
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนพัสดุ 
กลุ่มภารกิจสนับสนุนงานวิจัยและบริการวิชาการ  

 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
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 รวบรวมเอกสารคา่ใช้จ่ายๆตา่ง 
ของค่ายบริการวิชาการ เช่น 
ใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน 
บิลเงินสด และหลักฐานอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 
 

อาจารย ์
นักวิทยาศาสตร ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานบริการวิชาการ) 
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 จัดท าขอซื้อ - ขอจ้าง ตาม
ระเบียบพสัดุ พ.ศ.2560 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานบริการวิชาการ) 
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ส่งเอกสาร ขอซื้อ - ขอจ้าง เสนอ
งานการเงินและพสัดุของคณะฯ 
เพื่อตรวจสอบ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานบริการวิชาการ /งาน
การเงิน) 
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 งานการเงินตรวจสอบเอกสาร 
พร้อมจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 
เสนอผูม้ีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานบริการวิชาการ/งานการเงิน) 
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ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ  
 
 

คณบด ี
รองคณบด ี
หัวหน้าส านักงาน 
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 งานการเงินและพสัดุคณะฯ ส่ง
เอกสารการเบิกจ่ายของค่าย
บริการวิชาการไปยังมหาวิทยาลัย 
 
 

คณบด ี

รองคณบด ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
(งานการเงิน / งานธุรการ) 

 

8 
 
 
 

    

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมเอกสารคา่ใช้จ่าย 

จัดท าขอซื้อ-ขอจ้าง 

ส่งเอกสารเบิกจ่าย (หน้างบ)  

จบ 

แก้ไขเอกสาร 

ไม่มีแก้ไขเอกสาร 

เสนองานการเงิน
เพื่อตรวจสอบ 

เห็น 

งานการเงินตรวจสอบเอกสาร/
จัดท าเอกสารเบิกจ่าย (หนา้งบ) 

เสนอเอกสาร (หน้างบ) 
ผู้มีอ านาจลงนาม

อนุมัติ 

เห็น ไม่มีแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขเอกสาร 


