
ขัน้ตอนการด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุในระดับภาควิชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการวสัดุเงินรายได้ของภาควิชา 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจดัซื้อวัสด ุ

หัวหน้าภาควิชาลงนาม 

รายการวสัดุ งบประมาณอื่น 

 (ของอาจารย์ในภาควิขา) 

ส าเนาเอกสารไว้ที่ภาควิขา/ 
คืนเจ้าตัว 

ส่งเรื่องเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

  

เร่ิมต้น 

รับรายการที่ต้องการซื้อ  

  

สิ้นสุด 

ตรวจสอบรายการวัสดุที่จะจัดซื้อ 

  

คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ

จัดท าหนังสือขออนุมัติจดัซื้อวัสด ุ

เจ้าของเรื่อง ลงนาม 

แก้ไข 

อนุมัต ิ

ด าเนินการจัดซื้อวัสดุตามรายการ 

 ส่งหนังสือท่ีผ่านการอนุมตัิแล้ว 

และใบเสร็จทีฝ่่ายพัสด ุ

หนังสือบันทึกข้อความ 

โดย : วิระดา ประเสริฐ 



ขั้นตอนการด าเนินการเกี่ยวกับงานการเงินระดับภาควิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ส าเนาเอกสารที่ถูกตอ้งไว้ที่ภาควขิา/คุมยอดค่าใช้จ่าย 

ส่งเรื่องเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

  

เริ่มต้น 

จัดท าบันทึกขออนุมัติต่างๆ  

  

สิ้นสุด 

หัวหน้าภาควิชาลงนาม 

  

คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ
แก้ไข 

อนุมัต ิ

ด าเนินการปฏิบัติงาน 

จัดท าสรุปค่าใช้จ่าย 

หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัตจิ้างนิสติท างาน 

แบบฟอร์มการปฏบิัติงานนอกเวลา
ราชการ 

แบบฟอร้ฒการจ้างนิสิตท างาน 

ส่งเรื่องเสนอเพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใข้จ่าย  
(ตามรายการที่ด าเนินการ) 

  หัวหน้าภาควิชาลงนาม 

  

อนุมัต ิ

  คณบดีพิจารณาอนุมัต ิ แก้ไข 

ส่งเอกสารการเบิกจ่ายที่ฝ่ายการเงิน 

  การเงินตรวจสอบเอกสาร แก้ไข 

ไม่มีแกไ้ข 

โดย : วิระดา ประเสริฐ 


