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คา่ใชจ้า่ยในการจัด
โครงการ  

 
1.​คา่ใชจ้า่ยในการจัดงานสง่ทา้ยปีเกา่
ตอ้นรับปีใหม ่

2.​คา่ใชจ้า่ยงานประเพณีสงกรานต ์
3.​คา่ใชจ้า่ยในงานเกษียณอายุ
ราชการ 

4.​คา่ใชจ้า่ยปฐมนเิทศนักศกึษาใหม ่
5.​คา่ใชจ้า่ยในงานปัจฉมินเิทศ 
6.​คา่ใชจ้า่ยในการเลีย้งแสดงความ
ยนิดกีบับณัฑติ    
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รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจา่ย (Check list) 

คา่ใชจ้า่ยในการจดัโครงการ 
 

รายการ
เอกสาร รายการตรวจสอบ 

การตรวจ
สอบ 

ผูจ้ดัทำ ม ี ไมม่ ี
□ 
 

□ 
 

□ 

1. 
2. 

ใบสรปุคา่ใชจ้า่ยในการจัดโครงการ 
บนัทกึขออนุมตั ิ
- บนัทกึขออนุมตัจัิดและใชเ้งนิ (แผน-104-1/2)  
และแบบเสนอโครงการ (แผน-103-1/5) หรอื 
- บนัทกึขออนุมตัใิชเ้งนิ (การเงนิ-201) และบนัทกึ
ขอนุมตัจัิดโครงการ (แบบ แผน-101-1/2) และ
แบบเสนอโครงการ (แผน-103-1/5) 

□ 
 

□ 
 

□ 

□ 
 

□ 
 

□ 

□ 3. กำหนดการจัดโครงการ □ □ 
□ 4.    รายชอืผูเ้ขา้รว่มโครงการ/การลงทะเบยีนผูเ้ขา้รว่ม

โครงการ 
กรณีไมส่ามารถแนบรายชือ่ผูเ้ขา้รว่มโครงการ   
เนือ่งจากมผีูเ้ขา้รว่มเป็นจำนวนมาก ใหผู้จั้ดรับรอง
ในใบเสร็จรับเงนิตามขอ้ความดงันี ้ 
 

□ □ 
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□ 
 
 
 

□ 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
6. 
 
 
 
 

หลกัฐานการจา่ย  
-​ คา่อาหาร อาหารวา่งและเครือ่งดืม่  แนบ
ใบเสร็จรับเงนิ/ใบสำคญัรับเงนิ วงเงนิตัง้แต ่
1,000.- บาท ขึน้ไป แนบสำเนาบตัรประจำตวั
ประชาชน 

-​ คา่วสัด ุคา่จา้งเหมา (ถา้ม)ี ใหด้ำเนนิการตาม
ระเบยีบพัสด)ุ 
ใบจา่ยตรง (กรณีไมย่มืเงนิทดรองจา่ย) 

 
□ 
 

□ 
 

□ 
 
 
 

 
□ 
 

□ 
 

□ 
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