
นางสาวธัญชนก  โสภารัตน์
น ำเสนอข้อมูลงำนกำรเงินเพื่อจัดท ำ

ชุดเบิกจ่ำยของคณะฯ

ถูกต้องมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลที่ส ำเร็จ





ข้อเสนอแนะในการจัดท าเอกสารชุดเบิก
ได้ถูกต้อง

1 จัดท าโครงการ

2 จัดท าสัญญาการยืมเงิน

3 การจัดท าชุดเบิกจ่าย



การเขียนโครงการ
สิ่งท่ีพบเจอจากการเขียนโครงการ

- จ านวนกลุ่มเป้าหมาย สอดคล้องกับผู้เข้าร่วมโครงการ

กลุ่มเป้าหมายไม่ถึงได้ ถ้าเกินกลุ่มเป้าหมาย(บันทึกข้อความ )ถึง คณบดี

เรื่อง ขออนุมัติปรับกลุ่มเป้าหมายจากรายละเอียดค าขอต้ังงบประมาณ

รายจ่าย เงินรายได้ประจ าปี 2569

- ก าหนดการของโครงการ  กิจกรรมฝึกอบรม/ การอบรม /การประชุมทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ/บรรยาย/ การจัดสัมมนาทางวิชาการ หรือ เชิง
ปฏิบัติการ /การฝึกศึกษา/ดูงาน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรช่วงเวลาจัดท่ีแน่นอนท่ี
มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน





- สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินการโครงการ/กิจกรรมของ 

งบด าเนินงาน





- สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนนิการโครงการ/กิจกรรมของ 

งบด าเนินงาน



2. การจัดท าสัญญายืมเงิน

เตรียมเอกสารก่อนส่งสัญญายืมมายังงานการเงิน 

- โครงการเสนออนุมัติแล้วพร้อมก าหนดการ

- ค าสั่งไปราชการ (กรณีเดินทาง)

- เอกสารต้นเรื่อง (กรณีเชิญร่วมกิจกรรม)

- สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ ส่งก่อน 3 วันท าการ เนื่องจาก
การเงินคณะฯ ด าเนินการตรวจสอบ เอกสารอาจไม่ถูกต้อง จึงจ าเป็น
ในการเผื่อระยะเวลา เพื่อน าส่งการเงินมหาลัยฯ 3 วันท าการ



3. การจัดท าชุดเบิกหลังจากได้ด าเนินกิจกรรมแล้ว

https://human.nstru.ac.th/formdownload

- ลิงก์ส าหรับเอกสารประกอบในการจัดท าชุดเบิกของ 

คณะฯ ซึ่งทางคณะได้ด าเนินการส่งในเว็บไซต์ของ
คณะฯ

https://human.nstru.ac.th/formdownload


3.1 ค่าสมนาคุณวิทยากร



3.2 ค่าอาหารหลัก อาหารว่างและเครื่องดื่ม



3.3 เดินทางไปราชการ เช่น 

3.3.1 นิเทศนักศึกษา เหมาจ่ายค่าที่พักได้คืนละ 600

-ภาพประกอบนิเทศ/google map ที่แสดงกิโลเมตรสั้นที่สุด  
กิโลละ 4 บาท

-กรณีไปต่างจังหวัด การขออนุญาตค าสั่งไปราชการ พิจารณา
จ านวนวันในการเดินทางให้เหมาะสมกับระยะเวลาในการขออนุญาต



3.3.2 ศึกษาดูงาน  ฯลฯ
- สัญญาเช่าเหมารถ พร้อมเอกสารของรถ กรณีเป็นนิติ

บุคคล และบุคคลธรรมดา
* เช่าเหมาไม่ถึง 10,000 บาท( รวมจ านวนวันแล้ว)

เขียนสัญญาเช่าเหมารถ เพียงอย่างเดียว
* เช่าเหมา 10,000 บาทขึ้นไป( รวมจ านวนวันแล้ว)
เขียนสัญญาเช่าเหมารถ และ เข้าระบบ egp กับ

เจ้าหน้าที่พัสดุ



แบบฟอร์มสัญญาเหมารถ/ตู้/บัส/สองแถว



การจัดท ารายงานการเดินทาง แบบ 8708









End of presentation
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