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บันทึกขอความขออนุมัติใชเงิน
เอกสารประกอบ

บันทึกขอความขออนุมัติใชเงิน1.
คําส่ังคณะกรรมการดําเนินกิจกรรม (ถามี)2.
ใบเสนอราคา (ถามี)3.
เอกสารระบุคุณลักษณะของวัสดุ ครุภัณฑ รายละเอียดตางๆ ใหชัดเจน4.
เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ เชน ใบแจง,หนังสือไปราชการ,หนังสือเชิญไปประชุมอบรม/
สัมมนา,หนังสือเชิญเขารวมการแขงขัน ฯลฯ เปนตน

5.

สัญญายืมเงินกรณีเปนการจัดกิจกรรม/ไปราชการ6.

สงเอกสารตามลําดับข้ันตอนท่ี 11.
เขียนสงขออนุมัติใชเงินในเลมทะเบียนคุมหองงบประมาณ2.
**หมายเหตุ** เอกสาร 1 ชุด ตอ 1 เลขคําขออนุมัติแผน3.

สงเอกสารขออนุมัติใชเงิน

ดําเนินการอนุมัติใชเงินตามคําขอ

04ดําเนินการงานพัสดุ 05ดําเนินการงานการเงิน
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ขัน้ตอนการขออนมุตัใิช�เงนิ
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เอกสารประกอบ

เอกสารประกอบ
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งานนโยบายและแผนตรวจสอบเอกสารกรณีเอกสารถูกตองจะดําเนินการอนุมัติแผน
กรณีเอกสารไมถูกตองจะสงกลับไปยังผูรับผิดชอบกิจกรรม

1.

เม่ืออนุมัติแผนเรียบรอยแลวสงเอกสารใชเงินงานการเงิน2.
เม่ือไดรับการอนุมัติจากผูอํานวยการเสร็จส้ินเรียบรอยจะดําเนินการสงตอไปยังงานพัสดุ3.

งานพัสดุดําเนินการจัดซื้อ - จัดจาง
ตามระเบียบพัสดุ

งานการเงินทําใบเบิก เขียนเช็คและจาย
เช็คใหผูรับผิดชอบกิจกรรม บริษัท
หนวยงานอ่ืนๆ


