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 ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ หน่วยประสานงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งยอด
งบประมาณ 

อาจารย์จดัท าใบเขียวและใบเหลืองมาส่งที่
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ยืมเงิน 
ไม่ยืมเงิน 

อาจารย์พิจารณา
ยืมเงิน/ไม่ยมืเงิน 

อาจารย์จดัท าใบเขียวและใบเหลืองมาส่งที่
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณา 

เจ้าหน้าทีแจ้งให้อาจารย์มารบัใบเขียวและ
ใบเหลือง 

เจ้าหน้าท่ีท าการบันทึกข้อมลูการเบิกจ่าย
ลงในระบบบัญชี 3 มิติ และจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP 

ถูกต้อง 

อาจารย์รับเอกสารการเบิกจ่ายเพือ่ให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องลงนาม 

อาจารย์น าเอกสารการเบิกจา่ยที่ให้
ผู้เกี่ยวข้องลงนามแล้วส่งท่ีเจ้าหนา้ที่ 

แยกส าเนาเอกสารการ
เบิกจ่ายเก็บเป็นหลักฐานแล้ว
ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้การเงิน

ด าเนินการต่อไป 

ไม่ถูกต้อง 

อาจารย์จดัส่งใบเขียวและใบเหลืองที่งาน
การเงิน 

แนบเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ใบเสนอราคา/ใบส่งของ/ใบเสร็จรบัเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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การเบิกจ่ายงบประมาณโดยวิธีตกลงราคา แนบเอกสารดังรายการตอ่ไปนี้ 
1. การจัดซื้อ  
  - ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษ/ีใบส าคัญรับเงิน/ใบส่งของ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
  ไม่เกิน 1,000 บาท กรรมการ 1 คน 
  1,001 – 9,999  กรรมการ  1 คน 
  10,001 แต่ไม่เกิน 100,000  กรรมการ 3 คน   

 
2. การจัดจ้าง  
  - ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรบัเงิน 

- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูร้ับจ้าง 
- ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ (กรณทีี่ร้านจดทะเบียนการคา้) 
- ใบส่งมอบงาน 
- บันทึกตกลงการจ้าง 
- อากรแสตมป์ (อากรแสตมป์ 1 บาท มีค่าเท่ากับเงิน 1,000 บาท) 

 
3. ค่าตอบแทนวิทยากร 
 -โครงการ 

- ใบส าคัญรับเงิน  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนาบตัรข้าราชการของวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- บันทึกข้อความขอเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
- ก าหนดการการบรรยายของวิทยาการ 
 

4. ค่าอาหารและอาหารว่าง 
- โครงการ 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผูร้ับจ้าง 
- บันทึกข้อความขอเบิกเงินอาหารและอาหารว่าง 
- รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

 
5. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

- ค าสั่งไปราชการ 
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (สามารถดาวโหลดได้จาก 
http://race.nstru.ac.th/nstru_portal/dca/resources/Official%20travel.pdf ) 
- หลักฐานการเบิกจา่ยเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

http://race.nstru.ac.th/nstru_portal/dca/resources/Official%20travel.pdf

