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งาน     
โทร.    

ที่        
วันที ่        
เร่ือง       
เรียน คณบดี        

 

ด้วย    จะด าเนนิการจัด  
โครงการ      
ระหว่างวันที่                รวมระยะเวลา     วัน     
รหัสโครงการตามแผนงบประมาณ (IO)     
  

 ในการนี้ จึงขออนุมัติด าเนนิการดังนี ้
 1. ขออนุมัติจัดโครงการ         

วันที่            
 2. ขออนุมัติจัดเก็บเงินโดยน าสง่เข้าเป็นรายได้ส่วนงาน ดังนี ้

 2.1 ค่าลงทะเบียน ในอัตรา 
      
      
      
      

 2.2 เงินสนับสนับสนนุจาก                           
 2.3 อ่ืนๆ          

 3. ขออนุมัติในหลักการค่าใช้จ่ายในการด าเนนิโครงการในวงเงนิ                                 บาท  
(          ) โดยเบิกจากเงินรายไดส้่วนงาน       
รายละเอียดดังตารางแนบทา้ย 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จักเป็นพระคุณยิ่ง 
                                         

เอกสารแนบ ลงชื่อ                
1. โครงการพร้อมประมาณการรายได้-ค่าใช้จ่าย (            ) 
2. แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี                  
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รายละเอียดประมาณรายได้-ค่าใช้จ่าย 

ล าดับที ่ รายการ อัตรา*จ านวนหน่วย จ านวนเงิน 
ประมาณการรายได ้  

    
    

    
    

ประมาณการค่าใช้จ่าย  
    

    
    

    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
ประมาณการเงินคงเหลือ  
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ส่วนของส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อม 
โครงการดังกลา่วด าเนนิการ   
  ผา่นส านักงานวิทยบริการดา้นสิง่แวดล้อม โดยจัดเป็นโครงการเฉพาะกิจประเภท     
  ไมผ่า่นส านักงานวิทยบริการด้านสิง่แวดล้อม  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา    

       
                     
( ) 
                     

                     
( ) 
                     

                      
( ) 
                     

 

 

ส่วนของงานคลังและพัสดุ 
เพื่อโปรดพิจารณา 
   อนุมัติจัดโครงการ 
   อนุมัติจัดเก็บเงินโดยน าส่งเป็นรายได้ส่วนงาน 
   อนุมัติในหลักการคา่ใช้จา่ยในการด าเนินโครงการ ในวงเงิน                                 บาท  

(     ) โดยเบิกจ่ายจาก 
เงินรายไดส้่วนงาน        ป ี         หมวด     

  

                     
( ) 
                     

                     
( ) 
                     

                      
( ) 
                     

 

 

ผลการพิจารณา 
 

  อนุมัติ         ไม่อนุมัติ 
  อ่ืนๆ   

  
 
 

                          
(   ) 
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โครงการอบรม เรื่อง การใช้หลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
วันที่ 21 เมษายน 2566 

ณ คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

1. หลักการและเหตุผล 
  

คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล มีพันธกิจหลักมุ่งเน้นในด้านการศึกษา 
วิจัย และบริการวิชาการ ซึ่งการด าเนินพันธกิจต่างๆ ล้วนใช้เงินในการขับเคลื่อนการด าเนินงาน การเบิก
จ่ายเงินจึงมีความเกี่ยวข้องกับบุคลากรทุกคน ทั้งในฐานะหน่วยงานผู้ขอเบิก (หน่วยงานผู้ด าเนินพันธกิจ
ต่างๆ) และหน่วยงานผู้เบิก (งานคลังของส่วนงาน) ไม่ว่าบุคลากรใดจะอยู่ในฐานะใดก็ตามล้วนจ าเป็นต้องมี
ความรู้ ความเข้าใจเรื่องระเบียบเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายจึงจะสามารถ
ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินได้อย่างถกูต้อง  

การพัฒนาความรู้ความสามารถของบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน จึงมีความจ าเป็น
อย่างยิ่งที่จะต้องเรียนรู้เทคนิคในการปฏิบัติบัตงิาน ซ่ึงจะช่วยลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่อาจส่งผลให้
ต้องรับผิดทางละเมิดหรือทางวินัยโดยมิได้ตั้งใจ ดังนั้น งานคลังและพัสดุ จึงได้จัดท าโครงการอบรม เรื่อง 
“การใช้หลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย” เพ่ือเสริมสร้างความรู้ และเพ่ิมประสิทธิภาพ
การปฏบิัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน 
 
2. วัตถุประสงค ์

 2.1  เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้หลักฐานการจ่ายเงินและ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่ถูกต้อง 

 2.2  เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถน าความรู้ไปปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินตามที่ได้รับ
มอบหมาย และถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้อื่นได ้

 2.3  เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการได้มีโอกาสแลกเปลี่ยนความรู้ ปัญหา อุปสรรค จากการปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายเงินร่วมกัน 
 
3. รูปแบบกิจกรรม 

การบรรยายให้ความรู้ และถาม-ตอบปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน 
 
4. ระยะเวลาและสถานที่ 

วันที่ 21 เมษายน 2566 เวลา 09.00 – 12.00 น. ณ คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา จังหวัดนครปฐม  
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5. กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรสายวิชาการ สายสนับสนุน และเจ้าหน้าทีโ่ครงการ จ านวน 50 คน 
 
6. ผู้ด าเนินโครงการ 

งานคลังและพัสดุ คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล  
 
8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 8.1 ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้หลักฐานการจ่ายเงินและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง 
 8.2 ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถน าความรู้ไปปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินตามที่ได้รับมอบหมาย 
และถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้อื่นไดอ้ย่างถกูต้อง 
 8.3 ผู้เข้าร่วมโครงการได้แลกเปลี่ยนความรู้ ปัญหา อุปสรรค จากการปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินร่วมกัน  
  
9.การประเมินผล 
       การประเมินผลด าเนินการโดยใช้แบบสอบถามประเมินผลการจัดกิจกรรมและแบบประเมิน
ความพึงพอใจโดยภาพรวม รวมทั้งการจัดท ารายงานสรุปผลหลังจากด าเนินโครงการเสร็จสิ้น 
 

10.ตารางกิจกรรม 
วัน-เวลา กิจกรรม สถานที่ 

วันพุธที่ 21 เมษายน 2566 
09:00 น. ลงทะเบียน ห้องประชุม นาท 

ตัณฑวิรฬุห์ (1103)  
อาคาร 1 ชั้น 1 

09:00 – 09:15 น. พิธีเปิด – กล่าวต้อนรบั 
09:15 – 11.00 น. ฟังการบรรยาย หัวข้อ การใช้หลักฐานการจา่ยเงินและเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย   
โดย น.ส.ยุพา วิระยาลัย หัวหนา้งานคลังและพัสดุ 

11:00 – 12:00 น. ถาม-ตอบ และแลกเปลี่ยนความรู ้ปญัหา อุปสรรค ในการ
ปฏิบัติงานดา้นการเบิกจ่ายเงิน 

12.00 น. ปิดโครงการ 
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