
Check-list วดป 

ข้ันตอนขออนุมัติจัดโครงการฯ 

ช่ือโครงการฯ................................................................................

บันทึกขออนุมัติจัดโครงการฯ เสนอคณบดี 

(กรณีมีบุคคลภายนอกเข้าร่วม เสนออธิการบดีอีก 1 ชุด)

แบบฟอร์มเสนอโครงการฯ

ก าหนดการ

รายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการฯ

ประมาณการค่าใช้จ่ายอ้างอิงก าหนดการและตามระเบียบเบิกจ่าย

ข้ันตอนการเบิกจ่ายโครงการฯ

ช่ือโครงการฯ...............................................................................

บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

รายการเบิกจ่ายประกอบด้วย

ค่าตอบแทนวิทยากร (หนังสือช่ือเชิญ+หนังสืออนุมัติ+ใบส าคัญรับเงิน+ส าเนาบัตรประชาชน+ประวัติวิทยากร)

ค่าท่ีพัก (ใบเสร็จรับเงิน+folio)

ค่าอาหาร,อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (ใบเสร็จรับเงิน) หรือ บิลเงิน+ส าเนาบัตรประชาชน

** รายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน ต้องระบุ จ านวนม้ือ อัตราต่อม้ือ จ านวนคน จ านวนเงินเป็นตัวเลขและตัวอักษร

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (แบบฟอร์ม 8708)

ค่าใช้จ่ายในการใช้รถยนต์ส่วนกลาง

    ใบขอนุมัติใช้รถยนต์                                    ใบส่ังงาน           

    ใบเสร็จรับเงินค่าน ามัน                                 ค่าผ่านทางพิเศษ (ถ้ามี)

ท าใบรับรองแทนใบเสร็จ ค่าผ่านทาง (น าหลักฐานแปะในกระดาษเอส่ี เรียงตามล าดับวันท่ี  ใช้สก็อตเทปเท่าน้ัน)

กรณีซ้ือ/จ้าง ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ

แนบโครงการฯ ท่ีได้รับอนุมัติ

Note:-

** โครงการฝึกอบรม ท่ีเบิกค่าเบ้ียเล้ียง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะเดินทาง

ให้เบิกเป็นค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ

***โปรดแนบหลักฐานให้ครบถ้วน***

งานคลังและพัสดุ คณะแพทยศาสตร์


