
แบบฟอร์มน ำส่งเอกสำรทำงกำรเงิน 
ขั้นตอน กำรยืมเงินทดรองจ่ำย  

ค ำช้ีแจง ขอให้ผู้น ำส่งตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วนก่อนน ำส่งเพื่อควำมรวดเร็วในกำรผำ่นบันทึก โดยท ำเครื่องหมำย √  ในหัวข้อที่ได้มีกำรด ำเนนิกำรแล้ว 

1. โครงกำร................................................................................ 2. กิจกรรม........................... ................................................ 
3. ผู้รับผิดชอบโครงกำร............................................................. 4. ฝ่ำย..................................... ............................................. 
ประเภทเงิน  งบประมำณแผ่นดิน  งบประมำณรำยได้   รหัสกิจกรรม......................................................................... 
น ำส่งวันที่ ..................................................................................  เวลำ ...................................................................................  

กำรผ่ำนเอกสำรตำมขั้นตอน เอกสำรประกอบ ข้อแนะน ำ 
        กำรตรวจสอบโดยผู้เกี่ยวข้อง 
1. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน/ นโยบำยและแผน 
วันท่ีตรวจ....................เวลำ..................... 
□ ตรวจรำยละเอยีดด้ำนงบประมำณ  

□ ตรวจสอบเอกสำรแนบ 

□ ด ำเนินกำรคีย์ยืมเงินในระบบ  
ขั้นตอนรำยละเอียดดังนี ้

วันท่ี....................เวลำ..................... 

□ คียย์ืมเงินในระบบบัญชีสำมมิต ิ

□ จนท. เสนอใบยืมเงินในระบบให้ผู้รับผิดชอบ
ลงนำม 

□ จนท.ลงนำมตรวจสัญญำยืมเงิน 

□ ผอ.ลงนำมอนุมัติสัญญำยืมเงิน 

□ ส่งใบยืมเงินพร้อมเอกสำรโครงกำร และใบ
check list ของงำนกำเงิน 
  

 

เจ้ำของโครงกำรตรวจสอบเอกสำรแล้วท ำเคร่ืองหมำย /     
ในช่องสี่เหลี่ยมก่อนน ำส่งกำรเงิน 
ขั้นตอนกำรยืมเงินทดรองจ่ำย 
ผู้รับผิดชอบโครงกำรส่งเอกสำรให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินสถำบันภำษำก่อนกำร
ด ำเนินกำรอบรม 7 วัน ท ำกำร 

□ โครงกำรที่อนุมัติแล้ว 

□ ก ำหนดกำรอบรม/ตำรำงกำรอบรม (ภำษำไทย) 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังวิทยำกร (บุคลำกรภำยใน มรน.) 

□ หนังสือเชิญวิทยำกร (บุคคลำกรภำยนอกมรน.) 

□ ใบตอบรับวิทยำกร (ถ้ำมี) 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังผู้เข้ำรับกำรอบรม (อำจำรย์/จนท.) 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร (ถำ้มี) 

□ บันทึกข้อควำมขอเบิกค่ำตอบแทนวทิยำกรเกินอัตรำ  

□ ประวัติวิทยำกร  

□ บันทึกเบิกค่ำตอบแทนวิทยำกรเกินอตัรำ(กรรมกำรมรน.5 ท่ำน ลงนำม) 

□  ใบขอนุญำติไปรำชกำรในระบบE-personalที่อนุมติแล้ว (รถยนต์มรน./ส่วนตัว) 

ขั้นตอน กำรกรอกแบบฟอร์มรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

□ กรอกแบบฟอร์มรำยงำนขอซ้ือ/จ้ำง พร้อมแนบใบเสนอรำคำ ส่งจนท.
พัสดุ ก่อนกำรด ำเนินกำรอบรม พร้อมแนบเอกสำรข้ำงต้นทั้งหมด 

□ อ.รุจำ (หวัหน้ำเจำ้หนำ้ที่พัสดุ) ลงนำมอนุมัติ 

□ อ.วิไลรัตน์ (หัวหนำ้หน่วยงำน) ลงนำมอนุมัติ 

□ คืนแบบฟอร์มรำยงำนขอซ้ือ/จำ้ง ใหผู้้รับผิดชอบโครงกำร ด ำเนินกำร
ต่อไป 

□ โครงกำรที่อนุมัติแล้ว 

□ ก ำหนดกำรอบรม/ตำรำงกำรอบรม (ภำษำไทย) 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังวิทยำกร (บุคลำกรภำยใน มรน.) 

□ หนังสือเชิญวิทยำกร (บุคคลำกรภำยนอกมรน.) 

□ ใบตอบรับวิทยำกร (ถ้ำมี) 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังผู้เข้ำรับกำรอบรม (อำจำรย์/จนท.) 

□ ค ำสั่งแต่งต้ังผู้ปฏิบัติงำนนอกเวลำรำชกำร (ถำ้มี) 

□ อื่น ๆ........................................................................................................ 

 

***หมำยเหตุ***     
1. ในกำรจัดซื้อจัดจ้ำงเกินวงเงิน 5,000 บำทถ้วนขึ้นไปไมส่ำมำรถยมืเงินทดรองจ่ำยและไม่สำมำรถทดรองจ่ำยเงินสดได้ ต้องเป็นใบส่งของเท่ำนั้น 
2. สิ่งของประเภทเดยีวกันห้ำมแบง่ซื้อแบ่งจ้ำงหลำยร้ำน นอกเสียจำกบริษัท,ร้ำนค้ำ,หจก ให้รำคำถูกกว่ำ ให้ค ำนึงถึงระเบียบควำมเหมำะสมและ
ผลประโยชน์ของมหำวิทยำลัยเป็นที่ตั้ง 


