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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ    คณะศิลปศาสตร์    มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   โทร.................
ที่  อว 0604.9/





วันที่ 
เรื่อง    ขออนุมัติกิจกรรมและขออนุมัติใช้เงินหลักสูตร
เรียน    คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
                       ตามบันทึกข้อความที่อว.0604.9/...................ลงวันที่................................หลักสูตร............................................... ได้รับอนุมัติแผนการขอใช้งบประมาณสำหรับกิจกรรมในรายวิชา/หลักสูตร..................................ปีงบประมาณ 2565 ( 1ตุลาคม256......-30กันยายน 256..... ) งบประมาณรวมทั้งสิ้น..................บาท (..............................................) ความทราบแล้วนั้น


ดังนั้น  เพื่อให้การดำเนินการบรรลุตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรม  จึงขออนุมัติกิจกรรมและขออนุมัติใช้เงินหลักสูตร  กิจกรรม............................วันที่.................................สถานที่จัดกิจกรรม ณ .................................
จำนวนเงิน ......................... บาท (..................................................................) โดยใช้งบสนับสนุนจากแหล่งเงินรายได้คณะ
ศิลปศาสตร์ ตามเอกสารกิจกรรมที่แนบมาพร้อมนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
	(1) (ลงชื่อ) 
        (                                               )
                ผู้รับผิดชอบโครงการ
	          ความเห็นประธานหลักสูตร
            .........................................................
(2) (ลงชื่อ)  
               (                                         )
 ตำแหน่ง ประธานหลักสูตร .............................

	      ความเห็นรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
         ..............................................................
(3) (ลงชื่อ) 
         (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัชวินนท์  แสงศรีจันทร์)
                ตำแหน่ง   รองคณบดีฝ่ายวิชาการ


	ลงทะเบียนคุมเงินของหลักสูตร……………………...........
เลขที่………/…………เป็นจำนวนเงิน……………….บาท
(ลงชื่อ)…………………………………ผู้จัดทำทะเบียนคุม
วันที่ …………………………………...
	
	          ความคิดเห็นคณบดี /รองคณบดีฝ่ายบริหาร
                 …………..……………………….…………
 (4) (ลงชื่อ)                                       ผู้อนุมัติ
            (                                                 )                                   
  ตำแหน่ง                  


	
คุมยอดเงินรายได้คณะศิลปศาสตร์
หมวดรายจ่าย ค่าใช้สอย /ค่าตอบแทน
ขออนุมัติหลักการ  เลขที่.....................................
ขออนุมัติเบิกจ่าย  เลขที่ ………………………………
	
	


 (ลงชื่อ)…………………………………ผู้จัดทำทะเบียนคุม
วันที่ …………………………………...                                            





















 (แบบฟอร์มกิจกรรมนี้ให้ดาวน์โหลดแล้วพิมพ์เท่านั้น)
	     กิจกรรมรายวิชา/หลักสูตร
คณะศิลปศาสตร์


1) 
กิจกรรม ……………………………………………………………………………..…..…....................................................................

    รายวิชา /หลักสูตร.................................................................................................................................................
2)
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม............……………………………….…………………………………………….………………………….............
3) 
ผู้ร่วมกิจกรรม............................………………………………………………..…………………………….………………..………………


4)
หลักการและเหตุผล.........…………………………………………………..……………………………….……………..…….……………
5) สถานที่จัดกิจกรรม.…………………………………………………………...…………………………………………………..………………
6)
วันที่จัดกิจกรรม……………………………… ………………………………………………………….…………………..…………..……….…………
7) วัตถุประสงค์..............................………………………………….……………………………………….….………………..………………
8) ตัวชี้วัดความสำเร็จ..............................................................................................................................
9) ผลที่คาดว่าจะได้รับ.....................................…………………………………………………………………….…………………..……
(การบูรณาการกับการเรียนการสอนรายวิชา/การบริการวิชาการ/การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม/การวิจัย)
10) การพัฒนาการเรียนรู้ในแต่ละด้านตามกรอบมาตรฐาน การจัดการเรียนการสอน (กรุณาอธิบาย)
1. ด้านคุณธรรม จริยธรรม
2. ด้านความรู้
3. ด้านทักษะทางปัญญา
4. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ
5. ด้านทักษะการวิเคราะห์สื่อสารและการใช้เทคโนโลยี
6. ด้านทักษะปฏิบัติ
11) การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร องค์ประกอบที่ 3 นักศึกษา ตัวบ่งชี้ที่ 3.2 การส่งเสริมและ
พัฒนานักศึกษา ประเด็นการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสร้างทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21  ซึ่งการ
พัฒนาวิสัยทัศน์และกรอบความคิดเพื่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 (3R และ7C) (กรุณาอธิบาย)
1. การอ่าน (Reading)
2. การเขียน (Writing)
3. คณิตศาสตร์ (Arithmetic) 
4. ทักษะด้านการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และทักษะในการแก้ปัญหา (Critical Thinking and Problem Solving) 
5.ทักษะด้านการสร้างสรรค์ และนวัตกรรม (Creativity and Innovation)
6.ทักษะด้านความเข้าใจความต่างวัฒนธรรม ต่างกระบวนทัศน์ (Cross-cultural Understanding)
7.ทักษะด้านความร่วมมือ การทำงานเป็นทีม และภาวะผู้นำ (Collaboration, Teamwork and Leadership) 

8.ทักษะด้านการสื่อสารสารสนเทศ และรู้เท่าทันสื่อ (Communications, Information, and Media Literacy)
9.ทักษะด้านคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Computing and ICT Literacy) 
10.ทักษะอาชีพ และทักษะการเรียนรู้ (Career and Learning Skills)
12)  งบประมาณ (ระบุแหล่งสนับสนุน) 
หมวด  ก.  ค่าตอบแทน  

-ระบุรายละเอียดรายจ่ายในหมวดค่าตอบแทน
หมวด ข. ค่าใช้สอย  

- ระบุรายละเอียดรายจ่ายในหมวดค่าใช้สอย
หมวด  ค.  ค่าวัสดุ  



-    ระบุรายรายละเอียดจ่ายในหมวดค่าวัสดุ
       รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............................. บาท   (-จำนวนเงินตัวอักษร-)
หมายเหตุ
ขอถัวเฉลี่ยทุกรายการ
	งานการเงิน  ตรวจสอบงบประมาณ

	งานพัสดุ  ตรวจสอบงบประมาณ


	ตรวจสอบงบประมาณ เรียบร้อยแล้ว
                         ลงชื่อ  .............................................
                                ( น.ส.อัญรินทร์  พินิจไชยกุล)                         
              ตำแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี
                            วัน/เดือน/ปี  ………/………/…….. 
	ตรวจสอบงบประมาณ เรียบร้อยแล้ว
                        ลงชื่อ  ..............................................
                       (นางวรารัตน์ พรหมสาขา ณ สกลนคร )  
                    ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดุชำนาญการ
                          วัน/เดือน/ปี  ………/………/………


    (1) ……………………………………..…….ผู้รับผิดชอบกิจกรรม           (2)……………….……………………….. ประธานหลักสูตร
         ( ......................................................... )                         (..........................................................)


    (3)………….…………………..………………...รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
                                               (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัชวินนท์ แสงศรีจันทร์)   
                               
                             


(4)……….…………………………………..……. ผู้อนุมัติกิจกรรม/ คณบดี หรือ รองคณบดีฝ่ายบริหาร
ตัวอย่างการแจกแจงรายจ่ายตามหมวด
หมวด  ก. ค่าตอบแทน  ( xxx )

· ค่าตอบแทนวิทยากรหน่วยงานรัฐ   จำนวน ….. ชม.  xอัตรา  600 บาท x … คน
=   ….....…. บาท


ค่าตอบแทนวิทยากรหน่วยงานเอกชน จำนวน ….. ชม.  xอัตรา  1,200 บาท x … คน =  .....…. บาท
· ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT)

-     อัตรา 60 บาท  x จำนวน…….คน x ….. ชม. x ....... วัน  (วันหยุด)    =  ……....... บาท

-     อัตรา 50 บาท  x จำนวน…….คน x ….. ชม. x ….... วัน (วันธรรมดา) =  ……....... บาท

หมวด ข. ค่าใช้สอย  ( xxx )
· ค่าเดินทางไปราชการ 
-  
ค่าเบี้ยเลี้ยง อาจารย์         อัตรา 240 บาท x ….. คน  x ….. วัน        =   .....…….…บาท
-
ค่าเบี้ยเลี้ยง เจ้าหน้าที่ / พขร.  อัตรา  240 บาท x ….. คน x ……วัน    =   …....…..…บาท
-  
ค่าที่พัก อัตรา … บาท x ….. ห้อง  x ….. คืน

         =   ..........…..บาท
-  ค่าหานะรถยนต์ส่วนบุคคล ระยะทาง   x 4บาท x 2เที่ยว 

     =   ..........…..บาท

(แนบ Google Map)
-  
ค่าพาหนะ (เครื่องบิน/รถรับจ้าง ฯ)


                               = ….…..........บาท
-
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถคณะหรือรถ ม.อุบลฯ/เบิกเบี้ยเลี้ยง)   
     =  ….……….. บาท
· ค่าอาหาร 
-
ค่าอาหารกลางวันนักศึกษาและบุคคลทั่วไป









อัตรา........บาท x ….. คน x ….. มื้อ    =   …….....……บาท
-
ค่าอาหารกลางวันอาจารย์
อัตรา.......บาท x ….. คน  x ….. มื้อ   =   …….....……บาท
-
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
อัตรา 35 บาท x ….. คน  x …. มื้อ    =  ..………..... บาท
· เงินรางวัล 
· รางวัลที่ 1 
อัตรา..................บาท x จำนวน  รางวัล 

 =   ……...……บาท
· รางวัลที่ 2 
อัตรา..................บาท x จำนวน  รางวัล 

 =   ……...……บาท
· รางวัลที่ 3 
อัตรา..................บาท x จำนวน  รางวัล 

 =   ……...……บาท
· รางวัลชมเชย
อัตรา..................บาท x จำนวน  รางวัล 

 =   ……...……บาท
· ค่าใช้สอยอื่นๆ 

-  ค่าจ้างเหมาบริการ………………………………
                               =   ...…….... บาท
-  ค่าจ้างเหมาบริการรถตู้พร้อมน้ำมันเชื้อเพลิง


  =   ...…….... บาท
-  ค่าจ้างเหมาบริการเครื่องเสียงพร้อมเวที



  =   ...…….... บาท
-  ค่าของที่ระลึก (กรณีที่ไม่มีค่าตอบแทนวิทยากร)

 =   ...…….... บาท
-  
อื่นๆ   ………………………………………

                                  
  =   ..…….... บาท
หมวด  ค.  ค่าวัสดุ   เป็นเงิน  ( xxx. )

    -    ค่าวัสดุสำนักงาน


  
 =   .…….... บาท

    -    ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว


  
 =   .….….... บาท


-    ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์


  
 
  =   .….….... บาท


-    ค่าวัสดุโฆษณาและประชาสัมพันธ์


  
 
  =   .….….... บาท


   
    -  
อื่นๆ   


                                  
    =   ..….... บาท
คำอธิบาย
ขออนุมัติกิจกรรม/โครงการ
 
แบบฟอร์มนี้ใช้สำหรับขออนุมัติกิจกรรมและขออนุมัติใช้เงินหลักสูตร ผู้รับผิดชอบจัดกิจกรรม/โครงการในหลักสูตรต้องดำเนินการขออนุมัติก่อนวันที่จัดโครงการอย่างน้อย 3-4 สัปดาห์ เพื่อให้โครงการ/กิจกรรมสามารถอนุมัติและทำเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการได้ทันตามกำหนดก่อนวันที่จัดกิจกรรม/โครงการ

เมื่อดำเนินการกรอกแบบฟอร์มครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรมส่งเอกสารที่เลขาหลักสูตร พร้อมแนบแผนงบประมาณกิจกรรมหลักสูตรประจำปีหรือบันทึกขอนุมัติปรับแผนฯ(กรณีมีการปรับแผน) นำเอกสารส่งที่งานการเงินและพัสดุ  เพื่อทำการตรวจสอบหมวดรายจ่ายกรณีเอกสารถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  จะถูกส่งไปยังงานธุรการเพื่อทำการออกเลข  ผ่านงานแผนเพื่อตรวจสอบงบประมาณตามแผนรายจ่ายประจำปี  หลังจากนั้นงานการเงินจะดำเนินการคุมยอดการขอใช้จ่ายเงินและเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติกิจกรรม/โครงการ เมื่อโครงการได้รับ
อนุมัติจะเป็นขั้นตอนการยืมเงินและจัดทำเงินโอนต่อไป
เอกสารแนบ

บันทึกขออนุมัติกิจกรรมและขออนุมัติใช้เงินหลักสูตร และบันทึกแผนงบประมาณกิจกรรมหลักสูตรประจำปีหรือบันทึกขออนุมัติปรับแผนฯ(กรณีมีการปรับแผน)

ก่อนจัดโครงการ/กิจกรรม


	เมื่อโครงการ/กิจกรรมได้รับอนุมัติแล้ว เลขาหลักสูตรฯ  สามารถดำเนินการจัดเตรียม


เอกสารการดำเนินงานได้ และจะต้องดำเนินการขออนุมัติก่อนวันที่จัดโครงการ/กิจกรรม  เช่น  


1.ทำเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างกรณีมีค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา (กรอกแบบฟอร์มหน้าเว็บงานพัสดุ)  และส่งพัสดุ


 ก่อนดำเนินการซื้อวัสดุ/จ้างเหมา


2. ขออนุมัติเดินไปราชการและทำบันทึกอื่นๆที่เกี่ยวข้อง เช่น ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 


ขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล                (กรอกแบบฟอร์มตามหน้าเว็บงานการเงิน)


	3. ทำหนังสือเชิญวิทยากร                     (กรอกแบบฟอร์มตามหน้าเว็บงานการเงิน)


	4. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  (กรอกแบบฟอร์มตามหน้าเว็บงานการเงิน)








หลังจัดโครงการ/กิจกรรม


	 	เมื่อผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมแล้วเสร็จ  จะต้องส่งใช้เอกสารเบิกจ่ายตามรายจ่าย


ที่ได้ขออนุมัติไว้ในโครงการ   ส่งใช้เอกสารส่งเบิกจ่ายภายใน 30 วัน กรณีจัดกิจกรรมเดือนก.ย. ให้ส่งใช้เอกสารเบิกจ่าย


ทันทีที่จัดโครงการเสร็จ


	1.เอกสารที่เกี่ยวกับงานพัสดุ  ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรม  ส่งใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญเงิน หรือบิลเงินสด 


ที่เลขาหลักสูตรเพื่อรวบรวมเอกสารส่งต่อ  เพื่อเข้าระบบเบิกจ่ายพัสดุ 


2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับไปราชการ  ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรมเขียนรายงานการเดินทางไปราชการภายใน 


15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง (แนบใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญต่างๆที่เกี่ยวข้องกับไปราชการ)  ส่งงานการเงินตรวจสอบ


ความถูกต้องและเสนออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย


	3. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  เขียนรายงานตามแบบฟอร์มภายใน 15 วัน


	4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   ค่าอาหาร ค่าตอบแทนวิทยากร หรืออื่นๆ ส่งเลขาหลักสูตรฯ


รวบรวมเบิกจ่าย 


	เมื่อเอกสารทุกอย่างครบถ้วนแล้วเลขาหลักสูตรฯ   จะรวบรวมเอกสารและทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย   ส่งงานการเงินตรวจสอบอีกครั้งและเรียกคืนเงิน กรณีเงินมีเหลือจ่ายในโครงการ/กิจกรรม  ต้องส่งคืน หลังจากนั้นงานการเงินจะส่งเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติเบิกจ่ายโครงการ/กิจกรรม และส่งเอกสารไปยังกองคลังต่อไป












