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ภาควิชา/หน่วยงาน...................................
โทร..........................................................
ที่  	อว 78.08/				
วันที่ 					
เรื่อง	ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม
เรียน	รองคณบดีฝ่ายการคลัง

ตามที่ คณะเภสัชศาสตร์ได้จัดการประชุมเรื่อง………..……..……....................................................................ระหว่างวันที่…………………………..……. โดยมีผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด ................ ท่าน  ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้					
	จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม เป็นจำนวนเงิน………..............….....บาท
 (............................................) จากเงินรายได้คณะฯ 								 
                                                                                                         ลงชื่อ .…....…...…………...………...                                                                                                  
                                                                                       (……………………......................….…….…….)
                                                                                        ประธานกรรมการจัดประชุม
	เรียน  รองคณบดีฝ่ายการคลัง
	 
	อนุมัติ


..............................................................
รองคณบดีฝ่ายการคลัง

	      เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมฯ จำนวนเงิน  ……………..…… บาท (………........................................……….) จากเงินรายรับการประชุมวิชาการฯ
	

	............................................................
นางสาวสิริมา วูดเด่น
หัวหน้างานคลังและพัสดุ
	





	
	เอกสารแนบ 2

	
	ส่วนที่ 1

	รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Checklist)

	ค่าเบี้ยประชุม

	Check list
	รายการตรวจสอบ
	Check list

	ผู้เบิกเงิน
	
	หน่วยบัญชี

	1
	❍
	บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม
	❍

	2
	❍
	หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม (ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด) 
	❍

	3
	❍
	สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (ระบุให้จ่ายค่าเบี้ยประชุม)
	❍

	4
	❍
	สำเนาหนังสือเชิญประชุม (โดยระบุกำหนดการ และรูปแบบการจัดประชุม เช่น ประชุมผ่านโปรแกรม Cisco Webex , โปรแกรม Zoom)"
	❍

	5
	❍
	หนังสือมอบหมายให้เข้าประชุม (กรณีส่งผู้แทน) / แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)
	❍

	6
	❍
	บันทึกขออนุมัติในหลักการ (กรณีเป็นการประชุมเฉพาะกิจที่ไม่มีคำสั่ง หรือมีคำสั่งแต่ไม่ระบุให้จ่ายค่าเบี้ยประชุม)
	❍

	7
	❍
	สำเนาประกาศอัตราการจ่ายค่าเบี้ยประชุม
	❍

	8
	❍
	รายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Check list)  
	❍

	
	
	
	ส่วนที่2

	คำอธิบาย : ประกอบรายการตรวจสอบก่อนการเบิกจ่าย (Check List)

	ข้อ 7.หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม (ตามเอกสารแนบ 2) สามารถจัดทำโดยจำแนกตามลักษณะการเข้าร่วมประชุมและวิธีการจ่ายเงินได้ดังนี้

	กรณีที่ 1  กรรมการเข้าร่วมประชุมในห้องประชุม      

	หลักฐานการแสดงตน
	หลักฐานการจ่าย

	- ลงลายมือชื่อในช่องผู้เข้าประชุม 
	1. กรณีจ่ายเป็นเงินสด ให้ลงลายมือชื่อ ในช่องผู้รับเงิน 

	
	2. กรณีจ่ายผ่านบริการธนาคาร ระบุข้อความ "โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร" ในช่องผู้รับเงิน โดยแนบเอกสารดังนี้ 

	
	- แนบสำเนาหน้า Book Bank ของผู้ที่จะรับค่าเบี้ยประชุม (กรณีมหาวิทยาลัยเป็นผู้โอนเงิน) 
- แนบหลักฐานการโอนเงิน ดังนี้
       1. ใบรับรองรายการ/ใบนำฝาก Pay-in slip หรือ
       2. สลิปการฝากเงินผ่านเครื่องรับ-จ่ายเงินอัตโนมัติของธนาคาร และแนบสำเนาพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง หรือ
       3. สลิปการโอนเงินผ่านแอพลิเคชั่น โดยชื่อผู้โอนจะต้องเป็นผู้ยืมเงินหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ** โปรดระบุชื่อเรื่องการประชุม/ครั้งที่ประชุม/วันเดือนปีที่ประชุมลงในหลักฐานการโอนเงิน **

	กรณีที่ 2 กรรมการเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 	

	หลักฐานการแสดงตน
	หลักฐานการจ่าย (จ่ายผ่านบริการธนาคาร)

	- ระบุข้อความ "ประชุมออนไลน์" ในช่องผู้เข้าประชุม
	- ระบุข้อความ "โอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร" ในช่องผู้รับเงิน

	- แนบรายงานที่แสดงรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมจากระบบฯ ยืนยันตัวตน 
	       1. ใบรับรองรายการ/ใบนำฝาก Pay-in slip หรือ
       2. สลิปการฝากเงินผ่านเครื่องรับ-จ่ายเงินอัตโนมัติของธนาคารและแนบสำเนาพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง หรือ
       3. สลิปการโอนเงินผ่านแอพพลิเคชั่น โดยชื่อผู้โอนจะต้องเป็นผู้ยืมเงินหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ** โปรดระบุ ชื่อเรื่องการประชุม/ครั้งที่ประชุม/วันเดือนปีที่ประชุมลงในหลักฐานการโอนเงิน **

	กรณีที่ 3 กรรมการไม่ได้เข้าร่วมประชุม ระบุว่า "ไม่มาประชุม" หรือ " - "

	** เอกสารหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมและเอกสารหลักฐานการแสดงตนทุกฉบับ โปรดลงนาม "ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง"
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