
 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับบริการ

วิชาการ (ผาน INT) 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002 

  

หนาท่ี : 1 จาก 11 หนา 

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได 

2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับบริการวิชาการ (ผาน INT)  โดยมีเน้ือหาครอบคลุมตั้งแตเริ่มยื่นขอเสนอโครงการ การ
ประสานงานและเตรียมการกอนฝกอบรม การดําเนินการจัดฝกอบรม และการดําเนินการหลังฝกอบรม เพ่ือใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีท่ีดําเนินการจัดโครงการฝกอบรม 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 

โครงการรับบริการวิชาการ (ผาน INT) หมายถึง โครงการท่ีรับบริการวิชาการจากหนวยงานภายนอก แบบมีสัญญา เพ่ือทําหนาท่ีใน
การจัดฝกอบรม โดยเปนโครงการหรือหลักสูตรอบรมท้ังแบบไมเก็บคาลงทะเบียน และเก็บคาลงทะเบียนเรียน ท้ังน้ีข้ึนอยูกับแหลง
ผูใหทุน และมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลย ี

5. ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

งานบริการวิชาการฯ มีการดําเนินงานภายใตขอบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติตามท่ีคณะฯ และมหาวิทยาลัยกําหนดดังน้ี 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทน

ท่ัวไปของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2553 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชสอย (คาอาหาร) 

พ.ศ. 2566 

• ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับทําวิจัยและใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 

• ประกาศคณะฯ หลักเกณฑและแนวทางการใหบริการรับทําวิจัยและใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2563 

• แบบฟอรมการคํานวณคาใชจายฯ (ตามประกาศหลักเกณฑและแนวทางการใหบริการรับทําวิจัยและใหบริการทางวิชาการ 

พ.ศ. 2563) 

• ประกาศคณะฯ เรื่อง หลักเกณฑการจายเงินคืนคาลงทะเบียนฝกอบรม พ.ศ. 2563 

• ประกาศ หลักเกณฑ และแนวทางเก่ียวกับการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ของมหาวิทยาลัยมหดิล 

• พระราชบัญญัติ คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

 6.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการรับบริการวิชาการ (ผาน INT) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยื่นขอ้เสนอโครงการ 

ประชาสัมพันธ 

หัวหนาโครงการ 

จัดทําขอเสนอโครงการ 

 

  

ขออนุมัติจากทีป่ระชุม 
คกก.บริหารคณะ 

(ภายใน 30 วันทําการ)  

 

 

 

  

 

โครงการงบประมาณไมเกิน 2 ลานบาท 
คณบดีมีอํานาจในการยื่นขอเสนอโครงการได 

ขอมอบอำนาจ 
จากอธิการบดี 

(ภายใน 7 วันทำการ) 

ส่งหนังสือนำ
พร้อมเอกสารถึง

แหล่งทุน 

แหลงทุนประกาศ

รับสมัคร 

ผลการพิจารณา ไมอนุมัติ 
โครงการ 

อนุมัติ 
โครงการ 

ขอใหปรับลดราคา 

แจง้หวัหนา้โครงการ ปรบัลด/ 
ยืนยนัราคา 

จดัทาํสญัญาจา้ง ขอมอบอำนาจ 
จากอธิการบดี 

(ภายใน 7 วันทำการ) 

ลงนามในสัญญา 
(แหล่งทุน+คณะฯ) 

ขึ้นทะเบียนโครงการกับมหาวิทยาลัย 
โดยการส่งสำเนาสัญญาให้มหาวิทยาลัย 

 

เอกสาร 1) สัญญาจาง 2) ขอเสนอดานเทคนิค 3) ขอเสนอดานราคา 4) แบบฟอรมขอหนังสือมอบอํานาจ 
5) รายละเอียดคาใชจาย CR 04 และ 6) แบบฟอรมคํานวณคาใชจายของคณะฯ 

เปดบัญชี 
โครงการ 

(ภายใน 7 วันทําการ) 

ดำเนิน
โครงการ 

1 
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1. คาตอบแทน 
1.1 บุคลากรใน ม.มหิดล ผาน Payroll 
1.2 บุคลากรนอก ม.มหิดล ผานการรับเข็ค/ 
โอนเงินเขาบัญช ีธ.ไทยพาณิชย 

2. คาใชสอย /คาวัสด/ุคาครุภัณฑ/คาใชจายอื่น ๆ 
 หัวหนาโครงการตองทําเรื่องยืมเงิน 
 โดยเงินจะโอนเขาบัญชโีครงการที่เปดไว 

3. คาตอบแทนสถาบัน (มหาวทิยาลัย 4% / คณะ ICT 6%) 

การสง่รายงาน 

เบิกคา่จา้ง 

เบิกเงินคา่ประกนั 
ผลงาน 

จัดทําหนังสือสงงานใหตรงตามระยะเวลาที่สัญญากําหนด 
พรอมทั้งจัดทําหนังสือแจงคาใชจายตามงวดงาน 

รับเงินงวดผานการ
โอนเงิน/รับเช็ค 

สงหลักฐานการโอน/
แจงมหาวิทยาลัย 

จัดสรรเขาบัญชีรับ
ทําบริการวิชาการ
ภายใตชื่อสวนงาน 

บัญชีรับโอน “เงินอุดหนนุการใหบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยมหิดล” ธนาคารไทยพาณิชย จํากัด (มหาชน) 
สาขามหาวทิยาลัยมหิดล เลขที่บัญชี 333-300968-2 

ปดบัญชีโครงการ 

และจัดทําแบบสรุปงบประมาณ 

1 
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 6.2  โครงการรับทําวิจัย/โครงการรับบริการวิชาการ ตามขอบังคับวาดวยหลักเกณฑการใหบริการรับทําวิจัยและการใหบริการทาง

วิชาการ พ.ศ. 2561 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

(iNT + กองคลัง) 

งานงบประมาณและการคลัง  

+ งานบริหารพัสดุฯ 

งานบริการวิชาการและ

ถายทอดเทคโนโลยี 

หัวหนาโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

1. iNT เสนอขออนุมัติจดัสรรเงิน 

2. กองคลังดําเนินการ 

2.1 ออกใบเสร็จ 

2.2 จัดสรรงบประมาณ/ออก
ใบจองงบประมาณ 

2.3 ตัดโอนคาธรรมเนียม (MU 
และสวนงาน) 

เงินงวดเขาบัญชี 
(เงินอุดหนุนการ

ใหบริการวิชาการคณะ 
ICT)  

งานบริการ
วิชาการฯ 

E-mail 

แจ้ง 

อนุมัติดําเนินโครงการ 

1. ทําเรื่องเบิกคาตอบแทน 

1.1 ภายใน 

(Pay roll) 

1.2 ภายนอก 

(AP) 

2. ทําเรื่องยืมเงิน 
(ภายใน 7 วันทาํการ) 

รับเงินโอนเขา
บัญชีโครงการ 

ดําเนินการตาม
ระเบียบพัสดุและ
ระเบียบเบิกจาย 

การเงิน 
(ตรวจ->เขียนเช็คส่ังจายโครงการ->

บันทึกหัวหนาโครงการเปนลูกหนี้

เงินยืมบริการวิชาการ) 

รับเรื่องเบิกเงิน 
และ 

หลักฐานการจาย 

การเงิน 
(ตรวจ->เสนอรอง

การเงิน->อนุมัติ) 

เงินงวดเขาบัญชี “เงินอุดหนุน
การใหบริการวิชาการ ม.มหดิล”  

ภายใน 15 วันทําการ 

ภายใน 5 วันทําการ 

2 1 3 
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2.4 จัดสรร 

คาตอบแทน 

(คงไวที่กองคลัง) 

งบดําเนินงาน 

(เขาบัญชีสวนงาน) 

บันทึกคาใชจาย 
ลางลูกหน้ีเงินยมื
บริการวิชาการ 

3 1 

(ใชระยะเวลาไมเกนิ 18 วันทําการ)) 

2 
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7. ภาคผนวก (ถาม)ี 

7.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานโครงการรับบริการทางวิชาการ (ผาน iNT) สามารถสรุปเปนลําดับข้ึนได ดังน้ี 

7.1.1 ประชาสัมพันธ เมื่อผูวาจางมีการประชาสมัพันธการเปดรับขอเสนอโครงการ จะดําเนินการประชาสัมพันธใหอาจารยใน

คณะรับทราบผานทางอีเมล 

 7.1.2 ย่ืนขอเสนอโครงการรับบริการวิชาการ ดําเนินการได 2 กรณ ี

(1) การยื่นขอเสนอโครงการภาครัฐงบประมาณไมเกิน 2 ลานบาท คณบดีไดรับมอบอํานาจสามารถยื่นขอเสนอ

โครงการได จัดเตรียมเอกสาร ดังน้ี 

(a) หนังสือมอบอํานาจ หากคณบดีมอบอํานาจใหหัวหนาโครงการเปนผูยื่นขอเสนอโครงการ 

(b) ขอเสนอเทคนิค และขอเสนอราคา (หัวหนาโครงการเปนผูจดัเตรียม) 

(2) เอกสารประกอบของมหาวิทยาลัย ใหคณบดลีงนามรับรองสําเนาถูกตอง การยื่นขอเสนอโครงการภาครัฐท่ี

งบประมาณ มากกวา 2 ลานบาท และโครงการภาคเอกชน สวนงานทําเรื่องขอมอบอํานาจกับอธิการบดีผาน

สถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีนวัตกรรม 

(a) หนังสือขอมอบอํานาจดําเนินการยื่นขอเสนอโครงการ (CR01) 

(b) TOR (ถามี) 

(c) ขอเสนอเทคนิค และขอเสนอราคา 

7.2 ขอควรพิจารณาเพ่ิมเติม 

1. Workload ของผูรวมโครงการท้ังหมด 

2. งบประมาณ : งบประมาณคาใชจายในแตละหมวดหมูถูกตองหรือไม 

3. คาตอบแทนสถาบัน : คาธรรมเนียมไมนอยกวารอยละ 10 ของวงเงินตามสญัญา หรือขอตกลง โดยให 

- มหาวิทยาลัย ในอัตรารอยละ 4  

- คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ในอัตรารอยละ 6 

4. วันท่ีทางโครงการจะไปยื่นขอเสนอ โดยวันท่ีในหนังสือมอบอํานาจตองเปนวันท่ีกอนไปยื่นขอเสนอ ผูปฏิบัติควรแจงหัวหนา

โครงการถึงระยะเวลาการดําเนินงานวาใชเวลาก่ีวัน (ท้ังน้ีมหาวิทยาลัยลยัแจงวาใชเวลา 2-3 วันทําการไมรวมเวลาในการ

เตรียมเอกสารภายในคณะ) 
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รูปท่ี 1 แสดงข้ันตอนการยื่นขอเสนอโครงการ 

1. ยืนยันราคา หรือปรับลดราคา หากมีการตอรองราคา ผูไดรับมอบอํานาจสามารถลงนามหนังสือยืนยันราคา หรือปรับลดราคา 

2. การขออนุมัติโครงการและจัดทําสัญญา คณะตองทําเรื่องการขอมอบอํานาจลงนามสญัญาจากอธิการบดีผานสถาบันบริหารจัดการ

เทคโนโลยีนวัตกรรม โดยจดัเตรียมเอกสาร ดังน้ี 

- หนังสือขอมอบอํานาจ (CR 02) 

- ขอเสนอเทคนิค และขอเสนอราคา (หัวหนาโครงการเปนผูจดัเตรียม) 

- แบบฟอรมแจกแจงงบประมาณ (CR 04) (หัวหนาโครงการเปนผูจัดเตรียม) 

- รางสัญญาจาง / รางใบสั่งจาง (ประสานงานกับผูวาจาง) 
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• ขอควรพิจารณาเพ่ิมเติม 

1. การลงนามในสัญญา หรือขอตกลงการใหบริการรับบริการวิชาการ ใหสวนงานเสนอมหาวิทยาลัยผานสถาบันฯ ลวงหนาไมนอยกวา

เจ็ดวันทําการ กอนวันลงนามในสญัญาหรือขอตกลง 

2. การมอบอํานาจลงนามในสญัญา หรือขอตกลงการใหบริการรับบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยจะมอบอํานาจใหหัวหนาสวนงาน หรือ

รองหัวหนาสวนงานท่ีไดรับมอบหมาย ท้ังน้ีขอใหสวนงานโปรดระบุช่ือและตําแหนงของผูรับมอบอํานาจใหชัดเจน 

3. กรณผีูวาจางเปนสวนราชการ หรอืหนวยงานของรัฐ มีหลักเกณฑ และอัตราการจดัเก็บคาธรรมเนียมฯ แตกตางไปจากประกาศ

หลักเกณฑฯ ของมหาวิทยาลัยมหดิล ใหโครงการดําเนินการตามระเบียบ หรือหลักเกณฑของสวนราชการ หรือหนวยงานรัฐน้ัน 

โดยขอใหทางสวนงานแนบระเบียบ หรือหลักเกณฑของผูวาจางมาเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 

4. วันท่ีลงนามในสัญญา กับวันท่ีขออนุมัติมอบอํานาจ การขอมอบอํานาจมหาวิทยาลัยใชเวลาในการดําเนินงาน 5-7 วันทําการ จึง

ควรเผื่อเวลาในการปฏิบัติงานเพ่ือใหวันท่ีลงนามในสัญญาเปนวันท่ีหลังวันท่ีไดรับมอบอํานาจ ท้ังน้ี หากมีความจําเปนเรงดวน

สามารถประสานงานแจงเจาหนาท่ีสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยนีวัตกรรม เปนรายกรณ ี

5. ผูลงนามในสัญญา ตองเปนคณบด ีหรือ รองคณบดีท่ีไดรบัมอบหมายเทาน้ัน ไมสามารถมอบอํานาจใหหัวหนาโครงการเปนผูลงนาม

ในสัญญาได 

6. พิจารณา สัดสวนผูรวมโครงการ งบประมาณ คาตอบแทนสถาบัน รายละเอียดดังขอควรพิจารณา เพ่ิมเติมในการขอมอบอํานาจยื่น

ขอเสนอโครงการ 

7. ตรวจสอบแบบฟอรม CR 04 รายละเอียดดังน้ี 

- คาธรรมเนียมสถาบัน รอยละ 10 (มหาวิทยาลัยมหิดล รอยละ 4 / คณะ ICT รอยละ 6) 

- ความถูกตองครบถวนของรายช่ือผูเขารวมโครงการ กรณีมีหลายสวนงานเขารวม โปรดแยกสังกัดใหชัดเจน) 

- เง่ือนไขการจายเงินตามท่ีแหลงทุนกําหนด (จํานวนเงินงวด และเงินประกันผลงาน) 

- แจกแจงรายละเอียดการเงินตองสอดคลองกับขอเสนอราคา 

- หัวหนาสวนงาน และ หัวหนาโครงการลงนามในแบบฟอรม CR 04 ใหครบถวน 

8. ระยะเวลาในการดําเนินงาน ตองเปนวันท่ีหลังจากท่ีไดรับมอบอํานาจ และ เปนวันท่ีหลังจากท่ีลงนามในสัญญาแลว 

9. หากมีขอเสนอแนะใหมีการแกไขสญัญา ใหประสานงานใหผูวาจางปรับแกไข หากมีขอใดท่ีไมสามารถแกไขได ขอใหหารือกับนิติกร 
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รูปท่ี 2 แสดงข้ันตอนการขอมอบอํานาจลงนามสัญญา 

3. การเปดบัญชีโครงการ คณะจะใหโครงการท่ีมีงบดําเนินงานมากกวา 50,000 บาท ดําเนินการเปดบัญชีออมทรัพยช่ือโครงการเพ่ือใช

ในการรองรับเงินยืมของโครงการ ซึ่งบัญชีดังกลาวจะตองลงนามไมนอยวา 2 คน โดย1 ใน 2 ตองเปนหัวหนาโครงการ 

(1) ธนาคารไทยพาณิชย จะตองจัดเตรียมเอกสารโดยใหผูลงนามหนังสอืนํา (คณบดี ลงนามรับรองสําเนาถูกตองเอกสาร ดังน้ี 

- หนังสือแตงตั้งคณบดี ผูลงนามหนังสือนํา 

- สําเนาบัตรประชาชน ผูลงนามหนังสือนํา 

- หนังสือจัดตั้งหนวยงานสวนงานมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2552 

- สัญญาโครงการ 

(2) ธนาคารกรุงไทย นําหนังสือขอเปดบัญชีและผูเปดบัญชี 3 ทานติดตอธนาคารเพ่ือขอเปดบัญชี 
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4. การขึ้นทะเบียนโครงการ เมื่อสัญญาลงนามเรียบรอยแลว ใหดาํเนินการข้ึนทะเบียนโครงการ โดยจดัเตรียมเอกสาร ดังน้ี 

- สัญญาฉบับสมบูรณท่ีท้ังสองฝายลงนามครบถวน 

- CR 04 (หากมีแกไขสงฉบับแกไข หากไมมีแกไขสงสําเนาฉบับเดิมเพ่ือยืนยัน) 

- สําเนาหนาบัญชีโครงการ (หากโครงการมีการเปดบัญชีโครงการ) 

- เอกสารบุคคลภายนอก (หากโครงการมีการจายคาตอบแทนบุคคลภายนอก ม.มหิดล) เพ่ือใชในการข้ึน Vender เอกสาร

ขอมูลหลักผูขาย แนบพรอมสําเนาบัตรประชาชน และสําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคารไทยพาณิชย หากผูรับเงินไมมีบัญชี

ธนาคารไทยพาณิชย ตองแจงใหมารับเช็คท่ีงานการเงิน คณะ ICT มหาวิทยาลัยมหิดล 

* หากกระบวนการในการข้ึนทะเบียนโครงการเรียบรอยสมบูรณ ผูประสานงานโครงการจะไดรับแจงเลข IO โครงการผาน

ทางอีเมล 

5. การสงรายงาน จัดทําหนังสือขอสงรายงาน / หนังสือขอเบิกเงินงวด เมื่อครบกําหนดตามสัญญาจาง 

6. ติดตามการเบิกจายเงินโครงการ ดําเนินการติดตามเบิกจายเงินกับผูวาจาง ใหดําเนินการ 2 กรณี ดังน้ี 

(1) การโอนเงิน ประสานงานขอหลักฐานการโอนเงิน ซึ่งบัญชีท่ีใชในการรับเงินโครงการตองเปนบัญชีธนาคารไทยพาณิชย จํากัด 

(มหาชน) ช่ือบัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหิดล” สาขามหาวิทยาลัยมหิดล เลขท่ีบัญชี 333-

300968-2 เทาน้ัน และหากมีเงินประกันผลงาน ขอหนังสือรับรองการหักเงินประกันผลงาน และสงขอมูลใหสถาบันบริหาร

จัดการเทคโนโลยีนวัตกรรมใชในการจัดสรรเงิน 

(2) การรับเช็ค ตดิตอขอรายละเอียดเช็ค เชน เลขท่ีเช็ค วันท่ี ช่ือธนาคาร สถานท่ีรับเช็ค และวัน เวลาในการรับเช็ค รวมท้ังเบอร

โทรศัพทในการประสานงาน และสงขอมูลใหสถาบันบริหารจัดการเทคโนโลยีนวัตกรรมใชในการขอมอบอํานาจรับเช็ค แล

จัดสรรเงิน 

 

7. การเบิกจายเงิน เมื่อเงินโอนเขาบัญชี “เงินอุดหนุนการใหบริการวิชาการ คณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลยัมหิดล” ใหดําเนินการเบิกคาใชจายตามระเบียบขอบังคับมหาวิทยาลัยมหดิล วาดวยหลกัเกณฑการใหบริการรับทําวิจัย

และการใหบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2561 ดังน้ี 

(1) ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล ผานบัญชีธนาคารไทยพาณิชย หรือการรับเช็ค 

(2) ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหิดล ผาน Payroll 

(3) ขออนุมัติยืมเงินงวด (ในสวนท่ีเปนคาใชสอย / คาวัสดุ / คาครุภณัฑ / คาใชจายอ่ืน ๆ) จัดทําพรอมสัญญายืมเงิน โดยหัวหนา

โครงการเปนผูยมื และตองปฏิบัตติามระเบียบของมหาวิทยาลัยมหดิลทุกประการ จะตองนําใบสําคญัคูจายท่ีถูกตองพรอมท้ัง

เงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายในกําหนด 90 วัน 
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(4) คาตอบแทนสถาบัน มหาวิทยาลัยมหิดล รอยละ 4 / คณะ ICT รอยละ 6 (หากโครงการใดมีความประสงคดําเนินการนอย

กวารอยละ 10 ตองมีหนังสือจากผูวาจางเสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณาเปนรายกรณี) 

(5) เมื่อเบิกคาจางครบทุกงวดตามสัญญาจางแลว ใหดําเนินการขอเบิกเงินคาประกันผลงานท่ีผูวาจางไดหกัไว 

(6) ดําเนินการปดบัญชีโครงการ และแบบสรุปใชจายงบประมาณ 

 

 

รูปท่ี 3 แสดงข้ันตอนการเบิกจายเงิน 
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