
1 
 

การจดัโครงการ 
นิยาม 
“การฝึกอบรม” หมายความว่า การอบรม ประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการสัมมนาทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ บรรยายพิเศษ ดูงาน ฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ
ที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานจัด รวมถึงการจัดผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยมีโครงการหรือหลักสูตร และ
ช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไม่มีการ
ให้ปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การจัดงาน” หมายความว่า การจัดพิธีการ หรือกิจกรรมตามภารกิจหรือตามนโยบายของมหาวิทยาลัย
หรือส่วนงาน 

ประกาศที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน 
และการจัดประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2564 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในกรเดินทางไปปฏิบัติงาน  

การด าเนินการ 
1. เขียนโครงการพร้อมงบประมาณที่ใช้ในการจัดโครงการ (เอกสารแนบ 1  ) 
2. ส่งเรื่องขออนุมัติจัดโครงการและประมาณกค่าใช้จ่ายในโครงการ (ก่อนการจัดโครงการ 15 วัน)  

ให้งานคลัง เพื่อตรวจสอบเอกสารและเสนอพิจารณาอนุมัติโครงการ (เอกสารแนบ  2 )        
3. ส่งเอกสารขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย (ก่อนการจัดโครงการ 7 วัน) ให้ควบคุมงบประมาณ 

งานคลัง เพื่อตรวจสอบหนี้สินและเสนอพิจารณาอนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย 
4. จัดโครงการ เก็บหลักฐานการจ่าย 
5. สรุปค่าใช้จ่ายโครงการ พร้อมหลักฐานการจ่าย (เอกสารแนบ 3  ) 
6. ส่งเรื ่องขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการ (ภายใน 21 วันนับจากวันที่โครงการสิ ้นสุด)       

ให้ควบคุมงบประมาณ งานคลัง เพื ่อตรวจสอบเอกสารและเสนอพิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย
โครงการ (เอกสารแนบ 4  ) 
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หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเงินที่เกี่ยวข้องในการจัดโครงการ 

1. ค่าใช้จ่ายในโครงการ ดังนี้ 
1.1 ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
1.2 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
1.3 ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
1.4 ค่าประกาศนียบัตร 
1.5 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
1.6 ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
1.7 ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
1.8 ค่าเช่าอปุกรณ์ต่างๆ  
1.9 ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
1.10 ค่าเลี้ยงรับรอง ให้เบิกจ่ายตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลพินิจของ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
1.11 ค่าล่วงเวลาหรือเงินช่วยเหลือผู้ปฏิบัติงานนอกเขตที่ตั้งที่ท าการ ให้เบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 

หรือประกาศที่เกี่ยวข้อง 
1.12 ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่าย 

จริง ไม่เกินอัตราชิ้นละ 300 บาท 
1.13 ค่าของที่ระลึก ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง โดยค่าของที่ระลึกวิทยากร เบิกจ่ายได้ไม่เกิน  

1,000 บาทต่อคน และค่าของที่ระลึกในการดูงาน เบิกจ่ายได้ไม่เกินแห่งละ 2,000 บาท 
1.14 ค่าตอบแทนวิทยากร 
1.15 ค่าอาหาร 
1.16 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
1.17 ค่าเช่าที่พัก 
1.18 ค่ายานพาหนะ รวมถึงค่าเช่าพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก 
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2. อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ประเภทวิทยากร อัตรา (บาท/ชั่วโมง) 
วิทยากรที่เป็นบุคลากร ไม่เกิน 800 
วิทยากรที่เป็นบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,600 

กรณีจ าเป็นต้องเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรสูงกว่าอัตราที่ก าหนด วิทยากรต้องมีความรู้ 
ความสามารถ และประสบการณ์เป็นพิเศษ ให้เสนอขออนุมัติในหลักการพร้อมแนบด้วยคุณวุฒิ        
ของวิทยาการ โดยอยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจอนุมัติ 

หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน: 

• บรรยาย       ไม่เกิน 1 คน 
• อภิปราย+สัมมนา เป็นคณะ    ไม่เกิน 5 คน 
• แบ่งกลุ่ม (ฝึกปฏิบัติ/อภิปราย/ท ากิจกรรม)  ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

(กรณีจ านวนวิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉล่ียค่าตอบแทนกัน) 

การนับเวลาบรรยาย 

• นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
• ไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่าง 
• แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที 
• ชั่วโมงการอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้เบิกค่าตอบแทนวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

 

3. ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

อตัราคา่อาหารในการจดัฝึกอบรม และการจดังาน 
(บาท/วนั/คน) 

ค่าอาหารในการจดัฝกึอบรม และการจดังานในประเทศ ค่าอาหาร อาหารว่าง
และเครือ่งดืม่ในการจดั
ฝกึอบรม และการจดั
งานในต่างประเทศ 

จัดในสถานทีข่องส่วนราชการ 
รฐัวิสาหกิจหรือหน่วยงานอืน่ของรฐั 

จัดในสถานทีข่องเอกชน 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไมค่รบ
ทกุมือ้ 

 
ไม่เกิน 2,500 

ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 1,200 ไม่เกิน 900 
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อตัราการเบกิคา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่ 
 

อัตราค่าอาหารว่างและเครือ่งดืม่ในการจดัฝกึอบรม และการจดังานในประเทศ 
(บาท/มื้อ/คน) 

จัดในสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

ไม่เกิน 50 บาท 

จัดในสถานที่ของเอกชน ไม่เกิน 100 บาท 
***ทั้งนี้ วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี ได้ก าหนดเกณฑ์ อัตราค่าอาหาร  อาหารว่างและเครื่องดื่ม   ส าหรับ
การจัดประชุม/จัดโครงการ โดยผู้เข้าร่วมเป็นบุคลากรภายในวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี ดังนี้ 
ค่าเลี้ยงรับรอง (ค่าอาหารและเครื่องดื่ม) 

• ค่าอาหารว่าง มื้อละ 25 บาท ต่อคน 
• ค่าอาหารกลางวัน คนละ 90 บาท ต่อมื้อ 
• ค่าอาหารเย็น 

- จัดภายในวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี คนละ 90 บาท ต่อมื้อ 
- จัดภายนอกวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี คนละ 300 บาท ต่อมื้อ 

 

4. ค่าเช่าที่พัก 

ค่าที่พักในประเทศ 
ประเภท/ต าแหน่ง อัตรา(บาท/วนั/คน) 

ตามทีจ่่ายจรงิ เหมา
จ่าย ห้องพักเดีย่ว ห้องพักคู ่

น ายกสภ า มห า ว ิ ท ย า ล ั ย  ก ร ร มก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย อธิการบดี รองอธิการบดี หัวหน้า
ส่วนงาน หรือหัวหน้าส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่
มีฐานะเทียบเท่า รองศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์
นักวิจัยที่มีต าแหน่งเทียบเท่า วิชาชีพเฉพาะหรือ
เชี ่ยวชาญเฉพาะ/ประเภทปฏิบัติการและวิชาชีพ 
ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับเชี่ยวชาญพิเศษ 

2,500 1,400  
 
 

600 
 
 

ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานต าแหน่งอ่ืนๆ 1,600 900 

 
***ในท้องที่ที่มีค่าครองชีพสูง แหล่งท่องเที่ยว หรือเป็นสถานที่จัดประชุม อบรม สัมมนา ซึ่งต้องจ่าย 
ค่าเช่าที่พักสูงกว่าอัตราที่ก าหนด ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยเบิกค่าเช่าที่พักเพิ่มได้อีกไม่
เกินร้อยละ 25 ของอัตราค่าที่พัก 
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5. ค่าชดเชยน ้ามันรถยนต์ส่วนตัว 

1. รถยนต์ส่วนบุคคล  กิโลเมตรละ 4 บาท 
2. รถจักรยานยนต์  กิโลเมตรละ 2 บาท 

 
6. ใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้องตามกฎหมาย ต้องประกอบด้วยข้อมูลดังนี ้

1. มีค าว่า “ใบเสร็จรับเงิน” 
2. มีเล่มที่และเลขที่ 
3. มีเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี (099-4-00058086-0 สาขา ส านักงานใหญ่) 
4. ที่อยู่ของบริษัท/ห้าง/ร้าน 
5. มีซื่อผู้ซื้อ (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี) 
6. มีที่อยู่ผู้ซื้อ (31 หมู่ที่ 6 ถนนสุราษฎร์-นาสาร ต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 

จังหวัดสุราษฎร์ธานี) 
7. มีลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
8. มีลายมือชื่อผู้รับสินค้า/ของ (บางครั้งก็ไม่ได้ระบุ) 

 
***กรณีที่ไม่สามารถเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ 
 ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินของมหาวิทยาลัยแทน (ใช้ในกรณีผู้ขายเป็นบุคคลธรรมดา และไม่มี
ใบเสร็จรับเท่านั้น) 
 

     ***กรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดไม่ครบถ้วน 

 ให้ใช ้ใบร ับรองแทนใบเสร ็จร ับเง ิน /ใบเสร ็จร ับเง ินที ่ม ีรายละเอียดไม่ครบถ้วน เช่น 
ใบเสร็จรับเงินของ แมคโคร โลตัส ให้ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน พร้อมแนบใบเสร็จรับเงินฉบับ
ดังกล่าว 
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หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ 

 เมื่อเสร็จสิ้นการจัดโครงการแล้ว ให้ผู้จัดโครงการด าเนินการรวบรวมเอกสารและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน พร้อมจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการและส่งคืน
เงินยืมทดรองจ่าย ภายใน 21 วัน และส่งงานคลัง เพื ่อด าเนินการเบิกจ่ายและส่งใช้เง ินยืม           
โดยแนบเอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 

1. ต้นฉบับบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการและประมาณค่าใช้จ่ายโครงการ 
2. บัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการในแต่ละวัน 

***ส าหรับโครงการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้หลักฐานแสดงตัวตนเข้าร่วมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือภาพถ่ายหน้าจอเป็นหลักฐานแนบเบิกจ่าย 

3. หลักฐานการจ่ายเงินต่างๆ ดังนี ้
3.1 หลักฐานการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ประกอบด้วย 

3.1.1 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  
- ค่าตอบแทนวิทยากร 
- ค่าเช่าที่พัก 
- ค่าต๋ัวเครื่องบิน 
-ค่าพาหนะส่วนตัว,ค่าพาหนะรับจ้าง 

3.1.2 หนังสือเชิญวิทยากร 
3.1.3 กรณีมีการเปล่ียนแปลงวิทยากรให้แนบบันทึกขออนุมัติการเปล่ียนแปลงวิทยากรหรือ 

หนังสือขออนุมัติในหลักการกรณีจ่ายวิทยากรในกรณีพิเศษ (ถ้ามี) 

3.2 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ ได้แก ่
1. กรณีเดินทางโดยรถแท็กซี่ รถโดยสารประจ าทาง รถไฟ หรือพาหนะส่วนตัว    
    ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่าย 
2. กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน 
กรณีซื้อบัตรโดยสารจากบริษัทสายการบิน 
   - ซื้อแบบมีบัตรโดยสาร ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน และกากตั๋ว 
   - ซื้อแบบ Eletronic Ticket (E-Ticket) ให้ใช้ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง 

(Itinerary Receipt) ที่มีรายการดังนี้ 
 1. ชื่อสายการบิน 
 2. ชื่อ-สกุล ผู้เดินทาง 
 3. ต้นทาง-ปลายทาง 
 4. เลขที่เที่ยวบิน 
 5. วันเวลาที่เดินทาง 
 6. ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ และจ านวนเงินรวม 
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  กรณีซื้อบตัรโดยสารจากบริษัทตัวแทนจ าหน่าย ใช้หลักฐานเช่นเดียวกับการซื้อจากสาย
การบินโดยตรง ทั้งนี้กรณีที่บริษัทตัวแทนออกบัตรโดยสาร Electronic Ticket (E-Ticket) ให้ และส่ง
ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง (Itinerary Receipt) ให้แนบใบเสร็จรับเงินของบริษัทตัวแทน
จ าหน่ายประกอบการเบิกจ่ายเพิ่มเติม 
 

3.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ประกอบด้วย 

1. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน 

3.4 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าที่พัก ประกอบด้วย 

1.ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าที่พัก 

2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (ใบ FOLIO ) ที่แสดงรายละเอียดดังนี้ 

- ชื่อโรงแรมและสถานที่ตั้ง 

- ช่ือ-สกุล ผู้เข้าพักแรม 

- รายละเอียดวันที่เข้า-ออก จากที่พัก 

- จ านวนผู้เข้าพักในแต่ละห้อง 

- อัตราค่าเช่าที่พักและจ านวนวันที่เข้าพัก 

-รายละเอียดของรายการค่าเช่าห้องพัก ค่าภาษี ค่าบริการและจ านวนเงินรวม 

*** กรณีติดต่อผ่านตัวแทนจ าหน่าย ให้แนบใบเสร็จรับเงินของตัวแทนจ าหน่าย หากใช้ใบเสร็จรับเงิน
ของตัวแทนจ าหน่ายที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ไม่ต้องมีลายมือชื่อของผู้รับเงิน  

3.5 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะ ประกอบด้วย 

• กรณีใช้รถของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานหรือยืมจากส่วนราชการอ่ืน 
1. แนบใบขอใช้รถของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานเพื่อใช้ในการเดินทางของโครงการ 
2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี ค่าน ้ามันเชื้อเพลิง 
3. ใบรับเงินค่าธรรมเนียมผ่านทางพิเศษ(ถ้ามี) และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
4. หลักฐานการจ่ายเงินช่วยเหลือพนักงานขับรถยนต์ 
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• กรณีจ้างเหมารถเอกชนในการเดินทางในโครงการ 
1. เอกสารขออนุมัติจ้างเหมารถ ที่ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
2. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ค่าจ้างเหมา กรณีเป็นใบส าคัญรับเงิน ให้แนบส าเนาบัตร

ประจ าตัวประชาชนที่เจ้าของรถ ลงนามรับรองประกอบ 

 

      3.6 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในการจัดโครงการ 

 เช่น ค่าวัสดุ อุปกรณ์ในการจัดโครงการ ค่าถ่ายเอกสาร ค่าใช้จ่ายในพิธี เปิด -ปิด โครงการ    
ท ี ่ด  าเน ินการตามระเบ ียบพัสดุ ให ้แนบหลักฐานการจ ่ายและเอกสา รประกอบการเบ ิกจ ่าย               
ตามวิธีการจัดซื้อจัดหาพัสดุ พร้อมเอกสารอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ ทุกรายการ 

 

   3.7 เงินช่วยเหลือค่าอาหารบุคลากรในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกเขตที่ตั้ง 

ประเภทคา่ตอบแทน อตัรา/ชัว่โมง อตัรา/วนั 
1.ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 6 ชม. 
หรือระยะทางเที่ยวเดียวเกินกว่า 50 
กิโลเมตร 

                - วันละไม่เกิน 80 บาท 

2.ปฏิบัติงานนอกเวลาในวันท าการ 
  2.1 ขับรถยนต์ทั่วไป/รถตู้ 
  2.2 ขับรถมินิบัส/รถบัส/รถบรรทุก 

 
ไม่เกิน 50 บาท 
ไม่เกนิ 60 บาท 

 
ไม่เกิน 300 บาท 
ไม่เกิน 350 บาท 

3.ปฏิบัติงานในวันหยุดท าการ 
  3.1 ขับรถยนต์ทั่วไป/รถตู้ 
  3.2 ขับรถมินบิัส/รถบัส/รถบรรทุก 

 
ไม่เกิน 60 บาท 
ไม่เกิน 70 บาท 

 
ไมเ่กิน 450 บาท 
ไม่เกิน 500 บาท 

 

   3.8 หลักฐานต่างๆ 

 1. ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยาการ (เอกสารหมายเลข 1) 

 2. ใบส าคัญรับเงิน (เอกสารหมายเลข 2) 

 3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (เอกสารหมายเลข 3) 
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กรณโีครงการผ่านแผนการใชจ้่ายงบประมาณ ประจ าปีแลว้ 

 

ขั้นตอน ค าอธิบาย 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
1.ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ เขียนโครงการ 
   1.1 เขียนโครงการตามแบบที่ก าหนด 
   1.2 ท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและประมาณค่าใช้จ่าย 
 
2.หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบฯ ออกเลขหนังสือขออนุมัติ 
   2.1 ติดต่อธุรการแต่ละส่วนงานเพื่อออกเลขหนังสือ 
 
 
 
3.ธุรการแต่ละส่วนงานส่งเอกสารให้งานคลัง 
 
 
 
4.งานคลัง (งานควบคุมงบประมาณ)ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 
 
 
 
 
5.ผู้มีอ านาจอนุมัติงบประมาณ 
 
 
 
 
6.งานคลัง (งานควบคุมงบประมาณ) ส่งคืนเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้
ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ 

1.เขียนโครงการ ตามรูปแบบท่ีก าหนด 

2.ออกเลขหนงัสอืขออนมุตัิ 

3.สง่เอกสารถึงงานคลงั 

4.ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนมุตัิ

งบประมาณ 

5.ผูม้ีอ  านาจ/อนมุตังิบประมาณ 

6.สง่คืนผูร้บัผิดชอบ/หวัหนา้โครงการ  
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ขั้นตอน ค าอธิบาย 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
7.ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย/
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
   7.1ขออนุมัติยืมเงินตามแบบฟอร์มขอยืมเงินพร้อมแบบส าเนา
โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
   7.2ด าเนินการติดต่องานพัสดุเพื่อจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแนบส าเนา
โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีโครงการมีค่าวัสดุ/งานจ้าง) 
 
8.ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ ด าเนินการจัดโครงการตามวัน
และเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
 
9.เมื่อจัดโครงการเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
   9.1 รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินในโครงการให้เป็นไปตามค่าใช้จ่าย
ที่ได้รับอนุมัติ 
   9.2 จัดท าใบสรุปค่าใช้จ่ายในโครงการ ตามแบบที่ก าหนด 
   9.3 ตรวจรับค่าวัสดุ/งานจ้างให้เรียบร้อยครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้างไว้ 
    9.4 ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ ตามแบบที่ก าหนด 
    9.5 แนบต้นเร่ืองขออนุมัติโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
 
 10.หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบฯ ออกเลขหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
     10.1 ติดต่อธุรการแต่ละส่วนงานเพื่อออกเลขหนังสือ 
 
 
 
11.ธุรการแต่ละส่วนงานส่งเอกสารให้งานคลัง 
 
 
 
 
12.งานคลัง(งานควบคุมงบประมาณ)ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนุมัติ
เบิกจ่าย 
 
 
 
13.งานคลัง (งานควบคุมงบประมาณ) จ่ายเงิน/ชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

7.ขออนมุตัิยมืเงินทดรงจ่าย/ขออนมุตัิ

จดัซือ้/จดัจา้ง (กรณีมีคา่วสัด/ุคา่จา้ง) 

8.ด าเนินการจดัโครงการ 

 

 
9.จดัท าเอกสารเบิกจ่าย 

10.ออกเลขหนงัสอืขออนมุตัเิบิกจ่าย 

11.สง่เอกสารถงึงานคลงั 

12.ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนมุตัิ

เบิกจา่ย  

13.จา่ยเงิน/ชดใชเ้งินยืมทดรองจา่ย  
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กรณโีครงการยงัไมผ่า่นแผนการใชจ้า่ยงบประมาณ ประจ าปีแลว้ 

 

ขั้นตอน ค าอธิบาย 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
1.หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการท าหนังสือขออนุมัติจัดโครงการ
ผ่านงานแผนฯ พร้อมชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นในการจัดโครงการเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

 
 
2.ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ เขียนโครงการ 
   2.1 เขียนโครงการตามแบบที่ก าหนด 
   2.2 ท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและประมาณค่าใช้จ่าย 
   2.3 แนบหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้จัดโครงการ 
 
 
 
3.หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบฯ ออกเลขหนังสือขออนุมัติ 
   3.1 ติดต่อธุรการแต่ละส่วนงานเพื่อออกเลขหนังสือ 
 
 
 
4.ธุรการแต่ละส่วนงานส่งเอกสารให้งานคลัง 
 
 
 
5.งานคลัง (งานควบคุมงบประมาณ)ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 
 
 
 
 
6.ผู้มีอ านาจอนุมัติงบประมาณ 
 
 
 
7.งานคลัง (งานควบคุมงบประมาณ) ส่งคืนเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้
ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ 

2.เขียนโครงการ ตามรูปแบบท่ีก าหนด/

พรอ้มแนบหนงัสอืที่ไดร้บัอนมุตัิใหจ้ดั

โครงการ 

3.ออกเลขหนงัสอืขออนมุตัิ 

4.สง่เอกสารถึงงานคลงั 

5.ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนมุตัิ

งบประมาณ 

6.ผูม้ีอ  านาจ/อนมุตังิบประมาณ 

7.สง่คืนผูร้บัผิดชอบ/หวัหนา้โครงการ  

1.ท าหนงัสอืขออนมุตัิจดัโครงการโดย

ชีแ้จงเหตผุลความจ าเป็นผา่นงานแผนฯ 
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ขั้นตอน ค าอธิบาย 

 

 

 
 

 
 
8.ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย/
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 
   8.1ขออนุมัติยืมเงินตามแบบฟอร์มขอยืมเงินพร้อมแบบส าเนา
โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
   8.2ด าเนินการติดต่องานพัสดุเพื่อจัดซื้อ/จัดจ้าง พร้อมแนบส าเนา
โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว (กรณีโครงการมีค่าวัสดุ/งานจ้าง) 
 
9.ผู้รับผิดชอบโครงการ/หัวหน้าโครงการ ด าเนินการจัดโครงการตามวัน
และเวลาที่ได้รับอนุมัติ 
 
10.เมื่อจัดโครงการเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
   10.1 รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินในโครงการให้เป็นไปตามค่าใช้จ่าย
ที่ได้รับอนุมัติ 
   10.2 จัดท าใบสรุปค่าใช้จ่ายในโครงการ ตามแบบที่ก าหนด 
   10.3 ตรวจรับค่าวัสดุ/งานจ้างให้เรียบร้อยครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัติ
จัดซื้อ/จัดจ้างไว้ 
    10.4 ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ ตามแบบที่ก าหนด 
    10.5 แนบต้นเร่ืองขออนุมัติโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
 
 11.หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบฯ ออกเลขหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย 
     11.1 ติดต่อธุรการแต่ละส่วนงานเพื่อออกเลขหนังสือ 
 
 
 
12.ธุรการแต่ละส่วนงานส่งเอกสารให้งานคลัง 
 
 
 
 
13.งานคลัง(งานควบคุมงบประมาณ)ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนุมัติ
เบิกจ่าย 
 
 
 
14.งานคลัง (งานควบคุมงบประมาณ) จ่ายเงิน/ชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

 

8.ขออนมุตัิยมืเงินทดรงจ่าย/ขออนมุตัิ

จดัซือ้/จดัจา้ง (กรณีมีคา่วสัด/ุคา่จา้ง) 

9.ด าเนินการจดัโครงการ 

 

 10.จดัท าเอกสารเบกิจา่ย 

11.สง่เอกสารถงึงานคลงั 

12.ตรวจสอบเสนอพิจารณาอนมุตัิ

เบิกจา่ย  

14.จา่ยเงิน/ชดใชเ้งินยืมทดรองจา่ย  

11.ออกเลขหนงัสอืขออนมุตัเิบิกจ่าย 
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เอกสารแนบ 1 

 

1. ชื่อโครงการ.................................................................. 
2. ระบุความสอดคล้องตามประกาศมหาวิทยาลัยและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

2.1 ระบุยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
............................................................................................................................................................. 
2.2 ระบุความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์คณะ/หน่วยงาน 

............................................................................................................................................................ 

3. หลักการและเหตุผล 
........................................................................................................................................................... 

4. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
........................................................................................................................................................... 

5. กลุ่มเป้าหมายและจ านวน 
............................................................................................................................................................ 

6. ระยะเวลาและสถานที่ด าเนินการ 
............................................................................................................................................................ 

7. วิธีด าเนินการ 
............................................................................................................................................................. 

8. วิทยากร 
............................................................................................................................................................. 

9. แผนการด าเนินงาน 

กิจกรรม สถานที ่ วัน เดือน ปี ผู้รับผิดชอบ 

1.    

2.    

3.    

4.    
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10. งบประมาณโครงการ.................................ชื่อโครงการ................................... 
 
แหล ่งงบประมาณ       เงินอุดหนุนรฐับาล        เงินรายได้          อื่นๆ.................. 
 

รายการ งบประมาณ (บาท) 
เงนิอดุหนนุรฐับาล เงนิรายได ้ อืน่ รวม 

หมวดคา่ตอบแทน     
1.ค่าตอบแทนวิยากร 
......ชม.ๆละ.....คนๆ ละ.....บาท 

    

2.ค่าตอบแทนผู้ช่วยวทิยากร 
......ชม.ๆละ.....คนๆ ละ.....บาท 

    

3.ค่าช่วยเหลอืพนักงานขับรถยนต์ 
วันละ......บาท..............คน 

    

4.........................................................     
หมวดคา่ใชส้อย     
1.ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม 
..........ชดุๆละ.........บาท...........มื้อ 

    

2.ค่าที่พัก........ห้องๆละ.....บาท     
3.ค่าเดินทางวิทยากร     
4.ค่าที่พักวิทยากร......ห้องๆละ.....บาท     
5..........................................................     
หมวดคา่วสัด ุ     
1.ค่าถ่ายเอกสาร     
2........................................................     
3.......................................................     
4........................................................     
รวม     

  

       จ านวนเงินตัวอักษร (.......................................................................................) 
 
หมายเหตุ : ขอถัวเฉลี่ยจ่ายทุกรายการตามความเป็นจริง 
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11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

............................................................................................................................................................. 

12. แนวทางการประเมิน 
............................................................................................................................................................. 

 

 

 

 

(ผู้ขออนุมัติโครงการ) 

               (...................................................................) 

           ต าแหน่ง............................................................... 

 

 

(ผู้เห็นชอบโครงการ) 

               (...................................................................) 

           ต าแหน่ง............................................................... 

     

 

(ผู้อนุมัติโครงการ) 

               (...................................................................) 

           ต าแหน่ง............................................................... 
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เอกสารแนบ 2 

 

  บนัทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ  ...............................................................   โทร. ...................... 

ที่  มอ ........... / ...............                       วันที่  ................................. 

เรื่อง   ขออนุมัติจัดโครงการและประมาณค่าใช้จ่ายโครงการ.................................................. 
 

เรียน   ....................................................................................    

ด้วย .....................(ชื่อหน่วยงาน)......................... ได้ด าเนินการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ ................. ผ่านงานยุทธศาสตรแ์ละพัฒนาองค์กร และได้ผ่านความเห็นชอบแผนการใช้จ่าย
งบประมาณดังกล่าวแล้วนั้น.............(ชื่อหน่วยงาน)..............จึงก าหนดจัดโครงการ....(ชื่อโครงการ)................... 
ในระหว่างวันที่ ..................................................... นั้น 

      ในการนี้ จึงขออนุมัติจัดโครงการและประมาณค่าใช้จ่ายโครงการ.......(ชือ่โครงการ)......................... 
จ านวน ........(จ านวนเงนิตัวเลข)...........(จ านวนเงินตัวอักษร)............................ ตามรายละเอียดโครงการทีแ่นบ               
จากงบประมาณดงันี ้

1. เงินอดุหนุนรัฐบาล ประจ าปีงบประมาณ.....................หมวดเงิน.............(ระบุหมวดเงิน)......... 
จ านวน ............................ บาท 

2. เงินงบประมาณรายได้  ประจ าปีงบประมาณ .......  หมวดเงนิ ....(ระบุหมวดเงิน)................... 
จ านวน ............................ บาท 

3. อื่นๆ .............................................. จ านวน ............................. บาท 
 

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จักขอบพระคุณยิง่ 

 

 

    (............................................................) 

                                                                      ................................................. 
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เอกสารแนบ 3 
 

ชื่อโครงการ................................................................. 
สรุปค่าใช้จ่ายโครงการ  

รายการ งบประมาณ (บาท) 
เงนิอดุหนนุรฐับาล เงนิรายได ้ อืน่ รวม 

หมวดคา่ตอบแทน     
1.ค่าตอบแทนวิยากร 
......ชม.ๆละ.....คนๆ ละ.....บาท 

    

2.ค่าตอบแทนผู้ช่วยวทิยากร 
......ชม.ๆละ.....คนๆ ละ.....บาท 

    

3.ค่าช่วยเหลอืพนักงานขับรถยนต์ 
วันละ......บาท..............คน 

    

4.........................................................     
หมวดคา่ใชส้อย     
1.ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม 
..........ชดุๆละ.........บาท...........มื้อ 

    

2.ค่าที่พัก........ห้องๆละ.....บาท     
3.ค่าเดินทางวิทยากร     
4.ค่าที่พักวิทยากร......ห้องๆละ.....บาท     
5..........................................................     
หมวดคา่วสัด ุ     
1.ค่าถ่ายเอกสาร     
2........................................................     
3.......................................................     
4........................................................     
รวม     

  

       จ านวนเงินตัวอักษร (.......................................................................................) 
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เอกสารแนบ 4 

  บนัทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ  ...............................................................   โทร. ...................... 

ที่  มอ ........... / ...............                       วันที่  ................................. 

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายโครงการ.................................................. 
 

เรียน   ....................................................................................    

อ้างอิงบันทึกข้อความที่ มอ ........./............ลงวันที่.................(ชื่อหน่วยงาน)......................... 
ได้รับอนุมัตใิห้จัดโครงการ....(ชือ่โครงการ)......... ในระหว่างวันที่ .......จ านวนเงิน......(จ านวนเงินตัวเลข........บาท
..........(จ านวนเงินตัวอักษร................... นั้น 

      ในการนี้ ได้ด าเนินการจัดโครงการเรยีบร้อยแล้ว จึงขออนุมัตเิบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการ....................
(ชื่อโครงการ).............จ านวน ........(จ านวนเงนิตัวเลข)...........(จ านวนเงินตัวอักษร)............................ ตาม
รายละเอยีดค่าใช้จ่ายโครงการทีแ่นบ  จากงบประมาณดังนี ้

1. เงินอดุหนุนรัฐบาล ประจ าปีงบประมาณ.....................หมวดเงิน.............(ระบุหมวดเงิน)......... 
จ านวน ............................ บาท 

2. เงินงบประมาณรายได้  ประจ าปีงบประมาณ .......  หมวดเงนิ ....(ระบุหมวดเงิน)................... 
จ านวน ............................ บาท 

3. อื่นๆ .............................................. จ านวน ............................. บาท 
 

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จักขอบพระคุณยิง่ 

 

 

    (............................................................) 

                                                                      ................................................. 
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เอกสารหมายเลข 1 

ใบส าคัญรบัเงนิ 

ชื่อส่วนงานผู้จัดฝึกอบรม............................................................................................ 
โครงการ/หลักสูตร.................................................................................................... 

วันที่............เดือน.................พ.ศ............... 
 ข้าพเจ้า...................................................................อยู่บ้านเลขที่............................... 
ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต................................จังหวัด............................ 
ได้รับเงินจาก....................................................................ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

รวมทั้งสิ้น   
 
จ านวนเงิน(ตัวอักษร).......................................................... 
 

     (ลงชื่อ)...............................................ผู้รับเงิน 
      

 
     (ลงชื่อ)...............................................ผู้จ่ายเงิน 
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เอกสารหมายเลข 2 

ใบส าคัญรบัเงนิ 

ส าหรบัวยิากร 

ชื่อส่วนงานผู้จัดฝึกอบรม............................................................................................ 
โครงการ/หลักสูตร.................................................................................................... 

วันที่............เดือน.................พ.ศ............... 
 ข้าพเจ้า...................................................................อยู่บ้านเลขที่............................... 
ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต................................จังหวัด............................ 
ได้รับเงินจาก....................................................................ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 
ค่าตอบแทนวิทยากร...............ชั่วโมง X อัตรา.................บาท   
ค่าพาหนะรับจ้าง   
ค่าพาหนะส่วนตัว...................ก.ม. X อัตรา...................บาท   
อ่ืนๆ.................................................   
   
   
   
   
   
   
   

รวมทั้งสิ้น   
 
จ านวนเงิน(ตัวอักษร).......................................................... 
 

     (ลงชื่อ)...............................................ผู้รับเงิน 
      

 
     (ลงชื่อ)...............................................ผู้จ่ายเงิน 

 
หมายเหต ุค่าตอบแทนวิทยากร ค่าเช่าที่พัก ค่าตั๋วเครื่องบนิ คา่พาหนะ 
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เอกสารหมายเลข 3 

มหาวทิยาลยัสงขลานครนิทร ์

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ 

ส่วนงาน............................................. 

วัน เดือน ปี รายละเอยีดการจ่าย จ านวนเงิน หมายเหตุ 
บาท สต.  

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
 

รวมเป็นเงิน (ตัวอักษร) (..............................................) 
 

   

 

 ขา้พเจ้า........................................................................ต าแหนง่................................... 

หน่วยงานที่สังกัด.....................................................................ขอรับรองว่า รายจ่ายข้างต้นนี้ 

ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายค่าใช้จ่ายตามรายละเอียดข้างต้นเพื่อ
ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยจริง 

 

 

                               ลงชื่อ..................................ผู้จ่ายเงิน 

                        (................................................) 

                       วันที่................................... 


