
การเบกิ - จา่ยการเบกิ - จา่ย
เงินโครงการเงินโครงการ
เงินกองทนุพฒันา มหาวทิยาลัยศิลปากรเงินกองทนุพฒันา มหาวทิยาลัยศิลปากร



ค่าใชส้อย

ค่าสาธารณปูโภค

ค่าตอบแทน

รายจา่ยแบง่เป�น 4 ประเภทรายจา่ยแบง่เป�น 4 ประเภท

ค่าวสัดุ



ค่าตอบแทนค่าตอบแทน             ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ
            (บุคลากรในมหาวิทยาลัย)(บุคลากรในมหาวิทยาลัย)
            --     วันธรรมดาวันธรรมดา                                                      200 บาท/วัน200 บาท/วัน  
                  ชั�วโมงละไม่เกิน 50 บาท วันละไม่ 4 ชั�วโมงชั�วโมงละไม่เกิน 50 บาท วันละไม่ 4 ชั�วโมง
            --     วันหยุดและวันนักขัตฤกษ์วันหยุดและวันนักขัตฤกษ์            420 บาท/วัน420 บาท/วัน
                  ชั�วโมงละไม่เกิน 50 บาท วันละไม่ 8 ชั�วโมงชั�วโมงละไม่เกิน 50 บาท วันละไม่ 8 ชั�วโมง

          ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานแก่บุคคลภายนอกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานแก่บุคคลภายนอก
          ที�มาปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยให้จ่ายค่าตอบแทนที�มาปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยให้จ่ายค่าตอบแทน
          การปฏิบัติงานแบบเหมาจ่ายการปฏิบัติงานแบบเหมาจ่าย            500 บาท/วัน500 บาท/วัน

          ค่าตอบแทนนักศึกษาปฏิบัติงานค่าตอบแทนนักศึกษาปฏิบัติงาน
            --     ชั�วโมงละไม่เกินชั�วโมงละไม่เกิน                                            30 บาท/ชั�วโมง30 บาท/ชั�วโมง
            --     ไม่เกินไม่เกิน                                                                    180 บาท/วัน180 บาท/วัน

          ค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าตอบแทนกรรมการค่าตอบแทนวิทยากร/ค่าตอบแทนกรรมการ
            --     ภาครัฐภาครัฐ                                                            1,500 บาท/ชั�วโมง1,500 บาท/ชั�วโมง
            --     ภาคเอกชนภาคเอกชน                                                3,000 บาท/ชั�วโมง3,000 บาท/ชั�วโมง

            หมายถึง เงินที�จา่ยตอบแทนใหแ้ก่ผูที้�ปฏิบติังาน
ใหท้างราชการตามที�กระทรวงการคลังกําหนด



ค่าใชส้อยค่าใชส้อย             ค่าอาหารค่าอาหาร  
            --     ค่าอาหารเช้า/กลางวัน/เย็นค่าอาหารเช้า/กลางวัน/เย็น        300 บาท/มื�อ/วัน300 บาท/มื�อ/วัน  
            --     ค่าอาหารว่างค่าอาหารว่าง                                                  100 บาท/มื�อ100 บาท/มื�อ  
                                                                                                            (วันละไม่เกิน 2 มื� อ)(วันละไม่เกิน 2 มื� อ)
            
            ค่าที�พักนักศึกษาค่าที�พักนักศึกษา  
            - ที�พักคืนละไม่เกิน- ที�พักคืนละไม่เกิน                                          850 บาท/คน/วัน850 บาท/คน/วัน

            ค่าเงินรางวัล/ค่าของขวัญ/ค่าของที�ระลึกค่าเงินรางวัล/ค่าของขวัญ/ค่าของที�ระลึก
            ค่าสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน/ค่าธรรมเนียมต่าง ๆค่าสมัครเข้าร่วมการแข่งขัน/ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ
            ค่าเช่ารถ/เช่าสถานที�/ค่าเช่าเครื� องเสียง/ค่าเช่าต่าง ๆค่าเช่ารถ/เช่าสถานที�/ค่าเช่าเครื� องเสียง/ค่าเช่าต่าง ๆ
            ค่าจ้างเหมาทําสื� อประชาสัมพันธ์/ไวนิล/ป�ายต่าง ๆค่าจ้างเหมาทําสื� อประชาสัมพันธ์/ไวนิล/ป�ายต่าง ๆ
            ค่าจ้างเหมาติดตั�งเวทีและไฟประดับค่าจ้างเหมาติดตั�งเวทีและไฟประดับ
            ค่าจ้างเหมาบริการ/ค่าจ้างเหมาแรงงานค่าจ้างเหมาบริการ/ค่าจ้างเหมาแรงงาน
            

            หมายถึง รายจา่ยเพื�อใหไ้ด้มาซึ�งบรกิารยกเวน้
บรกิารสาธารณปูโภค สื�อสาร และโทรคมนาคมรายจา่ย
ที�เกี�ยวกับการรบัรองและพธิกีาร และรายจา่ยที�เกี�ยวเนื�อง
กับการปฏิบติัราชการที�ไมเ่ขา้ลักษณะรายจา่ยอื�นๆ



ค่าวสัดุค่าวสัดุ
            ค่ากระเป�า/สิ�งที�ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาทค่ากระเป�า/สิ�งที�ใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท
            ค่าเสื� อค่าเสื� อ
            ค่าชุดตรวจ ATKค่าชุดตรวจ ATK
            ค่าพวงมาลัย/ดอกไม้ค่าพวงมาลัย/ดอกไม้
            ค่าน�าขวด/น�าแก้วค่าน�าขวด/น�าแก้ว
            ค่าอุปกรณ์กีฬาค่าอุปกรณ์กีฬา
            ค่าน�ามันเชื� อเพลิงค่าน�ามันเชื� อเพลิง
            ค่าถ่ายเอกสาร/ปริ�นท์งานค่าถ่ายเอกสาร/ปริ�นท์งาน
            ค่าเวชภัณฑ์ยาค่าเวชภัณฑ์ยา
            ค่าวัสดุวารสารและตําราค่าวัสดุวารสารและตํารา
            ค่าวัสดุสาํนักงาน เช่น ปากกา ดินสอ ยางลบ ฯลฯค่าวัสดุสาํนักงาน เช่น ปากกา ดินสอ ยางลบ ฯลฯ
            ค่าจัดซื� อวัสดุ-อุปกรณ์ต่าง ๆ ที�เกี�ยวข้องกับโครงการค่าจัดซื� อวัสดุ-อุปกรณ์ต่าง ๆ ที�เกี�ยวข้องกับโครงการ

            

           หมายถึง รายจา่ยเพื�อใหไ้ดม้าซึ�งสิ�งของโดยมี
สภาพมลัีกษณะเมื�อใชแ้ล้วยอ่มสิ�นเปลืองหมดไปแปร
สภาพหรอืไมค่งสภาพเดมิ และใหห้มายความรวมถึง
รายจา่ย



ค่าสาธารณปูโภคค่าสาธารณปูโภค             ค่ากระแสไฟฟ�าค่ากระแสไฟฟ�า
            ค่าน�าประปาค่าน�าประปา
            ค่าโทรศัพท์ค่าโทรศัพท์            
            ค่าบริการไปรษณีย์ โทรเลขค่าบริการไปรษณีย์ โทรเลข  
                                        เช่น ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียกรเช่น ค่าธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียกร
            ค่าบริการสื� อสารโทรคมนาคมค่าบริการสื� อสารโทรคมนาคม
            ค่าใช้จ่ายเกี�ยวกับการใช้ระบบอินเตอร์เน็ตค่าใช้จ่ายเกี�ยวกับการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต
            

            หมายถึง รายจา่ยค่าบรกิารสาธารณปูโภค
สื�อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใชจ้า่ยที�ต้องชาํระ
พรอ้มกัน



หลักฐานก่อนวนัที�จดัโครงการ

ขั�นตอนการขออนมุติัขั�นตอนการขออนมุติั

และเบกิ-จา่ยและเบกิ-จา่ย  
งบประมาณกองทนุพฒันา มหาวทิยาลัยศิลปากรงบประมาณกองทนุพฒันา มหาวทิยาลัยศิลปากร

สว่นที� 1สว่นที� 1

หลักฐานหลังวนัที�จดัโครงการ

สว่นที� 2สว่นที� 2



หลักฐานหลักฐานก่อนก่อนวนัที�จดัโครงการวนัที�จดัโครงการ

ดาํเนนิการตรวจสอบแผนงบประมาณที�ไดร้บัการจดัสรรงบประมาณ 
      จากองค์การนกัศึกษา หรอื หนว่ยการเงิน กองกิจการนกัศึกษา

จดัทําเอกสารขออนุมติัโครงการ/ โครงการอนมุติัเรยีบรอ้ย  
ทําสญัญายมืเงิน 
สง่เอกสารใบสบืราคา/ใบเสนอราคา

หลักฐานหลักฐานหลังหลังวนัที�จดัโครงการวนัที�จดัโครงการ

สง่ใบเสรจ็รบัเงิน (ตามใบเสนอราคา) ทันทีหลังวนัจดัโครงการ
เคลียรเ์อกสารใหเ้รยีบรอ้ย ภายใน 2 สปัดาห์



สญัญายมืเงินสญัญายมืเงิน
หลักเกณฑ์การยมืเงิน มดีงันี�

จาํนวนเงิน ตั�งแต่ 1 - 40,000 บาท

ยมืเงินทดรองจา่ยจากกองกิจการนกัศึกษา
อนมุติัเงินยมื โดย รองอธกิารบดีฝ�ายกิจการนกัศึกษา
ระยะเวลาดําเนนิการ 7 - 14 วนั

ยมืเงินทดรองจา่ยจากกองคลังพระราชวงัสนามจนัทร์
อนมุติัเงินยมื โดย รองอธกิารบดี พระราชวงัสนามจนัทร์
ระยะเวลาดําเนนิการ 30 วนั

จาํนวนเงิน ตั�งแต่  40,001 บาท ขึ�นไป



รูปแบบสญัญาเงินยมื 
จาํนวนเงิน ตั�งแต่ 1 - 40,000 บาท

เสนอ รองอธกิารบดีฝ�ายกิจการนกัศึกษา

ยื�นต่อ รองอธกิารบดีฝ�ายกิจการนกัศึกษา



รูปแบบสญัญาเงินยมื 
จาํนวนเงิน ตั�งแต่ 40,001 บาท ขึ�นไป

เสนอ รองอธกิารบดีฝ�ายคลัง

ยื�นต่อ รองอธกิารบดีฝ�ายคลัง



ใบสบืราคา / ใบเสนอราคาใบสบืราคา / ใบเสนอราคา

ชื�อ สถานที�อยู ่หรอืที�ทําการของผูอ้อกใบสบืราคา/ใบเสนอราคา และผูข้าย

กําหนดยนืราคา เชน่ 7 วนั / 15 วนั / 30 วนั

กําหนดสง่มอบสิ�งของ หรอืงานจา้ง เชน่7 วนั / 15 วนั / 30 วนั 

ราคาที�เสนอเป�นราคาที�รวมภาษีมูลค่าเพิ�มและภาษีอื�น ๆ (ถ้าม)ี
รวมค่าใชจ้า่ยทั�งหมดไวเ้รยีบรอ้ยแล้ว

กรณีที�ม ีการลดราคา ต้องมขีอ้ความ “ลดราคา” มตัีวเลข
และตัวอักษร ระบุไวใ้นใบเสนอราคาด้วย



ตัวอยา่ง ใบสบืราคา/ใบเสนอราคา มหาวทิยาลัยศิลปากร ตัวอยา่ง ใบสบืราคา/ใบเสนอราคา จากรา้นค้า



ใบเสรจ็รบัเงินใบเสรจ็รบัเงิน
หลักฐานที�แสดงวา่ไดม้กีารจา่ยเงินใหแ้ก่ผูร้บัเงินหรอืเจา้หนี�
ตามขอ้ผกูพนัโดยถกูต้องแล้ว

ชื�อ สถานที�อยู ่หรอืที�ทําการของผูอ้อกใบเสรจ็รบัเงิน/ผูข้าย 

ชื�อผูซ้ื�อหรอืผูใ้ชบ้รกิาร
เลขบตัรประจาํตัวประชาชนของผูอ้อกใบเสรจ็รบัเงิน/ผูข้าย

วนั เดอืน ป�ที�รบัเงิน ใหส้อดคล้องกับวนัจดัโครงการ
รายการแสดงการรบัเงินระบุวา่เป�นค่าอะไร
จาํนวนเงินทั�งตัวเลขและตัวอักษร
ลายมอืชื�อผูร้บัเงิน



ใบเสรจ็รบัเงินใบเสรจ็รบัเงิน
หลักฐานที�แสดงวา่ไดม้กีารจา่ยเงินใหแ้ก่ผูร้บัเงินหรอืเจา้หนี�
ตามขอ้ผกูพนัโดยถกูต้องแล้ว

การจา่ยเงินรายใด ซึ�งตามลักษณะไมส่ามารถเรยีกใบเสรจ็รบัเงิน
จากผูร้บัเงินได ้ใหผู้ร้บัเงินลงลายมอืชื�อรบัเงิน ในใบสาํคัญรบัเงิน 
เพื�อใชเ้ป�นหลักฐานการจา่ยเงิน 

กรณทีี�จา่ยเงินไป โดยไดร้บัใบเสรจ็รบัเงินซึ�งมรีายการไมค่รบถ้วน
ใหผู้จ้ดัทําโครงการทํา ใบรบัรองการจา่ยเงิน (ใบแบบ บก.111)
ประกอบกับ ใบเสรจ็รบัเงิน เพื�อนาํมาเป�นเอกสารในการขอเบกิจา่ยเงิน 



กรณี ที�ทางรา้นไมม่ใีบเสรจ็รบัเงิน
ต้องใช ้ใบสาํคัญรบัเงิน + สาํเนาบตัรประชาชน

กรณี ที�จา่ยเงินไปโดยได้รบัใบเสรจ็รบัเงินซึ�งมรีายละเอียดไมค่รบถ้วน
ต้องใช ้ใบสาํคัญรบัเงิน + ใบรบัรองการจา่ยเงิน (ใบแบบ บก.111) แนบพรอ้มด้วย



ตัวอยา่ง ใบเสรจ็รบัเงินที�สมบูรณ์



ตัวอยา่ง ใบเสรจ็รบัเงินที�ไมส่มบูรณ์



ใบสาํคัญรบัเงินใบสาํคัญรบัเงิน
สาํหรบัวทิยากรสาํหรบัวทิยากร

ใบสาํคัญรบัเงิน ระบุรายการ เรื�อง วนั เวลา อัตราการจา่ย จาํนวนชั�วโมง

กรณี การจดัโครงการเป�นรูปแบบออนไลน ์จะต้องแนบรูปภาพการ
บรรยายของวทิยากรและผูเ้ขา้รว่มโครงการเพื�อประกอบการเบกิจา่ย

กําหนดการจดัโครงการ/กิจกรรม
หนงัสอืเชญิวทิยากร

สาํเนาบตัรประชาชนของวทิยากร (พรอ้มรบัรองสาํเนา)



ตัวอยา่ง ใบเสรจ็รบัเงินวทิยากร

ขอรบัรองวา่...............เป�นวทิยากรโครงการ...........วนัที�..............เวลา.........
ผา่นระบบออนไลน.์..................จรงิ



ค่าอาหารค่าอาหาร
ใบสาํคัญรบัเงินค่าอาหาร ที�ประกอบดว้ย 

                    1.  ชื�อ สถานที�อยูห่รอืที�ทําการผูร้บัเงิน 
                    2.  วนั/เดอืน/ป� ที�รบัเงิน 
                    3.  รายละเอียดค่าอาหาร (จาํนวน....คน x จาํนวน....มื�อ x จาํนวน....วนั)
                    4. จาํนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร
                    5. ลายมอืชื�อผูร้บัเงิน

รายชื�อผูเ้ขา้รว่มโครงการ
กําหนดการจดัโครงการ/กิจกรรม

ค่าที�พกั (กรณค้ีางคืนโรงแรม)ค่าที�พกั (กรณค้ีางคืนโรงแรม)

ใบแจง้รายการโรงแรม (Folio) ต้องระบุ
                    1.  ชื�อ สถานที�อยูห่รอืที�ทําการผูร้บัเงิน 
                    2.  วนั/เดอืน/ป� ที�รบัเงิน 
                    3.  รายละเอียดที�พกั (จาํนวนหอ้งพกัคู่หรอืเดี�ยว หมายเลขหอ้งพกั จาํนวนหอ้ง ราคาหอ้ง)
                    4. จาํนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร
                    5. ลายมอืชื�อผูร้บัเงิน

ระบุชื�อโรงแรมและสถานที�ตั�งซึ�งไดจ้ดทะเบยีบตามกฎหมาย/ชื�อ-สกลุ ผูเ้ชา่หอ้งพกั/จาํนวนผูที้�พกัในหอ้งเชา่



หลักฐานการจา่ยเงินสญูหายหลักฐานการจา่ยเงินสญูหาย
แจง้ความหลักฐานสญูหายพรอ้มทําใบรบัรองการจา่ยเงิน
สาํเนาหลักฐานการจา่ยเงิน ที�ผูร้บัเงินลงนามรบัรองแทนต้นฉบบัที�สญูหาย
หนงัสอืขออนมุติัใชส้าํเนาเป�นหลักฐานการจา่ยเงิน โดยชี�แจงเหตผุลที�หลักฐานการจา่ยเงิน
สญูหายหรอืไมอ่าจขอสาํเนาหลักฐานได ้พรอ้มคํารบัรองวา่ยงัไมเ่คยนาํหลักฐานมาเบกิจา่ย
และถ้าพบหลักฐานฉบบัจรงิภายหลังจะไมน่าํมาเบกิจา่ยซํ�าอีก



ขอ้ควรระวงัขอ้ควรระวงั
หลักฐานการจา่ยเงินที�เป�นใบเสรจ็รบัเงินหรอืสลิปที�ลบเลือนไดภ้ายหลัง ใหผู้จ้า่ยถ่ายสาํเนา
พรอ้มรบัรองสาํเนาถกูต้องไวเ้ป�นหลักฐาน 

ผูข้ายที�เป�นนติิบุคคล จดทะเบยีนภาษีมูลค่าเพิ�มหลักฐานการรบัเงินของผูข้ายที�มอบใหเ้ป�นชุด
ผูข้อเบกิต้องแนบไวทั้�งชุด (ใบเสรจ็รบัเงิน + ใบกํากับภาษี)

ผูข้อเบกิต้องตรวจสอบรายการและจาํนวนเงินที�ระบุในหลักฐานการจา่ยที�ไดร้บั
วา่มคีวามถกูต้องครบถ้วน
การแก้ไขจาํนวนเงินที�ไมถ่กูต้องใหผู้ข้ายขดีฆา่และแก้ไขทั�งจาํนวนพรอ้มลงนามกํากับการแก้ไข



สรปุขั�นตอนสรปุขั�นตอน
การเบกิ - จา่ยโครงการการเบกิ - จา่ยโครงการ

ขออนมุติัโครงการ ทําสญัญายมืเงิน สง่ใบสบืราคา/ใบเสนอราคา

สง่ใบเสรจ็รบัเงินหลัง
เสรจ็สิ�นโครงการ

ดาํเนนิการจดัโครงการ

ใหที้�ปรกึษาโครงการฯตรวจสอบ
ความถกูต้องของค่าใชจ้า่ยและ
ลงนามรบัรอง

ก่อนจดัโครงการ

หลังจดัโครงการ



THANK YOUTHANK YOU


