
0101

0303

0505

สงหลักฐานการเบิกจายเงิน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน รายงานคาใชจายสงหลักฐานการเบิกจายเงิน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน รายงานคาใชจาย

ในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี บิลเงินสด ฯลฯ โดยประทับในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี บิลเงินสด ฯลฯ โดยประทับ

“จายเงินแลว” ในหลักฐานการจายเงิน พรอมลงนามผูยืมเงินให“จายเงินแลว” ในหลักฐานการจายเงิน พรอมลงนามผูยืมเงินให

เรียบรอย กําหนดสงภายใน 7 วัน หลังเสร็จส้ินกิจกรรมเรียบรอย กําหนดสงภายใน 7 วัน หลังเสร็จส้ินกิจกรรม

หรือภายในส้ินเดือนท่ีกิจกรรมน้ันๆจัด (กรณีกิจกรรมจัดปลายเดือน)หรือภายในส้ินเดือนท่ีกิจกรรมน้ันๆจัด (กรณีกิจกรรมจัดปลายเดือน)

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายตรวจสอบหลักฐานการเบิกจาย
ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงิน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสดตรวจสอบหลักฐานการเบิกจายเงิน ไดแก ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด  

รายงานคาใขจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี ฯลฯรายงานคาใขจายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนท่ี ฯลฯ  

ใหถูกตองตามระเบียบพัสดุใหถูกตองตามระเบียบพัสดุหรือการกระทรวงการคลังหรือการกระทรวงการคลัง  

หากมีเงินยืมคงเหลือแจงใหผูยืมเงิน หากมีเงินยืมคงเหลือแจงใหผูยืมเงิน ชําระเงินคืนไดท่ีฝายการคลังฯชําระเงินคืนไดท่ีฝายการคลังฯ  

ระยะเวลาการตรวจสอบ 1-2 วันระยะเวลาการตรวจสอบ 1-2 วัน  

จัดทําการเบิกจายเงินจัดทําการเบิกจายเงิน
จัดทําเอกสารเบิกจายเงิน (หนางบเบิกจายเงิน) ในระบบบัญชี 3 มิิติจัดทําเอกสารเบิกจายเงิน (หนางบเบิกจายเงิน) ในระบบบัญชี 3 มิิติ

โดยทําการชดใชเงินยืมมหาวิทยาลัย ระบุผูจายเงินในหนางบเบิกโดยทําการชดใชเงินยืมมหาวิทยาลัย ระบุผูจายเงินในหนางบเบิก

จายเงิน เปน จายเงิน เปน สํานักงานมหาวิทยาลัยพัทลุงสํานักงานมหาวิทยาลัยพัทลุง (ระบุช่ือผูยืมเงิน) (ระบุช่ือผูยืมเงิน)  

และแนบสัญญายืมเงินของผูยืมเงิน ระยะเวลาการเบิกจาย 1-2 วันและแนบสัญญายืมเงินของผูยืมเงิน ระยะเวลาการเบิกจาย 1-2 วัน
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0404
การพิจารณาอนุมัติการพิจารณาอนุมัติ

ผูบริหารพิจารณาอนุมัติเอกสารการเบิกจายเงินผูบริหารพิจารณาอนุมัติเอกสารการเบิกจายเงิน  

(หนางบเบิกจายเงิน) และหลักฐานตางๆ ลงนามตามลําดับ(หนางบเบิกจายเงิน) และหลักฐานตางๆ ลงนามตามลําดับ

ระยะเวลาการพิจารณา 1-2 วันระยะเวลาการพิจารณา 1-2 วัน

สงหนางบเบิกจายเงินสงหนางบเบิกจายเงิน
สแกนเอกสารเบิกจายเงิน (หนางบ) ในระบบสารบรรณเล็กทรอนิกสสแกนเอกสารเบิกจายเงิน (หนางบ) ในระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส

และสงหนางบพรอมหลักฐานตางๆ สงไปยังฝายการคลังและบริหารและสงหนางบพรอมหลักฐานตางๆ สงไปยังฝายการคลังและบริหาร

สินทรัพย ตรวจสอบและดําเนินการชดใชเงินยืมมหาวิทยาลัยสินทรัพย ตรวจสอบและดําเนินการชดใชเงินยืมมหาวิทยาลัย  

ของผูยืมเงิน ระยะเวลา ในการตรวจสอบและชดใชเงินยืม 4-7 วันของผูยืมเงิน ระยะเวลา ในการตรวจสอบและชดใชเงินยืม 4-7 วัน

สงหลักฐานการเบิกจายสงหลักฐานการเบิกจาย

งานการเงินและพัสดุ คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล โทร. วิทยาเขตพัทลุง 2510 /2211 วิทยาเขตสงขลา 2114งานการเงินและพัสดุ คณะวิทยาศาสตรและนวัตกรรมดิจิทัล โทร. วิทยาเขตพัทลุง 2510 /2211 วิทยาเขตสงขลา 2114  

กรณียืมเงินมหาวิทยาลัย
การเบิกจายงบประมาณการเบิกจายงบประมาณ

ผูเก่ียวของ : ผูรับผิดชอบโครงการ/ผูยืมเงินผูเก่ียวของ : ผูรับผิดชอบโครงการ/ผูยืมเงิน

ผูเก่ียวของ : เจาหนาท่ีการเงินและพัสดุผูเก่ียวของ : เจาหนาท่ีการเงินและพัสดุ

ผูเก่ียวของ : เจาหนาท่ีการเงินและพัสดุผูเก่ียวของ : เจาหนาท่ีการเงินและพัสดุ

วันท่ี 9 พฤษภาคม 2568วันท่ี 9 พฤษภาคม 2568


