
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เงนิงบประมาณที่ต้ังเบกิ

1. บันทกึสรุปค่าใช้จ่ายการด าเนินาาน

เอกสารงานตรวจสอบทัว่ไป__01

2. แบบขออนุมัตาิบประมาณฯ

ส าเนาฉบบัท่ีขอตัง้เบกิจากการเงิน 

3. ใบขอซือ้ PO

จากจดัซือ้ กรณีจดัซือ้ไมส่ามารถด าเนินการได้ 

5. ใบรับรอาการใช้เานิ

กรณีไมมี่ใบเสร็จ(เอกสารงานตรวจสอบทัว่ไป_02)

9. ใบเสร็จรับเานิ (การเานิ)

กรณีมีจ านวนเงินคงเหลือสง่คืน ช าระเงินท่ีการเงิน 

7. น าเอกสาร ข้อ 1 – 6

สง่หวัหน้าฝ่ายฯ ท่ีสงักดั ก่อนสง่ท่ีงานตรวจสอบฯ

6. ใบขอเบกิาบประมาณเพิ่ม

กรณีจา่ยเกินงบ (เอกสารงานตรวจสอบทัว่ไป_04)

8. ใบเคลียร์เานิทดรอาจ่าย

สีเหลือง จ านวน 3 ฉบบั เขียนท่ีงานตรวจสอบทัว่ไป

4. ใบเสร็จ ค่าใช้จ่ายฯ

มีตราประทบัจากจดัซือ้/หวัหน้าฝ่ายฯ เป็นผู้ รับรอง 

เงนิสนับสนุนกจิกรรม

1. ใบรายชื่อนักเรียน

ลงบนัทกึจ านวนเงินสนบัสนนุกิจกรรมนัน้ๆ 

2. ใบเสร็จรับเานิ (การเานิ)

สีส้ม สง่ตรวจสอบ / สีมว่ง ผู้ รับผิดชอบเก็บไว้ 

3. ใบตอบรับ

สง่งานตรวจสอบทัว่ไป ก่อนสง่คืนผู้ปกครอง

ขัน้ตอนการเคลียร์เานิ 

าบประมาณโคราการ/าาน/กจิกรรม 
 


