
งานการเงินและพัสดุ 

ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

-------------------------------------------------------------- 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายการจัดฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม ส าหรับบุคลภายนอก (ค่าเช่าที่พัก)   
1. เสนอโครงการอนุมัติ โดยระบุค่าเช่าที่พักส าหรับบุคคลภายนอก ในหมวดค่าใช้สอยให้ชัดเจน ซึ่งเป็น

ลักษณะการเบิกแบบเหมาจ่าย ไม่เกินคนละ 500 บาท/วัน  
2. จัดเตรียมเอกสาร “สัญญาการยืมเงิน” จ านวน 2 ชุด โดยมีเอกสารแนบดังนี้ 

2.1 ประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ โดยผู้รับผิดชอบโครงการต้องลงลายมือชื่อก ากับทุกแผ่น 
จ านวน 2 ชุด 

2.2 ส าเนาหนังสือขออนุญาตไปราชการ (ปร.1) + ส าเนาค าสั่งไปราชการ จ านวน 2 ชุด  
2.3 โครงการฉบับจริง จ านวน 1 ชุด และส าเนาโครงการ จ านวน 1 ชุด  
2.4 ก าหนดการโครงการ จ านวน 2 ชุด 

3. ตรวจสอบเอกสาร 
4. จัดท าเอกสารสัญญาการยืมเงิน  
5. รอสัญญาการยืมเงินอนุมัติจากงานคลังมหาวิทยาลัย 
6. กรอกข้อมูลใน “เอกสารหมายเลข 2 แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก” 
7. ผู้ยืมเงินลงลายมือชื่อ 
8. เสนอผู้มีอ านาจตรวจสอบและอนุมัติ  
9. จัดท าการเบิกจ่ายเงินในระบบ 3 มิติ (ใบ กง.3 เบิกค่าใช้จ่ายไปราชการ)  
10. จัดท างบหน้าใบส าคัญ 
11. ลงทะเบียนหนังสือส่ง พร้อมสแกนเอกสารการเบิกจ่ายทั้งชุดเพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐาน 
12. เช็คเลขฎีกา และพิมพ์เอกสารส่งฎีกา เพื่อจัดส่งเอกสารไปยังงานคลัง 

หมายเหตุ : ส่งเอกสารท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ ล่วงหน้าก่อนการด าเนินโครงการ เป็นเวลา 3    
วันท าการ 
 

เอกสารแนบการเบิกค่าใช้จ่ายการจัดฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม ส าหรับบุคล
ภายนอก  

(ค่าเช่าที่พัก)   
1. เอกสารหมายเลข 2 แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
2. ส าเนาสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน) 
3. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินส ารองจ่าย (กรณีส ารองจ่าย) 


