
 
บันทึกขอความ 

 

สวนงาน   สำนักงานคลัง โทรศัพท 0 2470 8126, 8123, 8120, 8128, 8130 
ท่ี    อว 7601.4/1579/2566 วันที ่   6 กันยายน 2566 
เรื่อง กำหนดสงเอกสารเบิกจายเงินงบประมาณ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2566 

 

เรียน คณบดี/ผูอำนวยการสำนัก/สถาบัน/ผูอำนวยการสำนักงาน/หัวหนาศูนย/หนวยงาน/กลุมงาน/งาน 
 

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี วาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสิน ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 ขอ 24 "คาใช จ ายที ่เก ิดขึ ้นในปงบประมาณใดใหเบ ิกจายจากงบประมาณภายใน
ปงบประมาณน้ัน…….” และขอ 30 “เมื่อสิ้นสุดปงบประมาณ ใหจัดทำงบการเงินตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดสง
ใหกรรมการ ภายใน 60 วัน และนำเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อใหความเห็นชอบ....” อีกทั้งตองปฏิบัติตาม พ.ร.บ.
วินัยการเงินการคลังฯ โดยตองสงรายงานงบการเงินใหแกกรมบัญชีกลางและสำนักงานการตรวจเงินแผนดินภายใน 
90 วัน นับแตวันสิ้นสุดปงบประมาณ นั้น 

 

สำนักงานคลังขอเรียนแจงกำหนดสงเอกสารเบิกจายปงบประมาณ พ.ศ. 2566 ดังน้ี คาใชจายที่เกิดขึ้น 
ถึงวันที่ 30 กันยายน 2566 ตองจัดทำเอกสารเบิกสงถึงสำนักงานคลังภายในวันศุกรที่ 29 กันยายน 2566    
ไมเกินเวลา 16.30 น. และเอกสารเบิกจะตองบันทึกบัญชีในระบบ D365  ใหเรียบรอยตามขอกำหนดการสง
เอกสารเบิกจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (สิ่งที่สงมาดวย 1)   ตัวอยางการเบิกคาใชจายที่ตองจาย
คาบเกี่ยวปงบประมาณ พ.ศ.2566 - 2567 (สิ่งที ่สงมาดวย 2) และตัวอยางบันทึกขอความชี้แจงการสง
เอกสารแบบผลัดสงใบสำคัญ (ตัวอยางที่ 1, 2, 3) (สิ่งท่ีสงมาดวย 3) 

 

ในการนี้ สำนักงานคลังใครขอใหหัวหนาสวนงานตางๆ กำชับใหเจาหนาที่ในหนวยงานของทาน สำรวจ
งบประมาณและคาใชจายที่เกิดจากการจัดกิจกรรมตางๆ ภายในวันที่ 30 กันยายน 2566 ซึ่งตองจัดทำเอกสารเบิก
จายเงินงบประมาณ พ.ศ. 2566 ใหเสร็จสิ้น เพื่อไมใหมีเอกสารคางเบิกขามปงบประมาณ ทั้งนี้ เพื่อซักซอมความ
เขาใจใหกับหนวยงานและบุคลากรของ มจธ.  สำนักงานคลังจึงขอเชิญประชุมเพื่อสรางความเขาใจเกี่ยวกับแนวทาง
และวิธีปฏิบัติดังกลาว  ในวันจันทรท่ี 11 กันยายน 2566 เวลา 09.30 น. ณ หองประชุม AD 413  และประชุมผาน
ระบบออนไลน ตาม link ประชุมท่ีแนบมาพรอมนี ้

 

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการตามกำหนดขางตน และมอบผูเกี่ยวของเขารวมการประชุมซักซอมความ
เขาใจในวัน เวลาดังกลาว  ทั้งนี ้เพ่ือประโยชนตอมหาวิทยาลัยในการจัดทำรายงานงบการเงินประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 ของมหาวิทยาลัยใหเสร็จสิ้นตามขอบังคับฯ ตอไป   
 
 
 

                        (ผศ. ดร.มารอง  ผดุงสิทธิ์)                                                               
                     รองอธิการบดีฝายการเงิน ทรัพยสินและสารสนเทศ     

 

https://kmutt.me/xCCN1q7 

 

ดวนท่ีสุด เอกสารสำคัญ 



 
                     ขอกำหนดการสงเอกสารเบกิจาย  ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ที่ รายการ/กิจกรรม กำหนดวัน/เวลา หมายเหตุ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารเบิกจายเง ินงบประมาณ พ.ศ. 2566 
จะตองครบถวน ถูกตองสมบูรณ และบันทึกบัญชี
ในระบบ D365  ใหเรียบรอย   
     หากเอกสารเบิกเงินไมครบถวนสมบูรณและ
หนวยงานมีความจำเปนตองผลัดสงใบสำคัญ 
จะตองทำ “บันทึกชี้แจงการสงเอกสารแบบผลัด
สงใบสำคัญ”และเอกสารแนบ (ถามี) ลงนามโดย
หัวหนาหนวยงานเจาของงบประมาณ  
ตัวอยางเอกสารท่ี 1 และ 2 

ภายในวันศุกร 
ที่ 29 กันยายน 2566 

เวลา 16.30 น. 

เอกสาร “ผลัดส งใบสำคัญ” ให รีบ
ดำเนินการนำเอกสาร มาแนบ ภายใน 
วนัศุกรท่ี 6 ตุลาคม 2566  
หากเลยระยะเวลาท ี ่ กำหนด ไว
สำนักงานคลังจะถือวาหนวยงานไม
ประสงคจะขอเบิกเง ินงบประมาณ
พ.ศ. 2566 แลว และจะดำเนินการสง
เอกสารเบิกจายคืนหนวยงานตอไป 

2. การใชบัตรเครดิตของมหาวิทยาลัย ใหดำเนินการ
ตาม ตัวอยางเอกสารที่ 3 

ภายในวันศุกร  
ที่ 29 กันยายน 2566 

 

 

3. แบบรายการโอนรายจาย/เงินจัดสรรเปนรายได    
(ภายในมจธ.)  (แบบ  FO-TO-23-1)  กรณีโอน
เก่ียวกับทุนการศึกษา 
 

ภายในวันพุธ 
ที่ 20 กันยายน 2566 

 

 

4. หนวยงานที่คาดวาจะมีการปรับปรุงรายการทำบัญชี 
ขอใหทำการ New สมุดรายวัน งบประมาณ 2566  
ในระบบ D365 สำรองไวเพ่ือปรับปรุงรายการทาง
บัญชีดวย 
 

ภายในวันศุกร 
 ที่ 29 กันยายน 2566 

ทั้งนี้หากมีการปรับเปลี่ยนจะแจงให
ทราบในโอกาสตอไป 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1 



-2- 

งานโครงการวิจัยและบริการวิชาการ 
 

ลำดับ รายการ/กิจกรรม กำหนดเวลา/วัน หมายเหต ุ
1. กรณีมีคาใชจายปงบประมาณ 2566 คางจาย 

เนื่องจากเงินคงเหลือในโครงการไมเพียงพอ  
ใหหัวหนาโครงการขออนุมัติตั้งรายไดคางรับ 
(แบบ FO-TO-45) และสงใบเบกิคาใชจาย  
 

ภายในวันศุกร                 
ที่ 29 กันยายน 2566 

 

2. กรณีโครงการดำเนินการเสร็จสิน้แลว  ใหจัดทำ
เอกสารขออนุมัติปดโครงการ ดังนี ้
     2.1 แผนงานวิจัย  (3000*)  

- โครงการวิจัยแหลงทุนภายนอก จัดทำ
แบบขออนุมัติปดโครงการวิจัยจากแหลง
ท ุนภายนอก (แบบ  FO-TO-39 )  ส ง
สำนักงานคลัง  
- โครงการเงินอุดหนุนวิจัยจากรัฐ จัดทำ
แบบขออนุมัติปดโครงการวิจัย (แบบวิจัย 
08) สงสำน ักงานว ิจ ัยนวัตกรรมและ
พันธมิตร (สวนพ.)  : ผูประสานงาน: คุณ
ญาณี นาแถมพลอย 9687 

     2.2 แผนงานบริการวิชาการ (4000*) ให
จ ัดทำแบบขออนุม ัต ิป ดโครงการงานบริการ
วิชาการ  สงสำนักงานคลัง 
หมายเหตุ กรณีมีเง ินคงเหลือใหจ ัดสรรตาม
ระเบียบโดยแนบแบบรายการโอนรายจาย/เงิน
จัดสรร เปนรายได (ภายใน มจธ.) (แบบ FO-TO-
23-1) (เพิ่มเติม) 
 

ภายในวันศุกร        
ที่ 15 กันยายน 2566 

 

3. สงแบบรายการโอนรายจาย/เงนิจัดสรร เปน
รายได (ภายใน มจธ.) (แบบ FO-TO-23-1)  
 

ภายในวันศุกร               
ที่ 29 กันยายน 2566 

 

4. สงแบบรายงานเงินคงเหลือของโครงการวิจัย/          
งานบริการวิชาการ(งานการคา)/งานจัดอบรม
สัมมนา สิ้นปงบประมาณ (แบบ FO-TO-34) 

ภายในวันศุกร 
ที่ 20 ตุลาคม 2566 

1. สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) 
ขอตรวจสอบแบบ FO-TO-34    ทุกสิ้น
ปงบประมาณ 
2. สงตนฉบบัมายังสำนักงานคลงั  
พรอมสงไฟลมาที่  
-  แผนงานวิจัย (3000*)  
  นายณัฐพล   ปล่ำพากรณ  โทร. 8146 
E:mail:  nutthapon.plu@kmutt.ac.th 
-  แผนงานบริการวชิาการ (4000*)  
  น.ส.นฤมล  สิมมา  โทร. 8324 
E:mail: narumon.sim@kmutt.ac.th 
 



 

ตัวอยาง การเบิกคาใชจายท่ีตองจายคาบเกี่ยวปงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567  ใหปฏิบัติดังนี ้

     หมายเหตุ  การเบิกจายเงินงบประมาณ ณ สิ้นปงบประมาณ ไมตองรอใหจัดกิจกรรมเสร็จแลวจึงทำเอกสารเบิกจาย ใหแบงเบิกตามวันที่ในใบเสร็จตามปงบประมาณได

              รายการ/กิจกรรม ประเภทคาใชจาย เบิกจายงบประมาณป 2566  เบิกจายงบประมาณป2567 กรณีคาใชจายจายลวงหนา 
คาใชจายที่ตองจายคาบเกี่ยวปงบประมาณ พ.ศ. 2566- 
2567 ไดแก  
คาใช จ ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการทั ้งในและ
ต างประเทศ และค าใช จ  ายจ ัดส ัมมนาท ั ้ งในและ
ตางประเทศก็ตองสงเบิกเชนกัน  

** คาใชจายของหนวยงานใหเบิกตามปงบประมาณ 
หากโครงการนั้นๆ มีคาบเกี่ยว 2 ปงบประมาณ  
 

 
 

 

 
 
1.คาลงทะเบียน 
 
 
2.คาที่พัก 
 
 
3.คาพาหนะเดินทาง 
(3.1) มีใบเสร็จรับเงินเชน 
คารถประจำทาง, คารถไฟ, 
คาโดยสารเครื่องบิน  
(3.2) ไมมีเสร็จรับเงินตองใช
ใบรับรองการจายเงิน หรือ 
ใบสำคัญรับเงนิ เชน 
คาพาหนะรบัจาง,           
รถแท็กซี่, รถตู 
 
4. คาธรรมเนียมตางๆ 
 
5.คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ก.ย. 2566 

 
ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     

เดือน ก.ย. 2566 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ก.ย. 2566 

 
 

ชวงวันในเดือน ก.ย. 2566 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ก.ย. 2566 

ชวงวันในเดือน ก.ย. 2566 
 

 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ต.ค.2566 

 
ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     

เดือน ต.ค. 2566 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ต.ค. 2566 

 
 

ชวงวันในเดือน ต.ค. 2566 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ต.ค. 2566 

ชวงวันในเดือน ต.ค. 2566 

 
 
กรณีจายคาใชจ ายลวงหนา        
ภายในเดือนกันยายน 2566 
สามารถเบ ิกจ ายโดยใช เงิน
งบประมาณ พ.ศ. 2566  
โดยใชหลักฐานแนบเบิก เชน 
ใบ  Pay in หร ือ  สล ิปบ ัตร
เครดิต และ ใบแจงหนี้  เปน
ตน เพราะถือวาคาใชจายได
จ  า ย ไปจร ิ ง แล  ว ใน เด ื อน
กันยายน 2566 
เชน คาลงทะเบียน คาโดยสาร 
เครื่องบิน  หรือคาที่พัก  และ
เมื ่อผู  เด ินทางไปปฏิบัต ิงาน
ไดรับใบเสร็จรับเงินตนฉบับ
แล วให นำมาแนบเอกสาร
เบิกจายนั้นๆ ดวย 

สิ่งที่สงมาดวย 2 



ตัวอยางเอกสารที่ 1 

 

 

สวนงาน   ...........................................................................  โทร. ...........................................  
ท่ี    อว.7601....../                                                  วันท่ี    ..................   กันยายน  2566  

เร่ือง   ช้ีแจงการสงเอกสารแบบผลัดสงใบสำคัญ 
 

 
เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานคลัง  ผาน   หัวหนาหนวยงาน........................................... 

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)........................................................... 
 
 ตามท่ี(หนวยงาน)...............................................................มีความจำเปนตองขอสงเอกสารเบิกจายเงิน
งบประมาณ พ.ศ. 2566  กรณี “ผลัดสงใบสำคัญ” เอกสารเบิกจายเงินรายการ................................................ 
(ถามีรายการเบิกเงินหลายรายการจัดทำเอกสารประกอบแนบทาย) 
 
 เหตุผลการผลัดสงเอกสาร.................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 โดยหนวยงานจะสงเอกสารแนบใหครบถวนสมบูรณภายใน วันศุกรที่  6  ตุลาคม  2566 
 
 หากหนวยงานของขาพเจาไมสามารถดำเนินการสงเอกสารมาแนบใหถูกตอง ครบถวนสมบูรณ 
ภายในระยะเวลาที่แจงไวขางตนได  ขอใหถือวาหนวยงานไมประสงคจะเบิกจายเงินงบประมาณ พ.ศ. 2566 
สำนักงานคลังดำเนินการสงเอกสารคืนกลับใหแกหนวยงานตอไป 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
  
      ลงชื่อ  .................................................... 
                                                              ผูรับผดิชอบดำเนินการ.......................................... 
 
 
ลงชื่อ  ................................................................. 
หัวหนาหนวยงานเจาของงบประมาณ............................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอความ 
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รายละเอียดประกอบการสงเอกสารแบบผลัดสงใบสำคัญ 

ลำดับ
ท่ี 

รายการ เลขที่
เอกสาร 

**ประเภทการ
สั่งจายเงิน  

จำนวนเงิน เหตุผลการ    
ผลัดสงเอกสาร 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

จำนวนเงินรวมท้ังสิ้น   

 
**ประเภทการสั่งจายเงิน คือ เงินสด/เงินเชื่อ/เงินสดยอยหนวยงาน/สงใชเงินยืม/บัตรเครดิต/เงินทดรองจาย   
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การต้ังหนี้ลางบัตรเครดิต  
รอบ 25/09/2023 (วันท่ีตัดรอบ 26 สค. – 25 กย.66) 

รอบ 30/09/2023 (วันท่ีตัดรอบ 26 กย. – 30 กย.66) 
 

1. กรณีคาใชจายท่ีไมไดทำ PR PO ใหบันทึกรายการ ดังน้ี 

เดบิต   ใสจำนวนเงินตามหนาใบเบิก 

- เลือก Account type เปน Ledger  

- Main Account บญัชีคาใชจายท่ีจะเบิก  

- ใสรายละเอียด FD ใหครบตามหนาใบเบิก 

เครดิต  ใสจำนวนเงินตามหนาใบเบิก   

- เลือก Account type เปน Vender  

- Account พมิพชื่อผูถอืบัตรเครดิต เลื่อนไปชอง Account name จะข้ึนช่ือผูถือบัตร 

- ชอง Invoice number หนวยงานใสเลขทีส่งออกของหนวยงานได  

- ชอง Description คำอธิบายรายการ ใสรหัส CC ตามดวยรอบ  

เชน CC0??? – 25/09/2023 - คาใชจาย…………………………………………………….  

 

2. กรณีคาใชจายทำ PR PO ใหทำแค PO โพสต เทานั้น  

 

หมายเหต ุ สำนักงานคลังจะดำเนนิการลางหนี้บัตรเครดติเมือ่ไดรับเอกสารเบิกจาย

เรียบรอยแลว 

 

 
  
หมายเหตุ   หากมีขอสงสัยหรือคำถามสามารถติดตอประสานกับ คุณวิภาพรรณ  ออนประทิน  โทร.02-4708326
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