
งานประชุม กองกลาง 

 

 

 

 
ขั้นตอนการด าเนินการเบิกของที่ระลึกมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

รับหนังสือจากงานบริหารและธุรการ 

ลงทะเบียนรับ (กิริยา) 

หัวหนา้งานประชุมเสนอความเห็น 

ผู้อ านวยการกองกลางสัง่การ 

ส าเนาแจ้งหนว่ยงานทราบ (กิริยา) 
 

จดัของท่ีระลกึ (กิริยา) 

ตดัยอดเบกิจ่ายในระบบของท่ีระลกึฯ (กิริยา) 

ด าเนินการรับโอนเงินระหวา่งหนว่ยงาน (กาญจนา ถาแก้ว) 

จดัท าสรุปประจ าเดือน และรายงานมหาวิทยาลยัทราบปีละ 2 ครั้ง (กิริยา) 

จดัเก็บเอกสารตามระบบ (กิริยา) 

บนัทกึข้อมลูร้านค้าท่ีสัง่ท าของท่ีระลกึ (ลดัดาวรรณ) 

๓๗ 


