
 

- ร่าง - 

คู่มือ 

การด าเนินงานด้านการเงิน การจัดท ารายงานการเงิน  

ส าหรับการด าเนินโครงการบูรณากลไกความร่วมมือ เพ่ือเสริมสร้างสุขภาวะสุราษฎร์ธานี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

 กองทุนเสริมสร้างสุขภาวะสุราษฎร์ธานี (กสส.) 

PSIT
Typewritten Text
เอกสารแนบ 3



คู่มือฉบับนี้จัดท ำเพ่ือให้คณะท ำงำนของโครงกำรฯ  ใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรโครงกำร 

โดยใช้แนวปฏิบัติของส ำนักงำนกองทุนสนับสนุนกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ (สสส.)  และแนวปฏิบัติของสถำบัน

นโยบำยสำธำรณะ มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ มำประยุกต์ใช้กับกองทุนเสริมสร้ำงสุขภำวะสุรำษฎร์ธำนี 

(กสส.) เพ่ือให้ผู้รับทุนใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินโครงกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

การเงิน  

เมื่อคณะท ำงำนโครงกำรฯ ได้ส่งโครงกำร พร้อมแผนกำรใช้งบประมำณ ต่อกองทุนเสริมสร้ำงสุข 

ภำวะสุรำษฎร์ธำนี (กสส.) และได้รับกำรอนุมัติเรียบร้อยแล้ว กองทุนฯ จะโอนเงินสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน

ให้กับคณะท ำงำนฯ ภำยใน 7 วัน เมื่อโอนเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนจะแจ้งให้คณะท ำงำนฯ ทรำบ 

ทั้งนี้คณะท ำงำนจะต้องเปิดบัญชีใหม่ ระบุผู้มีอ ำนำจลงนำมเบิกจ่ำยอย่ำงน้อย 2 คน และงดท ำบัตร ATM เพ่ือ

เบิกถอนเงินฝำกของโครงกำร 
 

1.1 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน 
- กำรเบิกจ่ำยเงินต้องมีหลักฐำนประกอบกำรใช้เงิน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด รวมทั้งเอกสำร 

ประกอบกำรจ่ำยเงิน ได้แก่ ใบเสนอรำคำ ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง ใบส่งของ  

- ในกรณีที่ไม่สำมำรถเรียกบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินที่สมบูรณ์ได้ ให้ใช้ใบส ำคญัรับเงินแทนหรือ 

ใช้ประกอบกันเพ่ือให้เกิดควำมสมบูรณ์ โดยให้แนบส ำเนำบัตรประชำชนด้วย  

- ในกำรเบิกจ่ำยเงินในกิจกรรมที่เป็นกำรประชุมจะต้องแนบใบลงทะเบียนของผู้เข้ำร่วมประชุม     

ทุกครั้ง  
 

1.2 เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน  
จะต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำยเงินที่สมบูรณ์ โดยเอกสำรกำรจ่ำยเงินมี 3 แบบ คือ  

1) ใบเสร็จรับเงิน คือ เอกสำรที่ผู้ขำยสินค้ำหรือบริกำรออกให้กับผู้ซื้อเมื่อช ำระเงินค่ำสินค้ำหรือ 

บริกำรซึ่งจะต้อง มีควำมสมบูรณ์ คือ มีชื่อและที่อยู่ของผู้ขำย พร้อมทั้งรำยละเอียดเกี่ยวกับ เล่มที่ เลขที่ เลข

ก ำกับภำษี รำยกำรชื่อ ชนิด ขนำด จ ำนวน รำคำของสินค้ำหรือบริกำร วันที่รับเงิน และลำยมือชื่อผู้รับเงิน  

2) บิลเงินสด คือ เอกสำรที่ผู้ขำยสินค้ำหรือบริกำรออกให้กับผู้ซื้อเมื่อซื้อเป็นเงินสด ซึ่งจะต้องมี 

ควำมสมบูรณ์คือ มีตรำประทับ ระบุชื่อและที่อยู่ของผู้ขำย มีรำยละเอียดเกี่ยวกับ เล่มที่ เลขที่ รำยกำรชื่อ 

ชนิด ขนำด จ ำนวน รำคำของ สินค้ำหรือบริกำร วันที่รับเงิน และลำยมือชื่อผู้รับเงิน  

ส ำหรับใบเสร็จรับเงินและบิลเงินสด จะต้องลงนำมผู้ซื้อสินค้ำหรือบริกำร ในนำม …………………… 

 

 



3) ใบส ำคัญรับเงิน คือ เอกสำรตำมแบบฟอร์มที่กองทุนเสริมสร้ำงสุขภำวะสุรำษฎร์ธำนี (กสส.) 

จัดเตรียมไว้ให้ใช้ใบส ำคัญรับเงินของ โครงกำร พร้อมแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนทุกกรณีดังนี้ 

 - กรณีผู้ขำยไม่สำมำรถออกใบเสร็จหรือบิลเงินสดที่มีตรำประทับได้ โดยต้องระบุชื่อ -ที่อยู่ และเลข

ประจ ำตัว ประชำชน รำยละเอียดเกี่ยวกับชนิด ขนำด จ ำนวน รำคำของสินค้ำหรือบริกำร วันที่รับเงิน ลำยมือ

ชื่อผู้รับเงิน  

- กรณีจ่ำยค่ำตอบแทนต่ำงๆ ให้ระบุค่ำตอบแทนให้ชัดเจน เช่น ค่ำตอบแทนวิทยำกร ค่ำตอบแทน

เจ้ำหน้ำที่จัด ประชุม ค่ำตอบแทนเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนกำรประชุม หำกมีค่ำเดินทำง ค่ำที่พัก ของบุคคลนั้น

ด้วย ให้ระบุรำยละเอียดไว้ ในฉบับเดียวกัน และจะต้องแนบใบลงทะเบียนของผู้เข้ำร่วมประชุมทุกครั้ง เพ่ือให้

เกิดควำมสอดคล้องและสมเหตุสมผล เกี่ยวกับจ ำนวนคนในกำรจ่ำยเงิน 
 

1.3 ประเภทหมวดรายจ่ายและกรอบอัตราค่าใช้จ่าย 
1) หมวดค่าตอบแทน  

➢ ค่ำตอบแทนวิทยำกร อัตรำกำรเบิกจ่ำยชั่วโมงละ 600 บำท ไม่เกินวันละ 2,000 บำท โดย 

พิจำรณำตำมควำมเหมำะสม ใช้เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ก ำหนดกำรกำรประชุมที่ระบุชื่อวิทยำกรที่

ชัดเจน ใบส ำคัญรับเงิน หนังสือเชิญ หรือแบบตอบรับ ส ำเนำบัตรประชำชนหรือส ำเนำบัตรที่ทำงรำชกำรออก

ให้ส ำหรับวิทยำกรกลุ่ม ให้จ่ำยไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

➢ ค่ำตอบแทนผู้ช่วยวิทยำกร อัตรำเบิกจ่ำยชั่วโมงละ 300 บำท ไม่เกินวันละ 1,000 บำท  

เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ก ำหนดกำรกำรประชุมที่ระบุชื่อผู้ช่วยวิทยำกรที่ชัดเจน ใบส ำคัญรับเงิน 

ส ำเนำบัตรประชำชนหรือส ำเนำบัตรที่ทำงรำชกำรออกให้ 

➢ ค่ำตอบแทนประสำนงำนกำรประชุม อัตรำกำรเบิกจ่ำยไม่เกินครั้งละ 1,000 บำท โดย 

พิจำรณำตำมควำมเหมำะสม โดยใช้เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประชำชน

หรือส ำเนำบัตรที่ทำงรำชกำรออกให้ 

➢ ค่ำตอบแทนคณะท ำงำน ครึ่งวัน 500 บำท เต็มวัน 1,000 บำท เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย  

ได้แก่ ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประชำชนหรือส ำเนำบัตรที่ทำงรำชกำรออกให้ 

➢ ค่ำตอบแทนอ่ืนๆ เช่น กำรจัดประชุม จดบันทึกกำรประชุม อัตรำเบิกจ่ำยได้ไม่เกิน 500 บำท 

ต่อวัน เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ใบส ำคัญรับเงิน ส ำเนำบัตรประชำชนหรือส ำเนำบัตรที่ทำงรำชกำร

ออกให้ สรุปรำยละเอียดของเนื้อหำหรือผลงำน กรณี ช่วยจดบันทึกกำรประชุม  ทั้งนี้ ต้องมีใบลงทะเบียน 

ประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนทุกรำยกำร 

 

 



 2) หมวดค่าใช้สอย 

➢  ค่ำท่ีพัก เบิกจ่ำยค่ำท่ีพักตำมจริงไม่เกิน 600 บำท/คน/วัน  หรือพักคู่ไม่เกินห้องละ 1,200  

บำท เอกสำรประกอบกำรกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน ใบแสดงรำยละเอียดกำรเข้ำพัก ( Folio) กรณี

ประสงค์พักเดี่ยวต้องร่วมจ่ำยครึ่งหนึ่ง (กรณีจัดห้องพัก ผู้เข้ำร่วมประชุมต้องมำจำกต่ำงจังหวัด หรือต่ำงอ ำเภอ

ที่มีระยะกำรเดินทำงต่อเที่ยวมำกกว่ำ 60 กิโลเมตร) ส ำหรับวิทยำกรหรือผู้ทรงคุณวุฒิให้พิจำรณำกำรพักเดี่ยว

ตำมควำมเหมำะสม 

➢ ค่ำพำหนะเดินทำง 

- รถสำธำรณะรับจ้ำง (รถแท็กซี่ รถจักรยำนยนต์ รถสองแถว รถตู้โดยสำร) เบิกจ่ำยตำมจริง  

แต่ไม่เกิน 600 บำทต่อเที่ยว ไม่เกินวันละ 2 เที่ยว เอกสำรประกอบกำรกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ใบส ำคัญรับเงิน 

ระบุระยะทำงจำกจุดใดไปจุดใดให้ชัดเจน  

- พำหนะส่วนตัว รถยนต์ เหมำจ่ำยกิโลเมตรละ 4 บำท รถจักรยำนยนต์ เหมำจ่ำยกิโลเมตร 

ละ 2 บำท เอกสำรประกอบกำรกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ใบส ำคัญรับเงิน ระบุระยะทำงจำกจุดใดไปจุดใดให้ชัดเจน 

ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน  

ทั้งนี้ กำรค ำนวณระยะทำง ใช้กำรค ำนวณจำก โครงกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศภูมิศำสตร์ (GIS) เพ่ือ

งำนบริกำรกรมทำงหลวง กระทรวงคมนำคม http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/ เมื่อค ำนวณแล้ว ให้

จ่ำยตำมระยะทำงจริง  

- เครื่องบิน เบิกจ่ำยตำมจริงชั้นประหยัด เอกสำรประกอบกำรกำรเบิกจ่ำย ได้แก่  

ใบเสร็จรับเงินของสำยกำรบิน หรือตัวแทนจ ำหน่ำย ใบแสดงรำยละเอียดกำรเดินทำง ( Itinerary Receipt) 

แยกเป็นรำยบุคคล Boarding Pass ขำไป (ต้องมี) และขำกลับ (ถ้ำมี) ใบส ำคัญรับเงิน ระบุสำยกำรบินและ

เส้นทำงจำกสนำมบินใดไปสนำมบินใดให้ชัดเจน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 

- ค่ำเช่ำรถ (รถตู้) เบิกจ่ำยตำมจริงไม่เกินวันละ 1,800 – 2,000 บำท เอกสำรประกอบกำร 

เบิกจ่ำย ได้แก่ ใบส ำคัญรับเงิน ระบุประเภทรถ ทะเบียนรถ ระยะทำงจำกจุดใดไปจุดใดให้ชัดเจน ส ำเนำบัตร

ประจ ำตัวประชำชนของเจ้ำของรถตู้ 

- ค่ำน้ ำมันรถเช่ำ เบิกจ่ำยตำมจริง เอกสำรประกอบกำรกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 

จำกสถำนีบริกำรน้ ำมัน  

*กำรเดินทำงทุกกรณีให้เดินทำงก่อนและหลังวันประชุมได้ไม่เกิน 1 วัน 

➢  ค่ำเช่ำห้องประชุมหรือสถำนที่ส ำหรับประชุม เบิกจ่ำยตำมจริงไม่เกิน 5,000 บำท ต่อวัน  

เอกสำรประกอบกำรกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 

 

 



➢ ค่ำอำหำรรับรองกำรประชุมหรือจัดกิจกรรม 

- ค่ำอำหำรกลำงวันเบิกได้ไม่เกิน 100 บำท/คน/มื้อ 

- ค่ำอำหำรว่ำง เบิกได้ไม่เกิน 40 บำท/คน/มื้อ 

➢ ค่ำถ่ำยเอกสำร เบิกจ่ำยตำมจริงไม่เกิน 5,000 บำท/กิจกรรมพิจำรณำตำมเกณฑ์ประหยัด

และเหมำะสม เอกสำรประกอบกำรกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 

3) หมวดค่าวัสดุ 

➢ ค่ำวัสดุส ำนักงำน เบิกจ่ำยตำมจริง พิจำรณำตำมเกณฑ์ประหยัดและเหมำะสม เอกสำร 

ประกอบกำรกำรเบิกจ่ำย ได้แก่ ใบเสนอรำคำ ใบเสร็จรับเงิน 

 

1.4 การเบิกจ่ายเงินในการโครงการ 

เมื่อคณะท ำงำนโครงกำรฯ ได้ส่งโครงกำร พร้อมแผนกำรใช้งบประมำณ ต่อกองทุนเสริมสร้ำงสุข 

ภำวะสุรำษฎร์ธำนี (กสส.) และได้รับกำรอนมัติเรียบร้อยแล้วโดยสำมำรถประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยที่จะเกิดขึ้น

ตำมควำมเหมำะสม โดยเบิกจ่ำยเป็นรำยงวดตำมที่ระบุไว้ในโครงกำร   เมือ่จัดกิจกรรมแล้วเสร็จ ให้เคลียร์เงิน

แต่ละงวดให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะยื่นขอเบิกเงินงวดถัดไป โดยจัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้เรียบร้อย  

ส ำหรับกำรจัดเอกสำรกำรเบิกจ่ำย โดยเรียงล ำดับ ดังนี้ 

- แบบสรุปรำยกำรใช้จ่ำยเงินตำมงบประมำณ 

- ใบเสร็จ/บิลเงินสด ค่ำใช้จ่ำยต่ำงๆ  

- ใบส ำคัญรับเงิน 

- กรณีมีเอกสำรรำยบุคคล เช่น Boarding Pass ใบเสร็จค่ำเดินทำง ให้แนบไปพร้อมกับ

ใบส ำคัญรับเงินของบุคคลนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบสรุปรายการใช้จ่ายเงินตามงบประมาณ 

ชื่อโครงกำร/กิจกรรม……………………………………………………………………………………......................................... 
ผู้รับผิดชอบโครงกำร/กิจกรรม……………………………………………………….สิ้นสุดวันที่............................................ 

เงินงบประมำณท่ีได้รับกำรอนุมัติ จ ำนวน ..............................................................................  บำท 

ดังรำยละเอียดต่อไปนี้ 

ล ำดับที่ รำยกำร งบประมำณ         
ที่ได้รับอนุมัติ 

ค่ำใช้จ่ำยจริง คงเหลือ 

     
     

     

     
     

     

     
     

     
     

     

     
     

     

     
     

     

     
     

รวม    

 

ลงชื่อ…………………………………………….ผู้จัดท ำ         ลงชื่อ……………….………………………….ผู้ตรวจสอบ 

(…………………………………………………………..)          (……………………………………………………………………..) 

…………………/…………………………./………………   …………………/…………………………./……………… 



 
 

 

ใบส าคั รับเงิน 

 
วันที่ …………….. เดือน …………………………………พ.ศ……….…........... 

ข้ำพเจ้ำ ………………………………………………………….เลขประจ ำตัวประชำชนเลขท่ี............................................................... 

ที่อยู่ เลขท่ี .................. หมู่ที.่.............. ซอย ...............................................ถนน................................................................. 

ต ำบล ............................................... อ ำเภอ......................................................จังหวัด...................................................... 

รหัสไปรษณีย์........................................................ หมำยเลขโทรศัพท.์................................................................. 

ได้รับเงินจำก กองทุนเสริมสร้ำงสุขภำวะสุรำษฎร์ธำนี (กสส) ดังรำยกำรต่อไปนี้ 

ล ำดับที่ รำยกำร จ ำนวนเงิน 

   
   

   

   
   

   

   
   

   

   
   

   
   

   

   
 รวมเงิน  

 

 จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร)…………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

ลงชื่อ……………………………………………………….ผู้รับเงิน         ลงชื่อ………………………..………………………….ผูจ้่ำยเงิน 

(………………………………………………………………………..)         (……………………………………………………………………..) 



 

ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 

หัวข้อกำรประชุม ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

วันที่ …….. เดือน……………………………..พ.ศ…………………………. เวลำ …………………………………………………. 

สถำนที…่…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ล ำดับที่ ชื่อ - สกุล สถำนที่ติดต่อ โทรศัพท์ Email address ลงชื่อ 

      
      

      

      
      

      

      
      

      
      

      

      
      

      




