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                  จัดท าเมื่อวันที่ 26 กันยายน 2560 



ค ำน ำ 
  คู่มือการเขียนโครงการฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้ประกอบ อ้างอิง ในการเขียน
โครงการท่ีเป็นผู้จัด สัมมนา/สัมมนาเชิงปฏิบัติการ/อบรม/อบรมเชิงปฏิบัติการ ฯลฯ ท่ีมิใช่การจัด
ประชุม เพื่อให้การเขียนโครงการมีความถูกต้องมากยิ่งขึ้น โดยคู่มือฉบับนี้ จะเน้นในส่วนของ
งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยขอนแก่นท่ีได้รับการจัดสรร และการใช้งบประมาณเงิน
รายได้จากฝ่ายต่างๆ   

  ระเบียบท่ีเขียนไว้ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงมาจากประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับ
ท่ี 1882/2560 เรื่องค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการด าเนินงานโครงการ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ลงวันท่ี 10 พฤศจิกายน พ.ศ. 2559   ซึ่งสามารถศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้จากประกาศ
ดังกล่าว 
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การเขียนโครงการ 
 

วิธีการเขียนโครงการ ประกอบด้วย 
1. ค ำน ำหน้ำเรื่อง  
  ให้ระบุชัดเจนว่ำเป็น สัมมนำ/สัมมนำเชิงปฏิบัติกำร/อบรม/อบรมเชิงปฏิบัติกำร ฯลฯ 
เพื่อให้สอดคล้องกับระเบียบเงินรำยได้มหำวิทยำลัยขอนแก่น และระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
(กรณีใช้งบประมำณแผ่นดิน) 
 
2. ชื่อเรื่อง   
 ตั้งชื่อเร่ืองให้สอดคล้องกับงำนท่ีจะด ำเนินกำรจัดงำน เมื่ออ่ำนสำมำรถเข้ำใจในทันที ควำม
ยำวของชื่อเรื่องต้องไม่ยำวเกินไป หรือให้ดูเหมำะสม 
 
3. หลักกำรและเหตุผล   
 อธิบำยที่มำของกำรจัดงำน เหตุผล ควำมจ ำเป็นในกำรจัดงำน มีควำมยำว 1 ย่อหน้ำ หรือ
มำกกว่ำนั้น แต่ให้กระชับ ไม่จ ำเป็นต้องใส่วัน เวลำ สถำนท่ี ในกำรจัดงำน เนื่องจำกมีข้อที่ให้ใส่ใน
โครงกำรอยู่แล้ว 
 
4. วัตถุประสงค์  
 เขียนเป็นแบบรำยข้อ หรือเขียนแบบบรรยำย ต้องระบุชัดเจน เข้ำใจง่ำย เป็นประโยชน์
แท้จริง  
 
5. จ ำนวนผู้เข้ำ/ผู้เข้ำ   
 5.1. อธิบำยเป็นประเภท โดยรวมถึงผู้จัดงำน/ประสำนงำน แบบไม่ระบุจ ำนวน 
 5.2. อธิบำยเป็นประเภท โดยรวมถึงผู้จัดงำน/ประสำนงำน/วิทยำกร แบบระบุจ ำนวน 
 
6. วิทยำกร  
 6.1. ใส่ชื่อ นำมสกุล ต ำแหน่ง สังกัด  
 6.2. กรณีมีผู้ช่วยวิทยำกร ซึ่งจ ำเป็นต้องจ่ำยค่ำตอบแทน  ตำมระเบียบเงินรำยได ้
       มหำวิทยำลัยขอนแก่น ไม่มีค่ำตอบแทนผู้ช่วยวิทยำกร ให้เขียนเป็นวิทยำกร  
 
7. วัน เวลำ สถำนท่ี     
 ให้ใส่วัน เดือน ปี เวลำ สถำนท่ี ในกำรจัดงำน โดยระบุเป็น วันจันทร์ วันอังคำร ฯลฯ 
หรือไม่ระบุก็ได้ เช่น วันท่ี 17 กันยำยน 2560 ซึ่งจะใส่ พ.ศ. หรือไม่ใส่ 
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8. วิธดี ำเนินงำน  
 แบบแผนในกำรจัดงำน เช่น บรรยำย หรือบรรยำยพร้อมท ำกรณีศึกษำเป็นกลุ่ม หรือฝึก
ปฏิบัติ 
 
9. งบประมำณ  
 9.1. ให้ก ำหนดรำยกำรค่ำใช้จ่ำยให้ชัดเจน เช่น  

ล าดับ รายการ 
1. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
2. ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม/ค่ำอำหำรเช้ำ/ค่ำอำหำรกลำงวัน/ค่ำอำหำรเย็น 
3. ค่ำเลี้ยงรับรอง (ค่ำอำหำรเช้ำ/ค่ำอำหำรกลำงวัน/ค่ำอำหำรเย็น) 
4. ค่ำตอบแทน/ค่ำสมนำคุณ/ค่ำของท่ีระลึก วิทยำกร 
5. ค่ำตกแต่งสถำนท่ี/ค่ำจัดสถำนท่ี/ค่ำเปิด-ปิดพิธ ี
6. ค่ำวัสดุส ำนักงำน 
7. ค่ำประกำศนียบัตร 
8. ค่ำเช่ำอุปกรณ์/ค่ำจ้ำงเหมำรถ 
9. ค่ำผลิตเอกสำร/ค่ำถ่ำยเอกสำร 
10. ค่ำเดินทำง (เบี้ยเลี้ยง, น้ ำมันเชื้อเพลิง, ท่ีพัก ฯลฯ) 
11. ค่ำของสมนำคุณ/ค่ำของท่ีระลึก ศึกษำดูงำน 

 9.2. ในกำรค ำนวณค่ำใช้จ่ำย ให้รวมจ ำนวนผู้เข้ำ วิทยำกร ผู้จัดงำน ฯลฯ   
 9.3. กำรเขียนโครงกำรควรค ำนวณค่ำใช้จ่ำยให้เพียงพอในกำรจัดงำน  อำจบวกจ ำนวนผู้ 
       เข้ำมำกกว่ำท่ีคำดกำรณ์ไว้ เพรำะกำรขออนุมัติงบประมำณ ไม่สำมำรถขอเพิ่มได้ง่ำย  
       เพรำะถ้ำไม่เพียงพอท่ีขออนุมัติ ต้องเขียนโครงกำรใหม่ และขออนุมัติใหม่ ซึ่งท ำให้ 
       ล่ำช้ำ 
 
10.ผลท่ีคำดว่ำจะได้รับ  
 ระบุให้ชัดเจน โดยเป็นแบบรำยข้อ หรือเป็นแบบบรรยำย ซึ่งเป็นผลท่ีจะได้จำกกำรจัดงำน
ครั้งนี ้
 
11.ตัวชี้วัดโครงกำร (ถ้ำมี)  
 แบบประเมินท่ีใช้ประเมินงำน/โครงกำร ซึ่งประเมินหลังเสร็จจำกกำรจัดงำนหรือระหว่ำง
จัดงำน ประเมินเพื่อพัฒนำงำน และ หรือ ควำมสนใจ กำรได้รับควำมรู้ของผู้เข้ำ ฯลฯ 
 
12.ลงนำมผู้รับผิดชอบโครงกำร  
 ผู้ดูแลโครงกำร ลงนำม พร้อมใส่ชื่อ นำมสกุล ต ำแหน่งงำน ในกำรรับรองโครงกำร 
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13.ลงนำมหัวหน้ำโครงกำร  
 หัวหน้ำงำน หรือหัวหน้ำโครงกำร ที่ได้รับมอบหมำยในกำรควบคุม ก ำกับ ติดตำม ลงนำม 
พร้อมใส่ชื่อ นำมสกุล ต ำแหน่งงำน ในกำรรับรองโครงกำร 
 
14.ค ำรับรองผู้บังคับบัญชำต้นสังกัด  
 ใส่เหตุผล ควำมจ ำเป็น ประโยชน์ของกำรจัดโครงกำร  
 
15.ลงนำมโดยอธิกำรบดี/ผู้ท่ีได้รับมอบอ ำนำจ  
 อธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดี ท่ีได้รับมอบอ ำนำจลงนำม เพื่ออนุมัติ และยืนยันให้จัด
โครงกำร 
 
16.ก ำหนดกำร   
 16.1. ให้จัดท ำแนบท้ำยโครงกำร โดยเขียนหัวเป็น ก ำหนดกำร ไม่จ ำเป็นต้องใส่ชื่อเรื่อง 

        วัน เวลำ สถำนท่ี ในกำรจัดโครงกำร 
 16.2. ถ้ำวิทยำกรมีจ ำนวนเพียง 1 ท่ำน จะใส่ชื่อวิทยำกรหรือไม่ใส่ประกอบก็ได ้
 16.3. ถ้ำวิทยำกรมีจ ำนวนมำกกว่ำ 1 ท่ำน  

- ลักษณะกำรจดังำนแบบบรรยำย ให้แบ่งเวลำบรรยำยคนละช่วงเวลำ 
  - ลักษณะกำรจัดงำนแบบแบ่งกลุม่ ให้แบ่งวิทยำกรลงเป็นรำยกลุ่มต่อ 1 ท่ำน 
 
 

……………………………………………………….. 
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ตัวอย่างการเขียนโครงการ 
 

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ 
เร่ือง การพัฒนาจิตสมาธิ 

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

1. หลักการและเหตุผล 
 อดีตท่ีผ่ำนมำวัดเป็นท่ีพึ่งด้ำนกำรศึกษำ กำรฝึกศีล สมำธิ และกำรปรับปรุงจิต จริยธรรม 
คุณธรรม ให้เกิดควำมดีงำมท้ังทำงด้ำนโลก และธรรม ณ ปัจจุบัน บ้ำนเมืองมีกำรเปลี่ยนแปลง 
เจริญในทำงวัตถุมำก จึงท ำให้มนุษย์ต้องดิ้นรน ในกำรประกอบสัมมำอำชีพ จึงท ำให้ยืดติดในวัตถุ 
อีกท้ังห่ำงเหินจำกกำรฝึกจิตให้มีควำมสงบ มีสติ มีจริยธรรม คุณธรรมอันดีงำม  ซึ่งบุคลำกรของ
บริษัทคุณธรรม มีบุคลำกรท่ีเป็นส่วนหนึ่งของสังคมไทย และมีควำมจ ำเป็นต้องใช้ชีวิตเร่งรีบ อำจ
ไม่มีเวลำในกำรเข้ำวัด หรือศึกษำศีล หรือฝึกจิต สมำธิ 
 ในกำรนี้ จึงมีควำมจ ำเป็นในกำรจัดโครงกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรพัฒนำจิตสมำธิ เพื่อ
ปรับปรุงจิต ฝึกสมำธิ ฝึกกำรมีจริยธรรม คุณธรรม อันดีงำม ท้ังในกำรท ำงำน และกำรด ำรงชีพใน
สังคมของไทยต่อไป 
 
2. วัตถปุระสงค์ 
 2.1. เพื่อฝึกศีล สมำธิ  
 2.2. เพื่อปรับปรุงจิต  
 2.3. พัฒนำจริยธรรม คุณธรรม ให้ดีงำมมำกย่ิงขึ้น 
 
3. ผู้เข้ารับการอบรม จ านวน 500 คน 
 3.1. ผู้บริหำร 
 3.2. บุคลำกร 
 
4. วิทยากร 
 4.1. หลวงพ่อท่ำนขุน ทำกะโร เจำ้อำวำสวัดสินทอง 
 4.2. นำยบุญมำก หลำยหลำก มกทำยกวัดสินทอง 
 
5. วัน เวลา สถานที่  
 วันศุกร์ท่ี 20 กันยำยน 2560 เวลำ 09.00 – 15.00 น. ณ ห้องประชุมสีสัน บริษัทศีลทำน 
จ ำกัด 
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6. วิธีด าเนินการ 
 6.1. บรรยำย 
 6.2. นั่งสมำธิ และเดินจงกลม 
 
7. งบประมาณจากบริษัทศีลทาน จ ากัด 

ล าดับ รายการ จ านวนเงิน 
(บาท) 

1. อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (500 คนX30 บำทX2 มื้อ) 30,000 
2. อำหำรและเครื่องดื่ม (500 คนX80 บำทX1 มื้อ) 40,000 
3. ค่ำเลี้ยงรับรอง   
4. ค่ำตอบแทน  (600 บำทX5 ชม.X2 คน) 6,000 
5. ค่ำเดินทำง (ค่ำตั๋วเครื่องบิน, ค่ำแท็กซี่, ค่ำน้ ำมัน

เชื้อเพลิง) 
10,000 

6. ค่ำวัสดุ (เบำะรองนั่ง, กระโถน, สำยสิญจน,์ ธูป, เทียน, 
ไม้ขีด ฯลฯ) 

3,000 

7. ค่ำจ้ำงเหมำรถ 3,600 
 รวมเป็นจ านวนเงิน 92,600 

 หมายเหตุ  เบิกจ่ำยแบบถัวเฉลี่ยตำมหมวด 
 
8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 8.1. ผู้บริหำร บุคลำกรท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับธรรมะได้ง่ำย และน ำไปปฏิบัติเพ่ือพัฒนำจิต 

      ได้มำกยิ่งขึ้น 
 8.2. ผู้บริหำร บุคลำกรท ำงำนได้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 
 

ลงชื่อ............................................................ 
นำยวอแว  ไม่มำก 
ผู้จัดกำรฝ่ำยบุคคล 

 

ลงชื่อ............................................................ 
นำยงอกงำม  มำกมี 

ผู้จัดกำรท่ัวไป 
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9. ค ารับรองผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด 
 กำรจัดโครงกำรนี้เพื่อเป็นประโยชน์ต่อตัวบุคคล และบริษัท ในกำรท ำงำน และพัฒนำงำน
ไปสู่ควำมส ำเร็จมำกยิ่งขึ้น อกีทั้งเพื่อไปสู่สำกล 
 
 
 

ลงชื่อ............................................................ 
นำงหวังดี  โสภำ 

ประธำนบริษัทศีลทำน จ ำกัด 
 
 

…………………………………………………………….. 
 
 

ตัวอย่าง 
ก าหนดการ 

 
เวลา (น.) รายการ วิทยากร 

09.00-09.20 ลงทะเบียน  
09.20-09.30 พิธีเปิดโครงกำร ประธำนบริษัทศีลทำน 

จ ำกัด 
09.30-10.00 สวดมนต์ 

และบรรยำยเรื่อง  
- ท ำไมต้องฝึกจิต และสติ  
- ฝึกแล้วได้อะไร 

นำยบุญมำก หลำยหลำก 

10.00-11.00 ฝึกปฏิบัติกำรหำยใจ ก่อนนั่งสมำธิ ฝึก
จิต 

หลวงพ่อท่ำนขุน ทำกะโร 

11.00-12.00 บรรยำยเรื่อง 
- ประโยชน์ของกำรฝึกจิต 

นำยบุญมำก หลำยหลำก 

12.00-13.00 พักรับประทำนอำหำรและเครื่องดื่ม  
13.00-14.00 ฝึกปฏิบัตินั่งสมำธิ ฝึกจิต หลวงพ่อท่ำนขุน ทำกะโร 
14.00-15.00 ฝึกปฏิบัติเดินจงกลม หลวงพ่อท่ำนขุน ทำกะโร 
หมายเหตุ พักรับประทำนอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม เวลำ 10.15-10.30 น. 
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ระเบียบเงินรายได้ที่ใช้อ้างอิงในการค านวณงบประมาณ 
กรณีเป็นผู้จัดงาน/โครงการ  

ที่เป็นสัมมนา/สัมมนาเชิงปฏิบัติการ/อบรม/อบรมเชิงปฏิบัติการ ฯลฯ 
 

1. ค่ำใช้จ่ำยท่ีเบิกจ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม ประหยัด ดังนี้ 
ค่ำตกแต่งสถำนท่ี ค่ำประกำศนียบัตร ค่ำติดต่อสื่อสำร 
ค่ำพิธีเปิด-ปิดงำน ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสร 

ค่ำส่ิงพิมพ์ ค่ำผลิตเอกสำร 
ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำงๆ 

ค่ำวัสดุ เครื่องเขียน และ
อุปกรณ์ 

ค่ำหนังสือส ำหรับผู้เข้ำงำน ค่ำอำหำรว่ำงและ
เครื่องดื่ม 

 
2. ค่ำกระเป๋ำ  สิ่งท่ีใช้บรรจุเอกสำร เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำชิ้นละ 300 บำท 
 
3. ค่ำของสมนำคุณ หรือค่ำของระลึก กรณีไปศึกษำดูงำน เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ไม่เกินแห่งละ 
1,500 บำท 
 
4. ค่ำตอบแทน หรือค่ำสมนำคุณ กรณีเป็นวิทยำกร ดังนี้ 

กรณีวิทยำกรท่ัวไป กรณีวิทยำกรมีคุณสมบัติพิเศษเฉพำะ เชี่ยวชำญ 
ช ำนำญกำร 

บุคลำกร มข. ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บำท บุคลำกร มข. ไม่เกินชั่วโมงละ 5,000 บำท 
บุคลำกรนอก มข. ไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 
บำท 

บุคลำกรนอก มข. ไม่เกินชั่วโมงละ 10,000 
บำท 

หมายเหตุ  หำกมีควำมจ ำเป็นต้องจ่ำยค่ำสมนำคุณวิทยำกรเกินกว่ำอัตรำท่ีก ำหนด ให้ 
               อธิกำรบดีวินิจฉัยอัตรำและเกณฑ์กำรจ่ำย 

 
5. ค่ำอำหำร 

จัดในสถำนท่ีของส่วนรำชกำร หรือรัฐวิสำหกิจ หรือ
หน่วยงำนอื่นของรัฐ เบิกได้ไม่เกินมื้อละ 250 บำทต่อคน 

จัดในสถำนท่ีของเอกชน เบิกได้
ไม่เกินมื้อละ 350 บำทต่อคน 

 
6. ค่ำเช่ำท่ีพัก 

พักเดี่ยว ไม่เกิน 2,200 บำทต่อคนต่อวัน พักคู่ ไม่เกิน 1,200 บำทต่อคนต่อวัน 
หมายเหตุ 1. กำรจัดที่พักให้วิทยำกร หรือประธำนพิธี หรือแขกผู้มีเกียรติ หรือ 
     ผู้ติดตำมวิทยำกร ให้พักคู่หรือพักเดี่ยวได้ 

   2. กรณีพักเดี่ยว ต้องมีต ำแหน่งเป็น รศ.  ศ.   เชี่ยวชำญ   ช ำนำญพิเศษ 
    หรือไม ่  อำจจับคู่พักได้ เช่น ชำยกับหญิง 
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 7. ค่ำยำนพำหนะ 
 7.1. ใช้ยำนพำหนะของทำงรำชกำร ให้เบิกจ่ำยค่ำเชื้อเพลิงหรือค่ำบริกำรอื่นตำมท่ีเรียก 
       เก็บได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง 
 7.2. ใช้ยำนพำหนะประจ ำทำง ให้เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยจำมสิทธิของบุคคลดังกล่ำว โดยใช้ 
       ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
 7.3. เช่ำเหมำยำนพำหนะ ให้เบิกจ่ำยเท่ำท่ีจ่ำยจริง โดยใช้ระเบียบพัสดุ (ด ำเนินกำร 
       ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 สัปดำห์ก่อนกำรจัดงำน) 
 7.4. วิทยำกรมีถิ่นที่อยู่ในท้องท่ีเดียวกับสถำนท่ีจัดงำน ซึ่งมิได้จ้ำงเหมำรถรับ-ส่ง ให ้

      เบิกจ่ำยค่ำพำหนะรับจ้ำงไป-กลับ โดยใช้แบบใบส ำคัญรับเงินส ำหรับวิทยำกรเอกสำร 
      หมำยเลข  1 (กรณีบุคคลของรัฐ) 
 

8. กรณีกำรจัดงำน ในรำยละเอียดของงบประมำณ ถ้ำมีค่ำเลี้ยงรับรองและค่ำของท่ีระลึก ให้เบิก
ได้ไม่เกิน 10% ของงบประมำณท้ังหมดของโครงกำร โดยแบ่งเป็น ค่ำเลี้ยงรับรอง 5% ค่ำของท่ี
ระลึก 5% แต่ถ้ำมีรำยกำรใดรำยกำรหนึ่ง เบิกได้ 10%  และถ้ำมีค่ำตอบแทน ไม่สำมำรถมีค่ำของ
ท่ีระลึกได้ ให้เลือกเพียง 1 อย่ำง 
 
9. ระเบียบนี้ใช้ได้เฉพำะในกรณีเป็นผู้จัดงำน/โครงกำร 
 
10.ถ้ำโครงกำรใช้งบประมำณของส ำนักงำนประเมินฯ บันทึกปะหน้ำเสนอโครงกำร ต้องเป็น
หัวหน้ำงำน/หัวหน้ำแผนก เป็นผู้ลงนำม โดยผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้อนุมัติ พร้อมท้ังให้ลงนำมใน
โครงกำรด้วย 
 
11.ถ้ำโครงกำรในข้อ 10. ไม่มีหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำแผนกดังกล่ำว ต้องขออนุมัติจำกผู้บริหำร
ระดับสูง/ผูท่ี้ได้รับมอบอ ำนำจอนุมัติ  
 
12.โครงกำรท่ีใช้งบประมำณจำกฝ่ำยต่ำงๆ ให้ผู้อ ำนวยกำรลงนำมบันทึกปะหน้ำเสนอโครงกำร 
และเสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยต่ำงๆ ท่ีขอใช้งบ เพ่ือลงนำมผ่ำนโครงกำร และเสนอต่อผู้บริหำร
ระดับสูง/ผูท่ี้ได้รับมอบอ ำนำจอนุมัติ พร้อมท้ังให้ลงนำมในโครงกำรด้วย 
 
13.ผูบ้ริหำรระดบัสูง/ผูท่ี้ได้รับมอบอ ำนำจอนุมตัิ ให้เสนอลงนำมในโครงกำร 



 
หลักฐานการจ่ายเงินส าหรับวิทยากร 

ส่วนงานผู้จัดฝึกอบรม……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
โครงการ/หลักสูตร………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
วันที่………..เดือน…………………………………พ.ศ………………ถึงวันที…่………เดือน………………………………….พ.ศ…………….. 

ล าดับ
ที่ 

ชื่อ-สกุล ค่าตอบแทน 
(บาท) 

ค่าเช่าที่พัก 
(บาท) 

ค่าพาหนะ 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

เลขที่บัญชีผู้รับ ธนาคาร สาขา 

         
         
         
         
         

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น     (……………………………………………………………………………) 
 
 

ขอรับรองว่ำได้มีกำรจัดโครงกำร/ฝึกอบรมจริง 
(……………………………………………………………) 

หัวหน้ำส่วนงำน 

เอกสารหมายเลข ๑ 


