ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

 (
1.
ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติ
เพื่อ
เข้า
ร่วม
อบรม
/
สัมมนา
2. 
แบบฟอร์มกรอกประมาณการเดินทางไปราชการ
3. อัตราค่าใช้จ่าย
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
)
ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

 (
แบบฟอร์มการเขียนรายงานการเดินทางไปราชการพร้อมตัวอย่างการเขียนรา
ย
งาน
)
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1. ผู้เดินทางจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเบื้องต้น
พร้อมแนบรายละเอียดในการเดินทางไปราชการ
โดยแนบประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง


 2.เสนอผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ


3. เมื่อได้รับอนุมัติงานสารบรรณ
ส่งเอกสารฉบับสำเนาให้ผู้เดินทาง ฉบับจริงส่งให้ผู้จัดทำเอกสารขออนุมัติ
ในหลักการ


4. งานธุรการออกเลข


5. งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง


6. เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ


7. เมื่อได้รับอนุมัติผู้เดินทางสามารถ
เดินทางไปราชการ
ได้ตามวัน เวลา ที่ขออนุมัติ
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2. ส่งรายงานพร้อมเอกสารที่ใช้ประกอบการ
เบิกจ่ายให้ผู้จัดทำเอกสารทางการเงิน


3. เสนอหัวหน้าฝ่าย
เพื่อตรวจสอบและรับรองความถูกต้อง


1. หลังจากกลับจากราชการผู้เดินทางไปราชการเขียน
รายงานการเดินทางไปราชการภายใน 15 วัน 
หลังจากกลับจากราชการ


4.งานธุรการออกเลข


5.งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง


6. เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ


7.งานสารบรรณส่งเอกสารเพื่อวางฎีกา


เอกสารถูกต้อง


เอกสารไม่ถูกต้อง
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