใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จพร้อมแนบบัตรเตมิเงินหรอืสลิปเติมเงิน 
 กรณีเติมเงินผ่านระบบ และไมม่ีใบเสรจ็รับเงิน  ใช้
ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน 

4.ค่าวสัด ุเช่น  
ค่าวัสดุส านักงาน   
วัสดุวิทยาศาสตร์  
วัสดุบริโภค  
วัสดุงานบ้านงานครัว 
วัสดุคอมพิวเตอร์  
วัสดุเชื้อเพลิง 
 

  เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริง 
 
 
 
 
 
 

 

 แบบรายงานการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัย 
และพัฒนาพร้อมขออนุมตัิเบิกจ่าย (แบบฟอร์มFN-3) 
 บิลเงินสด ที่มีเลม่ที่ /เลขท่ี และมเีลขประจ าตัวผูเ้สยี
ภาษีร้านค้านั้น 
 ใบเสร็จรับเงิน ทีม่ีเล่มที่ / เลขท่ี และมเีลขประจ าตัว
ผู้เสยีภาษรี้านค้านั้น (กรณีเอกสารเป็นชุด ต้องมีใบส่งของ  

ใบแจ้งหน้ี ใบเสร็จรบัเงิน ใบก ากับภาษี) 

 กรณีใบเสร็จรับเงินและบิลเงินสดไม่สมบรูณ ์ต้อง
เขียนใบรับรองแทนใบเสร็จ(แบบฟอร์ม FN-5) 
 กรณีซื้อกับบุคคล เขียนใบส าคัญรบัเงิน พร้อมแนบ
ส าเนาบตัรประชาชนผู้รับเงิน (กรณีซ้ือบุคคลธรรมดา) 
ที่ลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง 



 

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ ์ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

5.ค่าวัสดุเชื้อเพลิง   กรณีไม่ได้เบิกในค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป 
ปฏิบัติงานต่างจังหวัด 

 แบบรายงานการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัย 
และพัฒนาพร้อมขออนุมตัิเบิกจ่าย (แบบฟอร์มFN-3) 
 ใบเสร็จรับเงินมีเล่มที่ / เลขท่ี และมีเลขประจ าตัว 
ผู้เสยีภาษรี้านค้า นั้น  
 กรณีใบเสร็จรับเงินและบิลเงินสดไม่สมบรูณ์ ต้องเขียน

ใบรับรองแทนใบเสร็จ(แบบฟอร์ม FN-5) 

6.ค่าตรวจวิเคราะห์ทาง
ห้องปฏิบัติการ 

 ใบแจ้งการตรวจวิเคราะห ์
 

 ใบแจ้งหนี้   
 ใบเสร็จรับเงินมีเล่มที่ / เลขท่ี และมีเลขประจ าตัว 
ผู้เสยีภาษรี้านค้านั้น 
 แบบรายงานการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัย 
และพัฒนาพร้อมขออนุมตัิเบิกจ่าย(แบบฟอร์มFN-3) 

7. ค่าจ้างเหมาบริการ เช่น 
 ค่าจ้างวิเคราะห์ข้อมลู  
 ค่าจ้างเก็บข้อมูล  
 ค่าจ้างลงข้อมูล  
 ค่าจ้างแปลบทความ  
 ค่าจ้างท าเอกสาร   
 ค่าจ้างท าอุปกรณ ์
 ค่าซ่อมแซมอุปกรณ ์ 
 ค่าถ่ายเอกสาร  
 

 ค่าจ้างเหมาบริการเป็นครั้งคราว 
 

 ใบส าคัญรับเงิน(แบบฟอร์มFN-4) พร้อมแนบส าเนา 
บัตรประชาชนผู้รับเงิน ที่ลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง 
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (ถ้าม)ี 
 แบบรายงานการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุเพื่อการวิจัย 
และพัฒนาพร้อมขออนุมตัิเบิกจ่าย(แบบฟอร์มFN-3) 
 

8 ค่าเช่ารถ  เบิกจ่ายเท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตราตามที่
ประกาศมหาวิทยาลยั ประกาศคณะหรือแหล่งทุน
ก าหนด/กรณีแหล่งทุนภายนอกเบกิได้ตามกรอบ
งบประมาณที่ขออนุมัต ิ
 

 กรณีบริษัท มีใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษ ีและ ใบแจ้ง
หนี ้
 กรณีบุคคลธรรมดาใช้ใบส าคัญรับเงิน  (แบบฟอร์ม 
 FN-4) พร้อมแนบส าเนาบตัรประชาชนผู้รับเงิน ที่ลงช่ือ
รับรองส าเนาถูกต้อง 
 

9. ค่าตอบแทนนักวิจัยภายนอก
มหาวิทยาลัย 

 เบิกไดต้ามกรอบงบประมาณที่ขออนุมัต ิ  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนนักวิจัย 
 ใบส าคัญรับเงิน(แบบฟอร์มFN-4) 
 ส าเนาบตัรประชาชนที่ลงช่ือรับรองส าเนาถูกต้อง 
 ส าเนาหน้าบญัชีธนาคารไทยพาณชิย์  
 

10.ค่าจ้างผู้ช่วยวิจัย รายเดือน  เบิกไดต้ามกรอบงบประมาณที่ขออนุมัต ิ  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนนักวิจัย 
 ใบส าคัญรับเงิน(แบบฟอร์มFN-4) 
 

  


