
เลขทีÉรับเขา้ของงานคลงัฯ ........................... 

วนัทีÉรับเอกสาร  ........................... 

*รายละเอียดการส่งคืนแกไ้ข  โปรดพลิกดา้นหลงั  

ค่าใช้จ่ายจัดงาน โครงการ ฝึกอบรม (ไม่มีการจัดซืÊอจัดจ้าง) 

  

รายการ สําหรับงานคลังและพสัดุศูนย์ลาํปาง 

วนัทีÉรับเอกสาร ผูบ้นัทึก 

1. การอนุมติังบประมาณ 

 บนัทึกขออนุมติังบประมาณ 

 เอกสารโครงการและกาํหนดการทีÉผา่นความเห็นชอบจากผูบ้ริหารแลว้ 

 ประวติัวิทยากรโดยสังเขป 

 รายชืÉอผูที้Éจะเขา้ร่วมงาน โครงการ ฝึกอบรม 

 เอกสารอนุมติัเปลีÉยนแปลงการจดังาน โครงการ ฝึกอบรม (ถา้มี) 

 เอกสารอนุมติัโครงการและงบประมาณจากกองทุนฯ (ถา้มี) 

 ตารางควบคุมการใชเ้งินงบประมาณ (กรณีขออนุมติัเป็นรายครัÊง) 

 เอกสารอืÉน ๆ (ถา้มี) ...................................................................................................................... 

  

2. การอนุมติัเบิกจ่ายและยมืเงิน 

2.1 เบิกจ่ายเงิน 

 บนัทึกขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน  ใบส่งของ/ใบแจง้หนีÊ  (กรณีเบิกจ่ายใหผู้ข้าย/ผูรั้บจา้ง) 

 หลกัฐานการจ่ายเงิน (กรณีสาํรองจ่าย)  ใบลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมงาน โครงการ ฝึกอบรม 

 เอกสารอนุมตัิเปลีÉยนแปลงการจดังาน โครงการ ฝึกอบรม (ถา้มี) 

 เอกสารอนุมตัิงบประมาณ (ตามขอ้ ř)  

2.2 การยืมเงิน 

 สญัญาการยมืเงิน  สาํเนาอนุมตัิงบประมาณ (ตามขอ้ ř) 

 เอกสารอนุมตัเิปลีÉยนแปลงการจดังาน โครงการ ฝึกอบรม (ถา้มี) 

2.3 การชดใชเ้งินยมื 

 บนัทึกขออนุมตัิชดใชเ้งินยมืและคืนเงินเหลือจ่าย (ถา้มี)  

 หลกัฐานการจ่ายเงิน   ใบลงทะเบียนผูเ้ขา้ร่วมงาน โครงการ ฝึกอบรม 

 เอกสารอนุมตัิเปลีÉยนแปลงการจดังาน โครงการ ฝึกอบรม (ถา้มี) 

 สาํเนาใบเสร็จรับเงินการคืนเงินเหลือจ่าย (ถา้มี)  สาํเนาสัญญาการยืมเงิน 

 เอกสารอนุมติังบประมาณ (ตามขอ้ ř) 

  

3. การตดัยอดผูกพนังบประมาณ   

4. การเบิกจ่ายเงิน   

5. การบนัทึกบญัชีและจดัเกบ็เอกสาร   


