
ขั�นตอนการขอใชง้บประมาณ
ในการจดัซื�อวสัดจุดักิจกรรมตามโครงการ
โรงเรยีนเตรยีมอุดมศึกษา ภาคเหนือ

เจา้ของโครงการเขยีนบนัทึกขอ้ความ
ขอใชง้บประมาณตามแบบของงาน
นโยบายและแผน

โดยปฏิบติัตามขั�นตอน ดังต่อไปนี�

เจา้หนา้ที�พสัดจุดัทําเอกสารตั�งเบกิ
งบประมาณตามที�ผูบ้รหิารอนมุติั

ฝ�ายบรหิารงานงบประมาณ
โรงเรยีนเตรยีมอุดมศึกษา ภาคเหนอื

นาํเสนอผูบ้รหิาร
เพื�อรออนมุติัการจดัซื�อจดัจา้ง

เจา้หนา้ที�พสัดดุาํเนนิการจดัซื�อ จดัจา้ง
ตามรายละเอียดของกิจกรรม

เจา้ของโครงการมารบัพสัดุ
ตามที�เขยีนเสนอใหพ้สัดดํุาเนนิการจดัซื�อ
จดัจา้งให้

เจา้หนา้ที�การเงินทําเรื�องเบกิจา่ย
ทําบนัทึกขอ้ความเพื�อทําการเบกิจา่ย และ
ดาํเนนิการออกเชค็เงินสด ใบรบัรองหกั
ภาษี ณ ที�จา่ย

เสนอผูบ้รหิารอนมุติัการเบกิจา่ย

นําจา่ยเชค็เงินสด และใบรบัรองหกัภาษี ณ ที�
จา่ย ใหกั้บรา้นค้า หรอืผูร้บัจา้ง

เจา้หนา้ที�การเงินจา่ยเชค็ใหกั้บรา้นค้า

เจา้หนา้ที�การเงินทําบญัชี
สรปุการใชง้บประมาณ


