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การเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2
เมื่อได้ดำเนินโครงการมาจนถึงระยะเวลาการเบิกเงินงวดใหม่ (ปิดโครงการ) ตามเงื่อนไขในเอกสารแนบท้ายข้อตกลงแผนงานฯ จะจ่ายเงินสนับสนุน งวดที่ 2 ให้ภายใน 15 วัน เมื่อได้รับเอกสารและเห็นชอบกับรายงาน ดังนี้
1. สรุปผลการดำเนินโครงการ โดยที่อย่างน้อยจะต้องมีรายละเอียดตามหัวข้อ ดังต่อไปนี้ 
  1.1 หน้าปก
· ชื่อโครงการ และชื่อผลงานที่ผลิต
· ชื่อหัวหน้าโครงการ และคณะทำงาน
· ชื่อสถาบันการศึกษา
· ประเภทสื่อ/ประเด็นที่รณรงค์ของโครงการ
· มีข้อความว่า “ได้รับการสนับสนุนโดย สำนักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.)”
· เดือน ปี ที่พิมพ์
1.2 บทสรุปคัดย่อการดำเนินงานของโครงการ (สรุปทั้งโครงการพอสังเขป และสรุปภาพรวมการจัดทำโครงการ)
1.3 เรื่องย่อ
1.4 สิ่งที่ได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรม
1.5 ปัญหาและอุปสรรค (ที่เกิดขึ้นระหว่างการดำเนินโครงการ)
2. รายงานความคืบหน้า และภาพถ่ายในการดำเนินโครงการ 

3. รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ (ง.3) และคืนเงินเหลือจ่ายให้กับแผนงานฯ กรณีมีเงินคงเหลือ

4. ส่งผลงานฉบับสมบูรณ์ จำนวน 2 ชุด

5. ไฟล์ข้อมูล ในข้อที่ 1-3 ในแผ่น CD จำนวน 1 ชุด

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน
การจ่ายเงินของโครงการจะต้องมีเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่มีความสมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้องทุกครั้ง โดยเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินมี 3 แบบ คือ
1) บิลเงินสด คือ เอกสารที่ผู้ขายสินค้าหรือบริการออกให้กับผู้ซื้อเมื่อซื้อเป็นเงินสด ซึ่งจะต้องมีความสมบูรณ์ คือ มีชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อต้องเป็นชื่อที่อยู่ของโครงการที่จ่ายเงินซื้อ รายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ ชนิด ขนาด จำนวน ราคาของสินค้าหรือบริการ วันที่รับเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงิน
2) ใบเสร็จรับเงิน คือ เอกสารที่ผู้ขายสินค้าหรือบริการออกให้กับผู้ซื้อเมื่อชำระเงินค่าสินค้าหรือบริการ ซึ่งจะต้องมีความสมบูรณ์ คือ มีชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อซึ่งต้องเป็นชื่อที่อยู่ของโครงการที่จ่ายเงินซื้อ รายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ ชนิด ขนาด จำนวน ราคาของสินค้าหรือบริการ วันที่รับเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงิน
3) ใบสำคัญรับเงิน คือ เอกสารตามแบบฟอร์มที่ สสส. จัดเตรียมไว้สำหรับกรณีที่โครงการ จ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการโดยไม่สามารถเรียกบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ ซึ่งใบสำคัญรับเงินจะต้องมีความสมบูรณ์โดยระบุชื่อ ที่อยู่ และเลขประจำตัวประชาชน รายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ ชนิด ขนาด จำนวน ราคาของสินค้าหรือบริการ วันที่รับเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงิน พร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้รับเงินทุกครั้ง

ข้อควรปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน
1) การจ่ายเงินทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานที่สมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง
2) ผู้จ่ายเงินควรตรวจสอบความถูกต้องของข้อความและจำนวนเงินทุกครั้งที่ได้รับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน
3) ผู้จ่ายเงินควรระบุชื่อกิจกรรมที่ใช้จ่ายเงินในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินทุกครั้ง
4) ผู้จ่ายเงินควรให้ผู้รับเงินระบุชื่อแผนงาน/โครงการในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินให้ชัดเจน

ข้อที่ไม่ควรปฏิบัติ
1) การแก้ไขข้อความและตัวเลขจำนวนเงินในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินโดยผู้รับเงินไม่ได้ลงชื่อกำกับ
2) การลงชื่อรับเงินแทนกัน


การใช้จ่ายเงิน 

แบบฟอร์มใบสำคัญรับเงิน ตามแบบ สสส. ใช้สำหรับค่าใช้จ่ายที่ไม่มีใบเสร็จ/ใบกำกับภาษี จากทางร้านค้า ตามรายละเอียด ดังนี้

1. กรณีมีการใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงแล้วทางร้านค้าต่าง ๆ ไม่สามารถออกใบเสร็จให้ได้  ใบสำคัญรับเงินที่แนบมาให้นี้เป็นหลักฐานแทนใบเสร็จในโครงการที่ได้รับทุน โดยขอให้ถ่ายแบบฟอร์มไว้สำหรับเตรียมไว้ใช้งาน แล้วรวบรวมเก็บไว้กับผู้รับทุน 1 ปี (ไม่ต้องส่งมาที่ สสส.)
2. กรณีได้ใบเสร็จจากร้านค้าต่าง ๆ มีชื่อร้านค้า หรือ มีหมายเลขใบกำกับภาษี ให้รวบรวมเก็บไว้กับผู้รับทุน 1 ปี (ไม่ต้องส่งมาที่ สสส.)
3. ผู้รับผิดชอบโครงการรวบรวมใบสำคัญรับเงินและใบเสร็จร้านค้า รวบรวมเป็นเล่มเก็บไว้ที่ผู้รับผิดชอบโครงการ   ไม่ต้องส่งมาที่ สสส. หากมีการสุ่มเรียกตรวจจากผู้ตรวจสอบบัญชี-การเงินภายนอกของ สสส. ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องพร้อมแสดงหลักฐาน
4. ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นที่ทาง สสส. จะรับผิดชอบค่าใช้จ่ายในช่วงที่ระบุและเกิดขึ้น ตามข้อ 1 ในสัญญารับทุน ซึ่งระบุระยะเวลาไว้ให้แล้ว อย่างไรก็ตามหากมีค่าใช้จ่ายก่อนเกิดขึ้นก่อนหน้า ขอให้ปรับหรือแก้ไขให้เข้ากับระยะเวลาที่กำหนดไว้ด้วย
5. ใบเสร็จ/ใบกำกับภาษี และใบสำคัญรับเงิน  ให้รวบรวมเก็บไว้กับผู้รับทุน 1 ปี เพื่อเป็นหลักฐานสำหรับการสุ่มตรวจจากฝ่ายตรวจสอบการเงินต่อไป
6. การเบิกจ่ายเงินควรคำนึงหลักความโปร่งใส ตรวจสอบได้ และประหยัด
ใบสำคัญรับเงิน
สัญญาเลขที่ …………………………….

วันที่ ……………………………..

ข้าพเจ้า........................................................................................บัตรประจำตัวประชาชนเลขที่  ............................................................
ที่อยู่ตามบัตรประชาชน........................................................................................................................………........................................
.......................................................................................................................เบอร์โทรศัพท์..................................................................
ได้รับเงินจากโครงการ.......................................................................................................................................... ดังรายการต่อไปนี้.-

	ลำดับ
	รายการ
	จำนวนเงิน

	
	
	

	
	รวมจำนวนเงิน
	


ตัวอักษร : ...............................................................................................
ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นได้จ่ายไปในงานของโครงการที่ได้รับทุนสนับสนุนจากแผนงานทุนอุปถัมภ์เชิงรุกเพื่อสื่อศิลปวัฒนธรรมและกิจกรรมสร้างสรรค์ ภายใต้สำนักงานกองทุนสนับสนุนสร้างเสริมสุขภาพ(สสส.) โดยแท้จริงทั้งนี้ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้
ลงชื่อ ..........................................................ผู้รับเงิน                  ลงชื่อ.................................................................ผู้จ่ายเงิน
   (                                                     )                           (                                                          )

รับรองโดย  ลงชื่อ .............................................................................. ผู้รับผิดชอบโครงการ /  หัวหน้าโครงการ
                     (                                                                 )
หมายเหตุ
   1. สสส.ขอใบเสร็จรับเงินจริงสำหรับเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายเท่านั้น ยกเว้นกรณีไม่สามารถมีจริง ๆ จะอนุโลมให้ใช้ใบสำคัญรับเงินนี้แทนได้



2. ใบสำคัญรับเงินนี้ใช้สำหรับ ค่าตอบแทน  ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าใช้สอย  ค่าพาหนะ(รถขนาดเล็ก) ในกรณีที่ไม่มีใบเสร็จรับเงิน



3. ใบสำคัญรับเงินนี้  จักต้องมีสำเนาบัตรประชาชน พร้อมลงนามรับรองสำเนาของผู้รับเงินด้วย

                 4. ใบสำคัญรับเงินนี้ จักต้องแจงเหตุผลประกอบการใช้ใบสำคัญรับเงินนี้แทนใบเสร็จรับเงินด้วย


เอกสาร  ง.3

เอกสาร ง.3  คือ รายงานการเงินทั้งหมดของโครงการ เพื่อแสดงค่าใช้จ่าย และขออนุมัติทุนในเงินงวดที่ยังไม่ได้รับ เป็นเอกสารการเงินฉบับสมบูรณ์เพื่อปิดโครงการ ถึงแม้ว่าจะมีค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น โดยที่ทางผู้รับทุนยังไม่ได้รับเงินงวดที่ 2 หากแต่ทางผู้รับทุนจะต้องรายงานจำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติทุนจริงๆ เท่าไร (คือ จำนวนเงินที่แผนงานฯ แจ้งงบประมาณอนุมัติจากคณะกรรมการ)  และหากสิ้นสุดการดำเนินงานแล้ว ทางโครงการใช้จ่ายจริงเท่าไร เพื่อที่ทาง สสส. จะได้ดำเนินการคำนวณส่งเงินที่เหลือ คือ งวดที่ 2  (จำนวนเงินค้างรับ) กิจกรรมเมื่อสิ้นสุดลง โดยมียอดเงินคงเหลือ ทาง สสส. จะหักแล้วส่งในงวดที่ 2    สำหรับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นแล้วเกินจำนวนเงินที่ได้รับอนุมัติ ทาง สสส. จะไม่ครอบคลุมส่วนที่เกินนี้ให้ สำหรับใบเสร็จรับเงินตัวจริงทุกใบ ขอให้ผู้รับผิดชอบโครงการ เก็บรวบรวมไว้ 1 ปี เพื่อเป็นหลักฐานในการสุ่มตรวจจากฝ่ายตรวจสอบการเงินภายนอกของ สสส.
[ตัวอย่าง ง.3]
รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ
(ภาพรวมการใช้จ่ายเงินของทั้งโครงการ) 
ชื่อโครงการ ……………ปิ๊งส์ ปี 2554 (ให้ใส่ชื่อโครงการตามที่ระบุในสัญญาเท่านั้น)..………………………………….……………..

รหัสโครงการ..................54-0ณ-0001…………………….…..……รหัสสัญญา...…………… 54-0ณ-0011……………………………..
ระยะเวลาตามสัญญา..............20 ม.ค. 54 – 30 เม.ย. 54…………จำนวนเงินตามสัญญา...……15,000 บาท......................………..

1.รายรับ :  
เงินสนับสนุน งวดที่ 1
………12,000……บาท  

  
เงินสนับสนุน งวดที่ 2
………. 3,000……บาท (ยังไม่ได้รับ)


รวมรายรับ
…15,000.….. บาท   
2.รายจ่าย : มีรายละเอียดดังนี้
	ชื่อกิจกรรมหลัก
	งบที่อนุมัติ
(บาท)
	งบที่ใช้จริง
(บาท)

	
	
	

	1. ค่าเดินทางในการถ่ายทำ
	5,000
	5,000

	2. ค่าตอบแทนนักแสดง
	2,000
	2,000

	3. ค่าเช่าวัสดุ-อุปกรณ์
	3,000
	3,000

	4. ค่าเช่าสถานที่
	2,000
	2,000

	5. ค่าอาหารและเครื่องดื่ม
	2,000
	2,000

	6. เบ็ดเตล็ดอื่นๆ โปรดระบุ...........................
	1,000
	1,000

	รวม
	15,000
	15,000


รวมรายจ่ายทั้งสิ้น
……15,000….. บาท
ดังนั้นคงเหลือเงิน
   รายรับ – รายจ่าย = ……0….. บาท



หมายเหตุ       โปรดแนบ
 สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร ตั้งแต่แรก จนถึงปัจจุบัน
[ง.3]
รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ
(ภาพรวมการใช้จ่ายเงินของทั้งโครงการ) 
ชื่อโครงการ …………………………………………………….………………………………………………………………….……………..

รหัสโครงการ......................... …………………..……………..……รหัสสัญญา...…………………………………………………………..
ระยะเวลาตามสัญญา......................... ………………..……………จำนวนเงินตามสัญญา...……………………………………………..
1.รายรับ :  
เงินสนับสนุน งวดที่ 1
………………………. บาท 


  
เงินสนับสนุน งวดที่ 2
………………………. บาท (ยังไม่ได้รับ)


รวมรายรับ
…………………….. บาท
2.รายจ่าย : มีรายละเอียดดังนี้
	ชื่อกิจกรรมหลัก
	งบที่อนุมัติ
(บาท)
	งบที่ใช้จริง
(บาท)

	
	
	

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	

	6.
	
	

	รวม
	
	


รวมรายจ่ายทั้งสิ้น
…………………….. บาท
ดังนั้นคงเหลือเงิน
   รายรับ – รายจ่าย = ………………………………. บาท

หมายเหตุ       โปรดแนบ
 สำเนาสมุดเงินฝากธนาคาร ตั้งแต่แรก จนถึงปัจจุบัน






























ยอดเงินอนุมัติเต็ม เอกสารแนบท้าย 2 





ขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการงวดต่อไป    งวดที่ 2    เป็นจำนวนเงิน ...............................................................บาท


(...............................................................................................................................) เพื่อดำเนินกิจกรรมหลัก ดังต่อไปนี้ : -


1….....………………………………………………………………………………………………………….…………


2….............................………………………………………………………………………………………….…………


	ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เงินสนับสนุนโครงการจาก สสส. ได้นำมาใช้อย่างถูกต้อง ตรงตามแผนงานโครงการที่ระบุไว้ในสัญญาทุกประการ และขอรับรองรายงานข้างต้น





ลงชื่อ.............................................................หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ


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


                                              .............../................/..............








ยอดเงินอนุมัติเต็ม เอกสารแนบท้าย 2 





ขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการงวดต่อไป    งวดที่ 2    เป็นจำนวนเงิน ..................3,000......................บาท


(...............................สามพันบาทถ้วน.........................................) เพื่อดำเนินกิจกรรมหลัก ดังต่อไปนี้ : -


1…ค่าเช่าสถานที่....……………………………………………………………………………………………………


2…เบ็ดเตล็ดอื่นๆ........................……………………………………………………………………………………


	ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เงินสนับสนุนโครงการจาก สสส. ได้นำมาใช้อย่างถูกต้อง ตรงตามแผนงานโครงการที่ระบุไว้ในสัญญาทุกประการ และขอรับรองรายงานข้างต้น





ลงชื่อ.............................................................หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ


                                                      (นายสื่อ สร้างสรรค์)


                                              .............../................/..............
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