
เอกสารการเงิน และการเตรียมเอกสารเพื่อท าสัญญารับทุน



1. แบบเสนอโครงการที่ปรับแก้กิจกรรมและข้อเสนอของกรรมการ ตามเงื่อนไขข้อสรุปประกอบการจัดท าสัญญา 

2. ส าเนาบัตรประชาชน ผู้รับผิดชอบโครงการ จ านวน 1 ท่าน และ ผู้ร่วมท าโครงการ 2 ท่าน 

3. ส าเนาบัตรเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของโรงเรียนเท่านั้น
** เนื่องจากการหักภาษี ณ ที่จ่ายจะด าเนินการหักจากโรงเรียนที่ท าสัญญาร่วมกับ สสส. เท่านั้น เพื่อป้องกันการเรียกเก็บภาษีในนาม
บุคคลย้อนหลัง กรณีการจัดเก็บภาษีบุคคลธรรมดา โดยทาง สสส. จะด าเนินการจัดส่งเอกสารการหักภาษี ณ ที่จ่ายทางไปรษณีย์พร้อมกับ
เอกสารคู่สัญญา

4.     ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง เปิดบัญชีขึ้นใหม่เป็นบัญชีบุคคล 3 ท่านที่มีชื่ออยู่ในแบบเสนอโครงการ
(เบิกจ่าย 2 ใน 3 คน) (งดใช้ธนาคารออมสิน ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร และบัญชีส่วนตัวในนามบุคคลใดบุคคลหนึ่ง)  
** หากเป็นไปได้ขอให้เปิดบัญชี ที่ธนาคารกรุงไทย เพื่อความสะดวกในการโอนเงิน

5.    โครงการที่รับทุน จาก สสส. จะถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 1% 
โดยจะท าการหักภาษี ณ ที่จ่ายตามเอกสารเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของโรงเรียนเท่านั้น

6.    สสส. จะจ่ายเงิน เป็น 2 งวด งวดละ 50% โดยงวดที่ 1 ท่านจะได้รับเมื่อเซ็นเอกสารสัญญาเรียบร้อย และงวดที่ 2 จะ ได้รับเมื่อ
ท่านส่งเอกสารปิดโครงการครบถ้วน

:: รายละเอียดเอกสารการรับทุน::



:: เงื่อนไขงบประมาณที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ ::

1. การจัดซื้อครุภัณฑ์ พัสดุ การปรับปรุงซ่อมแซม และการจัดท าสิ่งก่อสร้าง 
อาทิเช่น เครื่องคอมพิวเตอร,์ โทรศัพท์, แท็บเล็ต, เครื่องถ่ายเอกสาร, เครื่องปริ้นเตอร์, เตาอบ, ไมโครเวฟ 

2. อุปกรณ์หรือสิ่งของ หรือวัตถุที่มีความขัดแย้งกับวัตถุประสงค์ของกองทุน สสส. เช่น เครื่องดื่มแอลกอฮอล์และยาสูบ 
3. การให้รางวัลในรูปแบบหมวดเงินรางวัล หรือสิ่งของรางวัลมูลค่าต่อชิ้นต้องไม่เกิน 1,000 บาท

** โดยโรงเรียนสามารถสนับสนุนในรูปแบบการต่อยอดกิจกรรม

4. งบประมาณลักษณะสงเคราะห์ หรือการบริจาค 



:: แนวทางการการเบิกจ่ายเงินส าหรับผู้รับทุน ::

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน
การจ่ายเงินของโครงการจะต้องมีเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่มีความสมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้องทุกครั้ง โดย
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินมี 3 แบบ คือ
1) บิลเงินสด (ที่มีชื่อร้าน, หมายเลขโทรศัพท,์ หรือมีนามบัตรแนบ)

2) ใบเสร็จรับเงิน ออกหัวบิลในนาม สสส. เท่านั้น
รายละเอียดเพื่อออกบิลใบเสร็จ / บิลเงินสด
ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) 
ที่อยู่ อาคารศูนย์เรียนรู้สุขภาวะ 
เลขที่ 99/8 ซอยงามดูพลี 
แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร กรุงเทพฯ 10120
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-40-0000537-7

3) ใบส าคัญรับเงนิ
(เอกสารตามแบบฟอร์มที่ สสส. จัดเตรียมไว้ พร้อมแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับเงิน)



:: แนวทางการการเบิกจ่ายเงินส าหรับผู้รับทุน ::

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน
ตัวอย่างเอกสาร บิลเงินสด



:: แนวทางการการเบิกจ่ายเงินส าหรับผู้รับทุน ::

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน
ตัวอย่างเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี



:: แนวทางการการเบิกจ่ายเงินส าหรับผู้รับทุน ::

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน
ตัวอย่างเอกสาร ส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนที่
เซ็น รับรองของผู้รับเงนิใน
*** กรณีไม่มีใบเสร็จ / บิลเงินสด (มีตัวอย่างไฟล์ เอกสารไฟล์
แนวทางการจัดท าโครงการ)



:: เอกสารหัวบิล ::

รายละเอียดเพื่อออกบิลใบเสร็จ / บิลเงินสด
ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสรา้งเสรมิสุขภาพ (สสส.) 
ที่อยู่ อาคารศูนย์เรียนรู้สขุภาวะ 
เลขที่ 99/8 ซอยงามดูพลี แขวงทุ่งมหาเมฆ เขตสาทร 
กรุงเทพฯ 10120
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-40-0000537-7



:: การเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 (ปิดโครงการ) ::

ข้อตกลงแผนงานฯ จะจ่ายเงินสนับสนุน งวดที่ 2 ให้ภายใน 15 วัน เมื่อได้รับเอกสารและผ่านความเห็นชอบกับรายงาน ดังนี้ (มีตัวอย่างไฟล์ 
ทางอีเมลของผู้รับทุน)
1. (ส.3) แบบรายงานการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์ จ านวน 2 ชุด (เอกสารแนบใน CD/ DVD/ แฟลชไดร์)
2. ภาพ ข่าว การจัดกิจกรรมของโครงการ จ านวน 2 ชุด (ถ้ามี)
3. ชุดสื่อที่โครงการผลิต เช่น หนังสือ เอกสาร วารสาร บทความ แผ่นพับ สื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ CD/ DVD เสื้อ หมวก และเข็มกลัด ฯลฯ 

จ านวน 2 ชุด 
4. (ง.3) รายงานสรุปการเงินปิดโครงการ พร้อมแนบ ใบเสร็จ/ใบก ากับภาษี และใบส าคัญรับเงิน (ฉบับจริง) และคืนเงินเหลือจ่ายให้กับ

แผนงานฯ กรณีมีเงินคงเหลือ จ านวน 1 ชุด (ไม่ต้องแนบรวมเล่มกับรายงานที่สรุปปิดโครงการ) 
5. ไฟล์ภาพถ่ายการจัดกิจกรรม (แยกโฟล์เดอร์แต่ละกิจกรรม) และวิดีโอผลงานการจัดกิจกรรมของโครงการ ใน แผ่น CD/DVD หรือ

แฟลชไดร์ จ านวน 2 ชุด
6. ส าเนาบัญชีเงินฝากธนาคารที่ปรับล่าสุด จ านวน 1 ชุด (ไม่ต้องแนบรวมเล่มกับรายงานที่สรุปปิดโครงการ)
7. ไฟล์ข้อมูล ข้อที่ 1-6 ในแผ่น CD/DVD หรือ แฟลชไดร์ จ านวน 2 ชุด 


