
 
ขั้นตอนการขออนุมตัิจดักิจกรรม การเคลียร์คา่ใช้จ่าย  

และการรายงานผลการจัดกิจกรรม 
 

1. การขออนุมัติโครงการและงบประมาณส าหรับจัดกิจกรรม 
       ในการจัดกิจกรรมทุกครั้ง นักศึกษาควรมีการวางแผนล่วงหน้าเสมอ  โดยนักศึกษาจะต้องส่งเอกสาร
เพ่ือขออนุมัติโครงการและงบประมาณ แนบรายละเอียดก าหนดการ และใบเสนอราคา (กรณีมีการเช่าหรือ
ว่าจ้าง เช่น เช่ารถ เช่าเครื่องเสียง เช่าเต้นท์ เป็นต้น) ก่อนการด าเนินงาน ล่วงหน้า 1 เดือน  (ดาวน์โหลด
แบบฟอร์มตามเอกสารไฟล์แนบ 1 http://www.tbs.tu.ac.th/wp-content/uploads/2019/09/2562-
ฟอร์มขออนุมัติโครงการ-ชมรม.doc )  ทั้งนี้ โครงการของนักศึกษาจะต้องผ่านการอนุมัติ 3 ระดับ ดังนี้  
ระดับท่ี 1 อาจารย์ที่ปรึกษาชมรม     พิจารณาลงนามเอกสารการจัดโครงการ 
ระดับท่ี 2 ที่ปรึกษาประจ าหน่วยให้ค าปรึกษาวิชาชีพ  พิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ 
ระดับท่ี 3 รองคณบดีฝ่ายการเงิน    พิจารณาลงนามอนุมัติงบประมาณ 

เมื่อรองคณบดีฝ่ายการเงิน พิจารณาลงนามอนุมัติเป็นระดับสุดท้าย ถือว่าโครงการดังกล่าวได้รับการ
อนุมัติให้ด าเนินการจัดท าได้  หากโครงการ/กิจกรรมใดด าเนินการไปก่อนโดยเรื่องยังไม่อนุมัติ จะไม่สามารถ
น าใบเสร็จมาเบิกจ่ายกับคณะได้  

 

2. การเบิกจ่ายงบประมาณส าหรับจัดโครงการ/กิจกรรม 
 การเบิกจ่ายงบประมาณ ท าได้ 2 วิธี คือ 

กรณียืมเงินทดรองจ่าย  นักศึกษาต้องน าสัญญายืมเงินไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาของชมรม 
เป็นผู้ ยืมเงินฯ ส าหรับกิจกรรมที่ ได้รับการอนุมัติ ให้จัดท า               
โดยสัญญายืมเงินฯ ต้องยื่นส่งให้คณะฯ ภายใน 15 วันท าการ 
ก่อนการจัดโครงการ เพ่ือคณะฯ จะด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้
อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมน าไปมอบให้นักศึกษาส าหรับจัดกิจกรรม 

กรณีนักศึกษาส ารองจ่าย   นักศึกษารวบรวมใบเสร็จรับเงินเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย   
ภายใน 3 วันท าการหลังเสร็จสิ้นโครงการ  โดยคณะฯ จะ
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง และเบิกจ่ายคืนให้นักศึกษา 
ภายใน 30 วัน  

 

3. การเคลียร์ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 
      เมื่อนักศึกษาด าเนินการจัดโครงการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว ต้องด าเนินการรวบรวมใบเสร็จรับเงิน/
ใบส าคัญจ่าย ที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ ส่งเคลียร์ค่าใช้จ่ายกับคณะฯ ภายใน 3 วันท าการหลังสิ้นสุด
กิจกรรม โดยแยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

กรณียืมเงินทดรองจ่าย  ใบเสร็จรับเงินนับจากวันที่คณะฯ โอนเงินให้ผู้ยืมเงินจนถึงวันสิ้นสุด 
    กิจกรรม  

 กรณีนักศึกษาส ารองจ่าย   ใบเสร็จรับเงินนับจากวันที่อนุมัติจนถึงวันสิ้นสุดกิจกรรม  
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ขั้นตอนปฏิบัติในส่งเอกสารเพื่อเคลียร์ค่าใช้จ่าย มีดังนี้  
1. ใบเสร็จรับเงินให้แม็คลงบนกระดาษ A4 เพ่ือป้องกันการสูญหายเนื่องจากขนาดใบเสร็จไม่เท่ากัน 

(แยกใบเสร็จละ 1 แผ่น ไม่ควรแม็กรวม) 
2. แยกใบเสร็จ/ใบส าคัญจ่ายต่างๆ ออกตามหมวดรายการที่จัดตั้งไว้ในงบประมาณโครงการของแต่ละ

กิจกรรม ที่ยื่นขออนุมัติไว้ 
3. คั่นหมวดรายการด้วยกระดาษ A4 เขียนชื่อหมวดรายการและจ านวนเงินรวมที่ใช้ไป พร้อมแนบ

เอกสารใบเสร็จของหมวดนั้นๆ  
4. นักศึกษาลงชื่อผู้รับของพร้อมระบุวันที่ตามใบเสร็จ  ลงในพ้ืนที่ว่างของใบเสร็จรับเงินทุกใบ            

ทั้งนี้ ระมัดระวังอย่าให้ทับตัวหนังสือและตัวเลขในใบเสร็จรับเงิน  
5. รายการประเภทวัสดุอุปกรณ์ เช่น กระดาษ ปากกา กรรไกร ฯลฯ ให้นักศึกษาแยกใบเสร็จรับเงิน

ดังนี้ 
   5.1 ใบเสร็จรับเงินที่มียอดเงินไม่เกิน 500 บาท ให้เขียนสรุปรายการที่จัดซื้อตามใบเสร็จรับเงิน            

ลงใน “แบบฟอร์มรายการจัดซื้อพัสดุ” ของคณะฯ ทุกรายการ และแนบท้ายตามด้วยใบเสร็จรับเงินดังกล่าว
(ดาวน์โหลดแบบฟอร์มตามเอกสารไฟล์แนบ 2  http://www.tbs.tu.ac.th/wp-content/uploads/2018/07/
เอกสารแนบ-1-รายการจัดซื้อพัสดุ.pdf )  

   5.2 ใบเสร็จรับเงินที่มียอดเงินเกินกว่า 500 บาทขึ้นไป  นักศึกษาไม่ต้องเขียนสรุปลงใน 
“แบบฟอร์มรายการจัดซื้อพัสดุ” แต่ให้แนบใบเสร็จรับเงินในหมวดรายการที่ขอเบิกจ่าย (เจ้าหน้าที่จะเป็น       
ผู้แยกใบเสร็จรับเงินดังกล่าวส่งเข้าระเบียบจัดซื้อ/จัดจ้างของคณะฯ) 

   ทั้งนี้  กรณีที่ซื้อสินค้าจากบริษัท/ห้างร้านเดียวกัน หลายครั้งต่อกิจกรรม ให้รวมยอดเงิน          
ของใบเสร็จรับเงินทุกใบจากร้านค้านั้น หากมียอดเงินไม่เกิน 500 บาท ให้ด าเนินการตามข้อ 5.1 แต่หากมี
ยอดเงินเกิน 500 บาทขึ้นไป ให้ด าเนินการตามข้อ 5.2 

6. รายการที่ไม่ใช่วัสดุหรืออุปกรณ์ เช่น ค่าอาหาร ค่าถ่ายเอกสาร ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าล่วงเวลา
ของเจ้าหน้าที่ ค่ารถแท็กซี่ เป็นต้น ไม่ต้องเขียนสรุปลงใน “แบบฟอร์มรายการจัดซื้อพัสดุ” แต่ให้แนบเอกสาร
ใบเบิกจ่ายตามหมวดรายการ  

7. กรณีผู้ให้บริการหรือผู้ประกอบการไม่มีใบเสร็จรับเงินให้ นักศึกษาต้องใช้แบบฟอร์มของทาง
ร า ช ก า ร  ( ด า ว น์ โ ห ล ด แ บ บ ฟ อ ร์ ม ต า ม เ อ ก ส า ร ไ ฟ ล์ แ น บ  3  http://www.tbs.tu.ac.th/wp-
content/uploads/2018/07/เอกสารแนบ-2-ใบส าคัญรับเงิน.pdf ) เช่น  

   7.1 ค่าล่วงเวลาของเจ้าหน้าทีม่หาวิทยาลัย โดยให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้กรอกรายละเอียดให้
ชัดเจน เช่น ค่าปฏิบัติงานล่วงเวลากิจกรรมอะไร วันที่เท่าไหร่ กี่โมงถึงกี่โมง เป็นต้น พร้อมแนบส าเนาบัตร
ประชาชนที่รับรองส าเนาถูกต้องเรียบร้อยแล้วมาพร้อมกัน  

   7.2 ค่ารถโดยสารแท็กซี่ (กรณีไปซื้อของเพ่ือกิจกรรม/รับของจากสปอนเซอร์) ซึ่งมีข้อยกเว้นได้
เพียงกรณีเดยีวเท่านั้นที่ให้นักศึกษาเป็นผู้กรอกรายละเอียดได้ และไม่ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้ขับขี่  
แต่ให้ถ่ายรูปบัตรประจ าตัวผู้ขับรถแท็กซี่ที่อยู่หน้าคอนโซลรถเพ่ือแนบประกอบแทน โดยรายละเอียดต้องระบุ
ให้ชัดเจน เช่น ค่าโดยรถแท็กซี่เดินทางจากไหนไปไหน เพ่ือไปท าอะไร และทะเบียนรถที่โดยสาร เป็นต้น     
(ต้องเป็นการเดินทางไป-กลับจากมหาวิทยาลัย ธรรมศาสตร์ไปปลายทางตามวัตถุประสงค์เท่านั้น ไม่สามารถ
เดินทางจากท่ีพักอาศัยได้) และให้ผู้ขับขี่รถแท็กซ่ีเป็นผู้ลงนามในช่องผู้รับเงิน  
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8. สรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมดตามหมวดรายการที่นักศึกษาได้แจกแจงไว้ในแต่ละโครงการที่ได้รับอนุมัติไว้ 
โดยจ านวนเงินจะต้องตรงกับใบเสร็จรับเงินทั้งหมด ที่แนบประกอบการเบิกจ่ายในแต่ละหมวดรายการ  

9. การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินแยกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
    9.1 กรณียืมเงินทดรองจ่าย (นับจากวันที่คณะฯ โอนเงินให้ผู้ยืมเงินจนถึงวันสิ้นสุดกิจกรรม) ล าดับ

ขั้นตอนการจัดท าจะสิ้นสุดที่ข้อ 8. ทั้งนี้ หากเอกสารถูกต้องเรียบร้อยแล้ว คณะฯ จะแนบใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย และประทับตรายาง “ขอรับรองว่าจ่ายเพ่ือใช้ในราชการจริง” ลงในใบเสร็จรับเงินทั้งหมด  เพ่ือให้
นักศึกษาน าไปให้อาจารย์ที่ปรึกษาชมรมลงนามเอกสารทั้งหมด   
     9.2 กรณีนักศึกษาส ารองจ่าย  ให้ท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย เพ่ือขอเบิกจ่ายคืน พร้อมแนบ
ส าเนาบัญชีธนาคารของนักศึกษาที่ส ารองจ่าย และส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษาที่ระบุในบัญชีธนาคาร               
ที่ รั บ ร อ ง ส า เ น า ถู ก ต้ อ ง เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว   ( ด า ว น์ โ ห ล ด แ บ บ ฟอร์ ม ต า ม เ อก ส า ร ไ ฟล์ แ น บ  4 
http://www.tbs.tu.ac.th/wp-content/uploads/2019/09/2562-ฟอร์มขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายของชมรม-
กรณีส ารองจ่าย.doc ) โดยจัดเรียงเอกสารแนบตามข้อ 1. – ข้อ 8.  

 

4. รายงานผลการจัดกิจกรรม 
เมื่อสิ้นสุดการจัดกิจกรรมทุกครั้ง นักศึกษาจะต้องจัดท ารายงานผลการจัดกิจกรรมให้คณะฯ ทราบ          
ตามรูปแบบที่คณะฯ ก าหนด พร้อมรายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม และแนบรูปถ่ายประกอบ จ านวน 4 – 5 ภาพ 
ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ก่อนน าส่งคณะฯ (ดาวน์โหลดแบบฟอร์มตามเอกสารไฟล์แนบ 5  
http://www.tbs.tu.ac.th/wp-content/uploads/2019/09/2562-รายงานผลการจัดกิจกรรม-ชมรม.doc 
) 
 
 

ยื่นส่งเอกสารทั้งหมดได้ที่ “หน่วยให้ค าปรึกษาวิชาชีพ”  
ตามกรอบระยะเวลาข้างต้น 

ศูนย์รังสิต : คณะพาณิชย์ มธ. (ชั้น 4) และ ท่าพระจันทร์ : อาคารธรรมศาสตร์ 60 ปี ห้อง F-310 (ชั้น 3) 
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