
ข้ันตอนการดำเนินโครงการ/กิจกรรมสํานักหอสมุดกลาง 

                                      

เร่ิมต้น 

งานการเงินฯ ตรวจสอบงบประมาณประจำปี ตามที่ได้รับจัดสรร
ตามแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ 

งานการเงินฯ แจ้งจำนวนงบประมาณ ชื่อตามแผนงาน/ ผลผลิต/
โครงการ ใหเ้จ้าของหรือเจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบโครงการ       

ได้รับทราบ 

เจ้าของโครงการ หรอืเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ           
เขียนโครงการ และนำเสนอโครงการ 

งานนโยบายและแผนตรวจสอบความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ตัวช้ีวัด 

คุณอุมาพรตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของโครงการ 

คุณอุมาพร แจง้เจ้าของโครงการ หรอืเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
โครงการ ใหร้ับทราบเมือ่โครงการผ่านการอนุมัติ 

ส่งโครงการ ท่ีงานการเงินฯ ตรวจสอบ
รายละเอียดงบประมาณเพื่อตรวจเสนอ
ให้ผู้อำนวยการ ลงนามอนุมัตโิครงการ 

ไม่ผ่าน 



ข้ันตอนการดําเนินโครงการ/กิจกรรมสาํนักหอสมุดกลาง (ตอ) 

เจ้าของโครงการ หรอืเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ดำเนินการ
ตามแผนงานในโครงการ/กิจกรรม 

การขออนุมัตจิดักิจกรรมในโครงการ 

เจ้าของโครงการหรอืเจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบโครงการ ประสานงาน
กับคุณอุมาพร เพื่อจัดทำเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินต่างๆ 

การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ให้ส่งเอกสารหลักฐาน
ที่งานการเงินฯ ก่อนจัดโครงการ/กิจกรรม           

5 วันทำการ 

เอกสารประกอบการ
ขออนุมัตยิืมเงิน    

ทดรองจ่าย         
ตามข้อ 11.2 

การเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการจดัโครงการ/กิจกรรม      
ที่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง ส่งที่งานพสัดุ 

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบกิ

จ่ายเงินตามระเบียบ
พัสดุ ตามข้อ 12.1 

คุณอุมาพร สแกนเอกสารโครงการให้งานบริหารและธุรการนำเข้า
ระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส์ และระบบ File Manager         

การดำเนินโครงการของสำนกัหอสมุดกลาง 

ส่งบันทึกขออนุมัติจัดกจิกรรม ที่งานการเงินฯ ตรวจสอบ   
แผนงาน/ผลผลิต/หมวดรายจ่าย เพื่อตรวจเสนอให้ผู้อำนวยการ    

ลงนามอนุมัติตอ่ไป 



ขัน้ตอนการดําเนินโครงการ/กจิกรรมสํานักหอสมดุกลาง (ตอ) 

การเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการจดัโครงการ/กิจกรรม เช่น
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างเครื่องดื่ม ค่าตอบแทนวิทยากร      

ส่งที่งานการเงินฯ 

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการ

เบิกจ่าย         
ตามข้อ 12.3 

การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงาน เช่น 
ค่าตอบแทนพนกังานขับรถยนต์ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง         

ส่งที่งานการเงินฯ 

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการ

เบิกจ่าย         
ตามข้อ 12.2 

นำเงินเหลือจ่ายชดใช้สัญญาการยืมเงิน ทีง่านการเงินฯ       
- ยืมเงินเพื่อเดนิทางไปราชการ ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจาก

วันส้ินสุดภารกจิ
- ยืมเงินสำหรับภารกิจอื่น ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่

ได้รับเงิน 

งานการเงินฯ ตดังบประมาณค่าใช้จ่ายตามแผนงาน/ผลผลิต/
โครงการ

จบ 

เจ้าของโครงการหรอืเจ้าหน้าทีผู้่รับผิดชอบโครงการ ส่งสรุป
การดำเนินกิจกรรม/โครงการ ที่คุณอุมาพร เพื่อตรวจสอบ
ความถูกตอ้งเบือ้งต้น ก่อนนำส่งงานบริหารและธุรการ 



แนวปฏิบตัิการเบิกค่าใชจ้่ายในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
กระบวนการและขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

1. งานการเงินและบัญชี ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร  งบประมาณเงิน
รายได้จากมหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณตามแผนงาน/ผลผลิต/โครงการ  

2. งานการเงินและบัญชี แจ้งจำนวนเงินงบประมาณ ช่ือตามแผนงาน/
ผลผลิต/ โครงการ  ให้เจ้าของโครงการ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ได้รับทราบ 

3. เจ้าของโครงการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ เขียนโครงการ
4. การนำเสนอขออนุมัติโครงการ

4.1 ส่งโครงการให้งานนโยบายและแผน ตรวจสอบความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์และตัวช้ีวัด  

4.2 ส่งโครงการให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบงานโครงการ (คุณอุมาพร) 
ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ 

5. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานโครงการ (คุณอุมาพร) ส่งโครงการให้งานการเงินฯ
ตรวจสอบรายละเอียดการใช้งบประมาณ ตรวจสอบแผนงาน/ผลผลิต/หมวดรายจ่าย ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน เพ่ือตรวจเสนอให้ผู้อำนวยสำนักหอสมุดกลางลงนามอนุมัติต่อไป 

6. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานโครงการ (คุณอุมาพร) แจ้งเจ้าของโครงการ
หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ให้รับทราบหลังจากโครงการผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

7. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานโครงการ (คุณอุมาพร) สแกนเอกสารโครงการส่ง
งานบริหารและธุรการ นำเข้าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และระบบ File Manager การดำเนิน
โครงการของสำนักหอสมุดกลาง 

8. เจ้าของโครงการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ดำเนินการตามแผน
ในโครงการ/กิจกรรม 

9. การขออนุมัติจัดกิจกรรมในโครงการ
10. เจ้าของโครงการ หรือเจ้าหน้าที ่ผู ้รับผิดชอบโครงการ ประสานงานกับ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานโครงการ (คุณอุมาพร) โดยให้ข้อมูลรายละเอียดในการดำเนินโครงการ/
กิจกรรม เพื่อจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินต่างๆ เช่น บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม  
กำหนดการ หนังสือเชิญให้เข้าร่วมกิจกรรม หนังสือเชิญวิทยากร  เป็นต้น 



 10.1 ส่งบันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรมพร้อมกำหนดการ ให้งานการเงินฯ 
ตรวจสอบแผนงาน/ผลผลิต/หมวดรายจ่าย ให้ถูกต้องครบถ้วน เพื่อตรวจเสนอให้ผู้อำนวยการ
สำนักหอสมุดกลาง ลงนามอนุมัติต่อไป 

11. ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายสำหรับการจัดโครงการ/กิจกรรม
11.1 ส่งเอกสารการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ที่งานการเงินฯ ก่อนการ

จัดโครงการ/กิจกรรม 5 วันทำการ (กรณีเร่งด่วนและจำเป็น ส่งไม่ทันตามกำหนด จะพิจารณา
เป็นกรณีๆ ไป) 

11.2 เอกสารประกอบการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
- สัญญาการยืมเงิน 
- สำเนาบันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม พร้อมกำหนดการ 
- สำเนาโครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 

12. การเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการจัดโครงการ/ กิจกรรม
12.1 ค่าใช้จ่ายที่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ค่าวัสดุ ค่าเช่าเหมารถตู้ ค่าจ้างทำ

ป้ายประชาสัมพันธ์ เป็นต้น ให้ส่งงานพัสดุ เพ่ือดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและเบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง (โดยส่งรายการจัดซื้อจัดจ้างให้งานพัสดุจัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง
และการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างก่อนวันที่ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม)  เอกสารหลักฐานใช้
ประกอบการเบิกจ่าย ดังน้ี 

- ต้นฉบับใบเสนอราคา วงเงินต้ังแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป  
- ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/บิลเงินสด  
- กรณีเช่าเหมารถ แนบหนังสือขอใช้รถยนต์และหนังสือตอบปฏิเสธ

การใช้รถยนต์ 
- บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม พร้อมกำหนดการ 
- สำเนาโครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 

12.2 ค่าใช้จ่าย เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม ค่าตอบแทน
วิทยากร เป็นต้น ให้ส่งงานการเงินฯ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังที่
เก่ียวข้อง เอกสารหลักฐานใช้ประกอบการเบิกจ่าย ดังน้ี 

- ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 



- ต้นฉบับใบสำคญัรับเงิน /แนบสำเนาบัตรประชาชน 
- หนังสือเชิญวิทยากรภายใน/หนังสือตอบรับเป็นวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากรภายนอก/ประวัติวิทยากรภายนอก 
- หนังสือเชิญเข้าร่วมการโครงการ/กิจกรรม 
-  ใบลงทะเบียนลงเวลาผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม  
-  ภาพจากหน้าจอ แสดงการบรรยายของวิทยากร (รูปแบบออนไลน์) 
-  หลักฐานภาพจากหน้าจอ แสดงการเชิญเข้าร่วม/แสดงลิงค์การเข้า

ร่วมกิจกรรม (รูปแบบออนไลน์) 
-  บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม 
-  บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม พร้อมกำหนดการ 
-  สำเนาโครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 

12.3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปศึกษาดูงาน เช่น ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง 
ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ เป็นต้น ให้ส่งงานการเงินฯ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง เอกสารหลักฐานใช้ประกอบการเบิกจ่าย ดังน้ี 

- ต้นฉบับใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสดค่าน้ำมันเช้ือเพลิง/ค่าผ่านทางพิเศษ  
- ต้นฉบับใบสำคญัรับเงินค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ 
- หนังสือขออนุมัติให้เดินทางไปราชการ 
- หนังสือขอใช้รถยนต์ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม 
- บันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม พร้อมกำหนดการ 
- สำเนาโครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว 

13. เจ้าของโครงการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ นำเงินเหลือจ่ายจาก
การดำเนินโครงการ/กิจกรรม ชดใช้สัญญาการยืมเงิน ที่งานการเงินฯ 

- สำหรับกรณยืีมเงินเพ่ือเดินทางไปราชการ ส่งใช้ภายใน 15 วัน นับจากวัน
สิ้นสุดภารกิจ 

- กรณียืมเงินสำหรับภารกิจอ่ืน ส่งใช้ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงิน 
14. เจ้าของโครงการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ ส่งสรุปผลการดำเนิน

กิจกรรม/โครงการ ที่คุณอุมาพรตรวจสอบความถูกต้องเบ้ืองต้น ก่อนนำส่งงานบริหารและธุรการ 
15. งานการเงินตัดงบประมาณค่าใช้จ่ายตามแผนงาน/ผลลิต/โครงการ/

กิจกรรม  




