
กรณียืมเงินมหาวิทยาลัย แนบสําเนาสัญญายืม

กรณีไมยืมเงิน

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน+ใบสรุปคาใชจายทั้งหมด+โครงการฯ ที่ไดรับอนุมัติ

1 คาสมนาคุณวิทยากร  

ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร (ระบุที่อยูของวิทยากร) พิมพ/เขียนดวยตัวบรรจง

แนบหนังสือเชิญวิทยากร , หนังสือตอบรับ

แนบเอกสารประวัติ / ประสบการณ ความเชียวชาญ ตําแหนงปจจุบัน สถานที่ทํางาน e-mail โทรศัพท

** ใบสําคัญรับเงิน กรณีเซ็นตชื่อแลว ใหเขียนชื่อ-สกุลผูจายและผูรับเงิน ดวยตัวบรรจง กํากับดวยทุกครั้ง

2 คาที่พัก

แนบใบเสร็จรับเงิน

รายชื่อผูเขารวมอบรม (Folio)

** กรณีชาวตางชาติใหแนบสําเนาพาสปอรต (รับรองสําเนาถูกตอง) 

3 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม/คาอาหารกลางวัน (ระบุรายละเอียด จํานวนมื้อ และอัตราตอมื้อ)

ใบเสร็จรับเงิน 

ใบสําคัญรับเงิน + (แนบคูบัตรประชาชน)

บิลเงินสด + (แนบคูบัตรประชาชน)

** รายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ตองระบุ จํานวนมื้อ อัตราตอมื้อ จํานวนคน จํานวนเงินเปนตัวเลขและตัวอักษร

4 คาใชจายในการใชรถยนตสวนกลาง

ใบขอนุมัติใชรถยนต

ใบสั่งงาน

ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามัน

คาผานทางพิเศษ (ถามี)

จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จ (นําหลักฐานแปะในกระดาษเอสี่ เรียงตามลําดับวันที่  ใชสก็อตเทปเทานั้น)

จัดทําแบบฟอรมรายงานการเดินทางไปราชการ (สวนที่ 1 และ สวนที่ 2) แบบ 8708 

5 จัดซื้อ/จางตามระเบียบพัสดุ

แนบรูปถายประกอบการเบิกจายวัสดุ

ดําเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อ/จาง

**โปรดแนบหลักฐานใหครบถวน**

งานคลังและพัสดุ คณะแพทยศาสตร

เอกสารประกอบการเบิกจายคาใชจายโครงการฝกอบรม/สัมมนา (ไมรวมจัดซื้อ/จัดจาง) 

Check list
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