
1. ส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเพื่อพิมพ์บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ
2. เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
3. หนังสือเชิญวิทยากร
- ใบสำคัญรับเงินจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร
- รายงานการเดินทางไปราชการของวิทยากร
- ใบเสร็จรับเงิน และรายชื่อผู้ร่วมรับรองวิทยากร
- ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำคัญรับเงินพร้อมสำเนาบัตรประชาชน
 สำหรับค่าจ้างเขียนป้าย  ค่าจ้างจัดสถานที, ค่าจ้างถ่ายเอกสาร, ค่าเช่าเหมารถ, ค่าฟิล์มพร้อมล้างอัด      


1. ผู้รับผิดชอบโครงการฯ เขียนบันทึกขออนุมัติโครงการฯ พร้อมทั้งพิมพ์หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) และคำสั่งเดินทางไปราชการ (ถ้ามี) หรือผ่านงานบุคคลวิทยาลัยการเมืองการเมืองฯ
2. งานการเงินตรวจสอบค่าใช้จ่าย (หรือให้ติดต่อสอบถามระเบียนก่อนเขียนโครงการฯ)
3. ผู้รับผิดชอบโครงการฯ เขียนสัญญายืมเงินทดรองราชการ
4. ผู้ประสานงาน หรือผู้รับผิดชอบโครงการฯ ส่งโครงการที่งานสารบรรณ
5. งานการเงินผูกพันเงิน เสนอคณบดีเพื่อขออนุมัติผ่านเลขานุการวิทยาลัย
6. งานสารบรรณส่งสำเนาเรื่องแจ้งงานการเงิน งานพัสดุ ดำเนินการตามระเบียบ และส่งต้นเรื่องคืน
ผู้เกี่ยวข้อง 
7. ผู้รับผิดชอบโครงการฯ  หรือผู้ประสานงานติดต่อขอทราบรายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และรับแบบฟอร์มประกอบการเบิกจ่ายที่งานการเงิน 
ขั้นตอนการดำเนินงานการเบิกค่าใช้จ่ายโครงการอบรมและสัมมนา
งานการเงินและบัญชี วิทยาลัยการเมืองการปกครอง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม
	ผู้เกี่ยวข้อง
	ขั้นตอนการดำเนินงาน
	ระยะเวลาในการดำเนินงาน

	อาจารย์/ผู้ประสานงาน
สาขาวิชา
งานการเงิน
งานการเงิน
รองคณบดีฝ่าย
บริหาร

คณบดี
งานการเงิน

	










	อาจารย์/ผู้ประสานงาน
สาขาวิชากำหนดเอง
3   นาที 

5   นาที 

5  นาที
กรณีมอบหมายรองคณบดีฝ่ายบริหาร  1 วัน 
ส่งเอกสารที่กองคลัง ทุกวันจันทร์ก่อนเวลา 12.00 น  โดยพิมพ์ใบนำส่งสรุปเอกสาร1ใบ  ต่อ 15 รายการ



หมายเหตุ
                   จุดเริ่มต้นหรือจุดสิ้นสุดของกิจกรรม 


ขั้นตอนการตัดสินใจ
   

                   กิจกรรมของผู้ปฎิบัติ / ผู้รับผิดชอบ                                       แสดงการไหลของข้อมูล

ผู้จัดโครงการต้องเตรียม
1.ต้นเรื่องโครงการฉบับจริงที่ผ่านการอนุมัติแล้ว
2. หนังสือเชิญวิทยากร (ออกโดยคณบดีวิทยาลัยการเมืองกาปรกครอง) ใช้กรณีเชิญวิทยากร
3. ใบสำคัญรับเงินจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ใบสำคัญรับเงินมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ส่วนราชการเป็นผู้ออกให้ ซึ่งมีลายเซ็นของวิทยากร และหนังสือตอบรับของวิทยากรเป็นหลักฐานการเบิกจ่าย) 
4. คำสั่งเดินทางไปราชการ (กรณีโครงการจัดนอกสถานที่) หรือใช้รถรับส่งวิทยากร
5. รายงานการเดินทางไปราชการของวิทยากร หรือผู้เข้าร่วมโครงการ (กรณีจัดนอกสถานที่) แบบ  8708
6. หลักฐานการขอใช้รถส่วนราชการ
7.แบบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ
8. ค่าอาหารและเครื่องดื่มใช้
9. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานขับรถ
10. ใบเสร็จรับเงินสด (กรณีจ่ายเงินสด) ต้องระบุชื่อผู้ขาย สถานที่ตั้ง เลขที่ผู้เสียภาษีอากร,
11. ค่าที่พัก (ใบเสร็จรับเงินสด) แนบใบแจ้งรายการเข้าพัก (FOLIO) ต้องระบุ ชื่อผู้เข้าพัก, วันที่เข้าและออก ลงชื่อผู้รับเงินให้เรียบร้อย
12. ค่าพาหนะ (ค่าน้ำมันรถ) บิลค่าเติมน้ำมันรถ (ต้องเป็นรถของส่วนงาน
13. ค่าพาหนะ (ค่าใช้รถยนต์ส่วนบุคล  เบิกได้ กม. ละ 4 บาท) ต้องแนบบันทึกขออนุมัติเดินทางด้วยรถยนต์
14. ค่าพาหนะ (กรณีจ้างเหมารถเอกชน) แนบเอกสารสั่งจ้างระบบงานพัสดุ
15. ค่าลงทะเบียน กรณีไผฝึกอบรม ใช้ใบเสร็จรับเงินของผู้จัดการอบรมสัมมนา
ผู้ประสานงานส่งเอกสาร�ประกอบการเบิกจ่าย





งานการเงินรับเรื่องตรวจสอบเอกสารเอกสาร





งานการเงินจัดทำเอกสาร�การเบิกจ่ายในระบบ   MIS





งานการเงินลงบัญชีทะเบียนคุมเงิน





เสนอผ่านเลขานุการคณะฯ 


เสนอข้อมูลเบื้องต้น











เสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร


พิจารณากลั่นกรองงาน(กรณีมีรองฯ)











คณบดี


พิจารณาอนุมัติ





งานการเงินส่งเรื่องเบิก


                  ที่งานคลัง


          มมส





ขั้นตอนการเบิกจ่าย








ขั้นตอนการดำเนินงานการขออนุมัติโครงการ








เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการต่าง ๆ �(โครงการฝึกอบรม, ศึกษาดูงาน.โครงการบรรยายพิเศษ)
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