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รายละเอียดงบประมาณของโครงการตามหมวดเงินประเภทตาง ๆ 

รายการ ตัวอยางเอกสาร/ใบเสร็จทีต่องเก็บ 

1. หมวดคาวัสดุอุปกรณ 

   1.1 คาวัสดุอุปกรณ  ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ระบุรายการ จํานวน ราคา 

   1.2 คาวัสดุตางๆ ไดแก คาฟลม คาลางรูป ฯลฯ ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับเงินพรอมลายเซ็นผูรับเงิน 

   1.3 คาจัดทําเอกสาร ใบเสร็จคาถายเอกสาร/คาพิมพเอกสาร 

2. หมวดคาตอบแทน  

   2.1 คาตอบแทน/ของท่ีระลึกวิทยากร ใบสําคัญรับเงิน + สําเนาบัตรประชาชน + ลายเซ็น 

3. หมวดคาใชสอย 

   3.1 คาอาหารหลัก (......บาท X …….คน X ……มื้อ) ใบเสร็จรานอาหาร ระบุวันท่ีและจาํนวน 

   3.2 คานํ้าดื่ม ใบเสร็จรับเงิน 

   3.3 คาเดินทาง ใบเสร็จคาโดยสาร / ใบสําคญัรับเงิน 

   3.4 คาท่ีพัก  ใบเสร็จโรงแรม/ท่ีพัก ระบุช่ือผูเขาพัก 

   3.5 คานํ้ามันรถ ใบเสร็จคานํ้ามัน (ไมใชสลิปอยางเดียว) 

   3.6 คาเชารถ ใบเสร็จคาเชารถ / สัญญาเชา 

   3.7 คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ (คาทางดวน) ใบเสร็จคาทางดวน พรอมแนบใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน 

   3.8 คาเชาหองรับรอง/หองประชุม ใบเสร็จหรือใบแจงหน้ีพรอมหลักฐานชําระ 

4. คาใชจายเบ็ดเตล็ด (ไมเกิน 3,000 บาท) ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน พรอมเหตุผล 

5. คาใชจายอ่ืนๆ โปรดระบุ 
ใบเสร็จรับเงิน/ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสาร
ประกอบท่ีเก่ียวของ 

 

• กรณีทางผูขอทุนไมมีเลขผูเสียภาษี สามารถใชเลขผูเสียภาษีตามรายละเอียดนี้  

งานบริการการศึกษา (โครงการตนกลารามาธิบดี) สํานักงานการศึกษา  

คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี   

เลขท่ี 270  ถ.พระรามท่ี 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 TAX ID 0994000158378 

• งบทุนสนับสนุนจะโอนผานบัญชขีองอาจารยท่ีปรึกษาโครงการ ระยะเวลา 30 วันทําการโดยประมาณ 

• ดาวนโหลดไฟลใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินและใบสําคัญรับเงิน ไดท่ี 

https://www.rama.mahidol.ac.th/nurturing_talent/th/tonkla/form  

 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.rama.mahidol.ac.th/nurturing_talent/th/tonkla/form


ตัวอยางการเก็บเอกสารหลักฐานคาใชจาย 
1.1 คาวัสดุอุปกรณ 
1.2 วัสดุตางๆ ไดแก คาฟลม คาลางรูป ฯลฯ 
1.3 คาจัดทําเอกสาร 
2.2 คาของท่ีระลึกวิทยากร 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการการศึกษา (โครงการตนกลารามาธิบด)ี สํานักงาน
การศึกษา คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี   
เลขที่ 270  ถ.พระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทว ี
กรุงเทพฯ 10400 TAX ID 0994000158378 

งานบริการการศึกษา (โครงการตนกลารามาธิบดี) สํานักงานการศึกษา คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี   

งานบริการการศึกษา (โครงการตนกลารามาธิบด)ี  
สํานักงานการศึกษา คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี   
เลขที่ 270  ถ.พระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทว ี
กรุงเทพฯ 10400 TAX ID 0994000158378 

 



 
ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• ใบเสร็จรับเงินใหเปนไปตามรูปแบบท่ีบริษัทหรือรานคาท่ีทําการจัดซ้ือออกให ท้ังนี้ ใบเสร็จตองมี

รายละเอียดครบถวนตามหลักเกณฑการเบิกจาย 

• ขอใหผูเก่ียวของลงลายมือชื่อและระบุวันท่ีกํากับเอกสารใหครบถวนทุกฉบับ 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

งานบรกิารการศึกษา (โครงการตนกลารามาธิบดี)  
สํานักงานการศึกษา คณะแพทยศาสตรโรงพยาบาลรามาธิบดี   
เลขที่ 270  ถ.พระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี 
กรุงเทพฯ 10400 TAX ID 0994000158378 

 

รายละเอียด 



 
2.1 คาตอบแทนตาง ๆ 
 

ตัวอยางใบสําคัญรับเงิน 

 
 

• ให้แนบสาํเนาบตัรประชาประชาชนผู้ รับจ้างด้วยทกุครัง้ 

• หากมกีารแก้ไขใด ๆ ถ้ามีต้องมีลายมือช่ือเจ้าของของผู้ รับเงินกํากบัทกุครัง้ 

• จะต้องมีลายมือช่ือผู้ รับเงินให้เรียบร้อย 

 

วันท่ีจายจริง 

ชื่อและท่ีอยูผูรับจาง 

ใสรายละเอียด ขอ 2.1 หรือ 3.1 ใสจํานวนเงิน 

ตรวจสอบจํานวนเงิน 

ลงนามหัวหนาโครงการหรือผูขอทุน  
และวันท่ีจายจริง 

ลงนามผูรับจางและวันท่ี
 

ลงนามหัวหนาโครงการหรือผูขอทุน  



 
• กรณีไมส่ามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้  หรือทางร้านค้าไมม่ีใบกํากบัภาษี 

ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

วันท่ีจายจริง 

รายละเอียดสินคา/บริการ 

ใสจํานวนเงิน 

ใสจํานวนรวม 

หัวหนาโครงการหรือผูขอทุน 

ลงนามหัวหนาโครงการหรือ 

ผูขอทุน และวันท่ีจายเงิน 



 
3.1 คาอาหารหลัก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3.2 คาน้ําด่ืม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



3.7 คาธรรมเนียมผานทางพิเศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• พรอมแนบใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงินและใสวันท่ีจายจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวทางการเก็บใบเสร็จและบิลคาใชจาย (สําคัญมาก) 
1 รูปแบบใบเสร็จท่ีถูกตอง ใบเสร็จควรมีขอมูลดังตอไปนี้ครบถวน 

• ชื่อรานคา/หนวยงาน 
• วันท่ีออกใบเสร็จ 
• รายการสินคา/บริการ (ระบุชัดเจน) 
• จํานวนเงิน (ตัวเลขชัดเจน) 
• ลายเซ็นหรือชื่อผูรับเงิน / ตราราน 

❌ ไมควรใชเพียงสลิปโอนเงิน หรือใบเสร็จท่ีไมระบุรายการ 

 
2 การเก็บเอกสารแนะนํา 

• แยกเอกสารตาม หมวดงบประมาณ 
• เรียงเอกสารตาม ลําดับวันท่ีใชจาย 
• เขียนเลขกํากับเอกสาร (เชน 1.1/1.2/3.1) ใหตรงกับตาราง 
• ถายสําเนา/สแกนเก็บไฟลสํารอง (PDF) 

3 ขอควรระวัง 

• ใชใบเสร็จ กอนวันท่ีอนุมัติทุน ❌  
• ใบเสร็จไมตรงกับรายการท่ีขออนุมัติ ❌ 

• รวมหลายโครงการในใบเสร็จเดียว ❌ 

• ยอดเงินในใบเสร็จไมตรงกับตาราง ❌ 

• หามใชใบเสร็จซํ้ากับโครงการอ่ืน 
• ใบเสร็จตองอยูในชวงเวลาดําเนินโครงการเทานั้น 

 


	2 การเก็บเอกสารแนะนำ



