
หมายเหตุ ในกรณีการส่งเคลียร์สัญญายืมเงินโครงการ จะต้องมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครบตามหนังสือขออนุมัติโครงการ ดังน้ี
1. หนังสือเชิญประธานเปิดงาน
2. หนังสือเชิญวิทยากร
3. รายช่ือวิทยากร คณะกรรมการ และผู้เข้าร่วม ต้องท าเป็นหนังสือเพ่ือขออนุมัติ
4. ใบเซ็นต์ช่ือวิทยากร คณะกรรมการ และผู้เข้าร่วม ต้องเซ็นต์ช่ือพร้อมลงเวลามา และเวลากลับเสมอ
5. การออกนอกพ้ืนท่ีต้องท าขออนุมัติออกนอกพ้ืนท่ีจากหัวหน้าหน่วยงาน พร้อมมีใบขออนุญาตใช้รถตู้ราชการ ประกอบด้วย
6. การเขียนรายละเอียดของค่าใช้จ่ายโครงการ จะต้องแยกค่าวัสดุส านักงาน และค่าวัสดุฝึก พร้อมระบุจ านวน และราคา โดยชัดเจน
7. ใบส าคัญรับเงิน และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ห้ามใช้น้ ายาลบค าผิด หรือเขียนทับเด็ดขาด
8. ตารางก าหนดการของโครงการต้องอธิบายให้ครบถ้วนว่าวิทยากรบรรยายในหัวข้ออะไร และเวลาใดบ้าง
9. รายละเอียดหลักสูตรจะต้องระบุว่าวิทยากรบรรยายในหัวข้ออะไรและเวลาใด
10. ในกรณีท่ีมีการแบ่งกลุ่ม ต้องหมายเหตุว่าแบ่งเป็นก่ีกลุ่ม และกลุ่มละก่ีคน

จบ

รับเอกสาร

ข้ันตอนการด าเนินการเบิกจ่าย ( การเงิน )

สารบรรณคณะด าเนินการ
( จันทร์ พุธ ศุกร์ )

ด าเนินการต้ังเบิกเอกสาร
พร้อมเสนอผู้บริหารลงนาม

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร 10-20 นาที

30 นาที

ส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังกองคลัง


