
ขั้นตอนการขออนุมัติจัดอบรมวิชาการที่มีบุคคลภายนอกเข้าร่วม และไม่มีการเรียกเก็บค่าลงทะเบียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบเขียนโครงการ  

จัดท าบันทึกขออนุมัติโครงการ   
เรียน รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

เป็นผู้อนุมัติ 

 การจัดอบรมวชิาการแบบปกต ิ
(onsite) 

 

การจัดอบรมวชิาการแบบออนไลน์ 
(online) 

 

ส่งไฟล์ไปยังงานวิเคราะห์นโยบายและแผนเพื่อ
ตรวจสอบขั้นต้น 

 
 

เสนองานการเงิน ตรวจสอบ
รายละเอียด งบประมาณ          

และลงนาม 

โครงการสามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายต่างๆ ได้ปกติ
เหมือนโครงการทั่วไป    

ตามระเบียบการเบิกจา่ย 

 

โครงการสามารถเบิกค่าใช้จา่ยได้เพียง 
“ค่าตอบแทนวิทยากร” และบันทกึขออนุมติ

จะต้องระบุขออนุมัตจิัดแบบ “ออนไลน์” 

 

เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร เพื่อทราบ 

 

คณบดีพิจารณาลงนาม 

 

เสนอรองอธกิารบดีฝา่ยวิชาการ      
เพื่อพิจารณา 

ถ่ายส าเนาให้งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
และส่งฉบับจริงให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าสัญญายืมเงิน
ทดรองจ่าย (ถ้ามี) 

 

ผู้รับผิดชอบ ด าเนนิการจัดโครงการ  

ส่งเอกสารเบิกจ่าย พร้อมคืนเงิน
ยืม (ถ้าเหลือ) กับงานการเงิน  

 

ส่งสรุปการจัดโครงการ กับงานวิเคราะห์
นโยบายและแผน (ไม่เกิน 1 สัปดาห์หลงัเสร็จ) 

 

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายการจัดอบรมแบบ
ออนไลน์ (online) 
- ภาพหนา้จอแสดงว่ามีผู้เข้าร่วมอบรม 
- ภาพหนา้จอวิทยากรที่บรรยายในแต่ละหัวขอ้ 
- กรณีโอนเงินค่าตอบแทนใหว้ิทยากร 
   * ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร ที่ลงลายมือจริง 
(กรณีค่าตอบแทนเกิน 2,000 บาท)  
   * ใบส าคัญรับเงิน ไม่ต้องมีลายมือชือ่วิทยากร และ
ลายมือผู้ยืมเงินทดลองจ่ายเป็นผู้ลงนามจ่ายเงิน 
   * สลิปการโอนจากธนาคารในการเงินค่าตอบแทน  
โดยบัญชีที่โอนไปจะต้องเป็นบัญชีของวทิยากรเท่านั้น 
- กรณีจ่ายค่าตอบแทนให้วิทยากรโดยตรง 
   * ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร ที่ลงลายมือชื่อจริง 
(กรณีค่าตอบแทนเกิน 2,000 บาท) 
   * ใบส าคัญรับเงิน ที่มีลายมือชื่อวิทยากร และลายมือ
ชื่อผู้ยืมเงินทดลองจ่ายเป็นผู้ลงนามจ่ายเงิน 
 
   
 

เอกสาร (ส่งเป็นไฟล์) 
- บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ  
- โครงการฉบับสมบูรณ์ 
 
 

 

ไม่แก้ไข 
แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

เห็นชอบ 

      เห็นชอบอนุมัต ิ

      ไม่เห็นชอบ 

      ไม่เห็นชอบ 

แก้ไข 

การคืนเงินทดรองจ่าย   
*ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญาฯ * 
- ยืมเงินทดรองจ่ายของคณะ ให้คืนกับงาน
การเงินคณะ 
- ยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย ให้คืนเงิน
กับส่วนการคลังองครักษ์ และส าเนาใบเสร็จแนบ
กับเอกสารเบิกจ่ายให้การเงินคณะ   
- ยืมเงินทดรองจ่ายของมหาวิทยาลัย หากเงินทด
รองจ่ายเหลือคืนเกิน 10,000 บาท ตอ้งท าบันทึก
ข้อความ ลงนามโดย “คณบด”ี เรียน         
“รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและทรัพยากรบุคคล”  
แจ้งยอดเงินคืนในแต่ละรายการ พร้อมเหตุผล
ประกอบการของการเหลือคืนงบประมาณ 
 


