
งานพัสดุ  หน่วยงาน คณะวิทยาการจัดการ 
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. จัดท ำหนังเชิญวิทยำกรและ 
4. หนังสือตอบรับเป็นวิทยำกร 

 

เริ่มต้น 
 

จัดท ำเอกสำรขออนุญำตเบิกเงิน 
ในระบบบัญชี 3 มิต ิ

 

1. จัดท ำบันทึกขอเบิกเงินและ 
2. ขออนุมัติเชิญวิทยำกร 

ภำยใน 1 วัน 

ภำยใน 1 วัน 

น ำเอกสำรขออนุญำตเบิกเงินส่งฝำ่ยกำรเงิน 
ก่อนวันด ำเนินโครงกำร 

 

น ำเอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน  
ส่งงำนกำรเงินเพื่อโอนเงินให้วิทยำกรในวันด ำเนินโครงกำร 

 
 
 เก็บส ำเนำเอกสำรเบิกเงินเข้ำแฟ้ม 
 

สิ้นสุดการท างาน 

ภำยใน 1 วัน 

ภำยใน 1 วัน 

ภำยใน 1 วัน 

ภำยใน 2 วัน 



 
มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานกระบวนกระบวนการเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากร 

 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท ำบันทึกขอเบิกเงินและ 
ขออนุมัติเชิญวิทยำกร 
 

น ำเสนอบันทึกขอเบิกเงินและ
ขออนุมัติเชิญวิทยำกำร 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
หัวหน้ำส ำนักงำน 

2. จัดท ำหนังสือเชิญและหนังสือตอบ
รับเป็นวิทยำกร 
 

ก ำหนดกำรจัดท ำหนังสือเชิญ
วิทยำกร 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

3. จัดท ำเอกสำรขออนุญำตเบิกเงิน 
ในระบบบัญชี 3 มิติ 
 
 

ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร 
ขออนุญำตเบิกเงิน ในระบบ
บัญชี 3 มิติ  
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำน 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำ 
ที่พัสดุ 

4. น ำเอกสำรขออนุญำตเบิกเงิน  
ส่งฝ่ำยกำรเงินก่อนด ำเนินโครงกำร 
 
 
 
 

น ำเอกสำรขออนุญำตเบิกเงิน   
หนังสือเชิญวิทยำกร 
หนังสือตอบรับเป็นวิทยำกร 
ใบส ำคัญรับเงิน 
ส ำเนำบัตรประชำชน 
เลขที่บัญชีธนำคำร 
ส ำเนำโครงกำรที่ได้รับอนุมัต ิ
ก ำหนดกำร ส่งงำนกำรเงินเพ่ือ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

5. เอกสำรประกอบกำรเบิกเงิน 
ส่งงำนกำรเงินเพ่ือโอนเงินให้วิทยำกร
ในวันด ำเนินโครงกำร 
 

ด ำเนินกำรโอนเงินค่ำตอบแทน
ให้วิทยำกร 
 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

หัวหน้ำส ำนักงำน 

6. เก็บส ำเนำเอกสำรเบิกเงินเข้ำแฟ้ม จัดท ำส ำเนำเอกสำรประกอบ 
กำรเบิกเงินค่ำตอบแทน 
วิทยำกรจัดเก็บเข้ำแฟ้ม 

นำงปรำณี  นำยำว 
เจ้ำหน้ำบริหำรงำนทั่วไป 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร 
หัวหน้ำส ำนักงำน 

 
 

 

 


