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บันทึกข้อความ                                      
ส่วนราชการ   สำนักงานเลขานุการ  คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี      โทร. ๓๒๒๗

ที่ ศธ. ๐๕๒๙.๒๐/         



วันที่      
เรื่อง   ขออนุมัติเดินทางไปราชการ

เรียน   คณบดี คณะพยาบาลศาสตร์  

                         ด้วยข้าพเจ้า.......................................................ตำแหน่ง.....................................ระดับ.............
พร้อมด้วย.....................................................................................................................................................................                        มีความประสงค์ขออนุมัติเดินทางไป   (  ประชุม  (  อบรม  (  สัมมนา  (  อื่นๆ
เรื่อง.........................................................................................................................................................................
วันที่.........................................ณ..........................................ออกเดินทางจากที่พักตั้งแต่วันที่..........เดือน...................พ.ศ.................เวลา....................น. กลับถึงที่พักวันที่.........เดือน.....................พ.ศ................เวลา..................น.
   ๑.   
(  ไม่เบิกค่าใช้จ่าย
   ๒.    
(  กรณีเบิกค่าใช้จ่าย  
      ๒.๑ (  ยืมเงินทดรองจ่าย
(  ไม่ยืมเงินทดรองจ่าย  (  ไปตามสิทธิ์ 
      ๒.๒ (  งบพัฒนาตนเอง 
(  งบผู้บริหาร  
 (  อื่นๆ…………………………………………….

ขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  ดังนี้
(  ค่าเบี้ยเลี้ยง
อัตรา………………………………………………..
จำนวน……………………  บาท
(  ค่าที่พัก
อัตรา………………………………………………..
จำนวน……………………  บาท
(  ค่าพาหนะ
โดย…………………………………………………..
จำนวน……………………  บาท
(  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ (ค่าลงทะเบียน).……………………………..

จำนวน……………………  บาท
  รวมค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น …………………………..  บาท
กรณีใช้เงินตามสิทธิ์                                      
	ไปมาแล้ว
	ครั้งนี้

	ครั้ง
	รวมวัน
	งบที่ใช้
	วันทำการ
	งบที่ใช้
	งบที่เหลือ

	
	
	
	
	
	


           ลงชื่อ..............................................ผู้ขออนุมัติ      
           ลงชื่อ..............................................ผู้ปฏิบัติงานแทน     
                (                                   )
             ลงวันที่  ……..................................           

     ลงชื่อ...............................................หน.งานแผนฯ                         
             (                               )                                        ลงชื่อ...............................................ประธานสาขาวิชา
       ลงวันที่ ......................................                                                (                                )
    ลงชื่อ...................................................หน.กลุ่มวิชา                            ลงวันที่  …….................................                                              
           (                                    )
     ลงวันที่.............................................
(   อนุมัติ
   ลงชื่อ...............................................รองคณบดีฝ่ายวิชาการ
          (   ไม่อนุมัติ    
          (                               )                                                              ลงชื่อ..............................................   

     ลงวันที่......................................                                                                     ( ดร.สุรีย์  ธรรมิกบวร )
                                                                                                        ลงวันที่...................................
ขั้นตอนการขออนุมัติใช้เงินเพื่อใช้ในการเดินทางไปราชการ





                                    งานสารบัญเพื่อออกเลข (น.ส.รัชดาภรณ์  เจือบุญ)








อนุมัติ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	บันทึกข้อความ
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	แบบ ม.อบ.-กง.-16
	
	
	

	ส่วนราชการ
	 สำนักงานเลขานุการ คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี
	โทร.
	3227
	
	

	ที่ ศธ 0529.20/
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	วันที่
	 
	
	

	เรื่อง  ขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	(1)   เรียน
	คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	          ด้วยมีราชการเกี่ยวกับ (ระบุให้ชัดเจน)  
	 
	
	

	จึงเห็นควรให้
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	
	

	เดินทางไปราชการ    ณ  จังหวัด
	 
	 
	 
	
	
	
	 
	 
	
	

	และเดินทางกลับถึงที่พัก/ที่ทำงานใน          วันที่
	 
	 
	ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการประมาณ 
	 
	  บาท 
	
	

	จากหน่วยงาน
	สำนักงานเลขานุการคณะพยาบาลศาสตร์
	 
	 
	งาน/โครงการ
	 
	 
	 
	 
	
	

	กองทุน
	
	
	
	
	
	
	เงินรายได้มหาวิทยาลัย
	
	
	

	ในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ จะเดินทางโดย 
	            ใช้ยานพาหนะประจำทาง
            ใช้ยานพาหนะรับจ้าง
            ใช้ยานพาหนะส่วนตัว หมายเลขทะเบียน                                 โดยขอเบิกจ่าย
	
	

	
	
	
	           เงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่าย ซึ่งจะได้ขออนุมัติจากผู้มีอำนาจต่อไป          อื่น ๆ 
            ใช้ยานพาหนะของทางราชการ หมายเลขทะเบียน
            โดยได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจเกี่ยวกับการใช้รถยนต์ของทางราชการแล้ว
            เครื่องบิน ระหว่าง กรุงเทพมหานคร - อุบลราชธานี - กรุงเทพมหานคร
……………………………………………………………………………………… 


	
	

	และขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการเดินทางไปราชการในครั้งนี้          จำนวน
	
	                  -   
	บาท     ตามสัญญาการยืมเงินที่แนมมาพร้อมนี้
	
	
	

	         จึงเรียนมาเพื่อพิจารณาอนุมัติ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	เจ้าของเรื่อง
	
	                     ………………….....……….
	
	

	คุมยอดผูกพันลำดับที่………………………
	 
	 
	
	                (..................................................)
	
	

	 ………………………………………………
	 
	(                              )  
	 
	        ตำแหน่ง .........................................................
	
	

	(2)   เรียน
	คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์
	 
	
	(3)
	อนุมัติตามเสนอ
	
	

	
	ตรวจสอบแล้ว เห็นควรอนุมัติให้เดินทางไปราชการได้ตาม
	
	 
	
	
	
	
	
	

	เสนอและอนุมัติให้ยืมเงินทดรองจ่าย จำนวน
	 
	บาท
	 
	                        ……………..………………
	
	

	
	
	
	
	
	 
	                         (ดร.สุรีย์  ธรรมิกบวร)
	
	

	
	
	
	………………………...
	
	 
	                 ตำแหน่ง คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์
	
	

	 
	 
	 
	วันที่ ………………………
	 
	 
	              วันที่  ……/…………………………/………….
	
	

	ที่ ศธ 0529.20/
	
	 
	ลงวันที่ …………………….
	 
	(6)     สำหรับคณะ/สถาบัน/สำนัก/ศูนย์ที่ส่งเอกสารเพื่อวางฎีกา ที่กองคลัง
	
	
	

	(4)  เรียน
	คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์
	
	
	ที่ ศธ.052920/…………………………….…………….
	
	
	
	

	           พร้อมนี้ได้แนบรายงานการเดินทางไปราชการ ของบุคคลดังกล่าว
	
	เรียน  ผู้อำนวยการกองคลัง
	
	วันที่ …………………………..
	
	

	ซึ่งได้ปฏิบัติหน้าที่ราชการเรียบร้อยแล้ว โดยขอเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่าย
	
	                 พร้อมนี้ได้ส่งรายงานการเดินทางไปราชการพร้อมเอกสาร ประกอบ
	
	

	ในการเดินทางไปราชการ  จำนวน
	 
	บาท
	
	 โดยขอเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ในครั้งนี้ 
	
	
	

	
	
	 
	
	
	จำนวน
	 
	บาท เพื่อชำระแก่ผู้มีสิทธิต่อไป
	
	

	
	
	 
	
	……………………………………….
	
	

	 
	
	(……………………………………)
	 
	(……………………………………….)
	
	

	 
	 
	ตำแหน่ง………….......…………………..
	 
	ตำแหน่ง…………………………………………………..
	
	

	(5)  เรียน
	คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์
	
	
	กองคลัง
	
	

	            ตรวจรายงานการเดินทางไปราชการ ถูกต้องแล้วเห็นควรอนุมัติเบิกจ่าย
	
	คุมยอดเบิกจ่าย ลำดับที่ ………………………………………………………..
	
	
	

	ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ ในรายงานการเดินทางไปราชการที่แนบ
	
	……………………………………..
	
	

	คุมยอดเบิกจ่าย
	
	
	
	วันที่………………………………..
	
	

	ลำดับที่ ……………………..
	
	……………………………..
	 
	ตรวจหลักฐานถูกต้องแล้ว
	
	

	………………………………
	
	วันที่ ……………………….
	 
	…………………………….
	
	

	
	 
	
	
	
	วันที่………………………………..
	
	


	สัญญาการยืมเงิน
	เลขที่
	
	

	
	
	

	
	วันครบกำหนด

	ยื่นต่อ
	
	
	

	
	
	

	ข้าพเจ้า
	
	ตำแหน่ง
	
	

	สังกัด
	
	จังหวัด
	
	

	มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก
	
	

	เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
	
	ดังรายละเอียดต่อไปนี้.-

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	(
	ตัวอักษร
	
	) รวมเงิน (บาท)
	
	

	
	
	
	
	
	

	                                  ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ   และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง   พร้อมทั้งเงิน

	          เหลือจ่าย (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน
	
	วัน   นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้  

	           ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนดข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน  ค่าจ้าง  เบี้ยหวัด  บำเหน็จ  บำนาญ  หรือเงินอื่นใด  ที่ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจาก

	           ทางราชการ  ชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบได้ทันที่

	ลายมือขื่อ
	
	ผู้ยืม

	(
	
	)

	วันที่ 
	
	

	
	
	
	

	เรียน
	
	
	คำอนุมัติ

	             ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้
	อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้

	จำนวน
	
	บาท
	เป็นเงิน
	
	บาท

	(
	
	)
	(
	
	)

	ลงชื่อ
	
	
	ลงชื่อผู้อนุมัติ
	
	

	วันที่
	
	
	วันที่
	
	

	
	

	ใบรับเงิน

	ได้รับเงินยืมจำนวน
	
	บาท
	(
	
	)

	        ไปเป็นการถูกต้องแล้ว

	ลงชื่อ
	
	ผู้รับเงิน
	วันที่
	
	

	

	รายการส่งใช้เงินยืม

	ครั้งที่
	วัน , เดือน , ปี
	รายการส่งใช้
	คงค้าง
	ลายมือผู้รับ
	ใบรับเลขที่

	
	
	เงินสด
หรือใบสำคัญ
	จำนวนเงิน
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	หมายเหตุ    ( 1 )  ยื่นต่อ  ผู้อำนวยการกองคลัง  หัวหน้ากองคลัง  หัวหน้าแผนกคลัง  หรือตำแหน่งอื่นใดที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี

	                 ( 2 )  ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม       ( 3 )  ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนำเงินยืมไปใช้จ่าย        ( 4 )  เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ


	


ขั้นตอนการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ




    งานบริหารบุคคลผู้รับเรื่อง (น.ส.รัชดาภรณ์)


                                                                   งานสารบัญเพื่อออกเลข (น.ส.รัชดาภรณ์ )
                                                                                                                 
[image: image2.png]






บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สำนักงานเลขานุการ  คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  โทร. ๓๕๓๒๒๗
ที่  ศธ ๐๕๒๙.๒๐/                                         วันที่   

เรื่อง  ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
เรียน  คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์


ด้วยข้าพเจ้า.....................................................ตำแหน่ง.................................ระดับ.......................
พร้อมด้วย...........................................................................................................ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการเพื่อ   ( ประชุม      (  อบรม       (  สัมมนา      (  อื่นๆ
เรื่อง........................................................................................วันที่...................................ณ......................................
ออกเดินทางจากที่พักตั้งแต่  วันที่.........เดือน......................พ.ศ...............  เวลา.......................น.  กลับถึงที่พัก          วันที่..........เดือน...................พ.ศ................เวลา.................น.  นั้น  ใคร่ขอรายงานดังนี้
	สรุปผลการเข้าร่วม
	จำนวน (บาท)
	รวมทั้งสิ้น(ฉบับ)

	1.รายงานสรุปผลการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา
	
	

	2.รายละเอียดการเบิกจ่าย
	
	

	   2.1.เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
	
	

	   2.2.เบิกค่าที่พัก
	
	

	   2.3.เบิกค่าพาหนะ
	
	

	   2.4.ค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าลงทะเบียน)
	
	

	รวมค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น
	
	


1.ลงชื่อ........................................ผู้ขออนุมัติ
                2.  ลงชื่อ........................................ประธานสาขาวิชา
  (                                     )                                     (                                )
วันที่....................................................                             วันที่....................................................
3.ลงชื่อ........................................หัวหน้ากลุ่มวิชา
      4.  ลงชื่อ........................................ผู้รับเรื่อง
   (                                     )                                    (                                )
วันที่....................................................                             วันที่...................................................
สัญญาเงินยืมเลขที่……………………….……………วันที่………………………….. 
 ส่วนที่  1

ชื่อผู้ยืม……………………………………………จำนวนเงิน…………………… บาท           แบบ 8708

ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ที่ทำการ………………..………………………

วันที่……. เดือน…………………. พ.ศ……….

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
เรียน  ……………………….……………………….



ตามคำสั่ง/บันทึกที่……………….…………...ลงวันที่…………………….ได้อนุมัติให้  ข้าพเจ้า…………………….……………………………ตำแหน่ง………………………………………..  สังกัด………………………………………….พร้อมด้วย…………………..……………………………

 …………………………………………………………………………………………………………… 

 ……………………………………………………………………………………………………………

เดินทางไปปฏิบัติราชการ ……………………………………..………………………………………….

 …………………………………………………………………………………….. โดยออกเดินทางจาก
       บ้านพัก        สำนักงาน        ประเทศไทย    ตั้งแต่วันที่….……. เดือน………… ….……พ.ศ….……. เวลา………..น. และกลับถึง        บ้านพัก      สำนักงาน      ประเทศไทย  วันที่……...…เดือน………..…….พ.ศ.……….. เวลา….……..น.   รวมเวลาไปราชการครั้งนี้………………..วัน………….ชั่วโมง


ข้าพเจ้าขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสำหรับ     ข้าพเจ้า     คณะเดินทาง ดังนี้ 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางประเภท………………………………………จำนวน…………วัน รวม………….บาท
ค่าเช่าที่พักประเภท……………………………………………… จำนวน…………วัน รวม………….บาท
ค่าพาหนะ……………………………………………………………………………...  รวม…………บาท
ค่าใช้จ่ายอื่น……………………………………………………………………………  รวม…………บาท








รวมเงินทั้งสิ้น…………………บาท
จำนวนเงิน (ตัวอักษร)……………………………………………………………………………………….



ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่ส่งมาด้วย  จำนวน …………………..ฉบับ  รวมทั้งจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ
                                                                          ลงชื่อ………………..……………..ผู้ขอรับเงิน
                                                                                 (……………..……………….)

                                                                            ตำแหน่ง…………………………….

.
- 2 -

	ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกต้องแล้ว  เห็นควรอนุมัติให้เบิกจ่ายได้
ลงชื่อ…………………….……………………..

         (………………………………………….)

ตำแหน่ง……………………………………….

วันที่……………………………………………
	อนุมัติให้จ่ายได้
ลงชื่อ……………………………………….

        (………………………………………)

ตำแหน่ง……………………………………

วันที่……………………………………….


ได้รับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จำนวน…………………….…………..บาท
(……………………………………………………………………….) ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว
ลงชื่อ………………….…………………ผู้รับเงิน
      ลงชื่อ…………………………………..ผู้จ่ายเงิน
         (……………………………………)

               (…………………………………)

ตำแหน่ง………………………………….

       ตำแหน่ง………………………………

วันที่………………………………………

       วันที่…………………………………..

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่…………………………………….วันที่……………………………………..

	หมายเหตุ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


คำชี้แจง
 1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดียวกัน หากระยะเวลาในการเริ่ม
                  ต้นและสิ้นสุดการเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่
                  แตกต่างกันของบุคคลนั้นในช่องหมายเหตุ
2.กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบุคคล  ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่รับ
                 กรณีที่มีการยืมเงินให้ระบุวันที่ที่ได้รับเงินยืม เลขที่สัญญายืมและวันที่อนุมัติเงินยืมด้วย

3.กรณีที่ยื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ  ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือชื่อในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้มีสิทธิ์แต่ละคนลงลายมือชื่อผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน  (ส่วนที่ 2)
	หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
	ส่วนที่ 2

	ชื่อส่วนราชการ………………………………………………………….…………………จังหวัด………………………………………………………………………
	     แบบ 8708

	ประกอบในเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ………………………………….……………………………………..ลงวันที่…………เดือน……………….พ.ศ……………….
	

	ลำดับที่
	ชื่อ
	ตำแหน่ง
	ค่าใช้จ่าย
	รวม
	ลายมือชื่อ
	วัน เดือน ปี
	หมายเหตุ

	
	
	
	ค่าเบี้ยเลี้ยง
	ค่าเช่าที่พัก
	ค่าพาหนะ
	ค่าใช้จ่ายอื่น
	
	ผู้รับเงิน
	ที่รับเงิน
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	รวมเงิน
	 
	 
	 
	 
	 
	ตามสัญญาเงินยืมเลขที่……….……..วันที่…………………

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	จำนวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร)………………………………………………………………………………………….……ลงชื่อ…………………………………………………………ผู้จ่ายเงิน

	
	
	
	
	
	
	
	
	(…………………………………………………….)

	คำชี้แจง  1. ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าเช่าที่พักให้ระบุอัตราวันละและจำนวนวันที่ขอเบิกของแต่ละบุคคลในช่องหมายเหตุ
	
	ตำแหน่ง……………………………………………

	             2. ให้ผู้มีสิทธิแต่ละคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้รับเงินและวันเดือนปีที่ได้รับเงินกรณีเป็นการรับจากเงินยืม ให้ระบุวันที่ที่ได้รับจากเงินยืม
	วันที่………………………………………………..

	             3. ผู้จ่ายเงินหมายถึงผู้ที่ขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมนั้นให้แก่ผู้เดินทางแต่ละคน เป็นผู้ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน
	
	
	


ขั้นตอนการขออนุมัติจัดทำโครงการ






	



ขั้นตอนการขอยืมเงินเพื่อจัดทำโครงการ                           ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินโครงการ
















เอกสารประกอบ


1.ใบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ (แนบ1)


2.หนังสือเชิญประชุม / โครงการอบรม / อื่นๆ (ถ้ามี)





บันทึกขอเดินทางไปราชการ


(เจ้าของเรื่อง)





เสนอผ่านหน.แผนฯเพื่อ


ตรวจสอบ/คุมยอดค่าใช้จ่าย





เสนอผ่านประธานสาขาวิชา


เพื่อพิจารณา








เสนอผ่านหน.กลุ่มวิชา


เพื่อพิจารณา





เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา


อนุมัติหลักการ





เสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายวิชาการ


เพื่อเห็นขอความเห็นชอบ





อนุมัติ


ส่งคืนงานบริหารบุคคลเพื่อดำเนินงานต่อ(น.ส.รัชดาภรณ์)





ไม่อนุมัติ


ส่งคืนงานบริหารบุคคลเพื่อคืนเจ้าของเรื่อง(น.ส.รัชดาภรณ์)





บันทึกขออนุมัติใช้เงิน


(ใบสีชมพู)





เอกสารประกอบ


1.ใบบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว


2.สัญญายืมเงิน (ถ้ามีการยืมเงิน)


หมายเหตุ : งานบริหารบุคคลจะดำเนินการในขั้นตอนนี้และส่งต่องานเงินในลำดับต่อไป





เสนอผ่านรองคณบดีที่กำกับดูแลงานนั้นเพื่อลงนามขออนุมัติการใช้จ่ายเงิน





งานการเงินตรวจสอบ


คุมยอดค่าใช้จ่าย


      (ทำฎีกา + เช็ค)





เสนอคณบดีเพื่อขออนุมัติค่าใช้จ่าย





หมายเหตุ


ไม่อนุมัติ  ส่งคืนงานบริหารบุคคลเพื่อแก้ไข(น.ส.รัชดาภรณ์)


อนุมัติ       ส่งคืนงานการเงินเพื่อดำเนินการต่อ(น.ส.กิตติวรา)





รับคืนต้นเรื่อง + เช็ค


จากงานการเงิน


(เจ้าของเรื่อง)





เงินจ่ายยืม





บันทึกขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง          ไปราชการ (เจ้าของเรื่อง)


หลังกลับจากเดินทางไปราชการ 15 วัน





เอกสารประกอบการเบิกจ่าย


1.ต้นเรื่อง


2.ใบขอเบิกค่าใช้จ่าย


3.ใบเสร็จรับเงิน+Folio


4.รายงานการเดินทางส่วนที่1 และส่วนที่2


5.สรุปรายงานผลการประชุม + อบรม





เสนอผ่านรองคณบดีที่กำกับดูแลงานนั้นเพื่อขออนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย





การเงินตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและคุมยอดเบิกจ่ายเงิน





คืนงานการเงินเพื่อ


ส่งเอกสารวางฎีกาที่กองคลัง





ทำบันทึกเสนอโครงการ  พร้อมแบบโครงการ    ผู้เสนอ ผู้เห็นชอบโครงการลงนามแล้ว





งานสารบัญออกเลขหนังสือ





งานแผนและงบประมาณตรวจสอบกับแผนปฏิบัติการประจำปี





งานคลังและพัสดุ  ตรวจสอบงบประมาณ


ลงนามกำกับในโครงการ





เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ





ไม่อนุมัติ


คืนผู้เสนอโครงการเพื่อปรับปรุงแก้ไข





อนุมัติ


คืนผู้เสนอโครงการเพื่อดำเนินการตามขั้นตอน





นำโครงการที่ได้รับอนุมัติติดต่อเจ้าหน้าที่ประจำโครงการ





เจ้าของโครงการติดต่อเจ้าหน้าที่


ประจำโครงการ





เจ้าหน้าที่โครงการแนบแบบฟอร์มเอกสารการเบิกจ่ายทั้งหมดเพื่อส่งต่อ





เจ้าหน้าที่โครงการจัดทำบันทึกขอใช้เงิน1.แยกค่าตอบแทน/ใช้สอย/วัสดุ 


2.แนบสัญญายืมเงิน





หัวหน้าโครงการ(ผู้ยืมเงิน)


รับเงินที่การเงิน





การเงินตรวจสอบความถูกต้องเสนอผู้มีอำนาจลงนามเพื่อถอนเงินไปใช้ในโครงการ





การเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและคุมยอดเบิกจ่าย





เสนอผ่านผู้มีอำนาจกำกับการดูแลงานนั้นๆเพื่ออนุมัติ





การเงินจัดส่งเอกสารโครงการเพื่อวางฎีกา








