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ขั้นตอนการรับเอกสารหลักฐานงบหน้าใบส าคัญการเบิกจ่าย 

งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตดติถ์ 
 

หมายเหตุ  1. การส่งเอกสารเบิกจ่าย ให้ส่งเอกสารในวันท าการตั้งแต่เวลา 9.00 น.-16.00 น. 

                2. ขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐาน – วางฎีกาเบิกจ่ายใช้เวลาภายใน 3-5 วัน 

 
 

เอกสารจ่ายถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1.งานคลังรับเอกสารหลักฐานงบหน้าใบส าคัญการจ่ายเงินจากหนว่ยงานส่วนราชการภายใน 

2. ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญการจ่ายให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนด  
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1. บันทึกรับเอกสารในระบบ MIS 

2. ตีคืนเอกสารให้หน่วยงานกลับไปแก้ไข 
 

หน่วยงานต้นสังกัดรับเร่ืองคืน 

1. ด าเนินแก้ไขภายในเวลาท่ีก าหนด 

2. ส่งหลักฐานใบส าคัญการเบิกจา่ย 
 

งานคลังรับเอกสารแก้ไข/ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

บันทึกรับในระบบ MIS  

ลงลายมือชื่องบหน้าใบส าคัญการจ่าย 
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3 เอกสารเบิกจ่าย ไม่ถูกต้อง 
 

หน่วยงานส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ส่งหลักฐานงบหน้าใบส าคัญ 

การเบิกจ่ายที่ผ่านการตรวจสอบหลักฐานการจ่ายทีถู่กต้องเปน็ไปตามที่กฎหมายก าหนด

จากหัวหน้าส านักงานและหัวหน้าส่วนราชการภายใน 

1 

คัดแยก และส่งหลักฐานไปยังผู้รับผิดชอบเบิก 
1. เงินงบประมาณแผ่นดิน  2. เงินรายได้ 

3. เงินรายได้(เงินรับฝาก) 4. เงินรายได้(กองทุน) 

5. เงินรายได้(คณะพยาบาลศาสตร์) 

 
 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติหลกัฐานจ่าย 

1. หัวหน้างานคลัง 

2. อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

ผู้เบิกวางฎีกาเบิกจ่ายจากคลัง 
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