คู่มือ
การปฏิบัติงาน
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
· การเดินทางไปราชการประชุม
· การเดินทางไปราชการอบรม สัมมนา
· การเดินทางไปราชการเพื่อรับนักศึกษาฝึกงาน/สหกิจศึกษา
· การเดินทางไปราชการเพื่อนำนักศึกษาไปศึกษาดูงานนอกสถานที่
· การเดินทางไปราชการเพื่อไปนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
· การเบิกค่าใช้จ่าย โครงการอบรม สัมมนา สำหรับนักศึกษา
· การเบิกค่าใช้จ่าย การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
· เอกสารที่ต้องแนบในสัญญายืมเงิน พร้อมตัวอย่างการกรอกสัญญายืมเงิน









นางสุภัสสร  จันทร์ศรีสุคต









พนักงานพัสดุ ส4/หัวหน้า
คณะเทคโนโลยี-สุภัสสร-1
กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ การเดินทางไปราชการประชุม  
1. การเดินทางไปราชการ  (เบิกเป็น หมวดค่าใช้สอย) ต้องแนบหลักฐาน
 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ

3. คำสั่งเดินทางไปราชการ
    4. บิลค่าที่พัก
    5. บิลค่าพาหนะ (น้ำมัน)

6. ใบขอใช้รถ
  1.1 เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
       การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง วิธีคิด คือ เวลาเดินทางให้นับ 24 ชั่วโมง เป็นหนึ่งวัน   ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือ
       เกิน 24 ชั่วโมง ส่วน(เวลา) ที่ไม่ถึง หรือเกิน 24 ชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน  ให้เขียนชื่อบุคคลที่มี 
       คำสั่งเดินทางไปราชการ ในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในช่อง ค่าเบี้ยเลี้ยง

  1.2 เบิกค่าที่พัก อัตราพักเดี่ยว 1,500 บ, พักคู่ 1,700 บาท (ห้องพัก ช+ช,ญ+ญ)
       นำใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดของโรงแรมที่พัก ปะใส่ใบปะใบเสร็จรับเงินแบบสั้น โดยติดห้องพักละหนึ่งแผ่น    
  1.3 เบิกค่าพาหนะ 
       กรณีขอเบิกค่าชดเชยพาหนะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล
       1.3.1 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่อง อื่นๆ เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล
       1.3.2 ใช้สำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนบุคคล 
       กรณีขอเบิกการเดินทางรถโดยสาร (เบิกได้ตามจ่ายจริง) 
       1.3.3 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่องแรก ค่าโดยสารรถรับจ้าง (ใช้ใบละคนที่ไปราชการ)
       กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ ส่วนกลาง, ส่วนคณะฯ
       1.3.4 ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้จากปั๊มเติมน้ำมัน, ค่าทางด่วน ปะใส่ใบปะใบเสร็จแบบสั้น

(ใบเสร็จต้องกรอกทะเบียนรถที่ใช้ในการเดินทางและมีผู้เซ็นรับเงินบิลน้ำมัน) 
**********

คณะเทคโนโลยี-สุภัสสร-2

กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ การเดินทางไปราชการอบรม สัมมนา 
1. การเดินทางไปราชการ  (เบิกเป็น หมวดค่าใช้สอย) ต้องแนบหลักฐาน
 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ

3. คำสั่งเดินทางไปราชการ
    4. บิลค่าที่พัก
    5. บิลค่าพาหนะ (น้ำมัน)

6. ใบขอใช้รถ

7. ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน (ให้ระบุชื่อ-สกุล บุคคลที่เข้าอบรมด้วย)

  1.1 เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
       การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง วิธีคิด คือ เวลาเดินทางให้นับ 24 ชั่วโมง เป็นหนึ่งวัน   ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือ
       เกิน 24 ชั่วโมง ส่วน(เวลา) ที่ไม่ถึง หรือเกิน 24 ชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน  ให้เขียนชื่อบุคคลที่มี 
       คำสั่งเดินทางไปราชการ ในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในช่อง ค่าเบี้ยเลี้ยง

  1.2 เบิกค่าที่พัก อัตราพักเดี่ยว 1,500 บ, พักคู่ 1,700 บาท (ห้องพัก ช+ช,ญ+ญ)
       นำใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดของโรงแรมที่พัก ปะใส่ใบปะใบเสร็จรับเงินแบบสั้น โดยติดห้องพักละหนึ่งแผ่น    
  1.3 เบิกค่าพาหนะ 
       กรณีขอเบิกค่าชดเชยพาหนะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล
       1.3.1 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่อง อื่นๆ เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล

       1.3.2 ใช้สำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนบุคคล 

       กรณีขอเบิกการเดินทางรถโดยสาร (เบิกได้ตามจ่ายจริง) 
       1.3.3 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่องแรก ค่าโดยสารรถรับจ้าง (ใช้ใบละคนที่ไปราชการ)
       กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ ส่วนกลาง, ส่วนคณะฯ
       1.3.4 ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้จากปั๊มเติมน้ำมัน, ค่าทางด่วน ปะใส่ใบปะใบเสร็จแบบสั้น

(ใบเสร็จต้องกรอกทะเบียนรถที่ใช้ในการเดินทางและมีผู้เซ็นรับเงินบิลน้ำมัน) 
  1.4 เบิกค่าใช้จ่ายอื่น (ค่าลงทะเบียน) 
       1.4.1 ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน ที่ระบุชื่อ-สกุล ผู้เข้ารับการอบรมหรือสัมมนา ติดใบเสร็จรับเงินสั้น

**********
คณะเทคโนโลยี-สุภัสสร-3

กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ การเดินทางไปราชการเพื่อรับนักศึกษาฝึกงาน/สหกิจศึกษา 
1. การเดินทางไปราชการ  (เบิกเป็น หมวดค่าใช้สอย) ต้องแนบหลักฐาน
 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ

3. คำสั่งเดินทางไปราชการ
    4. บิลค่าที่พัก
    5. บิลค่าพาหนะ (น้ำมัน)

6. ใบขอใช้รถ

7. หนังสือถึงสถานประกอบการ
    8. บิลค่าของที่ระลึก ให้ทำเป็นการจัดซื้อ-ตรวจรับพัสดุ
  1.1 เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  
       การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง วิธีคิด คือ เวลาเดินทางให้นับ 24 ชั่วโมง เป็นหนึ่งวัน   ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือ
       เกิน 24 ชั่วโมง ส่วน(เวลา) ที่ไม่ถึง หรือเกิน 24 ชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน  ให้เขียนชื่อบุคคลที่มี 
       คำสั่งเดินทางไปราชการ ในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในช่อง ค่าเบี้ยเลี้ยง

  1.2 เบิกค่าที่พัก อัตราพักเดี่ยว 1,500 บ, พักคู่ 1,700 บาท (ห้องพัก ช+ช,ญ+ญ)
       นำใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดของโรงแรมที่พัก ปะใส่ใบปะใบเสร็จรับเงินแบบสั้น โดยติดห้องพักละหนึ่งแผ่น    
  1.3 เบิกค่าพาหนะ 
       กรณีขอเบิกค่าชดเชยพาหนะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล
       1.3.1 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่อง อื่นๆ เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล

       1.3.2 ใช้สำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนบุคคล 

       กรณีขอเบิกการเดินทางรถโดยสาร (เบิกได้ตามจ่ายจริง) 
       1.3.3 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่องแรก ค่าโดยสารรถรับจ้าง (ใช้ใบละคนที่ไปราชการ)
       กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ ส่วนกลาง, ส่วนคณะฯ
       1.3.4 ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้จากปั๊มเติมน้ำมัน, ค่าทางด่วน ปะใส่ใบปะใบเสร็จแบบสั้น

(ใบเสร็จต้องกรอกทะเบียนรถที่ใช้ในการเดินทางและมีผู้เซ็นรับเงินบิลน้ำมัน) 
  1.4 เบิกของที่ระลึก  

   1.4.1 บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

   1.4.2 บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ

   1.4.3 ใบสั่งซื้อ (หน้า1-หน้า2)


   1.4.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ (ติดปะใบเสร็จยาว)


   1.4.5 ใบปะใบเสร็จ (แบบยาว)

   1.4.6 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง

   1.4.5 ใบเบิกพัสดุ
**********
คณะเทคโนโลยี-สุภัสสร-4

กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ การเดินทางไปราชการเพื่อนำนักศึกษาไปศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
1. การเดินทางไปราชการ  (เบิกเป็น หมวดค่าใช้สอย) ต้องแนบหลักฐาน
 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ

3. คำสั่งเดินทางไปราชการ
    4. บิลค่าที่พัก
    5. บิลค่าพาหนะ (น้ำมัน)

6. ใบขอใช้รถ
    7. สัญญาจ้างเหมารถยนต์โดยสาร (กรณีเช่ารถ)


8. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน 
    9. บิลค่าของที่ระลึก ให้ทำเป็นการจัดซื้อ-ตรวจรับพัสดุ

  1.1 เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  อัตราวันละ 240 บ.
        1.1.1 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง วิธีคิด คือ เวลาเดินทางให้นับ 24 ชั่วโมง เป็นหนึ่งวัน   ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือ
                เกิน 24 ชั่วโมง ส่วน(เวลา) ที่ไม่ถึง หรือเกิน 24 ชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน  ให้เขียนชื่อบุคคลที่มี 
                คำสั่งเดินทางไปราชการ ในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในช่อง ค่าเบี้ยเลี้ยง
        1.1.2 กิจกรรมสำหรับนักศึกษาที่ได้รับคำสั่งให้ไปประชุม อบรม สัมมนา ร่วมกิจกรรม ศึกษาดูงาน หรือปฏิบัติงาน
ให้เบิกจ่ายเฉพาะค่าเบี้ยเลี้ยงไม่เกินวันละ 240 บาทต่อคน
  1.2 เบิกค่าที่พัก  อัตราพักเดี่ยว 1,500 บ, พักคู่ 1,700 บ. (ห้องพัก ช+ช,ญ+ญ)
       กรณี อาจารย์ไปราชการเบิกค่าที่พักเดี่ยว 1,500 บ. พักคู่ 1,700 บ.

 กรณี นักศึกษาเบิกค่าที่พัก เบิกจ่ายได้ตามจ่ายจริง แต่ไม่เกินวันละ 300 บาทต่อคน
       นำใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดของโรงแรมที่พัก ปะใส่ใบปะใบเสร็จรับเงินแบบสั้น โดยติดห้องพักละหนึ่งแผ่น    
  1.3 เบิกค่าพาหนะ 
       กรณีขอเบิกค่าชดเชยพาหนะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล
       1.3.1 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่อง อื่นๆ เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล

       1.3.2 ใช้สำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนบุคคล 

       กรณีขอเบิกการเดินทางรถโดยสาร (เบิกได้ตามจ่ายจริง) 
       1.3.3 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่องแรก ค่าโดยสารรถรับจ้าง (ใช้ใบละคน)

       กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ ส่วนกลาง, ส่วนคณะฯ
       1.3.4 ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้จากปั๊มเติมน้ำมัน, ค่าทางด่วน ปะใส่ใบปะใบเสร็จแบบสั้น

(ใบเสร็จต้องกรอกทะเบียนรถที่ใช้ในการเดินทางและมีผู้เซ็นรับเงินบิลน้ำมัน) 
  1.4 เบิกค่าบัตรเข้าศึกษาดูงาน  

   1.4.1 นำใบเสร็จรับเงินค่าบัตรเข้าศึกษาดูงาน ติดใบเสร็จรับเงินแบบสั้น (ติดรวมกัน)


   1.4.2 ค่าบัตรเข้าศึกษาดูงาน (กรอก รวมค่าใช้จ่ายในการเข้าศึกษาดูงานในช่อง ค่าใช้จ่ายอื่น)


   1.4.3 ใบสั่งซื้อ (หน้า1-หน้า2)


   1.4.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ (ติดปะใบเสร็จยาว)

  1.5 เบิกของที่ระลึก เป็นการจัดซื้อ (เบิกแยกจากชุดเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ)  

   1.5.1 บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

   1.5.2 บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ

   1.5.3 ใบสั่งซื้อ (หน้า1-หน้า2)


   1.5.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ (ติดปะใบเสร็จยาว)


           กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ หรือใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ ให้ใช้


1.5.4.1 ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแบสำเนาบัตรประชาชน


1.5.4.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน


   1.5.5 ใบปะใบเสร็จ (แบบยาว)

   1.4.6 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง

   1.4.7 ใบเบิกพัสดุ
คณะเทคโนโลยี-สุภัสสร-5

กรณีการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ การเดินทางไปราชการเพื่อไปนิเทศก์นักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
1. การเดินทางไปราชการ  (เบิกเป็น หมวดค่าใช้สอย) ต้องแนบหลักฐาน
 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ

3. คำสั่งแต่งตั้งอาจารย์นิเทศก์นักศึกษาฝึกประสบการณ์ฯ

4. คำสั่งให้อาจารย์นิเทศก์ไปราชการ
    4. บิลค่าที่พัก
    5. บิลค่าพาหนะ (น้ำมัน)

6. ใบขอใช้รถ
    7. สัญญาจ้างเหมารถยนต์โดยสาร (กรณีเช่ารถ)


8. หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้านิเทศนักศึกษา 
    9. กำหนดการเข้าไปนิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
  1.1 เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง  อัตราวันละ 240 บ.
        1.1.1 การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง วิธีคิด คือ เวลาเดินทางให้นับ 24 ชั่วโมง เป็นหนึ่งวัน   ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือ
                เกิน 24 ชั่วโมง ส่วน(เวลา) ที่ไม่ถึง หรือเกิน 24 ชั่วโมง ให้ถือเป็นหนึ่งวัน  ให้เขียนชื่อบุคคลที่มี 
                คำสั่งเดินทางไปราชการ ในหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในช่อง ค่าเบี้ยเลี้ยง
  1.2 เบิกค่าที่พัก  อัตราพักเดี่ยว 1,500 บ, พักคู่ 1,700 บ. (ห้องพัก ช+ช,ญ+ญ)
       กรณี อาจารย์ไปราชการเบิกค่าที่พักเดี่ยว 1,500 บ. พักคู่ 1,700 บ.
  1.3 เบิกค่าพาหนะ 
       กรณีขอเบิกค่าชดเชยพาหนะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล
       1.3.1 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่อง อื่นๆ เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล

       1.3.2 ใช้สำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนบุคคล 

       กรณีขอเบิกการเดินทางรถโดยสาร (เบิกได้ตามจ่ายจริง) 
       1.3.3 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่องแรก ค่าโดยสารรถรับจ้าง (ใช้ใบละคน)

       กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ ส่วนกลาง, ส่วนคณะฯ
       1.3.4 ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้จากปั๊มเติมน้ำมัน, ค่าทางด่วน ปะใส่ใบปะใบเสร็จแบบสั้น

(ใบเสร็จต้องกรอกทะเบียนรถที่ใช้ในการเดินทางและมีผู้เซ็นรับเงินบิลน้ำมัน) 
  1.4 เบิกค่าบัตรเข้าศึกษาดูงาน  

   1.4.1 นำใบเสร็จรับเงินค่าบัตรเข้าศึกษาดูงาน ติดใบเสร็จรับเงินแบบสั้น (ติดรวมกัน)


   1.4.2 ค่าบัตรเข้าศึกษาดูงาน (กรอก รวมค่าใช้จ่ายในการเข้าศึกษาดูงานในช่อง ค่าใช้จ่ายอื่น)


   1.4.3 ใบสั่งซื้อ (หน้า1-หน้า2)


   1.4.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ (ติดปะใบเสร็จยาว)

  1.5 เบิกของที่ระลึก เป็นการจัดซื้อ (เบิกแยกจากชุดเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ)  

   1.5.1 บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

   1.5.2 บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ

   1.5.3 ใบสั่งซื้อ (หน้า1-หน้า2)


   1.5.4 ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ (ติดปะใบเสร็จยาว)


           กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ หรือใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ ให้ใช้


1.5.4.1 ใบสำคัญรับเงิน พร้อมแบสำเนาบัตรประชาชน


1.5.4.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน


   1.5.5 ใบปะใบเสร็จ (แบบยาว)

   1.4.6 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง

   1.4.7 ใบเบิกพัสดุ
คณะเทคโนโลยี-สุภัสสร-6
กรณีการเบิกค่าใช้จ่าย โครงการอบรม สัมมนา สำหรับนักศึกษา 
1. ค่าใช้จ่ายในโครงการ  (หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ) ต้องแนบหลักฐาน
 
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

2. บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ

3. หนังสือเชิญวิทยากร 
    4. แบบตอบรับการเป็นวิทยากร

    5. บิลค่าอาหาร, ค่าอาหารว่าง

6. บิลค่าพาหนะ (น้ำมัน)
    9. บิลค่าวัสดุที่ใช้ในโครงการฯ ให้ทำเป็นการจัดซื้อ-ตรวจรับพัสดุ
  10. QA สรุปโครงการอบรม สัมมนา พร้อมรูปภาพประกอบ

  1.1 เบิกค่าตอบแทนวิทยากร (หมวดค่าตอบแทน) 

1.1.1 ค่าตอบแทนวิทยากร กรรมการ การฝึกอบรมให้นักศึกษาระดับปริญญาตรี เบิกค่าตอบแทนวิทยากรเป็นบุคคลภายนอก ได้ไม่เกินชั่วโมงละ 500 บ., วิทยากรเป็นบุคคลภายใน ได้ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บ.

1.1.2 ค่าตอบแทนวิทยากรที่เป็น บุคคลภายนอก เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 300 บ. ไม่เกิน 6 ชั่วโมง และ
บุคคลภายใน เบิกจ่ายได้ไม่เกินชั่วโมงละ 100 บ. ไม่เกิน 6 ชั่วโมง
       นำใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดของโรงแรมที่พัก ติดใบเสร็จรับเงินแบบสั้น โดยติดห้องพักละหนึ่งแผ่น    
  1.2 เบิกค่าที่พักวิทยากร (หมวดค่าใช้สอย)  อัตราพักเดี่ยว 1,500 บ, พักคู่ 1,700 บ. (ห้องพัก ช+ช,ญ+ญ)
       นำใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดของโรงแรมที่พัก ติดใบเสร็จรับเงินแบบสั้น โดยติดห้องพักละหนึ่งแผ่น    
  1.3 เบิกค่าพาหนะ (หมวดค่าใช้สอย)
       กรณีขอเบิกค่าชดเชยพาหนะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล
       1.3.1 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่อง อื่นๆ เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล

       1.3.2 ใช้สำเนาทะเบียนรถยนต์ส่วนบุคคล 

       กรณีขอเบิกการเดินทางรถโดยสาร (เบิกได้ตามจ่ายจริง) 
       1.3.3 ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน กรอกช่องแรก ค่าโดยสารรถรับจ้าง (ใช้ใบละคน)
       กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ ส่วนกลาง, ส่วนคณะฯ
       1.3.4 ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ได้จากปั๊มเติมน้ำมัน, ค่าทางด่วน ปะใส่ใบปะใบเสร็จแบบสั้น

(ใบเสร็จต้องกรอกทะเบียนรถที่ใช้ในการเดินทางและมีผู้เซ็นรับเงินบิลน้ำมัน) 
  1.4 เบิกค่าอาหาร(3 มื้อๆละ 50 บ.รวมน้ำ/วัน) และอาหารว่าง (2 มื้อ/วัน) (หมวดค่าใช้สอย) 


1.4.1 ค่าอาหารของนักศึกษา  

เบิกจ่ายได้ไม่เกินมื้อละ 50 บาทต่อคน


1.4.2 ค่าอาหารว่างของนักศึกษา  
เบิกจ่ายได้ไม่เกินมื้อละ 30 บาทต่อคน

   
1.4.3 ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร, อาหารว่าง ติดใบเสร็จรับเงินแบบยาว 


           กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้ได้ หรือใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ ให้ใช้


1.4.3.1 ใบสำคัญรับเงิน แนบสำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง


1.4.3.2 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน


   
1.4.4 ลายเซ็นผู้เข้าร่วมอบรม สัมมนา 

   
1.4.5 ภาพกิจกรรม, ภาพอาหาร
**********
คณะเทคโนโลยี-สุภัสสร-7/1

กรณีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
1. ค่าตอบแทน 
1.1 เบิกค่าตอบแทนคณะกรรมการประเมินระดับคณะ หรือหน่วยงานเทียบเท่าคณะ
(เบิกอัตรา ประธานฯ ครั้งละไม่เกิน 3,000 บาท, กรรมการจากภายนอก ครั้งละไม่เกิน 2,000 บาท , กรรมการจากภายใน ครั้งละไม่เกิน 1,000 บาท 
เสนออธิการบดีอนุมัติ 
หลักฐานการเบิกประกอบด้วย
1.1.1 บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

1.1.2 บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ
1.1.3 หนังสือเชิญประธานคณะกรรมการ, กรรมการจากภายนอก, กรรมการจากภายใน
1.1.4 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร
1.1.5 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจำสาขาวิชาฯ
1.1.6 ใบสำคัญรับเงินของประธานคณะกรรมการ, กรรมการจากภายนอก, กรรมการจากภายใน พร้อมกรอกชื่อที่อยู่เบอร์โทรศัพท์ (กรรมการเซ็นผู้รับเงินคนละใบ) 
(ช่องผู้จ่ายเงิน ให้ยืมเงินหรือสำรองจ่ายเซ็น) ปะใบ่ใบปะใบเสร็จ
1.1.7 สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง นำใบสำคัญรับเงิน 
ปะใส่ใบปะใบเสร็จแบบสั้น 


2. ค่าใช้สอย 


2.1
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาฯ ของคณะกรรมการฯ 




(เบิกจ่ายในหมวดค่าใช้สอย)


    
2.1.1
เบิกค่าพาหนะ  



2.1.1.1 บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
1. บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ
2. หนังสือเชิญประธานคณะกรรมการ, กรรมการจากภายนอก, กรรมการจากภายใน
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร



   2.1.1.5 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจำสาขาวิชาฯ

    

2.1.1.6 เขียนแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาราชการของคณะกรรมการแต่ละคน 



 


เซ็น ผู้ขอรับเงิน (หน้าแรก), ผู้ขอรับเงิน (ด้านหลัง), ลายมือชื่อผู้รับเงิน 






(หลักฐานจ่ายเงินใบขวาง), เซ็นใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ, 






เซ็น ผู้รับเงิน ใบสำคัญรับเงินขอเบิกค่าชดเชยพาหนะส่วนตัว 







โดยการเบิกค่าพาหนะให้เขียนแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของแต่ละคน


      
2.1.1.7
เบิกค่าพาหนะ กรณีขอเบิกค่าชดเชยพาหนะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล 



   
   

สำเนาบันทึกข้อความขอเดินทางไปราชการ ต้องระบุการขออนุญาตเดินทาง




  

โดยใช้รถยนต์ส่วนบุคคล หมายเลขทะเบียน..........................



   


(เบิกกิโลเมตรละ 4 บาท) โดยใช้แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 






เดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคลกรอกข้อมูล พร้อมแนบสำเนาทะเบียนรถยนต์ที่







เบิกรับรองสำเนา, สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าของรถที่เบิกรับรองสำเนา 
คณะเทคโนโลยี-สุภัสสร-7/2


      
2.1.1.7
เบิกค่าพาหนะ กรณีขอเบิกการเดินทางรถโดยสาร (เบิกได้ตามจ่ายจริง) 



  

 
สำเนาบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการ โดยรถโดยสารประจำทาง



     


เบิกโดยใช้แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีเดินทางหลายคนให้ใช้




    

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินคนละใบทุกคนที่เดินทางไปราชการ)



   
2.1.1.8
เบิกค่าพาหนะ กรณีขอใช้รถยนต์ส่วนราชการ ส่วนกลาง, ส่วนคณะฯ



             

ใช้ใบเสร็จรับเงินจากการเติมน้ำมัน, ค่าทางด่วน ปะใส่ใบปะใบเสร็จแบบสั้น






ของแต่ละห้องพัก 



             

(ใบเสร็จต้องกรอกทะเบียนรถที่ใช้ในการเดินทางและมีผู้เซ็นรับเงินบิลน้ำมัน) 


     2.1.2
เบิกค่าที่พัก  อัตราพักเดี่ยว 1,500 บาท พักคู่ 1,700 บาท 



   
นำใบเสร็จรับเงินของโรงแรมที่พัก ปะใส่ใบปะใบเสร็จรับเงินแบบสั้น 
2.1.3 เบิกค่าใช้สอย – อาหารกลางวัน, อาหารว่าง โครงการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาฯ



  ค่าอาหาร(เบิก 150 บ./คน), ค่าอาหารว่างเบิก 70 บ. (2 มื้อ*35บ.) แนบหลักฐานเบิก

  2.1.3.1 บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

2.1.3.2 บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการฯที่ได้รับการอนุมัติของสาขาวิชาฯ
2.1.3.3 หนังสือเชิญประธานคณะกรรมการ, กรรมการจากภายนอก, กรรมการจากภายใน



  2.1.3.4 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร



  2.1.1.5 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจำสาขาวิชาฯ


  2.1.3.6 ใช้ใบสำคัญรับเงินเบิกกรณีบุคคลธรรมดา+บัตรประจำตัวประชาชน พร้อมรับรอง


  สำเนาถูกต้อง ของผู้ขายอาหาร

  2.1.3.7 ปะใส่ใบปะใบเสร็จแบบสั้น

  2.1.3.7 แนบ แบบเซ็นเบิกค่าอาหารในการตรวจประเมินฯ ดังตัวอย่าง
โครงการประเมินคุณภาพการศึกษา สาขาวิชา........................................
วันที่.............เดือน................พ.ศ.................. ณ ..........................

	 ที่
	ชื่อ - สกุล 
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาฯ
	ตำแหน่ง
	ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่าง

	 1
	
	ประธานคณะกรรมการ
	

	 2
	
	กรรมการภายนอก
	

	 3
	
	กรรมการภายใน
	


	ที่
	ชื่อ - สกุล
คณะกรรมการบริหารสาขาวิชา
	ตำแหน่ง
	ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่าง

	 1
	
	หน้าหัวสาขาวิชา
	

	 2
	
	รองหัวหน้าสาขาวิชา
	

	 3
	
	กรรมการ
	

	 4
	
	กรรมการ
	

	 5
	
	กรรมการและเลขานุการ
	


หมายเหตุ  สามารถเพิ่มจำนวนช่องได้ตามกำหนดการ
เอกสารแนบประกอบการยืมเงินในโครงการต่างๆ ตามตัวอย่าง สัญญายืมเงิน แบบ 216
1.  สอบถามการค้างเงินยืมกับเจ้าหน้าที่การเงิน (ผู้รับผิดชอบ-คุณอ้อ)
2.  แนบสำเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจเรียบร้อยแล้วแนบ
3.  แนบสำเนาบันทึกขอใช้เงินสดกรณีซื้อวัสดุที่เครดิตไม่ได้
4.  แนบสำเนาใบสั่งจ้าง หรือสัญญาจ้างเหมารถยนต์
5.  แจ้งเบอร์โทรศัพท์ผู้ยืมเงินไว้ในใบยืมเงิน
6.  แจ้งธนาคาร (ถ้าธ.กรุงไทย โอนเร็วกว่าธ.อื่น) กรณีขอโอนเงินยืมเข้าบัญชีธนาคาร  (กรอกตามตัวอย่าง)
	ตัวอย่างการกรอก สัญญายืมเงิน
	
	

	แบบ 216

	สัญญายืมเงิน
	 
	 

	                                                                                                    
	เลขที่............................

	ยื่นต่อ     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี                -
	วันครบกำหนด.............

	ข้าพเจ้า            นางสุภัสสร  จันทร์ศรีสุคต                    ตำแหน่ง          พนักงานพัสดุ                               - 

	สังกัด        มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี              ตำแหน่ง         อุดรธานี                                                - 

	มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก                  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี                                                      -   

	เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ   เดินทางไปราชการเพื่ออบรมฯ ที่จังหวัดเชียงใหม่ (หรือตามโครงการฯ) - ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้  

	 ค่าเบี้ยเลี้ยง (240บ.*4วัน*2คน)=2,400 บ.-(80บ.*2คน*2วัน=320บ.)
	2,080
	 -

	 ค่าที่พัก (1,700บ.*1ห้อง*4คืน)
	6,800
	 -

	 ค่าลงทะเบียน (2คน*3,900บ.)
	7,800
	 -

	 ค่าพาหนะ (เดินทางโดยรถตู้ส่วนกลางมหาวิทยาลัย)
	            -
	 -

	 
	 
	 

	 จำนวนเงิน (ตัวอักษร)       หนึ่งหมื่นหกพันหกร้อยแปดสิบบาทถ้วน        -       รวมเงิน (บาท)
	16,680
	 -

	          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะนำใบสำคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงิน

	เหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายในกำหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน........วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินยืมนี้ ถ้า
	 

	ข้าพเจ้าไม่ส่งตามกำหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บำเหน็จ บำนาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าจะ
	 

	พึ่งได้รับจากทางราชการชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที
	
	 

	ลายมือชื่อ                   สุภัสสร                           ผู้ยืม
	วันที่ 7 ธันวาคม 2565-

	เสนอ    อธิกาบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี                                       -
	
	 

	          ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จำนวน        16,680       บาท
	
	 

	(   หนึ่งหมื่นหกพันหกร้อยแปดสิบบาทถ้วน   )
	
	 

	ลงชื่อ      (หัวหน้างานคลัง)          -
	วันที่ 7 ธันวาคม 2565-
	 

	คำอนุมัติ

	          อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้เป็นเงิน           16,680          บาท
	
	 

	(   หนึ่งหมื่นหกพันหกร้อยแปดสิบบาทถ้วน   )
	
	 

	ลงชื่อ      (คณบดีหรืออธิการบดีตามมอบอำนาจ)          -
	วันที่ 7 ธันวาคม 2565-

	ใบรับเงิน

	          ได้รับเงินยืมจำนวน          16,680          บาท   ( หนึ่งหมื่นหกพันหกร้อยแปดสิบบาทถ้วน  )
	 

	ไปเป็นการถูกต้อง
	
	 

	ลงชื่อ                  สุภัสสร                          -  ผู้รับเงิน
	วันที่ 7 ธันวาคม 2565-
	 

	 
	 
	 


