
 

 
ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ส านักงานคณบดี  คณะครุศาสตร์  โทร IP Phone  ๓๐๑         . 

ที ่ อว  ๐๖๒๑.๐๒/ว ๒๗๒                              วันที่  ๑๒  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๙                                . 

เรื่อง  แจ้งแนวปฏิบัติการส่งหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ ประจ าปี  พ.ศ. ๒๕๖๙ (ฉบับแก้ไข)          .   

เรียน  ประธานสาขาวิชา/ประธานหลักสูตร/ผู้รับผิดชอบโครงการ 

          อ้างถึง  บันทึกข้อความที่   อว  ๐๖๒๑.๐๒/ว ๑๒๒  ลงวันที่   ๒๑  มกราคม  ๒๕๖๙                    
เรื่อง  แจ้งแนวปฏิบัติการส่งหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ ประจ าปี  พ.ศ. ๒๕๖๙  นั้น  คณะครุศาสตร์              
ได้แก้ไขปรับปรุงบันทึกข้อความและแบบฟอร์มการส่งหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ  พร้อมทั้งเพ่ิมเติม
ขั้นตอนการปฏิบัติในการส่งเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ (Flowchart)   

          ในการนี้  คณะครุศาสตร์  จึงขอแจ้งแนวปฏิบัติการส่งหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 
ประจ าปี  พ.ศ. ๒๕๖๙  (ฉบับแก้ไข)  ให้ผู้รับผิดชอบโครงการได้ถือเป็นแนวปฏิบัติ  เพ่ือให้การเบิกจ่าย
งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และเกิดประโยชน์สูงสุดตามแผนปฏิบัติราชการต่อไป  สามารถดาวน์
โหลดเอกสารได้ที่  https://edusnru.ac.th > ข่าวประชาสัมพันธ์ > แบบฟอร์มการส่งหลักฐานเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการ และ https://edusnru.ac.th > ดาวน์โหลดข้อมูลคณะ > แบบฟอร์มการส่งหลักฐาน
เบิกจ่ายงบประมาณโครงการ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 
         
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วสันต์  ศรีหิรัญ) 
คณบดีคณะครุศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 

https://edusnru.ac.th/
https://edusnru.ac.th/


- ตัวอย่าง - 
 
 

 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  คณะครุศาสตร์  ส านักงานคณบดี  โทร. IP-Phone ๓๐๑        . 

ที ่ อว  ๐๖๒๑.๐๒/                                    วันที่   ๑๕  ตุลาคม  ๒๕๖๘                                . 

เรื่อง  ขอส่งหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ  เพื่อคืนเงินยืมทดรองราชการ                                .  

เรียน  คณบดีคณะครุศาสตร์ 

          ๑.  เรื่องเดิม 
              ตามที่   ข้ าพเจ้ า   นายชัยณรงค์   เ พียรภายลุน   ต าแหน่ ง   ผู้ ช่ วยศาสตราจารย์                  

สาขาวิชาคณิตศาสตร์  ได้ด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการกิจกรรมส่งเสริมทักษะกระบวนการทางคณิตศาสตร์ 
โดยใช้แหล่งเรียนรู้เป็นฐาน  กิจกรรมที่ ๑ กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ทางคณิตศาสตร์โดยใช้แหล่งเรียนรู้              
เป็นฐาน  ระหว่างวันที่   ๙ – ๑๐  ตุลาคม  ๒๕๖๘  ณ  ห้องประชุม  ๒๑๑๐๖  อาคาร  ๒๑  ชั้น  ๑               
คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ซึ่งได้ด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว  นั้น   

         ๒.  ข้อเท็จจริง 
             ข้าพเจ้า  ได้ด าเนินการจัดท าหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ  รายละเอียด  ดังนี้     
  ๒.๑  สรุปผลการจัดกิจกรรมโครงการฯ  จ านวน  ๑  เล่ม/แผ่น 

๒.๒  ค่าตอบแทนวิทยากร  จ านวน  ๑  ชุด  เป็นเงิน  ๖,๐๐๐  บาท 
  ๒.๓  ค่าจ้างเหมาท าอาหารกลางวันและอาหารว่าง  จ านวน  ๑  ชุด  เป็นเงิน  ๖,๐๐๐ บาท 
  ๒.๔  ค่าเดินทางไปราชการ  จ านวน  ๑  ชุด  เป็นเงิน  ๑,๐๐๐  บาท 
  รวมเป็นเงิน  ๑๓,๐๐๐  บาท  (หนึ่งหมื่นสามพันบาทถ้วน)   
          ๓. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
              ในการนี้   ข้าพเจ้า  ขอส่งเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ  ดังกล่าว               

ตามรายละเอียดข้างต้น  (ข้อ ๒)  จากงบประมาณประจ าปี  พ.ศ.  ๒๕๖๙  งบแผ่นดิน  โครงการกิจกรรม
ส่งเสริมทักษะกระบวนการทางคณิตศาสตร์โดยใช้แหล่งเรียนรู้เป็นฐาน  รหัสโครงการ  6๙A22508คคศ
05W01  กิจกรรมที่   ๑  กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ทางคณิตศาสตร์โดยใช้แหล่งเรียนรู้ เป็นฐาน                     
รหัสกิจกรรม  6๙A22508คคศ05W01A01   เพ่ือคืนเงินยืมในราย  นายชัยณรงค์  เพียรภายลุน                   
ตามสัญญายืมเงินเลขที่  ๑/๒๕๖๙  จ านวน  ๑๓,๐๐๐  บาท  (หนึ่งหมื่นสามพันบาทถ้วน)  ต่อไป  

           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
         
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัยณรงค์  เพียรภายลุน) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 
 

บันทึกข้อความ 



แบบฟอร์มตรวจสอบองค์ประกอบเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ 
ประเภทค่าตอบแทน/ค่าจ้างเหมาบริหาร/ค่าเดินทางไปราชการ  เพ่ือคืนเงินยืม  รายละเอียดดังนี้ 

ล าดับที ่ ประเภทค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 
1 ค่าตอบแทนวิทยากร/ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
 

  1.  แบบฟอร์มเบิกค่าตอบแทนวิทยากร/ผู้ทรงคุณวุฒิ 
  2. บันทึกขออนุมัติให้บุคลากรเป็นวิทยากร (กรณีวิทยากร 
           ภายในมหาวิทยาลัย) 
  3.  ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากรพร้อมแบบตอบรับการ        
           เป็นวิทยากร/ผู้ทรงคุณวฒุิ 
  4.  ส าเนาบัตรประชาชนวิทยากร/ผู้ทรงคณุวุฒิ 
  5.  ส าเนาก าหนดการโครงการ 
  6.  ส าเนาบันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรมโครงการ 
  7.  รูปถ่ายวิทยากรในขณะอบรม 
  8.  ส าเนาสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

2 ค่าจ้างเหมาท าอาหารกลางวันและ
อาหารว่างพร้อมเคร่ืองด่ืม 

  1.  ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรบัเงิน 
  2.  ส าเนาบตัรประชาชนผู้รบัจ้าง 
  3.  ส าเนาใบประกอบการคา้ (ถ้ามี) 
  4.  แบบฟอร์มใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ  
           (กรณีจัดโครงการมากกวา่ 1 วัน ให้ท าใบลงทะเบียน 
           แยกตามวัน) 
  5.  รูปถ่ายอาหารและอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม 
  6.  ส าเนาก าหนดการโครงการ 
  7.  ส าเนาบันทึกขออนุมัตจิัดกิจกรรมโครงการ 
  8.  ส าเนาสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

3 ค่าเดินทางไปราชการ   1.  บันทึกขออนุมัติไปราชการ (ฉบับจริง) 
  2.  ใบเสร็จค่าที่พัก 
  3.  ใบเสร็จค่าเครื่องบิน 
  4.  ใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลงิ 
  5.  ส าเนาทะเบียนรถยนต์ (กรณีเดินทางด้วยรถส่วนตัว) 
  6.  ตารางแผนภูมริะยะทางระหว่างจังหวัด (กม.) 
  7.  แผนที่ระยะทาง Goodgle Map 
  8.  ใบเสร็จค่าลงทะเบยีน 
  9.  ส าเนาสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

 
***หมายเหตุ   1.  การคืนเงินยืมทดรองจ่ายในการจัดโครงการฯ งบแผ่นดิน  ใหส้่งใช้คืนภายใน  30  วัน นับจาก 

    วันท่ีได้รับเงิน   
2.  การคืนเงินยืมทดรองจ่ายในการจัดโครงการฯ งบเงินรายได้  ให้สง่ใช้คืนภายใน 20 วัน นับจาก 
    วันสิ้นสุดโครงการ 
3.  การเดินทางไปราชการใหส้่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน นับแต่วันที่กลับมาถึง 
 
 

 
ลงช่ือ......................................................(ผูร้ับผดิชอบโครงการ) 
      (......................................................)  
................../............................./..................... 

 

 



 

   ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 

 ตามที่   (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................ต าแหน่ง............................ ได้ส่งเอกสาร
หลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ ประเภทค่าตอบแทนวิทยากร/ผู้ทรงคุณวุฒิ/ค่าจ้างเหมาบริการ/ค่าเดินทางไปราชการ  
เพื่อคืนเงินยืมทดรองราชการ  ข้าพเจ้า  ได้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารดังกล่าวเรยีบร้อยแล้ว  รายละเอียด  ดังนี้     

   เอกสารครบถ้วน 

   เอกสารไม่ครบถ้วน  และใหส้่งให้ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการแก้ไขตามรายการที่.........................................  

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

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

 

ลงช่ือ......................................................(ผูต้รวจสอบ) 
     (......................................................) 
................../............................./..................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
  



- ตัวอย่าง - 

 
 

 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  คณะครุศาสตร์  ส านักงานคณบดี  โทร. IP-Phone ๓๐๑        . 

ที ่ อว  ๐๖๒๑.๐๒/                                     วันที่   ๑  ตุลาคม  ๒๕๖๘                                    . 

เรื่อง  ขอส่งหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ ค่าจ้างเหมาบริการและค่าวัสดุส านักงาน                    .  

เรียน  คณบดีคณะครุศาสตร์ 

          ๑.  เรื่องเดิม 
              ตามที่   ข้ าพเจ้ า  นายชัยณรงค์   เ พียรภายลุ น   ต าแหน่ ง   ผู้ ช่ ว ยศาสตราจารย์                 

สาขาวิชาคณิตศาสตร์  ก าหนดจัดกิจกรรมโครงการกิจกรรมส่งเสริมทักษะกระบวนการทางคณิตศาสตร์             
โดยใช้แหล่งเรียนรู้เป็นฐาน  กิจกรรมที่ ๑ กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ทางคณิตศาสตร์โดยใช้แหล่งเรียนรู้             
เป็นฐาน  ระหว่างวันที่   ๙ – ๑๐  ตุลาคม  ๒๕๖๘  ณ  ห้องประชุม  ๒๑๑๐๖  อาคาร  ๒๑  ชั้น  ๑               
คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรมโครงการฯ
ดังกล่าว นั้น   

         ๒.  ข้อเท็จจริง 
             ข้าพเจ้า  มีความประสงค์ที่จะเบิกงบประมาณโครงการฯ  ในส่วนค่าจ้างเหมาบริการและ           

ค่าวัสดุส านักงานรายละเอียด  ดังนี้      
  ๒.๑  ค่าจ้างเหมาบริการถ่ายเอกสาร  จ านวน  ๑  ชุด  เป็นเงิน  ๒,๐๐๐  บาท   

๒.๒  ค่าจ้างเหมารถตู้/รถโดยบัส  จ านวน  ๑  ชุด  เป็นเงิน  ๖,๐๐๐  บาท 
  ๒.๓  ค่าจ้างเหมาท าป้ายประชาสัมพันธ์  จ านวน  ๑  ชุด  เป็นเงิน  ๑,๐๐๐ บาท 
  ๒.๔  ค่าวัสดุส านักงาน  จ านวน  ๑  ชุด  เป็นเงิน  ๓,๐๐๐  บาท 
  รวมเป็นเงิน  ๑๒,๐๐๐  บาท  (หนึ่งหมื่นสองพันบาทถ้วน)   

          ๓. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
              ในการนี้   ข้าพเจ้า  ขอส่งเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ  ดังกล่าว                

ค่ าจ้ า ง เหมาบริ การและค่ าวั สดุ ส านั กงานตามรายละเ อียดข้ างต้น   (ข้อ  ๒ )   จากงบประมาณ                  
ประจ าปี  พ.ศ.  ๒๕๖๙  งบแผ่นดิน  โครงการกิจกรรมส่งเสริมทักษะกระบวนการทางคณิตศาสตร์                
โดยใช้แหล่งเรียนรู้เป็นฐาน  รหัสโครงการ  6๙A22508คคศ05W01  กิจกรรมที่ ๑ กิจกรรมส่งเสริม             
การเรียนรู้ทางคณิตศาสตร์โดยใช้แหล่งเรียนรู้เป็นฐาน  รหัสกิจกรรม  6๙A22508คคศ05W01A01                
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  ๑๒,๐๐๐  บาท  (หนึ่งหมื่นสองพันบาทถ้วน)  เพ่ือเบิกเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  ต่อไป  

           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
         
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัยณรงค์  เพียรภายลุน) 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

บันทึกข้อความ 



แบบฟอร์มตรวจสอบองค์ประกอบเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ 
ประเภทค่าจ้างเหมาบริการ  และค่าวัสดุส านักงาน  รายละเอียดดังนี้ 

ล าดับที ่ ประเภทค่าใช้จ่าย หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 
1 ค่าจ้างเหมาบริการ 

1. ถ่ายเอกสาร 
2. จ้างเหมารถตู ้
3. จ้างเหมารถบสั 
4. จ้างท าป้ายประชาสัมพันธ์ 

  1.  ใบเสนอราคา  จ านวน  3  ราย 
  2.  ใบส่งของ จ านวน 1 ราย (พิจารณาจากใบเสนอราคา) 
  3.  สัญญาเช่ารถ (กรณีจ้างเหมารถตู้ , รถบสั) 
  4.  ตัวอย่างเอกสารที่จ้างเหมาบริการถา่ยเอกสาร 
  5.  รูปถ่ายของที่จ้างเหมาบรกิาร 
  6.  อากรแสตมป์ (คิดอัตรา 1,000 บาท/อากร 1 บาท    
           เศษของ 1,000 บาท คิดอากร  1  บาท) 
  7.  ส าเนาก าหนดการโครงการ 
  8.  ส าเนาบันทึกขออนุมัตจิัดกิจกรรมโครงการ 
  9.  ส าเนาทะเบียนการค้า/ใบประกอบการ 
  10.  ส าเนาสมุดบญัชีธนาคารผู้รับจ้าง 

2 ค่าวัสดุส านักงาน/คอมพิวเตอร์/         
งานบ้านงานครัว 

  1.  ใบเสนอราคา  จ านวน  3  ราย 
  2.  ใบส่งของ จ านวน 1 ราย (พิจารณาจากใบเสนอราคา) 
  3.  ภาพถ่ายวัสดุที่จัดซื้อ 
  4.  ส าเนาก าหนดการโครงการ 
  5.  ส าเนาบันทึกขออนุมัตจิัดกิจกรรมโครงการ 
  6.  ส าเนาทะเบียนการค้า 
  7.  ส าเนาสมุดบัญชีธนาคารผู้ขาย 

 
***หมายเหตุ   1.  กรณีเบิกค่าจ้างเหมาบริการ และค่าวสัดสุ านักงาน ให้ส่งหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณ 

    ก่อนเร่ิมด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการ  อย่างน้อย  1 – 2  สัปดาห์   
2.  ค่าวัสดุรายการ กระดาษ A4  ไม่สามารถเบิกงบประมาณได ้

 
ลงช่ือ......................................................(ผูร้ับผดิชอบโครงการ) 
      (......................................................)  
................../............................./..................... 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

   ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 ตามที่   (นาย/นาง/นางสาว).........................................................................ต าแหน่ง........ .................... ได้ส่งเอกสาร
หลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ  ประเภทค่าจ้างเหมาบริการ  และค่าวัสดุส านักงาน  ข้าพเจ้าได้ด าเนินการตรวจสอบ
เอกสารดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว  รายละเอียด  ดังนี้     

   เอกสารครบถ้วน 

   เอกสารไม่ครบถ้วน  และใหส้่งให้ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการแก้ไขตามรายการที่.........................................  

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

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

 

ลงช่ือ......................................................(ผูต้รวจสอบ) 
     (......................................................) 
................../............................./..................... 

 



ขั้นตอนการส่งเอกสารหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ 

คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

เร่ิมต้น

ผู้รับผิดชอบโครงการส่งบันทึกขอส่งหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ ที่งานเบิกจ่ายงบประมาณ
คณะครุศาสตร์  งบแผ่นดิน นายนัทพงษ์ ยศไชยวิบูลย์ งบเงินรายได ้ นางสาวอรพิน  บุตราช)

เจ้าหน้าที่พิจารณาความถูกต้อง
เอกสารการเบิกจ่าย

คืนแก้ไข

เสนอบันทึกขอส่งหลักฐานเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ ต่อคณบดีพิจารณา

คณบดีพิจารณาเอกสารและอนุมัติ
จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย

คืนแก้ไข

เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการฯ 

ส้ินสุด
 

 


