
จัดท ำโดย  
งำนวเิทศสัมพนัธ์ 

2558 

คู่มอื 
 

กำรเสนอโครงกำรด้ำนต่ำงประเทศ 
และ 

กำรขอใช้งบประมำณกจิกรรมวเิทศสัมพนัธ์ 

ดาวน์โหลดที่  

http://www.stou.ac.th/Home/ส ำนักหน่วยงำน/งำนวิเทศสัมพันธ์/ข่ำวประชำสัมพันธ์/   

คู่มือกำรเสนอโครงกำรต่ำงประเทศและกำรขอใช้งบประมำณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์ 
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 การเสนอโครงการด้านต่างประเทศและการขอใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์ 
           

การเสนอโครงการด้านต่างประเทศและการขอใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์มี ขั้นตอนการ
ด าเนินงานได้แก่ การเสนอโครงการ การขอปรับเปลี่ยนโครงการ การขออนุมัติจัดโครงการและการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่าย การจัดท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน  การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน โดยแต่ละขั้นตอน
มีรายละเอียด ดังนี้ 

 
1. การเสนอโครงการ 

 

แนวทางการเสนอโครงการ 
1. หนังสือเสนอโครงการต้องลงนามโดยประธานสาขาวิชา/ผู้อ านวยการส านัก/รองอธิการบดีที่ 

ก ากับดูแลหน่วยงาน พร้อมแนบรายละเอียดโครงการอย่างครบถ้วน ชัดเจน โดยประมาณการค่าใช้จ่ายเป็นไป
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

2. โครงการที่เสนอต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าสาขาวิชา/ส านัก 
3. ประเภทโครงการที่เสนออยู่ภายใตเ้กณฑ์การใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์ 
4. สามารถเสนอโครงการได้ไม่เกินประเภทละ 1 โครงการ 
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ขั้นตอนการเสนอโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                          
 
 
 
                       
                                           
                                               
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หน่วยงานจัดท าโครงการเสนอคณะกรรมการประจ า
หน่วยงานพิจารณาและส่งไปยังงานวิเทศสัมพันธ์ 

 

งานวิเทศสัมพันธ์เวียนแจ้งให้
หน่วยงานเสนอโครงการ 

งานวิเทศสัมพันธ์แจ้งผล                    
การพิจารณา                         

ให้หน่วยงานและผู้รับผิดชอบ
โครงการทราบ 

งานวิเทศสัมพันธ์แจ้งให้หน่วยงานปรับแก้ไขโครงการ 
                   (กรณีต้องปรับแก้ไขโครงการ) 

งานวิเทศสัมพันธ์บรรจุโครงการในแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี
ส่งให้กองแผนงานพิจารณา 

งานวเิทศสมัพนัธ์ตรวจ
วิเคราะห์โครงการ 

ผู้       ผู้บริหาร/คณะกรรมการาร      
ทีเ่ก่ียวข้องพจิารณา 
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2. การขอปรับโครงการ 
แนวทางการขอปรับโครงการ 
 ในกรณีที่โครงการได้รับการบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของงานวิเทศสัมพันธ์แล้วและ
หน่วยงานมีความประสงค์จะขอปรับแก้ไขรายละเอียดโครงการ ให้หน่วยงานจัดท าบันทึกขอปรับโครงการถึง
รองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารองค์กรและวิเทศสัมพันธ์  ก่อนการจัดกิจกรรมไม่น้อยกว่า 30 วัน ทั้งนี้ ไม่สามารถ
ปรับเปลี่ยนประเภทของโครงการได้  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 
ขั้นตอนการขอปรับโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาขาวชิา/หนว่ยงานจดัท าบนัทกึ
ขอปรับโครงการไปยงังานวิเทศ

สมัพนัธ์ 

งานวเิทศสมัพนัธ์ตรวจสอบ/วิเคราะห์
โครงการ 

รองอธิการบดีฝ่ายสือ่สารองค์กรและ
วิเทศสมัพนัธ์พจิารณา 

เห็นชอบ/
อนมุตัิ
โครงการ 

ไมเ่ห็นชอบ
โครงการท่ีขอ

ปรับ 

เห็นชอบโครงการ
โดยมีข้อเสนอแนะ
ให้ปรับ แก้ไข
เพิ่มเติม 

สาขาวชิา/
หนว่ยงาน
ด าเนินการ

สาขาวชิา/หนว่ย
ด าเนินการปรับแก้ไข

โครงการ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
                                             
                                                 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การขออนุมัติจัดโครงการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ตัวอย่างบันทึกประเภทโครงการต่างๆ 
1. โครงการเข้าร่วมประชุมของสมาคม

ต่างประเทศท่ีมหาวิทยาลยั/หน่วยงานเป็น
สมาชิก (ดูตัวอย่างบันทึกในภาคผนวก 
หน้า 15) 

2. โครงการเดินทางไปเจรจาความร่วมมือ  
(ดูตัวอย่างบันทึกในภาคผนวก หน้า 16 ) 

3. โครงการความร่วมมือกับสถาบัน/องค์กร
ต่างประเทศเพื่อพัฒนางานด้านวิชาการ     
(ดูตัวอย่างบันทึกในภาคผนวก หน้า 17) 

เอกสารประกอบ 
1. ประมาณการค่าใช้จ่าย (ภายในวงเงินท่ี

ได้รับจัดสรร) 
2. ก าหนดการการด าเนินโครงการ 
3. โครงการ 

 

หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดท าบนัทึกขออนุมัติ
โครงการและเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

ไปยังงานวิเทศสัมพันธ์ 

รองอธิการบดีฝ่ายสือ่สารองค์กร
และวิเทศสมัพนัธ์พจิารณา 

งานวเิทศสมัพนัธ์ตรวจสอบข้อมลูและเอกสารประกอบ 

อธิการบดีลงนามอนมุัต ิ

 

งานวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการจองงบประมาณ 

ในระบบ 3 มิต ิ

งานวิเทศสัมพันธ์จัดส่งบันทึกขออนุมัติโครงการ                                        
และเอกสารการจองงบประมาณให้หน่วยงาน

เจ้าของโครงการ 

หนว่ยงานเจ้าของโครงการจดัท าสญัญา 
ยืมเงินและด าเนินการจดัโครงการ 
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 การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายประกอบด้วย หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายและหลักฐาน
ประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย  แนวทางการด าเนินการอยู่ในภาคผนวก เรื่องแนวทางการจัดท าหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และแนวทางการจัดท าหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรอง
จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ดูรายละเอียดภาคผนวกหน้า 35-36        
 
 

 
 

 หน่วยงานจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ ตามแบบฟอร์มการเขียนรายงานโครงการแต่ละ
ประเภทในเอกสารภาคผนวกหน้า 15-18 ไปยังงานวิเทศสัมพันธ์ ภายใน 60 วัน หลังจากด าเนินโครงการ  
แล้วเสร็จ 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

4. การจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินและการยืมเงินทดรองจ่าย 
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(บันทึกเวียนแจ้งให้หน่วยงานเสนอโครงการ) 

 
 

 
 

ส่วนราชการ            งานวิเทศสัมพันธ ์     โทร. 7174  
ที่    ศธ 0522.01/ว  วันที่                  
เรื่อง    ขอให้ด าเนินการจัดส่งแผนปฏบิัติราชการประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. .........  
 

เรียน     
 

  ตามที่งานวิเทศสัมพันธ์ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดูแลการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ รหัส  ก 2.1.4 
ผลผลิตการพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพวิชาการสู่มาตรฐานสากล ซึ่งครอบคลุมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอนและความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบัน/องค์กรต่างประเทศ การ
เชิญผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศมาจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอน และหรือเผยแพร่ชื่อเสียงของ
มหาวิทยาลัย รวมถึงการเชิญผู้เชี่ยวชาญหรือนักวิชาการชาวต่างประเทศมาให้ค าปรึกษาวิจัยหรือพัฒนางานให้
มหาวิทยาลัย นั้น 
 

เพื่อให้การจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ .......... ข้างต้นเป็นไปตามก าหนดการ
ของกองแผนงาน หากหน่วยงานของท่านมีความประสงค์จะเสนอโครงการดังกล่าว เพื่อขอจัดสรรงบประมาณ
ส าหรับด าเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. ........... โปรดจัดส่งโครงการไปยังงานวิเทศสัมพันธ์ ภายในวันที่ 
............................. ทั้งนี้ งานวิเทศสมัพนัธ์ได้แนบข้อมลูประกอบการจดัท าโครงการ ดงันี้  

1. เกณฑ์การใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์ ประจ าปี ............... (เอกสารหมายเลข.....)  
2. แบบฟอร์มการจัดท าโครงการ (เอกสารหมาย.....)  
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชวา่ด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

พ.ศ. 2556 (เอกสารหมายเลข.....) 
4. คู่มือการเสนอโครงการต่างประเทศและการขอใช้งบประมาณกจิกรรมวิเทศสัมพันธ์  (เอกสารหมายเลข 

....) ดูข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ http://www.stou.ac.th/Foreign/KM.asp 
(http://www.stou.ac.th/Home/ส านักหน่วยงาน/งานวิเทศสัมพันธ์/การจัดการความรู้/คู่มอื 
การเสนอโครงการต่างประเทศและการขอใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์) 

5. ข้อมูลสถาบันตา่งประเทศที่มีการลงนามความร่วมมือกับ มสธ. (ดูข้อมูลได้ที่ 
http://www.stou.ac.th/Home/ส านักหน่วยงาน/งานวิเทศสัมพันธ์/MOUกับต่างประเทศ) 

อนึ่ง หน่วยงานสามารถดูเอกสารต่างๆ ได้ที่เว็บไซต์งานวิเทศสัมพันธ์ http://www.stou.ac.th/foreign/  
/การจัดการความรู้/การเสนอโครงการเพื่อขอจัดสรรงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไปด้วย จะขอบคุณยิง่ 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรสา  ปานขาว) 
รองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารองค์การและวิเทศสัมพนัธ ์

บันทึกข้อความ 

 

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

 
 
 

ส่วนราชการ                                  โทร.                                                                        
ที่                                              วันที ่                                                             
เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการ ณ  
 

เรียน   อธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารองค์การและวิเทศสัมพันธ์)   
  

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

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

กับ....................(ชื่อสถาบัน)...............ประเทศ.........................ระหว่างวันที่  ...................
(ก าหนดการหารือตามเอกสารที่แนบ)  

2. เดินทางด้วยสายการบินอ่ืนแทนสายการบินไทย เนื่องจาก....(ระบุเหตุผล เช่น มีราคาประหยัด
กว่า หรือการบินไทยไม่มีเส้นทางบินไปยังประเทศที่จะเดินทาง)..................  

3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการดังกล่าว เป็นจ านวนเงิน................บาท (.....จ านวนเงินเป็น
ตัวอักษร.........) โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้รหัส ก 2.1.4  กิจกรรมพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพ
วิชาการสู่มาตรฐานสากล 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 (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารองค์การและวิเทศสัมพันธ์)   
  

 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 
“ทั้งนี้ ขอเบิกจ่ายภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร” ข้างท้ายหมวดเงิน 

บันทึกข้อความ 
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(บันทึกขออนุมัติโครงการเชิญผู้เชี่ยวชาญต่างประเทศมาเป็นวิทยากร) 
 

บันทึกข้อความ 

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

เรียน   อธิการบดี (ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารองค์การและวิเทศสัมพันธ์) 
 

 ด้วยสาขาวิชา..............................................มีความประสงค์จะจดัโครงการ................................................................
โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อ...............................................ซึ่งโครงการดังกล่าวได้รับอนุมตัิให้บรรจุในแผนปฏิบัติราชการ งานวิเทศ-
สัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ..........................รายละเอียดโครงการตามเอกสารที่แนบ  
 

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

ณ ห้องประชุม............................................อาคาร............................โดยมีก าหนดการตามเอกสารที่แนบ 
2. งบประมาณการจดัโครงการ จากผลผลติเงินรายได้กิจกรรมพัฒนาและส่งเสรมิคณุภาพ 

วิชาการสู่มาตรฐานสากล รหัส ก 2.1.4 หมวดรายจ่ายอื่น  จ านวนเงิน............................บาท รายละเอียดตามโครงการที่แนบ 
3. วิทยากร ในวันท่ี .......................เวลา......................................จ านวน.........................คน  

โดยสามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรได้ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  โดยมีรายชื่อวิทยากรตามเอกสารที่แนบมานี้ 
4. ค่าตอบแทนวิทยากรให้แก.่..............(ช่ือวิทยากร)............................จาก .........(สถาบัน)........................ 

ประเทศ...................ในอัตราช่ัวโมงละ 1,000 บาท  เนื่องจาก...........(ระบุเหตุผล)......................................................................     
5. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินช้ันประหยดัให้แก่....(ช่ือ-นามสกุล).....(สถาบัน).....(ประเทศ)............................ 

จ านวนเงิน....................................................................บาท 
6. ให้...................(ช่ือวิทยากร).......................พัก......................(ระบุชื่อโรงแรม)........................................ 

เนื่องจาก......................(ระบุเหตุผล)............................................................................................................................................ 
7. ค่ารับรองนอกสถานท่ีเป็นค่าอาหารและเครื่องดื่มตามจา่ยจรงิให้แก่...............(ระบุช่ือวิทยากร)…………. 

ระหว่างวันท่ี...................................................จ านวนเงิน..................................................บาท 
  8.  ใช้รถผ่านทางด่วนพิเศษ 
 

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

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

หมายเหตุ   1. หน่วยงานสามารถปรับลดเรื่องที่จะขออนุมัตไิดต้ามที่ระบุในโครงการ 
               2. กรณีเบิกจ่ายค่าบตัรโดยสารเครื่องบินจะไม่สามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนได้  
    3. การขออนุมัติวิทยากร จะต้องมีรายละเอียด ช่ือวิทยากร หัวข้อการบรรยาย วัน และเวลา  
               4. ที่พักวิทยากรให้จัดให้พัก  ณ ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม เป็นล าดับแรก กรณไีมส่ามารถจัดใหพ้ัก  
ณ ศูนย์สมัมนาฯ ได้ (แนบบันทึกยืนยันจากศูนยส์ัมมนาและฝึกอบรมประกอบ) สามารถเสนอขออนุมัติจัดให้พักภายนอก            
ได้ในอัตรา วันละ 1,000 บาท (กองคลังอนุโลมให้ด าเนินการได้ โดยใช้ระเบียบฯ ค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ
ภายในประเทศ พ.ศ. 2556)  
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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. 2559 

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 
 

ผลผลิต/กิจกรรม 
 

หน่วยนับ 
แผนการด าเนินกิจกรรม  

ไตรมาสท่ี 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาสท่ี 2 
(ม.ค. – มี.ค.) 

ไตรมาสท่ี 3 
(เม.ย.–มิ.ย.) 

ไตรมาสท่ี 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. ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ประเภท.........ระดับ........    (0,000 บาท x …………….วัน)  

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

4. ค่าพาหนะในต่างประเทศตามจ่ายจริง (ประมาณการที่วันละ 1,000 บาท)  
5. ค่าพาหนะระหว่างที่พักกับสนามบินภายในประเทศ 1,000 
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. ค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ประเภท........... ระดับ..........  (0,000 บาท x …….วัน)   

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

4. ค่าพาหนะในต่างประเทศตามจ่ายจริง (ประมาณการที่วันละ 1,000 บาท)   
5. ค่าพาหนะระหว่างที่พักกับสนามบินภายในประเทศ 1,000 1,000 
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 ภาคผนวกหน้า... 



15 
 

(แบบฟอร์มการเขียนรายงานการไปเข้าร่วมการประชุมสมาคมต่างประเทศ) 
 

รายงานการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมสมาคมต่างประเทศ 
 
1. ชื่อ……………………………………..………….นามสกุล………………………..……………………………………………………      
   อาย…ุ…….……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 
 
  ให้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับการไปเข้าร่วมการประชุมสมาคมต่างประเทศ โดยบรรยายสิ่งที่ได้สังเกต                                 
รู้ เห็น หรือได้รับถ่ายทอดมาให้ชัดเจนในหัวข้อต่าง ๆ เช่น 

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

สมาคมวิชาชีพต่างประเทศ หรือเป็นผู้เสนอบทความทางวิชาการ (ในกรณีดังกล่าวโปรดจัดท า
บทสรุปย่อบทบาทของท่านด้วย) 

(5) ผลการประชุม  (สรุปสาระส าคัญท่ีได้ท าการประชุมในเชิงเนื้อหา จากบทความหรือเอกสารที่
เสนอต่อที่ประชุม 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 
    5.1………..……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
    5.2………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

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 ที่เก่ียวข้องกับการ
ด 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 ......................................................... ผู้ควบคุมการปฏบิติังาน 
       ( ....................................................... ) 
ต าแหน่ง ............................................................................ 
วันที่ ........................................................................ 

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

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

 

 ตามบันทึกที่  ศธ 0522.01................... ลงวันที่  .............................. ข้าพเจ้า  ................................ .ต าแหน่ง 
.................................................... หน่วยงาน................... รวมทั้งบุคลากรที่เป็นข้าราชการ/พนักงานมหาวิท ยาลัย/ลูกจ้างประจ า/
ลูกจ้างช่ัวคราวรายเดือน จ านวน..........คน ได้รับอนุมัติให้อยู่ปฎิบัติงานนอกเวลาราชการตั้งแต่วันที่ ............................................. ถึง
วันที่ ....................................... 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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เกณฑ์การใช้งบประมาณกิจกรรมวิเทศสัมพันธ์ 
ประเภทกิจกรรม เกณฑ์/คุณสมบัติ/งบประมาณ 

1. การเดินทางไปเจรจาธุรกิจ
ต่างประเทศเพ่ือพัฒนาการจัดการ
เรียนการสอนและความร่วมมือทาง
วิชาการกับถาบันการศึกษา/องค์กร
ต่างประเทศ 

1. เป็นการเดินทางไปต่างประเทศเพ่ือวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 
    1.1  พัฒนาการจัดการเรียนการสอน  
    1.2  เจรจาความร่วมมือทางวิชาการท่ีสอดคล้องกับนโยบายของ 
          มหาวิทยาลัย และมีความชัดเจนว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการ 
          จัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย โดยจะต้องระบุกิจรรม 
          ที่จะด าเนินการอย่างเป็นรูปธรรมภายหลังกลับจากเดินทาง 

1.3 แสวงหาความร่วมมือ (ใหม่) ที่ เป็นไปตามมติหรือนโยบายของ
มหาวิทยาลัยเพื่อยกระดับและพัฒนาวิชาการในอนาคต 

2. จ านวนผู้เดินทาง: โครงการละไม่เกิน 2 คน โดยผู้เดินทางต้อง 
   เป็นประธานกรรมการประจ าสาขาวิชา กรณีมีผู้ร่วมเดินทาง                 
   ต้องเป็นผู้ที่รับผิดชอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับโครงการ 
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 ทวีปเอเชีย ไม่เกิน 4 วัน   
5. ผู้ด าเนินโครงการต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินการไปยัง 
   งานวิเทศสัมพันธ์ เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้น ภายใน 60 วัน 
รายการที่เบิกจ่ายได้  
1. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินสายการบินไทยชั้นประหยัด กรณีใช้สายการบิน

อ่ืนราคาบัตรโดยสารเครื่องบินต้องถูกกว่าสายการบินไทย 
2. ค่าเบี้ยเลี้ยง 
3. ค่าท่ีพัก 
4. ค่าพาหนะในต่างประเทศที่ปฏิบัติราชการ (เบิกได้ตามจ่ายจริง) 
5. ค่าพาหนะระหว่างที่พักกับสนามบินภายในประเทศให้เบิกได้ตามจ่ายจริง 

แต่ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 
6. ค่าภาษีสนามบิน 
7. ค่าธรรมเนียมการจัดท าวีซ่า 
8. ค่าธรรมเนียมการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ 
     ทั้งนี้ อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว พ.ศ. 2556 
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ประเภทกิจกรรม เกณฑ์/คุณสมบัติ/งบประมาณ 
2. การไปเข้าร่วมประชุมวิชาการ 
น า น า ช า ติ ข อ ง ส ม า ค ม วิ ช า ชี พ
ต่างประเทศที่มหาวิทยาลัย/หน่วยงาน
เป็นสมาชิก 

1. เป็นการเดินทางไปเข้าร่วมประชุมวิชาการของสมาคมวิชาชีพ 
   ต่างประเทศในวัตถุประสงค์  ดังนี้ 

1.1 เพ่ือร่วมกิจกรรมสร้างเครือข่ายความร่วมมือหรือติดตาม 
ความก้าวหน้ าด้ านวิชาชีพ  โดยจะต้องเป็นสมาคมวิชาชีพ
ต่างประเทศท่ีมีความเก่ียวข้องกับหน่วยงานโดยตรง 

1.2 เป็นผู้มีบทบาทในการประชุมนั้น เช่น กรรมการของสมาคม 
กรรมการจัดการประชุม หรือได้รับการติดต่อให้เป็นประธานหรือ
ผู้ด าเนินการประชุม เป็นต้น 

1.3 เป็นการประชุมที่เก่ียวข้องกับภารกิจที่หน่วยงาน/ 
มหาวิทยาลัยก าลังด าเนินการหรือจะด าเนินการและผู้ไปประชุมจะ
มีบทบาทส าคัญในโครงการหรือภารกิจนั้น 

1.4 กรณีได้รับการสนับสนุนค่าเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก 
จากสมาคมแล้วจะไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนดังกล่าวได้ 

2. ระยะเวลาเดินทาง : ตามก าหนดการการประชุม 
3. ผู้ด าเนินโครงการต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินการไปยัง   
   งานวิเทศสัมพันธ์ เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้น ภายใน 60 วัน  
หมายเหตุ  หน่วยงานสามารถใช้โอกาสการเข้าร่วมประชุมสมาคมวิชาชีพ
ในการน าเสนอผลงานทางวิชาการ 

 งบประมาณ มหาวิทยาลัยจัดสรรงบประมาณให้แต่ละสาขาวิชา   
(สาขาวิชาสามารถบริหารจัดการงบประมาณได้ภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร)                  
 รายการที่เบิกจ่ายได้  
1. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบินชั้นประหยัด กรณีใช้สายการบินอ่ืนราคาบัตร

โดยสารเครื่องบินต้องถูกกว่าสายการบินไทย 
2.  ค่าเบี้ยเลี้ยง 
3.  ค่าที่พัก 
4.  ค่าพาหนะในต่างประเทศ (เบิกได้ตามจ่ายจริง) 
5. ค่าพาหนะระหว่างที่พักกับสนามบินภายในประเทศให้เบิกได้ตามจ่าย

จริง แต่ไม่เกินเที่ยวละ 500 บาท 
6.  ค่าภาษีสนามบิน 
7.  ค่าธรรมเนียมการจัดท าวีซ่า 
8.  ค่าธรรมเนียมการจัดท าหนังสือเดินทางราชการ 
9.  ค่าธรรมเนียมเข้าร่วมประชุม     
     ทั้งนี้  อัตราการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว พ.ศ. 2556 



24 
 
 

ประเภทกิจกรรม เกณฑ์/คุณสมบัติ/งบประมาณ 
3. โครงการความร่วมมือกับสถาบัน/องค์กร
ต่างประเทศเพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการ  
 
 

 

1. โครงการประเภทจัดสัมมนา/บรรยายโดยเชิญชาวต่างประเทศมาเป็น  
   วิทยากร 

1.1 ผู้เข้าร่วมการสัมมนา/บรรยายต้องมีนักศึกษา และบุคลากรของ 
มหาวิทยาลัยร่วมด้วย กรณีมีบุคคลภายนอกร่วมด้วยให้       
หน่วยงานที่จัดพิจารณาตามความเหมาะสม 

1.2 ผู้ด าเนินโครงการต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการไปยัง
งานวิเทศสัมพันธ์ เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้น ภายใน 60 วัน  

รายการที่เบิกจ่ายได้ 
1. ค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน : ราคาชั้นประหยัด (กรณีจ่ายค่าบัตร

โดยสารเครื่องบินไม่สามารถเบิกค่าตอบแทนได้) 
2. ค่าตอบแทนตามระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
3.  ค่าของที่ระลึก : 500 บาท ต่อ คน 
4.  ค่าเลี้ยงรับรอง : ตามจ่ายจริง ในวงเงิน 5,000  บาท 
5.  ค่าน้ ามัน : ตามจ่ายจริง ในวงเงิน 3,000 บาท 
6.  ที่พัก : พักที่ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม/อาคารเฉลิมพระเกียรติ 

ค่าใช้จ่ายตามอัตราของศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
7.  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ตามระเบียบเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
2. โครงการประเภทจัดประชุม/สัมมนานาชาติ 
   2.1 เกณฑ์พิจารณา : พิจารณาจากวัตถุประสงค์ กิจกรรม โปรแกรม    
        การประชุม และผลที่คาดว่าจะได้รับของโครงการ  
   2.2 ผู้ด าเนินโครงการจะต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ    
        ไปยังงานวิเทศสัมพันธ์เมื่อด าเนินโครงการเสร็จสิ้นภายใน 60 วัน 
3. โครงการประเภทอื่น ๆ  
    เกณฑ์พิจารณา  
    3.1 สนับสนุนแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน  
    3.2 วัตถุประสงค์ กิจกรรม ผลที่คาดว่าจะได้รับของโครงการ        

หมายเหตุ   1. หน่วยงานส่งโครงการได้ประเภทละ 1 โครงการ   
                 2. ขอให้หน่วยงานพิจารณาจัดท าโครงการกับสถาบันที่มหาวิทยาลัย/หน่วยงาน มีการจัดท าข้อตกลง 
                    ความร่วมมือ (MOU) เป็นอันดับแรก 
                 3. กรณีหน่วยงานมีความประสงค์ปรับเปลี่ยนกิจกรรมหรือโครงการที่ได้รับอนุมัติให้บรรจุในแผน   
                    งบประมาณแล้ว ให้ท าบันทึกขอปรับเปลี่ยนกิจกรรมหรือโครงการถึงรองอธิการบดีฝ่ายสื่อสารองค์กร 
                    และวิเทศสัมพันธ์เพ่ือพิจารณา ไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนการจัดกิจกรรม 

           4. ขอให้หน่วยงานจัดส่งรายงานผลการด าเนินการโครงการไปยังงานวิเทศสัมพันธ์ ภายใน 60 วัน   
                    เพ่ือจะได้รวบรวมรายงานมหาวิทยาลัยต่อไป 



25 
 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว พ.ศ. 2556 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 
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แนวทางการจัดท าหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 

กิจกรรม หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ระเบียบ, ประกาศ, มติที่เกี่ยวข้อง 
ค่าใช้จ่ายในการไปราชการ
ต่างประเทศ 

1. แบบรายงานการเดินทางไป
ราชการ 1 ชุด (แบบเดินทางคน
เดียวหรือหมู่คณะ) 

2. บันทึกอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทาง
ไปราชการ 

3. บันทึกอนุมัติเดินทางโดยสายการ
บินอื่นที่มิใช่การบินไทยฉบับจริง 
(ถ้ามี) 

4. ใบเสร็จรับเงินค่าบัตรโดยสาร
เครื่องบิน 

5. Electronic ticket (e-ticket) 
6. ใบผ่านขึ้นเครื่องทั้งขาไป-ขากลับ 

(Boarding Pass) 
7. ใบเสร็จรับเงินที่ขออนุมัติไว้และขอ

เบิก(ถ้ามี) เช่น ค่าลงทะเบียน 
ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าวีซ่า 
และอ่ืนๆ 

1. ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว พ.ศ. 2556 

2. ประกาศ มสธ. ว่าด้วย เรื่อง
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายใน
การไปฝึกอบรม ดูงาน และประชุม
วิชาการ ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 
2555 
 
*ค่าพาหนะเดินทาง เบิกได้* 
จ่ายจริง โดยประหยัด สอดคล้อง
กับระยะทางใกล้-ไกลและมิใช่

อัตราเหมาจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการภายในประเทศ    
(ทัศนศึกษาต่างจังหวัด) 

1. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
1.1 สถานที่ วัน เวลา การเดินทาง 
1.2 รายชื่อผู้เดินทาง 
1.3 ค่าใช้จ่าย ได้แก่ ค่ารับรอง 
     นอกสถานที่ ค่าน้ ามัน- 
     เชื้อเพลิง ค่าธรรมเนียมผ่าน 
     ทางด่วนพิเศษ ค่าที่จอดรถ  
     ค่าบัตรผ่านประตู  (ถ้ามี) 

2. กรณีเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิง แนบ

ระเบียบว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการภายในประเทศ 
พ.ศ. 2556 
 
จ่ายจริง โดยประหยัด สอดคล้องกับ

ระยะทางใกล้-ไกล 
(มิใช่เบิกตามสิทธิ์หรือใช้อัตรา     

เหมาจ่าย) 
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บันทึกอนุมัติขอใช้รถยนต์ 
ค่าล่วงเวลา 1. บันทึกขออนุมัติอยู่ปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ ระบุรายละเอียด 
ดังนี้ 

2. บัญชีแสดงการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ (ลงเวลาวันต่อวัน) (แบบ
ค่าล่วงเวลา 01) 

3. หลักฐานแสดงการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาระบุเลขบัญชีการโอนเงินให้
ชัดเจน (แบบค่าล่วงเวลา 03) 

1. ประกาศเรื่องหลักเกณฑ์และอัตรา
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.
2555 (ฉบับที่ 1) และประกาศ
ฉบับที่ 2 พ.ศ.2556 

2. ประกาศ เรื่อง มาตรการในการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ.
2555 (ฉบับที่ 1) และประกาศ
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2556 

 
 

แนวทางการจัดท าหลักฐานประกอบการยืมเงินทดรองจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 

กิจกรรม (เงินยืม) หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ระเบียบ, ประกาศ, มติท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ค่าใช้จ่ายในการไปราชการ

ต่างประเทศ 
1. บันทึกอนุมัตขิอยืมเงินทดรองจ่าย 
2. สัญญาเงินยืม 2 ฉบับ (ต้นฉบับ/  

คู่ฉบับ) 
3. ใบขอจองงบประมาณ 
4. งบประมาณค่าใช้จ่าย 
5. บันทึกอนุมัติตัวบุคคลให้เดินทาง

ไปราชการต่างประเทศ (ฉบับจริง) 
 

ระเบียบ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่า
ด้วย การเบิกจ่ายเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 หมวด 2 
หลักเกณฑ์ท่ัวไปของการเบิกจ่ายเงิน 
ส่วนที่ 1 การเบิกและการยืมเงิน 

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการภายในประเทศ 

1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
2. สัญญาเงินยืม 2 ฉบับ (ต้นฉบับ/  

คู่ฉบับ) 
3. ใบขอจองงบประมาณ 
4. งบประมาณค่าใช้จ่าย 
5. บันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

(ฉบับจริง) 
 

ระเบียบ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่า
ด้วย การเบิกจ่ายเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 หมวด 2 
หลักเกณฑ์ท่ัวไปของการเบิกจ่ายเงิน 
ส่วนที่ 1 การเบิกและการยืมเงิน 

3. การยืมเงิน จัดซื้อ/จัดจ้าง 1. บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
2. บันทึกอนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3. ใบขออนุมัติจัดซื้อจากหน่วยงาน 

(PR) 

ระเบียบ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่า
ด้วย การเบิกจ่ายเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2554 หมวด 2 
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4. ใบขอจองงบประมาณ 
5. รายละเอียดประมาณค่าใช้จ่ายการ

ยืมเงิน 
 

หลักเกณฑ์ท่ัวไปของการเบิกจ่ายเงิน 
ส่วนที่ 1 การเบิกและการยืมเงิน 

 


