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บันทึกขออนุญาตจัดโครงการ/
กิจกรรม 

ลงทะเบียนรับหนังสือรับ(ธุรการ) 

เสนอแฟ้มตามล าดับชั้นผ่านหัวหน้าสนง.คณบดี(ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง
ครบถ้วน และเลขานุการสนง.คณบดี 

เจ้าของเรื่องรับเรื่อง 

เจ้าของเรื่องส่งสัญญา
ยืมเงินที่งานคลังฯ 

แนบโครงการ/กิจกรรม 

ส่งคืนเจ้าของ
เรื่องกรณไีม่

ครบถ้วน/ขาด
หลักฐานแนบ 

เอกสารหลักฐาน 

1. บันทึกขออนุญาตขอด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
ก าหนดการ และใบเสนอราคาวสัดุ(ถ้ามี) 
2. หนังสือเชิญวิทยากร 

3. กรณีเดินทางไปรับวิทยากรบันทึกธก.01/ขออนุญาต
ใช้รถยนต์ส่วนตัว(google map(GPS) ส าเนาทะเบียน
รถ)/บันทึกขอใช้รถยนต์สถาบัน/ขออนุญาตยืมเงินทด
รองจ่าย/ค าสั่งไปราชการ(จนท.จะออกค าสั่งและแนบ
ให้ท่านด้วยตนเอง/ส าเนาจะส่งใหท้่าน 1 ฉบับ)              
4. แผนปฏิบัตริาชการและงบประมาณรายจ่ายทีไ่ดร้ับ
จัดสรร 

5. บันทึกต่างๆ ต้องผ่านการอนุมตัิจากคณบดีเรียบร้อย
แล้ว 

6. ใบเสนอราคาวสัดุอุปกรณ์/คา่ส าเนาเอกสาร/คา่สรุป
เล่มรายงาน/คา่วิเคราะห์ข้อมลู(ถ้ามี) 
7. ส าเนาบัตรประชาชน เจ้าของเรื่อง และส าเนาบตัร
ประชาชนผู้ค้ า(กรณียมืเงินวงเงินเกิน 30,000 บาท) 
8. ลงลายมือช่ือในฉบับส าเนา(จนท.พัสดุจะส าเนาให้)  
 

หมายเหตุ :  
1. บันทึกขออนุญาตไป
ราชการ/ธก.01/ขอ
อนุญาตใช้รถยนตส์่วนตัว/
ขออนุญาตยืมเงินทดรอง
จ่าย สามารถดาวน์โหลด
จากหน้าwebsite คณะฯ 
ที่เมนู บริการของเรา 
แบบฟอร์มต่างๆ  
2. เจ้าของเรื่องส่งเรื่องให้
จนท.พัสดุ ไม่น้อยกว่า 5 
วันท าการ เนื่องจากต้อง
วางเงินยืมที่งานคลังฯก่อน 
3 วันท าการ 

3. กรณียืมเงินวงเงินเกิน 
30,000 บาท ต้องมีผู้ค้ า
ประกัน 
 

จนท.พัสดุบันทึกข้อมูล MIS (3มิติ) 

เจ้าของเรื่องลงนามเอกสาร 

เจ้าของเรื่องส่งเรื่องให้             
จนท.พัสดุ     

เสนอคณบดี 
อนุมัติ 
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เจ้าของเรื่องเขียนใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ (แบบ8708) 

จนท.พัสดุจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) 
  

จนท.พัสดุส่งเอกสารเคลียร์
เงินยืมที่งานคลังฯ 

แนบเอกสารหลักฐาน 

1. ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพักและFolio 

(ตรวจสอบช่ือ-สกุล /ที่อยู่มหาวิทยาลัย/
วันท่ีเข้าและออกของทางโรงแรมถูกต้อง
ครบถ้วนทุกครั้งก่อนเดินทางกลับ)ให้
เบิกค่าที่พักไดต้ามจ่ายจริง แตไ่ม่เกิน
อัตราวัน 1,200 บาท 

2. วิทยากรใช้รถยนต์ส่วนตัว (google 
map(GPS) ส าเนาทะเบียนรถ (รับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 
3. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(กรณี
เดินทางโดยรถไฟ รถทัวร์(แนบบตัร
โดยสาร) และกรณีใช้พาหนะรับจา้ง เช่น 
รถแท็กซี่/ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร
โดยสารเครื่องบิน 

4. สัญญายมืเงิน (เจ้าของเรื่องรับที่งาน
คลังมหาวิทยาลัยฯหลังจากเงินยมืเข้า
บัญชี/หลังจากจัดโครงการ/กิจกรรม
เรียบร้อย) 
5. แผนปฏิบัตริาชการและงบประมาณ
รายจ่ายทีไ่ดร้ับจัดสรร 

6. บันทึกต่างๆ ต้องผ่านการอนุมตัิจาก
คณบดเีรียบร้อยแล้ว 

7. ลงลายมือช่ือในฉบับส าเนา (จนท.
พัสดุจะส าเนาให้) 
8. หลักฐานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) 
 

ขอเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติม 

(ไม่ครบถ้วน) 

หมายเหตุ :  
1. แบบฟอร์มใบเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ(แบบ8708) 
สามารถดาวน์โหลดจาก
หน้าwebsite คณะฯ ท่ี
เมนู บริการของเรา 
แบบฟอร์มต่างๆ  
2. ผู้เบิกด าเนินการเคลียร์
เอกสารการยืมเงินทดรอง
จ่าย ภายใน 30 วัน นับ
จากวันสิ้นสดุการจดั
โครงการ/กิจกรรม 

3. หากผู้เบิกมีเงินยมืค้าง
ในระบบจะไมส่ามารถ
ด าเนินการยืมเงินทดรอง
จ่ายในครั้งต่อไปได ้

4.เงินเหลือจ่ายต้องคืนเงิน
พร้อม แบบ งค. 02 

 

ผู้ขอเบิกส่งเอกสารให้ จนท.พัสดุ 

จนท.พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 

จนท.พัสดุบันทึกข้อมูล MIS (3มิต)ิ 

เจ้าของเรื่องลงนามเอกสาร 

เสนอคณบดี 
อนุมัติ 



 

Flow Chart ขั้นตอนการเบิกจ่ายในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ส าหรับค่าสมนาคุณวิทยากร 
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เจ้าของเรื่องส่งเอกสารให้
จนท.พัสดุ 

จนท.พัสดุจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) 
  

จนท.พัสดุส่งเอกสารเคลียร์
เงินยืมท่ีงานคลังฯ 

แนบเอกสารหลักฐาน 

1. ใบส าคัญรับเงิน/บัญชีลงเวลาส าหรับ
วิทยากร 

2. ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาบญัชี
ธนาคารของวิทยากร พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

3. สัญญายมืเงิน (เจ้าของเรื่องรับท่ีงาน
คลังมหาวิทยาลัยฯ) 
4. แบบตอบรับวิทยากร 

5. หลักฐานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) 
 

หมายเหตุ :  
1. อัตราค่าสมนาคณุวิทยากร
ประเภท ข : บุคลากรของรัฐ 
ไม่เกินช่ัวโมงล่ะ 600 บาท ท่ี
ไม่ใช่บุคลากรของรัฐไมเ่กิน
ช่ัวโมงละ 1,200 บาท  
**หากจ าเป็นที่จะต้องจ่ายสูง
กว่าที่อัตราก าหนดให้บันทึก
ขออนุญาตอธิการบด ี

2. ผู้เบิกด าเนินการเคลียร์
เอกสารการยืมเงินทดรอง
จ่าย ภายใน 30 วัน นับจาก
วันสิ้นสุดการจัดโครงการ/
กิจกรรม 

3. หากผู้เบิกมีเงินยมืค้างใน
ระบบจะไมส่ามารถ
ด าเนินการยืมเงินทดรองจ่าย
ในครั้งต่อไปได ้

4.เงินเหลือจ่ายต้องคืนเงิน
พร้อม แบบ งค. 02 

 

จนท.พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 

จนท.พัสดุบันทึกข้อมูล MIS (3มิต)ิ 

ผู้ขอเบิกลงนามเอกสาร 

เสนอคณบดี 
อนุมัติ 

ขอเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติม 

(ไม่ครบถ้วน) 
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เจ้าของเรื่องส่งเอกสารให้
จนท.พัสดุ 

จนท.พัสดุจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) 
  

จนท.พัสดุส่งเอกสารเคลียร์
เงินยืมที่งานคลังฯ 

แนบเอกสารหลักฐาน 

1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรบัเงิน 

2. ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาบญัชี
ธนาคาร รายการเคลื่อนไหวไมเ่กนิ 6
เดือนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

3. สัญญายมืเงิน (เจ้าของเรื่องรับที่งาน
คลังมหาวิทยาลัยฯ) 
4. ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมอบรม 

5. หลักฐานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) 
 

จนท.พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 

จนท.พัสดุบันทึกข้อมูล MIS (3มิต)ิ 

ผู้ขอเบิกลงนามเอกสาร/ผู้ค้า/ผู้รับจ้างลงนาม 

เสนอคณบดี 
อนุมัติ 

ขอเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติม 

(ไม่ครบถ้วน) 



 
Flow Chart ขั้นตอนการเบิกจ่ายในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ส าหรับวัสดุอุปกรณ์/ค่าส าเนาเอกสาร/ค่าสรุป

เล่มโครงการ/ค่าวิเคราะห์ข้อมูล คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่องส่งเอกสารให้
จนท.พัสดุ 

จนท.พัสดุจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา) 
  

จนท.พัสดุส่งเอกสารเคลียร์
เงินยืมที่งานคลังฯ 

แนบเอกสารหลักฐาน 

1. ใบส่งของ/บิลเงินสด/ใบส่งมอบงาน/
ใบแจ้งหนี ้
2. ส าเนาบัตรประชาชน/ส าเนาบญัชี
ธนาคาร รายการเคลื่อนไหวไมเ่กนิ 6 
เดือนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 

3. หลักฐานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง(ถ้ามี) 
 

จนท.พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 

จนท.พัสดุบันทึกข้อมูล MIS (3มิต)ิ 
และระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

(EGP)  

ผู้ขอเบิกลงนามเอกสาร/ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ลงนาม 

เสนอคณบดี 
อนุมัติ 

ขอเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติม 

(ไม่ครบถ้วน) 


