
แนวปฏิบัติและระเบียบเกี่ยวกับ
การเบิกจ่ายเงินโครงการ

กิจกรรมนักศึกษา 
ภายใต้โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการการประเมินผลส าเร็จเพื่อการ

น าไปสู่การจัดท าแผนกิจกรรมนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ 
ประจ าปี พ.ศ.2566

วันพฤหัสบดีที่ 29 มิถุนายน 2566
ณ ห้อง Science Connect คณะวิทยาศาสตร์

น าเสนอโดย
คุณจิตรา กิจศิโรรัตน์ หัวหน้ากลุ่มงานบริหารการเงินการศึกษา

คุณจรรยา ระวังภัย นักบริหารการเงิน  
ส านักงานคลัง



กิจกรรมนักศึกษา

หมายถึง โครงการ หรือโครงงาน หรืองาน
ที่ชมรมนักศึกษา หรือกลุ่มนักศึกษาจัดหรือร่วมจัด
เพื่อพัฒนานักศึกษา หรือเพื่อประโยชน์ของนักศึกษา
หรือประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย ชุมชน และ/หรือสังคม

ที่มา: ประกาศ มจธ. เรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2558



ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับกิจกรรมนักศึกษาและอัตราการเบิกจ่าย
เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง
ภายในวงเงินท่ีอนุมัติ

• ค่าตอบแทน ได้แก่ ค่าตอบแทน          
ผู้ฝึกสอน คนท าความสะอาด

• ค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าจ้างเหมา     
ค่าเช่าทุกประเภท ค่าธรรมเนียม

• ค่าวัสดุที่จ าเป็นในการจัดกิจกรรม      
ค่าของที่ระลึก ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง

• ค่าสมัครเข้าร่วมแข่งขัน ค่าสมทบทุน
เข้าร่วมงาน ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมงาน

• ค่าพาหนะประจ าทาง           
ค่าพาหนะรับจ้าง(Taxi)

เบิกจ่ายตามจริง
ไม่เกินอัตราที่ก าหนด

• ค่าที่พัก
• สถานที่ของราชการ ไม่เกินคนละ 

100บาท/คืน
• สถานที่ของเอกชน ไม่เกินคนละ 

300บาท/คืน
• ค่าที่พักนักศึกษาในหอพักนักศึกษา 

มจธ.ตามอัตราที่เรียกเก็บ
• ค่าอาหารนักศึกษา 40บาท/มื้อ/คน
• ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

20บาท/ครั้ง/คน

เบิกตามหลักเกณฑ์
และอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด

• ค่าเบี้ยเลี้ยงบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย

• ค่าที่พักบุคลากรของมหาวิทยาลัย
และบุคคลภายนอก

• ค่าสมนาคุณวิทยากร
• ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ

มหาวิทยาลัย

ที่มา: ประกาศ มจธ. เรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2558



ค่าใช้จ่ายในการจัดประกวดหรือแข่งขันต่างๆ

ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน

• ข้าราชการหรือลูกจ้างของทาง
ราชการ(ไม่มีหน้าที่จัดงาน)
อัตราคนละไม่เกิน 400บาทต่อวัน

• บุคคลที่มิได้เป็นข้าราชการหรือ
ลูกจ้างของทางราชการ 
อัตราคนละไม่เกิน 800บาทต่อวัน

ของรางวัล

• ค่าโล่ ถ้วยรางวัล ของรางวัล
ที่มอบให้ผู้ชนะการประกวดหรือแข่งขัน 
ชิ้นละไม่เกิน 1,500 บาท

• เงิน หรือของรางวัลมอบให้แก่ผู้ชนะการ
ประกวดหรือแข่งขัน

ค่าใช้จ่ายอื่น

• ค่าจ้างเหมาจัดงานนิทรรศการ
• ค่าจ้างเหมาจัดท าบอร์ดนิทรรศการ
• ค่าใช้จ่ายในการโฆษณา

ประชาสัมพันธ์งาน

ที่มา: ประกาศ มจธ. เรื่องการเบิกจ่ายเพื่อการรับรอง พิธีการ และการจัดเลี้ยงประชุม พ.ศ.2543



หลักฐานการจ่ายเงิน

ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารแสดง    
การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้

หลักฐานของธนาคารหรือสถาบัน
การเงินอื่นแสดงการน าเงินเข้าบัญชี
เงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร (Pay in)

ใบรับรองการจ่าย ในกรณีการจ่ายเงิน      
ที่ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน

ใบส าคัญรับเงิน ในกรณีผู้รับเงิน            
มิได้ออกแบบใบเสร็จรับเงินให้ไว้เป็น

หลักฐานการจ่ายเงิน



หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับหลกัฐานการจ่ายเงนิ
งบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ

การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่าย การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน สาระส าคัญของใบเสร็จรับเงิน

การใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน เป็น
หลักฐานประกอบการเบิกเงิน

การใช้ใบส าคัญรับเงิน เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกเงิน

หลักฐานเบิกจ่ายที่เป็นเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ที่ผ่านการรับรองวิธีการ 

ส่งและรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ตลอดจนหลักฐานอื่นที่เป็นข้อมูลทาง
อิเล็กทรอนิกส์

หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย
หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นการจัดซื้อ

ของจากต่างประเทศ กรณมีีเจตนาไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนด 



2.การตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน

หลักฐานเบิกจ่ายต้องเป็นต้นฉบับซึ่งเป็นเอกสารกระดาษที่พิมพ์ หรือเขียนด้วยหมึก
หากมีการแก้ไขให้ใช้วิธีขีดฆ่าและพิมพ์ หรือเขียนใหม่โดยให้ผู้อนุมัติ ผู้ เบิก 
หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้วแต่กรณี ลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง และ/หรือประทับตรา 
กรณีที่เป็นนิติบุคคล

หลักฐานเบิกจ่ายที่เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทีผ่่านการรับรองวิธกีารส่งและรับขอ้มูล
อิเล็กทรอนิกส์ การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนหลักฐานอื่นที่เป็นข้อมูลทาง
อิเล็กทรอนิกส์



เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี
ของผู้รับเงิน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลา้ธนบรีุ

0994000160097

126 ถนนประชาอทุศิ แขวงบางมด เขตทุง่คร ุ

กรงุเทพฯ 10140

ชื่อ ชนิด ประเภท ปริมาณ 
ของสินค้า/บริการ

จ านวนเงินทั้งตัวเลข
และตัวอักษร

ชื่อ ที่อยู่ ของผู้รับเงิน

วัน เดือน ปี ที่ออก
ใบเสร็จรับเงิน

เลขที่ใบเสร็จรับเงิน

ลายมือชื่อผู้รับเงิน

3.สาระส าคัญของ
ใบเสร็จรับเงิน



ใช้ในกรณีที่การจ่ายเงินไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับเงินหรือผู้ให้บริการได้ 
❑ ใช้กับบุคลากรภายใน มจธ . และบุคคลภายนอกที่ต้อง

ปฏิบัติงานให้ มจธ.
❑ ใช้กับรายการ ดังนี้
➢ ค่าพาหนะรับจ้าง, ค่าโดยสารประจ าทาง  
➢ ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด วงเงินไม่เกิน 5,000 บาทต่อครั้ง
➢ กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ และไม่สามารถแก้ไข

ใบ เสร็ จรั บ เ งิ น ให้ สมบู รณ์ ได้  หรื อ ไม่ สามารถขอ
ใบเสร็จรับเงินที่สมบูรณ์ โดยมีเหตุผลอันควร

➢ ใช้แทนใบเสร็จรับเงินที่สูญหาย กรณีที่ไม่สามารถขอ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินได้โดยมีเหตุผลอันควร พร้อมจัดท า
บันทึกชี้แจงเหตุผลประกอบและอนุมัติโดยผู้มีอ านาจ

4.ใบรับรองการจ่ายเงิน (FO-TO-06)



ใช้กรณีที่ผู้รับเงินไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ แต่ยินยอม
ที่จะลงนามในช่องผู้รับเงิน
❑ จ่ายเงินใหบุ้คคลภายใน ไม่ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน
❑ จ่ายเงินใหบุ้คคลภายนอกไม่เกิน 5,000 บาท ไม่ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน
❑ จ่ายเงินให้บุคคลภายนอกตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ต้องแนบส าเนาบัตร

ประชาชน
❑ กรณีจ่ายเงินให้กับบุคคลภายนอกโดยการโอนเงินผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ให้แนบหลักฐานการโอนเงิน และไม่ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชน **
❑ ใช้กับรายการ ดังนี้

➢ ค่าตอบแทน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร, ค่าแรงโดยตรง ฯลฯ
➢ ค่าวัสดุ
➢ ค่าใช้สอย เช่น
❖ค่าจ้างเหมา เช่น ค่าจ้างเหมายานพาหนะ ฯลฯ

❖ค่าชดเชยยานพาหนะ

5. ใบส าคัญรับเงิน (FO-TO-07)



FO-TO-07



FO-TO-07



FO-TO-07



มีข้อความระบุ “เอกสารนี้ได้จัดท าและส่ง
ข้อมูลให้กรมสรรพากรด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์” และมีรูปแบบลายมือชื่อผู้รับ
เงินที่เป็นลายเซ็นอิเล็กทรอนกิส์/รหัสตัวเลข/

ตัวอักษร

ถือว่าใบเสร็จสมบูรณ์

สามารถใช้เป็นหลักฐาน

การเบิกเงินได้

ไม่มขี้อความระบุ “เอกสารนี้ได้จัดท าและส่ง
ข้อมูลให้กรมสรรพากรด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์” และไม่มรีูปแบบลายมือชื่อ
ผู้รับเงินที่เป็นลายเซ็นอเิล็กทรอนิกส์/รหสั

ตัวเลข/ตัวอักษร

ระบุข้อความ 

“ขอรับรองว่าจ่ายเพื่อใช้ในงานของ
มหาวิทยาลัยฯ จริง และได้ช าระเงิน
ค่าสินค้า/บริการ...... ให้แก่บริษัท
........แล้ว” พร้อมลงนามก ากับ

6. ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์



ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์บน
ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์

xxx



ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีอิเล็กทรอนิกส์ 
ไม่มีช่องให้ผู้รับเงินลงนาม

ถ้าหน่วยงานได้จ่ายช าระเงนิให้บริษัทแล้ว ให้ระบุว่า 
“ขอรับรองว่าได้ช าระเงนิค่าสินค้า/บริการให้บริษัท

แล้วจริง” พร้อมลงนามก ากับ
xxx



ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ที่มี 
CERTIFICATE

ลายเซ็น IMAGE

Name-SurnameA B



กรณีที่ได้รับ
ใบเสร็จรับเงินแล้ว

แต่เกิดสูญหาย

❖ติดตามจากผู้ขายสินค้า/ผู้ให้บริการ  เพื่อขอคัดส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรองและประทบัตรา
(ถ้าม)ี และให้ผู้เบิกรับรองการขอใช้ส าเนาหลักฐานใบเสร็จรับเงิน “ข้าพเจ้า..........ขอใช้ส าเนา
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยฯ เนื่องจากเอกสารต้นฉบับ
สูญหาย แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก” พร้อมลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน

กรณีที่ไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้ 

❖จัดท าใบรับรองการจ่ายเงิน พร้อมท าบันทึกขออนุมัติโดยชี้แจงเหตุผลที่สูญหายหรอืไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้ และให้รับรองว่าไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้มีอ านาจอนมุัติ

7.หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย



✓ใบเสร็จรับเงินหรือ Invoice จากต่างประเทศ
✓เอกสารเรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิต 

จ่ายเงินด้วยบัตรเครดิต

(Credit Card)

✓ใบเสร็จรับเงินหรือ Invoice จากต่างประเทศ
✓เอกสารการหักเงินจากบัตรเดบิต 

จ่ายเงินด้วยบัตรเดบิต

(Debit Card)

✓ใบเสร็จรับเงินหรือ Invoice จากต่างประเทศ
✓เอกสารการหักเงินจากกระเป๋าเงินอิเล็กทรอนิกส์ 

จ่ายเงินด้วยกระเป๋าเงินอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Wallet)

✓ใบเสร็จรับเงินหรือ Invoice จากต่างประเทศ
✓เอกสารแลกเปลี่ยนเงินกับธนาคารก่อนการเดินทางไปต่างประเทศ  หรืออัตรา

แลกเปลี่ยนของธนาคารที่ใช้ในการจ่ายเงิน ณ วันที่จัดซื้อสินค้าหรือบริการ 
การจ่ายเงินด้วยเงินตราต่างประเทศ 

✓ใบเสร็จรับเงินหรือ Invoice จากต่างประเทศ
✓เอกสารอัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วันที่ซื้อสินค้าหรือ

บริการ ด้วยอัตราขายถัวเฉลี่ยในการค านวณเงินตราต่างประเทศเป็นเงนิตราไทย
กรณีอื่นๆ

8.หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นการจัดซื้อสินค้า/บริการจากต่างประเทศ



กรณีซื้อสินค้าต่างประเทศด้วยบัตรเดบติ มีการหักบัญชีเงินฝากเป็นสกุล
เงินบาท โดยไม่แสดงสกุลเงินต่างประเทศ ที่ตรงกับ Receipt/Invoice

ให้ผู้จ่ายเงินระบุว่า “ขอรับรองว่าได้ช าระเงินค่า............จ านวนเงิน......... 
(สกุลเงินต่างประเทศ) เทียบเป็นเงนิไทยเท่ากับ.........บาท ด้วยบัตรเดบิตไป
แล้วจริง” และลงนามก ากับ





ตัวอย่าง
ใบเสร็จรับเงิน
รูปแบบต่างๆ



การซื้อสินค้า/บริการ
ผ่านช่องทางออนไลน์ 



กรณีซื้อสินค้าออนไลน์ 
ผู้จ่ายแนบรายละเอียดค าสั่งซื้อ
และสลิปโอนเงินจ่ายค่าสินค้า
(กรณีจ่ายผ่านบัญชีธนาคาร)

จัดท าใบรับรองการจ่ายเงนิ 
(FO-TO-06) แนบเพิ่มเติมb

น.ส.ใจดี  ดีใจ



ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด
ไม่สมบูรณ์



ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์
(บิลเงินสด+นามบัตร) 

จัดท าใบรับรองการจ่ายเงนิ 
(FO-TO-06) แนบเพิ่มเติม

ระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วน
o ชื่อ-ที่อยู่ผู้ซื้อ
o ที่อยู่ผู้ขาย
o วันที่รับเงิน
o จ านวนเงินตัวอักษร
o ลายมือชื่อผู้รับเงิน



ใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์
เนื่องจากไม่มีที่อยู่ผู้ขาย

จัดท าใบรับรองการจ่ายเงนิ 
(FO-TO-06) แนบเพิ่มเติม



ข้อเสนอแนะในการท างาน



ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด                  

(ผู้รับยินดีออกให้ - เอกสารภายนอก)

ใบส าคัญรับเงิน

(ผู้รับยินดีเซ็นผู้รับเงิน - เอกสารภายใน)

ใบรับรองการจ่ายเงิน

(ผู้ซื้อยืนยันการจ่ายเงินเอง - เอกสารภายใน)

ล าดับความน่าเชื่อถือของเอกสาร



กรณียังไม่ได้ช าระเงินค่าสินค้าและบริการ – ให้หน่วยงานตั้งเบิกเป็นเงินเชื่อหรือเจ้าหนี้การค้า ส านักงานคลังเป็นผู้จ่าย
และหักภาษีน าส่งกรมสรรพากร

กรณีช าระเงินให้กับผู้รับเงิน - ให้ผู้จ่ายโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากผู้รับเงนิโดยตรง และเก็บหลักฐานการโอนเพื่อ
ประกอบการเบิก

กรณีได้รับใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้องตามระเบียบ - ให้ติดต่อผู้รับเงินเพื่อแก้ไขทันที

กรณีใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้องและไม่สามารถแก้ไขได้ - ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ให้หลักฐานการจ่ายสมบูรณ์มากข้ึน เช่น จัดท าใบรับรองการจ่ายเงินประกอบชี้แจงเหตุผล  รับรองการจ่ายเงิน เป็นต้น

การป้องกันความเสี่ยงทางด้านการเงิน - การเบิกจ่าย



กระบวนการเบิกจ่ายเงิน

นักศึกษาจัดท า
โครงการ

คณะ/ภาควิชา
อนุมัติโครงการ

นักศึกษาจัด
กิจกรรม 

รวบรวมเอกสาร
ส่งให้คณะฯ
ภายใน 7 วัน
หลังจากสิ้นสุด

กิจกรรม

คณะ/ภาควิชา
รวบรวมเอกสาร 

ส่งเบิก  
ส านักงานคลัง

ส านักงานคลัง
โอนเงินให้กับ

ผู้รับเงิน

X การเบิกข้ามเดือนถือเป็นการเบิกล่าช้า นักศึกษาต้องจัดท าเอกสารชี้แจงต่อคณะ/ภาควิชา
X ปีงบประมาณการเบิกจ่ายเงิน เริ่ม 1 ตุลาคม xxxx และสิ้นสุด 30 กันยายน ของปีถัดไป
X ห้ามปลอมแปลงเอกสาร  จัดหาใบเสร็จรับเงิน/บิลเงนิสดใช้เอง  ถือเป็นโทษทางวินัย 



มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
(บางมด)

• 126 ถนนประชาอุทิศ 
แขวงบางมด เขตทุ่งครุ กรุงเทพฯ 10140

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 

(บางขุนเทียน)

• 49 ซอยเทียนทะเล 25 ถนนบางขุนเทียน-ชายทะเล  
แขวงท่าข้าม  เขตบางขุนเทียน กรุงเทพฯ 10150

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
(ราชบุร)ี

• ต าบลรางบัว อ าเภอจอมบึง             
จังหวัดราชบุรี 70150

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
(อาคารเคเอกซ์)

• 110/1 ถนนกรุงธนบุรี 
แขวงบางล าพูล่าง เขตคลองสาน 
กรุงเทพฯ 10600

หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษ:ี 

099-4-00016009-7

การระบุ “ผู้ซื้อ” ในใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด



✓ หน่วยงานจัดเตรียมสื่อ/อุปกรณ์เพิ่มเติม สนับสนุนการท างานของผู้ปฏิบัติงาน เช่น 
การ์ดข้อมูลมจธ., ตรายางประทับ “รับรองหลักฐานการจ่ายเงิน”, 
แบบฟอร์มใบรับรองการจ่ายเงิน (FO-TO-06) และใบส าคัญรับเงิน (FO-TO-07) เป็นต้น

✓ ผู้ปฏิบัติงานติดตามข่าวสารของส านักงานคลัง ผ่านช่องทางออนไลน์ ได้แก่
➢ Facebook: Treasury Office KMUTT
➢ Website: https://web.kmutt.ac.th/treasury

✓ หากมีข้อสงสัยการเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษา/ค่าใช้จ่ายกิจกรรมนักศึกษา 
ติดต่อ คุณสุมิตรา ไวยศิลป์ กลุ่มงานบริหารการเงินการศึกษา  ส านักงานคลัง
อีเมล์ :sumitra.viy@kmutt.ac.th
เบอร์โทรศัพท์ : 02-470-8138

แนวทางการท างานร่วมกัน



Q & A
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