
ผู้เกี่ยวข้อง รายละเอยีด ระยะเวลา

1.นกัวิจยั -รับสินคา้
-น าใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน จดัส่งให้งานพสัดุออกใบตรวจรับ

รับสินคา้แลว้น าใบส่งของ
 และใบส่งมอบงานจดัส่ง
ให้งานพสัดุโดยเร็ว
 (1-2 วนั)

2.งานพสัดุ  กองบริหารงานส านกัวิจยัฯ -ออกใบตรวจรับพสัดุ เสนอคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 1-2 วนั

3. เจา้หนา้ท่ีประสานงานโครงการ กองบริหารงานบริการวิชาการ -ส่งเอกสารให้คณะกรรมการตรวจรับพสัดุลงนามผา่นหวัหนา้โครงการ 1-2 วนั

4.คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ ของโครงการ ตรวจสอบพสัดุและลงนามตรวจรับพสัดุ ส่งเอกสารผา่นหวัหนา้โครงการ 1-2 วนั

5. เจา้หนา้ท่ีประสานงานโครงการ กองบริหารงานบริการวิชาการ -รับใบตรวจรับพสัดุ เสนองานพสัดุ 1-2 วนั

6.งานพสัดุ (งานคลงัและพสัดุ) กองบริหารงานส านกัวิจยัฯ -รับใบตรวจรับพสัดุ และเสนอหวัหนา้งานคลงั ผอ.กอง ผอ.ส านกั 
-จดัท า e-Form ในระบบ e-Finance

1-4 วนั

7.งานการเงินเบิก (งานคลงัและพสัดุ) กองบริหารงานส านกัวิจยัฯ -รับใบตรวจรับพสัดุ
-รับ e-Form 
-จดัท า e-Pass (ใบส าคญัทัว่ไป) ตั้งหน้ีให้กบัเจา้หน้ี ในระบบ e-Finance

1-3 วนั

8.งานการเงินจ่าย (คลงัและพสัดุ) กองบริหารงานส านกัวิจยัฯ -รับใบตรวจรับพสัดุ
-รับ e-Form 
-รับ e-Pass (ใบส าคญัทัว่ไป) 
-จดัท า PPV (ใบอนุมติัการจ่าย) ในระบบ e-Finance เสนอ หวัหนา้งาน ผอ.กอง ผอ.ส านกั
-จดัท าเอกสารขอ้มูล data universal ในโปรแกรมของกรุงไทย
-จดัท าขอ้มูลผา่นเวบ็ไซต ์KTB Corperate Online เสนอ หวัหนา้งาน รองบริหาร ผอ.ส านกั 
อนุมติัเงินในระบบ

1-3 วนั

9.หวัหนา้งานคลงั
10.ผูอ้  านวยการกอง
11.รองผูอ้  านวยการฝ่ายบริหาร
12.ผูอ้  านวยการส านกัวิจยัฯ

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

1-5 วนั

รวม 25 วนั

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

1 วนั (ไม่นบัรวมกบัรอบ
การจ่ายช าระเงิน)

14.งานบญัชี (คลงัและพสัดุ) กองบริหารงานส านกัวิจยัฯ -ตรวจสอบจดัเกบ็และท ารายงานงบเสนอ ผอ.กองคลงั ผอ.กองตรวจสอบภายใน 2วนั (ไม่นบัรวมกบัรอบ
การจ่ายช าระเงิน)

กระบวนการ การรับสินคา้ ตรวจรับงานซ้ือ งานจา้ง  จนถึงการจ่ายช าระเงินให้กบัเจา้หน้ี


