
 
บันทึกขอความ 

 

สวนงาน   สำนักงานคลัง โทรศัพท 0 2470 8126, 8123, 8120, 8128, 8130 
ท่ี    อว 7601.4/1579/2566 วันที ่   6 กันยายน 2566 
เรื่อง กำหนดสงเอกสารเบิกจายเงินงบประมาณ ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2566 

 

เรียน คณบดี/ผูอำนวยการสำนัก/สถาบัน/ผูอำนวยการสำนักงาน/หัวหนาศูนย/หนวยงาน/กลุมงาน/งาน 
 

ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี วาดวยการบริหารการเงินและทรัพยสิน ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 ขอ 24 "คาใช จ ายที ่เก ิดขึ ้นในปงบประมาณใดใหเบ ิกจายจากงบประมาณภายใน
ปงบประมาณน้ัน…….” และขอ 30 “เมื่อสิ้นสุดปงบประมาณ ใหจัดทำงบการเงินตามแบบท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดสง
ใหกรรมการ ภายใน 60 วัน และนำเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อใหความเห็นชอบ....” อีกทั้งตองปฏิบัติตาม พ.ร.บ.
วินัยการเงินการคลังฯ โดยตองสงรายงานงบการเงินใหแกกรมบัญชีกลางและสำนักงานการตรวจเงินแผนดินภายใน 
90 วัน นับแตวันสิ้นสุดปงบประมาณ นั้น 

 

สำนักงานคลังขอเรียนแจงกำหนดสงเอกสารเบิกจายปงบประมาณ พ.ศ. 2566 ดังน้ี คาใชจายที่เกิดขึ้น 
ถึงวันที่ 30 กันยายน 2566 ตองจัดทำเอกสารเบิกสงถึงสำนักงานคลังภายในวันศุกรที่ 29 กันยายน 2566    
ไมเกินเวลา 16.30 น. และเอกสารเบิกจะตองบันทึกบัญชีในระบบ D365  ใหเรียบรอยตามขอกำหนดการสง
เอกสารเบิกจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 (สิ่งที่สงมาดวย 1)   ตัวอยางการเบิกคาใชจายที่ตองจาย
คาบเกี่ยวปงบประมาณ พ.ศ.2566 - 2567 (สิ่งที ่สงมาดวย 2) และตัวอยางบันทึกขอความชี้แจงการสง
เอกสารแบบผลัดสงใบสำคัญ (ตัวอยางที่ 1, 2, 3) (สิ่งท่ีสงมาดวย 3) 

 

ในการนี้ สำนักงานคลังใครขอใหหัวหนาสวนงานตางๆ กำชับใหเจาหนาที่ในหนวยงานของทาน สำรวจ
งบประมาณและคาใชจายที่เกิดจากการจัดกิจกรรมตางๆ ภายในวันที่ 30 กันยายน 2566 ซึ่งตองจัดทำเอกสารเบิก
จายเงินงบประมาณ พ.ศ. 2566 ใหเสร็จสิ้น เพื่อไมใหมีเอกสารคางเบิกขามปงบประมาณ ทั้งนี้ เพื่อซักซอมความ
เขาใจใหกับหนวยงานและบุคลากรของ มจธ.  สำนักงานคลังจึงขอเชิญประชุมเพื่อสรางความเขาใจเกี่ยวกับแนวทาง
และวิธีปฏิบัติดังกลาว  ในวันจันทรท่ี 11 กันยายน 2566 เวลา 09.30 น. ณ หองประชุม AD 413  และประชุมผาน
ระบบออนไลน ตาม link ประชุมท่ีแนบมาพรอมนี ้

 

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการตามกำหนดขางตน และมอบผูเกี่ยวของเขารวมการประชุมซักซอมความ
เขาใจในวัน เวลาดังกลาว  ทั้งนี ้เพ่ือประโยชนตอมหาวิทยาลัยในการจัดทำรายงานงบการเงินประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 ของมหาวิทยาลัยใหเสร็จสิ้นตามขอบังคับฯ ตอไป   
 
 
 

                        (ผศ. ดร.มารอง  ผดุงสิทธิ์)                                                               
                     รองอธิการบดีฝายการเงิน ทรัพยสินและสารสนเทศ     

 

https://kmutt.me/xCCN1q7 

 

ดวนท่ีสุด เอกสารสำคัญ 



 
                     ขอกำหนดการสงเอกสารเบกิจาย  ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ที่ รายการ/กิจกรรม กำหนดวัน/เวลา หมายเหตุ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารเบิกจายเง ินงบประมาณ พ.ศ. 2566 
จะตองครบถวน ถูกตองสมบูรณ และบันทึกบัญชี
ในระบบ D365  ใหเรียบรอย   
     หากเอกสารเบิกเงินไมครบถวนสมบูรณและ
หนวยงานมีความจำเปนตองผลัดสงใบสำคัญ 
จะตองทำ “บันทึกชี้แจงการสงเอกสารแบบผลัด
สงใบสำคัญ”และเอกสารแนบ (ถามี) ลงนามโดย
หัวหนาหนวยงานเจาของงบประมาณ  
ตัวอยางเอกสารท่ี 1 และ 2 

ภายในวันศุกร 
ที่ 29 กันยายน 2566 

เวลา 16.30 น. 

เอกสาร “ผลัดส งใบสำคัญ” ให รีบ
ดำเนินการนำเอกสาร มาแนบ ภายใน 
วนัศุกรท่ี 6 ตุลาคม 2566  
หากเลยระยะเวลาท ี ่ กำหนด ไว
สำนักงานคลังจะถือวาหนวยงานไม
ประสงคจะขอเบิกเง ินงบประมาณ
พ.ศ. 2566 แลว และจะดำเนินการสง
เอกสารเบิกจายคืนหนวยงานตอไป 

2. การใชบัตรเครดิตของมหาวิทยาลัย ใหดำเนินการ
ตาม ตัวอยางเอกสารที่ 3 

ภายในวันศุกร  
ที่ 29 กันยายน 2566 

 

 

3. แบบรายการโอนรายจาย/เงินจัดสรรเปนรายได    
(ภายในมจธ.)  (แบบ  FO-TO-23-1)  กรณีโอน
เก่ียวกับทุนการศึกษา 
 

ภายในวันพุธ 
ที่ 20 กันยายน 2566 

 

 

4. หนวยงานที่คาดวาจะมีการปรับปรุงรายการทำบัญชี 
ขอใหทำการ New สมุดรายวัน งบประมาณ 2566  
ในระบบ D365 สำรองไวเพ่ือปรับปรุงรายการทาง
บัญชีดวย 
 

ภายในวันศุกร 
 ที่ 29 กันยายน 2566 

ทั้งนี้หากมีการปรับเปลี่ยนจะแจงให
ทราบในโอกาสตอไป 

ส่ิงท่ีสงมาดวย 1 



-2- 

งานโครงการวิจัยและบริการวิชาการ 
 

ลำดับ รายการ/กิจกรรม กำหนดเวลา/วัน หมายเหต ุ
1. กรณีมีคาใชจายปงบประมาณ 2566 คางจาย 

เนื่องจากเงินคงเหลือในโครงการไมเพียงพอ  
ใหหัวหนาโครงการขออนุมัติตั้งรายไดคางรับ 
(แบบ FO-TO-45) และสงใบเบกิคาใชจาย  
 

ภายในวันศุกร                 
ที่ 29 กันยายน 2566 

 

2. กรณีโครงการดำเนินการเสร็จสิน้แลว  ใหจัดทำ
เอกสารขออนุมัติปดโครงการ ดังนี ้
     2.1 แผนงานวิจัย  (3000*)  

- โครงการวิจัยแหลงทุนภายนอก จัดทำ
แบบขออนุมัติปดโครงการวิจัยจากแหลง
ท ุนภายนอก (แบบ  FO-TO-39 )  ส ง
สำนักงานคลัง  
- โครงการเงินอุดหนุนวิจัยจากรัฐ จัดทำ
แบบขออนุมัติปดโครงการวิจัย (แบบวิจัย 
08) สงสำน ักงานว ิจ ัยนวัตกรรมและ
พันธมิตร (สวนพ.)  : ผูประสานงาน: คุณ
ญาณี นาแถมพลอย 9687 

     2.2 แผนงานบริการวิชาการ (4000*) ให
จ ัดทำแบบขออนุม ัต ิป ดโครงการงานบริการ
วิชาการ  สงสำนักงานคลัง 
หมายเหตุ กรณีมีเง ินคงเหลือใหจ ัดสรรตาม
ระเบียบโดยแนบแบบรายการโอนรายจาย/เงิน
จัดสรร เปนรายได (ภายใน มจธ.) (แบบ FO-TO-
23-1) (เพิ่มเติม) 
 

ภายในวันศุกร        
ที่ 15 กันยายน 2566 

 

3. สงแบบรายการโอนรายจาย/เงนิจัดสรร เปน
รายได (ภายใน มจธ.) (แบบ FO-TO-23-1)  
 

ภายในวันศุกร               
ที่ 29 กันยายน 2566 

 

4. สงแบบรายงานเงินคงเหลือของโครงการวิจัย/          
งานบริการวิชาการ(งานการคา)/งานจัดอบรม
สัมมนา สิ้นปงบประมาณ (แบบ FO-TO-34) 

ภายในวันศุกร 
ที่ 20 ตุลาคม 2566 

1. สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) 
ขอตรวจสอบแบบ FO-TO-34    ทุกสิ้น
ปงบประมาณ 
2. สงตนฉบบัมายังสำนักงานคลงั  
พรอมสงไฟลมาที่  
-  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 
 



 

ตัวอยาง การเบิกคาใชจายท่ีตองจายคาบเกี่ยวปงบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2567  ใหปฏิบัติดังนี ้

     หมายเหตุ  การเบิกจายเงินงบประมาณ ณ สิ้นปงบประมาณ ไมตองรอใหจัดกิจกรรมเสร็จแลวจึงทำเอกสารเบิกจาย ใหแบงเบิกตามวันที่ในใบเสร็จตามปงบประมาณได

              รายการ/กิจกรรม ประเภทคาใชจาย เบิกจายงบประมาณป 2566  เบิกจายงบประมาณป2567 กรณีคาใชจายจายลวงหนา 
คาใชจายที่ตองจายคาบเกี่ยวปงบประมาณ พ.ศ. 2566- 
2567 ไดแก  
คาใช จ ายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการทั ้งในและ
ต างประเทศ และค าใช จ  ายจ ัดส ัมมนาท ั ้ งในและ
ตางประเทศก็ตองสงเบิกเชนกัน  

** คาใชจายของหนวยงานใหเบิกตามปงบประมาณ 
หากโครงการนั้นๆ มีคาบเกี่ยว 2 ปงบประมาณ  
 

 
 

 

 
 
1.คาลงทะเบียน 
 
 
2.คาที่พัก 
 
 
3.คาพาหนะเดินทาง 
(3.1) มีใบเสร็จรับเงินเชน 
คารถประจำทาง, คารถไฟ, 
คาโดยสารเครื่องบิน  
(3.2) ไมมีเสร็จรับเงินตองใช
ใบรับรองการจายเงิน หรือ 
ใบสำคัญรับเงนิ เชน 
คาพาหนะรบัจาง,           
รถแท็กซี่, รถตู 
 
4. คาธรรมเนียมตางๆ 
 
5.คาเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ก.ย. 2566 

 
ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     

เดือน ก.ย. 2566 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ก.ย. 2566 

 
 

ชวงวันในเดือน ก.ย. 2566 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ก.ย. 2566 

ชวงวันในเดือน ก.ย. 2566 
 

 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ต.ค.2566 

 
ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     

เดือน ต.ค. 2566 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ต.ค. 2566 

 
 

ชวงวันในเดือน ต.ค. 2566 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงินลงวนัที่ใน     
เดือน ต.ค. 2566 

ชวงวันในเดือน ต.ค. 2566 

 
 
กรณีจายคาใชจ ายลวงหนา        
ภายในเดือนกันยายน 2566 
สามารถเบ ิกจ ายโดยใช เงิน
งบประมาณ พ.ศ. 2566  
โดยใชหลักฐานแนบเบิก เชน 
ใบ  Pay in หร ือ  สล ิปบ ัตร
เครดิต และ ใบแจงหนี้  เปน
ตน เพราะถือวาคาใชจายได
จ  า ย ไปจร ิ ง แล  ว ใน เด ื อน
กันยายน 2566 
เชน คาลงทะเบียน คาโดยสาร 
เครื่องบิน  หรือคาที่พัก  และ
เมื ่อผู  เด ินทางไปปฏิบัต ิงาน
ไดรับใบเสร็จรับเงินตนฉบับ
แล วให นำมาแนบเอกสาร
เบิกจายนั้นๆ ดวย 

สิ่งที่สงมาดวย 2 



ตัวอยางเอกสารที่ 1 

 

 

สวนงาน   ...........................................................................  โทร. ...........................................  
ท่ี    อว.7601....../                                                  วันท่ี    ..................   กันยายน  2566  

เร่ือง   ช้ีแจงการสงเอกสารแบบผลัดสงใบสำคัญ 
 

 
เรียน  ผูอำนวยการสำนักงานคลัง  ผาน   หัวหนาหนวยงาน........................................... 

สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)........................................................... 
 
 ตามท่ี(หนวยงาน)...............................................................มีความจำเปนตองขอสงเอกสารเบิกจายเงิน
งบประมาณ พ.ศ. 2566  กรณี “ผลัดสงใบสำคัญ” เอกสารเบิกจายเงินรายการ................................................ 
(ถามีรายการเบิกเงินหลายรายการจัดทำเอกสารประกอบแนบทาย) 
 
 เหตุผลการผลัดสงเอกสาร.................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 โดยหนวยงานจะสงเอกสารแนบใหครบถวนสมบูรณภายใน วันศุกรที่  6  ตุลาคม  2566 
 
 หากหนวยงานของขาพเจาไมสามารถดำเนินการสงเอกสารมาแนบใหถูกตอง ครบถวนสมบูรณ 
ภายในระยะเวลาที่แจงไวขางตนได  ขอใหถือวาหนวยงานไมประสงคจะเบิกจายเงินงบประมาณ พ.ศ. 2566 
สำนักงานคลังดำเนินการสงเอกสารคืนกลับใหแกหนวยงานตอไป 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
  
      ลงชื่อ  .................................................... 
                                                              ผูรับผดิชอบดำเนินการ.......................................... 
 
 
ลงชื่อ  ................................................................. 
หัวหนาหนวยงานเจาของงบประมาณ............................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขอความ 



ตัวอยางเอกสารท่ี 2 

              
รายละเอียดประกอบการสงเอกสารแบบผลัดสงใบสำคัญ 

ลำดับ
ท่ี 

รายการ เลขที่
เอกสาร 

**ประเภทการ
สั่งจายเงิน  

จำนวนเงิน เหตุผลการ    
ผลัดสงเอกสาร 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

จำนวนเงินรวมท้ังสิ้น   

 
**ประเภทการสั่งจายเงิน คือ เงินสด/เงินเชื่อ/เงินสดยอยหนวยงาน/สงใชเงินยืม/บัตรเครดิต/เงินทดรองจาย   
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การต้ังหนี้ลางบัตรเครดิต  
รอบ 25/09/2023 (วันท่ีตัดรอบ 26 สค. – 25 กย.66) 

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

1. กรณีคาใชจายท่ีไมไดทำ PR PO ใหบันทึกรายการ ดังน้ี 

เดบิต   ใสจำนวนเงินตามหนาใบเบิก 

- เลือก Account type เปน Ledger  

- Main Account บญัชีคาใชจายท่ีจะเบิก  

- ใสรายละเอียด FD ใหครบตามหนาใบเบิก 

เครดิต  ใสจำนวนเงินตามหนาใบเบิก   

- เลือก Account type เปน Vender  

- Account พมิพชื่อผูถอืบัตรเครดิต เลื่อนไปชอง Account name จะข้ึนช่ือผูถือบัตร 

- ชอง Invoice number หนวยงานใสเลขทีส่งออกของหนวยงานได  

- ชอง Description คำอธิบายรายการ ใสรหัส CC ตามดวยรอบ  

เชน CC0??? – 25/09/2023 - คาใชจาย…………………………………………………….  

 

2. กรณีคาใชจายทำ PR PO ใหทำแค PO โพสต เทานั้น  

 

หมายเหต ุ สำนักงานคลังจะดำเนนิการลางหนี้บัตรเครดติเมือ่ไดรับเอกสารเบิกจาย

เรียบรอยแลว 

 

 
  
หมายเหตุ   หากมีขอสงสัยหรือคำถามสามารถติดตอประสานกับ คุณวิภาพรรณ  ออนประทิน  โทร.02-4708326
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