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บิลเงินสด 



ใบเสร็จรับเงิน 



ใบสําคัญรับเงิน 



ประเภทหมวดรายจายและกรอบอัตราคาใชจาย 

1. คาตอบแทน 

2. คาท่ีพัก 

3. คาพาหนะเดินทาง 

4. คาอาหาร 

5. คาวัสดุ 

6. คาถายเอกสาร 

7. อ่ืน ๆ  



คาตอบแทน 

• ค่าตอบแทนวิทยากร  
อัตราการเบิกจ่ายไม่เกินวันละ 1,000 – 1,500  บาทต่อวัน 

สาํเนาบัตรประชาชนหรือสาํเนาบัตรท่ีราชการออกให้ 
 

• ค่าตอบแทนอ่ืนๆ เช่น ค่าตอบแทนการช่วยงาน (ช่ัวคราว) 
อัตราเบิกจ่ายได้ไม่เกิน 500 บาทต่อวัน พร้อมแนบสาํเนาบัตร

ประชาชนหรือสาํเนาบัตรท่ีราชการออกให้ 

 



คาท่ีพัก 

• เบิกจายคาท่ีพักตามจริงไมเกิน 1,500 ตอหอง โดยพักรวมกัน 2 คน 

เอกสารประกอบการการเบิกจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินและ ใบแสดง

รายละเอียดการเขาพัก ( Folio) 

 



คาพาหนะเดินทาง 

• รถสาธารณะรับจาง (รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต รถสองแถว รถตู

โดยสาร) เบิกจายตามจริง แตไมเกิน 600 บาทตอเท่ียว ใชใบสําคัญ

รับเงินพรอมแนบสําเนาบัตรประชาชน 

• พาหนะสวนตัว (รถยนต) เหมาจายกิโลเมตรละ 4 บาท ใชใบสําคัญ

รับเงินพรอมแนบสําเนาบัตรประชาชน 

• คาเชารถ (รถตู) ไมเกินวันละ 1,800 – 2,000 บาท ใชใบสําคัญรับ

เงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

• คาน้ํามัน เบิกจายตามจริง ใชใบเสร็จรับเงิน 

 



คาอาหาร 

• คาอาหารม้ือหลัก 80 – 100 บาท/คน/ม้ือ 

• คาอาหารวาง 30 – 50 บาท/คน/ม้ือ 

• เอกสารประกอบการเบิกจาย ไดแก บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงิน หรือ

ใบสําคัญรับเงินพรอมสําเนาบัตรประชาชน พรอมแนบใบลงทะเบียน 

 



คาวัสดุและคาถายเอกสาร 

• เบิกจ่ายตามจริง พร้อมแนบบิลเงนิสด หรือใบสาํคัญรับเงนิ 

 



การยืมเงินทดรองจาย 

• กําหนดการเบิกเงินลวงหนากอนทํากิจกรรมจริงไมเกิน 5 – 10 วัน 

• เม่ือจัดกิจกรรมแลวเสร็จใหเคลียรเงินยืมทดรองจาย และนําเงิน

คงเหลือจากการจัดกิจกรรมโอนกลับเขาบัญชีโครงการ ลักษณะการยืม

เงินทดรองจายโครงการยอยควรยืมเงินแตละกิจกรรม ไมควรถอนเงิน

กอนใหญมาถือไวในมือเพ่ือรอจัดกิจกรรม 

 



การเบิกจายเงินงวด 

• งวดท่ี 1 สจรส.ม.อ. จะโอนเงินใหกับโครงการยอยเม่ือลงนามใน

ขอตกลงเปนท่ีเรียบรอยแลว 

• งวดท่ี 2 สจรส.ม.อ. จะโอนเงินใหกับโครงการยอยเม่ือโครงการยอย

นําสงผลงานงวดท่ี 1 ท่ีประกอบดวยรายงานความกาวหนากิจกรรม

งวดท่ี 1 และรายงานการเงินงวดท่ี 1 

• งวดท่ี 3 สจรส.ม.อ. จะโอนเงินใหกับโครงการยอยเม่ือโครงการยอย

นําสงผลงานงวดท่ี 2 และ 3 ท่ีประกอบดวยรายงานการดําเนิน

กิจกรรมฉบับสมบูรณ และรายงานการเงินงวดท่ี 2 และ 3 (รายงาน

ปดโครงการ)  



การจัดทํารายงานการเงิน 

• รายงานกิจกรรมและการเงินแบบออนไลน ผานเว็บไซต ศวสต. 

http://hsmi2.psu.ac.th/scac  (แผนงานศูนยวิชาการสรางเสริม

สุขภาพภาคใต) โดยการบันทึกการเงินจะแบงเปนรายกิจกรรมตามท่ี

โครงการยอยไดดําเนินกิจกรรมไป หมวดการเงินแบงออกเปน 6 หมวด 

ไดแก 

http://hsmi2.psu.ac.th/scac


การจัดทํารายงานการเงิน 

1. คาตอบแทน เชน คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนการประสานงาน 

2. คาจาง เชน คาจางทําผลิตส่ือ  

3. คาใชสอย เชน คาเดินทาง คาน้ํามันรถยนต คาอาหาร คาท่ีพัก คา

ถายเอกสาร คาหองประชุม 

4. คาวัสดุ อุปกรณ 

5. คาสาธารณูปโภค ไดแก ไดแก คาไปรษณีย  

6. อ่ืน ๆ  
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