
ส่งคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/
เจ้าของเรื�องดําเนินการต่อไป

เสนอรองเลขาธิการ กสม. / ทปษ. / 
ผู้ตรวจฯ ที�กํากับดูแลลงนาม / ผา่นเรื�อง

หนังสือเสนอเพื่อพิจารณา/
อนุมติั/เหน็ชอบ/ลงนาม

เจ้าของเรื�องดําเนินการจัดทําหนังสือ

สำนัก / กลุ่มงาน /
คกก.ต่างๆ

ส่งคืนหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง
/เจ้าของเรื�อง

กรณีมีสัญญายมืเงนิ

เสนอผ่านผู้อาํนวยการสํานักบรหิารกลาง
เพื่อพจิารณาลงนาม

เสนอเลขาธิการ กสม. / 
รองเลขาธิการ กสม. / 
ทปษ. ที่กำกับดูแล 
ลงนามอนุมัติ

กลุ่มงานบริหารทั่วไป
สำนักบริหารกลาง 
เสนอผู้อาํนวยการสํานัก

ขั้นตอนสําคัญในการตรวจสอบรายละเอยีด
ด้านงบประมาณ การเงนิ และความถูกต้อง
ตามระเบยีบ

กลุ่มงานคลัง สํานักบรหิารกลาง

ดำเนินการลงทะเบียนรบัหนังสือ

กลุ่มงานบริหารทั่วไป
สำนักบรหิารกลาง

หนังสอืขออนมุติัค่าใชจ่้าย
และสญัญายมืเงนิ

สำนัก / กลุ่มงาน / หน่วย /
คกก.ต่างๆ

เจ้าของเรื่องดำเนินการจัดทําหนังสือ

สำนัก / หน่วย
ที่ขึ้นตรงต่อ

เลขาธิการ กสม.

ลงนาม ลงนาม
ผ่านเรื�อง

เสนอเลขาธิการ กสม.
พิจารณา/อนุมัติ/เห็นชอบ/

ลงนาม

การเสนอหนังสือภายในถึงเลขาธิการ กสม.
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Word Template) 

กรณีไม่มีสัญญายมืเงนิ

กลุ่มงานคลัง 
สำนักบรหิารกลาง



เสนอเลขาธิการ กสม.
พิจารณาสั�งการ

หนังสอืทั�วไป หนังสือทีมีเลขที่หนังสืออ้างถึง 
สำนัก / หน่วย / กลุ่มงาน

เสนอผู้อาํนวยการสํานักบรหิารกลางพจิารณาเสนอสั�งการ

กลุ่มงานบริหารทั่วไป สำนักบริหารกลาง 
ลงทะเบียนรบัหนังสอื

เสนอรองเลขาธิการ กสม. /
ทปษ. / ที่กํากับดูแล

พิจารณาสั�งการ

การเสนอหนังสือภายนอกถึงเลขาธิการ กสม.
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Word Template) 

ส่งหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งดําเนินการต่อไป
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