ขั้นตอนการดำเนินการเขียนขอใช้งบประมาณ
ก่อนการดำเนินกิจกรรม (ส่งเอกสารล่วงหน้า 7-15 วันทำการ)
เอกสารประกอบการดำเนินกิจกรรม/โครงการ
1. แบบขออนุญาตจัดกิจกรรม   
๑.๑ เอกสารแนบ
- สำเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว
2. แบบขออนุมัติใช้งบประมาณ
๒.๑ เอกสารแนบ
	- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ/กิจกรรม (ถ้ามี)
	- กำหนดการจัดกิจกรรม (ถ้ามี)
	- รายละเอียดประกอบการจัดกิจกรรม
	- รายละเอียดวัสดุ/ครุภัณฑ์

หลังจากดำเนินการจัดกิจกรรม (ส่งแบบสรุปภายใน ๑๕ วัน หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรม)
เอกสารประกอบผลการดำเนินการจัดกิจกรรม
1. แบบสรุปกิจกรรม/โครงการ (ไม่ต้องเข้าเล่ม)
๑.๑ เอกสารแนบ
[bookmark: _GoBack]		- สำเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วเอกสารตามแนบเช่นเดียวกับก่อนการดำเนินการจัดกิจกรรม

		- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินโครงการ/กิจกรรม (ถ้ามี)
		- รายงานการประชุม (ถ้ามี)
		- เอกสารการประชาสัมพันธ์โครงการ
		- สำเนารายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ
				- สรุปค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ
				- แบบสอบถาม/แบบประเมินโครงการ
				- ภาพกิจกรรม

