
การเบิก - จ่ายการเบิก - จ่าย
เงินโครงการเงินโครงการ
เงินกองทุนพัฒนา มหาวิทยาลัยศิลปากรเงินกองทุนพัฒนา มหาวิทยาลัยศิลปากร



ค่าใช้สอย

ค่าสาธารณูปโภค

ค่าตอบแทน

รายจ่ายแบ่งเป็น 4 ประเภทรายจ่ายแบ่งเป็น 4 ประเภท

ค่าวัสดุ



ค่าตอบแทนค่าตอบแทน             ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
            (บุคลากรในมหาวิทยาลัย)(บุคลากรในมหาวิทยาลัย)
            --     วันธรรมดาวันธรรมดา                                                      200 บาท/วัน200 บาท/วัน  
                  ชั่วโมงละไม่เกิน 50 บาท วันละไม่ 4 ชั่วโมงชั่วโมงละไม่เกิน 50 บาท วันละไม่ 4 ชั่วโมง
            --     วันหยุดและวันนักขัตฤกษ์วันหยุดและวันนักขัตฤกษ์             420 บาท/วัน420 บาท/วัน
                  ชั่วโมงละไม่เกิน 50 บาท วันละไม่ 8 ชั่วโมงชั่วโมงละไม่เกิน 50 บาท วันละไม่ 8 ชั่วโมง

          ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานแก่บุคคลภายนอกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานแก่บุคคลภายนอก
          ที่มาปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยให้จ่ายค่าตอบแทนที่มาปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยให้จ่ายค่าตอบแทน
          การปฏิบัติงานแบบเหมาจ่ายการปฏิบัติงานแบบเหมาจ่าย            500 บาท/วัน500 บาท/วัน

          ค่าตอบแทนนักศึกษาปฏิบัติงานค่าตอบแทนนักศึกษาปฏิบัติงาน
            --     ชั่วโมงละไม่เกินชั่วโมงละไม่เกิน                                            30 บาท/ชั่วโมง30 บาท/ชั่วโมง
            --     ไม่เกินไม่เกิน                                                                    180 บาท/วัน180 บาท/วัน

          ค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าตอบแทนกรรมการค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าตอบแทนกรรมการ
            --     ภาครัฐภาครัฐ                                                            1,500 บาท/ชั่วโมง1,500 บาท/ชั่วโมง
            --     ภาคเอกชนภาคเอกชน                                                3,000 บาท/ชั่วโมง3,000 บาท/ชั่วโมง

            หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงาน
ให้ทางราชการตามที่กระทรวงการคลังกำหนด



ค่าใช้สอยค่าใช้สอย             ค่าอาหารค่าอาหาร  
            --     ค่าอาหารเช้า/กลางวัน/เย็นค่าอาหารเช้า/กลางวัน/เย็น        300 บาท/มื้อ/วัน300 บาท/มื้อ/วัน  
            --     ค่าอาหารว่างค่าอาหารว่าง                                                  100 บาท/มื้อ100 บาท/มื้อ   
                                                                                                            (วันละไม่เกิน 2 มื้ อ)(วันละไม่เกิน 2 มื้ อ)
            
            ค่าที่พักนักศึกษาค่าที่พักนักศึกษา  
            - ที่พักคืนละไม่เกิน- ที่พักคืนละไม่เกิน                                          850 บาท/คน/วัน850 บาท/คน/วัน

            ค่าเงินรางวัล/ค่าของขวัญ/ค่าของที่ระลึกค่าเงินรางวัล/ค่าของขวัญ/ค่าของที่ระลึก
            ค่าสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน/ค่าธรรมเนียมต่าง ๆค่าสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน/ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ
            ค่าเช่ารถ/เช่าสถานที่/ค่าเช่าเครื่ องเสียง/ค่าเช่าต่าง ๆค่าเช่ารถ/เช่าสถานที่/ค่าเช่าเครื่ องเสียง/ค่าเช่าต่าง ๆ
            ค่าจ้างเหมาทำสื่ อประชาสัมพันธ์/ไวนิล/ป้ายต่าง ๆค่าจ้างเหมาทำสื่ อประชาสัมพันธ์/ไวนิล/ป้ายต่าง ๆ
            ค่าจ้างเหมาติดตั้งเวทีและไฟประดับค่าจ้างเหมาติดตั้งเวทีและไฟประดับ
            ค่าจ้างเหมาบริการ/ค่าจ้างเหมาแรงงานค่าจ้างเหมาบริการ/ค่าจ้างเหมาแรงงาน
            

            หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการยกเว้น
บริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และโทรคมนาคมรายจ่าย
ที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่อง
กับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่นๆ



ค่าวัสดุค่าวัสดุ
            ค่ากระเป๋า/สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาทค่ากระเป๋า/สิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท
            ค่าเสื้ อค่าเสื้ อ
            ค่าชุดตรวจ ATKค่าชุดตรวจ ATK
            ค่าพวงมาลัย/ดอกไม้ค่าพวงมาลัย/ดอกไม้
            ค่าน้ำขวด/น้ำแก้วค่าน้ำขวด/น้ำแก้ว
            ค่าอุปกรณ์กีฬาค่าอุปกรณ์กีฬา
            ค่าน้ำมันเชื้ อเพลิงค่าน้ำมันเชื้ อเพลิง
            ค่าถ่ายเอกสาร/ปริ้นท์งานค่าถ่ายเอกสาร/ปริ้นท์งาน
            ค่าเวชภัณฑ์ยาค่าเวชภัณฑ์ยา
            ค่าวัสดุวารสารและตำราค่าวัสดุวารสารและตำรา
            ค่าวัสดุสำนักงาน เช่น ปากกา ดินสอ ยางลบ ฯลฯค่าวัสดุสำนักงาน เช่น ปากกา ดินสอ ยางลบ ฯลฯ
            ค่าจัดซื้ อวัสดุ-อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับโครงการค่าจัดซื้ อวัสดุ-อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ

            

           หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของโดยมี
สภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไปแปร
สภาพหรือไม่คงสภาพเดิม และให้หมายความรวมถึง
รายจ่าย



ค่าสาธารณูปโภคค่าสาธารณูปโภค             ค่ากระแสไฟฟ้าค่ากระแสไฟฟ้า
            ค่าน้ำประปาค่าน้ำประปา
            ค่าโทรศัพท์ค่าโทรศัพท์             
            ค่าบริการไปรษณีย์ โทรเลขค่าบริการไปรษณีย์ โทรเลข  
                                        เช่น ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียกรเช่น ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียกร
            ค่าบริการสื่ อสารโทรคมนาคมค่าบริการสื่ อสารโทรคมนาคม
            ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเตอร์เน็ตค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต
            

            หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค
สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องชำระ
พร้อมกัน



หลักฐานก่อนวันที่จัดโครงการ

ขั้นตอนการขออนุมัติขั้ นตอนการขออนุมัติ

และเบิก-จ่ายและเบิก-จ่าย  
งบประมาณกองทุนพัฒนา มหาวิทยาลัยศิลปากรงบประมาณกองทุนพัฒนา มหาวิทยาลัยศิลปากร

ส่วนที่ 1ส่วนที่ 1

หลักฐานหลังวันที่จัดโครงการ

ส่วนที่ 2ส่วนที่ 2



หลักฐานหลักฐานก่อนก่อนวันที่จัดโครงการวันที่จัดโครงการ

ดำเนินการตรวจสอบแผนงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
      จากองค์การนักศึกษา หรือ หน่วยการเงิน กองกิจการนักศึกษา

จัดทำเอกสารขออนุมัติโครงการ/ โครงการอนุมัติเรียบร้อย  
ทำสัญญายืมเงิน 
ส่งเอกสารใบสืบราคา/ใบเสนอราคา

หลักฐานหลักฐานหลังหลังวันที่จัดโครงการวันที่จัดโครงการ

ส่งใบเสร็จรับเงิน (ตามใบเสนอราคา) ทันทีหลังวันจัดโครงการ
เคลียร์เอกสารให้เรียบร้อย ภายใน 2 สัปดาห์



สัญญายืมเงินสัญญายืมเงิน
หลักเกณฑ์การยืมเงิน มีดังนี้

จำนวนเงิน ตั้งแต่ 1 - 40,000 บาท

ยืมเงินทดรองจ่ายจากกองกิจการนักศึกษา
อนุมัติเงินยืม โดย รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา
ระยะเวลาดำเนินการ 7 - 14 วัน

ยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลังพระราชวังสนามจันทร์
อนุมัติเงินยืม โดย รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน

จำนวนเงิน ตั้งแต่  40,001 บาท ขึ้นไป



รูปแบบสัญญาเงินยืม 
จำนวนเงิน ตั้งแต่ 1 - 40,000 บาท

เสนอ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา

ยื่นต่อ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา



รูปแบบสัญญาเงินยืม 
จำนวนเงิน ตั้งแต่ 40,001 บาท ขึ้นไป

เสนอ รองอธิการบดีฝ่ายคลัง

ยื่นต่อ รองอธิการบดีฝ่ายคลัง



ใบสืบราคา / ใบเสนอราคาใบสืบราคา / ใบเสนอราคา

ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้ออกใบสืบราคา/ใบเสนอราคา และผู้ขาย

กำหนดยืนราคา เช่น 7 วัน / 15 วัน / 30 วัน

กำหนดส่งมอบสิ่งของ หรืองานจ้าง เช่น7 วัน / 15 วัน / 30 วัน 

ราคาที่เสนอเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มและภาษีอื่น ๆ (ถ้ามี)
รวมค่าใช้จ่ายทั้งหมดไว้เรียบร้อยแล้ว

กรณีที่มี การลดราคา ต้องมีข้อความ “ลดราคา” มีตัวเลข
และตัวอักษร ระบุไว้ในใบเสนอราคาด้วย



ตัวอย่าง ใบสืบราคา/ใบเสนอราคา มหาวิทยาลัยศิลปากร ตัวอย่าง ใบสืบราคา/ใบเสนอราคา จากร้านค้า



ใบเสร็จรับเงินใบเสร็จรับเงิน
หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รั บเงินหรือเจ้าหนี้
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว

ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน/ผู้ขาย 

ชื่อผู้ซื้อหรือผู้ใช้บริการ
เลขบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน/ผู้ขาย

วัน เดือน ปีที่รั บเงิน ให้สอดคล้องกับวันจัดโครงการ
รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร
จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
ลายมือชื่อผู้รั บเงิน



ใบเสร็จรับเงินใบเสร็จรับเงิน
หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รั บเงินหรือเจ้าหนี้
ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว

การจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รั บเงินได้ ให้ผู้รั บเงินลงลายมือชื่อรับเงิน ในใบสำคัญรับเงิน 
เพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 

กรณีที่จ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วน
ให้ผู้จัดทำโครงการทำ ใบรับรองการจ่ายเงิน (ใบแบบ บก.111)
ประกอบกับ ใบเสร็จรับเงิน เพื่อนำมาเป็นเอกสารในการขอเบิกจ่ายเงิน 



กรณี ที่ทางร้านไม่มีใบเสร็จรับเงิน
ต้องใช้ ใบสำคัญรับเงิน + สำเนาบัตรประชาชน

กรณี ที่จ่ายเงินไปโดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายละเอียดไม่ครบถ้วน
ต้องใช้ ใบสำคัญรับเงิน + ใบรับรองการจ่ายเงิน (ใบแบบ บก.111) แนบพร้อมด้วย



ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินที่สมบูรณ์



ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินที่ไม่สมบูรณ์



ใบสำคัญรับเงินใบสำคัญรับเงิน
สำหรับวิทยากรสำหรับวิทยากร

ใบสำคัญรับเงิน ระบุรายการ เรื่อง วัน เวลา อัตราการจ่าย จำนวนชั่วโมง

กรณี การจัดโครงการเป็นรูปแบบออนไลน์ จะต้องแนบรูปภาพการ
บรรยายของวิทยากรและผู้เข้าร่วมโครงการเพื่อประกอบการเบิกจ่าย

กำหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม
หนังสือเชิญวิทยากร

สำเนาบัตรประชาชนของวิทยากร (พร้อมรับรองสำเนา)



ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงินวิทยากร

ขอรับรองว่า...............เป็นวิทยากรโครงการ...........วันที่..............เวลา.........
ผ่านระบบออนไลน์...................จริง



ค่าอาหารค่าอาหาร
ใบสำคัญรับเงินค่าอาหาร ที่ประกอบด้วย 

                    1.  ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทำการผู้รั บเงิน 
                    2.  วัน/เดือน/ปี ที่รั บเงิน 
                    3.  รายละเอียดค่าอาหาร (จำนวน....คน x จำนวน....มื้อ x จำนวน....วัน)
                    4. จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร
                    5. ลายมือชื่อผู้รั บเงิน

รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ
กำหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม

ค่าที่พัก (กรณีค้างคืนโรงแรม)ค่าที่พัก (กรณีค้างคืนโรงแรม)

ใบแจ้งรายการโรงแรม (Folio) ต้องระบุ
                    1.  ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทำการผู้รั บเงิน 
                    2.  วัน/เดือน/ปี ที่รั บเงิน 
                    3.  รายละเอียดที่พัก (จำนวนห้องพักคู่หรือเดี่ยว หมายเลขห้องพัก จำนวนห้อง ราคาห้อง)
                    4. จำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร
                    5. ลายมือชื่อผู้รั บเงิน

ระบุชื่อโรงแรมและสถานที่ตั้ งซึ่งได้จดทะเบียบตามกฎหมาย/ชื่อ-สกุล ผู้เช่าห้องพัก/จำนวนผู้ที่พักในห้องเช่า



หลักฐานการจ่ายเงินสูญหายหลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย
แจ้งความหลักฐานสูญหายพร้อมทำใบรับรองการจ่ายเงิน
สำเนาหลักฐานการจ่ายเงิน ที่ผู้รั บเงินลงนามรับรองแทนต้นฉบับที่สูญหาย
หนังสือขออนุมัติใช้สำเนาเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผลที่หลักฐานการจ่ายเงิน
สูญหายหรือไม่อาจขอสำเนาหลักฐานได้ พร้อมคำรับรองว่ายังไม่เคยนำหลักฐานมาเบิกจ่าย
และถ้าพบหลักฐานฉบับจริงภายหลังจะไม่นำมาเบิกจ่ายซ้ำอีก



ข้อควรระวังข้อควรระวัง
หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงินหรือสลิปที่ลบเลือนได้ภายหลัง ให้ผู้จ่ายถ่ายสำเนา
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องไว้เป็นหลักฐาน 

ผู้ขายที่เป็นนิติบุคคล จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มหลักฐานการรับเงินของผู้ขายที่มอบให้เป็นชุด
ผู้ขอเบิกต้องแนบไว้ทั้งชุด (ใบเสร็จรับเงิน + ใบกำกับภาษี)
ผู้ขอเบิกต้องตรวจสอบรายการและจำนวนเงินที่ระบุในหลักฐานการจ่ายที่ได้รับ
ว่ามีความถูกต้องครบถ้วน
การแก้ไขจำนวนเงินที่ไม่ถูกต้องให้ผู้ขายขีดฆ่าและแก้ไขทั้งจำนวนพร้อมลงนามกำกับการแก้ไข



สรุปขั้นตอนสรุปขั้นตอน
การเบิก - จ่ายโครงการการเบิก - จ่ายโครงการ

ขออนุมัติโครงการ ทำสัญญายืมเงิน ส่งใบสืบราคา/ใบเสนอราคา

ส่งใบเสร็จรับเงินหลัง
เสร็จสิ้นโครงการ

ดำเนินการจัดโครงการ

ให้ที่ปรึกษาโครงการฯตรวจสอบ
ความถูกต้องของค่าใช้จ่ายและ
ลงนามรับรอง

ก่อนจัดโครงการ

หลังจัดโครงการ



THANK YOUTHANK YOU


