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เร่ิมต้น 

ผู้ดำเนินโครงการจัดทำหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรม 

งานคลังตรวจสอบ
รายละเอียดงบประมาณ

แก้ไข 

ถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยการลงนามหนังสือขออนุมัติจัดกิจกรรม 

ผู้อำนวยการลงนาม
หนังสือขออนมัติ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

งานคลังส่งงานธุรการนำเข้าสู่ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์พร้อมท้ัง
แจ้งผลการอนุมัติกิจกรรมให้ประธานโครงการ 

เลขานุการโครงการจัดทำบันทึกข้อความขอยืมเงินทดรองจ่าย 

ผู้อำนวยการอนุมัติการจ่ายเงินทดรองจ่าย 

ประธานดำเนินจัดกิจกรรมตามที่เสนอ 

งานคลังตรวจสอบหลักฐานและเสนอผู้อำนวยการอนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

เลขานุการจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการส่งงานธุรการ 

งานธุรการจัดเก็บรายงานผลการดำเนินงานในระบบเอกสารอิล็กทรอนิกส์ 

จบ 

เอกสารประกอบดว้ย 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ 
- สัญญาการยืมเงินแบบ 8500 
- สำเนาหนังสืออนุมัติโครงการ 
- สำเนาหนังสืออนุมัติจัดกิจกรรม 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. สำเนาหนังสืออนุมัติจัดโครงการ +
กิจกรรม พร้อมกำหนดการ 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
3. ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
  - สำเนาบัตรประชาชนวิทยากร 
  - สำหรับวิทยากรภายนอก แนบประวัติ
การทำงาน 
4. จดหมายเชิญวิทยากร 
5. หนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรม 
6. ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน 
ค่าอาหารว่าง/เคร่ืองด่ืม (ถ้ามี) 
7. หนังสืออนุมัติเดินทาง (ถา้มี) 
8. ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ (ถา้มี) 
9. ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ (ถ้ามี) 
10. หนังสือขอใช้รถยนต์ (ถ้ามี) 
11. ใบเสร็จรับเงินค่าน้ำมันรถยนต์ (ถ้ามี) 
12. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
*สำหรับรายการค่าใช้จ่ายในกิจกรรมเกิน 
2,000 บาท ให้แนบสำเนาบัตรประชาชน

เอกสารประกอบดว้ย 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติจัด
กิจกรรม 
2. กำหนดการ 
3. สำเนาหนังสืออนุมัติจัดโครงการ 

งานคลังตรวจสอบเอกสารประกอบการขอยืมเงินทดรองจ่าย 

เลขานุการโครงการรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายส่งงานคลงั/พัสดุ 

เอกสารประกอบกรณีมีการจัดซ้ือจัดจ้าง 
    1. เอกสารที่ต้องส่งให้งานพัสดุ ก่อน 
ดำเนินกิจกรรม 2 วันทำการ 
- สำเนาหนังสืออนุมัติจัดโครงการ +
กิจกรรม พร้อมกำหนดการ 
- ใบเสนอราคา กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงิน
เกิน 10,000 บาท 
- ใบเสนอราคา กรณีจัดซื้อจัดจ้างวงเงิน 
ต่ำกว่า 10,000 บาท  (ถ้ามี) 
- ใบเสร็จรับเงิน /บิลเงินสด /ใบส่งของ/
ใบสำคัญรับเงิน แล้วแต่กรณี 
     2. เอกสารท่ีต้องส่งให้งานพัสดุ หลัง 
ดำเนินกิจกรรม 
- กรณีเช่ารถ ใบเสร็จรับเงิน / บิลเงินสด 
/ใบสำคัญรับเงิน แล้วแต่กรณี 
- กรณีเช่ารถ หนังสือขอใช้รถ + หนังสือ
ตอบปฏิเสธการใช้รถ 

งานธุรการเสนอผู้อำนวยการ 

28 สิงหาคม 2562 



การจัดทํารายงานสรุปกิจกรรมในโครงการ 
1. รายงานสรุปผลการประเมินกิจกรรม 
2. รายงานการใช้งบประมาณในกิจกรรม 
3. ปัญหา-อุปสรรคการดําเนินกิจกรรม (ถ้ามี) 
4. ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
5. ภาพประกอบ 

 
การจัดทํารายงานสรุปโครงการ 

1. รายงานสรุปผลการประเมินโครงการตามตัวช้ีวัดโครงการ 
2. รายงานสรุปผลการประเมินกิจกรรมต่าง ๆ ในโครงการ 
3. รายงานการใช้งบประมาณในโครงการ 
4. ปัญหา-อุปสรรคการดําเนินโครงการ (ถ้ามี) 
5. ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
6. ภาพประกอบ (ถ้ามี)  
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