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คําอธิบาย 
 กรณีโครงการ/กิจกรรม/ไปราชการ  ไดรับอนุมัติจากผูบริหารแลวมีการยกเลิกการจัด จะตอง
ดําเนินการขออนุมัติยกเลิกจัดกิจกรรมโดยทําบันทึกขออนุมัติยกเลิกกิจกรรม (ตามแบบฟอรมขางตน) แนบ
สําเนาโครงการ/กิจกรรม/ไปราชการ สงธุรการออกเลข แลวสงงานการเงินเพ่ือดําเนินการยกเลิกเอกสาร  
หลังจากนั้นงานการเงินจะเสนอตอผูบริหารเพ่ืออนุมัติยกเลิก  
การดําเนินการ 
 1.ผูรับผิดชอบกิจกรรมแจงเหตุผลท่ีขอยกเลิกจัดกิจกรรมไปยังเลขาหลักสูตรฯ 
 2.เลขาหลักสูตรทําบันทึกขอยกเลิกจัดกิจกรรมใหผูรับผิดชอบฯ  ลงนามในบันทึก 
 3.เลขาหลักสูตรสงเอกสารขออนุมัติยกเลิกจัดกิจกรรมออกเลขท่ีงานธุรการ และสงงานการเงินเกษียร
เอกสาร 
 4.งานการเงินสงเอกสารเสนออนุมัติยกเลิกจัดกิจกรรมฯ  ใหผูมีอํานาจอนุมัติลงนาม 
 5.เม่ือไดรับอนุมัติใหเลขาหลักสูตรฯนําตนฉบับเอกสารสงงานแผนใหยกเลิกคุมแผนงบประมาณใน
ระบบ    และสําเนาเอกสารท่ีผานแผนใหงานการเงิน 1 ฉบับเพ่ือเก็บเอกสาร 
 
เอกสารแนบ 

1. เอกสารขออนุมัติโครงการ 
2. สัญญายืมเงิน (ถามี) 
3. บันทึกขอยกเลกิกิจกรรม 
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