


งานการเงนิ งานพสัดุ

คณะวศิวกรรมศาสตร ์



หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
เงินอุดหนุนโครงงาน

สหกิจศึกษา วิทยานิพนธ์



1. อัตราการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
โครงงาน สหกิจศึกษา วิทยานิพนธ์

ระดับปริญญาตรี เหมาจ่ายอัตรา 3,000.- บาท/คน
ระดับปริญญาโท เหมาจ่ายอัตรา 5,000.- บาท/คน



2. ขั้นตอนการขออนุมัติ
ภาควิชา/โครงการ จัดท าบันทึกขออนุมัติในหลักการและผู้พัน

งบประมาณในระบบงบประมาณ  สรุปรายละเอียดจ านวนนักศึกษา  
พร้อมรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนวิชาโครงงาน โดยมีรายละเอียด
ประกอบดังนี้

2.1 หัวข้อโครงงาน/สหกิจศึกษา/วิทยานิพนธ์

2.2 รายชื่อนักศึกษา/กลุ่ม

2.3 ชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาวิชาโครงงาน สหกิจศึกษา วิทยานิพนธ์

2.4 งบประมาณต่อโครงงาน (ไม่เกินอัตราที่ก าหนด)



3. การเบิกจ่าย 
นักศึกษาจัดท ารายการและแจ้งเรื่องขอเบิก ภาควิชา/โครงการ 

ด าเนินการส่งเบิกงานการเงิน โดยมีเอกสารดังนี้

3.1 ใบส าคัญส่งเบิก

3.2 หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายและงบประมาณ

3.3 หลักฐานสรุปรายละเอียดตามข้อ 2

3.4 ใบส าคัญรับเงินลงลายมือชื่อนักศึกษาพร้อมส าเนาบัตร
นักศึกษารับรองส าเนาถูกต้อง และ ส าเนาหน้าสมุดบัญชีธนาคาร
ของนักศึกษา



ตัวอย่างหลักฐานสรุปรายละเอียด



ตัวอย่าง ใบส าคัญรับเงิน

- เขียนรายละเอยีดใหค้รบถว้น

- แนบส า เนาบัตรประจ าต ัว

นักศึกษา ทุกคร ั้งพรอ้มรบัรอง

ส าเนาถกูตอ้ง

- กรณีที่เขียนผิดหา้มใชน้ ้ ายาลบ

ค าผิด หากตอ้งการแกไ้ขใหขี้ดฆ่า

และลงนามก ากบัเท่านั้น



4. การเก็บเอกสาร
เอกสารใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการ

จ่ายเงิน ให้ภาควิชา/โครงการ เป็นผู้เก็บรักษา
ไว้ตรวจสอบ โดยให้นักศึกษาจัดท าสรุป
ค่าใช้จ่าย



5. กรณีวิชาสหกิจศึกษา
หากมีการเบิกจ่ายในลักษณะการเดินทาง (ค่าที่พัก/

ค่าพาหนะ) ให้ภาควิชา/โครงการ ด าเนินการขออนุมัติ
ตัวบุคคลพร้อมค่าใช้จ่ายเป็นเฉพาะกรณี เป็นรายครั้ง
ก่อนเดินทาง และให้เบิกจ่ายตามจริงแต่ต้องไม่เกิน
อัตราที่ก าหนดตามนัยข้อ 1



6. กรณีใบเสร็จ/หลักฐานการจ่าย
เงินอุดหนุนโครงการวิจัย

ใบเสร็จ/หลักฐานการจ่ายเงินต้องอยู่ในช่วงเวลาที่
ด าเนินการวิจัยเท่านั้น (เริ่มตั้งแต่วันที่ได้รับอนุมัติ
โครงการฯ ถึงวันที่สิ้นโครงการฯ เท่านั้น)



กรณีที่ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์เรียบร้อยแล้ว 
แต่ยังมีใบเสร็จ/หลักฐานการจ่ายเงิน ที่เกิดขึ้น
หลังจากปิดโครงการฯ ไม่สามารถน ามา
เบิกจ่ายได้อีก



ใบเสร็จรับเงิน



สาระส าคัญ ของใบเสร็จรับเงิน

1. ชื่อสถานประกอบการ ที่อยู่หรือที่ท าการของสถาน       

ประกอบการ ที่เป็นผู้รับเงิน 

2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน

3. รายการแสดงการรับเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร



สาระส าคัญ ของใบเสร็จรับเงิน

4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร

5. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

6. เล่มที่ เลขที่ (ถ้าม)ี

(อ้างอิง: ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ พ.ศ.2551 และ
หลักเกณฑ์การถือปฏิบัติเกี่ยวกับหลักฐานการจ่ายเงิน มธ.)



ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน

กรณี บุคคลธรรมดา ใช้  
บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน



(1) ระบุชื่อร้าน/ชื่อเจ้าของร้าน/
ที่อยู่ของร้าน อย่างชัดเจน

(2) ระบุนามผู้จ่ายเงิน และที่อยู่
ของผู้จ่ายเงินอย่างชัดเจน

(3) วัน/เดือน/ปี ที่รับเงิน

(4) ระบุรายการแสดงว่าเป็นค่า
อะไรอย่างชัดเจน ตรงตามที่ได้ขอ

อนุมัติใช้เงิน

(5) จ านวน
เงินตัวเลข

(5) จ านวน
เงินตัวเลข

(6) จ านวนเงินตัวอักษร

(7) ลายมือชื่อผู้รับเงิน

ถ้ามีให้ระบุด้วย ถ้ามีให้ระบุด้วย 



คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
99 หมู่ 18 ต.คลองหนึ่ง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12120







ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน

กรณี ไม่ถูกต้องใช้ประกอบเป็นหลักฐาน
การจ่ายเงินไม่ได้



ไม่มีรายละอยีด

1. ช่ือ/ที่อยู่สถาน  

ประกอบการไม่

ชดัเจน

2. ช่ือ/ที่อยู่ ผูจ้า่ยเงนิ

3. จ านวนเงนิ

ตวัอกัษร

4. ลายมือช่ือผูร้บัเงนิ

5. เลม่ที่/เลขที่





ลายมือชื่อผู้รับเงินเป็นส าเนา 

ต้องลงชื่อรับ
สินค้าทุกครัง้



ตัวอย่าง ใบเสร็จรับเงิน
กรณี นิติบุคคลใช้  

ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี













ลายมือชื่อผู้รับเงิน ใน
ใบเสร็จรับเงินต้องเปน็

หมึกเท่านั้น





กรณีที่ร้านค้าใชน้ามบัตรติดบิลเงินสด/
ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีที่อยู่ที่ชัดเจน

หากไม่มีที่อยู่ไม่สามารถใช้เป็น
หลักฐานการจ่ายเงนิได้ 



ปัญหาที่พบบ่อยๆ
 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ไม่ระบุ จ านวนเงินตัวอักษร

 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ไม่ระบุ รายการสินค้า

 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ไม่ระบุ ที่อยู่ของร้านค้า 

 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด ลายมือชื่อผู้รับเงินเป็นส าเนา



งานการเงนิ งานพสัดุ

คณะวศิวกรรมศาสตร ์


