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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  หลักสูตร............................................ คณะศิลปศาสตร์  โทร............
ที่  อว 0604.9/...............................................................วันที่............................................................. 
เรื่อง    ขออนุมัติกิจกรรมและขออนุมัติใช้เงินหลักสูตร
เรียน    คณบดีคณะศิลปศาสตร์ 
                       ตามบันทึกที่ อว 0604.9/............... ลงวันที่ ...........................หลักสูตร..........................................
 ได้รับอนุมัติแผนการขอใช้งบประมาณสำหรับกิจกรรมในรายวิชา/หลักสูตร ....................................................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……………………...........
เลขที่………/…………เป็นจำนวนเงิน……………….บาท
(ลงชื่อ)…………………………………ผู้จัดทำทะเบียนคุม
วันที่ …………………………………...
	
	          ความคิดเห็นคณบดี /รองคณบดีฝ่ายบริหาร
                 …………..……………………….…………
 (4) (ลงชื่อ)                                       ผู้อนุมัติ
            (                                                 )                                   
  ตำแหน่ง                  


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


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





















แบบขออนุมัติกิจกรรมรายวิชา/หลักสูตร  

คณะศิลปศาสตร์  ม.อบ.

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

    รายวิชา /หลักสูตร........................................................................................................................................................................
2)
ผู้รับผิดชอบกิจกรรม............……………………………….………………………......................…………………….………………………….............
3) 
ผู้ร่วมกิจกรรม/กลุ่มเป้าหมาย............................………………………………………………..…....................……………………………………
4)
หลักการและเหตุผล.........…………………………………………………..……………………………….……………..…….……………........................
5) สถานที่จัดกิจกรรม.…………………………………………………………...…………………………………………………..…………….......................…
6)
ระยะเวลา……………………………… ………………………………………………………….…………………..…………..……….……….......................…
7) วัตถุประสงค์..............................………………………………….……………………………………….….………………..……….......................………
8) ตัวชี้วัดความสำเร็จ..................................................................................................................................................
9) ผลที่คาดว่าจะได้รับ.....................................…………………………………………………………………….…………….......................……..……
10) การพัฒนาการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  (เลือกหัวข้อและอธิบายให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และผลที่คาดว่าจะได้รับจากกิจกรรม ) 
1. ด้านคุณธรรม จริยธรรม..............................................................................................................................................
2. ด้านความรู้..................................................................................................................................................................
3. ด้านทักษะทางปัญญา.................................................................................................................................................
4. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ.......................................................................................
5. ด้านทักษะการวิเคราะห์สื่อสารและการใช้เทคโนโลยี..................................................................................................
6. ด้านทักษะปฏิบัติ.........................................................................................................................................................
11) การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA  องค์ประกอบที่ 3 นักศึกษา ตัวบ่งชี้ที่ 3.2-3.5 การส่งเสริมและพัฒนานักศึกษา การเสริมสร้างทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 และ ทักษะที่จำเป็นแห่งอนาคต (Future Skill) (เลือกหัวข้อและอธิบายให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และผลที่คาดว่าจะได้รับจากกิจกรรม ) 
1. การอ่าน (Reading) ...................................................................................................................................................
2. การเขียน (Writing)....................................................................................................................................................
3. คณิตศาสตร์ (Arithmetic) ........................................................................................................................................ 

4. การคิดอย่างมีวิจารณญาณ และทักษะในการแก้ปัญหา (Critical Thinking and Problem Solving) ……….………
5. การคิดเชิงสร้างสรรค์ และนวัตกรรม (Creative Thinking and Innovation) .......................................................
6. ความเข้าใจความต่างวัฒนธรรม ต่างกระบวนทัศน์ (Cross-cultural Understanding) การปรับตัวให้เข้ากับ
วัฒนธรรมที่หลากหลาย (Cross-cultural Competence) .........................................................................................
7. ความร่วมมือ การทำงานเป็นทีม และภาวะผู้นำ (Collaboration, Teamwork and Leadership) การทำงาน 
ร่วมกับผู้อื่น (Collaborative Skills) …………………………………………………………………………………….…………………..….
8. ความสามารถด้านการสื่อสาร สารสนเทศ และรู้เท่าทันสื่อ (Communications, Information, and Media Literacy) .................................................................................................................................................................. 
9. ความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศและเทคโนโลยีดิจิทัล (Computing , ICT and Digital Literacy) ................................................................................................................................................................. 

10. ทักษะอาชีพ และทักษะการเรียนรู้ (Career and Learning Skills) .................................................................
11. แนวคิดการเป็นผู้ประกอบการ (Entrepreneurial Mindset) ...........................................................................
12. อื่น ๆ (ระบุ) .......................................................................................................................................................
12) ตัวชี้วัดกิจกรรมส่งเสริมความเป็นครู (เลือกหัวข้อและอธิบายให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และผลที่คาดว่าจะได้รับจากกิจกรรม )
 1. กิจกรรมเสริมสร้างความศรัทธา และความมุ่งมั่นและรักในอาชีพครู
 2. กิจกรรมจิตอาสาและ/หรือจิตสาธารณะ/การบำเพ็ญประโยชน์แก่ชุมชนและสังคม
 3. กิจกรรมส่งเสริมความรักชาติ ศาสน์ กษัตริย์ และความเป็นไทย
 4. กิจกรรมตามแนวปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงและ/หรือศาสตร์พระราชา
 5. กิจกรรมลูกเสือ/เนตรนารี/ยุวกาชาด/ผู้บำเพ็ญประโยชน์
 6. กิจกรรมสร้างเสริมสุขภาวะ การป้องกันโรค และเพศศึกษา
 7. กิจกรรมส่งเสริมวิถีชีวิตประชาธิปไตย รวมถึงการเลือกตั้ง
 8. กิจกรรมส่งเสริมวัฒนธรรม ศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์
 9. กิจกรรมทางวิชาการ
 10. กิจกรรมอื่นๆ
13)  งบประมาณ (ระบุแหล่งสนับสนุน) 
หมวด  ก. ค่าตอบแทน  ( xxx )

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


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

อัตรา 60 บาท  x จำนวน…….คน x 7 ชม. x ....... วัน  (วันหยุด)    =  ……....... บาท

อัตรา 50 บาท  x จำนวน…….คน x 4 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
ค่าพาหนะรถยนต์ส่วนบุคคล ระยะทาง  x 4 บาท x 2 เที่ยว 

    =   ..........….. บาท

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


                             =  ….…......... บาท


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


อัตรา 40 บาท x ….. คน x ….. มื้อ   




     =  …….....……บาท
ค่าอาหารกลางวันนักศึกษา
อัตรา 50 บาท x ….. คน  x ….. มื้อ   

 =  …….....……บาท
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม อัตรา 35 บาท x ….. คน  x …. มื้อ    


    =  ..……….....บาท
· เงินรางวัล ไม่เกิน 20,000 บาท และไม่เกิน 10% ต่อหลักสูตร ของงบประมาณที่หลักสูตรได้รับ

จัดสรรประจำปี

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
ค่าจ้างเหมาบริการรถพร้อมน้ำมันเชื้อเพลิง


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

       =   ...…….... บาท

   
    อื่นๆ   ………………………………………

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

    ค่าวัสดุสำนักงาน


  
 =   .……..... บาท

    ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว


  
 =   .….….... บาท


ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์


  
       =   .….….... บาท


ค่าวัสดุโฆษณาและประชาสัมพันธ์


  
       =   .….….... บาท

    ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีจ้างเหมารถ ไม่รวมค่าน้ำมันเชื้อเพลิง/เบิก OT)       =   ……...... 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

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


    (3)………….…………………..………………...รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

                                          (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัชวินนท์ แสงศรีจันทร์)   

                             
   (4)……….…………………………………..……. ผู้อนุมัติกิจกรรม/ คณบดี หรือ 



                                               รองคณบดีฝ่ายบริหาร

ตัวอย่างการแจกแจงรายจ่ายตามหมวด
หมวด  ก. ค่าตอบแทน  ( xxx )

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


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

-     อัตรา 60 บาท  x จำนวน…….คน x 7 ชม. x ....... วัน  (วันหยุด)    =  ……....... บาท

-     อัตรา 50 บาท  x จำนวน…….คน x 4 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 50 บาท x ….. คน x ….. มื้อ    =   …….....……บาท
-
ค่าอาหารกลางวันอาจารย์
อัตรา 60 บาท x ….. คน  x ….. มื้อ   =   …….....……บาท
-
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
อัตรา 35 บาท x ….. คน  x …. มื้อ    =  ..………..... บาท
· เงินรางวัล ไม่เกิน 20,000 บาท และไม่เกิน 10% ต่อหลักสูตร ของงบประมาณที่หลักสูตรได้รับจัดสรรประจำปี
· 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
-   ค่าจ้างเหมาบริการรถพร้อมน้ำมันเชื้อเพลิง


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

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

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

    -    ค่าวัสดุสำนักงาน


  
 =   .…….... บาท

    -    ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว


  
 =   .….….... บาท


-    ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์


  
 
  =   .….….... บาท


-    ค่าวัสดุโฆษณาและประชาสัมพันธ์


  
 
  =   .….….... บาท

    -  
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีจ้างเหมารถ ไม่รวมค่าน้ำมันเชื้อเพลิง/เบิก OT)    =  ……...... บาท
คำอธิบาย   รายจ่ายตามหมวด
             หมวด



     
             อัตรา

           condition/ หน่วย

หมวด  ก. ค่าตอบแทน  ( xxx )

ค่าตอบแทนวิทยากรหน่วยงานรัฐ      
     600 บาท                       จ่ายต่อ 1 คน
ค่าตอบแทนวิทยากรหน่วยงานเอกชน 

  1,200 บาท
           จ่ายต่อ 1 คน
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT)
      60 บาท          ต่อ 1 ชม. ไม่เกิน 7 ชม. ต่อวันหยุด
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT)
      50 บาท         ต่อ 1 ชม. ไม่เกิน4 ชม. ต่อวันธรรมดา

หมวด ข. ค่าใช้สอย  ( xxx )
ค่าเดินทางไปราชการ 
ค่าเบี้ยเลี้ยง อาจารย์        



     240 บาท 
       จ่ายต่อ 1 คน / 12 ชม.
ค่าเบี้ยเลี้ยง เจ้าหน้าที่ / พขร.  


     240 บาท 
      จ่ายต่อ 1 คน / 12 ชม.
ค่าที่พัก 






  ตามจ่ายจริง               ตามจ่ายจริง / 1 ห้อง พัก 2 คน
ค่าหานะรถยนต์ส่วนบุคคล 

            Fix-rate กม. 4 บาท     บันทึกขอเดินทางด้วยรถยนตร์ส่วนตัว           






  เบิกตามระยะทาง (แนบ Google Map)   
 
ค่าพาหนะ (รถรับจ้าง)



   
    200 บาท 
              1 เที่ยว
ค่าพาหนะ (เครื่องบิน) ไม่มีตำแหน่งทางวิชาการ      บันทึกขอเบิกเทียบเท่าภาคพื้นดิน    เช็คเทียบตามอัตราค่ารถไฟ
ค่าพาหนะ (เครื่องบิน) มีตำแหน่งทางวิชาการ           บันทึกขอเดินทางชั้นประหยัด           ตามจ่ายจริง             
ค่าพาหนะ (รถไฟ)





  ตามจ่ายจริง             
         ตามจ่ายจริง             
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถคณะหรือ
     บันทึกขอเดินใช้รถยนตร์ราชการ  
    แนบใบเสร็จค่าน้ำมัน              
รถ ม.อุบลฯ/เบิกเบี้ยเลี้ยง)   
                                   
ค่าอาหาร 
ค่าอาหารกลางวันนักศึกษาและบุคคลทั่วไป


      50 บาท

        จ่ายต่อ 1 คน / 1 มื้อ
ค่าอาหารกลางวันอาจารย์





      60 บาท 

    จ่ายต่อ 1 คน / 1 มื้อ
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
              35 บาท                     จ่ายต่อ 1 คน / 1 มื้อ
เงินรางวัล
เงินรางวัล
                                        ไม่เกิน 20,000 บาท และไม่เกิน 10% ต่อหลักสูตร ของ


                                    งบประมาณที่หลักสูตรได้รับจัดสรรประจำปี
ค่าใช้สอยอื่นๆ 

ค่าจ้างเหมาบริการ

ค่าจ้างเหมาบริการรถพร้อมน้ำมันเชื้อเพลิง


  

ค่าของที่ระลึก (กรณีที่ไม่มีค่าตอบแทนวิทยากร)


อื่นๆ   
  
หมวด  ค.  ค่าวัสดุ   เป็นเงิน  ( xxx. )
ค่าวัสดุสำนักงาน


  

ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว


ค่าวัสดุคอมพิวเตอร์


  
 
  
ค่าวัสดุโฆษณาและประชาสัมพันธ์


  
 
  
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง (กรณีจ้างเหมารถ ไม่รวมค่าน้ำมันเชื้อเพลิง/เบิก OT)    
คำอธิบาย
ขออนุมัติกิจกรรม/โครงการ
 
แบบฟอร์มนี้ใช้สำหรับขออนุมัติกิจกรรมและขออนุมัติใช้เงินหลักสูตร ผู้รับผิดชอบจัดกิจกรรม/โครงการในหลักสูตรต้องดำเนินการขออนุมัติก่อนวันที่จัดโครงการอย่างน้อย 3-4 สัปดาห์ เพื่อให้โครงการ/กิจกรรมสามารถอนุมัติและทำเรื่องขอยืมเงินทดรองราชการได้ทันตามกำหนดก่อนวันที่จัดกิจกรรม/โครงการ
1.การขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม
➢ ผู้รับผิดชอบกิจกรรมส่งบันทึกขออนมัติกิจกรรมพร้อมกับแนบแผนการขอใช้งบประมาณหลักสูตรประจำปี 

➢เลขาหลักสูตรตรวจสอบกิจกรรมว่าถูกต้องหรือได้บรรจุไว้ ตามแผนการขอใช้งบประมาณหลักสูตรประจำปี
➢การเงินและพัสดุตรวจสอบหมวดรายจ่ายในกิจกรรม/โครงการ
➢งานธุรการออกเลข

➢งานแผนคุมแผนงบประมาณหลักสูตรประจำปี  
➢งานการเงินจะดำเนินการคุมยอดงบประมาณในหลักการ
➢ธุรการเสนอนประธานหลักสูตร และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ ให้ความเห็นชอบ

➢เสนออนุมัติ งบประมาณไม่เกิน 50,000 บาท  โดยรองคณบดีฝ่ายบริหาร หรือ ตั้งแต่ 500,001-500,000 บาท โดยคณบดี
2.การยืมเงินโครงการ/กิจกรรม
การยืมเงินให้ยืมได้ไม่เกิน 2 สัญญายืม/ราย และผู้รับผิดชอบกิจกรรมจะได้รับเงินโอนก่อนวันที่จัดกิจกรรม
3-5วันทำการ


หลังจัดโครงการ/กิจกรรม


	 	เมื่อผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรมแล้วเสร็จ  ให้รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายตามรายจ่าย


ที่ได้ขออนุมัติไว้ในโครงการ   ส่งใช้เลขาหลักสูตร กรณีจัดกิจกรรมเดือนก.ย. ให้ส่งใช้เอกสารเบิกจ่าย


ทันทีที่จัดโครงการเสร็จ


	1.เอกสารที่เกี่ยวกับงานพัสดุ  ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรม  ส่งใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญเงิน หรือบิลเงินสด 


ที่เลขาหลักสูตร   เพื่อรวบรวมเอกสารส่งต่อเข้าระบบเบิกจ่ายพัสดุ 


2. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับไปราชการ  ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรมเขียน/พิมพ์  รายงานการเดินทางไปราชการ 


ภายใน 15 วันนับจากวันที่กลับมาถึง (แนบใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญต่างๆที่เกี่ยวข้องกับไปราชการ)  ส่งงานการเงินตรวจสอบความถูกต้องและเสนออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ


	3. ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (OT.)  เขียนรายงานตามแบบฟอร์มภายใน 15 วัน ส่งเลขาหลักสูตรเพื่อดำเนินการต่อ


	4. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม   ค่าอาหาร ค่าตอบแทนวิทยากร หรืออื่นๆ ส่งเลขาหลักสูตรฯ


เพื่อดำเนินการต่อ


	เมื่อเอกสารทุกอย่างครบถ้วนแล้วเลขาหลักสูตรฯ   จะรวบรวมเอกสารและทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย   ส่งงานการเงินตรวจสอบอีกครั้งและเรียกคืนเงิน กรณีเงินมีเหลือจ่ายในโครงการ/กิจกรรม  ต้องส่งคืน หลังจากนั้นงานการเงินจะส่งเสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติเบิกจ่ายโครงการ/กิจกรรม และส่งเอกสารไปยังกองคลังต่อไป








ก่อนจัดโครงการ/กิจกรรม


	เมื่อโครงการ/กิจกรรมได้รับอนุมัติแล้ว ให้ดำเนินการประสานงานกับเลขาหลักสูตร เพื่อจัดทำเอกสารที่


เกี่ยวข้อง ก่อนวันที่จัดโครงการ/กิจกรรม  เช่น  


1.ผู้รับผิดชอบกิจกรรมติดต่อพัสดุหรือเลขาหลักสูตร   เพื่อทำเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างกรณีมีค่าวัสดุ/ค่าจ้างเหมา (กรอกแบบฟอร์มหน้าเว็บงานพัสดุ)  และส่งพัสดุ





2. ผู้รับผิดชอบกิจกรรมติดต่อเลขาเพื่อทำเอกสารขอเดินทางไปราชการ (กรณีมีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ)


 (กรอกแบบฟอร์มตามหน้าเว็บงานการเงิน) 





	3. ผู้รับผิดชอบกิจกรรมประสานงานเลขาเพื่อทำหนังสือขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากร      


	(กรอกแบบฟอร์มตามหน้าเว็บงานการเงิน)





	4. ผู้รับผิดชอบกิจกรรมประสานงานเลขา   เพื่อขออนุมัติค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ(OT.)  


            (กรอกแบบฟอร์มตามหน้าเว็บงานการเงิน)












