
แนวทางการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายกิจกรรม 

ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม (ตามระเบียบกระทรวงการคลัง) 

ประเด็น อาจารย์/นักวิจัยด าเนินการ ฝ่ายฯ ด าเนินการ หมายเหตุ/เอกสารประกอบ 
(กรณียืมเงิน) 
ค่าใช้สอย 
 

ก่อนจัดกิจกรรม 
1) แจ้งรายชื่อวิทยากร 
2) แจ้งก าหนดการจัดงาน วันเวลาและ

สถานที่จัดกิจกรรม 
3) จัดท าใบยืมเงิน  

หลังจัดกิจกรรม 
1) ใบตอบรับวิทยากร 
2) ใบลงทะเบียน 
3) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ 

1. ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 
3. จัดท าหนังสือเชิญ ออกเลขหนังสือเชิญ 

และจัดส่งหนังสือ 

• จ านวนเงินที่ขอเบิกต้องไม่เกินวงเงิน
ที่ได้รับอนุมัติ 
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

-แบบฟอร์มการยืมเงิน 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 

(กรณีไม่ยืมเงิน) ก่อนจัดกิจกรรม 
1) แจ้งรายชื่อวิทยากร 
2) ก าหนดการจัดงาน วันเวลาและสถานที่

จัดกิจกรรม 
หลังจัดกิจกรรม 

1) ใบตอบรับวิทยากร 
2) ใบลงทะเบียน 
3) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่างๆ 

1. ขออนุมัติจัดกิจกรรม 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 
3. จัดท าหนังสือเชิญ ออกเลขหนังสือเชิญ 

และจัดส่งหนังสือ 

 

จ้างเหมารถ ก่อนจัดกิจกรรม 
1) แจ้งรายละเอียดการจ้าง เช่น จ้างไป

ไหน ก าหนดวันเวลา และสถานที่ให้
ชัดเจน 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  

https://maejo365-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/vorakan_ch_mju_ac_th/EZ0XtokXpolEuxmCOkvawIUBLBixbjswxBvSyfnRJPPeFw?e=w0A2Sm
https://maejo365-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/vorakan_ch_mju_ac_th/EZ0XtokXpolEuxmCOkvawIUBLBixbjswxBvSyfnRJPPeFw?e=w0A2Sm
https://maejo365-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/vorakan_ch_mju_ac_th/EaHXy0Y1DGpJhDIMlBYLC70BZ20ZV9f8JNANWBgfXCYh7w?e=JgwW0m
https://maejo365-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/vorakan_ch_mju_ac_th/EaHXy0Y1DGpJhDIMlBYLC70BZ20ZV9f8JNANWBgfXCYh7w?e=JgwW0m


ประเด็น อาจารย์/นักวิจัยด าเนินการ ฝ่ายฯ ด าเนินการ หมายเหตุ/เอกสารประกอบ 
2) เอกสารส่วนตัวผู้รับจ้างงาน (พร้อม

รับรองส าเนา) 
- ส าเนาบัตรประชาชน  
- ส าเนาทะเบียนรถ 
- ใบขับข่ีคนขับรถ 

3) แจ้งรายชื่อกรรมการตรวจรับ (1 คน) 
หลังจัดกิจกรรม 

1) ใบส่งของ 
2) ใบเสร็จรับเงิน 

การจ้างเหมาบริการ ก่อนจัดกิจกรรม 
1) ใบเสนอราคา  
2) รายละเอียดขอบเขตภาระงาน TOR 

(กรณีจ้างคน) พร้อมเอกสารที่แสดง
ความเชี่ยวชาญ/อาชีพสอดคล้องกับ
งานที่จ้าง 

3) แจ้งรายชื่อกรรมการตรวจรับ (1 คน) 
หลังจัดกิจกรรม 

1) ใบส่งมอบงาน 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  

 

*ประสานงาน/สอบถามเพิ่มเติม ฝ่ายขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และโครงการพิเศษ ชั้น 4 อาคารส านักงานมหาวิทยาลัย โทร. 3126 และ 3128 


