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ค าน า 
 
 งานวิเทศสัมพันธ์มีพันธกิจในด้านการอ านวยความสะดวกด้านต่างประเทศของมหาวิทยาลัยและได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบงบประมาณ ผลผลิต ก 2.1.4 การพัฒนาวิชาการสู่มาตรฐานสากล ซึ่งเป็นงบประมาณ
ส าหรับให้หน่วยงานของมหาวิทยาลัยจัดโครงการด้านต่างประเทศ 

เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกและเป็นแนวทางให้แก่หน่วยงานของมหาวิทยาลัยใช้บริหารโครงการและ
งบประมาณได้อย่างมีประสิทธิภาพ งานวิเทศสัมพันธ์จึงได้จัดท าขั้นตอนและแนวทางการให้บริการเรื่องการเสนอ
โครงการด้านต่างประเทศและการขอใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์ขึ้น 
 
 
 

          งานวิเทศสัมพันธ์ 
กรกฎาคม 2559 
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การเสนอโครงการด้านต่างประเทศและการขอใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์ 
           

การเสนอโครงการด้านต่างประเทศและการขอใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์มีขั้นตอนการด าเนินงาน
ได้แก่ การเสนอโครงการ การขอใช้งบประมาณ การขอปรับเปลี่ยนโครงการ การขออนุมัติจัดโครงการและการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย การจัดท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน โดยแต่ละ
ขั้นตอนมีรายละเอียด ดังนี้ 

 
1. การเสนอโครงการ 

 

แนวทางการเสนอโครงการ 
1. หนังสือเสนอโครงการต้องลงนามโดยประธานสาขาวิชา/ผู้อ านวยการส านัก/รองอธิการบดีที่ 

ก ากับดูแลหน่วยงาน พร้อมแนบรายละเอียดโครงการอย่างครบถ้วน ชัดเจน โดยประมาณการค่าใช้จ่ายเป็นไปตาม
ระเบียบการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

2. โครงการที่เสนอต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าสาขาวิชา/ส านัก 
3. ประเภทโครงการที่เสนออยู่ภายใตเ้กณฑ์การใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์ 
4. สามารถเสนอโครงการได้ไม่เกินประเภทละ 1 โครงการ 
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ขั้นตอนการเสนอโครงการเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
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-กรณี  
ตรงกับที่ได้รับจัดสรร 

3 วันท ำกำร 

45 วัน ก่อนท ำกจิกรรม 

-กรณี  
ตรงกับได้รับจัดสรร 

ด ำเนินกำร 3 วัน 

ด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร ด ำเนินกำร 1 วันท ำกำร 

-กรณี  
มีกำรปรับแก้ไข 

  ด ำเนินกำร 5 วัน                
ขึน้อยู่กับสำขำวิชำ 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 
ขึน้อยู่กับสำขำวิชำ  

 

ขั้นตอนการขอใช้งบประมาณโครงการที่ได้รับการบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
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. การขอปรับโครงการ 

 

แนวทางการขอปรับโครงการ 
 ในกรณีที่โครงการได้รับการบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของงานวิเทศสัมพันธ์แล้วและหน่วยงานมี
ความประสงค์จะขอปรับแก้ไขรายละเอียดโครงการ ให้หน่วยงานจัดท าบันทึกขอปรับโครงการถึงรองอธิการบดีที่
ก ากับดูแลงานวิเทศสัมพันธ์ ก่อนการจัดกิจกรรมไม่น้อยกว่า 30 วัน ทั้งนี้ ไม่สามารถปรับเปลี่ยนประเภทของ
โครงการได้  ซ่ึงแต่ละโครงการมีเงื่อนไข ดังนี้ 

1. โครงการเดินทางไปเจรจาธุรกิจความร่วมมือ 
1.1 สามารถปรับเปลี่ยนประเทศ สถาบัน ที่จะเดินทางไปเจรจาความร่วมมือได้ 
1.2 ระบุเหตุผลที่ขอปรับโครงการ 
1.3 งบประมาณโครงการอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร 

2. โครงการประเภทจัดสัมมนา/บรรยายโดยเชิญขาวต่างประเทศมาเป็นวิทยากร 
2.1 สามารถปรับเปลี่ยนหัวข้อการจัดบรรยายหรือวิธีการการจัดกิจกรรม/โครงการได้  

เช่น การจัดบรรยาย เป็นการจัดสัมมนา หรือฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ แตไ่ม่สามารถ
ปรับเปลี่ยนไปจัดโครงการประเภทเดินทางไปเจรจาธุรกิจความร่วมมือ 

2.2 งบประมาณโครงการอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
 

ขัน้ตอนการขอปรับโครงการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาขาวชิาหนว่ยงานจดัท าบนัทกึขอ 

ปรับโครงการไปยงังานวิเทศสมัพนัธ์ 

งานวเิทศสมัพนัธ์ตรวจสอบ/วิเคราะห์โครงการ 

รองอธิการบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณา 

สาขาวิขา/หนว่ยงาน 

ด าเนินการปรับแก้ไข 

เห็นชอบ/อนมุตั ิ ไมเ่ห็นชอบโครงการ
ที่ขอปรับ 

เห็นชอบโครงการ          
โดยมีข้อเสนอแนะ                  
ให้ปรับแก้ไขเพิ่มเติม 

สาขาวชิา/หนว่ยงาน 

ด าเนินโครงการ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
                                             
                                                 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การขออนุมัติจัดโครงการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ตัวอย่างบันทึกประเภทโครงการต่างๆ  
1. โครงการเข้าร่วมประชุมของสมาคม

ต่างประเทศท่ีมหาวิทยาลยั/หน่วยงานเป็น
สมาชิก (ตัวอย่างบันทึกในภาคผนวก                    
หน้า 15) 

2. โครงการเดินทางไปเจรจาความร่วมมือ  
(ดูตัวอย่างบันทึกในภาคผนวก หน้า 16 )  

3. โครงการความร่วมมือกับสถาบัน/องค์กร
ต่างประเทศเพื่อพัฒนางานด้านวิชาการ     
(ดูตัวอย่างบันทึกในภาคผนวก หนา้ 17) 

     เอกสารประกอบ 
1. ประมาณการค่าใช้จ่าย (ภายในวงเงิน               

ที่ได้รับจดัสรร) 
2. ก าหนดการการด าเนินโครงการ 
3. โครงการ 

 

 
 
 

หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดท าบนัทึกขออนุมัติ
โครงการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ไปยังงานวิเทศสัมพันธ์ 

รองอธิการบดีฝ่าย                                 
เทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณา 

 

งานวเิทศสมัพนัธ์ตรวจสอบข้อมลู 

อธิการบดีลงนามอนมุัต ิ

 

งานวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการจองงบประมาณ 

ในระบบ 3 มิต ิ

งานวิเทศสัมพันธ์จัดส่งบันทึกขออนุมัติโครงการ                                        
และเอกสารการจองงบประมาณให้หน่วยงาน

เจ้าของโครงการ 
 

หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดท าสญัญายมืเงิน 

และด าเนินโครงการ 
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 การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายประกอบด้วย หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายและหลักฐานประกอบ                  
การยืมเงินทดรองจ่าย  แนวทางการด าเนินการอยู่ในภาคผนวก  เรื่องแนวทางการจัดท าหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และแนวทางการจัดท าหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรองจ่ายเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย ดูรายละเอียดภาคผนวกหน้า 35-36 
 
 

 
 

 หน่วยงานจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ ตามแบบฟอร์มรายงานโครงการแต่ละประเภท                     
ในเอกสารภาคผนวก  ไปยังงานวิเทศสัมพันธ์ ภายใน 60 วัน หลังจากด าเนินโครงการเสร็จแล้ว  

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

4. การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินและการยืมเงินทดรองจ่าย 
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ภาคผนวก 
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ตัวอย่างบันทึก 
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(บันทึกเวียนแจ้งให้หน่วยงานเสนอโครงการ) 
 

 
 

 
ส่วนราชการ            งานวิเทศสัมพันธ์      โทร. 7174  
ที ่   ศธ 0522.01/ว  วันที ่                 
เร่ือง    ขอให้ด าเนินการจัดส่งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .........  
 
เรียน     
 
  ตามที่ งานวิ เทศสัมพันธ์ ได้ รับมอบหมายให้ เป็ นผู้ ดู แลการใช้จ่ ายงบปร ะมาณ เงินรายได้  รหั ส  ก  2 .1 .4                           
ผลผลิตการพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพวิชาการสู่มาตรฐานสากล ซึ่งครอบคลุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อ
พัฒนาการจัดการเรียนการสอนและความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบัน/องค์กรต่างประเทศ การเชิญผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ
มาจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และหรือเผยแพร่ช่ือเสียงของมหาวิทยาลัย รวมถึงการเชิญผู้เช่ียวชาญหรือ
นักวิชาการกับชาวต่างประเทศมาให้ค าปรึกษาวิจัยหรือพัฒนางานให้มหาวิทยาลัย นั้น 
 

เพื่อให้การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ .......... ข้างต้นเป็นไปตามก าหนดการของกอง
แผนงาน หากหน่วยงานของท่านมีความประสงค์จะเสนอโครงการดังกล่าว เพื่อขอจัดสรรงบประมาณส าหรับด าเนินการใน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ........... โปรดจัดส่งโครงการไปยังงานวิเทศสัมพันธ์ ภายในวันที่ ............................. ทั้งนี้  งานวิเทศสัมพันธ์ได้
แนบข้อมูลประกอบการจัดท าโครงการ ดังน้ี 

1. เกณฑ์การใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์ ประจ าปี .............(เอกสารหมายเลข........)  
2. แบบฟอร์มการจดัท าโครงการ (เอกสารหมายเลข.........)  
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตา่งประเทศช่ัวคราว พ.ศ. 2556 

(เอกสารหมายเลข.......) 
4. คู่มือการเสนอโครงการต่างประเทศและการขอใช้งบประมาณกจิกรรมวิเทศสัมพันธ์   (เอกสารหมายเลข......) ดูข้อมูล

เพิ่มเตมิได้ที่ http://www.stou.ac.th/Foreign/KM.asp (http://www.stou.ac.th/Home/ส านักหน่วยงาน/งาน
วิเทศสัมพันธ์/การจัดการความรู้/คู่มือ 
การเสนอโครงการต่างประเทศและการขอใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์) 

5. ข้อมูลสถาบันต่างประเทศท่ีมีการลงนามความร่วมมือกับ มสธ. (ดูขอ้มูลได้ที่ http://www.stou.ac.th/Home/ส านัก
หน่วยงาน/งานวิเทศสมัพันธ์/MOUกับต่างประเทศ) 

 
อน่ึง หน่วยงานสามารถดูเอกสารต่างๆ ได้ที่เว็บไซต์งานวิเทศสัมพันธ์ http://www.stou.ac.th/foreign/  

/การจัดการความรู้/การเสนอโครงการเพื่อขอจัดสรรงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
 

(..............................................................) 
รองอธิการบดีฝ่าย................................................................... 

 

บันทึกข้อความ 
 

http://www.stou.ac.th/Home/สำนักหน่วยงาน/งานวิเทศสัมพันธ์/การจัดการความรู้/คู่มือ
http://www.stou.ac.th/Home/สำนักหน่วยงาน/งานวิเทศสัมพันธ์/การจัดการความรู้/คู่มือ
http://www.stou.ac.th/foreign/
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                                (บันทึกขออนุมัติโครงการเดินทางไปเจรจาความร่วมมือ) 
 

 
 
 

 

ส่วนราชการ                                  โทร. 
ที่                                              วันที่       
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ 
 

เรียน   อธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารองค์กรและวิเทศสัมพันธ์)   
  

 ด้วยสาขาวิชา.......................มคีวามประสงค์ท่ีจะด าเนินการ......................................................... ... 
กับ...............(ชื่อสถาบัน)...............ประเทศ.....................................ซึ่งโครงการดังกล่าวได้รับอนุมัติให้บรรจุ 
ในแผนปฏิบัติราชการ งานวิเทศสัมพันธ์  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... รายละเอียดโครงการ 
ตามเอกสารที่แนบ  

 
ในการนี้  สาขาวิชา..........................................................ขออนุมัติ ดังนี้ 

1. ขออนุมัตใิห้ .......(ชื่อผู้เดินทาง).................เดินทางไปหารือความร่วมมือเรื่อง................. 
กับ....................(ชื่อสถาบัน)...................ประเทศ.........................ระหว่างวันที่........................................ ........... 
(ก าหนดการหารือตามเอกสารที่แนบ)  

2. ขออนุมัติเดินทางด้วยสายการบิน......................................................แทนสายการบินไทย  
เนื่องจาก...................(ระบุเหตุผล)..................................  

3. ขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าว เป็นจ านวนเงิน................................. 
บาท (.....จ านวนเงินเป็นตัวอักษร......)  โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้กิจกรรมพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพวิชาการ        
สู่มาตรฐานสากล รหัส ก 2.1.4 หมวดรายจ่ายอื่น 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
 

                                         (.................................................) 
   ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา............. 

 
หมายเหตุ    1. การขออนุมัติในข้อ 2 เฉพาะกรณีเดินทางด้วยสายการบินอ่ืนที่ไม่ใช่สายการบินไทย 
                2. หน่วยงานสามารถปรับเปลี่ยนข้อความในย่อหน้าที่ 1 ได้ตามความเหมาะสม 
 

บันทึกข้อความ 
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        (บันทึกขออนุมัติโครงการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมสมาคมต่างประเทศ) 
 

 
 

 

ส่วนราชการ                                   โทร.  
ที่     วันที่       
เรื่อง    ขออนุมัติเดินทางไปเข้าร่วมประชุม.................(ชื่อการประชุม)......................................................   
 

เรียน   อธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารองค์กรและวิเทศสัมพันธ์)   
  

 ตามท่ีโครงการ..............................................................ของสาขาวิชา..................................................... 
ได้รับอนุมัติให้บรรจุในแผนปฏิบัติราชการ  งานวิเทศสัมพันธ์  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...............นั้น   
สาขาวิชา..........................................มอบหมายให้......................................เป็นผู้แทนเข้าร่วมการประชุม  
ณ .................(ชื่อสถาบัน)................เมือง...............................................ประเทศ.................................................
ระหว่างวันที่.....................................รายละเอียดการประชุมดังเอกสารที่แนบ 

 

ในการนี้  สาขาวิชา...........................................ขออนุมัติ ดังนี้ 
1. ให้ .......(ชื่อผู้เดินทาง).................เดินทางไปเข้าร่วมประชุม..................................... ......... 

ณ ..........................................ประเทศ.................................................ระหว่างวันที่...................................... ....... 
2. เดินทางด้วยสายการบินอ่ืนแทนสายการบินไทย เนื่องจาก........(ระบุเหตุผล เช่น มีราคา 

ประหยัดกว่า หรือการบินไทยไม่มีเส้นทางบินไปยังประเทศที่จะเดินทาง)...........................................................  
3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าว เป็นจ านวนเงิน................................บาท 

(.....จ านวนเงินเป็นตัวอักษร.........) โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้กิจกรรมพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพวิชาการ    
สู่มาตรฐานสากล รหัส ก 2.1.4 หมวดรายจ่ายอื่น  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
  

                                                                                                                                                          
(........................................................) 

  ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา.................... 
 
หมายเหตุ    1. การขออนุมัติในข้อ 1 ก าหนดการเข้าร่วมประชุมให้นับรวมวันเดินทางด้วย 
                2. การขออนุมัติในข้อ 2 เฉพาะกรณีเดินทางด้วยสายการบินอ่ืนที่ไม่ใช่สายการบินไทย 
                3. การขออนุมัติในข้อ 3 กรณีค่าใช้จ่ายเกินวงเงินที่ได้รับจัดสรร ให้ระบุข้อความเพ่ิมเติมว่า 
“ทั้งนี ้ขอเบิกจ่ายภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร” ข้างท้ายหมวดเงิน 
 
 

บันทึกข้อความ 
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                      (บันทึกขออนุมัติโครงการเชิญผู้เชี่ยวชาญต่างประเทศมาเป็นวิทยากร) 
 

                           บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ                                  โทร.  
ที่                                              วันที ่      
เร่ือง   ขออนุมัติโครงการ.................................และเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย  
 

เรียน   อธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารองค์กรและวิเทศสัมพันธ์) 
 

 ด้วยสาขาวิชา...................................มีความประสงค์จะจัดโครงการ.............................................................................                   
โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อ.....................................ซึ่งโครงการดังกล่าวไดร้ับอนุมัติให้บรรจุในแผนปฏิบัตริาชการ งานวิเทศสัมพันธ์ 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ...............................รายละเอียดโครงการตามเอกสารที่แนบ  
 

ในการนี้ สาขาวิชา...........................................ขออนุมัติ ดังนี ้
1. จัดโครงการ.................................ระหว่างวันท่ี...................................................................................... 

เวลา ............................ณ ห้องประชุม............................................อาคาร..............................โดยมีก าหนดการตามเอกสาร 
ที่แนบ 

2. งบประมาณการจดัโครงการ จากผลผลติเงินรายได้กิจกรรมพัฒนาและส่งเสรมิคณุภาพวิชาการ 
สู่มาตรฐานสากล รหัส ก 2.1.4 หมวดรายจ่ายอื่น  จ านวนเงนิ............................บาท รายละเอียดตามโครงการที่แนบ 

3. วิทยากร ในวันท่ี .......................เวลา......................................จ านวน.........................คน  
โดยสามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรได้ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  โดยมีรายชื่อวิทยากรตามเอกสารที่แนบมานี้ 

4. ค่าตอบแทนวิทยากรให้แก.่..............(ช่ือวิทยากร)............................จาก .........(สถาบัน)........................ 
ประเทศ...................ในอัตราช่ัวโมงละ 1,000 บาท  เนื่องจาก...........(ระบุเหตุผล)......................................................................     

5. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินช้ันประหยัดให้แก่....(ช่ือ-นามสกุล).....(สถาบัน).....(ประเทศ)........................... 
จ านวนเงิน....................................................................บาท 

6. ให้................(ช่ือวิทยากร).................พัก......................(ระบุชื่อโรงแรม)................................................ 
เนื่องจาก......................(ระบุเหตุผล).................................. 

7. ค่ารับรองนอกสถานท่ีเป็นค่าอาหารและเครื่องดื่มตามจ่ายจริงให้แก่...............(ระบุช่ือวิทยากร)…………. 
ระหว่างวันท่ี...................................................จ านวนเงิน..................................................บาท 
  8.   ขออนุมัติใช้ค่าทางด่วนพิเศษ 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 
                      (.........................................................................) 

                          ประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา..................................... 

หมายเหตุ   1)  หน่วยงานสามารถปรับบันทึกข้อความได้ตามรายละเอียดโครงการ 
               2)  กรณีเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบินจะไม่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้  
   3)  การขออนุมัติวิทยากร จะต้องมีรายละเอียด ชื่อวิทยากร หัวข้อการบรรยาย  วัน และ เวลา  
              4)  ท่ีพักวิทยากรให้จัดให้พัก  ณ ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม เป็นล าดับแรก กรณีไม่สามารถจัดให้พัก ณ ศูนย์สัมมนาฯ ได้                     
(แนบบันทึกยืนยันจากศูนย์สัมมนาและฝึกอบรมประกอบ)  สามารถเสนอขออนุมัติจัดให้พักภายนอก  ได้ในอัตรา วันละ 1,000 บาท                       
(กองคลังอนุโลมให้ด าเนินการได้ โดยใช้ระเบียบฯ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการภายในประเทศ พ.ศ. 2556)  
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แบบฟอร์ม 
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(แบบฟอร์มการจัดท าโครงการ)                                                                 
 

โครงการ………………………………………………………………………. 
 

1. ชื่อโครงการ.............................................................................................................................................................. . 
 

2. หน่วยงาน......………………………………………………………………………............................................................................ 
 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ................................................................................................................................................ 
 

4. หลักการและหตุผล…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

5. วัตถุประสงค์.............................................................................................................................................................. 
 

6. สนับสนุนตัวชี้วัดความส าเร็จ …………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

7. กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ…………………………………………………………………….……………………………………………. 
 

8. สถานที่ด าเนินการ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

9. ระยะเวลาด าเนินการ...................................................................................................................................................  
 

10. เป้าหมายผลผลิตและตัวชี้วัด 

ผลผลิต/ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

ไตรมาสท่ี 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาสท่ี 2 
(ม.ค. – มี.ค.) 

ไตรมาสท่ี 3 
(เม.ย. – มิ.ย.) 

ไตรมาสท่ี 4 
(ก.ค. – ก.ย.) 

ผลผลิต 
ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ: 
ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ: 
 

     

 

11. แผนการด าเนินงาน 
 

ผลผลติ/กิจกรรม 
 

หน่วยนับ 
แผนการด าเนินกิจกรรม  

ไตรมาสที่ 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาสที่ 2 
(ม.ค. – มี.ค.) 

ไตรมาสที่ 3 
(เม.ย. – มิ.ย.) 

ไตรมาสที่ 4 
(ก.ค. – ก.ย.) 

 
 
 
 

     

 

12. งบประมาณ……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

13. ผลที่คาดว่าจะได้รับ…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

14. กิจกรรมที่จะด าเนินการอย่างเป็นรูปธรรมภายหลังกลับจากการด าเนินการ (ส าหรับโครงการการเดินทางไป 
     เจรจาความร่วมมือ)................................................................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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(แบบฟอร์มการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย) 
โครงการเดินทางไปเจรจาความร่วมมือและโครงการเข้าร่วมประชุมสมาคมต่างประเทศ 

 

(แบบที่ 1 ผู้เดินทาง 1 คน) 
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

การเดินทางไปเข้าร่วมประชุม.................................................................. 
ณ.....................................ประเทศ.................................... 

ระหว่างวันที่..................................................... 
 

รายการ จ านวนเงิน 
1. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับ ชั้นประหยัด  
2. ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ประเภท.........ระดับ........ 
   (0,000 บาท x …………….วัน) 

 

3. ค่าที่พัก ประเภท................ระดับ................. 
   (0,000 บาท x ……………..วัน) 

 

4. ค่าพาหนะในต่างประเทศตามจ่ายจริง 
(ประมาณการที่วันละ 1,000 บาท) 

 

5. ค่าพาหนะระหว่างที่พักกับสนามบินภายในประเทศ  
6. ค่าภาษีสนามบิน (ถ้ามี)  
7. ค่าธรรมเนียมการจัดท าวีซ่า (ถ้ามี)  
8. ค่าธรรมเนียมการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ (ถ้ามี) 1,000 
9. ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม (ถ้ามี)  

รวม  
 

***************************************************************************************************************************** 
 

(แบบที่ 2 ผู้เดินทางมากกว่า 1 คน) 
 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 
การเดินทางไปเข้าร่วมประชุม.................................................................. 

ณ.....................................ประเทศ.................................... 
ระหว่างวันที่..................................................... 

 

รายการ จ านวนเงิน (บาท) 
..........ชื่อผู้เดินทาง........ ..........ชื่อผู้เดินทาง........ 

1. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับ - ชั้นประหยัด   
2. ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ประเภท........... ระดับ.......... 
   (0,000 บาท x …………….วัน) 

  

3. ค่าที่พัก ประเภท................. ระดับ...................... 
   (0,000 บาท x …………….วัน) 

  

4. ค่าพาหนะในต่างประเทศตามจ่ายจริง 
   (ประมาณการที่วันละ 1,000 บาท) 

  

5. ค่าพาหนะระหว่างที่พักกับสนามบินภายในประเทศ   
6. ค่าภาษีสนามบิน (ถ้ามี)   
7. ค่าธรรมเนียมการจัดท าวีซ่า (ถ้ามี)   
8. ค่าธรรมเนียมการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ (ถ้ามี) 1,000 1,000 
9. ค่าลงทะเบียนเข้าร่วมการประชุม (ถ้ามี)    

รวม   
รวมท้ังสิ้น  

 

หมายเหตุ:   การคิดค่าใช้จ่ายค่าเบี้ยเล้ียงเดินทางและค่าที่พัก ต้องดูประเทศที่เดินทางว่าเป็นประเภทใดและระดับการด ารงต าแหน่งของผู้เดินทาง  
                    ซ่ึงมีรายละเอียดอยู่ในระเบียบ มสธ. ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว พ.ศ. 2556 
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(แบบฟอร์มการเขียนรายงานโครงการเดินทางไปเข้าร่วมการประชุมวิชาการของสมาคมต่างประเทศ) 
 

รายงานการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมสมาคมต่างประเทศ 
 
1. ชื่อ……………………………………..………….นามสกุล………………………..…………………………………………………….      
   อายุ……….………ปี 
   ต าแหน่ง…………………………………………..………………………………………………………………………………………….....    
   ระดับ…………………………………………………………………………………………………………………………………………...... 
   สังกัด……………………………………………………………โทร…………………………………………………………………………… 
   ไปเข้าร่วมการประชุมสมาคมต่างประเทศ (ระบุ) …….…………………………………………………………………………              
   เรื่อง……………………………………………………………………………………………………………………................................ 
   ณ (ระบุสถานที่ เมือง ประเทศ) ……………………………………………………………………………………………………….. 
   ตั้งแต่วันที่………………………………………………………..ถึงวันที…่………………………………………………………………… 
   รวมระยะเวลา.........................…………………………………………………………………………………………………………… 
2. หัวข้อเรื่อง....................................................................................................................................................... 
   วัตถุประสงค์ของการประชุม............................................................................................................................ 
   .......................................................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................................................... 
   เนื้อหาการประชุม............................................................................................................................................. 
   ......................................................................................................................................................................... 
   ......................................................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................................................... 
   ประโยชน์ที่ได้รับ............................................................................................................................................... 
   ......................................................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................................................... 
  ข้อเสนอแนะ....................................................................................................................................................... 
   ......................................................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................................................... 
  แนบเอกสารประกอบการประชุมที่เห็นว่าเป็นประโยชน์และควรจะเผยแพร่................................................. 
   ......................................................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................................................... 
   .......................................................................................................................................................................... 
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แนวทางการเขียนรายงานการไปเข้าร่วมการประชุมสมาคมต่างประเทศ 
 

ให้ระบรุายละเอียดเกี่ยวกับการไปเข้าร่วมการประชุมสมาคมต่างประเทศ โดยบรรยายสิ่งที่ได้สังเกต                                  
   รู้ เห็น หรือได้รับถ่ายทอดมาให้ชัดเจนในหัวข้อต่าง ๆ เช่น 

(1) หัวข้อเรื่อง และวัตถุประสงค์ของการประชุม 
(2) ผู้เข้าร่วมประชุม  (ระบุจ านวนรวมจากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ) 
(3) วิธีการประชุม/สัมมนา  (ระบุลักษณะและวิธีการจัดประชุม/สัมมนา  โดยสังเขป) 
(4) เข้าประชุมสมาคมต่างประเทศในฐานะเป็นผู้แทนสาขาวิชาเข้าร่วมประชุมในฐานะสมาชิกสมาคม

วิชาชีพต่างประเทศ หรือเป็นผู้เสนอบทความทางวิชาการ (ในกรณีดังกล่าวโปรดจัดท าบทสรุปย่อ
บทบาทของท่านด้วย) 

(5) ผลการประชุม (สรุปสาระส าคัญท่ีได้ท าการประชุมในเชิงเนื้อหา จากบทความหรือเอกสารที่เสนอต่อที่
ประชุม การบรรยาย และอภิปรายของที่ประชุม) 

(6) ประโยชน์ที่ได้รับ (ระบุประโยชน์ที่ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับและประโยชน์ที่มหาวิทยาลัยได้รับ                     
โดยจ าแนกเป็นข้อ ๆ) 

(7) ข้อเสนอแนะ ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
(8) แนบเอกสารประกอบการประชุมที่เห็นว่าเป็นประโยชน์และน่าจะเผยแพร่ 
 

หมายเหตุ  1. กรณีไปเข้าร่วมการประชุมสมาคมต่างประเทศเป็นหมู่คณะโปรดระบุชื่อผู้ไปร่วมกิจกรรม 
          ดังกล่าวทั้งหมดและเสนอรายงานในชุดเดียวกัน 

    2. รายงานควรมีความยาวประมาณ 5 - 10 หน้า   
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(แบบฟอร์มรายงานผลการเดินทางไปเจรจาธุรกิจความร่วมมือ) 
 

รายงานผลการเดินทางไปเจรจาธุรกิจความร่วมมือ 
ของสาขาวิชา............................................................. 

ณ.....................................(ชื่อสถาบัน)........................................ 
ประเทศ........................................................................................ 

ระหว่างวันที่ ............................................................... 
 

 
1. ชื่อ-ต าแหน่งผู้ร่วมเจรจาความร่วมมือ 

1.1 ผู้เข้าร่วม (มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช) 
         ชื่อ-นามสกุล.........................................................ต าแหน่ง........................................................................ 

     หน่วยงาน........................................................... ........................................................................................ 
1.2  ผู้เข้าร่วม (สถาบันต่างประเทศ) 

          ชื่อ-นามสกุล........................................................ต าแหน่ง........................................................................ 
หน่วยงาน........................................................................ ......................................................................... 
 

2. หัวข้อ/เรื่องการเจรจา………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

3. สรุปผลการเจรจา…………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………..………………………………. 

 

4. แผนกิจกรรม/โครงการที่จะด าเนินการหลังการเจรจา………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………. 

 

5. ผู้รับผิดชอบแผนกิจกรรม/โครงการ 
1)…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2)…………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

6. ปัญหา/อุปสรรค/ข้อเสนอแนะในการด าเนินการ…………………………………………………………………………......... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
............................................................................................................................. ................................................. 
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                        (แบบฟอร์มรายงานโครงการเชิญผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศมาเป็นวิทยากร) 
 
 

รายงานผลการด าเนินงาน 
โครงการ………………………………………………………………………………… 

หน่วยงาน............................................................... 
ระหว่างวันที่ ................................................   

 
 

1. การบรรลุเป้าหมายของโครงการ (ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ) 
การบรรลุเป้าหมายเชิงปริมาณ……………………………………………………………………………………………………. 

     ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
การบรรลุเป้าหมายเชิงคุณภาพ................................................................................................................ 

    …………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
 

2. สาระส าคัญของกิจกรรม…………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………......................................................................................................... 
 

3. การบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ………………….................................................................................... 
…………………………………………………………......................................................................................................... 

 

4. ระยะเวลาด าเนินการ……………………………………………………………………………….…………………………………. 
 

5. สถานที่จัด.................…………………………………………………………………….………….….................................... 
 

6. งบประมาณด าเนินการ : 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร………………………………………….บาท 
งบประมาณที่จ่ายจริง........................................................บาท 

 

7. ประโยชน์ที่ได้รับ…………………………………………………................................................................................. 
     …………………………………………............................................................................................................................  
     ............................................................................................................................................................................ 

 

8. ปัญหา/อุปสรรคในการด าเนนิโครงการ................................................................................................ ..... 
........................................................................................................................................................................... 

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

9. ภาคผนวก (เอกสารต่าง ๆ เช่น โครงการ บันทึกข้อความและค าสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการ 
เนื้อหาหรือเอกสารประกอบการบรรยาย  ตัวอย่างแบบประเมินโครงการ ภาพกิจกรรม) 
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(แบบฟอร์มการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ) 
บัญชีแสดงการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

ชื่อหน่วยงาน ................................................... สังกัด .................................................. มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
วันที่ ................. เดือน ............................................... พ.ศ. ................. 

สัปดาห์ท่ี ........................ 
 

ที่ ชื่อ-สกุล 
งานที่ปฏบิัต ิ

(ระบุจ านวนชิ้นงาน) 
ปริมาณงาน 

ลายมือชื่อ 
ผู้รับรองการ 

อยู่ปฏิบตัิงานฯ 

เวลาเริ่ม 
ท างาน 

เวลาเลิก
ท างาน 

จ านวน
ชั่วโมง
ท างาน 

ครั้งที่อยู่
ปฏิบตัิงาน

ของ
สัปดาห ์

ลายมือชื่อ
ผู้ปฏิบตัิงาน 

ผลการปฏบิัติงาน 
ที่ท าได ้

(ระบุจ านวน
ชิ้นงาน) 

ค ารับรองของผู้ควบคุมการปฏบิัติงานฯ 

มาปฏิบตัิงาน
ตามเวลาจริง 

ผลการปฏบิัติงาน
ตามทีข่ออนุมัต ิ

1            ครบ 

 ไม่ครบ 

 บรรลุ 

 ไม่บรรลุ 

2            ครบ 

 ไม่ครบ 

 บรรลุ 

 ไม่บรรลุ 

3            ครบ 

 ไม่ครบ 

 บรรลุ 

 ไม่บรรลุ 

4            ครบ 

 ไม่ครบ 

 บรรลุ 

 ไม่บรรลุ 

จ านวนผู้อยู่ปฏิบัติงาน............................. คน รวมชั่วโมงการท างาน ................................ ชั่วโมง คิดเป็นเงินค่าตอบแทนจ านวน .....................................บาท 

                                        
ค ารับรองของผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน  ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

ได้ตรวจสอบการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเรียบร้อยแล้ว 
ขอรับรองการปฏิบัติงานของผู้มีรายชื่อดังกล่าวข้างต้น 
 
ลงชื่อ ......................................................... ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
       ( ....................................................... ) 
ต าแหน่ง ............................................................................ 
วันที่ ........................................................................ 

 ............................................................................................................................ 
............................................................................................................................. 
 
ลงชื่อ ......................................................... ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน 
       ( ....................................................... ) 
ต าแหน่ง ............................................................................ 
วันที่ ........................................................................ 
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แบบรายงานผลการปฎิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 

                                                                    วันท่ี........... เดือน ................................  พ.ศ.......... 
เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง 

 

 ตามบันทึ กที่  ศธ 0522.01................... ลงวันที่  .............................. ข้ าพ เจ้ า  ................................ .ต าแหน่ ง 
.................................................... หน่วยงาน................... รวมทั้งบุคลากรที่เป็นข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้าง
ช่ัวคราวรายเดือน จ านวน..........คน ได้รับอนุมัติให้อยู่ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการตั้งแต่วันที่ ................................. ............ ถึงวันที่ 
....................................... รวม ........ วัน ในวันท าการ   อยู่ช่วงเวลา 16.30 น. – 22.30 น. และวันหยุดราชการอยู่ช่วงเวลา 08.30 น. – 
22.30 น. บัดนี้การปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว ขอรายงานผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

หัวข้องานที่ขออนุมัติอยู่
ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการ 

วัน/เดือน/ปี ที่ปฏบิัติงาน
นอกเวลาราชการ 

จ านวนชั่วโมงที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานฯ (รวมทุกคน) 

ผลงานการปฏบิัติงานนอกเวลา
(ระบุจ านวนชิน้งานที่ส าเร็จ) 

1.    
 

2.     
 

3.    
 

 

 การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการตามหัวข้องานดังกล่าวข้างต้น ขอรับรองว่าท างานได้จริงตามรายงาน และขอเบิกจ่าย
ค่าตอบแทน ค่าล่วงเวลารวมทั้งสิ้นจ านวน ..........................บาท 

 
 

       (..............................................................) 
         ต าแหน่ง .................................................................. 
       

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
............................................................................................ 
  
              ลงช่ือ.................................................... 
                (..........................................................)  
    ต าแหน่ง ..................................................................  
               วันท่ี......................................................  
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เกณฑ์/ระเบียบ



26 
 

เกณฑ์การใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์  ปีงบประมาณ 2559 
ประเภทกิจกรรม เกณฑ์/คุณสมบัติ/งบประมาณ 

1. การเดินทางไปเจรจาธรุกิจต่างประเทศ เพ่ือ
พัฒนาการจัดการเรยีนการสอนและความ
ร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันศึกษา/องค์กร
ต่างประเทศ 

1. เป็นการเดินทางไปต่างประเทศเพื่อวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 
   1.1 พัฒนาการจัดการเรียนการสอน  
   1.2  เจรจาความร่วมมือทางวิชาการที่สอดคล้องกับนโยบาย 
         ของมหาวิทยาลัย และมีความชัดเจนว่าจะเป็นประโยชน์               
         ต่อการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย โดยจะต้อง     
         ระบุกิจรรมที่จะด าเนินการอย่างเป็นรูปธรรม                         
         ภายหลังกลับเดินทาง 
   1.3  แสวงหาความร่วมมือ (ใหม่) ท่ีเป็นไปตามมติหรือนโยบาย                       
         ของมหาวิทยาลัยเพื่อยกระดับและพัฒนาวิชาการ                      
         ในอนาคต 
2. จ านวนผู้เดิทาง: โครงการละไม่เกิน 2 คน โดยผู้เดินทางต้องเป็น
ประธานสาขาวิชา กรณีมีผู้ร่วมเดินทางต้องเป็นผู้ที่รับผิดชอบหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องกับโครงการ 
3. จ านวนประเทศ:  โครงการละ 1 ประเทศ 
4. ระยะเวลาการด าเนินการ 
    4.1 ทวีปอัฟริกา/ทวีปอเมริกาเหนือ/ใต้/ทวีปยุโรป 7 -10 วัน   
          (พิจารณาตามความเหมาะสมของกิจกรรม) 
     4.2 ทวีปออสเตรเลีย ไม่เกิน 7 วัน 
     4.3 ทวีปเอเชียไม่เกิน 4 วัน   
5. ผู้ด าเนินโครงการต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินการไปยัง    
   งานวิเทศสัมพันธ์ เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้น  ภายใน 60 วัน 
 
รายการที่เบิกจ่ายได้ 
1. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินสายการบินไทยช้ันประหยัด 
   กรณีใช้สายการบินอื่นราคาบัตรโดยสารเครื่องบินต้องถูกกว่า   
   สายการบินไทย 
2. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
3. ค่าท่ีพัก 
4. ค่าพาหนะในต่างประเทศท่ีปฏิบัติราชการ (เบิกได้ตามจ่ายจริง) 
5. ค่าพาหนะระหว่างท่ีพักกับสนามบินภายนในประเทศ 
    (ให้เบิกได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินเท่ียวละ 500 บาท) 
6. ค่าภาษีสนามบิน 
7. ค่าธรรมเนียมการจัดท าวีซ่า 
8. ค่าธรรมเนียมการจัดท าหนังสือเดินทาง 
 

    ทั้งนี้ อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่าย                  
ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว พ.ศ. 2556     
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ประเภทกิจกรรม เกณฑ์/คุณสมบัติ/งบประมาณ 

2. การไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ
นานาชาติของสมาคมต่างประเทศ          
ที่มหาวิทยาลัย/หน่วยงานเป็นสมาชิก 

1. เป็นการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการของสมาคมวิชาชีพ    
   ต่างประเทศในวัตถปุระสงค์  ดังนี้ 

1.1 เพ่ือร่วมกิจกรรมสร้างเครือข่ายความร่วมมือหรือติดตาม
ความก้าวหน้าด้านวิชาชีพ โดยจะต้องเป็นสมาคมวิชาชีพ
ต่างประเทศท่ีมีความเก่ียวข้องกับหน่วยงานโดยตรง 

1.2 เป็นผู้มีบทบาทในการประชุมนั้น เช่น กรรมการของ     
     สมาคม กรรมการจัดการประชุม หรือได้รับการติดต่อให้   
     เป็นประธานหรือผู้ด าเนินการประชุม เป็นต้น 

   1.3  เป็นการประชุมที่เก่ียวข้องกับภารกิจที่หน่วยงาน/    
         มหาวิทยาลัยก าลังด าเนินการหรือจะด าเนินการ และผู้ไป    

1.3 ประชุมจะมีบทบาทส าคัญในโครงการหรือภารกิจนั้น   
1.4 กรณีได้รับการสนับสนุนค่าเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก 

จากสมาคมแล้ว จะไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนดังกล่าวได้ 
2. ระยะเวลาเดินทาง:  ตามก าหนดการการประชุม 
3. ผู้ด าเนินโครงการต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินการไปยัง    
   งานวิเทศสัมพันธ์ เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้นภายใน 60 วัน 
หมายเหตุ: หน่วยงานสามารถใช้โอกาสการเข้าร่วมประชุมสมาคม
วิชาชีพในการน าเสนอผลงานทางวิชาการ 
 
งบประมาณ มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณให้แต่ละสาขาวิชา 
(สาขาวิชาสามารถบริหารจัดการงบประมาณได้ภายในวงเงินที่ได้รับ
จัดสรร) 
รายการที่เบิกจ่ายได้ 
1. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินสายการบินไทยช้ันประหยัด 
   กรณีใช้สายการบินอื่นราคาบัตรโดยสารเครื่องบินต้องถูกกว่า   
   สายการบินไทย 
2. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
3. ค่าท่ีพัก 
4. ค่าพาหนะในต่างประเทศท่ีปฏิบัติราชการ (เบิกได้ตามจ่ายจริง) 
5. ค่าพาหนะระหว่างท่ีพักกับสนามบินภายนในประเทศ 
    (ให้เบิกได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินเท่ียวละ 500 บาท) 
6. ค่าภาษีสนามบิน 
7. ค่าธรรมเนียมการจัดท าวีซ่า 
8. ค่าธรรมเนียมการจัดท าหนังสือเดินทาง 
9. ค่าธรรมเนียมเข้าร่วมประชุม 
   ทั้ งนี้   อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ มสธ. ว่าด้ายค่าใช้จ่าย                      
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ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว พ.ศ. 2556 
 

ประเภทกิจกรรม เกณฑ์/คุณสมบัติ/งบประมาณ 

3. โครงการความร่วมมือกับ
สถาบัน/องค์กรต่างประเทศเพ่ือ
พัฒนางานด้านวิชาการ                 

1.  โครงการประเภทจัดสัมมนา/บรรยายโดยเชิญชาวต่างประเทศมาเป็น
วิทยากร 

1.1 ผู้ เข้าร่วมการสัมมนา/บรรยายต้องมีนักศึกษา และบุ คลากรของ
มหาวิทยาลัยร่วมด้วย กรณีมีบุคคลภายนอกร่วมด้วยให้หน่วยงาน          
ที่จัดพิจารณาตามความเหมาะสม 

1.2 ผู้ด าเนินโครงการต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการไปยังงาน
วิเทศสัมพันธ์ เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้น ภายใน 60 วัน 
 

รายการที่เบิกจ่ายได้ 
1. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน: ราคาชั้นประหยัด (กรณีจ่ายค่าบัตร   
   โดยสารเครื่องบินไม่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้) 
2. ค่าตอบแทนตามระเบียบเงินได้ของมหาวิยาลัย 
3. ค่าของที่ระลึก: 500 บาทต่อคน 
4. ค่าเลี้ยงรับรอง:  ตามจ่ายจริง ในวงเงิน 5,000 บาท 
5. ค่าน้ ามัน: ตามจ่ายจริง ในวงเงิน 3,000 บาท 
6. ที่พัก: พักท่ีศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม/อาคารเฉลิมพระเกียรติ 
           ค่าใช้จ่ายตามอัตราของศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ตามระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

 2. โครงการประเภทจัดประชุม/สัมมนานานาชาติ 
2.1 เกณฑ์พิจารณา: พิจารณาจากวัตถุประสงค์ กิจกรรม 
     โปรแกรมการประชุม และผลที่คาดว่าจะได้รับของโครงการ 
2.2 ผู้ด าเนินโครงการจะต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการไปยัง                      

งานวิเทศสัมพันธ์ เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้น ภายใน 60 วัน 
 3. โครงการประเภทอ่ืน ๆ  

   เกณฑ์การพิจารณา 
   3.1 สนับสนุนแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน 
   3.2 วัตถุประสงค์ กิจกรรม ผลที่คาดว่าจะได้รับของโครงการ 

 

หมายเหตุ  
1.  หน่วยงานส่งโครงการได้ประเภทละ 1 โครงการ 
2. ขอให้หน่วยงานพิจารณาจัดท าโครงการกับสถาบันที่มหาวิทยาลัย/หน่วยงาน มีการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือ  

(MOU) เป็นอันดับแรก 
3. กรณีหน่วยงานมีความประสงค์ปรับเปลี่ยนกิจกรรมหรือโครงการที่ได้รับอนุมัติให้บรรจุในแผนงบประมาณแล้ว 

24 
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ให้ท าบันทึกขอปรับเปลี่ยนกิจกรรมถึงรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลแลงานวิเทศสัมพันธ์ เพ่ือพิจารณาไม่น้อยกว่า 
30 วัน ก่อนการจัดกิจกรรม 

4. ขอให้หน่วยงานจัดส่งรายงานผลการด าเนินโครงการไปยังงานวิเทศสัมพันธ์ ภายใน 60 วัน เพ่ือจะได้รวบรวม
รายงานมหาวิทยาลัยต่อไป 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว พ.ศ. 2556 
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แนวทางการจัดท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 

กิจกรรม หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ระเบียบ, ประกาศ, มติที่เกี่ยวข้อง 
ค่าใช้จ่ายในการไปราชการ
ต่างประเทศ 

1. แบบรายงานการเดินทางไปราชการ      
   1 ชุด (แบบเดินทางคนเดียวหรอืหมู่คณะ) 
2. บันทึกอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทาง      
   ไปราชการ 
3. บันทึกขออนุมัติเดินทางโดยสารการบิน   
    อ่ืนที่มิใช่สายการบินไทยฉบับจริง (ถ้ามี) 
4. ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน 
5. Electronic ticket (e-ticket) 
6. ใบขึ้นเครื่องทั้งขาไป-ขากลับ 
   (Boarding Pass) 
7. ใบเสร็จรับเงนที่ขออนุมัติไว้                     
    และขอเบิก (ถ้ามี) เช่น ค่าลงทะเบียน    
   ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า และอ่ืน ๆ  

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว พ.ศ. 2556 
2. ประกาศ มสธ. ว่าด้วย เรื่อง
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการไป
ฝึกอบรม ดูงาน และประชุมวิชาการ ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ. 2555 
 

*ค่าพาหนะเดินทาง เบิกได้* 
จ่ายจริง โดยประหยัด สอดคล้อง 

กับระยะทางใกล้-ไกล 
และมิใช่ 

อัตราเหมาจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ราชการภายในประเทศ 
(ทัศนศึกษาต่างจังหวัด) 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
    1.1 สถานที่ วัน เวลา การเดินทาง 

1.5 รายชื่อผู้เดินทาง 
1.6 ค่าใช้จ่ายได้แก่ ค่ารับรอง                    

นอกสถานที่ ค่าน้ ามันน้ าเพลิง       
          ค่าธรรมเนียมผ่านทางด่วน   
          พิเศษ ค่าที่จอดรถ ค่าบัตร                   
          ผ่านประต ู(ถ้ามี) 
2. กรณีเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง แนบบันทึก 
    ขออนุมัติขอใช้รถยนต์ 

ระเบียบว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการภายในประเทศ พ.ศ. 2556 

 
จ่ายจริง โดยประหยัด 

 สอดคล้องกับ 
ระยะทางใกล้-ไกล 

(มิใช่เบิกตามสิทธิ์หรือใช้อัตรา                   
เหมาจ่าย) 

ค่าล่วงเวลา 1. บันทึกขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลา   
   ราชการ  
2. บัญชีแสดงการปฏิบัติงานนอกเวลา   
   ราชการ  (ลงเวลาวันต่อวัน)  
   (แบบค่าล่วงเวลา 01)  
3. หลักฐานแสดงการจ่ายเงินค่าตอบแทน    
   การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระบุเลข   
   บัญชีการโอนเงินรายให้ชัดเจน 
   (แบบค่าล่วงเวลา 03) 

1. ประกาศเรื่องหลักเกณฑ์และอัตรา
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2555 
(ฉบับที่ 1) และประกาศฉบับ ที่ 2   
พ.ศ. 2556 
2. ประกาศ เรื่อง มาตรการในการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2555 
(ฉบับที่ 1) และประกาศฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2556 
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แนวทางการจัดท าหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรองจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
กิจกรรม (เงินยืม) หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ระเบียบ, ประกาศ, มติที่เกี่ยวข้อง 

1. ค่าใช้จ่ายในการไปราชการ 
   ต่างประเทศ 

1. บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
2. สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ (ต้นฉบับ/                   
   คู่ฉบับ 
3. ใบขอจองงบประมาณ 
4. งบประมาณค่าใช้จ่าย 
5. บันทึกอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทาง    
   ไปราชการต่างประเทศ (ฉบับจริง) 
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