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แนวทางการขอเบิกค่าใช้จ่าย

• เป็นคา่ใชจ้่ายทีเ่ป็นไปตามหน้าทีข่องฝ่าย ใชส้ าหรบัการจดัการอบรมฯ และไดร้บัความ
เหน็ชอบจากฝ่าย หรอืกรรมการด าเนินการจดัการอบรม

• ใชแ้บบฟอรม์ทีฝ่่ายการเงนิก าหนด กรอกขอ้มลูครบถว้น เสนอประธานอนุกรรมการ
พจิารณาและลงนามเหน็ชอบ ก่อนเสนอฝ่ายการเงนิพจิารณา

• หากเกดิขอ้สงสยัของรายการทีข่อเบกิเงนิ ฝ่ายการเงนิอาจขอความเหน็เพิม่เตมิจาก
ประธานอนุกรรมการฝ่าย และการพจิารณาของประธานกรรมการจดัการอบรมถอืเป็น
ทีส่ดุ
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แนวทางการขอเบิกค่าใช้จ่าย (ต่อ)

• ผูไ้ดร้บัอนุมตัใิหเ้บกิเงนิ มหีน้าทีต่ดิตามและสง่หลกัฐานการจ่ายเงนิทีถู่กตอ้งครบถว้น 
ตามทีฝ่่ายการเงนิก าหนด ใหฝ่้ายการเงนิภายใน 3 วนัหลงัจากการใชจ้่ายเงนิ

• หากมยีอดเงนิเหลอืจากการใชจ้่ายเงนิ ผูไ้ดร้บัอนุมตัใิหเ้บกิเงนิ ตอ้งสง่คนืยอดคงเหลอื
ใหฝ่้ายการเงนิ ภายใน 3 วนั หลงัใชจ้่ายเงนิ โดยฝ่ายการเงนิจะบนัทกึขอ้มูลการรบัเงนิ
ยอดดงักล่าวคนื

• การใชจ้่ายเงนิตอ้งตรงกนักบัรายการทีไ่ดร้บัอนุมตั ิหากใชจ้่ายต่างรายการ จ าเป็นตอ้ง
ขออนุมตัใิหมใ่หต้รงตามความตอ้งการ หากรายการใชจ้่ายไมต่รงกบัทีไ่ดร้บัอนุมตั ิผูข้อ
เบกิเงนิตอ้งรบัผดิชอบรายจา่ยดงักล่าวเอง
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https://loongmaha.com/office/moneyrequestform.pdf

https://loongmaha.com/office/moneyrequestform.pdf


หลักฐานการจ่ายเงิน 
(ใบเสร็จรับเงิน) 

5

ชื่อ : ภาควิชาสรีรวิทยา
ที่อยู่ : คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล

2 ถนนวังหลัง แขวงศิริราช เขตบางกอกน้อย กรุงเทพมหานคร

เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี : 0994000158378

ในนามภาควิชา



ไมมี่หลกัฐานการจ่ายเงิน
ตอ้งจดัท า

ใบส าคญัรบัเงิน
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7https://loongmaha.com/office/getmoney_doc.pdf

แนบส าเนาบัตรประชาชน
(ลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง)

ใบส าคัญรับเงิน ตามรูปแบบของคณะ

https://loongmaha.com/office/getmoney_doc.pdf


แนวทางการขอสปอนเซอร์
• ผู้ประสงค์ติดต่อขอสปอนเซอร์ ให้ใช้แบบฟอร์มที่ฝ่ายการเงินก าหนด จัดส่งให้บริษัทที่ติดต่อขอ

สปอนเซอร์

• เมื่อมีการติดต่อและส่งแบบฟอร์มขอสปอนเซอร์ให้บริษัทแล้ว ผู้ติดต่อต้องกรอกข้อมูลใน sheet ที่ใช้
บันทึกข้อมูลการขอสปอนเซอร์ เพื่อใช้แสดงว่า เป็นผู้ติดต่อบริษัทดังกล่าว

• เมื่อมีการบันทึกการติดต่อขอสปอนเซอร์ระบุผู้ติดต่อและบริษัทแล้ว ผู้ติดต่อนั้น เป็นผู้รับผิดชอบ
ประสานงาน ด าเนินการจนกว่าจะเสร็จสิ้น คือฝ่ายการเงินได้รับเงินและบริษัทได้รับการประชาสัมพันธ์
ตามที่ต้องการ

• ผู้รับผิดชอบต้องติดตามและส่งมอบ แบบตอบรับและหลักฐานการโอนเงินค่าสปอนเซอร์ ให้ฝ่าย
การเงิน รวมถึงติดตามและส่งมอบสื่อประชาสัมพันธ์ของบริษัทให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง
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แนวทางการขอสปอนเซอร์ (ต่อ)

• ในระหว่างด าเนินการ ผู้รับผิดชอบต้องกรอกและ update ข้อมูลให้ทราบความคืบหน้า ใน 
sheet บันทึกข้อมูลมูลการขอสปอนเซอร์

• เมื่อการอบรมฯเสร็จสิ้น ฝ่ายการเงินได้รับเงินค่าสปอนเซอร์ บริษัทได้รับการประชาสัมพันธ์
ตามความประสงค์ ผู้ติดต่อจะได้รับค่าตอบแทนในอัตราร้อยละ 5 ของยอดเงินสปอนเซอร์
รายการนั้นๆ 

• ฝ่ายการเงินจะออก หนังสือขอบคุณ ส่งมอบผ่านผู้ติดต่อ ไปยังสปอนเซอร์ ภายใน 3 วัน 
หลังจากเสร็จสิ้นการอบรมฯ และหลังตรวจสอบว่าได้รับการโอนเงินเข้าบัญชีแล้ว

• หากเกิดข้อสงสัย ผลการพิจารณาของประธานกรรมการจัดการอบรม ถือเป็นที่สุด
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✓ การด าเนินการ

ใช้แบบฟอร์มที่ฝ่ายการเงินก าหนด จัดส่งให้บริษัทที่ติดต่อ

กรอกข้อมูลใน sheet ที่ใช้บันทึกข้อมูลการขอสปอนเซอร์

เป็นผู้รับผิดชอบประสานงาน ด าเนินการจนกว่าจะเสร็จสิ้น

ติดตามและส่งมอบ แบบตอบรับ

ติดตามและส่งมอบ หลักฐานการโอนเงิน

ติดตามและส่งมอบ สื่อประชาสัมพันธ์ของบริษัท ให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง

กรอกและ update ข้อมูลให้ทราบความคืบหน้า ใน sheet

ส่งมอบ หนังสือขอบคุณ ไปยังสปอนเซอร์

ได้รับค่าตอบแทนในอัตราร้อยละ 5 ของยอดเงิน

การขอสปอนเซอร์

https://loongmaha.com/office/sponsor_checklist.pdf

http://loongmaha.com/office/sponsor_checklist.pdf


อตัราคา่สปอนเซอร์
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https://loongmaha.com/office/sponsor_rate.pdf

https://loongmaha.com/office/sponsor_rate.pdf
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แบบฟอรม์ขอสปอนเซอร์

13https://loongmaha.com/office/sponsor_form.pdf

https://loongmaha.com/office/sponsor_form.pdf


บนัทกึขอ้มลูการขอสปอนเซอร์
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FX1fgaj6QAwgfVNrGqHeJOlqH5SRec7H2ded6TNN3QI/edit?gid=0#gid=0

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1FX1fgaj6QAwgfVNrGqHeJOlqH5SRec7H2ded6TNN3QI/edit?gid=0#gid=0


ขอ้มลูเพิม่เตมิ เวบ็ไซตส์ านกังานภาควชิา → คณะอนุกรรมการฝ่ายการเงนิ

15https://loongmaha.com/office/pst_budget.php

https://loongmaha.com/office/pst_budget.php


ค าถาม ข้อสงสัย ค าแนะน า
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อนุกรรมการฝ่ายการเงนิ


