
กระบวนการ การรายงานผลการปฏิบติังาน (นอกเวลาราชการ/ตอบแทนนกัศึกษาช่วยปฏิบติังาน) จนถึงการจ่ายช าระเงินใหก้บัเจา้หน้ี
ผู้เกีย่วข้อง รายละเอยีด ระยะเวลา

1.นกัวิจยั -จดัท ารายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลา 1-2 วนั หลงั
ปฏิบติังาน
เรียบร้อยแลว้

2. เจา้หนา้ท่ีประสานงานโครงการ กองบริหารงาน
บริการวิชาการ

-รับรายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลา เสนอ หวัหนา้งาน ผอ.กอง เสนอ
งานการเงิน
(หากมีการแกไ้ขใชเ้วลาประมาณ 3-5 วนัท าการ เน่ืองจากตอ้งให้ นศ.ลง
นาม)

1-2 วนั

3.เจา้หนา้ท่ีสารบรรณ (คลงัและพสัดุ) กอง
บริหารงานส านกัวิจยัฯ

-รับรายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลา เสนอหวัหนา้งาน ผอ.กอง ผอ.
ส านกัวิจยั

1-3วนั

4. เจา้หนา้ท่ีประสานงานโครงการ กองบริหารงาน
บริการวิชาการ

กรณียืมเงิน
-รับรายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลา ท่ีอนุมติัแลว้เพ่ือประกอบรายงาน
การอบรม และส่งให้งานเบิก(คลงัและพสัดุ) 
กรณีจ่ายตรงให้เจา้หน้ี
-ให้เจา้หนา้ท่ีสารบรรณการเงิน ส่งต่อให้งานเบิก (คลงัและพสัดุ)

1 วนั

5.งานเบิก (คลงัและพสัดุ) กองบริหารงานส านกัวิจยัฯ -รับรายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลา
-จดัท า e-Pass (ใบส าคญัทัว่ไป) ตั้งหน้ีให้กบัเจา้หน้ี ในระบบ e-Finance

1-3 วนั

6.งานจ่าย (คลงัและพสัดุ) กองบริหารงานส านกัวิจยัฯ -รับรายงานผลการปฏิบติังานนอกเวลา
-จดัท า e-Pass (ใบส าคญัทัว่ไป) ตั้งหน้ีเจา้หน้ี
-จดัท า PPV (ใบอนุมติัการจ่าย) 
-จดัท าเอกสารขอ้มลู data universal
-จดัท าขอ้มลูผา่นเวบ็ไซต ์KTB Corperate Online

1-3 วนั

7.หวัหนา้งานคลงั
8.ผูอ้  านวยการกอง
9.รองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหาร
10.ผูอ้  านวยการส านกัวิจยัฯ

-ลงนามเอกสารใบอนุมติัการจ่าย
-ลงนามเอกสาร Bulk Payment Pre Approve Report
-เขา้ตรวจสอบขอ้มลูการจ่ายผา่นเวบ็ไซต ์KTB Corperate Online
-อนุมติัการจ่ายเงินผา่นเวบ็ไซต ์KTB Corperate Online

1-5 วนั

รวม 16 วนั

11.งานจ่าย (คลงัและพสัดุ) กองบริหารงานส านกัวิจยัฯ-จดัท าใบส าคญัจ่าย PV
-จดัท าทะเบียนการส่งงบให้งานบญัชี

1 วนั  (ไมน่บัรวม
กบัรอบการจ่าย
ช าระเงิน)

12.งานบญัชี (คลงัและพสัดุ) กองบริหารงาน
ส านกัวิจยัฯ

-ตรวจสอบจดัเกบ็และท ารายงานงบเสนอ ผอ.กองคลงั ผอ.กอง
ตรวจสอบภายใน

2วนั (ไมน่บัรวม
กบัรอบการจ่าย
ช าระเงิน)


