
ขั้นตอนที่ 1 การขออนุมัตเิดนิทางไปปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                            7 วนัท ำกำร ก่อนกำรเดินทำงไปปฏิบตัิงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ขัน้ตอนแรก  ใช้เวลำในกำรด ำเนนิกำรประมำน  1  วนั 

  ขัน้ตอนท่ีสอง  ใช้เวลำในกำรด ำเนินกำรประมำน  1  วนั 

 

หมายเหตุ  :  ระยะเวลายื่นเอกสารการขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต้องไม่น้อยกว่า  7  วันก่อนการเดินทาง 

 

1. เจ้าของเรื่องจัดท าเอกสารขออนุมัตเิดินทางไปปฏิบัติงาน + ก าหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา 

2.  กรณีเจ้าของเรื่องตอ้งการเดินทางแบบส ารอง หรือ ยืมเงินเดินทางไปปฏิบัติ  กรุณาเช็คใน   

     วงเล็บ  ข้อ 13 (กรณีส ารองจ่าย) 

3.  กรณีเดินทางโดยรถยนต์สว่นตัว  ให้แนบส าเนาคู่มือทะเบียนรถมาดว้ย 

4.  เสนอให้หัวหน้าสาขา/หัวหน้าหน่วยงาน เซ็นต์ในระดับต้น 

1. งานแผนคณะฯ – ตรวจสอบงบประมาณ  ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

   (กรณเีอกสารไมเ่รียบร้อยสง่คืนเจ้าของเร่ืองเพื่อแกไ้ข) 

งำนธุรกำร – ออกเลข 

งำนแผน 

ตดัยอดงบประมำณ 
ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนมุตั ิ



ขั้นตอนที่ 2 การท าเอกสารเบกิจ่ายเดินทางไปปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                             ขัน้ตอนแรก  ใช้เวลำในกำรด ำเนินกำรประมำน  5  วนั 

  ขัน้ตอนท่ีสอง  ใช้เวลำในกำรด ำเนินกำรประมำน  1  วนั 

 

หมายเหตุ  :  ระยะเวลายื่นเอกสารการเบกิเงนิต้องไม่น้อยกว่า  7  วนัหลังจากการด าเนินการเสร็จสิน้ 

 

 

 

 

 

เจ้าของเรื่อง – จัดท าเอกสารการเบิกจา่ย  รวบรวมเอกสารใบเสร็จค่าที่พัก + FOLIO    

                   ค่าลงทะเบียน  (กรณียืมเงนิให้แนบส าเนาใบยืมเงนิด้วย) 

งำนกำรเงินคณะฯ  -  ตรวจสอบควำมเรียบร้อย 

(กรณีเอกสำรไมเ่รียบร้อยสง่คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข) 

-  จดัท ำใบขอเบิกเงิน (ใบฟำ้) 

เสนอเซ็นต์ 

ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนมุตั ิ

สง่เบิกกองคลงั 



ขั้นตอนที่ 4 การขออนุมัตเิดนิทางไปปฏิบัตไิปปฏบิัติงาน/ด าเนินโครงการ 

(กรณียมืเงนิ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            ขัน้ตอนแรก  ใช้เวลำในกำรด ำเนินกำรประมำน  1  วนั 

  ขัน้ตอนท่ีสอง  ใช้เวลำในกำรด ำเนินกำรประมำน  1  วนั 

                            ขัน้ตอนท่ีสำม  ใช้เวลำในกำรด ำเนินกำรประมำน  1-2  วนั 

 

หมายเหตุ  :  ระยะเวลายื่นเอกสารการการยมืเงนิจากกองคลังต้องไม่น้อยกว่า  7  วันก่อนด าเนินการ 

 

 

1.  เจ้าของเรื่องจัดท าเอกสารขออนุมัตยิืมเงินเดินทางไปปฏิบัติงาน 

2. เจ้าของเรื่องจัดท าเอกสารขออนุมัตยิืมเงนิด าเนนิโครงการ 

 

กำรเงินคณะ – ตรวจสอบควำมถกูต้อง 

(กรณีเอกสำรไมเ่รียบร้อยสง่คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อ

แก้ไข) 

กำรเงินคณะ 

 

-  จดัท ำใบยืม  3  ใบ  ลงระบบ
ERP (กรณียืมเงินสว่นกลำง) 
 

เสนอเซ็นต์ 

 

ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนมุตั ิ



ขั้นตอนที่ 5 การท าเอกสารเบกิจ่ายเงินโครงการในแผนปฏบิตักิาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            ขัน้ตอนแรก  ใช้เวลำในกำรด ำเนินกำรประมำน  15  วนั 

  ขัน้ตอนท่ีสอง  ใช้เวลำในกำรด ำเนินกำรประมำน  1-2  วนั 

 

หมายเหตุ  :  ระยะเวลายื่นเอกสารการการการเบกิเงนิไม่น้อยกว่า  15  วนั  หลังเสร็จสิน้โครงการ 

 

 

 

 

 

เจ้ำของเร่ือง  -  จดัท ำเอกสำรกำรเบิกจำ่ย  รวบรวมเอกสำรใบเสร็จ/ใบส ำคญั

รับเงิน+ส ำเนำบตัรประชำชน คำ่ใช้จำ่ยที่ได้ระบไุว้ในตวัโครงกำร 

งำนกำรเงินคณะฯ – ตรวจสอบควำมเรียบร้อย 

(กรณีเอกสำรไมเ่รียบร้อยสง่คืนเจ้ำของเร่ืองเพื่อแก้ไข) 

- จดัท ำใบขอเบกิเงิน (ใบฟำ้) 

 

เสนอเซ็นต์ 

ผู้มีอ ำนำจลงนำมอนมุตั ิ

เจ้ำหน้ำที่พสัด ุ

- จดัท ำ มพ.กค.02 

สง่เบิกกองคลงั 



เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

1.การเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ  

1.1  บนัทกึข้อควำม  ขออนมุตัิคำ่ปฏิบตัิงำนนอกเวลำท ำกำร  ประจ ำเดือน..........  พร้อมระบรุำยช่ือผู้ปฏิบตัิงำน  วนัท่ี    
       และระยะเวลำที่จะปฏิบตังิำน   พร้อมทัง้แหลง่เงินท่ีจะขอเบิก  โดยจะต้องได้รับอนมุตัิจำกหวัหน้ำสำขำก่อนที่จะมี   
       กำรปฏิบตัิงำนจริง 
1.2 บญัชีลงเวลำปฏิบตังิำนนอกเวลำท ำกำร UP_FIN 1 ท ำงำนแตล่ะวนั  พร้อมลำยเซ็นผู้ควบคมุงำนแตล่ะวนั 

1.3 หลกัฐำนกำรจ่ำยเงินคำ่ตอบแทนกำรปฏิบตัิงำนนอกเวลำท ำกำร  (ใบขวำง) UP_FIN 2 ซึง่จะเป็นกำรสรุปกำรขอเบิก   
      เงินจำกใบลงเวลำท ำงำน 

1.4 บนัทกึข้อควำม ขออนมุตัเิบกิคำ่ปฏิบตังิำนนอกเวลำท ำกำร  ประจ ำเดือน..........   

1.5  ก ำหนดระยะเวลำกำรสง่เอกสำรคำ่ตอบแทนในกำรปฏิบตัิงำนนอกเวลำท ำกำร  ภำยในวนัท่ี  15  ของเดือนถดัไป 

 

2. ค่าตอบแทนนิสิตช่วยงาน 

2.1  บนัทกึข้อควำม  ขออนมุตัิจ้ำงนิสติปฏิบตัิงำน โดยระบเุหตผุลและควำมจ ำเป็นพร้อมรำยช่ือผู้ปฏิบตัิงำน  วนัท่ีเร่ิม  
        ปฏิบตัิงำนถึงวนัท่ีสิน้สดุและช่วงเวลำที่ขอปฏิบตัิงำน พรัอมทัง้ระบแุหลง่เงินท่ีจะขอเบิก  โดยจะต้องได้รับอนมุตัิจำก  
       ผู้มีอ ำนำจก่อนที่จะมีกำรปฏิบตัิงำนจริง 
2.2 ใบลงเวลำปฏิบตังิำนแตล่ะวนั  พร้อมลำยเซ็นผู้ควบคมุงำน (แบบฟอร์ม UP_FIN 3) 
2.3 หลกัฐำนกำรจ่ำยเงินตอบแทนกำรปฏิบตัิงำน พร้อมลงลำยมอืช่ือผู้ รับเงิน และหวัหน้ำ 
3.การเบิกค่าตอบแทนการสอน (กรณีเป็นค่าสอนของอาจารย์พิเศษ) 

2.1 บนัทกึข้อควำมขออนมุตัิอำจำรย์พิเศษมำบรรยำย พร้อมทัง้ระบแุหลง่เงินท่ีขอเบิกและประมำณกำรคำ่ใช้จำ่ยที่ได้รับ

อนมุตัิจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมแล้ว 

2.2 หนงัสอืเชิญอำจำรย์พเิศษ  และหนงัสอืตอบรับจำกอำจำรย์พเิศษ 

2.3 ค ำสัง่แตง่ตัง้อำจำรย์พิเศษทีไ่ด้รับกำรแตง่ตัง้จำกอธิกำรบด ี

2.4 ตำรำงสอนในระบบ REG รำยวิชำที่สอน (หำกมีกำรเปลีย่นแปลงกำรสอนให้แนบบนัทกึข้อควำม  ขอเปลีย่นแปลงกำร

สอนโดยต้องได้รับกำรอนมุตักิ่อนท่ีจะมีกำรเปลีย่นแปลงกำรสอน 

2.5 แบบใบเบกิเงินคำ่ตอบแทนกำรสอนอำจำรย์พิเศษ (แบบฟอร์ม UP_FIN 5)   

2.6  ใบลงเวลำปฏิบตังิำน (แบบฟอร์ม UP_FIN 6) 

2.7 กรณีมีคำ่ใช้จำ่ยในกำรเดินทำงไปปฏิบตัิงำน แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปปฏิบตัิงำน (แบบฟอร์ม UP_FIN 10) 

(แบบฟอร์ม UP_FIN 11) (แบบฟอร์ม UP_FIN 12) 

 

 



3.การเบิกค่าตอบแทนวทิยากร 

3.1 บันทึกข้อความ ขออนุมัติคา่ใชจ้่ายซึ่งระบุรายละเอยีดคา่ใชจ้่ายของวทิยากร ระบุแหลง่เงินท่ีขออนุมัต ิกองทุนและ

หมวดเงินโดยจะจ้องได้รับอนุมัตจิากผู้มีอ านาจลงนาม  (กรณโีครงการไมต่อ้งขออนุมัตเินื่องจากค่าใชจ้า่ยได้ระบุไวใ้น

โครงการเรียบร้อยแล้ว) 

3.2  หนังสือเชญิวิทยากร/หนังสือตอบรับ 

3.3 ก าหนดการโครงการ/ประชุม/อบรม/สัมมนา 

3.4 ใบส าคญัรับเงิน(แนบส าเนาบัตรประชาชน) ระบุรายการค่าตอบแทนการบรรยาย ,วันท่ีบรรยาย ,จ านวนช่ัวโมง  

      บรรยายและอัตราการเบิกจ่าย 

3.5 บันทึกข้อความ ขออนุมัตเิบิกเงินค่าตอบแทนวทิยากร 

3.6 ท าใบขอเบิกเงินในระบบ  ERP โดยใชแ้บบฟอร์มค่าใชจ้่าย - ด าเนนิงาน (PE) 

 

4. ค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อนและภาคฤดูร้อน(คู่ขนาน) 

4.1 แบบใบเบกิคำ่ตอบแทนภำคฤดรู้อน (แบบฟอร์ม UP_FN 7) (แบบฟอร์ม UP_FN 8) 
4.2 ใบลงเวลำปฏิบตังิำน (แบบฟอร์ม UP_FIN 6) 
4.3 ตำรำงสอนในระบบREG รำยวิชำที่สอน (หำกมีกำรเปลีย่นแปลงกำรสอนให้แนบบนัทกึข้อควำม  ขอเปลีย่นแปลงกำร
สอน โดยเสนอมหำวิทยำลยัเพื่อท ำกำรอนมุตัิ  โดยต้องได้รับกำรอนมุตัิก่อนจะมีกำรเปลีย่นแปลงกำรสอน  
4.4 แนบรำยช่ือนิสติที่ลงทะเบยีนเรียนในระบบ REG 

4.6 ท ำใบขอเบิกเงินในระบบ ERP โดยใช้แบบฟอร์มคำ่ใช้จำ่ย – ด ำเนินงำน (PE) 
 

5. ค่าตอบแทนการคุมสอบ 

5.1 แบบใบเบกิคำ่คมุสอบ (แบบฟอร์ม UP_FIN 9) 
5.2 ตำรำงเวลำปฏิบตังิำน (แบบฟอร์ม UP_FIN6) 
5.3 ตำรำงสอบท่ีระบวุนัและเวลำที่สอบ ,รำยวิชำที่สอบและช่ืออำจำรย์ผู้คมุสอบ 

5.4 ประกำศอตัรำคำ่คมุสอบ 
 
 

6. การเบิกค่าเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

6.1 บนัทกึข้อควำม  ขออนมุตัิเดนิทำงไปปฏิบตัิงำน พร้อมทัง้ระบแุหลง่เงินท่ีจะขอเบกิโดยได้รับกำรอนมุตัิจำกผู้มีอ ำนำจ

อนมุตัิแล้ว  พร้อมแนบส ำเนำเอกสำรท่ีเก่ียวข้อง เช่น หนงัสอืเชิญประชมุ/อบรม/สมัมนำ ก ำหนดกำร (กรณีใช้รถยนต์

สว่นตวัให้แนบ ส ำเนำทะเบียนรถด้วย) 

6.2 หลกัฐำนกำรจ่ำย 

              ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (คำ่รถรับจ้ำง รถประจ ำทำง รถไฟ รถแท็กซี่ รถยนต์สว่นตวั ที่พกัเหมำจ่ำย(ระบ ุ 

              ที่อยู)่ (แบบฟอร์ม UP_FIN 12) 



              ใบเสร็จรับเงินคำ่น ำ้มนั  คำ่ธรรมเนียมผำ่นทำง (กรณีเดนิทำงโดยรถยนต์ของทำงมหำวิทยำลยั) 

              ใบเสร็จคำ่ลงทะเบียน 

             ใบเสร็จคำ่พี่พกั + FOLIO 

              หลกัฐำนกำรจ่ำยเงินอืน่ๆ (คำ่เชำ่พี่พกั ,คำ่ตัว๋เคร่ืองบิน เป็นต้น) พร้อมรับรองกำรจำ่ยเงิน 

               ค ำนวณระยะทำง ให้ค ำนวณตำมระยะทำงหลวงในทำงสัน้และตรง  ซึง่สำมำรถเดินทำงได้โดยสะดวก  ดงันี ้

          1.  รถยนต์สว่นบคุคล  กิโลเมตรละ 5 บำท 

  2.  รถจกัรยำนยนต์สว่นบคุคล กิโลเมตรละ 4 บำท 

               กรณีเช่ำเหมำรถในกำรไปปฏิบตัิงำนให้จดัท ำบนัทกึตกลงจ้ำง เอกสำรข้อซือ้/ขอจ้ำงตำมระเบียบพสัดพุร้อมแนบ 

ทเบียนคูม่ือรถ ,ส ำเนำบตัรใบอนญุำตขบัขี่ ,ใบเสร็จรับเงิน (ส ำเนำบตัรประชำชนของผู้ รับเงิน) พร้อมทัง้รับรองส ำเนำ 

                แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปปฏิบตัิงำน โดยให้ผู้ เดินทำงไปปฏิบตัิงำนรำยงำนกำรเดินทำง  ไปปฏิบตัิงำนตอ่ผู้มี

อ ำนำจ  ภำยใน  15  วนั  หลงัเสร็จสิน้กำรเดินทำง (แบบฟอร์ม UP_FIN 10) (แบบฟอร์ม UP_FIN 11) (แบบฟอร์ม 

UP_FIN 12) 

7.การเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม (ส าหรับโครงการ) 

7.1 บนัทกึข้อควำม  ขออนมุตัิคำ่อำหำร อำหำรวำ่งและเคร่ืองดื่ม  ระบวุนัท่ี จ ำนวนเงินท่ีขออนมุตัแิละแหลง่เงินท่ีขอเบิก  
ที่ได้รับกำรอนมุตัิแล้ว  (กรณีโครงกำรไมต้่องขออนมุตัิเนื่องจำกคำ่ใช้จ่ำยได้ระบไุว้ในโครงกำรเรียบร้อยแล้ว)  
7.2  หนงัสอืเชิญประชมุ/อบรม/สมัมนำ 

7.3 ก ำหนดกำรประชมุ/อบรม/สมัมนำ4.4 รำยช่ือผู้ เข้ำร่วม/ใบลงลำยมือช่ือผู้เข้ำร่วมประชมุ 

7.5 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคญัรับเงิน (แนบส ำเนำบตัรประชำชน) พร้อมรับรองกำรจ่ำยเงิน 

7.6 บนัทกึข้อควำมขออนมุตัเิบิกคำ่ใช้จำ่ย 

7.7 ใบขอเบิกเงินในระบบ ERP โดยใช้แบบฟอร์มคำ่ใช้จำ่ย-ด ำเนนิงำน (PE) 
 

8. ค่าเลีย้งรับรอง 

8.1 บนัทกึข้อควำม  ขออนมุตัิเลีย้งรับรอง ระบวุนัท่ี จ ำนวนเงินท่ีขออนมุตัิและแหลง่เงินท่ีขอเบิก  ที่ได้รับกำรอนมุตัิแล้ว  
(กรณีโครงกำรไมต้่องขออนมุตัิเนือ่งจำกคำ่ใช้จำ่ยได้ระบไุว้ในโครงกำรเรียบร้อยแล้ว)  
8.2 รำยช่ือผู้ เข้ำร่วม/ใบลงลำยมอืช่ือผู้ เข้ำร่วม 

8.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคญัรับเงิน (แนบส ำเนำบตัรประชำชน) พร้อมรับรองกำรจ่ำยเงิน 

8.4 จดัท ำใบเสนอขอซือ้ขอจ้ำง ไมเ่กิน 500,000  บำท  มพ.กค.01(เจ้ำของเร่ืองเป็นผู้จดัท ำ) 
8.5  รำยงำนขอซือ้ขอจ้ำง  ไมเ่กิน 100,000  บำท  มพ.กค.02 (เจ้ำหน้ำที่พสัดเุป็นผู้จดัท ำ) 
8.6 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี ,บิลเงินสด ,ใบส ำคญัรับเงิน (แบบฟอร์ม UP_FIN 17) พร้อมลงลำยมือช่ือรับรองจำ่ยจริง   
       ประทบัตรำจดัจ้ำง ให้กรรมกำรตรวจรับลงลำยมือช่ือ เจ้ำหน้ำที่พสัดลุงลำยมือช่ือไว้เป็นหลกัฐำน 
8.7 ใบขอเบิกเงินในระบบ ERP โดยใช้แบบฟอร์มคำ่ใช้จำ่ย-ด ำเนนิงำน (PE)   



หมายเหตุ 1.ไดร้บัหนงัสือ ด่วนทีส่ดุ ที ่กค(กวจ) 0405.2/ว 119  ลงวนัที ่ 7  มีนาคม  2561  เร่ือง  แนวทางการปฏิบติั       
              ในการด าเนินการจดัหาพสัดทีุเ่กีย่วกบัค่าใชจ่้ายในการบริหารงาน  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน                 
             และการประชมุของหน่วยงานรฐั 
 

 

9. การเบิกของที่ระลึก     

9.1 จดัท ำใบเสนอขอซือ้ขอจ้ำง ไมเ่กิน 500,000  บำท  มพ.กค.01(เจ้ำของเร่ืองเป็นผู้จดัท ำ) 
9.2  รำยงำนขอซือ้ขอจ้ำง  ไมเ่กิน 100,000  บำท  มพ.กค.02 (เจ้ำหน้ำที่พสัดเุป็นผู้จดัท ำ) 
9.3 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ำกบัภำษี ,บิลเงินสด ,ใบส ำคญัรับเงิน (แบบฟอร์ม UP_FIN 17) พร้อมลงลำยมือช่ือรับรองจำ่ยจริง   
       ประทบัตรำจดัจ้ำง ให้กรรมกำรตรวจรับลงลำยมือช่ือ เจ้ำหน้ำที่พสัดลุงลำยมือช่ือไว้เป็นหลกัฐำน 
9.4 ใบขอเบิกเงินในระบบ ERP โดยใช้แบบฟอร์มคำ่ใช้จำ่ย-ด ำเนนิงำน (PE)   

10.  ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 

 10.1  บนัทกึข้อควำม  ขออนมุตัดิ ำเนินโครงกำรและรำยละเอยีดโครงกำร  โดยจะต้องได้รับอนมุตัจิำกผู้มีอ ำนำจลงนำม
อนมุตั ิ

10.2 โครงกำรท่ีมกีำรด ำเนินกำรหลำยครัง้  ให้ใช้บนัทกึข้อควำมขออนมุตัิด ำเนินโครงกำรและรำยละเอียดโครงกำรฉบบั
จริงใช้ในกำรเบกิเงินครัง้แรก 

10.3  ในกำรจดัโครงกำรครัง้ตอ่ไปให้จดัท ำบนัทกึข้อควำมขออนมุตัิจดักิจกรรมเป็นครัง้ๆ โดยระบวุันท่ีขอจดักิจกรรม  
คำ่ใช้จำ่ยในกำรจดักิจกรรม  และใช้ส ำเนำบนัทกึข้อควำม  ขออนมุตัิด ำเนินโครงกำรและรำยละเอยีดโครงกำรแนบ 

10.4  คำ่ใช้จ่ำยที่เป็นคำ่ตอบแทนปฏิบตัิงำนนอกเวลำท ำกำร ,คำ่จ้ำงนิสติช่วยงำน และคำ่ใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
ปฏิบตัิงำน  หำกมีกำรขอคำ่ใช้จำ่ยไว้ในรำยละเอียดงบประมำณในกำรด ำเนินโครงกำรแล้ว  ต้องจดัท ำบนัทกึข้อควำม  ขอ
อนมุตัิคำ่ใช้จ่ำยดงักลำ่วอีกครัง้  เมื่อมกีำรปฏิบตัิงำนนอกเวลำท ำกำร ,จ้ำงนิสติชว่ยงำนและเดินทำงไปปฏิบตัิงำน     

 แตห่ำกไมไ่ด้ระบไุว้อยำ่งชดัเจนให้ด ำเนินกำรจดัท ำบนัทกึข้อควำม  ขออนมุตัิคำ่ใช้จ่ำยวิทยำกร  กรณีที่วิทยำกร
มีกำรพกัแรมให้ระบวุนัเดือนปีที่วทิยำกรเดินทำงมำและเดินทำงกลบั  โดยระบรุำยกำรและรำยละเอียดคำ่ใช้จำ่ยที่จะท ำ
กำรขออนมุตั ิ

 

 

 

 

 

 

 

 



11.ยมืเงนิทดรองจ่าย (จากกองคลัง) 

11.1 แนบบนัทกึข้อควำมขออนมุตัิยืมเงิน ส ำเนำบนัทกึข้อควำมขออนมุตัิเดินทำง ,ส ำเนำขออนมุตัคิำ่ใช้จำ่ย ,ส ำเนำ
บนัทกึขออนมุตัิโครงกำร ,รำยละเอียดโครงกำรและก ำหนดกำรพร้อมรับรองส ำเนำ 

11.2 ใบยืมเงินจำกระบบ ERP (PA) ส ำเนำ  จ ำนวน 2 ฉบบั  พร้อมแนบกระดำษคำร์บอน เสนอตอ่หวัหน้ำงำน 

11.3 เสนอมำยงักองคลงัก่อนกำรปฏิบตัิงำนอยำ่งน้อย  10  วนัท ำกำร  ส ำหรับกำรจดัท ำโครงกำร/กิจกรรมตำ่งๆ  และ
อยำ่งน้อย  7  วนัท ำกำร  ส ำหรับกำรปฎิบตัิงำนหรือคำ่ใช้จ่ำยอื่นๆ 

12. ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 

12.1 จดัท ำบนัทกึข้อควำมขออนมุตัิคำ่ใช้จ่ำยเป็นรำย 3 เดือน 6 เดือน หรือ 12 เดือน  โดยระบจุ ำนวน  เดือน  และจ ำนวน
เงินท่ีขออนมุตัิ  ทัง้นีต้้องไมเ่กินวงเงินงบประมำณที่ได้รับจดัสรรในแตล่ะประเภทรำยกำร  โดยคำ่ใช้จ่ำยที่ต้องตรวจรับ
พสัดนุัน้ให้ระบกุรรมกำรตรวจรับในบนัทกึ มพ.กค.01  (ใช้แนบกำรเบิกจำ่ยครัง้แรก) 

12.2  เมื่อครบก ำหนดกำรเบิกเงินคำ่ใช้จำ่ยประจ ำให้ด ำเนินกำรจดัท ำบนัทกึข้อควำม  ขออนมุตัิเบิกคำ่ใช้จ่ำยประจ ำเดือน
นัน้ๆ (กรณีคำ่ใช้จ่ำยที่ต้องตรวจรับพสัดปุระทบัตรำกรรมกำรตรวจรับพสัดหุลงัใบสง่ของ) 

12.3 แนบส ำเนำบนัทกึขออนมุตัคิำ่ใช้จำ่ยที่ได้จดัท ำตำมข้อ 1  พร้อมรับรองส ำเนำถกูต้อง 

12.4 ท ำใบเบกิเงินในระบบ ERP โดยใช้แบบฟรอ์มคำ่ใช้จ่ำย – ด ำเนินงำน (PE) 

 

 

 

 

 

 
             

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนกำรท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำย 

คณะวิทยำศำสตร์กำรแพทย์ 


