
ช่ืองาน : งานการเงิน

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายท่ัวไป

หน่วยงานท่ีให้บริการ : สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม

หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต

ช่องทางการให้บริการ

สถานท่ีให้บริการ

ฝ่ายการเงิน กองคลัง สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม

ระยะเวลาเปิดให้บริการ

เวลา 08.30 -16.30 น ตามเวลาราชการ

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ค่าธรรมเนียม
ส่วนงานที่

รับผิดชอบ

1. การตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 3 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม กองคลัง

สํานักงานวิทยาเขต

นครปฐม

2. ตรวจสอบการ อนุมัติเอกสารจาก หน่วยงาน

ในระบบ ERP

1 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม กองคลัง

สํานักงานวิทยาเขต

นครปฐม

3. เสนอเอกสารเบิกจ่ายเพื่ออนุมัติ 3 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม กองคลัง

สํานักงานวิทยาเขต

นครปฐม

4. ตรวจสอบสถานะของเอกสารในระบบ ERP 1 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม กองคลัง

สํานักงานวิทยาเขต

นครปฐม

5. คัดแยกประเภท เอกสารเบิกจ่าย (เงิน สด,

เงินงบประมาณ ,เงินยืม

1 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม กองคลัง

สํานักงานวิทยาเขต

นครปฐม

6. จัดทําแผ่น SALARY นํา เข้า ธนาคาร 2 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม กองคลัง

สํานักงานวิทยาเขต

นครปฐม

7. จัดเก็บเอกสารการ จ่ายผ่านธนาคาร 1 นาที ไม่มีค่าธรรมเนียม กองคลัง

สํานักงานวิทยาเขต

นครปฐม



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร

1. - -

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวข้อง

ลําดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราท่ีเกี่ยวข้อง

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547

2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา เรื่อง การกําหนดประเภทรายจ่ายและเง่ือนไขการจ่ายเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ

1 ฝ่ายการเงิน กองคลัง สํานักงานวิทยาเขตนครปฐม


