
ขัน้ตอนการขัน้ตอนการขัน้ตอนการขัน้ตอนการสงเอกสารเบกิจายของคณะทรพัยากรธรรมชาติสงเอกสารเบกิจายของคณะทรพัยากรธรรมชาติสงเอกสารเบกิจายของคณะทรพัยากรธรรมชาติสงเอกสารเบกิจายของคณะทรพัยากรธรรมชาติ    

ชื่องาน ชื่องาน ชื่องาน ชื่องาน : : : : การสงเบิกเอกสารเบิกจายของคณะทรัพยากรธรรมชาติ    
กฎหมาย/ กฎระเบยีบทีเ่กี่ยวของ กฎหมาย/ กฎระเบยีบทีเ่กี่ยวของ กฎหมาย/ กฎระเบยีบทีเ่กี่ยวของ กฎหมาย/ กฎระเบยีบทีเ่กี่ยวของ : : : : 1. ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื่อง หลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน และการเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ.2562 
    2. ระเบียบฯ วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 
    3. ระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วาดวยเงินรายไดมหาวิทยาลัย พ.ศ.2551 
ที่ทีท่ี่ที่    ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    วิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอนวิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอนวิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอนวิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอน    เอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรม    ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    ผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบ    หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1. สาขาวิชา/หนวยงานจัดทําเอกสาร
เบิกจาย 

1.1 พิมพบันทึกขอความขออนุมัติเบกิจาย โดย
แนบเอกสารเบิกจาย 
- บันทึกขอความที่ไดรับอนุมัตแิลว 
- หลักฐานการจายเงิน/ประทับตราจายเงิน

แลว 
- ลงนามกรรมการตรวจรับ 
- คืนเงินยืมทดรองจาย (ถามี)  

1) บันทึกขอความขออนุมัติ
เบิกจายพรอมหลักฐานการใช
จายเงิน  
 

1 วัน สาขาวิชา/หนวยงาน  

2. งานยทุธศาสตรฯ (ดานสารบรรณ) 
ลงรับเอกสารจากสาขาวิชา/
หนวยงาน 

2.1 ปอนขอมูลลงรับในระบบรับเอกสาร 
2.2 ประทับตรารับเอกสารสงงานคลงั/ลงวันที่ 

พรอมลงนามที่มุมดานบนขวาบนัทึกขอความ
ขออนุมัติเบิกจาย 

2.3 นําเอกสารบนัทึกขอความขออนมุัติเบิกจายไป
สงยงัหองงานคลงัและพัสด ุ

1) บันทึกขอความขออนุมัติ
เบิกจายพรอมหลักฐานการใช
จายเงิน 

 

5 นาที งานยทุธศาสตรฯ 
(ดานสารบรรณ) 

 

3. งานคลงัและพัสดุ รับเอกสารบนัทึก
ขอความขออนุมัติเบิกจายพรอม
หลักฐานการใชจายเงินตรวจสอบ
ความถูกตอง 

3.1 ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย
พรอมหลักฐานการใชจ ายเงินเอกสารประกอบ
ครบถวนหรือไม โดยตรวจสอบหลักฐานแนบ คือ 

  - ตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติไดรับ
อนุมัติหรือไม  

1) บันทึกขอความขออนุมัติ
เบิกจายพรอมหลักฐานการใช
จายเงิน 

 

1 วัน งานคลงัและพัสด ุ  



ที่ทีท่ี่ที่    ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    วิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอนวิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอนวิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอนวิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอน    เอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรม    ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    ผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบ    หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    
-  ตรวจสอบวัน เดือนป  ลายมือชื ่อผู อนุมัติ 

ผูรับเงิน ผูจายเงิน ครบถวนหรือไม 
-  ตรวจสอบวามีการประทับตราจายเงินแลว

พรอมลงลายมือชื่อและวันที่รับเงิน  
-  ตรวจสอบงบประมาณ วันที่ จํานวนเงินรวม 

จํานวนเงินตัวอักษรตรงกันหรือไม 
-  ตรวจสอบลายมือชื่อคณะกรรมการตรวจรับ

ครบถวน 
3.2 เมื่อตรวจสอบบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย
และหลักฐานหากถูกตองครบถวนของรายละเอียด 
ลงชื่อรับรอง  และเสนอแฟมผูบริหารตามลําดับการ
ปฏิบัติงาน และหากมีขอผิดพลาดสงคืนสาขาวิชา/
หนวยงานเพื่อแกไขตอไป 
 

4. ผูบริหารสวนงานพิจารณาอนุมัติ 4.1 ผูบริหารสวนงานพิจารณา หากพิจารณา
เห็นชอบลงนามอนุมัติในบันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกจาย 

1) แฟม้เอกสารเสนอพิจารณา 0.5 วัน ผูบริหารสวนงาน  

5. รับแฟมเอกสารการอนุมัติจาก
ผูบริหารสวนงาน 

5.1 ตรวจสอบความครบถวน พรอมคัดแยก
เอกสารไปยงัตะแกรงตาง ๆ ของแตละ
ประเภทของงานคลงั 
 

1) เอกสารขออนุมัตเิบิกจาย 
 

5 นาที งานคลงัและพัสด ุ  

6. งานคลงัและพัสดดุําเนนิการปอน
ขอมูลเบิกจายเขาระบบ PSU MAS 

6.1 ตรวจสอบคัดแยกเอกสารเบิกจาย รวบรวม 
ตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง และปอนขอมูลเขาระบบ 
PSU MAS 
6.2 พิมพเอกสารจากระบบ PSU MAS 

1) บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกจายพรอม
หลักฐานการใชจายเงินที่
ไดลงนามอนุมัติแลว 
2) เอกสารจากพิมพจาก
ระบบ PSU MAS 

1 วัน งานคลงัและพัสด ุ ระยะเวลาขึ้นกับ
การรวบรวมของ
แตละประเภท 



ที่ทีท่ี่ที่    ขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอนขัน้ตอน    วิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอนวิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอนวิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอนวิธกีารปฏบิตัิตามขัน้ตอน    เอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรมเอกสาร/แบบฟอรม    ระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลาระยะเวลา    ผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบผูรับผดิชอบ    หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    
7. สงเอกสารเบิกจายไปยงักองคลงั

มหาวิทยาลัย 
7.1 เจาหนาที ่งานคลังและพัสดุเตรียมเอกสาร

เบิกจายที่พิมพจากระบบ PSU MAS นําไปใส
ตะแกรงหองงานยุทธศาสตรฯ (ด านสาร
บรรณ) เพื่อจัดสงไปยังกองคลังมหาวิทยาลัย 

7.2 เจาหนาที่งานยทุธศาสตรฯ (ดานสารบรรณ) 
นําเอกสารไปสงกองคลงัมหาวิทยาลยั 

1) บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกจายพรอม
หลักฐานการใชจายเงินที่
ไดลงนามอนุมัติแลว 

5 นาที งานคลงัและพัสด ุ
 
 
 

งานยทุธศาสตรฯ 
(ดานสารบรรณ) 

 

ชองทางการรองเรยีนชองทางการรองเรยีนชองทางการรองเรยีนชองทางการรองเรยีน : งานคลังและพัสดุ คณะทรัพยากรธรรมชาติ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ตําบลหาดใหญ อําเภอหาดใหญ จังหวัดสงขลา 90110 

 

 

    

    

    

    

    

วันที่พิมพ 20/03/2567 
สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว  
จัดทําโดย งานคลังและพัสดุ 



    


