
 

ขัน้ตอนการเบกิจ่ายเงนิโครงการ/กิจกรรม 
 

วตัถปุระสงค 
 1. เพื่อใชเป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติและการเบิกจายค่าใช้จ่ายในการดําเนินโครงการ 
ของบุคลากรสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 2. เพื่อเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานสําหรบับุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสารตลอดจนเผยแพรให
แกผูรับบริการใหสามารถเขาใจและใชประโยชนไดตรงความตองการ 
 
ขอบเขต 
 กระบวนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมตั้งแตกระบวนการขออนุมัติคาใชจายในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมทุก
ประเภท เชน หมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย งบลงทุนและรวบรวมเอกสารทางการเงินที่ไดรับอนุมัติจากผูบังคับ
บัญชาสูงสุดของหนวยงาน เพ่ีอดําเนินการเบิกจ่ายผ่านระบบ E-financial 
 
ระเบยีบ/เงื่อนไข/ขอกําหนด 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
นําเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๙) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
ผจูดัทาํ 
 
 นางสาวเปรมจิตร เทพานนท์ 
 ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 
 สังกัด งานคลังและพัสดุ  



 

ขัน้ตอนการเบกิจ่ายเงนิโครงการ/กิจกรรม 
 

ที ่ ผูป้ฏบิตั ิ ขั้นตอนการทาํงาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
การขออนุมตัเิบกิคา่ใชจ้า่ย 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม 

 

 จัดทําขออนุมัติเบิก 
ค่าใช้จ่ายตามรายการ
รายจ่ายในโครงการแต่ละ
รายการ เช่น ค่าตอบแทน
วิทยากร ค่าอาหาร
กลางวัน อาหารว่างฯ ค่า
วัสดุ  
หากมีการเปลี่ยนแปลง
รายจ่ายใน ย002 ให้
จัดทําบันทึกขออนุมัติ 
เปลี่ยนแปลงรายการและ
เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ 

 

1.โครงการแบบย่อ 
2.โครงการ ย 002 
3.กําหนดการ 
4.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิก 
-ค่าตอบแทน 
-ค่าใช้สอย 
-ค่าวัสดุ 
พร้อมใบเสนอราคา 
(ถ้ามี) 
 

2. งานคลังและพัสดุ 
(งานการเงิน) 
 

 

 
 
 
 
 
 

1. งานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายตาม
รายการรายจ่ายในโครงการ
แต่ละรายการ 
2. หัวหน้างานคลังลงนามผู้
ตรวจสอบ  
 

1.โครงการแบบย่อ 
2.โครงการ ย 002 
3.กําหนดการ 
4.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิก 
-ค่าตอบแทน 
-ค่าใช้สอย 
-ค่าวัสดุ 
พร้อมใบเสนอราคา 
(ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำขออนุมัตเิบิก

ค่ำใชจ้่ำยโครงกำร/กจิกรรม 

ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสาร 

                            

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



 

ที ่ ผูป้ฏบิตั ิ ขั้นตอนการทาํงาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
3. งานคลังและพัสดุ 

(งานการเงิน) 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 . เ ส น อ เ อ ก ส า ร ใ ห้
ผู้อํานวยการสํานักงานลง
นามในเอกสารขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่ายโครงการ/
กิจกรรม 

1.โครงการแบบย่อ 
2.โครงการ ย 002 
3.กําหนดการ 
4.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิก 
-ค่าตอบแทน 
-ค่าใช้สอย 
-ค่าวัสดุ 
พร้อมใบเสนอราคา 
(ถ้ามี) 
 
 
 

4. งานคลังและพัสดุ 
(งานการเงิน) 
 
 
 

 

 เสนอเอกสารให้คณบดีลง
นามในเอกสารขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่ายโครงการ/
กิจกรรม 
 

1.โครงการแบบย่อ 
2.โครงการ ย 002 
3.กําหนดการ 
4.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิก 
-ค่าตอบแทน 
-ค่าใช้สอย 
-ค่าวัสดุ 
พร้อมใบเสนอราคา 
(ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผอ.ลงนาม 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

เสนอคณบดีลงนาม 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ผูร้ับผิดชอบโครงกำร/

กิจกรรม 
 



 

ที ่ ผูป้ฏบิตั ิ ขั้นตอนการทาํงาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
กรณียมืเงนิทดรองราชการ 

5. ผู้รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม 
 

 1. จัดทําสัญญายืมเงิน
จํานวน  2 ฉบับ พร้อม
แนบเอกสารที่เก่ียวข้องที่
ได้รับการอนุมัติแล้วยื่นต่อ
การเงินคณะไม่น้อยกว่า 
3 วันทําการ 

1.โครงการแบบย่อ 
2.โครงการ ย 002 
3.กําหนดการ 
4.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิก 
-ค่าตอบแทน 
-ค่าใช้สอย 
-ค่าวัสดุ 
พร้อมใบเสนอราคา 
(ถ้ามี) 
5.สัญญายืมเงิน 

6. งานคลังและพัสดุ 
(งานการเงิน) 
 

 

 
 
 
 
 

 

1. งานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร
ได้แก่สัญญายืมเงิน และ 
เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
2. หัวหน้างานคลังลงนามผู้
ตรวจสอบ และเสนอ
ผู้อํานวยการสํานักงาน
คณบดีลงนามในสัญญายืม
เงิน  
กรณีผู้ยืมคงค้างการส่งใช้
เงินยืม 
1.ให้ส่งคืนสัญญายืมเงิน 
และจัดทําเป็นหนังสือแจ้ง
ผู้ยืมชดใช้สัญญายืมเงิน
ฉบับที่คงค้างก่อน 
2.บันทึกชี้แจงการ
ดําเนินงานกรณีที่โครงการ
ยังคงค้างแต่มีโครง การ
ต่อเนื่องต้องดําเนินการ 
 

1.โครงการแบบย่อ 
2.โครงการ ย 002 
3.กําหนดการ 
4.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิก 
-ค่าตอบแทน 
-ค่าใช้สอย 
-ค่าวัสดุ 
พร้อมใบเสนอราคา 
(ถ้ามี) 
5.สัญญายืมเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

เอกสาร 

                            

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

จดัท าสญัญายืมเงิน
โครงการ/กิจกรรม 



 

ที ่ ผูป้ฏบิตั ิ ขั้นตอนการทาํงาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
7. งานคลังและพัสดุ 

(งานการเงิน) 
 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอเอกสารให้
ผู้อํานวยการสํานักงานลง
นามในสัญญายืมเงินและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.โครงการแบบย่อ 
2.โครงการ ย 002 
3.กําหนดการ 
4.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิก 
-ค่าตอบแทน 
-ค่าใช้สอย 
-ค่าวัสดุ 
พร้อมใบเสนอราคา 
(ถ้ามี) 
5.สัญญายืมเงิน 

8 งานคลังและพัสดุ 
(งานการเงิน) 
 
 
 

 

 เสนอเอกสารให้คณบดีลง
นามในสัญญายืมเงินและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1.โครงการแบบย่อ 
2.โครงการ ย 002 
3.กําหนดการ 
4.บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิก 
-ค่าตอบแทน 
-ค่าใช้สอย 
-ค่าวัสดุ 
พร้อมใบเสนอราคา 
(ถ้ามี) 
5.สัญญายืมเงิน 
สอย,ขออนุมัติเบิกค่า
วัสดุพร้อมใบเสนอ
ราคาที่ได้รับการอนุมัติ
แล้ว 
-สัญญายืมเงิน 

 
 
 
 
 
 

เสนอคณบดีลงนาม 

เสนอผอ.ลงนาม 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



 

ที ่ ผูป้ฏบิตั ิ ขั้นตอนการทาํงาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
9 งานคลังและพัสดุ 

(งานการเงิน) 
 

 
 
 
 

 

1. รับคืนสัญญายืมเงินให้
การเงินคณะดําเนินตาม
กระบวนการต่อไป 
2.  ดําเนินการโอนเงินทด
รองราชการผ่านระบบ 
KTB corporate online 
(เงินยืม)  
3. บันทึกบัญชีเงินทดรอง
ราชการ 
4. แจ้งผู้รับผิดชอบ
โครงการวันเวลาที่เงินโอน
เข้าบัญชี 
 

โอนเงินเข้าบัญชีระบบ 
KTB corporate 
online 

 
 

ขัน้ตอนการสง่ใช้เงนิยมืโครงการ/กิจกรรม 
ที ่ ผูป้ฏบิตั ิ ขั้นตอนการทาํงาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
1 

 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
 
 
 

 

1.ส่งใช้สัญญายืมเงิน
ภายใน 15 วัน นับจาก
วันที่ได้รับอนุมัติเงินยืม
ทดรองราชการ 
2.ในแต่ละโครงการ/
กิจกรรมแนบใบสําคัญ
จ่ายและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

-บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ทั้งหมด 
-ใบสําคัญรับเงิน/ใบส่ง
ของ 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบรายชื่อผู้เข้าร่วม 
-กําหนดการ 
-โครงการ ย002 
-ใบตอบรับวิทยากร 
-หนังสือเชิญประชุม
วิทยากร 
-สําเนาสัญญายืมเงิน 
 
 
 

จดัเตรยีมเอกสารหลกัฐาน
การเบิกจ่ายทัง้หมด 

โอนเงินผ่ำนระบบ KTB online 

 

 



 

ที ่ ผูป้ฏบิตั ิ ขั้นตอนการทาํงาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
2 งานคลังและพัสดุ 

   (งานพัสดุ) 

 

 
 
 

 

งานพัสดุดําเนินการ
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่าย
ตามระเบียบเพ่ือ
ดําเนินการส่งใช้เงินยืม
ทดรองราชการ 

 

-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบส่งของ 
-ใบเสนอซื้อ/จ้าง 
-ใบขอซื้อ/จ้าง 
-ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
-บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
-โครงการ ย002 
-โครงการแบบย่อ 
-E-form 
-E- pass 
-สําเนาสัญญายืมเงิน 
-ใบตรวจรับซื้อ/จ้าง 

3 งานคลังและพัสดุ 
(งานการเงิน) 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่าย
โครงการและบนัทึกส่งใช้
สัญญายืมเงนิ 
1.กรณีใช้เงินในโครงการ
น้อยกว่าสัญญายืมเงินให้
ดําเนินการส่งคืนเงนิ
คงเหลือส่งต่องานคลังและ
พัสดุ(งานการเงิน) 
2.กรณีใช้เงินในโครงการ
มากกว่าสัญญายืมเงินให้
ดําเนินการเขียนขอยืมเงิน
เพิ่มเติมตามแบบฟอร์ม
ด้านหลังของสัญญายืมเงนิ
พร้อมระบุเหตุผลและ
ความจําเปน็ 

-บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย
ทั้งหมด 
-ใบสําคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบรายชื่อผู้เข้าร่วม 
-กําหนดการ 
-โครงการ ย002 
-สําเนาสัญญายืมเงิน 
-ใบตรวจรับซื้อ/จ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แก้ไข 

ตรวจสอบ 

 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



 

ที ่ ผูป้ฏบิตั ิ ขั้นตอนการทาํงาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
4 งานคลังและพัสดุ 

(งานการเงิน) 

 

 
 
 

 

รวบรวมหลักฐานการ
เบิกจ่ายและดําเนินการ
เบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังเพ่ือ
เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลําดับ 

-บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
-ใบสําคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงนิ 
-ใบรายชื่อผู้เข้าร่วม 
-กําหนดการ 
-โครงการ ย002 
-โครงการแบบย่อ 
-E-form 
-E- pass 
-สําเนาสัญญายืมเงิน 
-ใบตรวจรับซื้อ/จ้าง 

5 งานคลังและพัสดุ 
(งานการเงิน) 

 

 
 
 
 
 

 

เสนอผู้อํานวยการ
สํานักงานลงนามอนุมัติ  
กรณีไม่ถูกต้อง  จะส่งคืน 
ให้งานคลังและพัสดุนํา
กลับไปแก้ไข 

-บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
-ใบสําคัญรับเงิน 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบรายชื่อผู้เข้าร่วม 
-กําหนดการ 
-โครงการ ย002 
-โครงการแบบย่อ 
-E-form 
-E- pass 
-สําเนาสัญญายืมเงิน 
-ใบตรวจรับซื้อ/จ้าง 

6 งานคลังและพัสดุ 
(งานการเงิน) 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามอนุมัติ   
กรณีไม่ถูกต้อง  จะส่งคืน 
ให้งานคลังและพัสดุ
ทราบและนํากลับไป
แก้ไข 

 

 

-บันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
-ใบสําคัญรับเงนิ 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-ใบรายชื่อผู้เข้าร่วม 
-กําหนดการ 
-โครงการ ย002 
-โครงการแบบย่อ 
 -E-form / E- pass 
-สําเนาสัญญายืมเงิน 
-ใบตรวจรับซื้อ/จ้าง 

 

น าหลกัฐานการเบิกจา่ย
ด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 

เสนอ 
ผอ.ลงนาม 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

เสนอ 
คณบดีลงนาม 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



 

ที ่ ผูป้ฏบิตั ิ ขั้นตอนการทาํงาน สิง่ทีต่้องปฏบิัติ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
7 งานคลงัและพสัด ุ

(งานการเงิน) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. รับคืนเอกสารหลักฐาน
การเบิกจ่าย 
ให้การเงินคณะดําเนินตาม
กระบวนการต่อไป 
2.เบิกผ่านระบบE-
financial 
3. เสนอหัวหน้างานคลัง
และพัสดลุงนามใบเบิก E-
form และ E-pass 
4. ลงเล่มเอกสารทะเบียน
คุม 
5.สําเนาเอกสารตั้งเบิก
ดําเนินการรวบรวมและตั้ง
เบิกห้องคลัง 

-โครงการ ย002  
-ใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายท้ังหมด 
-บิลใบเสร็จต่างๆ 
-ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม
กรณีเบิกค่าอาหาร/
อาหารว่าง 
-ใบ E-form 
-ใบ E-pass 
-สําเนาสัญญายืมเงิน 
-ใบตรวจรับซื้อ/จ้าง 

8 งานคลงัและพสัด ุ
(งานการเงิน) 

 

 -งานคลังฯดําเนินการ
ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย
พร้อมแนบหลักฐานทั้งหมด 
หากแก้ไข ส่งคืนเจา้หน้าท่ี
การเงินแก้ไขให้ถูกต้อง หาก
ถูกต้อง ดําเนินการจัดเก็บ
สําเนาเอกสารก่อนจดัส่ง
เอกสารให้กองคลัง
ดําเนินการเบิกจ่ายเงินคืน
เงินทดรองราชการหมวด
ค่าตอบแทน,ค่าใช้สอยและ
ค่าวัสดุ หรือ คนืให้แก่บริษัท
,ร้านค้า ต่อไป 
 

 

-ใบ ย002  
-ใบขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
-บิลใบเสร็จต่างๆ 
-ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม
กรณีเบิกค่าอาหาร/
อาหารว่าง 
-ใบ E-form 
-ใบ E-pass  
-สําเนาสัญญายืมเงิน 
-ใบตรวจรับซื้อ/จ้าง 

 
 
 

  
 

 

 

 

 

เบิกผำ่นระบบ E-

financial /และรวบรวม

เอกสำรน ำส่งกองคลัง 

แกไ้ข 

ตรวจสอบ 

กองคลงัด าเนินการเบิกจ่าย 

ถูกต้อง 



 

ภำคผนวก 
เอกสำรท่ีผู้รับผิดชอบโครงกำรตอ้งส่งให้เจ้ำหนำ้ที่กำรเงินหลังโครงกำรเสร็จสิ้น โดยแนบเอกสำรตำมรำยจ่ำยท่ีได้ก ำหนดไว้ 

ใน ย.002 ดังตอ่ไปนี้ 

1.หมวดคำ่ตอบแทน 

1.1ค่ำตอบแทนวทิยำกร 

 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนวทิยำกร   

 2. ใบส ำคัญรับเงิน  

 3. หนังสือเชญิวิทยำกร 

 4. หนังสือตอบรับวทิยำกร 

 5. ตำรำงฝึกอบรม/ก ำหนดกำรฝึกอบรม (ถ้ำมี) 

 6. โครงกำรท่ีได้รับกำรอนุมัตใินระบบ erp (ย 002) 

1.2.ค่ำตอบแทนปฏบัิตงิำนนอกเวลำงำนปกต ิ

 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติให้ปฏบัิตงิำนนอกเวลำงำนปกติ และเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนอกเวลำงำนปกติ 

 2. ใบลงเวลำปฏบัิตงิำนนอกเวลำงำน 

 3. หลักฐำนกำรจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏบัิตงิำนนอกเวลำงำน (บก.กจ.8) 

 4. โครงกำรท่ีได้รับกำรอนุมัตใินระบบ erp (ย 002) 

1.3 ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตำ่งๆ 

 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร 

2. ใบส ำคัญรับเงิน 

 3. ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 

 4. หนังสือเชญิคณะกรรมกำร 

 5. หนังสือตอบรับ 

 6. โครงกำรท่ีได้รับกำรอนุมัตใินระบบ erp (ย 002) 

2. หมวดคำ่ใชส้อย 

2.1 ค่ำใชจ้ำ่ยในกำรจดัประชุม อบรม สัมมนำ ในโครงกำร เชน่  ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำง คำ่เช่ำสถำนท่ี  เป็นต้น 

 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำใชจ้่ำยโครงกำร   

 2. ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคัญรับเงินค่ำใชจ้่ำยตำ่งๆ 

 3. ลำยมอืช่ือผู้เข้ำร่วมอบรม สัมมนำในโครงกำร 

 4. ก ำหนดกำร 

  5. โครงกำรท่ีได้รับกำรอนุมัตใินระบบ erp (ย 002) 

2.2 กำรเบิกจ่ำยค่ำเชำ่รถในกรณนี ำนักศกึษำไป ทัศนศึกษำ,ศกึษำดูงำนนอกสถำนศึกษำ 

 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกค่ำใชจ้่ำยโครงกำร 

 2. ใบตรวจรับ 



 

 3. ใบส่งงำน และ/หรือใบเสร็จรับเงินค่ำเชำ่รถ 

 4. ใบสั่งจ้ำง สัง่จ้ำงหลังจำกไดรั้บกำร อนุมัตแิลว้ /สัญญำเชำ่รถ 

 5. หนังสือขออนุมัติซือ้/จ้ำง 

 6. ใบรำยงำนประกอบกำรขอซือ้/จ้ำง 

 7. ใบเสนอรำคำ 

 8. บันทึกขออนุญำตน ำนักศกึษำไปนอกสถำนศึกษำ  

9. ค ำสั่งไปรำชกำรของอำจำรย์ผู้ควบคุมนักศึกษำ 

10. หนังสือขออนุญำตผู้ปกครองพำนักศกึษำไปนอกสถำนศกึษำ 

11. ก ำหนดกำร 

12. โครงกำรท่ีได้รับกำรอนุมัตใินระบบ erp (ย 002) 

2.3 กำรเดินทำงของวทิยำกร  

 1. หนังสือขออนุมัติเดินทำงปฏิบัตงิำนของวิทยำกร (ผู้รับผิดชอบโครงกำรเป็นผู้ขออนุมัติ) 

 2. รำยงำนเดินทำงไปปฏบัิตงิำน พร้อมแนบ ใบเสร็จค่ำที่พัก, itinerary(รำยละเอยีดกำรเดินทำง) 

3. โครงกำรท่ีได้รับกำรอนุมัตใินระบบ erp (ย 002) 

2.4 กำรเดินทำงไปปฏบัิตงิำนของผู้เข้ำร่วมในโครงกำร/กิจกรรม 

 1. หนังสือขออนุญำตเดินทำงไปปฏบัิตงิำน 

 2. หนังสือขออนุมัติเดินทำงไปปฏบัิตงิำน 

 3. รำยงำนเดินทำงไปปฏบัิตงิำน พร้อมแนบ ใบเสร็จค่ำที่พัก, itinerary(รำยละเอยีดกำรเดินทำง) 

 4. กรณใีชร้ถยนต์สว่นตัว เบิกค่ำชดเชยได้ กิโลเมตรละ 4 บำทโดยต้องจัดท ำบันทึกขออนุญำตน ำรถยนต์สว่นตัวไป

ปฏบัิตงิำน ประกอบกำรเบิกจ่ำยช้ีแจงเหตุผลควำมจ ำเป็น พร้อมระบุหมำยเลขทะเบียนรถ พร้อมเอกสำรระบุสทิธิผู้

ครอบครองรถ หรือถือกรรมสทิธ์ิ  

5. โครงกำรท่ีได้รับกำรอนุมัตใินระบบ erp (ย 002) 

3. หมวดคำ่วสัด ุ

3.1 กำรเบิกจ่ำยค่ำวัสดุตำ่งๆ 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่ำใชจ้่ำยโครงกำร  

2. ใบตรวจรับพัสดุ หลังจำกสง่ของ  

3. ใบส่งของ หลังจำกสั่งซื้อ  

4. ใบสั่งซือ้ หลังจำกกำรได้รับอนุมัตแิลว้  

5. หนังสือขออนุมัติซือ้/จ้ำง 

6. ใบรำยงำนประกอบกำรซื้อ/จำ้ง  

7. ใบเสนอรำคำ  

8. กำรซือ้วัสดุใชใ้นโครงกำร ตอ้งด ำเนนิกำร ก่อนกำรจัดกิจกรรม 

9. โครงกำรท่ีได้รับกำรอนุมัตใินระบบ erp (ย 002) 

หมำยเหตุ: เอกสำรกำรเงินทุกฉบับ ห้ำมลบด้วยปำกกำลบค ำผดิ ถ้ำต้องกำรแก้ไขให้ขดีฆำ่แล้วเซ็นชื่อก ำกับเท่ำนั้น 



 

                                   บนัทกึข้อควำม 
สว่นงำน คณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ส ำนักงำนคณบดี งำน............................... โทร…………………. 

ที ่อว 69.10.1..../...........                              วันที่……………………………………………...........       

เรื่อง   ขออนุมัตเิบิกค่ำตอบแทนวิทยำกรโครงกำร.......................................................................................... 

เรยีน  คณบดีคณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 

 ตำมหนังสือที่  ........................  ลงวันที่ .................................................งำน..............................

คณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ได้ เ ชิญ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . .  ต ำแหน่ง 

............................................................. ซึ่งท่ำนเป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่มีควำมรู้และประสบกำรณ์ เป็นอย่ำงดี    

ในโครงกำร/กิจกรรม..............................................................................   มำบรรยำยกิจกรรม

.....................................................ในวันที่................................ถึงวันที่ ................................................ เวลำ 

..............................น. ณ........................................................................ นั้น 
 

 ในกำรนี ้งำน.............................................. คณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร จงึขออนุมัติเบิกจ่ำย

ค่ำตอบแทนวิทยำกร ให้กับ..............(ชื่อ – สกุล).............................. (......ชม.x................ บำทx.............วัน) 

รวมเป็นจ ำนวนเงนิ........................................ บำท (..................................................................) โดยเบิกจ่ำย

จำกงบประมำณ.............ประจ ำปี................... แผนงำน ......................................................งำน

.................................................. กองทุน......................................... งบ....................................   
 

 จงึเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
  

 

 

 

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

                                 ผูร้ับผิดชอบโครงกำร 

 
 



 

แบบตอบรบักำรเปน็วทิยำกร 
 

โครงกำร………………………………………………………….. 

ในวันที…่………………………….เวลำ...................................ณ............................ 

 

ขำ้พเจ้ำ.............................................ต ำแหนง่....................................สังกัด................................ 

ที่อยู่............................................................................................................................................ 

เบอรโ์ทรศัพท.์.............................................................E-mail…………………………...........……………….. 

 

 ยินดีเป็นวิทยำกร 

 

 ไม่สำมำรถเป็นวิทยำกรได ้เน่ืองจำก...................................................................... 

                                                                                 

ลงช่ือ............................................................ 

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

        วันที่.......................................................... 

 
 

 



 

 บนัทกึขอ้ควำม 
สว่นงำน คณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ส ำนักงำนคณบดี งำน............................... โทร…………………. 

ที ่อว 69.10.1..../...........                               วันที่……………………………………………...........       

เรือ่ง  ขออนุมัตเิบิกค่ำตอบแทนกรรมกำร 

เรยีน  คณบดีคณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 

 ตำมหนังสือที.่...............................  ลงวันที่......................................งำน....................................

คณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ได้อนุมัติโครงกำร....................................... ซึ่งจะมีขึ้นในวันที่.......................  

เวลำ ................. น.  ณ...................................................................... นั้น 
 

 ในกำรนี้ งำน............................................   คณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  จึงขออนุมัติเบิก

ค่ำตอบแทนกรรมกำร.......................................ในโครงกำร............................................................................ 

จ ำนวน......คน.x................ บำทx.............วัน รวมเป็นจ ำนวนเงิน......................................บำท

(...............................................................................)  โดยเบิกจ่ำยจำกงบประมำณ.............ประจ ำปี

...................แผนงำน ......................................................งำน................................................ .. กองทุน

......................................... งบ....................................   
 

 จงึเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
  

 

 

 

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

                                           ผูร้ับผดิชอบโครงกำร 

 

 
 

 

 



 

                           บนัทกึขอ้ควำม 
สว่นงำน คณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ส ำนักงำนคณบดี งำน............................... โทร…………………. 

ที ่อว 69.10.1..../...........                               วันที่……………………………………………...........       

เรือ่ง  ขออนุมัตเิบิกค่ำอำหำรและค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มโครงกำร........................................................... 

เรยีน  คณบดีคณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
 

 ตำมหนังสือที.่.............................  ลงวันที่......................................งำน........................................

คณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ได้อนุมัติโครงกำร............................................................ ซึ่งจะมีขึ้นในวันที่

...............................................  เวลำ ................. น.  ณ...................................................................... นั้น 
 

 ในกำรนี้  งำน.................... คณะสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  จึงขออนุมัตเิบิกค่ำใชจ้ำ่ยดังตอ่ไปนี ้

 ๑. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (.....คนx……..บำทx…….มื้อ)      จ ำนวนเงิน.......................  บำท 

 ๒. ค่ำอำหำร (.....คนx……..บำทx…….มื้อ)                 จ ำนวนเงิน........................ บำท 

                            รวมทั้งสิน้          จ ำนวนเงิน........................ บำท 

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

โดยเบิกจ่ำยจำกงบประมำณ.............ประจ ำปี...................แผนงำน ......................................................งำน

.................................................. กองทุน......................................... งบ....................................   

 

 จงึเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
  

 

 

 

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

                                            ผูร้ับผดิชอบโครงกำร 

 
 

 

 


