
มหาวิทยาลัยมหิดล        
กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

 

เรื่องที่ 1  
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ 

                                   โดย นางสาวปราณี เหลืองศิริธัญญะ 
          นางอริศรา ตั้งจิตสราญ 
          นางสาวปภาวี เจียรศิลปด ารง 
                                                         22 เมษายน 2558 1 



Finance Division Finance Division 

ความหมาย 

กิจกรรมหรือโครงการ (Project) เป็นงานที่ส่วนงาน
หรือหน่วยงานจัดขึ้นเพื่อการใดการหนึ่ง อาจเป็นการ
ใ ห้ ค ว า ม รู้  ก า ร พั ฒ น า ก า ร ท า ง า น  ส่ ง เ ส ริ ม
ศิลปวัฒนธรรม หรืองานอื่นใดที่ส่วนงาน/หน่วยงาน
เห็นประโยชน์ในการด าเนินการ การเขียนโครงการ 
คล้ายกับการจัดท าโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วย
แผนงานย่อยที่ ระบุรายละเอียดได้ชัดเจน เช่น 
วัตถุประสงค์  การด าเนินงาน ระยะเริ่มต้นและ
สิ้นสุด งบประมาณที่ใช้ และ ผลลัพธ์ที่คาดไว้ 2 
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ความหมาย(ต่อ) 

การฝึกอบรม  หมายความว่า การอบรม การประชุม
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึก
ศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือ
หลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน มีวัตถุประสงค์เพื่อ
พัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
แต่ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุมระหว่าง
ประเทศพ.ศ. 2549 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 (ฉบับที่3) พ.ศ. 2555(ต่อ) 

แบ่งการจัดฝึกอบรมฯเป็น 2 ประเภท 
ประเภท ก หมายความว่า ผู้เข้าอบรม  
(รศ. หรือ ระดับ 9 ขึ้นไป) 
 ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและระดับ
ทรงคุณวุฒิ  
 ประเภทอ านวยการระดับสูง   
 ประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุม
ระหว่างประเทศพ.ศ. 2549 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 (ฉบับที่3) พ.ศ. 2555(ต่อ) 

ประเภท ข หมายความว่า ผู้เข้าอบรม  

(ผศ. หรือ ระดับ 8 ลงมา) 

ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน
ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส  ต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  

ระดับช านาญงานและช านาญงานพิเศษ ประเภท
อ านวยการ ระดับต้น 
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การจัดท ากิจกรรม/โครงการ  
อย่างน้อยต้องมีข้อมูล ต่อไปนี้ 
1. ชื่อกิจกรรม/โครงการ 
2. หลักการและเหตุผล 
3. วัตถุประสงค์ 
4. ผู้เข้าร่วม (กลุ่มเป้าหมาย) 
5. รูปแบบการด าเนินงาน 
6. ระยะเวลาและสถานที่ 
7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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Finance Division 

    8. งบประมาณการจัด (จากแหล่งใด) 

    9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

  10. รายละเอียดประมาณการรายรับ-รายจ่าย 

  11. ก าหนดการจัดโครงการ 

 

การจัดท ากิจกรรม/โครงการ (ต่อ) 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล  ว่าด้วยการบริหาร      

     งบประมาณและการเงิน  พ.ศ. 2551   แก้ไขฉบับ 
     ที่ 2 พ.ศ. 2556 
2.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และ

วิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ
จ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 
2551 

3.  ประกาศส่วนงาน เรื่อง...............ที่เกี่ยวข้อง 
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Finance Division 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ   
    ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง   
    ประเทศ พ.ศ. 2549  แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)    
    พ.ศ.2552 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค.0406.4/ว.5   
    ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทา 
    ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า ปี 2556  
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ระเบียบอื่นๆ 



Finance Division 

ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ  
 1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ 

2. ค่าใช้จ่ายใน พิธีเปิด - ปิด 

3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 

4. ค่าประกาศนียบัตร (ถ้ามี) 

5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 

6. ค่าหนังสือ/เอกสาร ส าหรับผู้เข้าร่วม
กิจกรรม 

 

จัดหา 

ตามข้อบังคับ 

ม.มหิดล ว่า
ด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2551 
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 7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสือ่สาร     เบิกตามความจ าเป็นและ 
   เหมาะสม(จ่ายจริง) 



Finance Division 

ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ (ต่อ) 
  8.  ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการ  

     กิจกรรม/โครงการ                                                                      

 9.  ค่าเช่ายานพาหนะ 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งใช้บรรจุ    
เอกสาร  

11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน  

12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 

13. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

14. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 

15. ค่าที่พัก 

 
 

      

จัดหา 

ตามข้อบังคับ 

ม.มหิดล ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2551 
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อัตราตามก าหนด 
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    ค่าใช้จ่ายที่มีประกาศส านักงานอธกิารบดีก าหนดอัตราการจ่ายไว้ 
1. ค่าตอบแทนวิทยากร 

2. ค่าอาหาร และเครื่องดื่ม 

3. ค่าเสื้อที่ใช้ในการจัดกิจกรรม 

 ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ(ต่อ) 

บุคคลที่เก่ียวข้องในการเบิกค่าใช้จ่าย 
1. ประธานเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 

2. เจ้าหน้าที่,วิทยากร,ผู้เข้ารับการฝึกอบรม,ผู้สังเกตการณ์ 

ส าหรับส่วนงานให้จ่ายตามประกาศส่วนงานก าหนดทั้งนี้ต้องไม่ขดักับ

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล  12 



Finance Division 

 

การก าหนดจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่วิทยากร          
จ านวนเท่าใด ให้พิจารณาจากต าแหน่งงาน คุณวุฒิ 
และประสบการณ์ของวิทยากรเป็นส าคัญ และบุคคล 
ที่เป็นวิทยากร ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับต าแหน่ง 
และคุณวุฒิของผู้ที่เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับวทิยากร 
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Finance Division 

การจ่ายค่าตอบแทน/จ านวนวิทยากร 
1. ชั่วโมงบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
2. ชั่วโมงการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน  
    5 คน รวมผู้ด าเนินรายการ 
3. ชั่วโมงเป็นลักษณะแบ่งกลุ่ม ฝึกภาคปฏิบัติ บรรยาย หรือ   
    สัมมนา จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
    กรณี ชั่วโมงการฝึกอบรมใด มีวิทยากรเกินเกณฑ์ 
    ที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย   

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับวทิยากร (ต่อ) 
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     หลักเกณฑ์เกี่ยวกับวทิยากร  (ต่อ) 

   การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าตอบแทนแก่วิทยากร 

- นับตามเวลาที่ก าหนดการไว้ ไม่หักเวลาพักรับประทานอาหารว่าง 

- แต่ละชั่วโมงการท ากิจกรรม ต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 

- ถ้าน้อยกว่า 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายได้กึ่งหนึ่ง 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศส านักงานอธิการบดี 

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
บุคคลของรัฐ 
ประเภท ก          ไม่เกินชั่วโมงละ  800 
บาท 
ประเภท ข และ    ไม่เกินช่ัวโมงละ  600 
บาท 
บุคคลภายนอก 
ไม่ใช่บุคคลของรัฐ 
ประเภท ก         ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 
บาท    
ประเภท ข และ   ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 
บาท 
บุคคลภายนอก 
              

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
1. วิทยากรไม่สังกัดมหาวิทยาลัย 
บรรยาย     อัตราจ่ายต่อชั่วโมง 
    - วิทยากร จากหน่วยงานภาครัฐ     600 - 2,000 บาท 
    - วิทยากรจากหน่วยงานภาคเอกชน1,000 - 3,000บาท 
บรรยาย/ปฏิบัติ  อัตราเหมาจ่ายต่อคน  
วิทยากร จากหน่วยงานภาครัฐ 
    - ครึ่งวัน   2,000- 4,000 บาท   
    - เต็มวัน   4,000- 8,000 บาท 
วิทยากร จากหน่วยงานภาคเอกชน 
     - ครึ่งวัน   3,000 -  6,000 บาท    
     - เต็มวัน   6,000 - 12,000 บาท 
บรรยาย/การฝึกปฏิบัติ อัตราเหมาจ่ายต่อกลุ่ม  
วิทยากร จากหน่วยงานภาครัฐ 
    - ครึ่งวัน   3,000 -  6,000 บาท 
    - เต็มวัน   6,000 - 12,000 บาท 
วิทยากร จากหน่วยงานภาคเอกชน 
    - ครึ่งวัน    5,000 -  10,000 บาท 
    - เต็มวัน   10,000 - 20,000 บาท 



Finance Division 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 

วิทยากรสังกัดมหาวิทยาลัย บรรยาย/ฝึกปฏิบัติ  
อัตราต่อคนต่อชั่วโมง 
    - วันท าการปกติ   500-1,000 บาท 
    - วันหยุดราชการ  600-2,000 บาท 
อัตราเหมาจ่ายต่อคน 
    - วันท าการปกติ  
    - ครึ่งวัน   1,500-3,000 บาท  
    - เต็มวัน   3,000-6,000 บาท 
อัตราเหมาจ่ายต่อคน 
   - วันหยุดราชการ  
    - ครึ่งวัน   2,000-4,000 บาท 
    - เต็มวัน   4,000-8,000 บาท 
อัตราเหมาจ่ายต่อกลุ่ม 
    - วันท าการปกติ  
    - ครึ่งวัน   2,500-5,000 บาท 
    - เต็มวัน   5,000-10,000 บาท 
    - วันหยุดราชการ   
    - ครึ่งวัน   3,000-6,000 บาท 
    - เต็มวัน   6,000-12,000 บาท 

17 



Finance Division 

อัตราค่าพาหนะวิทยากร 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

อัตราค่าพาหนะวิทยากร 
ประกาศส านักงานอธิการบดี 

  - ใช้พาหนะราชการเบิกค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิงเท่าที่จ่ายจริง 
  - เช่าพาหนะ เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  
ตามความจ าเป็นและประหยัด 
  - การฝึกอบรมประเภท ก ให้จัด
ยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง  
เว้นแต่กรณีเดินทางโดยสารเครื่องบิน
ให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณีที่ไม่สามารถ
เดินทางโดยชั้นธุรกิจให้เดินทางโดย 
ชั้น 1 

เดินทางด้วยยานพาหนะสาธารณะ 
     - จากกรุงเทพและปริมณฑล 
เหมาจ่าย 500-1,000 บาท/ครั้ง 
(เดินทางไป-กลับ) 
     - จากต่างจังหวัด ตามค่าใช้จ่ายที่
เกิดขึ้นจริง  
เดินทางด้วยยานพาหนะส่วนตัว  
เหมาจ่ายตามระยะทางไป-กลับ 
กิโลเมตรละ 5 บาท 

18 



Finance Division 

19 

อัตราค่าอาหาร 

การจ่ายค่าอาหารส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม สัมมนา 
ฝึกอบรม  จัดภายในมหาวิทยาลัย 

- ค่าอาหารว่าง(รวมเครื่องดื่ม)  ไม่เกินคนละ   30 บาท/ครั้ง 
- ค่าอาหารหลัก(รวมเครื่องด่ืม) ไม่เกินคนละ 100 บาท/ครั้ง 
- ค่าเครื่องดื่ม                       ไม่เกินคนละ   15 บาท/ครั้ง   



Finance Division 

การฝึกอบรมใน
ประเทศ 

ฝึกอบรมในสถานที่ของส่วน
ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/
หน่วยงานอื่นของรัฐ  
(บาท : วัน : คน) 

ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน  
(บาท : วัน : คน) 

 
 

1. ประเภท ก 
2. ประเภท ข /

บุคคลภายนอก 
 

จัดครบ 
ทุกมื้อ 

จัดไม่ครบ 
ทุกมื้อ 

จัดครบ 
ทุกมื้อ 

จัดไม่ครบ 
ทุกมื้อ 

ไม่เกิน  850  
ไม่เกิน  600 
 

ไม่เกิน  600 
ไม่เกิน  400 
 

ไม่เกิน1,200 
ไม่เกิน   950 

 

ไม่เกิน 850  
ไม่เกิน 700 
 

ฝึกอบรมในต่างประเทศ จ่ายได้ไม่เกิน 2,500  บาท ต่อคนต่อวัน 

 อัตราค่าอาหาร(ต่อ) 
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อัตราค่าที่พัก 

การฝึกอบรมในประเทศ 
ค่าเช่าห้องพักคน

เดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ค่าเช่าห้องพักคู่  
(บาท : วัน : คน) 

 
1. ประเภท ก 
 
2. ประเภท ข/บุคคลภายนอก 
 

 
ไม่เกิน  2,400 

 
ไม่เกิน 1,450 

 

 
  ไม่เกิน  1,300 

    
ไม่เกิน   900 
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ค าถาม/ข้อสงสัย 
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มหาวิทยาลัยมหิดล        
กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

 
 เรื่องที่ 2  

การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมการจ่ายเงิน 

                                      โดย นางสาวปราณี เหลืองศิริธัญญะ 
                 นางอริศรา ตั้งจิตสราญ 
        นางสาวปภาวี เจียรศิลปด ารง 
                                                           22 เมษายน 2558 23 



Finance Division Finance Division 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1.  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล  ว่าด้วยการบริหาร      

     งบประมาณและการเงิน  พ.ศ. 2551   แก้ไขฉบับ 
     ที่ 2 พ.ศ. 2556 
2.  ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และ

วิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การ
จ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 
2551 

3.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 24 



Finance Division 

1.ให้เบิกเมื่อถึงก าหนดจ่าย 

2.เอกสารที่ขอเบิกมีผู้ลงนามรับรองแล้ว 

3.ขออนุมัติเพื่อการใดให้จ่ายเพื่อการนั้น 

4.การเบิกเงินเพื่อจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้ตามข้อ
ผูกพัน 

ให้ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายภายในสามสิบวัน นับแต่วันที่ได้รับ
หลักฐานการเบิกจ่าย 

การเบิกเงิน 
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Finance Division 

หลักฐานการจ่ายเงิน  หมายความว่า หลักฐานที่
แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว  

หลักฐานการจ่ายเงิน 

26 



Finance Division 

ใบเสร็จรับเงินที่น ามาเบิกต้องมีรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
  1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของ ผู้ออกใบเสร็จรับเงิน/ผู้ขาย     
     เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือเลขบตัรประจ าตัวประชาชนของ 
     ผู้ออกใบเสร็จรับเงิน /ผู้ขาย 
  2. ชื่อผู้ซื้อหรือผู้ใช้บริการ 
  3. วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
  4. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  5. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  6. ลายมือชื่อผู้รับ 
     นอกจากนี้ ใบเสร็จรับเงินต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึกหรือวัสดุ
อื่นใดที่ลบได้ยาก 

หลักฐานการจ่ายเงิน (ต่อ)  
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  การจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่สามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อ 
รับเงินในใบส าคัญรับเงิน เพื่อใช้เป็นหลักฐานการ
จ่ายเงินได้ กรณีผู้ปฏิบัติงานจ่ายเงินไป โดยได้รับ
ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนให้ผู้ปฏิบัติงานนั้น
ท าใบรับรองการจ่ายเงินประกอบใบเสร็จรับเงิน  เพื่อ
น ามาเป็นเอกสารในการขอเบิกเงินต่อมหาวิทยาลัย / 
ส่วนงาน 

หลักฐานการจ่ายเงิน (ต่อ) 
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หลักฐานการจ่ายเงิน (ต่อ) 
ตัวอย่าง หลักฐานที่ใช้ในการเบิกจ่าย 

เงินสมนาคุณวิทยากร ประกอบด้วย 

1. ใบส าคัญรับเงิน ระบุรายการ เรื่อง วัน เวลา อัตรา
การจ่าย จ านวนเงิน 

2. หนังสือเชิญวิทยากร 

3. ก าหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม 

4. ส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 
29 
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การเบิกจ่ายค่าอาหาร/ที่พัก ประกอบด้วย 

1. ใบเสร็จรับเงิน 

2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม/รีสอร์ท 

     - ใบแจ้งหนี้รายการอื่นๆ เช่น ค่าอาหาร  

     - ใบแจ้งการเรียกเก็บค่าห้องพัก (Folio)  

หลักฐานการจ่ายเงิน(ต่อ) 
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31 

การจ่ายเงิน 
การจ่ายเงินใหเ้ป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งตอ่ไปนี้ 
1. อธิการบดีมีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินของมหาวทิยาลัย 
2. หัวหน้าส่วนงานมีอ านาจอนมุัติการจ่ายเงินของสว่นงานนัน้ 
    ภายในวงเงินไม่เกนิยี่สบิหา้ลา้นบาท  
3. ส่วนงานเป็นผู้รับผิดชอบตรวจเอกสารและหลักฐานการจ่ายเงิน 
    ให้ถูกต้องตามรายการและจ านวนเงินทีไ่ด้รับอมุัต ิ
4. ส่วนงานจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แตเ่ฉพาะรายการที่ไดร้ับ 
   อนุมัติ 
5. ให้งานคลงัสว่นงานจ่ายเงินตามเอกสารเบกิเงินที่ ได้มีการ 
   ตรวจสอบถูกตอ้งแล้ว  โดยการโอน/สั่งจา่ยในนามเจ้าหนี้หรือผู้ 
   มีสิทธิรับเงิน 



Finance Division 
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การจ่ายเงิน (ต่อ) 
1. ให้จ่ายได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ง 

ก าหนดไว้ 
2. ผู้มีอ านาจอนุมัติได้อนุมัติให้จ่ายได้ 
3. ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นปีงบประมาณใดให้เบิกจ่ายจากงบประมาณ

รายจ่ายของปีงบประมาณนั้น 
4. การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่าย และเก็บไว้ในที่ปลอดภัย

เพื่อการตรวจสอบ 
5.  การจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามผู้มีหน้าที่ 
    จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่าย หรือ ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อ  
    รับเงินก่อนการจ่ายเงิน 



Finance Division 
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การจ่ายเงิน (ต่อ) 
6. การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ผ่านธนาคารให้ 
    ระบุ “จ่ายผ่านธนาคาร” 
7. ผู้มีสิทธิรับเงินที่ไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ ให้ท า    
   หนังสือมอบฉันทะหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนได้ 
8. เมื่อจ่ายเงินแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายระบุข้อความว่า “จ่ายเงิน 
    แล้ว” ในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ พร้อมลงลายมือชื่อวัน   
    เดือนปีที่จ่ายก ากับไว ้
9. หลักฐานการจ่ายที่เป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าอธิบาย เป็น 
    ภาษาไทยพร้อมผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรอง 
    ค าอธิบายไว้ด้วย (ยกเว้น ภาษาอังกฤษ)  



Finance Division 

การซื้อ/จ้าง ผู้ซื้อมีหน้าที่ หักภาษี ณ ที่จ่ายพร้อมออกใบรับรอง
ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายให้แก่ผู้ขาย  ในอัตราร้อยละ 1  
ตามเกณฑ์ดังนี้ 
*บุคคลธรรมดา / ร้านค้า/ ห้างหุ้นส่วน  ซื้อ/จ้าง ครั้งหนึ่งครั้งใด 
  ตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป 
*ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล/ห้างหุ้นส่วนจ ากัด / บริษัทจ ากัด  
  ซื้อ/จ้าง ครั้งหนึ่งครั้งใดราคาสินค้าเกิน 500 บาท รวม    
  ภาษีมูลค่าเพิ่ม 35 บาทเป็นเงิน 535 บาทขึ้นไป 
 

ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
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Finance Division 

1. หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรบัเงิน หรือ สลิป ที่ลบเลือนได้      
    ภายหลัง  ให้ผู้จ่ายถ่ายส าเนาพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้องเป็น 
    หลักฐานประกอบเพิ่มเติม 
2. ผู้ขายที่เป็นนิติบุคคล จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหลักฐานการรับเงนิ 
    ของผู้ขายที่มอบให้เป็นชุด ผู้ขอเบิกต้องแนบไว้ทั้งชุด (มีมากกว่า 1 ใบ)   
   ผู้จ่ายต้องตรวจสอบ หลักฐานที่รับจากผู้ค้าที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม่              
   อย่างน้อยต้องมีใบเสรจ็รับเงนิที่ผู้รับเงินลงนามด้วยหมึกหรือวัสดุอืน่ที่ 
   ลบได้ยาก+ใบก ากับภาษี 
3. ผู้ขอเบิกต้องตรวจสอบรายการและจ านวนเงินที่ระบุในหลักฐานการจ่าย     
   ที่ได้รับ ถูกต้องครบถ้วน 
4. การแก้ไขจ านวนเงินที่ไม่ถูกต้องให้ผู้ขายขดีฆ่าและแก้ไขทั้งจ านวน 
   พร้อมลงนามก ากับการแก้ไข 
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ข้อควรระวัง 
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ตัวอย่าง หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงนิโครงการและกิจกรรม 
ประกอบด้วย 
1. หนังสือขออนุมัติให้จัดกิจกรรม/โครงการพร้อมเอกสารทีป่ระกอบการ    
   เสนอขออนุมัติ ได้แก่ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย งบประมาณ สถานที่  
   ก าหนดการจัดท ากิจกรรม/โครงการ เป็นต้น 
2. หนังสืออนุมัติในหลักการค่าใชจ้่ายจากผู้มีอ านาจลงนามอนุมัตแิล้ว 
3. หนังสืออนุมัติตัวบุคคล กรณีจัดอบรมนอกสถานที่/หนังสือเชิญวิทยากร 
4. หลักฐานผู้เข้าร่วมกิจกรรมลงนามในแต่ละวัน (เช้า-บ่าย) 
5. สรุปเปรียบเทียบ รายรับ-รายจ่าย ที่ประมาณการไว้กับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
   จริงสูงกว่า (ต่ ากว่า) หมายเหตุ (ถ้ามี) 
6. หลักฐานค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงพร้อมผู้ลงนามรับรองแล้ว (จัดเรียงตาม 
   รายการค่าใช้จ่ายที่สรุปในข้อ 5) 
7. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม  
    (จ านวนเงินตามหลักฐานการจ่ายแนบ) 36 

การรวบรวมหลักฐาน 
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หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย 
 หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย ให้ด าเนินการดงันี้ 
1. แจ้งความหลักฐานสูญหายพร้อมท าใบรับรองการจ่ายเงิน 
2. ขอส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน ที่ผู้รับเงินลงนามรับรองแทน    
    ต้นฉบับสูญหาย 
3. ท าหนังสือขออนมุัติใช้ส าเนาเป็นหลักฐานการจ่าย โดยชี้แจง 
    เหตุผลพฤติการณ์ที่หลกัฐานการจ่ายเงินสูญหายหรือไม่อาจขอ   
    ส าเนาหลักฐานไดพ้ร้อมค ารับรองว่ายงัไม่เคยน าหลกัฐานมา 
    เบิกจ่ายและถ้าพบหลักฐานฉบับจริงภายหลังจะไม่น ามา 
    เบิกจ่ายซ้ าอีก 
4. เสนอหัวหน้างานคลังส่วนงานเพื่ออนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว 
   ใช้หลักฐานการจ่ายได้ 37 
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การควบคุมการจ่ายเงิน 
    หัวหน้าส่วนงาน ต้องจัดให้มี 

1. การควบคุม  กระบวนการจ่ายเงิน 

2. การตรวจสอบหลักฐานที่ได้รับอนุมัติจ่ายทุกประเภทและ   

   เอกสารประกอบการเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วนตาม   

   กฎหมายก าหนด 
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กรณียืมเงินทดรองจ่าย 
 

ในกรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม
ระยะสั้น  

ก าหนดให้ส่งคืนเงินยืมภายในสิบห้าวันหลังจากเสร็จ
สิ้นภารกิจที่ยืมเงิน  (การคืนเงินยืมส่งคืนได้หลายครั้ง) 
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ค าถาม/ข้อสงสัย 
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ขอบคุณค่ะ 
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