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แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดโครงการฯอบรม /สัมมนาวิชาการ แบบออนไลน์ 
 

1. การจัดโครงการฯอบรม/สัมมนา วิชาการ แบบออนไลน์ 
 1.1 ขออนุมัติโครงการฯอบรม/สัมมนา วิชาการ แบบออนไลน์ ภายในระยะเวลาที่คณะวิทยาศาสตร์
ก าหนด โดยขออนุมัติจากอธิการบดี 
2. การขอยืมเงินทดรองจ่าย (ถ้ามี) 
 2.1 โครงการที่ได้รับการอนุมัติ พร้อมก าหนดการ แบบออนไลน์  
 2.2 ค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินงานและผู้เข้าร่วม  
 2.3 แบบฟอร์มยืมเงินเพ่ือด าเนินงานโครงการ (ดาวน์โหลดได้ที่ งานการเงิน คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี) 
3. การล้างเงินยืม หรือ การส่งเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
 3.1 หนังสืออนุมัติการเบิกจ่าย 
 3.2 โครงการที่ได้รับการอนุมัติ พร้อมก าหนดการ 
 3.3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานและผู้เข้าร่วม 
 3.4 กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
  1) หนงัสือเชิญวิทยากร 
  2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรข้าราชการ พร้อมรับรองส าเนา 
  3) ใบส าคัญรับเงิน ส าหรับวิทยากร (ดาวน์โหลดได้ที่ งานการเงิน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 
  4) แบบตอบรับวิทยากร (ดาวน์โหลดได้ที ่งานการเงิน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี) 
 3.5 หลักฐานภาพถ่ายในการจัดโครงการฯอบรม/สัมมนาวิชาการ แบบออนไลน์ 
 3.6 หลักฐานอ่ืน ๆ  
 1) การรายงานผลการด าเนินการใน Google form ซึ่งได้กรอกรายละเอียดและส่งไปยังกองนโยบายและ

แผน http://bit.ly/3nByxFP โดย Capture หน้าสุดท้ายที่ได้ส่งรายงาน ปริ้นท์แนบมาพร้อมกับเอกสารใน

การเบิกจ่าย 
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(ตัวอย่าง) แบบรายงานผลการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (กองนโยบายและแผน) 
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 2) การบันทึกภาพถ่ายการจัดโครงการ จ านวนไม่น้อยกว่า 5 รูป และ ไฟล์วิดีโอการจัดโครงการฯ 
ความยาวไม่น้อยกว่า 5 นาที โดยบันทึกใน OneDrive แล้วท าเป็น QR Code ปริ้นท์แนบมาพร้อมกับเอกสาร
ในการเบิกจ่าย 
 3) หลักฐานการรายงานความก้าวหน้าในระบบ eMENSCR ระบบติดตามและประเมินผลโครงการ 
(ดาวน์โหลดได้ที่ https://sci.skru.ac.th/science/download/plan.php) บันทึกลงใน Google Drive ซ่ึงคณะฯ 
ได้ส่ง e-mail ให้ผู้รับผิดชอบโครงการแล้ว 
(ตัวอย่าง) แบบฟอร์มการรายงานความก้าวหน้าในระบบ eMENSCR ระบบติดตามและประเมินผลโครงการ 

 
 4) รายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการ (ดาวน์โหลดได้ที่ 
https://sci.skru.ac.th/science/download/plan.php) ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน หลังจาก
ด าเนินโครงการเรียบร้อยแล้ว (อัพโหลดไฟล์ PDF ใน Google Drive ซ่ึงคณะฯ ได้ส่ง e-mail ให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการแล้ว)  
 ***ทั้งนี้ หากไม่สามารถด าเนินการตามรายละเอียดข้างต้น จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการได*้** 
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