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งานบริหารทั่วไป หน่วยงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายและการจัดซื้อจัดจ้าง 

ในการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารไม่ถูกต้องส่ง
เร่ืองคืนคณะ/หลักสูตร 

ส่งเอกสารคืนหลักสูตร
เพื่อน ากลับไปแกไ้ข 

เอกสารไม่ถูกต้องส่งคืน 
ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 

คณะ/หลักสูตร
แก้ไขเอกสารและ
น ากลับมาส่งอีกคร้ัง 

เอกสารขออนุญาตเบิกเงิน 
- จัดท าส าเนาเอกสาร 
- ลงเล่มทะเบียนส่งเอกสาร 
- น าเอกสารส่งงานการเงินและบญัชีเพื่อเบิก
จ่ายเงิน 

เสนอรองผู้อ านวยการ
และผู้อ านวยการ
พิจารณาลงนาม 

 

เอกสารขออนุญาตจัดซ้ือจัดจ้าง 
- จัดท าส าเนาเอกสาร 
- ลงเล่มทะเบียนส่งเอกสาร 
- น าเอกสารส่งคืนคณะ/หลักสูตร (จากนั้นหลักสูตรจะด าเนินการ
เสนอเจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าพัสดุของคณะลงนาม และน า
เอกสารส่งที่งานพัสดุของมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
เมื่อเอกสารอนุมัติให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หลักสูตร/คณะ
จะต้องด าเนินการตรวจรับและส่งเอกสารการเบิกจ่ายให้            
งานการเงินเพื่อเบิกจ่ายเงิน) 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 
 

จัดท าใบขออนุญาตเบิกเงิน 
ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

จัดท าใบขออนุญาตจัดซื้อจัดจ้าง 
ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

จัดซื้อจัดจ้าง เบิกเงิน 
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มาตรฐานและขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินค่าใช้จ่ายและการจัดซื้อจัดจ้างในการพัฒนา
และปรับปรุงหลักสูตร 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับเอกสารจากคณะ/
ศูนย์/ส านัก/หน่วยงานต่าง ๆ 
 

รับเอกสาร ขอเบิกค่าตอบแทนการสอน 
ค่านิเทศ เบี้ยประชุมหลักสูตร และ
ทุนการศึกษา 
 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
 

ตรวจสอบรายเอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายและอัตราการเบิกจ่ายให้เป็นไป
ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏว
ไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
จังหวัดปทุมธานี ว่าด้วย การเบิก
จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2561 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 
3.ผู้อ านวยการส านัก 

3. จัดท าใบขออนุญาตเบิก
เงิน/จัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ
บัญชี 3 มิติ 

จัดท าใบขออนุญาตเบิกเงิน 
ในระบบบัญชี 3 มิติ 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.หัวหน้าส านักงาน 
 

4. เสนอรองผู้อ านวยการ
และผู้อ านวยการพิจารณาลง
นาม 

1.ประทับตราเอกสาร 
2.เสนอเอกสารให้ รองผู้อ านวยการ 
และผู้อ านวยการส านักลงนาม 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.รองผู้อ านวยการส านัก 
2.ผู้อ านวยการส านัก 

5. น าเอกสารส่งงานการเงิน
และบัญชี/งานพัสดุกลางของ
มหาวิทยาลัย 

1.ส าเนาเอกสารเก็บเป็นข้อมูลการ
เบิกจ่าย 
2.ลงเล่มทะเบียนส่งเอกสาร 
3.น าเอกสารส่งงานการเงินและบัญชี/
งานพัสดุกลางของมหาวิทยาลัย 

นางสาวมานิดา ปามุทา 
 

1.หัวหน้าส านักงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 


