
เทอม 1 (เม.ย.-ส.ค.)
สัปดาหที่ 3 เดือนมกราคม

ชมรมจัดกิจกรรม

- หนังสือจากสภาขออนุมัติเบิกจาย

**ภายใน 30 วัน หลังเสร็จสิ้นโครงการ

การเบิกเงิน (กรณีสํารองจาย)
อ.ที่ปรึกษารับรอง

ชมรมเสนอสภานักศึกษา
Average Time (days)2-3

เสนอ อ.ที่ปรึกษา

ดําเนินการโดยการสํารองจาย

การดําเนินการดานการเงิน

เสนอกองกิจฯ
Average Time (days)        3-5

ตรวจสอบเอกสาร

เอกสารที่ใช

กรณีมีรหัสกิจกรรม

- ใบเซ็นชื่อการเขารวมกิจกรรม
- บัตรผานฯ

ควรดําเนินการกอนจัดกิจกรรม
อยางนอย 2-3 สัปดาห

Average Time (days)  14-21

ดําเนินการโดยวิธียืมเงินฯ

**ภายใน 15 วัน

หลังเสร็จสิ้นโครงการ

การคืนเงินยืม

เอกสารที่ใช ประกอบการยืมเงิน

- สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ

- สําเนาอนุมัติโครงการ(SA-001 

ที่อนุมัติแลว)    

- สําเนาโครงการ (SA-002)

เอกสารที่ใช

- สําเนาอนุมัติโครงการ (SA-001 ที่อนุมัติแลว)

- MUSC-05 เอกสารสงเงิน/ใบสําคัญรับเงิน

- ใบสําคัญรับเงิน/ หลักฐานการจายเงิน

- MUSC-04ใบสําคัญรับเงินเพื่อการสํารวจสถานที่ (ถามี)

- เงินสดเหลือจาย (กรณียืมเงินฯ)

- SA-F03 ขออนุมัติเบิกจายรายการจัดหาพัสดุครุภัณฑโครงการ

   (กรณีมีการจัดซื้อครุภัณฑโครงการ )

โดยใหแนบพรอมใบเสณจและทะเบียนครุภัณฑ

- SA-003 รายงานประเมินผล

- SA-004 แบบฟอรมขอใหบันทึกขอมูลใน AT

- SA-005 แบบฟอรมขอเทียบคาประสบการณ (ถามี)

- CD ภาพกิจกรรม พรอม ไฟลExcel รหัสนักศึกษาที่รวมโครงการ

(กรณีมีการกําหนดรหัสกิจกรรม)

สงกองคลัง
Average Time (days)3-4

ตรวจสอบ+

เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

Average Time (days) 8-10

ตรวจสอบ+เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

สงกองคลัง
Average Time (days)3-4

ตรวจสอบ+ดําเนินการดานเอกสาร

เอกสารที่ใช ประกอบการรับเช็คเงินยืม

กรณีผูยืมไมสามารถมารับมอบเอง

- ใบมอบฉันทะ จากผูมีชื่อยืมเงินฯ

- สําเนาบัตรประชมชนของผูยืมฯ

- สําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบ

เอกสารที่ใช ประกอบการรับเช็ค

(กรณีใหสั่งจายเปนเช็ค)

กรณีผูมีชื่อบนเช็คไมสามารถมารับเอง

- ใบมอบฉันทะ จากผูมีชื่อบนเช็ค

- สําเนาบัตรประชมชนของผูมอบฉันทะ

- สําเนาบัตรประชาชนของผูรับมอบ

ขั้นตอนดานการเงิน/งบประมาณโครงการ

Average Time (days)     3-5

ตรวจสอบ+เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ

การเบิกจาย/ คืนเงินยืมทดรองจาย


	การเงิน�

