
 
 

มรภ.เพชรบูรณ์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
 

งานการเงินและบญัช ี

เขียนโดย งานบริหารและธรุการ 
อนุมัติโดย  
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบูรณ ์

 
แผนภูมสิายงาน วิธีดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ 
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- เตรียมเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
บทความประจำวารสารเพื่อการวจิัย 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาบทความ
ประจำวารสารเพื่อการวิจยัในระบบ PMIS 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (โทรศัพท์) ในระบบ PMIS 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ/ค่าตอบแทน ในระบบ PMIS 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการ/ค่าใช้สอย ในระบบ PMIS 
- ปรับปรุงโอนย้ายเงินงบประมารตามหมวดรายจ่าย ในระบบ 

PMIS 
- ทำชุดเบิกค่าตอบแทน / ค่าใช้สอยโครงการต่างๆภายใน

สถาบันฯ 
- ยืมเงินทดรองจ่ายโครงการต่างๆ 
- คำนวณค่าใช้สอย/ค่าตอบแทน/คา่วัสดุใช้ในโครงการ 
 
 

5 วัน 

- เสนอเอกสารการเบิกจ่ายต่อผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 
 

2 วัน 

- ตรวจเช็คเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณา
บทความประจำวารสารเพื่อการวจิัย (ในกรณีที่เอกสารไม่ครบ
จะขอเอกสารเพิ่มเติมจากผู้รับผิดชอบงาน) 

- ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจา่ยค่าโทรศัพท์ของสถาบันวิจัย
และพัฒนา 

- ตรวจเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินโครงการต่างๆ 
- ดูแล/ควบคุม/กันเงินการใช้เงินงบประมาณประจำป ี
 
 
 

5 วัน 

- โอนเงินค่าตอบแทนผู้ทรงคณุวุฒิฯภายนอก 
- ประสานแจ้งการจ่ายค่าตอบแทนกับผู้ทรงคุณวุฒฯิ (ในกรณีที่

ได้รับการประสานงานจากงานคลงัจะประสานไปทีผู่้รับผิดชอบ
งาน) 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 



 

หมายเหตุ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง. ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ. พ.ศ. 2549. (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่3 พ.ศ. 2555) 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินกองทุนสนับสนุน
งานวิจัย พ.ศ.2566 
 
ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 


