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คูมือ 
ข้ันตอนดําเนินงานดานการจัดกิจกรรมบริการวิชาการ “การประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม” 

มีขั้นตอนการปฏิบัติดังตอไปนี้ 
 ขั้นตอนของภาควิชา/หนวยงาน 
1. ขออนุมัติโครงการ 
2. ขออนุมัติยืมเงนิทดรองจาย 
3. ดําเนินโครงการ 
4. ขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจายในการดําเนนิโครงการ 
5. นําสงเงินรายไดและรายงานการเงินการใหบริการวิชาการ  
      (กรณีเก็บคาลงทะเบียน/รับเงินสนับสนุนโครงการ) 

รายละเอียดขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 
1. การขออนุมัติโครงการ    

1.1   จัดทําโครงการโดยกําหนดหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค ระยะเวลา    
          ดําเนินงาน และงบประมาณ ตามรูปแบบของการจดัทําโครงการ   

   1.2    จัดทําบันทึกขออนุมตัิและแนบโครงการ เสนอผานหนวยงานการเจาหนาที่  
     เพื่อเสนออนุมัติ - หากเปนการจัดกิจกรรมภายในคณะฯ  เสนอคณบดีอนุมัต ิ
                                - หากเปนการจัดกิจกรรมภายนอกมหาวิทยาลัย    

  เสนออธิการบดีอนุมัต ิ
2. ขออนุมัติยืมเงนิทดรองจาย   

   2.1    จัดทําสัญญายืมเงินทดรองจาย (หากวงเงนิสูงยืมมหาวิทยาลัย หากวงเงินต่ํา 
            ยืมคณะฯ)     

         2.2     จัดทําบันทึกขออนุมตัิยืมเงิน + แนบสัญญายืมเงิน + แนบโครงการอนุมัต ิ
       3.   ดําเนนิโครงการ   ดาํเนินงานตามแผนงานที่กําหนด เพื่อบรรลุตามเปาหมายของโครงการ 

4.   ขออนุมัติเบิกจายเงินคาใชจายในการดาํเนินโครงการ 
 4.1     จัดทําบนัทึกขออนุมัตเิบิกจายเงิน คาใชจายโครงการ 
    4.2     จัดทํารายละเอียดการใชจายงบประมาณ  โดยแจกแจงรายละเอยีดในรูปแบบตาราง  
                     ดังนี ้
                                                                                                      ตัวอยางตารางรายละเอียดประกอบ 

ลําดับ เลขที่บิล บริษัท,หาง,ราน รายการ จํานวนเงิน ราคาตอหนวย ราคารวม 

       
   4.3   หัวหนาโครงการหรือผูรับผิดชอบโครงการ  ลงนามรับรองบิล จายเงินทดรองแลว  
           พรอมสลักหลังเหตุผลการนําไปใชในโครงการ ทุกฉบับ 

4.4 จัดสงเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกจาย ขอ 4.1 – 4.3  พรอมสําเนา 1 ชุด ใหฝาย 
        การเงินเพื่อดําเนินการตอไป 



5.      นําสงเงินรายได และรายงานการเงนิการใหบริการวิชาการ  
    กรณีมีการเรยีกเก็บคาลงทะเบียน และมรัีบเงินสนับสนุนกิจกรรม/โครงการ  ไมวาจะ
เปนการรับเงินสด หรือรับโอนทางธนาคาร   จะตองออกใบเสร็จรับเงินไวเปนหลักฐาน   
ตามแบบของมหาวิทยาลัยกําหนดเทานั้น  และจะตองดําเนินการ ตามขัน้ตอนดังนี ้
 

การนําสงเงิน 
5.1 นําสงเงินรอยละ 3% จากเงินรายไดจากการเรียกเก็บคาลงทะเบียน  สมทบเขา  
       กองทุนพฒันาบุคลากร 
5.2 ใหนําสงเงนิรายไดหลังจากหักคาใชจายตางๆ แลว ใหหนวยการเงนิ ภายใน 30 วนั  
       หลังจากสิน้สุดโครงการ  
 

  การรายงานการเงินการใหบริการวิชาการ 
5.3  จัดทํารายงานการใหบริการวิชาการ ตามแบบฟอรมรายงานการเงนิของมหาวิทยาลัย  

 5.4 จัดทําบันทึกเสนอสงรายงานการเงนิการใหบริการวชิาการ พรอมแนบรายงานการเงิน  
                     ตามขอ 5.3  ใหหนวยการเงนิ เพื่อดําเนินการตอไป 

  
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ใบเสร็จรับเงินตองมีรายการดังตอไปนี้ 
1) ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
2) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

 



ภาพแสดงขัน้ตอนดําเนินงานดานการจัดกิจกรรมบริการวิชาการ   
“การประชุม/สัมมนา/ฝกอบรม” 

       
 

 ขออนุมัติโครงการ                  หนวยการเจาหนาท่ี  
     เสนอคณบดี/อธิการบดี 

          อนุมัต ิ
 
 

       หนวยการเงิน  
             ยืมเงินทดรองจาย     เสนอคณบดี/อธิการบด ี

                            อนุมัต ิ
             

 
 
 
       ดําเนินโครงการ      ใชจายเงนิตามแผนงาน 

 
             
 
 
 
    ขออนุมัติเบกิจายเงิน                 หนวยการเงิน 
          เสนอคณบดอีนุมัต ิ
 
 
    
นําสงเงนิและรายงานการเงนิการ                      หนวยการเงิน 
  ใหบริการวิชาการ        เสนออธิการบดีทราบ 
              
              
 
 

    มหาวิทยาลัย 
 
 
 


