
ขั้นตอนการส�งเอกสารเบิกจ�ายของคณะทรพัยากรธรรมชาติ 

ชë่องาน : การส�งเบิกเอกสารเบิกจ�ายของคณะทรัพยากรธรรมชาต ิ

กฎหมาย/ กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข�อง : 1. ประกาศมหาวèทยาลัยสงขลานครèนทร� เรë่อง หลักเกณฑ�การปฏิบัติเก่ียวกับการรับเงèน การจ�ายเงèน และการเก็บรักษาเงèน 

พ.ศ.2562 

 2. ระเบียบฯ ว�าด�วยการเบิกจ�ายค�าใช�จ�ายในการบรèหารงานของส�วนราชการ พ.ศ.2553 

 3. ระเบียบมหาวèทยาลัยสงขลานครèนทร� ว�าด�วยเงèนรายได�มหาวèทยาลัย พ.ศ.2551 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรèการ เอกสาร/แบบฟอร�ม ระยะเวลา ผู�รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1. สาขาวèชา/หน�วยงานจัดทําเอกสาร

เบกิจ�าย 

1.1 พิมพ�บันทึกข�อความขออนุมัติเบิกจ�าย โดย

แนบเอกสารเบิกจ�าย 

- บันทึกข�อความที่ได�รบัอนุมัติแล�ว 

- หลักฐานการจ�ายเงèน/ประทับตราจ�ายเงèน

แล�ว 

- ลงนามกรรมการตรวจรับ 

- คืนเงèนยืมทดรองจ�าย (ถ�ามี)  

1) บันทึกข�อความขออนุมัติ

เบกิจ�ายพร�อมหลักฐานการใช�

จ�ายเงèน  

 

1 วัน สาขาวèชา/หน�วยงาน  

2. งานยุทธศาสตร�ฯ (ด�านสารบรรณ) 

ลงรับเอกสารจากสาขาวèชา/

หน�วยงาน 

2.1 ป�อนข�อมูลลงรบัในระบบรับเอกสาร 

2.2 ประทับตรารบัเอกสารส�งงานคลัง/ลงวนัที่ 

พร�อมลงนามที่มุมด�านบนขวาบันทึกข�อความ

ขออนุมัตเิบิกจ�าย 

2.3 นําเอกสารบันทึกข�อความขออนุมัติเบิกจ�ายไป

ส�งยังห�องงานคลังและพัสด ุ

1) บันทึกข�อความขออนุมัติ

เบกิจ�ายพร�อมหลักฐานการใช�

จ�ายเงèน 

 

5 นาที งานยุทธศาสตร�ฯ 

(ด�านสารบรรณ) 

 

3. งานคลังและพัสดุ รับเอกสารบนัทึก

ข�อความขออนุมัติเบิกจ�ายพร�อม

หลักฐานการใช�จ�ายเงèนตรวจสอบ

ความถกูต�อง 

3.1 ตรวจสอบบันทึกข�อความขออนุมัติเบิกจ�าย

พร�อมหลักฐานการใช�จ �ายเงèนเอกสารประกอบ

ครบถ�วนหรëอไม� โดยตรวจสอบหลักฐานแนบ คือ 

  - ตรวจสอบบันทึกข�อความขออนุมัติได�รับ

อนุมัติหรëอไม�  

1) บันทึกข�อความขออนุมัติ

เบกิจ�ายพร�อมหลักฐานการใช�

จ�ายเงèน 

 

1 วัน งานคลังและพัสด ุ  



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรèการ เอกสาร/แบบฟอร�ม ระยะเวลา ผู�รับผิดชอบ หมายเหตุ 
-  ตรวจสอบวัน เดือนป�  ลายมือชë ่อผู�อนุมัติ 

ผู�รับเงèน ผู�จ�ายเงèน ครบถ�วนหรëอไม� 

-  ตรวจสอบว�ามีการประทับตราจ�ายเงèนแล�ว

พร�อมลงลายมือชë่อและวันที่รับเงèน  

-  ตรวจสอบงบประมาณ วันที่ จํานวนเงèนรวม 

จํานวนเงèนตวัอักษรตรงกันหรëอไม� 

-  ตรวจสอบลายมือชë่อคณะกรรมการตรวจรับ

ครบถ�วน 

3.2 เมื่อตรวจสอบบันทึกข�อความขออนุมัติเบิกจ�าย

และหลักฐานหากถูกต�องครบถ�วนของรายละเอียด 

ลงชë่อรับรอง  และเสนอแฟ�มผู�บรèหารตามลําดับการ

ปฏิบัติงาน และหากมีข�อผิดพลาดส�งคืนสาขาวèชา/

หน�วยงานเพ่ือแก�ไขต�อไป 

 

4. ผู�บรèหารส�วนงานพิจารณาอนุมัต ิ 4.1 ผู�บรèหารส�วนงานพิจารณา หากพจิารณา

เห็นชอบลงนามอนุมัติในบันทึกข�อความขอ

อนุมัติเบิกจ�าย 

1) แฟ้มเอกสารเสนอพิจารณา 0.5 วัน ผู�บรèหารส�วนงาน  

5. รบัแฟ�มเอกสารการอนุมัติจาก

ผู�บรèหารส�วนงาน 

5.1 ตรวจสอบความครบถ�วน พร�อมคัดแยก

เอกสารไปยังตะแกรงต�าง ๆ ของแต�ละ

ประเภทของงานคลัง 

 

1) เอกสารขออนุมัตเิบิกจ�าย 

 

5 นาที งานคลังและพัสด ุ  

6. งานคลังและพัสดุดําเนินการป�อน

ข�อมูลเบิกจ�ายเข�าระบบ PSU MAS 

6.1 ตรวจสอบคัดแยกเอกสารเบิกจ�าย รวบรวม 

ตรวจสอบเอกสารอีกครั้ง และป�อนข�อมูลเข�าระบบ 

PSU MAS 

6.2 พิมพ�เอกสารจากระบบ PSU MAS 

1) บันทึกข�อความขอ

อนุมัติเบิกจ�ายพร�อม

หลักฐานการใช�จ�ายเงèนที่

ได�ลงนามอนุมัติแล�ว 

2) เอกสารจากพมิพ�จาก

ระบบ PSU MAS 

1 วัน งานคลังและพัสด ุ ระยะเวลาขê้นกับ

การรวบรวมของ

แต�ละประเภท 



ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบรèการ เอกสาร/แบบฟอร�ม ระยะเวลา ผู�รับผิดชอบ หมายเหตุ 
7. ส�งเอกสารเบิกจ�ายไปยังกองคลัง

มหาวèทยาลัย 

7.1 เจ�าหน�าที ่งานคลังและพัสดุเตรéยมเอกสาร

เบิกจ�ายที่พิมพ�จากระบบ PSU MAS นําไปใส�

ตะแกรงห�องงานยุทธศาสตร �ฯ (ด �านสาร

บรรณ) เพ่ือจัดส�งไปยังกองคลังมหาวèทยาลัย 

7.2 เจ�าหน�าที่งานยุทธศาสตร�ฯ (ด�านสารบรรณ) 

นําเอกสารไปส�งกองคลังมหาวèทยาลัย 

1) บันทึกข�อความขอ

อนุมัติเบิกจ�ายพร�อม

หลักฐานการใช�จ�ายเงèนที่

ได�ลงนามอนุมัติแล�ว 

5 นาท ี งานคลังและพัสด ุ

 

 

 

งานยุทธศาสตร�ฯ 

(ด�านสารบรรณ) 

 

ช�องทางการร�องเรéยน : งานคลังและพัสดุ คณะทรัพยากรธรรมชาติ มหาวèทยาลัยสงขลานครèนทร� ตําบลหาดใหญ� อําเภอหาดใหญ� จังหวัดสงขลา 90110 

 

 

 

 

 

 

 

วันท่ีพิมพ� 20/03/2567 

สถานะ เผยแพร�คู�มือบนเว็บไซต�แล�ว  

จัดทําโดย งานคลังและพัสด ุ



 


