
เมื่อเอกสารเบิกจ่ายเงิน (หน้างบเบิกจ่ายเงิน) ผ่านการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ธุรการดำเนินการ
สแกนเอกสารลงในระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส์ และส่งฝ่ายการคลังและบริหารทรัพย์สิน

กรอกข้อมูลและแนบเอกสาร

กรอก ข้อมูลในใบขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุ/ครุภัณฑ์
พร้อมแนบ-ใบเสนอราคา-ใบเสร็จรับเงิน-บิลเงิน-ใบสำคัญรับเงิน 
(กรณีสำรองซื้อเอง) (หลักฐานอื่นๆ) เสนอผ่านประธานสาขาวิชา/หลักสูตร 
ก่อนการเรียนการสอน  อย่างน้อย 5 วันทำการ

ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง

01.

02.

03.

04.

เมื่อใบขออนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้างฯ ผ่านการพิจารณาอนุมัติแล้ว ผู้รับผิดชอบนำส่งมายัง
 เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อดำเนินการจัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัดขอจ้าง ตามพรบ. การจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560
ระเบียบคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารของมหาวิทยาลัย
พ.ศ.2567  หรือดำเนินการจัดหา/จัดซื้อ/จัดจ้าง/ยืมเงินทดรองจ่าย (ซื้อของสด) 

ส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน
เมื่อรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  ผ่านการพิจารณาอนุมัติ  เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการประสานร้านค้าเพื่อส่งมอบ
งานและวัสดุ และประสานงานกับผู้รับผิดชอบในการขออนุมัติให้จัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อดำเนินการส่งหลักฐาน
การเบิกจ่ายเงิน  (ถูกต้องตามระเบียบ)     
กรณี ยืมเงินทดรอง ให้ดำเนินการส่งหลักฐานการเงิน ภายใน 3 วันทำการ หลังจากดำเนินการเรียน
การสอนเสร็จ

เบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีสามมิติ
เจ้าหน้าที่พัสดุรับหลักฐานการเบิกจ่ายเงินจากผู้รับผิดชอบ ผู้ประสานงาน ฯลฯ ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน 
ใบส่งของ บิลเงินสด ใบสำคัญรับเงิน ทำการตรวจสอบหลักฐานดังกล่าว ให้ถูกต้องและสมบูรณ์ และ
ดำเนินจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายเงินในระบบบัญชีสามมิติ เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติลงนาม กรณี เอกสารไม่
สมบูรณ์ ให้ใช้หนังสือรับรองการจ่ายเงิน (บก.111)

05. จัดส่งเอกสารการเบิกจ่าย (หน้างบเบิกจ่ายเงิน)

ขั้นตอน การส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงิน (ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง)

ผู้เกี่ยวข้อง
ผู้รับผิดชอบ
ผู้ประสานงานรายวิชา
นักวิทยาศาสตร์
*ประธานสาขาวิชา/หลักสูตร

ผู้เกี่ยวข้อง
ผู้รับผิดชอบ
ผู้ประสานงานรายวิชา
นักวิทยาศาสตร์
เจ้าหน้าที่พัสดุ

แบบฟอร์ม
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุ/ครุภัณฑ์

ผู้รับผิดชอบ
ผู้ประสานงานรายวิชา
นักวิทยาศาสตร์
เจ้าหน้าที่พัสดุ

ผู้เกี่ยวข้อง

ผู้เกี่ยวข้อง
ผู้รับผิดชอบ
ผู้ประสานงานรายวิชา
นักวิทยาศาสตร์
เจ้าหน้าที่พัสดุ
ผู้บังคับบัญชา

ผู้เกี่ยวข้อง
ธุรการคณะฯ
ฝ่ายการคลังและบริหารทรัพย์สิน

งานการเงินและพัสดุ
โทร.2114 (สงขลา)
โทร.2211  (พัทลุง

รายวิชาปฏิบัติการ โครงงาน งานซ่อมแซม งานจ้างเหมาบริการ ฯลฯ

https://qr.tsu.ac.th/?q=d47cd

https://www.shorturl.asia/Vkiny


ชื่อ-ที่อยู่ 
ในการออกบิล ใบเสร็จรับเงิน 

ใบส่งของ ใบกำกับภาษี

มหาวิทยาลัยทักษิณ  คณะวิทยาศาสตร์และนวัตกรรมดิจิทัล
 

      ที่อยู่ 222 หมู่ที่ 2 ต.บ้านพร้าว อ.ป่าพะยอม จ.พัทลุง 93210

เลขประจำตัวผู้เสียภาษี
 
0994000580070



ตัวอย่างใบขออนุมัติให้จัดซื้อ/จ้าง (วัสดุ)
ตัวอย่างใบขออนุมัติให้จัดซื้อ/จ้าง

(ค่าจ้างเหมาบริการ/ซ่อมแซม)



ตัวอย่างใบสำคัญรับเงิน ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน



ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี ตัวอย่างใบรับรองการจ่ายเงิน (บก.111)


