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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต คณะศิลปศาสตร์   มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   โทร 5404
ที่  อว 0604.9/..........................................................................วันที่............................................................................ 
เรื่อง    ขออนุมัติกิจกรรมและขออนุมัติใช้เงินหลักสูตร
เรียน    คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
                       ตามบันทึกที่ อว.0604.9/............ ลงวันที่ ...........................หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต วิชาเอก 
............................................... ได้รับอนุมัติแผนการขอใช้งบประมาณสำหรับกิจกรรมในหลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต ประจำปีงบประมาณ ...................จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น ........................บาท  (.....................................................) ความทราบแล้วนั้น


ดังนั้น  เพื่อให้การดำเนินการบรรลุตามวัตถุประสงค์ของกิจกรรม    จึงขออนุมัติกิจกรรมและขอใช้เงินหลักสูตร กิจกรรม......................................................................................................วันที่...........................................  
สถานที่จัดกิจกรรม........................................................................................................จำนวน...................................บาท (..............................................................................) โดยใช้งบสนับสนุนจากเงินรายได้คณะศิลปศาสตร์ ตามเอกสารกิจกรรมที่แนบมาพร้อมนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
	(1) (ลงชื่อ) 
        (                                               )
                       ผู้รับผิดชอบโครงการ
	          ความเห็นประธานหลักสูตร
            .........................................................
(2) (ลงชื่อ)  
               (                                         )ตำแหน่ง ประธานหลักสูตร .............................

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


	    ลงทะเบียนคุมเงินของหลักสูตร ศึกษาศาสตรบัณฑิต
เลขที่………/…………เป็นจำนวนเงิน………………….……….บาท
(ลงชื่อ)……………………………………ผู้จัดทำทะเบียนคุม
       (นางละอองดาว เพชรแก้ว)
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)
ระยะเวลา……………………………… ………………………………………………………….…………………..…………..……….……….......................…
7) วัตถุประสงค์..............................………………………………….……………………………………….….………………..……….......................………
8) ตัวชี้วัดความสำเร็จ..................................................................................................................................................
9) ผลที่คาดว่าจะได้รับ.....................................…………………………………………………………………….…………….......................……..……
10) การพัฒนาการเรียนรู้ในแต่ละด้านตามกรอบมาตรฐาน การจัดการเรียนการสอน (กรุณาอธิบาย)
     10.1 ด้านคุณธรรม จริยธรรม...................................................................................................................................
     10.2 ด้านความรู้......................................................................................................................................................
     10.3 ด้านทักษะทางปัญญา......................................................................................................................................
     10.4 ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ...........................................................................
     10.5 ด้านทักษะการวิเคราะห์สื่อสารและการใช้เทคโนโลยี.......................................................................................
     10.6 ด้านทักษะปฏิบัติ..............................................................................................................................................
11) การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร องค์ประกอบที่ 3 นักศึกษา ตัวบ่งชี้ที่ 3.2 การส่งเสริมและ
พัฒนานักศึกษา ประเด็นการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาและการเสริมสร้างทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21  ซึ่งการ
พัฒนาวิสัยทัศน์และกรอบความคิดเพื่อการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 (3R และ7C) (กรุณาอธิบาย)
    11.1. การอ่าน (Reading) ........................................................................................................................................
    11.2. การเขียน (Writing).........................................................................................................................................
    11.3. คณิตศาสตร์ (Arithmetic) ............................................................................................................................. 
    11.4 ทักษะด้านการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และทักษะในการแก้ปัญหา (Critical Thinking and Problem    

          Solving) ………………………………………………………………………………………………………………………………………….
    11.5 ทักษะด้านการสร้างสรรค์ และนวัตกรรม (Creativity and Innovation) ......................................................
    11.6 ทักษะด้านความเข้าใจความต่างวัฒนธรรม ต่างกระบวนทัศน์ (Cross-cultural Understanding) ...............
    11.7 ทักษะด้านความร่วมมือ การทำงานเป็นทีม และภาวะผู้นำ (Collaboration, Teamwork and 
           Leadership).................................................................................................... .............................................. 
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     11.8 ทักษะด้านการสื่อสารสารสนเทศ และรู้เท่าทันสื่อ (Communications, Information, and Media 
            Literacy) .................................................................................................................................................... 
     11.9 ทักษะด้านคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (Computing and ICT Literacy) ….. 

     11.10 ทักษะอาชีพ และทักษะการเรียนรู้ (Career and Learning Skills) ....................................................... 
กิจกรรมเสริมความเป็นครูในข้อใด
(   )  1. กิจกรรมเสริมสร้างความศรัทธา และความมุ่งมั่นและรักในอาชีพครู
(   )  2. กิจกรรมจิตอาสาและ/หรือจิตสาธารณ/การบำเพ็ญประโยชน์แก่ชุมชนและสังคม
(   )  3. กิจกรรมส่งเสริมความรักชาติ ศาสน์  กษัตริย์ และความเป็นไทย
(   )  4. กิจกรรมตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและ/หรือศาสตร์พระราชา
(   )  5. กิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวการชาด
(   )  6. กิจกรรมสร้างเสริมสุขภาวะ การป้องกันโรค และเพศศึกษา
(   )  7. กิจกรรมส่งเสริมวิธีชีวิตประชาธิปไตย รวมถึงการเลือกตั้ง
(   )  8. กิจกรรมส่งเสริมวัฒนธรรม ศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์
(   )  9. กิจกรรมทางวิชาการ
(   ) 10. กิจกรรมอื่น ๆ   
12)  งบประมาณ (เงินหลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต) 
หมวด  ก.  ค่าตอบแทน   

(1)  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอัตรา 60 บาท x ...ชม. x …..คน (วันหยุด)    จำนวน..................บาท

(2)  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการอัตรา 50 บาท x ...ชม. x …..คน (วันธรมดา)  จำนวน..................บาท


(2)  ค่าตอบแทนวิทยากร อัตรา..............บาท x ………ชม. X …….คน

          จำนวน..................บาท 
หมวด ข. ค่าใช้สอย   

(1) ค่าเบี้ยเลี้ยงอัตรา 240 บาท x…….คน x ............ วัน


          จำนวน.................บาท


(2) ค่าที่พักอัตรา .............บาท x ………ห้อง x……….คืน


          จำนวน.................บาท

(3) ค่าที่พักเหมาจ่ายอัตรา 800 บาท x ………ห้อง x……….คืน (เฉพาะ พขร.)

          จำนวน..................บาท

(4) ค่าอาหารกลางวันอัตรา.......บาท x ………คน x……….,มื้อ

                  จำนวน................. บาท

(5) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อัตรา .......บาท x ………คน x……….,มื้อ

          จำนวน................. บาท

(6) ค่าเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคลอัตรา 4 บาท x …….กม. x 2 เที่ยว

          จำนวน..................บาท

(7) ค่าตั๋วเครื่องบินไปกลับ (ยกตัวอย่างอุบลฯ-กรุงเทพฯ-อุบลฯ) 

          จำนวน..................บาท


(8) เงินรางวัล 




          จำนวน..................บาท


     - รางวัลชนะเลิศ จำนวน 1 รางวัล จำนวน...........บาท


     - รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 1 จำนวน ..........บาท x …….รางวัล   =…………..บาท

     - รางวัลรองชนะเลิศอันดับ 2 จำนวน ..........บาท x …….รางวัล   =…………..บาท

     - รางวัลชมเชย  จำนวน ..........บาท x …….รางวัล                   =…………..บาท

(9)  ค่าจ้างเหมาบริการ (เวที เครื่องเสียง พานบายศรี รถพร้อมน้ำมันเชื้อเพลิง ฯลฯ)           จำนวน...............บาท

(10) ค่าของที่ระลึก


                   จำนวน...............บาท
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หมวด  ค.  ค่าวัสดุ  

(1) ค่าวัสดุสำนักงาน (กระดาษ ดินสอ ปากกา น้ำดื่ม ถ่ายเอกสาร ฯลฯ)
จำนวน................บาท 


(2) ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว (ถุงดำ แปรง ไม้กวาด เข่ง ฯลฯ)

จำนวน................บาท

(3) ค่าวัสดุไฟฟ้า (หลอดไฟ สายไฟ ปลั๊ก ฯลฯ)


จำนวน...............บาท
      (4) ค่าวัสดุการเกษตร (ใบตอง ปุ๋ย อาหารสัตว์ ฯลฯ)


จำนวน...............บาท

(5) วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ (ป้ายไวนิล ฯลฯ)


จำนวน...............บาท

(6) ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์ (แผ่นกรองแสง เมาส์ ฯลฯ)


จำนวน...............บาท
      

 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ............................. บาท   (......................................................................)
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

  ( ....................................... )                            (รองศาสตราจารย์สุรศักดิ์ คำคง)
(3)………….………..……………รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 4) ..............................................ผู้อนุมัติคณบดี/รองคณบดี/รองคณบดีฝ่ายบริหาร                               
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัชวินนท์ แสงศรีจันทร์)                          
                                                                         

ตัวอย่างการแจกแจงรายจ่ายตามหมวด
เงินรางวัล 
กรณีมีเงินรางวัลต้องขออนุมัติอธิการบดี ทั้งนี้วงเงินไม่เกิน 10 % ของงบประมาณที่หลักสูตรได้รับการจัดสรร
และเบิกได้ไม่เกิน 20,000 บาท/ปีงบประมาณ  ต้องมีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตัดสิน 
· 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
คำอธิบาย
ขออนุมัติกิจกรรม/โครงการ

แบบฟอร์มนี้ใช้สำหรับขออนุมัติกิจกรรมและขออนุมัติใช้เงินหลักสูตร ผู้รับผิดชอบจัดกิจกรรม/โครงการในหลักสูตรต้องดำเนินการขออนุมัติก่อนวันที่จัดโครงการอย่างน้อย 3-4 สัปดาห์ เพื่อให้โครงการ/กิจกรรมสามารถอนุมัติและทำเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการได้ทันตามกำหนดก่อนวันที่จัดกิจกรรม/โครงการ
1.การขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม
➢ ผู้รับผิดชอบกิจกรรมส่งไฟล์กิจกรรมให้เลขาหลักสูตรตรวจสอบแก้ไข และประสานการเงิน/พัสดุตรวจสอบ
     งบประมาณ พร้อมลงนามในทะเบียนคุมเงินหน้าบันทึก และแนบสำเนาแผนการขอใช้งบประมาณประจำปี  
➢ เลขาหลักสูตรแจ้งผู้รับผิดชอบกิจกรรมลงนามในเอกสาร
➢ งานธุรการออกเลข

➢ งานแผนคุมแผนงบประมาณหลักสูตรประจำปี  
➢ งานการเงินจะดำเนินการคุมยอดงบประมาณในหลักการ
➢ ธุรการเสนอประธานหลักสูตร และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ให้ความเห็นชอบ

➢ เสนออนุมัติ งบประมาณไม่เกิน 50,000 บาท  โดยรองคณบดีฝ่ายบริหาร หรือ ตั้งแต่ 500001-500,000 บาท โดยคณบดี
2.การยืมเงินโครงการ/กิจกรรม
การยืมเงินให้ยืมได้ไม่เกิน 1 สัญญายืม/ราย กรณีจัดกิจกรรมในช่วงเวลาเดียวกันไม่เกิน2สัปดาห์ สามาถยืมได้อีก 1 สัญญา และจะได้รับเงินโอนก่อนวันที่จัดกิจกรรม 3-5 วันทำการ

-4-

ก่อนจัดโครงการ/กิจกรรม


	เมื่อโครงการ/กิจกรรมได้รับอนุมัติแล้วผู้รับผิดชอบกิจกรรมต้องดำเนินการดังนี้    


1.ทำเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างกรณีมีค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา (กรอกแบบฟอร์มหน้าเว็บงานพัสดุ)  และส่งพัสดุ


 ก่อนดำเนินการซื้อวัสดุ/จ้างเหมา


2. ขออนุมัติเดินไปราชการและทำบันทึกอื่นๆที่เกี่ยวข้อง เช่น ขออนุมัติเดินทางโดยเครื่องบิน 


ขออนุมัติเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล   (กรอกแบบฟอร์มตามหน้าเว็บงานการเงิน)


	3. ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากร  (กรอกแบบฟอร์มตามหน้าเว็บงานการเงิน)


	4. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(OT.)  (กรอกแบบฟอร์มตามหน้าเว็บงานการเงิน)





หลังจัดโครงการ/กิจกรรม


	 ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายตามรายจ่ายได้ขออนุมัติส่งให้เลขาหลักสูตร


ที่ กรณีจัดกิจกรรมเดือน ก.ย. ให้ส่งใช้เอกสารเบิกจ่ายทันทีที่จัดโครงการเสร็จ


 1.เอกสารที่เกี่ยวกับงานพัสดุ  ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรม  ส่งใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญเงิน หรือบิลเงินสด 


ที่เลขาหลักสูตรเพื่อรวบรวมเอกสารส่งต่อเข้าระบบเบิกจ่ายพัสดุ 


2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับไปราชการ  ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรมเขียน/พิมพ์  รายงานการเดินทางไปราชการ 


ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง (แนบใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญต่างๆที่เกี่ยวข้องกับไปราชการ)  ส่งงานการเงินตรวจสอบความถูกต้องและเสนออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ


3. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(OT.)  เขียนรายงานตามแบบฟอร์มภายใน 15 วัน


4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   ค่าอาหาร ค่าตอบแทนวิทยากร หรืออื่นๆ ส่งเลขาหลักสูตรรวบรวมเบิกจ่าย 


	เมื่อเอกสารทุกอย่างครบถ้วนแล้วเลขาหลักสูตรรวบรวมเอกสารและทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย   ส่งงานการเงินตรวจสอบอีกครั้งและเรียกคืนเงิน กรณีเงินมีเหลือจ่ายในโครงการ/กิจกรรม  ต้องส่งคืน หลังจากนั้นงานการเงินจะส่งเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติเบิกจ่ายโครงการ/กิจกรรม และส่งเอกสารไปยังกองคลังต่อไป












