
Checklist วดป

ขออนุมัติจัดโครงการบริการวิชาการ

บันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการบริการวิชาการ  (ย่ืนล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วันท าการ) 

- เสนอคณบดี 1 ชุด

- เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 1 ชุด

มติท่ีประชุมประจ าคณะฯ อนุมัติก าหนดหลักเกณฑ์เบิกจ่าย

แบบฟอร์มเสนอโครงการฯ

ก าหนดการ

หลังจากได้รับอนุมัติแล้วให้ด าเนินการ

แต่งต้ังกรรมการบริหาร ไม่น้อยกว่า 5 คน (ตามระเบียบโครงการบริการวิชาการ) หลังจากได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย

แต่งต้ังกรรมการทีมด าเนินงาน

ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจัดโครงการบริการวิชาการ (ไม่เกินอัตราร้อยละ 90) 

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน

ใบส าคัญรับเงิน (ประธานโครงการฯ เป็นผู้เบิก) *ไม่ต้องลงนาม เพราะโอนเงินเข้าบัญชี*

ส าเนาบัตรประชาชน ประธานกรรมการบริหารโครงการฯ

ส าเนาค าส่ังแต่งต้ังกรรมการบริหารโครงการฯ

ส าเนาโครงการฯ ท่ีได้รับอนุมัติ

รายการผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ

จัดท ารายงานรับ-จ่าย ภายใน 60 วัน คณะกรรมการบริหารโครงการฯ ลงนามในเอกสาร ส่งงานคลังและพัสดุตรวจหลักฐาน

น าเสนอท่ีประชุมประจ าคณะฯ รับทราบผลการด าเนินงาน และอนุมัติให้โอนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 30 วันหลังเสร็จส้ินรายงาน

โครงการฯ จัดท าบันทึกข้อความเสนออธิการบดี (ผ่านหน่วยตรวจสอบภายใน)  แนบส าเนาหลักฐานรับจ่าย

แนบมติท่ีประชุมประจ าคณะฯ (ตามข้อ 2)

แนบหนังสือท่ีได้รับอนุมัติให้จัดโครงการบริการวิชาการ (ฉบับจริง)

Note:-

***โปรดแนบหลักฐานให้ครบถ้วน***

งานคลังและพัสดุ คณะแพทยศาสตร์


