
รายการ เงินอุดหนุน เงินวิทยาลัย(บกศ.) หมายเหตุ

1) ขอร้องขออนุมัติ 1) เอกสารตามแผนปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม 1) เอกสารตามงานฝ่าย/งานแผนก 1) มีเลขท่ีค าร้องประจ าปีการศึกษา ตามทะเบียนคุม

2) วงเงินต้ังแต่ 2,001 บาท ขออนุมัติ เพ่ือส่ังจ่ายเช็ค 2) วงเงินต้ังแต่ 2,001 บาท ขออนุมัติ เพ่ือส่ังจ่ายเช็ค

3) วงเงินต้ังแต่ 1-2,000 บาท ขออนุมัติ เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 3) วงเงินต้ังแต่ 1-2,000 บาท ขออนุมัติ เพ่ือเบิกจ่ายเงิน

กับงานการเงิน กับงานการเงิน

2) เอกสาร 1) ส าเนาเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม 1) ส าเนาเอกสาร งาน/โครงการ/กิจกรรม 1) มีเลขท่ีค าร้องประจ าปีการศึกษา ตามทะเบียนคุม

โครงการ 2) ส านาประมาณการรายจ่าย (ถ้ามี) 2) ส านาประมาณการรายจ่าย (ถ้ามี)

กิจกรรม 3) ส าเนารายงานขอซ้ือ ขอจ้าง (ถ้ามี) 3) ส าเนารายงานขอซ้ือ ขอจ้าง (ถ้ามี)

งานฝ่าย 4) วงเงินต้ังแต่ 2,001 บาท ขออนุมัติ เพ่ือส่ังจ่ายเช็ค 4) วงเงินต้ังแต่ 2,001 บาท ขออนุมัติ เพ่ือส่ังจ่ายเช็ค

งานแผนกวิชา 5) วงเงินต้ังแต่ 1-2,000 บาท ขออนุมัติ เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 5) วงเงินต้ังแต่ 1-2,000 บาท ขออนุมัติ เพ่ือเบิกจ่ายเงิน

ใบเสนอราคาของงาน กับงานการเงิน (เม่ือได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารฯ) กับงานการเงิน (เม่ือได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารฯ)

3) ใบรายงาน 1) เจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นผู้ตรวจสอบเอกสาร 1) เจ้าหน้าท่ีการเงินเป็นผู้ตรวจสอบเอกสาร 1) มีเลขท่ีใบส าคัญรับเงิน ตามทะเบียนคุม

สรุปรายรับ-รายจ่าย 2) หัวหน้างานงบประมาณเป็นผู้ตรวจสอบ/ตรวจทาน 2) หัวหน้างานงบประมาณเป็นผู้ตรวจสอบ/ตรวจทาน 2) มีเลขท่ีใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตามทะเบียนคุม

เพ่ือส่งงานการเงิน-บัญชี 3) หลักฐาน/เอกสารล้าง/เงินยืม ประกอบด้วย 3) หลักฐาน/เอกสารล้าง/เงินยืม ประกอบด้วย

3.1)  ใบเสร็จรับเงิน หรือ 3.1)  ใบเสร็จรับเงิน หรือ

3.2)  ใบส าคัญรับเงิน หรือ 3.2)  ใบส าคัญรับเงิน หรือ

3.3)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือ 3.3)  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หรือ

3.4)  ใบค่าเบ้ียเล้ียง/ค่าวิทยากร/ค่าตอบแทน 3.4)  ใบค่าเบ้ียเล้ียง/ค่าวิทยากร/ค่าตอบแทน

3.5)  เงินสดคงเหลือ / ส่งคืน 3.5)  เงินสดคงเหลือ / ส่งคืน

3.6)  อ่ืนๆ .......... (ถ้ามี)....... 3.6)  อ่ืนๆ .......... (ถ้ามี).......

แนวทางการปฏิบัติ โครงการ/กิจกรรม/งานของฝ่าย/งานของแผนกวิชา/การขออนุมัติ



4) เอกสรประกอบ 1) ส าเนาค าร้องขออนุมัติ 1) ใบเสร็จรับเงิน หรือ 1) มีเลขท่ีใบส าคัญรับเงิน ตามทะเบียนคุม

ท่ีต้องใช้ใน 2) ส าเนาเอกสร/โครงการ/กิจกรรม/งาน 2) ใบส าคัญรับเงิน ต้องมีเลขท่ี หรือ 2) มีเลขท่ีใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ตามทะเบียนคุม

รายงานสรุปรับ-จ่าย 3) ส าเนาประมาณการรายจ่าย 3) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ต้องมีเลขท่ี หรือ 3) มีเอกสารประกอบการช่ารถ (ถ้ามี) มีตย.แนบท้าย

งานโครงการ/กิจกรรม 4) ส าเนารายงานขอซ้ือ ขอจ้าง 4) ใบค่าเบ้ียเล้ียง/ค่าวิทยากร/ค่าตอบแทน 4) มีค าร้องขอการใช้รถวิทยาลัย (ถ้ามี) มีตย.แนนท้าย

งานฝ่าย/งานแผนกวิชา 5) ส าเนารายงานสรุปรรายรับ-รายจ่าย 5) เงินสดคงเหลือ / ส่งคืน 5) มีบันทึกข้อความ (ถ้ามี) มีตย.แนบท้าย

เพ่ือส่งงาน ฝ่ายฯ (ตามหลักฐาน ข้อ3.1-3.6) 6) อ่ืน ๆ.....(ถ้ามี)..... 6) มีก าหนดการกิจกรรม (ถ้ามี) มีตย.แนบท้าย

งานแผนกวิชา 6) ส านาก าหนดการ/โครงการ/กิจกรรม/งาน (ตามงาน)

และรองรับการตรวจ 7) ส าเนารายช่ือนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม

8) ภาพถ่ายกิจกรรมตามสมควร

5) แนวทางใบเสร็จ 1) หลักฐาน/เอกสารการจ่ายเงิน 1) หลักฐาน/เอกสารการจ่ายเงิน 1) เงินวิทยาลัย จะเบิกได้ ตามเอกสารแนบ 

ท่ีใช้ได้ในการต้ังเบิกได้ 1.1) ใบเสร็จรับเงิน ต้องเป็นฉบับจริง เท่าน้ัน 1.1) ใบเสร็จรับเงิน ต้องเป็นตัวจริง เท่าน้ัน    โดยเงินเง่ือนไข ตามหลักเกณฑ์-ระเบียบวิทยาลัย

งานโครงการ/กิจกรรม 1.2) ใบเสร็จท่ีเป็นสลิป 1.2) ใบเสร็จท่ีเป็นสลิป 2) เงินอุหนุน จะเบิกได้ ตามเอกสารแนบ

งานฝ่าย/งานแผนกวิชา       ต้องถ่ายเอกสารพร้อมแนบฉบับจริง       ต้องถ่ายเอกสารพร้อมแนบตัวจริง     โดยเงินเง่ือนไข ตามหลักเกณฑ์-ระเบียบภาครัฐ 

1.3) ใบส าคัญรับเงิน ต้องมีเลขท่ี ตามทะเบียนคุม 1.3) ใบส าคัญรับเงิน ต้องมีเลขท่ี ตามทะเบียนคุม     พร้อมหลักเกณฑ์-ระเบียบของวิทยาลัย

      ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน       ต้องแนบส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน 3) มีเอกสารประกอบการช่ารถ (ถ้ามี) มีตย.แนบท้าย

1.4) ใบรับรองแทนใบเสร็จ ต้องมีเลขท่ีตามทะเบียนคุม 1.4) ใบรับรองแทนใบเสร็จ ต้องมีเลขท่ีตามทะเบียนคุม 4) มีค าร้องขอการใช้รถวิทยาลัย (ถ้ามี) มีตย.แนนท้าย

1.5) ใบเสร็จรับเงินต้องไม่มีของใช้ส่วนตัวในใบเสร็จ 1.5) ใบเสร็จรับเงินต้องไม่มีของใช้ส่วนตัวในใบเสร็จ 5) มีบันทึกข้อความ (ถ้ามี) มีตย.แนบท้าย

1.6) บิลเงินสด ต้องมีช่ือร้านค้า ท่ีอยู่ เบอร์โทร. 1.6) บิลเงินสด ต้องมีช่ือร้านค้า ท่ีอยู่ เบอร์โทร. 6) มีก าหนดการกิจกรรม (ถ้ามี) มีตย.แนบท้าย

      เลขบัตรประชาชน เลขท่ีเสียภาษี ชัดเจน        เลขบัตรประชาชน เลขท่ีเสียภาษี ชัดเจน  7) มีค าส่ัง...........................................................................

      นาม (ผู้ซ้ือ) ต้องระบุช่ือ ไม่ระบุว่า (สด)       นาม (ผู้ซ้ือ) ต้องระบุช่ือ ไม่ระบุว่า (สด) 8) ค่าบ ารุงสถานท่ี ใช้แทน..............................................

1.7) ค่าบ ารุงสถานท่ี ใช้ใบเสร็จวิทยาลัยไม่ได้ 1.7) ค่าบ ารุงสถานท่ี ใช้ใบเสร็จวิทยาลัยได้ 9) วิทยากร มีเอกสารประกอบ ดังน้ี หนังสือเชิญ

1.8) ใบเสร็จอุปกรณ์/หนังสือ/ออกในนามวิทยาลัยไม่ได้ 1.8) ใบเสร็จอุปกรณ์/หนังสือ/ออกในนามวิทยาลัยได้     ประวัติของวิทยากร ส าเนาบัตรประชาชน



1.9) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม/ขนมเบรค 1.9) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม/ขนมเบรค 10)  แผนกปฏิบัติการ ต้องสอดคล้องกับแผนปฏิทิน

      ให้เบิกตามระเบียบ ใช้ใบเสร็จวิทยาลัยไม่ได้      ให้เบิกตามระเบียบวิทยาลัย  ใช้ใบเส็จวิทยาลัยได้

1.10) ค่าเบ้ียเล้ียง/ค่าตอบแทน ตามระเบียบวิทยาลัย 1.10) ค่าเบ้ียเล้ียง/ค่าตอบแทน ตามระเบียบวิทยาลัย

       ควรมีเอกสารของผู้รับพร้อม ลายเซนต์        ควรมีเอกสารของผู้รับพร้อม ลายเซนต์

1.11) ค่าวิทยากร  ใช้ใบเสร็จวิทยาลัยไม่ได้ 1.11) ค่าวิทยากร  ใช้ใบเสร็จวิทยาลัยได้

       ควรเป็นบุคคลภายนอก ไม่ควรเป็นครูในวิทยาลัย 1.12) ใบเสร็จค่าน้ ามัน จะต้องมีเอกสารการใช้ขอใช้รถ

       หากต้องเป็นครูในวิทยาลัย จะต้องมีคาบกิจกรรม        แนบด้วยหรือ บันทึกข้อความ หรือระยะทาง

       ภายนอกเวลาเท่าน้ัน เช่น เลิกงาน        เบิกตามหลักเกณฑ์-ระเบียบวิทยาลัย

       วันเสาร์-อาทิตย์    1.13) ใบเสร็จเคร่ืองแบบนักศึกษา วิทยาลัยออกได้

1.12) ใบเสร็จค่าน้ ามัน จะต้องมีเอกสารการใช้รถ

       แนบด้วยหรือ บันทึกข้อความ หรือระยะทาง

       เบิกตามหลักเกณฑ์-ระเบียบวิทยาลัย

113) ใบเสร็จค่าเคร่ืองแบบนักศึกษา วิทยาลัยออกได้

5) แนวทางใบเสร็จ 2) หลักฐาน/เอกสารการการใช้ยานพาหนะ 2) หลักฐาน/เอกสารการการใช้ยานพาหนะ 1) เงินวิทยาลัย จะเบิกได้ ตามเอกสารแนบ 

ท่ีใช้ได้ในการต้ังเบิกได้ 2.1) ต้องมีสัญญาเช่าเหมารถโดยสาร และใบเสนอราคา 2.1) ต้องมีสัญญาเช่าเหมารถโดยสาร และใบเสนอราคา    โดยเงินเง่ือนไข ตามหลักเกณฑ์-ระเบียบวิทยาลัย

งานโครงการ/กิจกรรม 2.2) ค่าเบ้ียเล้ียงพนักงานขับรถ ค่าจอดรถ เบิกไม่ได้ 2.2) ค่าเบ้ียเล้ียงพนักงานขับรถ ค่าจอดรถ ใช้เบิกได้ 2) เงินอุหนุน จะเบิกได้ ตามเอกสารแนบ

งานฝ่าย/งานแผนกวิชา 2.3) ค่าน้ ามัน ท่ีใช้ในกิจกรรม หรือส ารวจเส้นทาง 2.3) ค่าน้ ามัน ท่ีใช้ในกิจกรรม หรือส ารวจเส้นทาง     โดยเงินเง่ือนไข ตามหลักเกณฑ์-ระเบียบภาครัฐ 

      แต่ต้องย่ืนเอกสารค าร้องขออนุมัติใช้รถก่อน       แต่ต้องย่ืนเอกสารค าร้องขออนุมัติใช้รถก่อน     พร้อมหลักเกณฑ์-ระเบียบของวิทยาลัย

      พร้อมเบิกตามระยะทางไป-กลับ  หรือ มีเอกสาร       พร้อมเบิกตามระยะทางไป-กลับ  หรือ มีเอกสาร 3) มีเอกสารประกอบการช่ารถ (ถ้ามี) มีตย.แนบท้าย

      บันทึกข้อความการใช้รถ  จึงจะเบิกเงินได้       บันทึกข้อความการใช้รถ  จึงจะเบิกเงินได้ 4) มีค าร้องขอการใช้รถวิทยาลัย (ถ้ามี) มีตย.แนนท้าย

5) มีบันทึกข้อความ (ถ้ามี) มีตย.แนบท้าย



5) แนวทางใบเสร็จ 3) หลักฐาน/เอการกิจกรรม 3) หลักฐาน/เอการกิจกรรม 1) เงินวิทยาลัย จะเบิกได้ ตามเอกสารแนบ 

ท่ีใช้ได้ในการต้ังเบิกได้ 3.1) ทุกกิจกรรมต้องมีก าหนดการ /ตารางกิจกรรม 3.1) ทุกกิจกรรมต้องมีก าหนดการ /ตารางกิจกรรม    โดยเงินเง่ือนไข ตามหลักเกณฑ์-ระเบียบวิทยาลัย

งานโครงการ/กิจกรรม 3.2) กิจกรรมท่ีเข้าชมเป็นหมู่คณะ ต้องมีเอกสาร 3.2) กิจกรรมท่ีเข้าชมเป็นหมู่คณะ ต้องมีเอกสาร 2) เงินอุหนุน จะเบิกได้ ตามเอกสารแนบ

งานฝ่าย/งานแผนกวิชา      แสดงอัตราเข้าชม เฃ่น ใบเสนอราคา/โบชัวร์      แสดงอัตราเข้าชม เช่น ใบเสนอราคา/โบชัวร์     โดยเงินเง่ือนไข ตามหลักเกณฑ์-ระเบียบภาครัฐ 

3.3) กิจกรรมไม่เป็นไปตามแผนปฏิทิน 3.3) กิจกรรมไม่เป็นไปตามแผนปฏิทิน     พร้อมหลักเกณฑ์-ระเบียบของวิทยาลัย

     ให้มีบันทึกข้อความ เพ่ือแจงคณะกรรมการบริหาร      ให้มีบันทึกข้อความ เพ่ือแจงคณะกรรมการบริหาร 3) มีก าหนดการกิจกรรม (ถ้ามี) มีตย.แนบท้าย

3.4) ผู้ไม่มีค าส่ัง ในโครงการ/กิจกรรม เบิกไม่ได้ 3.4) ผู้ไม่มีค าส่ัง ในโครงการ/กิจกรรม เบิกไม่ได้


