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มหาวิทยาลัยมหิดล        
กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ 
(ฉบับแก้ไข) 

                                      โดย นางสาวปราณี เหลืองศิริธัญญะ 
                                                               17 มีนาคม 2558 
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Finance Division Finance Division 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล  ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน  
       พ.ศ. 2551   แก้ไขฉบับท่ี2 พ.ศ. 2556 
2.    ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษา

เงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 2551 
3.   ประกาศส านักงานอธิการบดี เร่ืองหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าตอบแทน

วิทยากร พ.ศ. 2554 
4.    ประกาศส านักงานอธิการบดี เร่ืองหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าเคร่ืองแต่ง

กาย พ.ศ. 2556 
5.    ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน

ของส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2548 

2 



6/24/2015 

2 

Finance Division 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ(ต่อ) 
     ระเบียบอื่นๆ 
1.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
     การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549     
     แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3)  
     พ.ศ. 2555 
2.  หนังสือกระทรวงการคลัง  ด่วนที่สุด  ที่ กค.0406.4/ว.5   
     ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบ

จากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่่า ปี 2556  
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Finance Division 

การจัดท ากิจกรรม/โครงการ อย่างน้อยต้องมีข้อมูล 

   1. ชื่อกิจกรรม/โครงการ 
   2. หลักการและเหตุผล 
   3. วัตถุประสงค ์
   4. ผู้เข้าร่วม (กลุ่มเป้าหมาย) 
   5. รูปแบบการด าเนินงาน 
   6. ระยะเวลาและสถานที ่
   7. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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Finance Division 

    8. งบประมาณการจัด (จากแหล่งใด) 

    9.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

  10. รายละเอียดประมาณการรายรับ-รายจ่าย 

  11.  ก าหนดการจัดโครงการ 

 

การจัดท ากิจกรรม/โครงการ อย่างน้อยต้องมีข้อมูล(ต่อ) 
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Finance Division Finance Division 

ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ  

ตัวอย่างค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ 
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ 
2. ค่าใช้จ่ายใน พิธีเปิด - ปิด 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนัยบัตร (ถ้ามี) 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือ/เอกสาร ส่าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
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Finance Division Finance Division 

 8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการกิจกรรม/โครงการ 

 9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งใช้บรรจุเอกสาร 

11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (ระเบียบ กค.ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท) 

       

     ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ(ต่อ) 

•ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นเหมาะสมและ   
  ประหยัด 
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Finance Division Finance Division 

ค่าใช้จ่ายที่มีประกาศส านักงานอธิการบดีก าหนดอัตราการจ่ายไว้ 

1. ค่าตอบแทนวิทยากร 

2. ค่าอาหาร และเครื่องดื่ม 

3. ค่าเสื้อที่ใช้ในการจัดกิจกรรม 

 ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการ(ต่อ) 

บุคคลที่เกี่ยวข้องในการเบิกค่าใช้จ่าย 

1. ประธานเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 

2. เจ้าหน้าที่,วิทยากร,ผู้เข้ารับการฝึกอบรม,ผู้สังเกตการณ์ 
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Finance Division 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุม 
ระหว่างประเทศพ.ศ. 2549 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 (ฉบับที่3) พ.ศ. 2555 

แบ่งการจัดฝึกอบรมฯเป็น 2 ประเภท 
ประเภท ก หมายความว่า ผู้เข้าอบรม 
 ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
 ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญและระดับทรงคุณวุฒิ  
 ประเภทอ านวยการระดับสูง   
 ประเภทบริหารระดับต้นและระดับสูง 
 ประเภท ข หมายความว่า ผู้เข้าอบรม 
 ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส  ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
 ระดับช านาญงานและช านาญงานพิเศษ ประเภทอ านวยการ ระดับต้น 
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Finance Division 

 
 

การก าหนดจ่ายเงินค่าตอบแทนให้แก่วิทยากร          
จ านวนเท่าใด ให้พิจารณาจากต าแหน่งงาน คุณวุฒิ 
และประสบการณ์ของวิทยากรเป็นส าคัญ และบุคคล 
ที่เป็นวิทยากร ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับต าแหน่งและ
คุณวุฒิของผู้ที่เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับวิทยากร 
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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 หรือสัมมนา  
    จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
    กรณี ชั่วโมงการฝึกอบรมใด มีวิทยากรเกินกว่า  1-3 ให้เฉลี่ยจ่าย   
    วิทยากรไม่เกินเกณฑ์ 

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับวิทยากร (ต่อ) 
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Finance Division Finance Division 

     หลักเกณฑ์เกี่ยวกับวิทยากร  (ต่อ) 

   การนับเวลาเพื่อจ่ายค่าตอบแทนแก่วิทยากร 

- นับตามเวลาที่ก าหนดการไว้ ไม่หักเวลาพักรับประทานอาหารว่าง 

- แต่ละชั่วโมงการท ากิจกรรม ต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 

- ถ้าน้อยกว่า 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายได้กึ่งหนึ่ง 
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Finance Division 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศส านักงานอธิการบดี 

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

อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
1. วิทยากรไม่สังกัดมหาวิทยาลัย 
บรรยาย           อัตราจ่ายต่อช่ัวโมง 
    - วิทยากร จากหน่วยงานภาครัฐ          600 - 2,000 บาท 
    - วิทยากร จากหน่วยงานภาคเอกชน  1,000 - 3,000 บาท 
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 

 หลักเกณฑ์เกี่ยวกับวิทยากร  (ต่อ) 
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Finance Division 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศส านักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 

วิทยากรสังกัดมหาวิทยาลัย บรรยาย/ฝึกปฏิบัติ  
อัตราต่อคนต่อช่ัวโมง 
    - วันท่าการปกติ   500-1,000 บาท 
    - วันหยุดราชการ  600-2,000 บาท 
อัตราเหมาจ่ายต่อคน 
    - วันท่าการปกติ  
    - 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 
    - วันท่าการปกติ  
    - 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 

 หลักเกณฑ์เกี่ยวกับวิทยากร  (ต่อ) 
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Finance Division 

อัตราค่าพาหนะวิทยากร 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 

อัตราค่าพาหนะวิทยากร 
ประกาศส านักงานอธิการบดี 

  - ใช้พาหนะราชการเบิกค่าน้่ามันเชื้อเพลิงเท่าที่จ่ายจริง 
  -  เช่าพาหนะ เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง  
ตามความจ่าเป็นและประหยัด 
  -  การฝึกอบรมประเภท ก  
ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ ต่าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยสารเครื่องบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ กรณี
ที่ไม่สามารถเดินทางโดยชั้นธุรกิจให้เดินทางโดยชั้น 1 

เดินทางด้วยยานพาหนะสาธารณะ 
     -  จากกรุงเทพและปริมณฑล เหมาจ่าย 500-1,000 บาท/ครั้ง 
(เดินทางไป-กลับ) 
     -  จากต่างจังหวัด ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริง เดินทางด้วย
ยานพาหนะส่วนตัว เหมาจ่ายตามระยะเดินทางไป-เดินทางด้วย
ยานพาหนะสาธารณะ 
     -  จากกรุงเทพและปริมณฑล เหมาจ่าย 500-1,000 บาท/ครั้ง 
(เดินทางไป-กลับ) 
     -  จากต่างจังหวัด ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจริง เดินทางด้วย
ยานพาหนะส่วนตัว เหมาจ่ายตามระยะเดินทางไป-กลับ กิโลเมตร
ละ 5 บาท 
กลับ กิโลเมตรละ 5 บาท 

 หลักเกณฑ์เกี่ยวกับวิทยากร  (ต่อ) 
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อัตราค่าอาหาร  

กรณีจัดประชุม/ฝึกอบรมภายในมหาวิทยาลัย 

 

อาหารว่าง(รวมเครื่องดื่ม) ไม่เกินคนละ 30 บาท/ครั้ง 

อาหารหลัก (รวมเครื่องดื่ม) ไม่เกินคนละ 100 บาท/ครั้ง 

เครื่องดื่ม ไม่เกินคนละ 15 บาท/ครั้ง 
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การฝึกอบรมในประเทศ 

ฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ/
รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงานอื่นของรัฐ 

(บาท : วัน : คน) 

ฝึกอบรมในสถานที่เอกชน  
(บาท : วัน : คน) 

 
 
 
1. ประเภท ก 
2. ประเภท ข /

บคุคลภายนอก 
 

จัดครบ 
ทุกมื้อ 

จัดไม่ครบ 
ทุกมื้อ 

จัดครบ 
ทุกมื้อ 

จัดไม่ครบ 
ทุกมื้อ 

 
ไม่เกิน  150/มื้อ 
ไม่เกิน  150/มื้อ 
 

 
ไม่เกิน 150/มื้อ 
ไม่เกิน 150/มื้อ 

 
ไม่เกิน 1,000 
ไม่เกิน   700 
 

 
ไม่เกิน 500  
ไม่เกิน 500 
 

ฝึกอบรมในต่างประเทศ จ่ายได้ไม่เกิน 2,500  บาท ต่อคนต่อวัน 

 อัตราค่าอาหาร (ต่อ) 
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อัตราค่าท่ีพัก 

การฝึกอบรมในประเทศ 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

(บาท : วัน : คน) 
ค่าเช่าห้องพักคู่  

(บาท : วัน : คน) 

 
1. ประเภท ก 
 
2. ประเภท ข/บุคคลภายนอก 
 

 
ไม่เกิน  2,000 

 
ไม่เกิน 1,200 

 
  ไม่เกิน  1,100 

 
ไม่เกิน   750 
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ค่าพาหนะ 

ค่าเช่ารถตู้ +น้ ามัน ไม่เกิน 2,250 บาท ต่อคัน ต่อวัน 

ค่ารถแท็กซี่ ไปสนามบิน 400 บาท 

ค่าเครื่องบิน ไม่เกิน 2,500 บาท ต่อคน ต่อเที่ยว 
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การรวบรวมหลักฐานเพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่าย 

1.    หนังสือขออนุมัติให้จัดกิจกรรม/โครงการพร้อมข้อมูลที่ประกอบการเสนอขออนุมัติ ได้แก่ 
วัตถุประสงค์ เป้าหมายงบประมาณ สถานที่ ก าหนดการจัดท ากิจกรรม/โครงการ  

2. หนังสืออนุมัติในหลักการค่าใช้จ่ายจากผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติแล้ว 

3. หนังสืออนุมัติตัวบุคคล กรณีจัดอบรมนอกสถานที่/หนังสือเชิญวิทยากร 

4. หลักฐานผู้เข้าร่วมกิจกรรมลงนามในแต่ละวัน (เช้า-บ่าย) 

5. สรุปเปรียบเทียบ รายรับ-รายจ่าย ที่ประมาณการไว้กับค่าใช้จ่ายทีเ่กิดขึ้นจริงสูงกว่า (ต่ ากว่า)  

        ที่ประมาณการไว้ หมายเหตุ(ถ้ามี) 

6.     หลักฐานค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง (จัดเรียงตามรายการค่าใชจ้่ายที่สรุปใน ข้อ 5) 

7. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม (จ านวนเงินตามหลักฐาน 

        การจ่ายแนบ) 
20 
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หลักฐานการจ่ายเงิน  หมายความว่า หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการ
จ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหน้ีตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานของธนาคารที่แสดงการรับจ่ายเงิน 
หลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับท่ีธนาคาร ใบน าส่ง
เงิน หรือหลักฐานอื่นๆตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

หลักฐานการจ่ายเงิน 
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ใบเสร็จรับเงินท่ีน่ามาเบิกต้องมีรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
  1.  ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท่าการของ ผู้ออกใบเสร็จรับเงิน/ผูข้าย เลข

ประจ่าตัวผู้เสียภาษีหรอืเลขบัตรประจ่าตัวประชาชนของผู้ออก
ใบเสร็จรับเงิน /ผู้ขาย 

  2.  ช่ือผู้ซื้อหรือผู้ใช้บริการ 
  3.  วัน เดือน ปีท่ีรับเงิน 
  4.  รายการแสดงการรบัเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  5.  จ่านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
  6.  ลายมือช่ือผู้รับ 
   นอกจากน้ี ใบเสร็จรับเงินต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  
      หรือวัสดุอื่นใดที่ลบได้ยาก 

  

หลักฐานการจ่ายเงิน(ต่อ) 
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  การจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่สามารถเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อ 
รับเงินในใบส่าคัญรับเงิน เพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินได้
 กรณีผู้ปฏิบัติงานจ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงิน
ซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นท่าใบรับรองการ
จ่ายเงินประกอบใบเสร็จรับเงิน  เพื่อน่ามาเป็นเอกสารใน
การขอเบิกเงินต่อมหาวิทยาลัย / ส่วนงาน 

หลักฐานการจ่าย(ต่อ) 
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หลักฐานการจ่าย (ต่อ) 

หลักฐานที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงินสมนาคุณวิทยากร 
ประกอบด้วย 

1. ใบส าคัญรับเงิน ระบุ เรื่อง วัน เวลา อัตราการจ่าย จ านวนเงิน 

2. หนังสือเชิญวิทยากร 

3. ก าหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม 

4. ส าเนาบัตรประชาชนของวิทยากร 
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การเบิกจ่ายค่าอาหาร/ที่พัก 

1. ใบเสร็จรับเงิน 

2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม/รีสอร์ท 

     - ใบแจ้งหนี้รายการอื่นๆ เช่น ค่าอาหาร  

     - ใบแจ้งการเรียกเก็บค่าห้องพัก (Folio)  

หลักฐานการจ่ายเงิน(ต่อ) 
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ข้อควรระวัง 
1. หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสรจ็รับเงิน หรือ สลิป ที่ลบเลือนได้ภายหลงั  ให้ผู้จ่ายถ่ายส่าเนา
พร้อมลงนามรับรองส่าเนาถูกต้องเป็นหลักฐานประกอบเพิ่มเติม 
2.ผู้ขายท่ีเป็นนิติบุคคล จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหลกัฐานการรบัเงินของผู้ขายท่ีมอบให้เป็น
ชุด ผู้ขอเบิกต้องแนบไว้ท้ังชุด (มีมากกว่า 1 ใบ) เช่น 
 2.1 ต้นฉบับใบก่ากับภาษ/ีใบส่งของ ส่าเนาเป็นใบเสรจ็รบัเงิน ส่าเนาใบก่ากับภาษี/ใบส่งของ 
 2.2 ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/ส่าเนาใบก่ากับภาษี ส่าเนาเป็นต้นฉบับใบก่ากับภาษี/ใบสง่ของ 
 2.3 ต้นฉบับเป็นใบเสร็จรับเงิน/ตน้ฉบับใบก่ากับภาษี ส่าเนาเป็นใบก่ากับภาษี/ใบสง่ของ  
3. ผู้ซื้อมีหน้าท่ี หักภาษี ณ ท่ีจ่ายเมื่อจ่ายเงินให้กับผู้ขาย (ผู้ขายหักไม่ได้) 

หลักฐานการจ่ายเงิน (ต่อ) 
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หลักฐานการจ่ายเงิน(ต่อ) 

   หลักฐานการจ่ายเงนิสูญหาย ให้ด าเนินการดงัน้ีสูญหาย 

   1. แจ้งความหลักฐานสูญหาย 

   2. ขอส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน ที่ผู้รับเงินลงนามรับรองแทนต้นฉบับสูญหาย 

   3. ท าหนังสือขออนุมัติใช้ส าเนาเป็นหลักฐานการจ่าย โดยชี้แจงเหตุผล 
พฤติการณ์ที่หลักฐานการจ่ายเงินสูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาหลักฐานได้พร้อม
ค ารับรองว่ายังไม่เคยน าหลักฐานมาเบิกจ่ายและถ้าพบหลักฐานฉบับจริงภายหลัง
จะไม่น ามาเบิกจ่ายซ้ าอีก 

   4. เสนอผู้อ านวยการกองคลัง / หัวหน้างานคลังส่วนงานเพื่ออนุมัติ เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้วใช้เป็นหลักฐานการจ่ายได้ 
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การจ่ายเงิน 
1. ให้จ่ายได้เฉพาะที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัยมหิดลก าหนดไว ้
2. ผู้มีอ านาจอนุมัติได้อนุมัติให้จ่ายได้ 
3. ให้ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายภายในสามสบิวัน นับแต่วันที่ได้รับหลักฐานการตรวจรับ

พัสดุ หลักฐานการปฏิบัติงาน ใบแจ้งหนี้  ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน  
4. กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรมระยะสั้น ก าหนดให้ส่งคืนภายในสิบห้า

วันหลังจากเสร็จสิ้นภารกิจที่ยืมเงิน  (การคืนเงินยืมส่งคืนได้หลายคร้ัง)  
5. ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นปีงบประมาณใดให้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณ

นั้น 
6. ห้ามผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่าย หรือ ให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินก่อน

การจ่ายเงิน 
7. ผู้มีสิทธิรับเงินที่ไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ ให้ท าหนังสือมอบฉันทะหรือมอบ

อ านาจให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนได้ 
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ค าถาม/ข้อสงสัย 
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ขอบคุณค่ะ 
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