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                               บันทึกข้อความ            
ส่วนราชการ  ................................................
ที่ รง .....................................                      วันที่  ........................................................       
เรื่อง   ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุฝึกอบรม 
เรียน   .................................................................... 
ตามหนังสือที่..................ลงวันที่................อนุมัติให้จัดฝึกอบรมหลักสูตร.................................
ระหว่างวันที่..............................ณ.............................................................นั้น
กอง.............จึงขออนุมัติจัดซื้อวัสดุสำหรับใช้ในการฝึกอบรมดังกล่าว จำนวน ………...……รายการ เป็นเงิน........................บาท (...............................) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง อาศัยอำนาจตามมาตรา ๑๐๐แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลัง      ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๕ (๕) และข้อ ๒๖ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังนี้  
1. .........................................................................................ประธานกรรมการ
2. .........................................................................................กรรมการ
3. .........................................................................................กรรมการ
โดยเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ไปพลางก่อน 

แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต
โครงการฝึกอบรมแรงงานกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพ
กิจกรรม ฝึกอบรมแรงงานกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพวิถึใหม่
งบรายจ่ายอื่น ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแรงงานกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพวิถีใหม่
หักจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗
แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต
โครงการเพิ่มทักษะแรงงานนอกระบบและกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพ
กิจกรรม  ฝึกอบรมแรงงานกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพ
งบรายจ่ายอื่น ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแรงงานกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพ
              จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
                                             ตัวอย่างที่ (๒)
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                             บันทึกข้อความ            
ส่วนราชการ  ................................................
ที่ รง .....................................                      วันที่  ........................................................       
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินค่าวัสดุฝึกอบรม 
เรียน   .................................................................... 
ตามหนังสือที่....................................ลงวันที่.................................อนุมัติให้จัดซื้อวัสดุ.............
จำนวน.....................รายการ เป็นเงิน....................บาท (............................) เพื่อใช้ในการฝึกอบรม.....................ระหว่างวันที่.....................ณ...........................นั้น
กอง.......................จึงส่งหลักฐานการเบิกเงินค่าวัสดุฝึกอบรมดังกล่าว เป็นเงิน.................บาท(..................................................)
โดยเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ไปพลางก่อน 

แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต
โครงการฝึกอบรมแรงงานกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพ
กิจกรรม ฝึกอบรมแรงงานกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพวิถึใหม่
งบรายจ่ายอื่น ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแรงงานกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพวิถีใหม่
หักจากเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗
แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต
โครงการเพิ่มทักษะแรงงานนอกระบบและกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพ
กิจกรรม ฝึกอบรมแรงงานกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพ
งบรายจ่ายอื่น ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมแรงงานกลุ่มเป้าหมายเฉพาะเพื่อเพิ่มโอกาสในการประกอบอาชีพ
             
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ

๑. กระบวนงานการคุมยอดการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
     -  รับเรื่องการจัดสรรเงินประจำงวดจากฝ่ายงบประมาณ
     -  บันทึกเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรในสมุดทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
     -  รับเรื่องขออนุมัติหลักการและขออนุมัติเบิกมาจากฝ่ายบริหาร
     -  ตรวจสอบใบสำคัญว่าเป็นของศูนย์ต้นทุนใด ผลผลิต/กิจกรรมอะไร มีเรื่องขออนุมัติ
        หลักการแนบมาหรือไม่ ( กรณีขออนุมัติเบิก )
     -  ตรวจสอบเงินงบประมาณที่ได้รับว่ามีเพียงพอหรือไม่
     -  ถ้าไม่ถูกต้องหรืองบประมาณไม่เพียงพอให้ส่งคืนฝ่ายบริหาร/เจ้าของเรื่อง เพื่อแก้ไข
     -  ถ้าถูกต้องหรืองบประมาณเพียงพอ บันทึกเลขที่คุมยอดและจำนวนเงินในใบสำคัญขออนุมัติ
     -  บันทึกบัญชีในสมุดทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณแยกตามศูนย์ต้นทุน ผลผลิต/กิจกรรม
     -  บันทึกทะเบียนส่งเอกสารใบสำคัญให้ฝ่ายการเงินเพื่อตรวจสอบ ( กรณีขออนุมัติเบิก ) /
         ฝ่ายบริหาร , เจ้าของเรื่อง ( กรณีขออนุมัติหลักการ )
     -  ปิดบัญชีในทะเบียนคุมเงินงบประมาณทุกสิ้นเดือนเพื่อตรวจสอบยอดการเบิกจ่าย เงินคงเหลือ
     -  จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจำเดือนแยกตามศูนย์ต้นทุน เพื่อเสนอกรม
๒. กระบวนงานการจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
· เรียกข้อมูลการใช้จ่ายเงินจากระบบ GFMIS

· ตรวจสอบข้อมูลการใช้จ่ายเงิน
· วิเคราะห์และสรุปผลการใช้จ่ายเงิน
· จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงิน
กรณีรับเรื่องมาจากฝ่ายบริหาร ( ใบสำคัญยืมเงินราชการ ใบสำคัญการเบิกจ่ายเงิน )
· ตรวจสอบหรือแยกใบสำคัญว่าเป็นของศูนย์ต้นทุนไหนหรือผลผลิตกิจกรรมไหน
· คุมยอดตามศูนย์ต้นทุนและตามผลผลิต/กิจกรรม ในใบสำคัญยืมเงินราชการ ใบสำคัญการเบิกจ่ายเงิน
· บันทึกใบสำคัญในสมุดทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณแยกตามศูนย์ต้นทุน ในใบสำคัญยืมเงินราชการ ใบสำคัญการเบิกจ่ายเงิน
· เมื่อคุมยอดเสร็จแล้วก็ลงสมุดส่งงานเพื่อให้การฝ่ายการเงินตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่อไป
กรณีรับเรื่องมาจากฝ่ายพัสดุ ( ใบสำคัญขออนุมัติจัดซื้อ )
     -    ตรวจสอบหรือแยกใบสำคัญว่าเป็นของศูนย์ต้นทุนไหนหรือผลผลิต/กิจกรรมไหน
· คุมยอดตามศูนย์ต้นทุนและตามผลผลิต/กิจกรรม ในใบสำคัญขออนุมัติจัดซื้อ
· บันทึกใบสำคัญในสมุดทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณแยกตามศูนย์ต้นทุน  ในใบสำคัญขออนุมัติจัดซื้อ
· เมื่อคุมยอดเสร็จแล้วก็ลงสมุดส่งงานเพื่อให้การฝ่ายบริหารเสนอผอ.อนุมัติใบสำคัญจัดซื้อต่อไป
กรณีรับเรื่องมาจากฝ่ายพัสดุ (ใบสำคัญการเบิกเงินค่าวัสดุ )
     -    ตรวจสอบหรือแยกใบสำคัญว่าเป็นของศูนย์ต้นทุนไหนหรือผลผลิต/กิจกรรมไหน
· คุมยอดตามศูนย์ต้นทุนและตามผลผลิต/กิจกรรม ในใบสำคัญขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุ
· บันทึกใบสำคัญในสมุดทะเบียนคุมยอดเงินงบประมาณแยกตามศูนย์ต้นทุน  ในใบสำคัญขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดซื้อวัสดุ
· เมื่อคุมยอดเสร็จแล้วก็ลงสมุดส่งงานเพื่อให้การฝ่ายการเงินตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่อไป
ขั้นตอนการเบิกจ่าย ( หลังจากรับเรื่องมาจากฝ่ายบริหารและฝ่ายพัสดุ)
· ตรวจสอบใบสำคัญการเบิกจ่ายว่ามียอดอนุมัติหลักการไว้ครั้งแรกแนบมาหรือไม่ถ้ามีการขออนุมัติไว้ให้แนบมาทุกครั้งในการส่งใบสำคัญมาเบิกจ่ายเงินเพื่อที่จะนำไปคุมยอดการเบิกจ่ายเพื่อหักล้างยอดผูกผัน
ก่อนที่จะส่งให้ฝ่ายการเงินตรวจสอบใบสำคัญต่อไป
· สรุปยอดการจัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณเพื่อเสนอกรมต่อไป
_1006065229.doc


�












