
แนวปฏิบัติ

กลุ่มภารกิจสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ
คณะวิทยาศาสตร์และนวัตกรรมดิจิทัล มหาวิทยาลัยทักษิณ

จั ด ทำ โ ด ย  :

การเบิกจ่ายงบประมาณ
 งานสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติ ส่วนภูมิภาค ประจำปี 2567 



หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนเข้าร่วมกิจกรรม

ประกอบไปด้วย 
หลักฐานการจ่ายเงินอื่นๆ1.
สำเนาบัตรประชาชนนักเรียนที่ได้รับเงิน2.



หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนกรรมการ

ประกอบไปด้วย 
หนังสือเชิญ1.
แบบตอบรับ2.
ใบสำคัญรับเงิน3.



หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ

กรณีใช้ใบสำคัญรับเงินของมหาวิทยาลัย เอกสารประกอบ
ใบสำคัญรับเงิน (ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย)1.
รายละเอียดการจ้าง (สามารถเขียนรายละเอียดลงในใบสำคัญรับเงินได้ พอสังเขป)2.
สำเนาบัตรประชาชนผู้รับจ้าง3.

ค่าจ้างเหมาบริการ (วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)



หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการ

กรณีใช้ใบสำคัญรับเงินของมหาวิทยาลัย เอกสารประกอบ
ใบสำคัญรับเงิน (ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย) หรือ ใบเสร็จรับเงิน
ที่ออกโดยผู้รับจ้าง

1.

ใบเสนอราคา 2.
ใบสั่งจ้าง พร้อมติดอากรแสตมป์3.

ค่าจ้างเหมาบริการ (วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป)



หลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายค่าวัสดุ

ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน เพื่อใช้ในการเบิกจ่าย ต้องประกอบไปด้วย
ชื่อ สถานที่ตั้ง หรือที่ทำการของผู้รับเงิน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี1.
เลขที่ เล่มที่ วันที่ 2.
นามผู้ซื้อ3.
รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็ นค่าอะไร4.
จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร5.
ลายมือชื่อผู้รับเงิน6.

ค่าวัสดุ (วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)



หลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายค่าวัสดุ

ตัวอย่าง บิลเงินสด เพื่อใช้ในการเบิกจ่าย ต้องประกอบไปด้วย
ชื่อ สถานที่ตั้ง หรือที่ทำการของผู้รับเงิน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี1.
เลขที่ เล่มที่ วันที่2.
นามผู้ซื้อ3.
รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็ นค่าอะไร4.
จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร5.
ลายมือชื่อผู้รับเงิน6.

ค่าวัสดุ (วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)



หลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายค่าวัสดุ

ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน ที่ไม่สมบูรณ์ ให้แนบแบบ บก.111 เพื่อใช้ในการเบิกจ่าย 
ชื่อ สถานที่ตั้ง หรือที่ทำการของผู้รับเงิน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี1.
เลขที่ เล่มที่ วันที่ 2.
นามผู้ซื้อ3.
รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็ นค่าอะไร4.
จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร (ไม่มีตัวหนังสือ)5.
ลายมือชื่อผู้รับเงิน (ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน)6.

ค่าวัสดุ (วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)



หลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายค่าวัสดุ
ค่าวัสดุ (วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)

ตัวอย่าง แบบ บก.111

ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน ที่ไม่สมบูรณ์ ให้แนบแบบ บก.111 เพื่อใช้ในการเบิกจ่าย 
ชื่อ สถานที่ตั้ง หรือที่ทำการของผู้รับเงิน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี1.
เลขที่ เล่มที่ วันที่2.
นามผู้ซื้อ3.
รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็ นค่าอะไร4.
จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร (ไม่มีตัวหนังสือ)5.
ลายมือชื่อผู้รับเงิน (ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน)6.



หลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่ายค่าวัสดุ
ค่าวัสดุ (วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท)

ตัวอย่าง ใบสำคัญรับเงิน เพื่อใช้ในการเบิกจ่าย 
แนบสำเนาบัตรประชาชนของผู้ขายทุกครั้ง1.
รายละเอียดของใบสำคัญรับเงิน  เช่น ซื้ออะไร จำนวนเท่าไร ระบุให้ละเอียด2.
ลายมือชื่อผู้รับเงิน / ผู้จ่ายเงิน3.
หากมีการแก้ไขข้อมูลใดๆ ต้องมีลายมือชื่อของผู้รับเงินกำกับทุกครั้ง4.

ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน สำเนาบัตรประชาชนผู้ขาย



ตัวอย่าง ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี เพื่อใช้ในการเบิกจ่าย 
ต้องประกอบไปด้วย (กรณีสั่งจ่ายผู้ขาย)

ชื่อ สถานที่ตั้ง หรือที่ทำการของผู้รับเงิน เลขประจำตัวผู้เสียภาษี1.
เลขที่ เล่มที่ วันที่ 2.
นามผู้ซื้อ3.
รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็ นค่าอะไร4.
จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร5.
ลายมือชื่อผู้รับสินค้า6.

หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายค่าวัสดุ

ค่าวัสดุ (วงเงินเกิน 10,000 บาท)


