
ผู้ รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

แจ้งรายละเอียดคา่วสัด/ุจ้างเหมาตามโครงการ ก่อนการ
จดักิจกรรม 5 วนัทําการ  พร้อมสําเนาจดัและเบิกที่ได้รับ

อนมุตัิแล้ว

หน่วยพสัดุ
ตรวจสอบคา่ใช้จ่าย

จดัทําใบเสนอซือ้/จ้าง
 และใบขอซือ้/จ้าง

จดัทําบนัทกึขออนมุตัิจ้าง

เสนอคณบดี
ผา่นหน่วยการเงินและ

เลขานกุารฯ
เพื่อพิจารณา

ผู้ รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
ดําเนินการ

กรณี จ่ายตรงให้กบัเจ้าหนีห้รือร้านค้า สง่ใบเสร็จรับเงิน 
ภายใน 4 วนัทําการ
หลงัจดักิจกรรม

No

Yes

การขออนุมัตเิบกิจ่าย และยืมเงนิทดรอง

(โครงการ/กจิกรรม)

คา่วสัดุ คา่จ้างเหมา

กรณีโครงการ/กิจกรรม มีคา่วสัด/ุจ้าง กรณีไมม่ีคา่วสัด/ุจ้าง

จดัทําสญัญายืมเงินทดรองราชการเพื่อสํารองจ่าย
คา่อาหาร/คา่ตอบแทน/คา่เดินทางฯลฯ ก่อนการจดั

กิจกรรม 5 วนัทําการ

1. สญัญายืมเงินฯ
2. บนัทกึขออนมุตัิที่ได้รับการอนมุตัิแล้ว
3. ใบแจ้งความประสงค์รับเงินทดรองฯ
เอกสารที่นํามาแนบการยืมเงิน
กรณีที่ 1 การยืมเงินคา่อาหาร, อาหารว่างฯ,
คา่ใช้จา่ยในการเดินฯลฯ ต้องขออนมุตัจิดั
และเบิกฯ และขออนมุตัิเดินทางราชการตาม
ระเบียบเบิกจ่าย เพื่อให้ได้รับการอนมุตัิก่อน
การยืมเงินทกุครัง้
กรณีที่  2 การจ้างเหมารถ, จ้างทําของ (บาง
กรณีที่ต้องจ่ายเงินสด)  ต้องดําเนินการขอ
อนมุตัิจดัซือ้จดัจ้าง ตามระเบียบพสัดกุ่อน
การยืมเงินทกุครัง้

หน่วยการเงินตรวจสอบ

เสนอคณบดี ผ่านเลขานกุาร

บนัทกึบญัชี

จ่ายเงินทดรองฯ ให้กบัลกูหนี ้

เงินสด/เช็ค

จ่ายผา่นระบบ KTB Online

ไมถ่กูต้อง

ไมอ่นมุตัิ
อนมุตัิ

อนมุตัิ

A

กรณีจ้างเหมา/จ้างทําของ ที่มี
ความจําเป็นต้องจ่ายเงินสด



หน่วยพสัดุ
ตรวจพสัดุ

จดัทําใบตรวจรับพสัด ุManual และ  
ผา่นระบบ 3 มิติ 

เสนอคณบดีเพื่อทราบ
ผา่นเลขานกุารฯ

กองคลงั สํานกังานอธิการบดี จา่ยเจ้าหนี ้

No

Yes

A

ผู้ รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 

สง่เอกสารหนว่ยการเงินดําเนินการ
เบิกจ่ายผา่นระบบ 3 มิติ และสง่กอง

คลงั


