
แนวทางด าเนินการด้านการเงิน
การอบรมวชิาการสรรีวทิยา-พยาธสิรรีวทิยา 

ครัง้ที ่42 ประจ าปี 2568

อนุกรรมการฝ่ายการเงนิ
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24 กมุภาพนัธ์ 2568



หวัข้อท่ีช้ีแจง

• การขอเบิกค่าใช้จ่าย

• หลกัฐานการจ่ายเงิน

• การขอสปอนเซอร์
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หวัข้อท่ีช้ีแจง

• การขอเบิกค่าใช้จ่าย

• หลกัฐานการจ่ายเงิน

• การขอสปอนเซอร์
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แนวทางการขอเบกิคา่ใชจ้่าย

• เป็นคา่ใชจ้่ายทีเ่ป็นไปตามหน้าทีข่องฝ่าย ใชส้ าหรบัการจดัการอบรมฯ และไดร้บัความ
เหน็ชอบจากฝ่าย หรอืกรรมการด าเนินการจดัการอบรม

• ใชแ้บบฟอรม์ทีฝ่่ายการเงนิก าหนด กรอกขอ้มลูครบถว้น เสนอประธานอนุกรรมการ
พจิารณาและลงนามเหน็ชอบ ก่อนเสนอฝ่ายการเงนิพจิารณา

• หากเกดิขอ้สงสยัของรายการทีข่อเบกิเงนิ ฝ่ายการเงนิอาจขอความเหน็เพิม่เตมิจาก
ประธานอนุกรรมการฝ่าย และการพจิารณาของประธานกรรมการจดัการอบรมถอืเป็น
ทีส่ดุ
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แนวทางการขอเบกิคา่ใชจ้่าย (ต่อ)

• ผูไ้ดร้บัอนุมตัใิหเ้บกิเงนิ มหีน้าทีต่ดิตามและสง่หลกัฐานการจ่ายเงนิทีถู่กตอ้งครบถว้น 
ตามทีฝ่่ายการเงนิก าหนด ใหฝ่้ายการเงนิภายใน 3 วนัหลงัจากการใชจ้่ายเงนิ

• หากมยีอดเงนิเหลอืจากการใชจ้่ายเงนิ ผูไ้ดร้บัอนุมตัใิหเ้บกิเงนิ ตอ้งสง่คนืยอดคงเหลอื
ใหฝ่้ายการเงนิ ภายใน 3 วนั หลงัใชจ้่ายเงนิ โดยฝ่ายการเงนิจะบนัทกึขอ้มูลการรบัเงนิ
ยอดดงักล่าวคนื

• การใชจ้่ายเงนิตอ้งตรงกนักบัรายการทีไ่ดร้บัอนุมตั ิหากใชจ้่ายต่างรายการ จ าเป็นตอ้ง
ขออนุมตัใิหมใ่หต้รงตามความตอ้งการ หากรายการใชจ้่ายไมต่รงกบัทีไ่ดร้บัอนุมตั ิผูข้อ
เบกิเงนิตอ้งรบัผดิชอบรายจา่ยดงักล่าวเอง
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https://loongmaha.com/office/moneyrequestform.pdf

https://loongmaha.com/office/moneyrequestform.pdf


หวัข้อท่ีช้ีแจง

• การขอเบิกค่าใช้จ่าย

• หลกัฐานการจ่ายเงิน

• การขอสปอนเซอร์
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ทุกคร้ังทีไ่ดรั้บอนุมัตใิหเ้ป็นผู้จ่ายเงนิ หรือได้รับอนุมัตใิห้
เบกิเงนิจากฝ่ายการเงนิไปช าระค่าสินค้าหรือบริการใดๆแล้ว

จ าเป็นต้องรีบน า หลักฐานการจ่ายเงนิ คือ “ใบเสร็จรับเงนิ” 
มาส่งมอบให้ฝ่ายการเงนิ ภายใน 3 วัน หลังการใช้จ่ายเงนิ

หลักฐานการจ่ายเงนิ (ใบเสร็จรับเงนิ) 

จ่ายเงิน

หลกัฐานการจ่ายเงิน
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ใบเสร็จรับเงนิทีส่มบูรณ ์ต้องประกอบด้วย 6 ส่วน ดังนี้

1. ชือ่ ทีอ่ยู่ และ เลขประจ าตัวผู้เสยีภาษี ของผู้รับเงนิ
2. ชือ่ ทีอ่ยู่ ของผู้จ่ายเงนิ
3. วัน เดอืน ปี ทีรั่บเงนิ
4. รายการแสดงว่า เป็นค่าอะไร
5. จ านวนเงนิ ทัง้ตัวเลขและตัวอักษร
6. ลายมอืชือ่ ของผู้รับเงนิ 

ครบทัง้ 6 ส่วน
= “สมบูรณ”์

ใบเสร็จรับเงนิ ประกอบด้วย ?
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ใบเสร็จรับเงนิ ทีส่มบูรณ์

1. ชื่อ ทีอ่ยู่ และ เลขประจ าตัวผู้     
เสียภาษี ของผู้รับเงนิ

2. ชื่อ ทีอ่ยู่ ของผู้จ่ายเงนิ
3. วัน เดอืน ปี ทีรั่บเงนิ
4. รายการแสดงว่า 

เป็นค่าอะไร
5. จ านวนเงนิ ทัง้ตัวเลข

และตัวอักษร
6. ลายมอืชื่อของผู้รับเงนิ

1

2

3

4

5

6
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ใบเสร็จรับเงนิ ทีส่มบูรณ์

1. ชื่อ ทีอ่ยู่ และ เลขประจ าตัวผู้     
เสียภาษี ของผู้รับเงนิ

2. ชื่อ ทีอ่ยู่ ของผู้จ่ายเงนิ
3. วัน เดอืน ปี ทีรั่บเงนิ
4. รายการแสดงว่า 

เป็นค่าอะไร
5. จ านวนเงนิ ทัง้ตัวเลข

และตัวอักษร
6. ลายมอืชื่อของผู้รับเงนิ

1

2
3

4

5
6
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ใบเสร็จรับเงนิ ทีส่มบูรณ์

1. ชื่อ ทีอ่ยู่ และ เลขประจ าตัวผู้     
เสียภาษี ของผู้รับเงนิ

2. ชื่อ ทีอ่ยู่ ของผู้จ่ายเงนิ
3. วัน เดอืน ปี ทีรั่บเงนิ
4. รายการแสดงว่า 

เป็นค่าอะไร
5. จ านวนเงนิ ทัง้ตัวเลข

และตัวอักษร
6. ลายมอืชื่อของผู้รับเงนิ

1

2
3

4

5

6
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ประเภทของหลักฐานการจ่ายเงนิ

สมบูรณ์ ไม่สมบูรณ์

“ ครบทัง้ 6 ส่วน ”
1. ช่ือ ทีอ่ยู่ และ เลขประจ าตัว

ผู้เสียภาษี ของผู้รับเงนิ
2. ช่ือ ทีอ่ยู่ ของผู้จ่ายเงนิ
3. วัน เดอืน ปี ทีรั่บเงนิ
4. รายการแสดงว่า เป็นค่าอะไร
5. จ านวนเงนิ ทัง้ตัวเลขและ

ตัวอักษร
6. ลายมือช่ือ ของผู้รับเงนิ

“ ขาดส่วนใดส่วนหน่ึง ” 
ยกเว้น

ลายมอืชื่อ ของผู้รับเงนิ

ตอ้งแนบ
ใบรบัรองแทน
ใบเสรจ็รบัเงิน
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ใบเสร็จรับเงนิ ทีไ่ม่สมบูรณ์

1. ชื่อ ทีอ่ยู่ และ เลขประจ าตัวผู้     
เสียภาษี ของผู้รับเงนิ

2. ชื่อ ทีอ่ยู่ ของผู้จ่ายเงนิ
3. วัน เดอืน ปี ทีรั่บเงนิ
4. รายการแสดงว่า 

เป็นค่าอะไร
5. จ านวนเงนิ ทัง้ตัวเลข

และตัวอักษร
6. ลายมอืชื่อของผู้รับเงนิ

2 3

4

5
6

1
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ใบเสร็จรับเงนิ ทีไ่ม่สมบูรณ์

1. ชื่อ ทีอ่ยู่ และ เลขประจ าตัวผู้     
เสียภาษี ของผู้รับเงนิ

2. ชื่อ ทีอ่ยู่ ของผู้จ่ายเงนิ
3. วัน เดอืน ปี ทีรั่บเงนิ
4. รายการแสดงว่า 

เป็นค่าอะไร
5. จ านวนเงนิ ทัง้ตัวเลข

และตัวอักษร
6. ลายมอืชื่อของผู้รับเงนิ

2
3

4

5

6

1
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ใบเสร็จรับเงนิ ทีไ่ม่สมบูรณ์

1. ชื่อ ทีอ่ยู่ และ เลขประจ าตัวผู้     
เสียภาษี ของผู้รับเงนิ

2. ชื่อ ทีอ่ยู่ ของผู้จ่ายเงนิ
3. วัน เดอืน ปี ทีรั่บเงนิ
4. รายการแสดงว่า 

เป็นค่าอะไร
5. จ านวนเงนิ ทัง้ตัวเลข

และตัวอักษร
6. ลายมอืชื่อของผู้รับเงนิ

2 3

4

5

6

1
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ไมมี่ลายมือช่ือผูร้บัเงิน
ไมจ่ดัวา่เป็นหลกัฐาน

การจ่ายเงิน
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ไมมี่ลายมือช่ือผูร้บัเงิน
ไมจ่ดัวา่เป็นหลกัฐาน

การจ่ายเงิน

18



ใบเสรจ็รบัเงิน ที่ไมส่มบรูณ ์
ตอ้งแนบ ใบรบัรองแทน

ใบเสรจ็รบัเงิน
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1. ช่ือหน่วยงาน/สงักดั
2. วนัท่ีในหลกัฐานการจ่ายเงิน
3. รายละเอียดค่าใชจ้่าย
4. จ านวนเงินรวม ตวัเลขและตวัอกัษร
5. รายละเอียดขอ้มลูของผูจ้่ายเงิน 
และลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน

1

2

2

3

4

5
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1. ช่ือหน่วยงาน/สงักดั
2. วนัท่ีในหลกัฐานการจ่ายเงิน
3. รายละเอียดค่าใชจ้่าย
4. จ านวนเงินรวม ตวัเลขและตวัอกัษร
5. รายละเอียดขอ้มลูของผูจ้่ายเงิน 
และลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน

1

2

2

3

4

5

21
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ประเภทของหลักฐานการจ่ายเงนิ

สมบูรณ์ ไม่สมบูรณ์ ไม่มหีลักฐาน

“ ครบทัง้ 6 ส่วน ”
1. ช่ือ ทีอ่ยู่ และ เลขประจ าตัว

ผู้เสียภาษี ของผู้รับเงนิ
2. ช่ือ ทีอ่ยู่ ของผู้จ่ายเงนิ
3. วัน เดอืน ปี ทีรั่บเงนิ
4. รายการแสดงว่า เป็นค่าอะไร
5. จ านวนเงนิ ทัง้ตัวเลขและ

ตัวอักษร
6. ลายมือช่ือ ของผู้รับเงนิ

“ ขาดส่วนใดส่วนหน่ึง ” 
ยกเว้น

ลายมอืชื่อ ของผู้รับเงนิ

ตามลกัษณะของรา้นคา้
ไม่สามารถออกหลกัฐานการ

จ่ายเงินได้

ตอ้งแนบ
ใบรบัรองแทน
ใบเสรจ็รบัเงิน

ตอ้งจดัท า
ใบส าคญัรบัเงินพรอ้ม
ส าเนาบตัรประชาชน

ของผูร้บัเงิน
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ไมมี่หลกัฐานการจ่ายเงิน
ตอ้งจดัท า

ใบส าคญัรบัเงิน
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1. ว/ด/ป ท่ีเกิดค่าใชจ้่าย
2. รายละเอียดของผูร้บัเงิน
3. รายละเอียดค่าใชจ้่าย 
(พรอ้มระบปุรมิาณ)

4. จ านวนเงินรวม 
(ตวัเลขและตวัอกัษร)

5. ลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน
6. ลายมือช่ือผูร้บัเงิน

1

11

2

3

4

5 6
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1. ว/ด/ป ท่ีเกิดค่าใชจ้่าย
2. รายละเอียดของผูร้บัเงิน
3. รายละเอียดค่าใชจ้่าย 
(พรอ้มระบปุรมิาณ)

4. จ านวนเงินรวม 
(ตวัเลขและตวัอกัษร)

5. ลายมือช่ือผูจ้่ายเงิน
6. ลายมือช่ือผูร้บัเงิน

1

11

2

3

4
5 6
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หวัข้อท่ีช้ีแจง

• การขอเบิกค่าใช้จ่าย

• หลกัฐานการจ่ายเงิน

• การขอสปอนเซอร์
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แนวทางการขอสปอนเซอร์
• ผูป้ระสงคต์ดิต่อขอสปอนเซอร ์ใหใ้ชแ้บบฟอรม์ทีฝ่่ายการเงนิก าหนด จดัสง่ใหบ้รษิทัทีต่ดิต่อขอสปอนเซอร์
• เมือ่มกีารตดิต่อและสง่แบบฟอรม์ขอสปอนเซอรใ์หบ้รษิทัแลว้ ผูต้ดิต่อตอ้งกรอกขอ้มลูใน sheet ทีใ่ชบ้นัทกึ

ขอ้มลูการขอสปอนเซอร ์เพือ่ใชแ้สดงวา่ เป็นผูต้ดิต่อบรษิทัดงักล่าว
• เมือ่มกีารบนัทกึการตดิต่อขอสปอนเซอรจ์ากบรษิทัใดแลว้ ผูป้ระสงคข์อตดิต่อสปอนเซอรท์่านอืน่ ไม่

สามารถตดิต่อบรษิทัเดยีวกนัได้
• เมือ่มกีารบนัทกึการตดิต่อขอสปอนเซอรร์ะบุผูต้ดิต่อและบรษิทัแลว้ ผูต้ดิต่อนัน้ เป็นผูร้บัผดิชอบ

ประสานงาน ด าเนินการจนกวา่จะเสรจ็สิน้ คอืฝ่ายการเงนิไดร้บัเงนิและบรษิทัไดร้บัการประชาสมัพนัธใ์น
การอบรมตามทีต่อ้งการ

• ผูร้บัผดิชอบตอ้งตดิตามและสง่มอบ แบบตอบรบัและหลกัฐานการโอนเงนิคา่สปอนเซอร ์ใหฝ่้ายการเงนิ 
รวมถงึตดิตามและสง่มอบสือ่ประชาสมัพนัธข์องบรษิทัใหฝ่้ายทีเ่กีย่วขอ้ง
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แนวทางการขอสปอนเซอร ์(ต่อ)

• ในระหวา่งด าเนินการ ผูร้บัผดิชอบตอ้งกรอกและ update ขอ้มลูใหท้ราบความคบืหน้า ใน sheet บนัทกึ
ขอ้มลูมลูการขอสปอนเซอร์

• เมือ่การอบรมฯเสรจ็สิน้ ฝ่ายการเงนิไดร้บัเงนิคา่สปอนเซอร ์บรษิทัไดร้บัการประชาสมัพนัธต์ามความ
ประสงค ์ผูต้ดิต่อจะไดร้บัคา่ตอบแทนในอตัรารอ้ยละ 5 ของยอดเงนิสปอนเซอรร์ายการนัน้ๆ โดยจะไดร้บั
ตัง้แต่วนัที ่1 กค 68 เป็นตน้ไป

• ฝ่ายการเงนิจะออก หนงัสอืขอบคุณ สง่มอบผา่นผูต้ดิต่อ ไปยงัสปอนเซอร ์ภายใน 3 วนั หลงัจากเสรจ็สิน้
การอบรมฯ และหลงัตรวจสอบวา่ไดร้บัการโอนเงนิเขา้บญัชแีลว้

• หากเกดิขอ้สงสยั ผลการพจิารณาของประธานกรรมการจดัการอบรม ถอืเป็นทีส่ดุ
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อตัราคา่สปอนเซอร์

32
https://loongmaha.com/office/sponsor_rate.pdf

https://loongmaha.com/office/sponsor_rate.pdf
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แบบฟอรม์ขอสปอนเซอร์

34https://loongmaha.com/office/sponsor_form.pdf
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บนัทกึขอ้มลูการขอสปอนเซอร์
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ขอ้มลูเพิม่เตมิ เวบ็ส านกังานภาควชิา → คณะอนุกรรมการฝ่ายการเงนิ
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ค าถาม ข้อสงสัย ค าแนะน า
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อนุกรรมการฝ่ายการเงนิ


