
ขัน้ตอนการปฏบิตัิงานขัน้ตอนการปฏบิตัิงานขัน้ตอนการปฏบิตัิงานขัน้ตอนการปฏบิตัิงานการการการการรบัรบัรบัรบั----สงเอกสารภายใน (การเงนิ)สงเอกสารภายใน (การเงนิ)สงเอกสารภายใน (การเงนิ)สงเอกสารภายใน (การเงนิ)    

ชื่องาน ชื่องาน ชื่องาน ชื่องาน : : : : การรับ-สงเอกสารภายใน (การเงิน)    

    
ที่ทีท่ี่ที่    ประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอนประเภทขัน้ตอน    รายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิารรายละเอยีดของขัน้ตอนการบรกิาร    เอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรม    ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    ผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบ    หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    
1. เอกสารที่จัดพิมพและออกเลข

หนังสือเรียบรอยแลว 
1.1 สาขาวิชา/หนวยงานจัดพิมพเอกสารการขอ

อนุมัติ/เบิกจาย 
หนังสือบันทึกขอความ  < 1 วัน สาขาวิชา/

หนวยงาน 
 

2. เอกสารจากสาขาวิชา/
หนวยงาน 

2.1 รับเอกสารจากสาขาวิชา/หนวยงาน 
2.2 ลงรับเอกสารในระบบออกเลขหนังสือออนไลน 
2.3 สงงานคลงัและพัสด ุ

หนังสือบันทึกขอความ  5 นาที ดานสารบรรณ  

3. การเสนอขออนุมัติและเบิกจาย 3.1 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
3.2 เสนอผูบริหาร 

หนังสือบันทึกขอความ < 1 วัน งานคลงัและ
พัสด ุ

 

4. เอกสารการอนุมัต/ิเบิกจาย 4.1 รับเอกสารจากงานคลงัและพัสดุ 
4.2 ปอนขอมูลการอนุมัติลงในระบบออกเลขหนังสือ

ออนไลน 
4.3 หากเปนเรื่องการขออนุมัต/ิการโอนเงนิสงคืน

สาขาวิชา/หนวยงาน 
4.4 หากเปนเรี่องการเบิกจายสงกองคลงั ม.อ. 

หนังสือบันทึกขอความ 0.5 วัน ดานสารบรรณ  

 

 

   

 


