
เมื�อเอกสารเบิกจา่ยเงนิ (หน้างบเบกิจา่ยเงนิ) ผา่นการอนมุตัจิากผูบั้งคับบัญชา ธุรการดําเนินการ
สแกนเอกสารลงในระบบสารบรรณอเิล็คทรอนิกส์ และส่งฝ�ายการคลงัและบรหิารทรพัย์สิน

กรอกข้อมลูและแนบเอกสาร

กรอก ข้อมูลในใบขออนมุัติจัดซื�อ/จัดจ้าง พัสดุ/ครุภัณฑ์
พรอ้มแนบ-ใบเสนอราคา-ใบเสรจ็รบัเงนิ-บิลเงนิ-ใบสําคัญรบัเงนิ 
(กรณีสํารองซื�อเอง) (หลักฐานอื�นๆ) เสนอผา่นประธานสาขาวิชา/หลักสูตร 
ก่อนการเรียนการสอน  อย่างน้อย 5 วันทําการ

ขออนมุตัจิดัซื�อ/จัดจ้าง

01.

02.

03.

04.

เมื�อใบขออนมุตัใิห้จดัซื�อ/จดัจา้งฯ ผา่นการพิจารณาอนมุตัแิลว้ ผูร้บัผดิชอบนําส่งมายัง
 เจ้าหน้าที�พัสดุ เพื�อดําเนินการจดัทาํรายงานขออนมุตัจิดัซื�อ/จดัขอจ้าง ตามพรบ. การจดัซื�อจัดจ้าง พ.ศ.2560
ระเบยีบคณะกรรมการการเงนิและทรพัยสิ์น ว่าดว้ยการเบกิจ่ายค่าใชจ้า่ยในการบรหิารของมหาวทิยาลยั
พ.ศ.2567  หรอืดําเนินการจดัหา/จดัซื�อ/จดัจา้ง/ยมืเงนิทดรองจ่าย (ซื�อของสด) 

ส่งหลักฐานการเบกิจ่ายเงิน
เมื�อรายงานขอซื�อ/ขอจา้ง  ผา่นการพิจารณาอนมุตัิ  เจา้หน้าที�พัสดดํุาเนินการประสานรา้นค้าเพื�อส่งมอบ
งานและวสัด ุและประสานงานกับผูร้บัผดิชอบในการขออนมัุตใิห้จดัซื�อ/จดัจา้ง เพื�อดําเนินการส่งหลกัฐาน
การเบกิจา่ยเงนิ  (ถูกตอ้งตามระเบยีบ)     
กรณี ยมืเงนิทดรอง ให้ดาํเนินการส่งหลกัฐานการเงิน ภายใน 3 วันทาํการ หลงัจากดาํเนินการเรยีน
การสอนเสรจ็

เบิกจา่ยเงินในระบบบัญชีสามมิติ
เจา้หน้าที�พัสดุรบัหลกัฐานการเบกิจา่ยเงนิจากผูร้บัผดิชอบ ผูป้ระสานงาน ฯลฯ ไดแ้ก ่ใบเสรจ็รบัเงนิ 
ใบส่งของ บิลเงนิสด ใบสําคัญรบัเงนิ ทาํการตรวจสอบหลกัฐานดงักลา่ว ให้ถกูตอ้งและสมบรูณ์ และ
ดําเนินจดัทําเอกสารการเบกิจา่ยเงนิในระบบบญัชสีามมิต ิเสนอผูม้อํีานาจอนมุตัลิงนาม กรณี เอกสารไม่
สมบรูณ์ ให้ใชห้นังสือรบัรองการจา่ยเงนิ (บก.111)

05. จดัส่งเอกสารการเบกิจา่ย (หน้างบเบกิจา่ยเงนิ)

ขั�นตอน การส่งเอกสารการเบกิจา่ยเงนิ (ขออนุมัติจดัซื�อ/จดัจา้ง)

ผูเ้กี�ยวข้อง
ผูร้บัผดิชอบ
ผูป้ระสานงานรายวิชา
นักวิทยาศาสตร์
*ประธานสาขาวิชา/หลักสูตร

ผูเ้กี�ยวข้อง
ผูร้บัผดิชอบ
ผูป้ระสานงานรายวชิา
นักวทิยาศาสตร์
เจา้หน้าที�พัสดุ

แบบฟอร์ม
ขออนุมัตจิัดซื�อ/จัดจ้าง พัสดุ/ครุภณัฑ์

ผูร้บัผดิชอบ
ผูป้ระสานงานรายวชิา
นักวทิยาศาสตร์
เจา้หน้าที�พัสดุ

ผูเ้กี�ยวข้อง

ผูเ้กี�ยวข้อง
ผูร้บัผดิชอบ
ผูป้ระสานงานรายวิชา
นักวิทยาศาสตร์
เจ้าหน้าที�พัสดุ
ผูบ้ังคับบัญชา

ผูเ้กี�ยวข้อง
ธุรการคณะฯ
ฝ�ายการคลังและบรหิารทรพัย์สิน

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

รายวิชาปฏิบัติการ โครงงาน งานซอ่มแซม งานจ้างเหมาบริการ ฯลฯ

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

https://www.shorturl.asia/Vkiny


ชื�อ-ที�อยู่ 
ในการออกบลิ ใบเสรจ็รบัเงิน 

ใบส่งของ ใบกาํกบัภาษี

มหาวทิยาลยัทกัษิณ  คณะวทิยาศาสตรแ์ละนวตักรรมดจิทิลั
 

      ที�อยู ่222 หมูท่ี� 2 ต.บ้านพรา้ว อ.ป�าพะยอม จ.พัทลงุ 93210

เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี
 
0994000580070



ตวัอย่างใบขออนุมตัใิห้จัดซื�อ/จ้าง (วสัด)ุ
ตวัอยา่งใบขออนมุตัใิห้จดัซื�อ/จา้ง

(ค่าจา้งเหมาบรกิาร/ซ่อมแซม)



ตวัอยา่งใบสําคัญรบัเงนิ ตวัอยา่งใบเสรจ็รบัเงนิ



ตวัอยา่งใบเสรจ็รบัเงนิ/ใบกํากบัภาษี ตวัอยา่งใบรบัรองการจา่ยเงนิ (บก.111)


