
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

การเช่าเหมารถยนต์จากบุคคลภายนอก 

① การยืมเงินทดรองราชการ มีขั้นตอนดังนี ้

1. 

เตรียมเอกสาร/หลักฐาน (ตาม Checklist ข้อ ②) 

2. 

นำส่งเอกสารขอจ้างกบัเจ้าหน้าที่พัสด ุ
ให้คณบดีอนุมัต ิ

3. 

จัดทำบันทึกข้อความขอยมืเงินทดรองราชการ 
ให้อธิการบดีอนุมตั ิ

4. 

นำสำเนาบันทึกข้อความขอยมืเงินทดรองราชการ
ที่อนุมัติแล้ว + สำเนาโครงการ + กำหนดการ + 
สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนตท์ี่อนุมัตแิล้ว + เขยีน
แบบคำขอประมาณการยืมเงินทดรองราชการ(คณะ) 

ไปดำเนินการยืมเงินในระบบ MIS ที่หอ้งพัสดุคณะฯ 

5. 

นำส่งกองคลังมหาวิทยาลยั 
ก่อนโครงการ/งานจะเกิดขึ้นล่วงหนา้ 4 วัน 

(รวมวันส่ง) 

หมายเหต ุ

สามารถดาวน์โหลดที่เว็บไซต์คณะฯ ไปที่ลิงค์
เอกสารดาวน์โหลด เอกสาร/แบบฟอรม์งานพัสด ุ
ข้อ 12. แบบคำขอประมาณการยมืเงนิทดรองไป
ราชการ (คณะ) 

② CHECKLIST เอกสารที่ต้องเตรียมส่งขอจ้างให้เจ้าหน้าที่พัสด ุ

ตรวจ รายการเอกสาร รายละเอียด / เงื่อนไข 

☐ 1. ใบเสนอราคา  กรณีบุคคลธรรมดา แนบสำเนาบตัรประจำตัวประชาชนมาพร้อมด้วย 

☐ 2. ใบส่งของ / ใบเสร็จรับเงิน / ใบสำคัญรับเงิน สามารถแนบมาพร้อมได้(โดยไม่ลงวันที่) หรือนำมาวันส่งมอบงานก็ได ้

☐ 3. สำเนาโครงการ + กำหนดการ ต้องได้รับการอนุมัติจากคณบด ี

☐ 4. สำเนาคำสัง่ ต้องได้รับการอนุมัติจากคณบด ี

☐ 5. สำเนาใบขออนุญาตใช้รถยนต์มหาวิทยาลยั ต้องได้รับการอนุมัติจากอธิการบดแีล้ว 

☐ 6. สัญญาจ้างเชา่เหมารถ ติดอากรแสตมป์ (วิธีคิด 1,000 ละ 1 บาท) 

☐ 7. สำเนาบันทึกข้อความขออนุญาตยมืเงินทดรองราชการ กรณียืมเงินเท่าน้ัน และต้องได้รบัการอนุมัติจากอธิการบดี 

☐ 8. สำเนาบันทึกข้อความขออนุญาตสำรองจ่ายเงิน กรณีสำรองจ่ายเงินเอง และต้องได้รบัการอนุมัติจากอธิการบดี 

☐ 9. หนังสือเชิญวทิยากรและใบตอบรบั  กรณีวิทยากรเชา่รถมาเอง 

☐ 
10. เอกสารอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น แบบแจ้งข้อมูลการรบัเงินโอนผ่าน
ระบบ KTB Corporate Online  

(กรณีเงินนอกงบประมาณ) สามารถดาวน์โหลดที่เวบ็ไซต์คณะฯ ที่ลิงค์
เอกสารดาวน์โหลด เอกสาร/แบบฟอรม์งานพัสด ุ

③ หมายเหตุ 

📄 ใบปะหน้า 

ดาวน์โหลดใบปะหน้าเอกสารจากเว็บไซต์คณะฯ (ข้อ 4. ใบรายงานขอซื้อ/ของจ้าง) 
เพื่อใช้ปะหน้าชดุเอกสาร แล้วเขียนส่งเล่มขอซื้อ/จ้าง 

แบบฟอร์ม 
(ใบเสนอราคา,ใบสำคัญรับเงิน,สญัญาจ้างเชา่เหมารถ) สามารถดาวน์
โหลดที่เวบ็ไซต์คณะฯ ไปที่ลิงค์เอกสารดาวน์โหลด เอกสาร/แบบฟอร์ม
งานพัสด ุ
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