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บิลเงินสด 



ใบเสร็จรับเงิน 



ใบสําคัญรับเงิน 



ประเภทหมวดรายจายและกรอบอัตราคาใชจาย 

1. คาตอบแทน 

2. คาท่ีพัก 

3. คาพาหนะเดินทาง 

4. คาอาหาร 

5. คาวัสดุ 

6. คาถายเอกสาร 

7. อ่ืน ๆ  



คาตอบแทน 

• ค่าตอบแทนวิทยากร  
อัตราการเบิกจ่ายไม่เกินวันละ 1,000 – 1,500  บาทต่อวัน 

สาํเนาบัตรประชาชนหรือสาํเนาบัตรท่ีราชการออกให้ 
 

• ค่าตอบแทนอ่ืนๆ เช่น ค่าตอบแทนการช่วยงาน (ช่ัวคราว) 
อัตราเบิกจ่ายได้ไม่เกิน 500 บาทต่อวัน พร้อมแนบสาํเนาบัตร

ประชาชนหรือสาํเนาบัตรท่ีราชการออกให้ 

 



คาท่ีพัก 

• เบิกจายคาท่ีพักตามจริงไมเกิน 1,500 ตอหอง โดยพักรวมกัน 2 คน 

เอกสารประกอบการการเบิกจาย ไดแก ใบเสร็จรับเงินและ ใบแสดง

รายละเอียดการเขาพัก ( Folio) 

 



คาพาหนะเดินทาง 

• รถสาธารณะรับจาง (รถแท็กซ่ี รถจักรยานยนต รถสองแถว รถตู

โดยสาร) เบิกจายตามจริง แตไมเกิน 600 บาทตอเท่ียว ใชใบสําคัญ

รับเงินพรอมแนบสําเนาบัตรประชาชน 

• พาหนะสวนตัว (รถยนต) เหมาจายกิโลเมตรละ 4 บาท ใชใบสําคัญ

รับเงินพรอมแนบสําเนาบัตรประชาชน 

• คาเชารถ (รถตู) ไมเกินวันละ 1,800 – 2,000 บาท ใชใบสําคัญรับ

เงิน พรอมแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

• คาน้ํามัน เบิกจายตามจริง ใชใบเสร็จรับเงิน 

 



คาอาหาร 

• คาอาหารม้ือหลัก 80 – 100 บาท/คน/ม้ือ 

• คาอาหารวาง 30 – 50 บาท/คน/ม้ือ 

• เอกสารประกอบการเบิกจาย ไดแก บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงิน หรือ

ใบสําคัญรับเงินพรอมสําเนาบัตรประชาชน พรอมแนบใบลงทะเบียน 

 



คาวัสดุและคาถายเอกสาร 

• เบิกจ่ายตามจริง พร้อมแนบบิลเงนิสด หรือใบสาํคัญรับเงนิ 

 



การยืมเงินทดรองจาย 

• กําหนดการเบิกเงินลวงหนากอนทํากิจกรรมจริงไมเกิน 5 – 10 วัน 

• เม่ือจัดกิจกรรมแลวเสร็จใหเคลียรเงินยืมทดรองจาย และนําเงิน

คงเหลือจากการจัดกิจกรรมโอนกลับเขาบัญชีโครงการ ลักษณะการยืม

เงินทดรองจายโครงการยอยควรยืมเงินแตละกิจกรรม ไมควรถอนเงิน

กอนใหญมาถือไวในมือเพ่ือรอจัดกิจกรรม 

 



การเบิกจายเงินงวด 

• งวดท่ี 1 สจรส.ม.อ. จะโอนเงินใหกับโครงการยอยเม่ือลงนามใน

ขอตกลงเปนท่ีเรียบรอยแลว 

• งวดท่ี 2 สจรส.ม.อ. จะโอนเงินใหกับโครงการยอยเม่ือโครงการยอย

นําสงผลงานงวดท่ี 1 ท่ีประกอบดวยรายงานความกาวหนากิจกรรม

งวดท่ี 1 และรายงานการเงินงวดท่ี 1 

• งวดท่ี 3 สจรส.ม.อ. จะโอนเงินใหกับโครงการยอยเม่ือโครงการยอย

นําสงผลงานงวดท่ี 2 และ 3 ท่ีประกอบดวยรายงานการดําเนิน

กิจกรรมฉบับสมบูรณ และรายงานการเงินงวดท่ี 2 และ 3 (รายงาน

ปดโครงการ)  



การจัดทํารายงานการเงิน 

• รายงานกิจกรรมและการเงินแบบออนไลน ผานเว็บไซต ศวสต. 

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

สุขภาพภาคใต) โดยการบันทึกการเงินจะแบงเปนรายกิจกรรมตามท่ี

โครงการยอยไดดําเนินกิจกรรมไป หมวดการเงินแบงออกเปน 6 หมวด 

ไดแก 

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


การจัดทํารายงานการเงิน 

1. คาตอบแทน เชน คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนการประสานงาน 

2. คาจาง เชน คาจางทําผลิตส่ือ  

3. คาใชสอย เชน คาเดินทาง คาน้ํามันรถยนต คาอาหาร คาท่ีพัก คา

ถายเอกสาร คาหองประชุม 

4. คาวัสดุ อุปกรณ 

5. คาสาธารณูปโภค ไดแก ไดแก คาไปรษณีย  

6. อ่ืน ๆ  
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