
เบิกค่าใช้จ่ายโครงการ งปม.2568
อย่างไร?

   ภายใต้ระเบียบใหม่ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้

งานคลังและพัสดุ 
สาํนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์

การแลกเปลี�ยนเรียนรู้
เพื� อสนับสนุนการบริหารจัดการ
ของหลักสูตร

โครงการพัฒนาการสนับสนุนด้านงานคลังและพัสดุเพื� อการบริหารงบประมาณคณะวิทยาศาสตร์

วันที�  25 กันยายน 2567



การขออนุมัติโครงการ
การดาํเนินงานโครงการ

การรายงานผลโครงการ

การจัดโครงการ

01

02

03

ข้อเสนอโครงการ (วท002ส)
ขออนุมัติโครงการ (วท002-อ)

การขออนุมัติเบิกค่าใชจ้่ายโครงการและเอกสารที�
เกี�ยวข้องการจัดโครงการ
การดาํเนินงานโครงการ
การส่งใชใ้บสาํคัญและหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใชจ้่าย
จัดทํารายงานการรบั-จ่ายเงิน

รายงานโครงการ (วท002-ร)

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyOTc0&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyOTc0&method=inline


โครงการฝ�กอบรม โครงการอื�น
ที�ไม่ใช่การฝ�กอบรม

ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ว่าด้วยการจัดฝ�กอบรม

พ.ศ.2567

ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับเงิน 
การจ่ายเงิน สาํหรับการจัดงาน

ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้
พ.ศ.2567 

ระเบียบหลักที�เกี�ยวข้อง

และที�แก้ไขเพิ�มเติมฉบับที� 2

https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730213935_277091.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730213935_277091.pdf
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https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730213935_277091.pdf
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https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214541_280115.pdf
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https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670827155246_547592.pdf


การฝ�กอบรม 
หมายความวา่ การอบรม การประชุมวชิาการหรอืเชงิปฏิบติัการ 

การสมัมนาทางวชิาการหรอืเชงิปฏิบติัการ  การบรรยายพเิศษ การดงูาน การฝ�กงาน 
หรอืที�เรยีกชื�ออยา่งอื�น ทั�งในและต่างประเทศที�มหาวทิยาลัยหรอืสว่นงานจดั 

รวมถึงการจดัผา่นสื�ออิเล็กทรอนกิส ์
โดยมโีครงการหรอืหลักสตูรและชว่งเวลาจดัที�แนน่อน 

ซึ�งมวีตัถปุระสงค์เพื�อพฒันาบุคคลหรอืเพิ�มประสทิธภิาพในการปฏิบติังาน 
โดยไมม่กีารให้ปรญิญาหรอืประกาศนียบตัรวชิาชพี

โครงการฝ� กอบรม

สาํ คั
ญ  !

วัตถ
ุปร ะ

สง ค์
ของ

โคร
งกา

ร



บุคคลผูเ้ขา้รว่มในโครงการฝ�กอบรม
และมสีทิธิ�เบกิค่าใชจ้า่ย

ประธาน
ในพธิเีป�ด - พธิปี�ด

แขกผูม้เีกียรติ 
และผูติ้ดตาม

เจา้หนา้ที�
หมายความวา่ บุคลากรหรอืบุคคลภายนอก
หรอืนกัศึกษา ม.แมโ่จ ้ที�ได้รบัมอบหมายให้
ปฏิบติังานในโครงการ

ผูเ้ขา้รบัการฝ�กอบรม
ผูเ้ขา้รว่มโครงการ (ตามเป�าหมาย)

วทิยากร ผูส้งัเกตกุารณ์
ที�ได้รบัอนญุาตให้เขา้รว่มฝ�กอบรม



รายรบั
ของโครงการ

ค่าลงทะเบียน

เงินสนับสนุนจากหน่วย
งานอื�น

งบประมาณแผ่นดิน

เงินรายได้ของส่วนงาน

เงินบรจิาค

โครงการ
ฝ�กอบรม

ค่าลงทะเบียน

ขออนุมัติจัดเก็บค่าลงทะเบียน /
หนังสือการสนับสนุนจากหน่วย
งานอื�น

1.

จัดเก็บค่าลงทะเบียน/แจ้งโอนเงิน2.
ออกใบเสรจ็รบัเงิน และนาํส่งคลัง3.

ทั�งนี�
ยอดค่าลงทะเบียนและเงิน
สนับสนุนจาหน่วยงานอื�น 

       ต้องหักค่าสาธารณูปโภค 10% 

ค่าลงทะเบียน

มีหนังสือลายลักษณ์อักษรที�แสดง
ถึงวตัถุประสงค์การบรจิาค

1.

ออกใบเสรจ็รบัเงิน และนาํส่งคลัง2.

ทั�งนี�
เงินบรจิาคจะไมถู่กหักค่า
สาธารณูปโภค 10%   แต่ต้องใช้
ตามวตัถุประสงค์ของการบรจิาค
เท่านั�น

ภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ว่าด้วยการจัดฝ�กอบรม 

พ.ศ.2567

กรณีโครงการบรกิารวชิาการจะถูก
หกัค่าบรกิารวชิาการ 30% 

      (รวมค่าสาธารณูปโภคไวแ้ล้ว)

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMjQ4&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMjQ4&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMjQ4&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMjQ4&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMjQ4&method=inline


2.ค่าใชจ้่ายในพิธเีป�ด-ป�ด

3.ค่าวสัดุ

4.ค่าประกาศนียบัตร

5.ค่าถ่ายเอกสาร

ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการฝ�กอบรม   
ที�สามารถเบิกได้ตามระเบียบฯ ประกอบด้วย 22 รายการ ดังนี�

ค่าใช้จ่ายโครงการ

7.ค่าใชจ้่ายในการติดต่อ
สื�อสาร

8.ค่าเชา่อุปกรณ์ต่าง ๆ

9.ค่าธรรมเนียมธนาคาร

10.ค่ากระเป�าบรรจุ
เอกสารการอบรม

12.ค่าเลี�ยงรบัรองวทิยากร/
แขกผู้มเีกียรติ

(ก่อน/หลังการอบรม)

13.ค่าตอบแทนพิเศษ

14.ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที�
ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ

15.ค่าของที�ระลึกวทิยากร
หรอืแขกผู้มเีกียรติหรอื

ของที�ระลึกการศึกษาดูงาน

17.ค่าตอบแทนวทิยากร

18.ค่าอาหาร

19.ค่าอาหารวา่งและ
เครื�องดื�ม

20.ค่าเชา่ที�พัก

6.ค่าหนังสือ1.ค่าตกแต่งสถานที� 11.เครื�องแต่งกายที�
จาํเป�นสาํหรบัการฝ�กอบรม 16.ค่าบัตรเข้าชมสถานที� 21.ค่าพาหนะ

22.ค่าเชา่พาหนะ 
ค่าเชื�อเพลิงยานพาหนะ

ข้อ 1-11 และ 22  เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการจัดฝ�กอบรม พ.ศ.2567  ได้เท่าที�จ่ายจริงตามความจาํเป�น เหมาะสมและประหยัด
ข้อ 12 เบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการจ่ายเงินรายได้เป�นค่ารับรอง พ.ศ.2567
ข้อ 13 เบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยที�เกี�ยวกับค่าตอบแทนนั�น ๆ เช่น ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฎิบัติงาน  ค่าตอบแทนพิเศษสาํหรับการปฏิบัติงานนอกเวลา
ข้อ 14-19 เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการจัดฝ�กอบรม พ.ศ.2567
ข้อ 20-21 เบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายสาํหรับการเดินทาง พ.ศ.2563 และหลักเกณฑ์อื� น ๆ ที�เกี�ยวข้อง

การเบิกค่าใชจ้่าย
ขึ�นอยู่กับลักษณะของ

การจัดกิจกรรม
นอกเหนือจาก 22 ข้อ อยู่ในดุลพินิจ

อธกิารบดี



การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการฝ�กอบรม

ผูร้บัผิดชอบโครงการค่าวสัดุ
ค่าถ่ายเอกสาร /พมิพเ์อกสาร
ค่าประกาศนียบตัร
ค่าเชา่อุปกรณ์
ค่าจา้งเหมาตกแต่งสถานที�
ค่าจา้งเหมาการแสดงพธิเีป�ด-ป�ด
ค่าหนงัสอืของผูเ้ขา้รว่มอบรม
ค่ากระเป�าบรรจุเอกสาร

       สาํหรบัผูเ้ขา้รว่มอบรม
เครื�องแต่งกาย (กรณีจาํเป�น)
ค่าเชา่ยานพาหนะ ค่าเชื�อเพลิง

สง่ใบเสนอราคา หรอื รายละเอียดงานจา้ง  
        หรอืเหตผุลและความจาํเป�นใหผู้ป้ระสานงานโครงการ

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
รวบรวมใบเสนอราคา หรอื รายละเอียดงานจา้ง         
จดัทําแผนการเบกิจา่ย
จดัสง่งานคลังและพสัดุ

งานคลังและพสัดุ
จดัซื�อจดัจา้งตามระเบยีบพสัดุ
เท่าที�จา่ยจรงิตามความจาํเป�น เหมาะสม และประหยดั

*จดัซื�อจดัจา้งตามความจาํเป�น เหมาะสม และประหยดั *



การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการฝ�กอบรม

ผูร้บัผิดชอบโครงการ
ค่าเลี�ยงรบัรองวทิยากร /

        แขกผูม้เีกียรติ  
        ซึ�งไมอ่ยูใ่นระยะเวลาการจดัฝ�กอบรม
  เบกิจา่ยตามระเบยีบมหาวทิยาลัยแมโ่จ ้วา่ด้วยการจา่ยเงินรายได้เป�นค่ารบัรอง

พ.ศ.2567 ตามความจาํเป�นและเหมาะสม 

แจง้รายละเอียดการรบัรอง เชน่ จาํนวนคน /สถานที� /
อัตรา  ใหผู้ป้ระสานงานโครงการ

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
ทําบนัทึกขอ้ความขออนมุติัเบกิค่าเลี�ยงรบัรอง พรอ้มเหตผุลและ
ความจาํเป�น  
ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง  
จดัทําแผนการเบกิจา่ย
จดัสง่งานคลังและพสัดุ

“ค่ารบัรอง” หมายความวา่ ค่าอาหาร อาหารวา่งและเครื�องดื�ม 
                           ค่ารบัรองการเดนิทาง 

อัตราการเบกิจา่ย 
ค่ารบัรองอาหารเชา้ /อาหารกลางวนั ไมเ่กิน 200 บาท/มื�อ/คน
ค่ารบัรองอาหารเยน็  ไมเ่กิน 400 บาท/มื�อ/คน
ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม ไมเ่กิน 60 บาท/มื�อ/คน

เมื�อโครงการแล้วเสรจ็
ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ยใหผู้ป้ระสานงานโครงการรวบรวมแล้วสง่งานคลังและพสัดเุพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย
หลักฐานการเบกิจา่ย >> ใบเสรจ็รบัเงิน 
                                         + รายชื�อวทิยากร/แขกผูม้เีกียรติ  ที�ผูร้บัผดิชอบโครงการรบัรอง



การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการฝ�กอบรม

ผูร้บัผิดชอบโครงการ
การเบกิค่าตอบแทน

แจง้รายละเอียด เชน่ รายชื�อ / ตารางเรยีน/ภาระงาน  
ใหผู้ป้ระสานงานโครงการ

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
ทําบนัทึกขอ้ความขออนมุติัเบกิค่าตอบแทนฯ   

         พรอ้มสาํเนาบตัร นศ./ตารางเรยีน/รายละเอียดภาระงาน
ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง 
จดัทําแผนการเบกิจา่ย
จดัสง่งานคลังและพสัดุ

งานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบและเสนอผูม้อํีานาจอนมุติั

“ค่าตอบแทนพเิศษสาํหรบัการปฏิบติังาน” 
อัตรา  ไมเ่กินชั�วโมงละ 30 บาท

เมื�อโครงการแล้วเสรจ็
ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ยใหผู้ป้ระสานงานโครงการ
รวบรวมแล้วสง่งานคลังและพสัดเุพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย

หลักฐานการเบกิจา่ย  
>>  ใบลงเวลาปฏิบติังาน + ใบสาํคัญรบัเงิน

+รายงานผลการปฏิบติังาน (กรณี OT)

“ค่าตอบแทนนกัศึกษาชว่ยปฏิบติังาน” 
อัตราการเบกิจา่ย 

 ป.ตร ีไมเ่กินชั�วโมงละ 25 บาท วนัละไมเ่กิน 200 บาท
ป.โท   ไมเ่กินชั�วโมงละ 30 บาท วนัละไมเ่กิน 240 บาท
ป.เอก  ไมเ่กินชั�วโมงละ 40 บาท วนัละไมเ่กิน 320 บาท

OT
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ผูร้บัผิดชอบโครงการ

ค่าของที�ระลึกในการดงูาน
เบกิจา่ยตามที�จา่ยจรงิ ไมเ่กินแห่งละ 2,000 บาท

ทั�งนี� การศึกษาดงูานต้องมหีนงัสอืขอเขา้ศึกษาดงูานและ
เอกสารการตอบรบัทกุครั�ง

กรณีซื�อขอ
งที�ระลึ

กจาก

หนว่ย
งานภ

ายใน

มหาว
ทิยาลั

ย  

สามาร
ถโอน

เงินระ
หวา่ง

หนว่ย
งานได้

การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการฝ�กอบรม

ค่าของที�ระลึกวทิยากรหรอืแขกผู้มเีกียรติ 
ให้เบกิจา่ยได้ตามความจาํเป�นเหมาะสมและประหยดัในอัตราจา่ยจรงิ

 ไมเ่กิน 1,000 บาท ต่อคน 

แจง้รายละเอียดการการศึกษาดงูานที�ชดัเจน 
แจง้รายละเอียดเหตผุลความจาํเป�น ในการมอบของ
ที�ระลึกใหว้ทิยากร/แขกผูม้เีกียรติ
ใบเสนอราคาของที�ระลึก (ถ้าม)ี

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
ทําบนัทึกขอ้ความ

            1) หนงัสอืขอความอนเุคราะหศึ์กษาดงูาน
 แผนการการเบกิจา่ย 

         พรอ้มแนบใบเสนอราคา(ถ้าม)ี
จดัสง่งานคลังและพสัด ุเพื�อจดัซื�อจดัจา้ง

หลักฐานการเบกิจา่ย 
>> ใบเสรจ็รบัเงิน +ใบตรวจรบั+ใบตอบรบัเขา้

ศึกษาดงูาน



การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการฝ�กอบรม
ผูร้บัผิดชอบโครงการ

แจง้รายละเอียดที�เกี�ยวขอ้งกับวทิยากร
        เชน่ ชื�อ สงักัด หวัขอ้/กําหนดการ  อัตราค่าตอบแทน

บุคลากร > ขา้ราชการ /พนง.มหาวทิยาลัย/ ลกูจา้งชั�วคราว /พนง.สว่นงาน
บุคคลภายนอก  > บุคคลที�มใิชบุ่คลากรของมหาวทิยาลัยและนกัศึกษา

1 ชั�วโมง บรรยายและปฏิบติั ต้องไมน่้อยกวา่ 50 นาที

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
ทําบนัทึกขอ้ความ   

        1) ขอความอนุเคราะห/์ขอเชญิวทิยากร
        2) ขออนุมติัเบกิค่าตอบแทนวทิยากร + แนบกําหนดการ
             + หนังสอืตอบรบัวทิยากร
        3) ทําสญัญายมืเงิน +หนังสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง 

จดัทําแผนการเบกิจา่ย
จดัสง่งานคลังและพสัดุ

ค่าตอบแทนวทิยากร

งานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบและเสนอผูม้อํีานาจอนมุติั

บุคลากร ไมเ่กิน ชม.ละ 600 บาท
บุคคลภายนอก ไมเ่กิน ชม.ละ 1,200 บาท

เบกิเกิ
นอัตร

า

คณบ
ดีพจิา

รณา

ตามค
วามจาํ

เป�น

เหมาะ
สม

เมื�อโครงการแล้วเสรจ็
ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ยใหผู้ป้ระสานงานโครงการรวบรวมแล้ว
สง่งานคลังและพสัดเุพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย
หลักฐานการเบกิจา่ย >> ใบสาํคัญรบัเงินวทิยากร

บรรยาย = 1 คน
ปฏิบติั ไมเ่กิน 2 คน/กลุ่ม
เสวนา ไมเ่กิน 5 คน

ตามมติ กก.ประจาํคณะฯ วนัที� 18/9/67

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyOTc1&method=inline


กระทรวงการคลัง มหาวทิยาลัยแมโ่จ้

คณะวทิยาศาสตร์

การเบ
กิเกิน

อัตรา

อยูใ่น
ดลุพนิ

จิ

คณบดี



ตรวจสอบและเสนอผูม้อํีานาจอนมุติั

ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ยใหผู้ป้ระสานงานโครงการรวบรวมแล้ว
สง่งานคลังและพสัดเุพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย

หลักฐานการเบกิจา่ย >> ใบเสรจ็รบัเงิน+ใบลงทะเบยีน

การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการฝ�กอบรม
ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ

ทําบนัทึกขอ้ความ   
        1) ขออนุมติัเบกิค่าอาหาร / อาหารวา่งฯ + แนบกําหนดการ
             (กรณีจดัสถานที�เอกชนให้แนบใบเสนอราคา)
        2) ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง 

จดัทําแผนการเบกิจา่ย
จดัสง่งานคลังและพสัดุ

ค่าอาหาร   
อาหารวา่งและเครื�องดื�ม

งานคลังและพสัดุ

เมื�อโครงการแล้วเสรจ็

สถานที�ราชการ
อาหาร  ไมเ่กิน 100 บาท/คน/มื�อ
อาหารวา่งฯ ไมเ่กิน 35 บาท/คน/มื�อ

สถานที�เอกชน
อาหาร  ไมเ่กิน 400 บาท/คน/มื�อ
อาหารวา่งฯ ไมเ่กิน 100 บาท/คน/มื�อ

กรณีเตรยีม
อาหาร

 

อาหาร
วา่งฯ ตามแ

บบตอบ
รบั

แล้วผูเ้
ขา้รว่ม

ไมม่า  

ให้ขออ
นมุติัใช

แ้บบต
อบรบั

การเขา้
รว่มเป

�นหลักฐ
าน

ประกอ
บการเ

บกิจา่ย
 

โดยให้
อยูใ่นด

จุพนิจิค
ณบดี

ตามมติ กก.ประจาํคณะฯ วนัที� 18/9/67

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyOTc1&method=inline


คณะวทิยาศาสตร์

กระทรวงการคลัง มหาวทิยาลัยแมโ่จ้

การเบกิเกินอัตราคณะวทิยาศาสตรอ์ยูใ่นดลุพนิจิคณบดี

การเบกิเกินอัตรามหาวทิยาลัยแมโ่จอ้ยูใ่นดลุพนิจิอธกิารบดี



การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการฝ�กอบรม

ผูร้บัผิดชอบโครงการ
ค่าเชา่ที�พกั   ค่าพาหนะ

แจง้รายละเอียด เชน่ พาหนะที�ใช ้ อัตราค่าโรงแรม
กําหนดการเดนิทาง  ใหผู้ป้ระสานงานโครงการ

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
ทําบนัทึกขอ้ความขออนมุติัเบกิค่าใชจ้า่ยในการเดนิทางของบุคคล
นั�น ๆ เชน่ วทิยากร  ประธานในพธิ ี  โดยแจง้รายละเอียดค่าใชจ้า่ยที�
จะขออนมุติัเบกิ
ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง 
จดัทําแผนการเบกิจา่ย
จดัสง่งานคลังและพสัดุ

งานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบและเสนอผูม้อํีานาจอนมุติั

เมื�อโครงการแล้วเสรจ็
ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ยใหผู้ป้ระสานงานโครงการ
รวบรวมแล้วสง่งานคลังและพสัดเุพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย

หลักฐานการเบกิจา่ย  
>>  รายงานผลการปฏิบติังาน + ใบเสรจ็ค่าที�พกั+Folio / ใบเสรจ็ค่า
พาหนะ/ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน+ใบสาํคัญรบัเงิน (แล้วแต่กรณี)

เบกิจา่ยตามระเบยีบมหาวทิยาลัยแมโ่จ ้  
วา่ด้วยค่าใชจ้า่ยสาํหรบัการเดินทาง พ.ศ.2563  

และหลักเกณฑ์อื�น ๆ ที�เกี�ยวขอ้ง
เท่าที�จา่ยจรงิตามความจาํเป�น เหมาะสมและประหยดัไมเ่กินอัตรา

ที�ระเบยีบ/หลักเกณฑ์กําหนด

https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214323_391572.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214323_391572.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214323_391572.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214323_391572.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214323_391572.pdf


เหมาจา่ย  800 บาท/คืน/คน1.
       หลักฐาน > รายงานผลการปฏิบติังาน

    2. จา่ยจรงิ
พกัเดี�ยว ไมเ่กิน 1,450 บาท/คืน/คน
พกัคู่ ไมเ่กิน 900 บาท/คืน/คน

    หลักฐาน > รายงานผลการปฏิบติังาน แนบ
                        - ใบเสรจ็รบัเงิน
                        - รายละเอียดการพกั เชน่ 
                         วนัเขา้-ออก ชื�อที�พกั  ชื�อผูพ้กั
                         อัตราค่าที�พกั

กรณีซื�อผา่นตัวแทนจาํหนา่ย
อัตราการที�จา่ยนั�นต้องไมเ่กินอัตราที�
ผู้ให้บรกิารที�พกั กําหนดสาํหรบักรพกัในครั�งนั�น 

3.เครื�องบนิชั�นประหยดั

4.พาหนะสว่นตัว > ค่าชดเชย
รถจกัรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท
รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท

หลักฐาน > รายงานผลการปฏิบติังาน แนบ
                  - ใบสาํคัญรบัเงิน

หลักฐาน > รายงานผลการปฏิบติังาน แนบ
ใบเสรจ็รบัเงินของสายการบนิหรอื
ตัวแทนจาํหนา่ย
รายละเอียดการเดินทาง ชื�อสายการบนิ
เลขที�เที�ยวบนิ วนัที�และเวลาเดินทาง
ต้นทาง-ปลายทาง  ชื�อผูเ้ดินทาง
จาํนวนเงิน
ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน บก.111 

        (กรณีรายละเอียดไมค่รบถ้วนตามระเบยีบ)

1.รถรบัจา้ง
ภายในเชยีงใหม่

        ไมเ่กิน 300 บาท/เที�ยว
ต่างจงัหวดัภายในจงัหวดัเดียวกัน

        ไมเ่กิน 500 บาท/เที�ยว
กรณีเดินทางขา้มเขตจงัหวดั 

       ไมเ่กิน 600 บาท/เที�ยว
2.พาหนะรบัจา้งประจาํทาง เท่าที�จา่ยจรงิ

ระเบยีบมหาวทิยาลัยแมโ่จ ้วา่ด้วยค่าใชจ้า่ยสาํหรบัการเดินทาง
พ.ศ.2563

ค่าที�พกั ค่าพาหนะ (1) ค่าพาหนะ (2)

หลักฐาน > รายงานผลการปฏิบติังาน แนบ
                 - ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน บก.111
                 - ใบสาํคัญรบัเงิน

รายล
ะเอียด

ใบเสร
จ็รบัเ

งินที�ถ
กูต้อง

ชื�อ สถาน
ที�อยูห่

รอืที�ทํ
าการข

องผูร้
บัเงิน

วนั เดือน
 ป� ที�ร

บัเงิน

รายก
ารแส

ดงกา
รรบัเงิ

นวา่เป
�นค่าอ

ะไร

จาํนว
นเงิน

ทั�งตัว
เลขแ

ละตัว
อักษร

ลายม
อืชื�อข

องผูร้
บัเงิน

กรณใีบเสรจ็รบัเงินเป�นภาษาต่างประเทศ
หรอืมจีาํนวนเงินที�ไมใ่ชส่กลุเงินบาทไทย

ใหแ้นบใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน บก.111
พรอ้มระบุรายละเอียดเป�นภาษาไทยใหค้รบถ้วนและแสดงอัตราเงินบาทไทย

กรณี ใชพ้าหนะของหนว่ยงาน หรอืหนว่ยงานภายใน ม.แมโ่จ ้หรอืพาหนะของหน่วยงานภายอก และเบกิค่านํ�ามนั
          >>  ให้ใชใ้บเสรจ็รบัเงินค่าเชื�อเพลิง +เอกสารการขอใชพ้าหนะ
กรณี  ใชพ้าหนะของหนว่ยงานภายใน ม.แมโ่จ ้สามารถใชก้ารโอนเงินระหวา่งหน่วยงานได้
          >>  โดยให้หน่วยงานนั�นแจง้หนี�มายงัคณะวทิยาศาสตรต์ามอัตราค่าบรกิารที�เรยีกเก็บ

https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214323_391572.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214323_391572.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214323_391572.pdf


รายละเอีย
ดใบเสรจ็

รบัเงิน

ที�ถกูต้องกรณีการอบรมออนไลน์

ต้องมหีนงัสอื
ขอความ

อนเุคราะห์เขา้
ศึกษาดงูาน  

และหนงัสอืต
อบรบั ทกุครั�ง

อัตราแลกเปลี�ยน

นกัศึกษาชว่ยปฏิบติังาน
วทิยากรเสวนาเกิน 5 คน

การศึกษาด
งูาน

ใบสาํคัญรบัเงิน
วทิยากร

เป�นแบบฟอรม์เฉพาะ
ต่างจาก

ใบสาํคัญรบัเงินทั�วไป

ต้องแคปหนา้จอเพื�อให้เห็นลักษณะ
การจดัฝ�กอบรม  โดยแสดงจาํนวน
ผู้เขา้รว่มโครงการอยา่งชดัเจน

กรณีที�หลักฐานประกอบการ
เบกิจา่ยไมเ่ป�นสกลุเงินบาทไทย
ให้แนบ บก.111 และแสดงยอด
เบกิด้วยสกลุเงินบาทไทย โดย
อัตราแลกเปลี�ยน ณ วนัที�เกิดรายการ

ชื�อ สถานที
�อยูห่รอืที

�ทําการข
องผูร้บัเ

งิน

        พร
อ้มเบอร

โ์ทรศัพท์

วนั เดือน ป� ที�รบัเ
งิน

รายการ
แสดงกา

รรบัเงิน
วา่เป�นค่

าอะไร

จาํนวนเ
งินทั�งตัว

เลขและ
ตัวอักษร

ลายมอืช
ื�อของผูร้

บัเงิน

ต้องมกีารมอบหมายภาระหนา้ที�
ที�ต้องปฏิบติัในโครงการทกุครั�ง
จะในรูป ประกาศ คําสั�ง หรอืบนัทึกขอ้ความ ก็ได้เพื�อให้มสีถานะเป�น “เจา้หนา้ที�”

และเบกิค่าใชจ้า่ยได้ตามระเบยีบ

เบกิจา่ยได้โดยการถัวเฉลี�ยค่าตอบแทนวทิยากรให้กับวทิยากรทกุคน   ได้ไมเ่กินจาํนวนที�จา่ยได้ตามระเบยีบ

คชจ.ที�ไมม่กํีาหนดในระเบยีบ
แต่มคีวามจาํเป�นต้องจา่ย

อยูใ่นดลุพนิจิของ
อธกิารบดี

https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670917102702_117801.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670917102702_117801.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/wtms_documentDownload.aspx?id=NTc5Nzc=
https://secretary-science.mju.ac.th/wtms_documentDownload.aspx?id=NTc5Nzc=
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMTcx&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMTcx&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMTcx&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMTcx&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMTcx&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMTcx&method=inline


การจดังาน 
หมายความวา่ การจดังานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรอืตามนโยบายของ

มหาวทิยาลัยที�ได้รบัอนมุติัให้ดําเนนิการภายใต้ระเบยีบนี� 
( โครงการอื�น ๆ ที�ไมเ่ขา้เกณฑ์ โครงการฝ�กอบรม ) 

ตัวอยา่งเชน่

โครงการจัดงาน

โครงการทําบุญคณะ/หลักสตูร
โครงการจรวดขวดนํ�าฯ
โครงการถวายเทียนพรรษา
โครงการไหวค้รู
โครงการประกวด/แขง่ขนัทักษะ



รายรบั
ของโครงการ

เงินรายได้
ของมหาวทิยาลัย /

ส่วนงาน

เงินสนับสนุนจาก
หน่วยงานอื�น

เงินผลประโยชน์จากการ
จาํหน่ายผลิตภัณฑ์/บรกิาร

รายรบัอื�น ๆ

ค่าลงทะเบียน

มหีนังสือลายลักษณ์อักษรที�
แสดงถึงวตัถุประสงค์การ
สนับสนุน

1.

ออกใบเสรจ็รบัเงิน และนาํส่ง
คลัง

2.

ทั�งนี�
เงินสนับสนุนจากหน่วยงานอื�นจะ
ไมถู่กหักค่าสาธารณูปโภค 10%
แต่ต้องใชต้ามวตัถุประสงค์ของ
สนับสนุนเท่านั�น

การหัก
ค่าสาธารณูปโภค 10%
เงินสนับสนุนจาก
หน่วยงานอื�น

โครงการ
จัดงาน

ภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การรับเงิน 

การจ่ายเงิน สาํหรับการจัดงานของ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้  

พ.ศ.2567 
(ฉบับที� 1 และ 2)

โครงการฝ�กอบรม

โครงการจัดงาน  

https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214541_280115.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214541_280115.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214541_280115.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214541_280115.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214541_280115.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214541_280115.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214541_280115.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214541_280115.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214541_280115.pdf
https://secretary-science.mju.ac.th/goverment/25570522101243_science_secretary/Doc_25670730214541_280115.pdf


2.ค่าใชจ้่ายในการจัดประชุมเตรียม
งาน/ประชุมหารอืของเจ้าหน้าที�

ค่าอาหาร 
ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม  

3.ค่าใชจ้่ายในการปฏิบัติงาน
ค่าใชจ้่ายในการเดินทางเข้า
รว่มประชุมของภายนอกที�ได้
รบัเชญิให้เข้ารว่มประชุม
เตรียมงาน หรอืบุคลากรที�ต้อง
ไปประชุมนอกสถานที�

1.ค่าตอบแทน
ค่าตอบแทนนักแสดง/พิธกีาร
ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน
การประกวด/แข่งขัน

4.ค่าอาหารระหวา่งปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที�

ค่าอาหาร
ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม

5. ค่ารบัรองแขกผู้มเีกียรติที�เข้า
รว่มงาน

ค่าอาหาร
ค่าอาหารวา่งและเครื�องดื�ม

6. เงินรางวลัการประกวดแข่งขัน

7. เงินสนับสนุนการแข่งขัน การจัด
บอรด์นิทรรศการ การจัดซุม้ หรอืเงิน
สนับสนุนอื�นที�มลัีกษณะเดียวกัน

8.ค่าใชจ้่ายในพิธทีางศาสนาในการจัด
งาน

ค่าป�จจัยถวายพระสงฆ์
ค่าสังฆทาน
ค่าป�จจัยถวายพระพุทธ
ค่าตอบแทนมคัทายก

การเบิกค่าใชจ้่าย
ที�เกินอัตราและค่าใชจ้่ายที�
ไมม่รีะเบียบบังคับใช้
อยู่ในดุลพินิจ
อธกิารบดี

ค่าใช้จ่ายโครงการ

ข้อ 2-3,7 เป�นรายการค่าใช้จ่ายที�เกิดขึ�นช่วงการเตรียมงาน / ก่อนวันงานจริง
ข้ออื�น ๆ เป�นรายการค่าใช้จ่ายที�เกินขึ�น ณ ช่วงการจัดงานจริง

คชจ.ใดที�จ
าํเป�นแ

ละ

มีระเบ
ียบ/หลัก

เกณฑ์อื�นกํ
าหนด

  

ให้ถือป
ฏิบัติต

าม

ระเบีย
บ/หลักเ

กณฑ์

นั�น



ผูร้บัผิดชอบโครงการ
ค่าตอบแทนนกัแสดง

ค่าตอบแทนพธิกีรผูดํ้าเนนิรายการ

ค่าตอบแทนกรรมการตัดสนิ
การประกวด/แขง่ขนั

การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการจดังาน

แจง้รายละเอียด เชน่ รายชื�อ สงักัด อัตราค่าตอบแทน
 ใหผู้ป้ระสานงานโครงการ

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
ทําบนัทึกขอ้ความขออนมุติัเบกิค่าตอบแทนนั�น ๆ

           (แนบคําสั�งแต่งตั�งกรรมการ/หนงัสอืเชญิเป�นพธิกีร/หลักฐานอื�น(ถ้าม)ี)
ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง
จดัทําแผนการเบกิจา่ย 
จดัสง่งานคลังและพสัดุ

งานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบและเสนอผูม้อํีานาจอนมุติัเมื�อโครงการแล้วเสรจ็

ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ยใหผู้ป้ระสานงานโครงการ
รวบรวมแล้วสง่งานคลังและพสัดเุพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย

หลักฐานการเบกิจา่ย  >>  ใบสาํคัญรบัเงิน

อัตราไมเ่กิน 100,000 บาท/คน

อัตราไมเ่กิน 3,000 บาท/คน



ค่าใชจ้า่ยในการประชุมเตรยีมงาน
/ประชุมหารอืของเจา้หนา้ที�

การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการจดังาน

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
จดัทําคําสั�ง / จดัทําใบลงทะเบยีน
ทําบนัทึกขอ้ความขออนมุติัเบกิค่าอาหาร / อาหารวา่งและเครื�องดื�ม
ตามกลุ่มเป�าหมายของการประชุม พรอ้มแนบคําสั�ง/หนงัสอืเชญิ
ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง 
จดัทําแผนการเบกิจา่ย +  จดัสง่งานคลังและพสัดุ

งานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบและเสนอผูม้อํีานาจอนมุติั

เมื�อโครงการแล้วเสรจ็
ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ยให้
ผูป้ระสานงานโครงการรวบรวมแล้วสง่งานคลัง
และพสัดเุพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย
หลักฐานการเบกิจา่ย  

 ใบเสรจ็รบัเงิน
หนงัสอืเชญิเขา้รว่มประชุม
หลักฐานการลงทะเบยีน

ค่าอาหาร  ไมเ่กิน 70 บาท / คน / มื�อ
ค่าอาหารวา่งฯ ไมเ่กิน 30 บาท /คน/มื�อ

ผูร้บัผดิชอบโครงการ
แจง้รายละเอียด เชน่ รายชื�อ จาํนวนผูเ้ขา้รว่มประชุม
 ใหผู้ป้ระสานงานโครงการ



ผูร้บัผิดชอบโครงการค่าใชจ้า่ยในการปฏิบติังานของ
คณะกรรมการ/เจา้หนา้ที�

การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการจดังาน

แจง้รายละเอียด เชน่ รายชื�อ รปูแบบการเดนิทาง  จาํนวน
 ใหผู้ป้ระสานงานโครงการ

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
ทําบนัทึกขอ้ความขออนมุติัเบกิค่าใชจ้า่ยค่าพาหนะในการ
เดนิทางของคณะกรรมการ/เจา้หนา้ที�
ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง 
จดัทําแผนการเบกิจา่ย
จดัสง่งานคลังและพสัดุ

งานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบและเสนอผูม้อํีานาจอนมุติัเมื�อโครงการแล้วเสรจ็

ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ยใหผู้ป้ระสานงานโครงการ
รวบรวมแล้วสง่งานคลังและพสัดเุพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย
หลักฐานการเบกิจา่ย  >>  รายงานผลการปฏิบติังาน

+ ใบสาํคัญรบัเงิน

ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางเขา้รว่มประชุมสาํหรบับุคคล
ภายนอกที�ได้รบัเชญิให้เขา้รว่มประชุม หรอื ค่าใชจ้า่ย
ในการเดินทางไปประชุมนอกสถานที�ของบุคลากร

กรณีเหมาจา่ย > ไมเ่กิน 500 บาท/คน/ครั�ง
กรณีใชพ้าหนะสว่นตัว > เบกิค่าชดเชยพาหนะสว่นตัว

                                       1) รถยนต์ กิโลเมตรละ 4 บาท
                                       2) รถจกัรยานยนต์ กิโลเมตรละ 2 บาท



ผูร้บัผิดชอบโครงการ

หลักฐานการเบกิจา่ย  
กรณีจา่ยเป�นเงินสด > รายงานผลการปฏิบติังาน   + ใบสาํคัญรบัเงิน
กรณีจดัอาหาร/อาหารวา่งฯ ให้ > ใบเสรจ็รบัเงิน +ใบสั�งทําอาหาร +ใบตรวจรบัอาหาร +
รายชื�อเจา้หนา้ที� ซึ�งหัวหนา้ฝ�าย/ผู้รบัผดิชอบโครงการลงนามรบัรองการปฎิบติังาน

ค่าอาหารระหวา่งการปฏิบติังาน
ของเจา้หนา้ที�

การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการจดังาน

แจง้รายละเอียด เชน่ จาํนวนเจา้หนา้ที�แต่ละฝ�าย  คําสั�ง
การมอบหมายหนา้ที�    ใหผู้ป้ระสานงานโครงการ

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
ทําบนัทึกขอ้ความขออนมุติัเบกิค่าอาหารระหวา่งการปฏิบติังาน
ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง 
จดัทําแผนการเบกิจา่ย
จดัสง่งานคลังและพสัดุ

งานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบและเสนอผูม้อํีานาจอนมุติั

เมื�อโครงการแล้วเสรจ็
ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ยใหผู้ป้ระสานงานโครงการ
รวบรวมแล้วสง่งานคลังและพสัดเุพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย

“เจา้หนา้ที�”   หมายความวา่   นสิตินกัศึกษา   บุคลากรผูป้ฏิบติังาน   เจา้หนา้ที�ตํารวจ
รปภ. หรอืบุคคลภายนอกที�ได้รบัเชญิให้เขา้รว่มกิจกรรมหรอืเชญิมาชว่ยเหลือใน

โครงการ

อาหาร และอาหารวา่งและเครื�องดื�ม   
       รวมกันไมเ่กินวนัละ 100 บาท/คน/วนัที�ปฏิบติังานจรงิ

จา่ยเป�นเงินสด จดัเตรยีมอาหาร /อาหารวา่งให้

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMjQ1&method=inline


ผูร้บัผิดชอบโครงการ

หลักฐานการเบกิจา่ย  
ใบเสรจ็รบัเงิน 
หนังสอืรบัรองจาํนวนผูเ้ขา้รว่มงานที�มปีระธานฝ�าย/เจา้ของโครงการ
ลงนามรบัรองการเขา้รว่ม

ค่ารบัรองแขกผูม้เีกียรติ /ผูเ้ขา้รว่มงาน
เชน่ พธิเีป�ด พธิปี�ด งานเลี�ยงขอบคณุ

การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการจดังาน

แจง้รายละเอียด เชน่ จาํนวนแขกผูม้เีกียรติ/ผูเ้ขา้รว่มงาน  
รายชื�อ  รายละเอียดการรบัรอง    ใหผู้ป้ระสานงานโครงการ

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
ทําบนัทึกขอ้ความขออนมุติัเบกิค่ารบัรอง  ระบุเหตผุลความจาํเป�น
ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง 
จดัทําแผนการเบกิจา่ย
จดัสง่งานคลังและพสัดุ

งานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบและเสนอผูม้อํีานาจอนมุติั

เมื�อโครงการแล้วเสรจ็
ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ยใหผู้ป้ระสานงานโครงการ
รวบรวมแล้วสง่งานคลังและพสัดเุพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย

“ค่ารบัรอง”   ให้หมายความรวมทั�งอาหาร  และอาหารวา่งและเครื�องดื�ม

อัตราไมเ่กิน  500 บาท/คน/การรบัรองหนึ�งครั�ง
กรณีพธิกีารหรอืงานมทัี�งวนัให้นบัเป�นการรบัรอง 1 ครั�ง



ผูร้บัผิดชอบโครงการเงินรางวลั
การประกวด/แขง่ขนั

การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการจดังาน

แจง้รายละเอียด เชน่ หลักเกณฑ์การประกวด/แขง่ขนั  
อัตรา   จาํนวนรางวลั  ใหผู้ป้ระสานงานโครงการ

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
ประกาศหลักเกณฑ์/รายละเอียดการประกวด/แขง่ขนั
จดัทําบนัทึกขอ้ความขออนมุติัเบกิเงินรางวลั
ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง
ประกาศผลการประกวด/แขง่ขนั
จดัทําแผนการเบกิจา่ย + จดัสง่งานคลังและพสัดุ

งานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบและเสนอผูม้อํีานาจอนมุติัเมื�อโครงการแล้วเสรจ็

ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ยใหผู้ป้ระสานงานโครงการ
รวบรวมแล้วสง่งานคลังและพสัดเุพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย
หลักฐานการเบกิจา่ย  
>>  ใบสาํคัญรบัเงิน + สาํเนาบตัรผู้รบัเงิน 
      + สาํเนา Book Bank (กรณีจา่ยตรง)

ตามความจาํเป�นและเหมาะสม  
ไมเ่กิน 10,000 บาท / ราย

จะยมื
เงิน 

หรอืจ
า่ยตร

ง 

ก็ได้



ผูร้บัผิดชอบโครงการเงินสนบัสนุนการจดัการ
ประกวด/แขง่ขนั

การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการจดังาน

แจง้รายละเอียด เชน่ หลักเกณฑ์การใหเ้งินสนบัสนนุ  
จาํนวนทีมหรอืกลุ่ม  ใหผู้ป้ระสานงานโครงการ

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
จดัทําบนัทึกขอ้ความขออนมุติัเบกิเงินสนบัสนนุการจดัการ
แขง่ขนั/ประกวด โดยแจงรายละเอียดตามการสนบัสนนุ
ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง
จดัทําแผนการเบกิจา่ย + จดัสง่งานคลังและพสัดุ

งานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบและเสนอผูม้อํีานาจอนมุติั

เมื�อโครงการแล้วเสรจ็
ผูร้บัผดิชอบโครงการสง่หลักฐานการเบกิจา่ย
หผู้ป้ระสานงานโครงการรวบรวมแล้วสง่งานคลังและพสัดุ
เพื�อตรวจสอบ+เบกิจา่ย

หลักฐานการเบกิจา่ย  
>>  ใบสาํคัญรบัเงิน /ใบเสรจ็รบัเงิน

ตามความจาํเป�นและเหมาะสม  
ไมเ่กิน 8,000 บาท / ทีมหรอืกลุ่ม



ค่าป�จจัยถวายพระสงฆ์1.
อัตรา ไมเ่กิน 1,500 บาท/รูป

4. ค่าสังฆทาน 
ไมเ่กิน 500 บาท/ชุด

2. ค่าป�จจัยถวายพระพุทธ
ไมเ่กิน 500 บาท/ครั�ง

3. ค่าตอบแทนมคัทายก
ไมเ่กิน 1,000 บาท/คน

การเบกิค่าใชจ้า่ยโครงการจดังาน

ค่าใชจ้า่ย
ในพธิี

ทางศาสนา

ผูร้บัผิดชอบโครงการ
แจง้รายละเอียด เชน่ กําหนดการ  ใบเสนอราคาสงัฆทาน (ถ้าม)ี
ใหผู้ป้ระสานงานโครงการ

ผูป้ระสานงานโครงการ/งานตามพนัธกิจโครงการ
ทําบนัทึกขอ้ความ   

        1) ขออนมุติัเบกิค่าป�จจยั /ค่าตอบแทนมคัทายก
        2) ทําสญัญายมืเงิน +หนงัสอืชี�แจงสญัญายมืเงินคงค้าง 

กรณสีงัฆทาน ใหร้วบรวมใบเสนอราคา
จดัทําแผนการเบกิจา่ย +  จดัสง่งานคลังและพสัดุ

งานคลังและพสัดุ
ตรวจสอบ / จดัซื�อจดัจา้ง
เสนอผูม้อํีานาจอนมุติั

หลักฐานประกอบการเบกิจา่ย
รายการที�  1+2 > ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงิน บก.111  ลงนามรบัเงินโดยผูร้บัผดิชอบโครงการ
รายการที� 3       > ใบสาํคัญรบัเงิน  ลงนามรบัเงินโดยมคัทายก
รายการที� 4       > ใบเสรจ็รบัเงิน / ใบสง่ของ + ใบตรวจรบั



ขอ้แตกต่างที�เห็นได้ชดัเจน

เบกิค่าใชจ้า่ยในพธิทีางศาสนา

โครงการฝ�กอบรมโครงการจดังาน

ค่าตอบแทนวทิยากร ค่าตอบแทนวทิยากร

เบกิค่าใชจ้า่ยในพธิทีางศาสนา

อาหาร + อาหารวา่งและเครื�องดื�ม
หลักฐาน > ใบเสรจ็รบัเงิน + ใบลงทะเบยีนการเขา้รว่ม

อาหาร + อาหารวา่งและเครื�องดื�ม (ประชุมเตรยีมงาน)
หลักฐาน > ใบเสรจ็รบัเงิน + หนงัสอืเชญิประชุม
                    +ใบลงทะเบยีน

อาหาร + อาหารวา่งและเครื�องดื�มเจา้หน้าที�/กรรมการ (ณ วนังาน)
หลักฐาน > 1.จา่ยเป�นเงิน > รายงานผลการปฏิบติังาน+ใบสาํคัญรบัเงิน

2.จดัอาหาร อาหารวา่งฯ ให้ > ใบเสรจ็รบัเงิน +ใบสั�งทํา
อาหาร +ใบตรวจรบัอาหาร + รายชื�อเจา้หนา้ที� ซึ�งหัวหนา้
ฝ�าย/ผูร้บัผิดชอบโครงการลงนามรบัรองการปฎิบติังาน

อาหาร + อาหารวา่งและเครื�องดื�ม (สาํหรบัรบัรองแขก)
หลักฐาน > ใบเสรจ็รบัเงิน + หนงัสอืรบัรองจาํนวนผู้เขา้รว่มงานที�มปีระธาน
ฝ�าย/เจา้ของโครงการลงนามรบัรองการเขา้รว่ม

อาหาร + อาหารวา่งและเครื�องดื�ม 
(รบัรองวทิยากรนอกชว่งเวลาการจดัอบรม)
หลักฐาน >  ใบเสรจ็รบัเงิน  + รายชื�อวทิยากร/แขกผูม้เีกียรติ
ที�ผูร้บัผดิชอบโครงการรบัรอง

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYzMzMw&method=inline


02
03

ส่งหลักฐานการเบิก
จ่าย / คืนเงิน (ถ้าม)ี

(ตามวนัครบกําหนดสัญญายืมเงิน)

01

เมื�อเสร็จสิ�นโครงการ
อย่าลืม ...!!!!

รายงานโครงการ
วท002-ร.

(ภายใน 30 วนันับจากจัดงานเสรจ็)

จัดทํารายงาน
การรบั-จ่ายเงิน

(ภายใน 30 วนันับจากจัดงานเสรจ็)

https://passport.mju.ac.th/?W=a087bb973cf146399a94bc7408b524ef
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMTQ3&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMTQ3&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMTQ3&method=inline


ตัวอย่าง
เอกสาร/หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย

Download
ระเบียบ / แบบฟอรม์

ถูกต้อง ไมถู่กต้อง

ข้อควรระวงั  !! โครงการจัดงาน

https://secretary-science.mju.ac.th/wtms_document.aspx?bID=1993&lang=th-TH
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyMTcy&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyOTY5&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYyOTcw&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NjYzMzMw&method=inline


LET'S

DISCUSS



LINK :   แบบทดสอบหลังอบรม

https://forms.gle/7CEGKobnXVHDiq4L6

