โครงการ…………………………………………….………………………………………
จัดโครงการวันที่...................................................................................................................
ครบกำหนดเคลียร์เงินวันที่....................................................................................................
งานการเงิน
ค่าตอบแทน
.......... (1) ค่าตอบแทนวิทยากร 
ค่าตอบแทนวิทยากรภายใน


ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก

ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอก เช่น
เอกสาร 




(บุคลากรภาครัฐ)


อาชีพอิสระ,ข้าราชการบำนาญ,บริษัท
     1. สำเนาคำสั่ง/หนังสือเชิญ

เอกสาร



เอกสาร
     2. แบบตอบรับ



      1. หนังสือเชิญ


     1. หนังสือเชิญ
     3. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร
  
      2. แบบตอบรับ


     2. แบบตอบรับ
     4. โครงการและตารางการฝึกอบรม
   
      3. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร
     3. ใบสำคัญรับเงินสำหรับวิทยากร




   
      4. สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ
     4. สำเนาบัตรประชาชน




  
     5. โครงการและตารางการฝึกอบรม
     5. โครงการและตารางการฝึกอบรม
หมายเหตุ : ค่าตอบแทนวิทยากรภายใน มทร.ไม่ใช้สำเนาบัตร
.......... (2) ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน
ค่าตอบแทนกรรมการตัดสิน(ดุลพินิจ)  อัตราตามความเหมาสม
เอกสาร
     1. หนังสือเชิญ/สำเนาคำสั่ง
     2. แบบตอบรับ
     3. ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน
     4. ใบสำคัญรับเงิน
     5. สำเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ(เฉพาะบุคคลภายนอก)
     6. เกณฑ์การตัดสิน
     7. ใบสมัคร(ส่งเฉพาะผู้รับรางวัลที่เหลือเก็บไว้ที่คณะฯหากมีการตรวจสอบเรียกดูได้)
     8. โครงการและตารางกำหนดการแข่งขัน
.......... (3) ค่าตอบแทนอื่น ๆ ระบุ..................................................................
เอกสาร
     1. ..............................................................................................................
     2. ..............................................................................................................
     3. ..............................................................................................................
     4. ………………………………………………………………………

     5. ………………………………………………………………………

ค่าใช้สอย
.......... (1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับ/วิทยากร/กรรมการตัดสิน/ผู้เข้าร่วมโครงการ/คณะกรรมการดำเนินการ/นักศึกษา 
เอกสาร
     1. ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน(กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
     2. ใบสำคัญรับเงิน หรือ ใบเสร็จรับเงิน

     3. สำเนาบัตรประชาชน
     4. ใบลงชื่อ
     5. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
.......... (2) ค่าอาหารเช้า/กลางวัน/เย็นสำหรับ/วิทยากร/กรรมการตัดสิน/ผู้เข้าร่วมโครงการ/คณะกรรมการดำเนินการ/นักศึกษา
เอกสาร
     1. ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน(กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)

     2. ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน

     3. สำเนาบัตรประชาชน
     4. ใบลงชื่อ
     5. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
……….(3) ค่าเงินรางวัล
เอกสาร
     1. ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน
     2. ใบสำคัญรับเงิน
     3. สำเนาบัตรนักศึกษา
     4. ใบสมัครเข้าร่วมแข่งขัน(ส่งเฉพาะผู้รับรางวัลที่เหลือเก็บไว้ที่คณะฯหากมีการตรวจสอบเรียกดูได้)
     5. เกณฑ์การตัดสิน
     6. ผลการแข่งขัน
     7. ใบลงชื่อ
..........(4) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยยานพาหนะประจำทาง หรือ รถยนต์ส่วนตัว ประกอบด้วย ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ ฯลฯ ใช้แบบรายงานการเดินทางไปราชการ
เอกสาร
1. แบบรายงานการเดินทาง   ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก
     2. FOLIO (เอกสารประกอบ หากที่พักไม่สามารถออก Folio ได้ รายละเอียดการเข้าพักต้องระบุครบถ้วนในใบเสร็จรับเงิน
     3. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ(ระยะทางจากกรมทางหลวงกรณีขอใช้รถยนต์ส่วนตัว)
     4. สำเนาโครงการ
     5. ใบรับรองแทนใบเสร็จค่าชดเชยน้ำมัน
..........(5) ค่าปัจจัยถวายพระสงฆ์
เอกสาร
     1. ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน
     2. สำเนาโครงการ
..........(6) ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง
เอกสาร
     1. ใบเสร็จรับเงิน
     2. เอกสารขอใช้รถยนต์
     3. สำเนาโครงการ
..........(7) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ กรณีขอรถมหาวิทยาลัยฯ รถมหาวิทยาลัยฯ ปฏิเสธ ขอใช้รถของส่วนราชการอื่น
เอกสาร
     1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ขอใช้รถของส่วนราชการอื่น 
     2. ใบตอบการปฏิเสธการใช้รถของมหาวิทยาลัยฯ 
     3. หนังสื่อขออนุมัติขอใช้รถของส่วนราชการอื่น (อธิการอนุมัติ)
     4. สำเนาหนังสือขอไปราชการ/ตัวจริง
     5. แบบตอบรับขอใช้รถของส่วนราชการอื่นพร้อมหมายเลขทะเบียนรถยนต์
     6. ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื่อเพลิงพร้อมหมายเลขทะเบียนรถ(ใบเสร็จค่าน้ำมันชื่อส่วนราชการเป็นของ มทร.)
..........(8) ค่าใช้จ่ายในการขอใช้สถานที่ในสถานที่เอกชน หรือ ส่วนราชการอื่น
เอกสาร
     1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ขอใช้สถานที่ หรือ ใช้ห้องประชุม
     2. ใบตอบการให้ใช้สถานที่ 
     3. สำเนาโครงการ
.......... (9) ค่าใช้สอยอื่น ๆ ระบุ..................................................................
เอกสาร
     1. ..............................................................................................................
     2. ..............................................................................................................
     3. ..............................................................................................................
     4. ………………………………………………………………………

     5. ………………………………………………………………………

งานพัสดุ
กำหนดเคลียร์เอกสารวันที่....................................................................................................
ค่าใช้สอย
.......... (1) ค่าจ้างทำไวนิลฯ 
เอกสาร
     1. ใบเสนอราคา/จัดซื้อจัดจ้าง   

     2. บิล (ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด, ใบสำคัญรับเงิน)
     3. สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ/หนังสือขออนุญาตดำเนินโครงการ
     4. สำเนาบัตรประชาชน (กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
     5. ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน (กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
     6. เอกสารประกอบการค้า (ถ้ามี)
.......... (2) ค่าเช่าชุดการแสดงพร้อมแต่งหน้า 
เอกสาร
     1.ใบเสนอราคา/จัดซื้อจัดจ้าง
     2. บิล (ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด, ใบสำคัญรับเงิน)
     3. สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ/หนังสือขออนุญาตดำเนินโครงการ
     4. สำเนาบัตรประชาชน (กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
     5. ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน (กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
     6. เอกสารประกอบการค้า (ถ้ามี)
.......... (3) ค่าเช่าเหมารถ 
เอกสาร
     1. ใบเสนอราคา/จัดซื้อจัดจ้าง
     2. บิล (ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด, ใบสำคัญรับเงิน)
     3. หนังสือขอใช้รถยนต์ หนังสือปฏิเสธการขอใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัยฯ

     4. สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ/หนังสือขออนุญาตดำเนินโครงการ
     5. สำเนาบัตรประชาชน (กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
     6. ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน (กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
     7. เอกสารประกอบการค้า (ถ้ามี)
     8. เอกสารการจดทะเบียนรถ

.......... (4) ค่าเช่าชุดการแสดงบนเวที 
เอกสาร
     1. ใบเสนอราคา/จัดซื้อจัดจ้าง
     2. บิล (ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด,ใบสำคัญรับเงิน)
     3. สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ/หนังสือขออนุญาตดำเนินโครงการ
     4. สำเนาบัตรประชาชน (กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
     5. ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน (กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
     6. เอกสารประกอบการค้า (ถ้ามี)
.......... (5) ค่าเช่าเต็นท์ ,ค่าเช่าเวที, ค่าจัดตกแต่งสถานที่
เอกสาร
     1. ใบเสนอราคา/จัดซื้อจัดจ้าง
     2. บิล (ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด)
     3. สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ/หนังสือขออนุญาตดำเนินโครงการ
     4. สำเนาบัตรประชาชน (กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
     5. ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน (กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
     6. เอกสารประกอบการค้า (ถ้ามี)
.......... (6) ค่าทำเกียรติบัตร, ค่าจัดทำประกาศต่าง ๆ, ค่าจัดทำเอกสารแผ่นพับ, ค่าจัดทำผลงานวิจัย
เอกสาร
     1. ใบเสนอราคา/จัดซื้อจัดจ้าง
     2. บิล (ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด)
     3. สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ/หนังสือขออนุญาตดำเนินโครงการ
ค่าวัสดุ

.......... (1) ค่าถ่ายเอกสาร 
เอกสาร
     1. ใบเสนอราคา/จัดซื้อจัดจ้าง
     2. บิล (ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด)
     3. สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ/หนังสือขออนุญาตดำเนินโครงการ
     4. บันทึกกรรมการตรวจรับพัสดุ
     5. ปะหน้า (ตารางรายการวัสดุที่ใช้ในโครงการ)
.......... (2) ค่าวัสดุสำนักงาน, ค่ากระดาษต่าง ๆ, ค่าวัสดุสำหรับการแข่งขัน, ค่าวัสดุในการจัดแสดงผลงาน, ค่าวัสดุสำหรับการสาธิต, ค่าวัสดุถ้วยรางวัล, ค่าวัสดุและดอกไม้ประดับตกแต่งงาน, ค่าวัสดุในการทำซุ้ม, ค่าบอร์ดนิทรรศการ, ค่าวัสดุสำหรับอาหารสด, ค่าวัสดุสำหรับอาหารแห้ง 
เอกสาร
     1. บิล (ใบเสร็จรับเงิน, บิลเงินสด, ใบสำคัญรับเงิน)
     2. สำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ/หนังสือขออนุญาตดำเนินโครงการ
     3. บันทึกกรรมการตรวจรับพัสดุ
     4. ปะหน้า (ตารางรายการวัสดุที่ใช้ในโครงการ)
     5. ใบรับรองแทนการจ่ายเงิน(กรณีใช้ใบสำคัญรับเงิน)
.......... (3) ค่าวัสดุอื่น ๆ ระบุ..................................................................
เอกสาร
     1. ..............................................................................................................
     2. ..............................................................................................................
     3. ..............................................................................................................
     4. ………………………………………………………………………

     5. ………………………………………………………………………

