
หน่วยการเงินกองกจิการนักศึกษา 



ค่าใช้จ่ายโครงการแบ่งออกเป็น 4 หมวด 

 
 
 
 

ค่าวสัดุ 
 

หมายถึง  รายจ่ายท่ีจ่ายไปเพื่อจดัซ้ือจดัหา หรือจา้งท าของเพื่อใหไ้ดม้า 
               ซ่ึงของใชส้ิ้นเปลือง ไม่คงทนถาวร 
 

 
 
 
 

 
 

ค่าตอบแทน  
    
       หมายถึง  เงินท่ีจ่ายตอบแทนใหแ้ก่ผูป้ฏิบติังานใหท้างราชการ  

 
 
 
 
 

 
ค่าใช้สอย 

 
หมายถึง  รายจ่ายเพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงการบริการ การรับรอง งานพิธีการ 
                หรือการจดังานต่างๆ 

 

 

ค่าสาธารณูปโภค 

 
หมายถึง รายจ่ายเพื่อซ้ือบริการสาธารณูปโภค ส่ือสาร และโทรคมนาคม 

 
 



ค่าใชจ่้ายโครงการแบ่งออกเป็น 4 หมวด 
1.หมวดค่าตอบแทน 

● ค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ 
      (บุคลากรในมหาวทิยาลยั) 
     -  วนัธรรมดา                             200   บาท/วนั 
     -  วนัหยดุและวนันกัขตัฤกษ ์    420   บาท/วนั 
 

● ค่าตอบแทนการปฏิบติังานแก่บุคคลภายนอกท่ีมา
ปฏิบติังานใหม้หาวทิยาลยัใหจ่้ายค่าตอบแทนการ
ปฏิบติังานแบบเหมาจ่าย              500    บาท/วนั 
      

●  ค่าตอบแทนนกัศึกษาปฏิบติังาน 
- ชัว่โมงละไม่เกิน                          30     บาท/ชัว่โมง 
- ไม่เกิน                                       180      บาท/วนั 

●  ค่าตอบแทนวทิยากร/ค่าตอบแทนกรรมการ 
- ภาครัฐ                                      1,500     บาท/ชัว่โมง 
- ภาคเอกชน                               3,000     บาท/ชัว่โมง 

 

2.หมวดค่าใช้สอย 

● ค่าอาหารนกัศึกษาจดัในมหาวทิยาลยั 
- ค่าอาหารเชา้/กลางวนั/เยน็     50    บาท/ม้ือ 
- ค่าอาหารวา่ง                          35    บาท/ม้ือ 

● ค่าอาหารนกัศึกษาจดันอกมหาวทิยาลยั 
- ค่าอาหารเชา้/กลางวนั/เยน็และค่าอาหารวา่ง 
  ไม่เกิน                                  240   บาท/วนั 

● ค่าท่ีพกันกัศึกษาจดัในมหาวทิยาลยั 
- ท่ีพกัคืนละไม่เกิน                200  บาท/คน/วนั 

● ค่าท่ีพกันกัศึกษาจดันอกมหาวทิยาลยั 
- ท่ีพกัคืนละไม่เกิน                500  บาท/คน/วนั 

● ค่าเงินรางวลั/ค่าของขวญั/ของท่ีระลึก 
● ค่าธรรมเนียมต่างๆ 
● ค่าธรรมเนียมต่างๆ/ค่าสมคัรเขา้ร่วมการแข่งขนั 
● ค่าเช่ารถ /เช่าสถานท่ี /เช่าต่างๆ 
● จา้งท าป้ายประชาสัมพนัธ์/ไวนิล 
● จา้งเหมาติดตั้งเวทีและไฟประดบั 
● จา้งเหมาบริการ / จา้งเหมาแรงงาน 

3.หมวดค่าวสัดุ 

● ค่ากระเป๋า/ส่งท่ีใชบ้รรจุเอกสาร 
    ไม่เกินใบละ 300 บาท 
● ค่าเส้ือ 
● ค่าชุดตรจ ATK 
● ค่าพวงมาลยั/ค่าดอไม ้
● ค่าน ้าขวด/น ้าแกว้ 
● ค่าอุปกรณ์กีฬา 
● ค่าน ้ามนัเช้ือเพลิง 
● ค่าถ่ายเอกสาร ต่าปร้ินงาน 
●  ค่าเวชภณัฑย์า 
●  ค่าวสัดุคอมพิวเตอร์ 
● ค่าวสัดุวารสารและต ารา 
● ค่าวสัดุส านกังาน เช่น ปากกา กระดาษ ยางลบ 
หมึกปร้ิน 
 
 
 
 

4.หมวดค่าสาธารณูปโภค 

● ค่ากระแสไฟฟ้า 
● ค่าน ้าประปา 
● ค่าโทรศพัท ์
● ค่าบริการไปรษณียโ์ทรเลข เช่น ค่าธนาณติั  
ค่าดวงตราไปรษณียากร 
● ค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคม 
● ค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการใชร้ะบบอินเตอร์น็ต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การส่งหลกัฐานการเบิกจ่าย แบ่งเป็น 2 ส่วน 
1. หลกัฐานก่อนวนัทีจ่ัดโครงการ 
     - ผูจ้ดัโครงการตอ้งด าเนินการตรวจสอบแผนงบประมาณท่ีไดรั้บการจดัสรรงบประมาณ     
       จากองคก์ารนกัศึกษา หรือ หน่วยการเงิน กองกิจการนกัศึกษา     
      - สญัญายมืเงิน 
      - ใบเสนอราคา 
 
2.     หลกัฐานหลงัวนัทีจ่ัดโครงการ 
          - ใบเสร็จรับเงิน (ตามใบเสนอราคา) 
 

ขั้นตอนการขออนุมติัและเบิกจ่ายงบประมาณ 
เงินกองทุนพฒันา มหาวิทยาลยัศิลปากร 



หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ 

● หลกัฐานก่อนวนัทีจ่ัดโครงการ 

● ใบเสนอราคา มรีายละเอยีดดงัต่อไปนี้ 

1.  ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูอ้อกใบเสนอราคา/ผูข้าย 

2.  ก าหนดยนืราคา  เช่น 7 วนั /15 วนั/ 30 วนั 

3.  ก าหนดส่งมอบส่ิงของ หรือ งานจา้ง เช่น 7 วนั /15 วนั/ 30 วนั 

4. ราคาท่ีเสนอ เป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม และภาษีอ่ืนๆ (ถา้มี) รวมค่าใชจ่้ายทั้งหมดไวแ้ลว้ 

 กรณทีีม่ ีการลดราคา   ต้องมข้ีอความ “ลดราคา” มตีัวเลขและตัวอกัษร ระบุไว้ในใบเสนอราคาด้วย 



ตัวอย่าง 
ใบเสนอราคา
มหาวทิยาลยั 

Content  Here 

You can simply impress your 

audience and add a unique zing 

and appeal to your Presentations. 

Easy to change colors, photos and 

Text.  

Get a modern PowerPoint  

Presentation that is beautifully 

designed.  80K 

ตัวอย่าง 
 ใบเสนอราคา

ร้านค้า 



หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ 

● หลกัฐานหลงัวนัทีจ่ัดโครงการ 

● หลกัฐานการเบกิจ่ายเงนิโครงการ  หมายถึง หลกัฐานทีแ่สดงว่าได้มกีารจ่ายเงนิให้แก่ผู้รับเงนิหรือเจ้าหนีต้ามข้อผูกพนัโดยถูกต้อง
แล้ว  

● ใบเสร็จรับเงนิ ทีน่ ามาเบกิต้องมรีายการอย่างน้อยดงัต่อไปนี้ 

1.  ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูอ้อกใบเสร็จรับเงิน/ผูข้าย  เลขบตัรประจ าตวัประชาชนของผูอ้อกใบเสร็จรับเงิน/ผูข้าย  

2.  ช่ือผูซ้ื้อหรือผูใ้ชบ้ริการ 

3.  วนั เดือน ปีท่ีรับเงิน ใหส้อดคลอ้งกบัวนัจดัโครงการ 

4.  รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะร 

5.  จ  านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 

6.  ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 



หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ 

• การจ่ายเงินรายใด ซ่ึงตามลกัษณะไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงินได ้ใหผู้รั้บเงินลงลายมือช่ือรับเงิน 
ในใบส าคญัรับเงิน เพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายเงิน 
   กรณีท่ีจ่ายเงินไป โดยไดรั้บใบเสร็จรับเงินซ่ึงมีรายการไม่ครบถว้นใหผู้จ้ดัท าโครงการท าใบรับรองการจ่ายเงิน 
(ใบแบบ บก.111) ประกอบกบัใบเสร็จรับเงิน เพ่ือน ามาเป็นเอกสารในการขอเบิกจ่ายเงิน 

DAY OF CHARITY 

DONATE 



กรณ ีที่ทางร้านไม่มีใบเสร็จต้องใช้ใบส าคญัรับเงนิพร้อมส าเนาบัตรประชาชน  

ตวัอยา่ง หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ 
กรณี กรณีทีจ่่ายเงนิไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงนิซ่ึงมรีายการไม่ครบถ้วนให้ผู้จดัท าโครงการท าใบรับรองการจ่ายเงนิ 

(ใบแบบ บก.111)  



You can simply 

impress your audience 

and add a unique zing 

and appeal to your 

Reports and 

Presentations with our 

Templates. I hope and 

I believe that this 

Template will your 

Time, Money and 

Reputation. Easy to 

change colors, photos 

and text. Get a modern 

PowerPoint  

Presentation that is 

beautifully designed.  

ตัวอย่าง  
ใบเสร็จทีถู่กต้อง 



Your Text Here 

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. I hope and I 

believe that this Template will your Time.   

Your Text Here 

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. I hope and I 

believe that this Template will your Time.   

Your Text Here 

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. I hope and I 

believe that this Template will your Time.   

Your Text Here 

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. I hope and I 

believe that this Template will your Time.   

Your Text Here 

Get a modern PowerPoint  Presentation 

that is beautifully designed. I hope and I 

believe that this Template will your Time.   

ตัวอย่าง  
ใบเสร็จทีถู่กต้อง 



ตัวอย่าง  
ใบเสร็จทีถู่กต้อง 



ตัวอย่าง  
ใบเสร็จไม่สมบูรณ์แต่ใช้เบิกเงินได้ 



Your  Content  Here 

Your  Content  Here 

ตัวอย่าง  
ใบเสร็จไม่สมบูรณ์แต่ใช้เบิกเงินได้ 

ใบเสร็จ 
ไม่สมบูรณ์  
ต้องใช้คู่กบั 
แบบ บก.11  



หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ 

● ใบส าคญัรับเงนิวทิยากร 

1.  ใบส าคญัรับเงิน ระบุรายการ เร่ือง วนั เวลา อตัราการจ่าย จ  านวนชัว่โมง 

2.  หนงัสือเชิญวทิยากร 

3.  ก าหนดการจดัโครงการ/กิจกรรม 

4.  ส าเนาบตัรประชาชนของวทิยากร 

 กรณ ีเป็นรูปแบบออนไลน์ ต้องแนบรูปภาพการบรรยายของวทิยากรและผู้เข้าร่วมโครงการแนบเพ่ือประกอบการเบกิจ่ายเงนิ 



ตวัอย่าง ใบส าคญัรับเงนิวทิยากร 

ตวัอยา่ง หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ 
ตวัอย่าง กรณ ีเป็นรูปแบบออนไลน์ ต้องแนบรูปภาพการ

บรรยายของวทิยากรและผู้เข้าร่วม 



● การเบิกจ่ายเงนิค่าอาหาร/ค่าที่พกั (กรณพีกัค้างคืนโรงแรม) ประกอบด้วย  

1.  ค่าอาหาร 

- ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการผูรั้บเงิน 

- วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 

- รายละเอียดค่าอาหาร จ านวน คน ม้ือละ วนัละ (แบบรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมโครงการ) 

- จ านวนเงินตวัเลขและตวัอกัษร 

- ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 

2.  ค่าที่พกั 

- ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการผูรั้บเงิน 

- วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 

- รายละเอียดท่ีพกั (จ านวนหอ้งพกัคู่หรือเด่ียว หมายเลขหอ้งพกั ก่ีหอ้ง ราคาหอ้งละเท่าไหร่) 

- จ านวนเงินตวัเลขและตวัอกัษร 

- ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 

-  ใบแจ้งรายการโรงแรม (Folio) ต้องระบุ ช่ือโรงแรมและสถานที่ที่ตั้ง ซ่ึงได้จดทะเบียนตามกฏหมาย  / ช่ือและนามสกลุผู้เช่าห้องพกั /จ านวนผู้ที่พกัในห้องเช่า 

หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ 



หลกัฐานการจ่ายเงนิสูญหาย ให้ด าเนินการดงันี ้

1.  แจง้ความหลกัฐานสูญหายพร้อมท าใบรับรองการจ่ายเงิน 

2.  ขอส าเนาหลกัฐานการจ่ายเงิน ท่ีผูรั้บเงินลงนามรับรองแทนตน้ฉบบัสูญหาย 

3.  ท าหนงัสือขออนุมติัใชส้ าเนาเป็นหลกัฐานการจ่าย โดยชีแจงเหตุผลท่ีหลกัฐานการจ่ายเงินสูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาหลกัฐาน 

ไดพ้ร้อมค ารับรองวา่ยงัไม่เคยน าหลกัฐานมาเบิกจ่ายและถา้พบหลกัฐานฉบบัจริงภายหลงัจะไม่น ามาเบิกจ่ายซ ้ าอีก 

หลกัฐานการจ่ายเงินสูญหาย 



1.  หลกัฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือ สลิป ท่ีลบเลือนไดภ้ายหลงั  ใหผู้จ่้ายถ่ายส าเนาพร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้งเป็นหลกัฐานประกอบเพ่ิมเติม 

2.  ผูข้ายท่ีเป็นนิติบุคคล จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมหลกัฐานการรับเงินของผูข้ายท่ีมอบใหเ้ป็นชุด ผูข้อเบิกตอ้งแนบไวท้ั้งชุด (มีมากกวา่ 1 ใบ) 

       (ใบเสร็จ+ใบก ากบัภาษี) 

3.  ผูข้อเบิกตอ้งตรวจสอบรายการและจ านวนเงินท่ีระบุในหลกัฐานการจ่ายท่ีไดรั้บ ถูกตอ้งครบถว้น 

4.  การแกไ้ขจ านวนเงินท่ีไม่ถูกตอ้งใหผู้ข้ายขีดฆ่าและแกไ้ขทั้งจ านวนพร้อมลงนามก ากบัการแกไ้ข 

ขอ้ควรระวงัหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินโครงการ 



หลกัเกณฑใ์นการยมืเงินโครงการ 

เงินยมื ตั้งแต่ 40,001 บาท ขึน้ไป  

ยมืเงินท่ีกองคลงัตล่ิงชนั อนุมติัเงินยมืโดยรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  

 (ใช้ระยะเวลาในการรับเงนิยืมประมาณ 30 วนั) 

เงินยมื ตั้งแต่ 40,000 บาท ลงมา      

ยมืเงินทดรองของกองกิจการนกัศึกษา อนุมติัเงินยมืโดย  

รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนกัศึกษา  

(ใชร้ะยะเวลาในการรับเงินยมืประมาณ 7 - 14 วนั) 







ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายโครงการ 

ส่งใบเสนอราคา  7 วนั
ก่อนจัดโครงการ 

ส่งใบเสร็จ หลงัจากส้ินสุดโครงการ
ภายใน 7 - 14 วนั 

ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จ
และเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ 

การด าเนินงานก่อนวนัจดัโครงการ หมายเหตุ กรณทีี ่
ใบเสนอราคาเป็นค่าเส้ือ/ 

                           ค่าชุดตรวจ 
ATK   

ต้องส่งใบเสนอราคา 
ก่อน 14 วนัท าการ 

ขออนุมตัิโครงการ 
 60 วนัท าการ  

 ก่อนจัดโครงการ 
 

ยืมเงินน้อยกว่า 40,000 บาท ท าเร่ืองยืมเงิน 14 วนัท าการ  
   ก่อนจัดโครงการ  

*คก.ทีไ่ด้รับอนุมตัิจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว 
 ยืมเงินมากกว่า 40,000 บาท ท าเร่ืองยืมเงิน 30 วนัท าการ  

   ก่อนจัดโครงการ  
*คก.ทีไ่ด้รับอนุมตัิจากอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว 

การด าเนินงานหลงัวนัจดัโครงการ 

หมายเหตุ กรณส่ีงบิลใบเสร็จ
เกนิ 60 วนั หลงัจาก  เสร็จส้ิน
โครงการจะไม่สามารถเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายโครงการได้ 



ส่ิงที่ควรท า vs. ส่ิงที่ไม่ควรท า 

การขออนุมติัโครงการก่อนจดั
โครงการล่วงหนา้ 2 เดือน 

การขอยมืเงินโครงการควรท าก่อน
จดัโครงการ 1 เดือน 

การส่งใบเสนอราคาก่อนจดั  
โครงการ 2 อาทิตย ์

การเคลียร์ใบเสร็จหลงัเสร็จส้ิน
โครงการ ภายใน 14 วนั 

 

ขออนุมติัโครงการล่วงหนา้  1 อาทิตย ์

การขอยมืเงินโครงการล่วงหนา้                
1 อาทิตยห์รือระหวา่งจดัโครงการ 

การส่งใบเสนอราคาหลงัจดัโครงการ
เสร็จแลว้ 

 การไม่คลียร์ใบเสร็จ 

 

 

ควรท า ไม่ควรท า 



ขอบคุณค่ะ 


