
↓ ← เม่ือโครงการแผนงานต่าง ๆ ได้รับการอนุมัติตามข้ันตอนแล้ว
↓ ↔ ↓

ล ำดับท่ี
1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการ 1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตด าเนินโครงการ

 + ใบเสนอราคา +ใบขออนุญาตตัดแผนฯ
↓ ↓

2 เม่ือบันทึกข้อความข้างต้นได้รับการอนุญาตแล้ว 2 เม่ือได้รับการอนุญาตในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง เรียบร้อยแล้ว
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการตามท่ีบันทึกไว้ งานพัสดุจะด าเนินการตามข้ันตอน ระเบียบวิธีการพัสดุโดยเร็ว
โดยให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการโดยเคร่งครัด

↓ ↓

3 รวบรวมหลักฐานท้ังหมดท่ีด าเนินการมา ← 3 งานพัสดุจะติดต่อให้ผู้รับผิดชอบโครงการให้มารับสินค้าตามท่ีแจ้งไว้
น าส่งเอกสารขออนุมัติเบิกท่ีห้องการเงิน เม่ือสินค้าตรวจรับแล้ว

↓

4 เม่ืออนุมัติแล้ว งานการเงินจะติดต่อผู้เก่ียวข้อง
ให้มารับเช็คหรือเงินสด ณ ห้องการเงินต่อไป

 + ใบประมาณการ + ก าหนดการ + ใบขออนุญาตตัดแผนฯ

งำนกำรเงิน งำนพัสดุ

ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรเบิก-จ่ำย


