
หัวหน้าโครงการจะต้องกรอกรายละเอียดโครงการในระบบ E-project 
และไดร้ับการอนมุัติโครงการผา่นระบบ E-project จึงจะสามารถด าเนินการท า
สัญญารับทุนได้

โดยหัวหน้าโครงการจะต้องด าเนินการท าสัญญารับทุนให้เรียบร้อย
ก่อน เพื่อจะได้ด าเนินงานตามกิจกรรมในโครงการได้

เอกสารที่ใช้ในการท าสัญญารับทุน
1. สัญญารับทุน (จ านวน 2 ฉบับ) 

2. แบบฟอร์มที่ 1 แผนปฏิบัติการโครงการบริการวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561

3. แบบฟอร์มที่ 2 แผนการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการบริการวิชาการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2561

4. ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ (กว.1)

5. ย.002 (โดยพิมพ์จาก ระบบ E-manage)













1. กรณีเปลี่ยนแปลงหัวหน้าโครงการ (กว.2)
(ออกหนังสือราชการที่ หน่วยงานต้นสังกัด) 

หัวหน้าโครงการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
หัวหน้าโครงการ ผ่านความเห็นชอบจากหน่วยงานต้นสังกัด เรียน 
ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ ภายในวันที่ 29 ธันวาคม 2560

2. กรณีเปลี่ยนแปลงหมวดรายจ่าย (กว.3)
หัวหน้าโครงการท าบันทึกข้อความขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวด

รายจ่าย เสนอ  ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ ไม่ เกินร้อยละ 20 ของ
งบประมาณที่ได้รับ ทั้งนี้ต้องไม่กระทบต่อวัตถุประสงค์ และตัวชี้วัดของ
โครงการ (ถ้าเกินกว่าที่ก าหนด จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริการวิชาการ)







หัวหน้าโครงการบริการวิชาการต้องท าการขออนุมัติด าเนินการตาม
ระเบียบเช่น การขออนุมัติจัดฝึกอบรม  การขออนุมัติจ้างเหมา ขออนุมัติเบิก
ค่าตอบแทน ใบเสนอซื้อ/จ้าง ทุกรายการ ให้ออกเลขที่เอกสารจากต้นสังกัด 
โดยหัวหน้าโครงการต้องขออนุมัติก่อนด าเนินกิจกรรม อย่างน้อย 5 วันท าการ 

เอกสารที่ใช้ขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม
1. ขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม (กว.7)

2. แบบขออนุมัติโครงการฝึกอบรม (กว.7/1)

3. ชื่อโครงการฝึกอบรม (กว.7/2)

4. ขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กว.7/3)

5. ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากรภายใน (กว.7/4) พร้อมแนบหนังสือเชิญ
และแบบตอบรับ

6. ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก (กว.7/5) พร้อมแนบหนังสือ
เชิญและแบบตอบรับ

7. ขออนุมัติจ้างเหมาและแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ (กว.5) (ในกรณีมีการ
จัดท าคู่มือ/เอกสารประกอบการฝึกอบรม ไวนิล  หรือ ป้าย )

8. ขออนุมัตินักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน

























หลักเกณฑ์ค่าตอบแทนวิทยากรในการจัดฝึกอบรม
มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการบริการวิชาการ

1) ที่เป็นบุคลากรของรัฐ
- ภาคบรรยาย 

ไม่เกินชั่วโมงละ 600  บาท

- ภาคปฏิบัติ 
(เบิกได้กลุ่มละไม่เกิน 2 คน)

ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บาท 

2) ที่มิใช่บุคลากรของรัฐ
- ภาคบรรยาย 

ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท

สิ่งที่ต้องแนบ
1) แบบขออนุมัติโครงการฝึกอบรม พร้อมหัวหน้าโครงการลงนาม
2) แบบขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร
3) แบบขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม
4) แบบขอส่งรายงานการเงินการฝึกอบรม
5) แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน (วิทยากร) 
6) หนังสือเชิญวิทยากรและแบบตอบรับวิทยากร



1. ค่าอาหารกลางวัน

2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

สถานที่จัด อัตราการเบิก

จัดในมหาวิทยาลัยแมโ่จ/้
ส่วนราชการอื่น

ไม่เกิน 200 บาท/มื้อ/คน

จัดในสถานที่เอกชน ไม่เกิน 250 บาท/มื้อ/คน

สถานที่จัด อัตราการเบิก

จัดในมหาวิทยาลัยแมโ่จ/้
ส่วนราชการอื่น

ไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน

จัดในสถานที่เอกชน ไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน



ค่าเช่าทีพ่กัของวิทยากร

ค่าที่พกัของผู้จัดอบรม

- ในกรณกีารจัดฝกึอบรม สัมมนา ไม่สามารถเบิก     
ค่าเหมาจ่ายค่าทีพ่กัได้ จะต้องใช้ใบเสร็จรบัเงิน          
ตามที่จ่ายจริง (แต่ไม่เกินวงเงิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยคา่ใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชมุระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2555)

ประเภท อัตราการเบิก

ค่าเช่าห้องพักของ
วิทยากร

ไม่เกินคืนละ 1,200 บาท/คน/วัน







ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน 

ด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่องหลักเกณฑ์
และอัตราค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงาน 

สิ่งที่ต้องแนบ
1) หนังสือขออนุมัติ 
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา
3) ตารางเรียน
4) ภาระงาน

รายละเอียด

นักศึกษา (ปริญญาตรี) ปฏิบัติงานชั่วโมงละ 25 บาท แต่เบิกได้ไม่เกิน
วันละ 200 บาท
นักศึกษา (ปริญญาโท) ปฏิบัติงานชั่วโมงละ 30 บาท แต่เบิกได้ไม่เกิน
วันละ 240 บาท













หัวหน้าโครงการบริการวิชาการจะ สามารถยืมเงินได้
ดังกรณีต่อไปนี้

1. กรณีจัดฝึกอบรม เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าตอบแทนนักศึกษา
ช่วยปฏิบัติงาน ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น

2. กรณีเดินทางไปปฏิบัติงาน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ 
เป็นต้น

3. กรณีค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถจัดซื้อเป็นเงินเชื่อได้ เช่น ค่าวัสดุ 
ค่าจ้างเหมาฯ จะต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ

โดยมีเอกสารดังต่อไปนี้

1.1 สัญญายืมเงิน

1.2  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารกรุงไทย (Book Bank)

1.3  ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนาขออนุมัติอบรมฯ ฯลฯ





กรณีการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

และขอเบิกค่าชดเชยน้ ามัน

โดยแนบ

1.  ขออนุมัติเบิกเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว

- หนังสือขออนุมัติเดินทางที่ได้รับการอนุมัติจากต้นสังกัด
ของผู้รับทุน

- ขออนุมัติใช้พาหนะส่วนตัวไปปฏิบัติงาน

- การค านวณระยะทาง  ให้ ใช้ แผนที่ กรมทางหลวง 
(ไม่เกิน 4 บาท/กม.) 

Web Link : http://dohgis.doh.go.th/dohtotravel/



















การจ้างเหมารถยนต์รวมค่าน้ ามันเชื้อเพลิง
หัวหน้าโครงการท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติจ้างเหมา

รถยนต์พร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง
• ค่าเช่ายานพาหนะรวมน้ ามันเชื้อเพลิง ไม่เกิน  2,500 บาท/วัน/คัน  

(โดยสาร 4-5 คนขึ้นไป) 
• ค่าเช่ารถโดยสาร (รถบัส) ไม่เกิน  13,400  บาท/วัน/คัน

จ้างเหมาบุคคลธรรมดา
สิ่งที่ต้องแนบ
1. ส าเนาบัตรประชาชน (เจ้าของ

รถ)
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (เจ้าของรถ)
3. ส าเนาใบขับขี่ของคนขับรถยนต์
4. ส าเนาหน้าทะเบียนรถยนต์ที่

ช าระภาษี
5. หมายเลขโทรศัพท์เจ้าของรถ

จ้างเหมานิติบุคคล
สิ่งที่ต้องแนบ
1. ส าเนาใบขับขี่ (กรณีจ้างเหมา

รถยนต)์
2. ส าเนาหน้าทะเบียนรถยนต์

ที่ช าระภาษี
3. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ

บุคคล
4. หมายเลขโทรศัพท์ของนิติบุคคล









สิ่งที่ต้องแนบ
ใบเสร็จรับเงิน (เจ้าของรถยนต์ลงชื่อผู้รับเงิน/หัวหน้าโครงการ
ลงชื่อผู้จ่ายเงิน) 1 ฉบับ



ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ 

ด าเนินการตามระเบียบ ดังนี้

- วันท าการ (ไม่น้อยกว่า 3.5 ชั่วโมง)  ไม่เกิน 100.-/วัน 

- วันหยุดราชการ (ไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง)ไม่เกิน 200.-/วัน

ในกรณี ที่ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาท าการเกิน 15 วัน/เดือน 
ให้ท าหนังสือขออนุมัติ ผ่านต้นสังกัด เสนอ อธิการบดี 











1.  ไม่อนุมัติให้เบิกจ่ายงบบุคลากร และงบลงทุน (หมวดครุภัณฑ์
และสิ่งก่อสร้าง)

2.  ไมส่ามารถขออนุมัติด ำเนินกำรย้อนหลังทุกกรณี

3.  ค่าใช้จ่ายควรสอดคล้องกับกิจกรรมและวัตถุประสงค์ของ
โครงการ (กรณีโครงการบริการวิชาการกลุ่มฝึกอบรมและ
สัมมนา ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการจ้างเหมาบุคคล
เพื่อด าเนินการฝึกอบรมและสัมมนาได้)

4. ค่าจ้างเหมาส ารวจแบบสอบถามและวิเคราะห์ข้อมูล สามารถ
เบิกจ่ายได้ตามความเหมาะสม  (กรณีขออนุมัติต้องแนบ 
ตัวอย่าง แบบสอบถามด้วย)



ปฏิบัติตามระเบียบของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และกา รบริ ห า รพั ส ดุ ภ าค รั ฐ  พ . ศ . 2 560  และ ร ะ เบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยผ่านความเห็นชอบของส านักวิจัยฯ

1. กรณีจัดซ้ือ/จัดจ้าง

ให้กรอกรายละเอียดวัสดุตามแบบฟอร์ม ใบเสนอซื้อ/จ้าง 
พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ

*กรุณาตรวจรับพัสดุ ภายใน 5 วันท าการ*

รายการซื้อ/จ้าง จ านวนกรรมการตรวจรับ

ไม่เกิน 10,000 บาท 1-3 คน

เกิน 10,000 บาท 3 คน







2. การจ้างเหมาบุคคล/องค์กรเพื่อสร้างชิ้นงาน 

ต้องเป็นผู้ที่มีอาชีพรับจ้างนั้น และ/หรือแสดงให้เห็นว่าเป็น
ผู้ที่สามารถท างานรับจ้างนั้นได้ส าเร็จ และควรระบุราคาต่อหน่วย
ของชิ้นงานนั้น

สิ่งที่ต้องแนบ
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน
2. ส าเนาวุฒิการศึกษา
3. หนังสือ หรือเอกสารที่แสดงความรู้ความสามารถ











กรณีซื้อ/จ้าง กรณีเงินยืม กรณีเงินเชื่อ

ร้านค้า/นิติบุคคล - แนบใบเสร็จรับเงิน - แนบใบส่งของ/
ใบแจ้งหนี้

- แนบส าเนาหน้าบัญชี
ธนาคาร

บุคคลธรรมดา - แนบใบเสร็จรับเงิน
- ส าเนาบัตรประจ าตัว

ประชาชน 

- แนบใบส่งของ 
- แนบส าเนาบัตร

ประชาชนผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง

- แนบส าเนาหน้าบัญชี
ธนาคาร



1 .  ผู้ รั บทุนต้ อ งส่ ง ร ายงานความก้ า วหน้ าการด า เนิ น งาน 
ให้ส านักวิจัยฯ ทุกเดือน (ไม่เกินวันที่  3 ของเดือนถัดไป) 
โดยให้ระบุความก้าวหน้าของการด าเนินงานตามกิจกรรม
โครงการ เพื่อจะได้รวบรวมและจัดส่งกองแผนงานต่อไป

2.  ผู้รับทุนจะต้องส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงิน รายงานฉบับสมบูรณ์ 
และรายงานผลการด าเนินงานทางระบบ e-project ภายในวันที่ 
30 กันยำยน 2561 (หากไม่จัดส่ง จะไม่ได้รับการพิจารณา
งบประมาณในปีถัดไป)







ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ ์
2 เล่ม พร้อม CD ข้อมูล 1 แผ่น

ประกอบด้วย 
1. หลักการและเหตุผลของโครงการ
2. วัตถุประสงค์ของโครงการ
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
4. ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ
5. รายงานผลตามตัวชี้วัดความส าเรจ็ของโครงการ
6. วิธีการด าเนินโครงการ
7. ผลการด าเนินงาน   

7.1  สรุปผลการด าเนินงานในภาพรวม
7.2  สรุปผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด
7.3  ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับบริการ



8. องคค์วามรู้ที่ได้รับจากการบริการวิชาการ

9. การบูรณาการองค์ความรู้สู่การเรยีนการสอนหรือ
การวิจัย

10. ภาคผนวก 

• เอกสารประกอบการอบรม

• รูปภาพประกอบการด าเนินโครงการ

• หลักฐานการเข้ารว่มโครงการของผู้รับบริการ 

(ถ้าม)ี




