
 
ขั้นตอนการคีย์เบิกจ่าย 

ค าชี้แจง ขอให้ผู้รับผิดชอบโครงการส่งเอกสารหลักฐานทางการเงิน สถาบันภาษา ภายใน 7 วันหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ 

1. โครงการ................................................................................ 2. กิจกรรม........................................................................... 
3. ผู้รับผิดชอบโครงการ............................................................. 4. ฝ่าย.................................. ................................................ 
ประเภทเงิน  งบประมาณแผ่นดิน  งบประมาณรายได้   รหัสกิจกรรม......................................................................... 
น าส่งวันที่ ..................................................................................  เวลา ................................................................................... 

ฝ่าย รายละเอียด หมายเหตุ 
หน่วยการเงิน พัสด/ุ

ครุภณัฑ ์
1. □ เมื่อด าเนินโครงการเสร็จเรียบร้อย ผู้รับผิดชอบโครงการ น าใบส่งของ หรือ 
ใบเสร็จรับเงิน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการทั้งหมดหรือเอกสารที่เพิ่มเติม และ
แบบฟอร์มรายงานขอซ้ือจ้าง/แบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ  ให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการจัดท าหลักาานการเบิกจ่ายเงิน ภายใน   วัน นับวันตั้งแต่งส้ินสุดโครงการ 

2. □ ฝ่ายการเงิน/พัสดุ ตรวจสอบใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน เอกสารหลักาานทาง
การเงิน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการทั้งหมด หรือเอกสารที่เพิ่มเติม และแบบฟอร์ม
รายงานขอซ้ือจ้าง/แบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ  

 2.1 □ กรณีเอกสารหลักาานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน จะส่งคืนเอกสาร
หลักาานกลับไปให้ผู้รับผิดชอบแก้ไขใหถู้กต้อง ภายใน 3 วัน   

 2.2 □ กรณีเอกสารหลักาานครบถ้วนและถูกต้อง ฝ่ายการเงิน/พัสดุ จะ
ด าเนินการคีย์เบิกจา่ยในระบบบัญชี 3 มิติ ให้เสร็จสิ้นภายใน 3 วัน  

3. □ ฝ่ายการเงิน/พัสดุ PRINT OUT จัดท าเอกสารฎกีาในระบบบัญชี 3 มิต ิทัง้หมด 
ประกอบไปด้วย 

 3.1 □ หนังสือขออนุญาตซ้ือ/จา้ง 

 3.2 □ ใบสั่งซ้ือ (กรณีที่มีการจัดซ้ือจัดจา้ง 5,000 บาท /ร้าน) 

 3.3 □ ใบตรวจรับ  

 3.4 □ ใบเบิก 

 3.5 □ ใบขออนุญาตเบิก 

 3.6 □ ใบงบหน้าส าคัญเบิกเงิน 

4. □ ฝ่ายการเงิน/พัสดุ น าฎีกาส่งคืนให้ผู้รับผิดชอบโครงการทาง LOCKER อาจารย ์ที่
ห้องส านักงาน 1 

5. □ ผู้รับผิดชอบโครงการน าฎีกาให้คณะกรรมการตรวจรับลงลายมอืชื่อในใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงิน และใบตรวจรับพัสดุให้เรียบร้อยและพร้อมถา่ยภาพวัสดุ/ส่ิงของ 
ประกอบการตรวจรับ ภายในไม่เกิน 4 วันท าการ  

6. □ ฝ่ายการเงิน/พัสดุ น าเอสารฎกีาให้ผู้ที่เกี่ยวขอ้งลงนาม ได้แก่ 

 6.1 □ ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 6.2 □ เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 6.3 □ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 6.4 □ ผู้อ านวยการสถาบันภาษา 

7. □ ฝ่ายการเงิน/พัสดุ ลงเล่มพัสดุสถาบันภาษา 

8. □ ฝ่ายการเงิน/พัสดุ คีย์เบิกจ่ายในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัา EGP และPRINTOUT เอกสารแนบ

ฎีกา  
(กรณีจัดซ้ือ/จัดจ้าง 5,000 บาท/ร้าน งบประมาณแผ่นดิน ฎีกาจะน าส่งฝ่ายพัสดุ
มหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการต่อไปในระบบ EGP)) 

9. □ ฝ่ายการเงิน/พัสดุ น าส่งฎีกาที่งานการเงิน 
***หมายเหตุ***     
1. ในการจัดซ้ือจัดจ้างเกินวงเงิน 5,000 บาทถว้นขึ้นไปไม่สามารถยืมเงินทดรองจ่าย/
และไม่สามารถทดรองจ่ายเงินสดได้ ต้องเป็นใบส่งของเท่านั้น 

 



2. สิ่งของประเภทเดียวกันหา้มแบ่งซ้ือแบ่งจ้างหลายร้าน นอกเสียจากบริษัท,ร้านค้า,
หจก ให้ราคาถูกกวา่ ให้ค านึงถึงระเบียบความเหมาะสมและผลประโยชน์ของ
มหาวิทยาลัยเป็นที่ตั้ง 

3. □ ใบส่งของ ต้องประกอบไปด้วยรายละเอียดดังนี ้

 3.1 □ ชื่อร้าน / ชื่อผู้ขาย สถานที่อยู ่เบอร์โทรศัพท์ หรือที่ท าการของของ
ผู้ขาย 

 3.2  □ วัน เดือน ปี  

 3.3  □ รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร/รายการส่ิงของที่ซ้ือ 

 3.4  □ เลขที่ เล่มที่ ของใบส่งของ 

 3.5  □ จ านวนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

 3.6  □ ลายมือชื่อของผู้ส่งของและรับของ 
4. ใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเป็นหลักาานการจา่ยเงิน (กรณีส ารองจ่ายไม่เกิน 5,000 บาทถ้วน)  
ต้องประกอบไปด้วยรายละเอียดดังนี้ 

 4.1 □ ชื่อร้าน / ชื่อผู้ขาย สถานทีอ่ยู่ เบอร์โทรศัพท์ หรือที่ท าการของของ
ผู้ขาย 

 4.2 □ วัน เดือน ป ีที่ได้รับเงิน 

 4.3 □ รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร/รายการส่ิงของที่ซ้ือ 

 4.4 □ เลขที่ เล่มที่ ของใบเสร็จรับเงิน 

 4.5 □ จ านวนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอกัษร 

 4.6 □ ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
5. กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง วงเงิน 5,000 บาท ขึ้นไป / ร้าน ในส่วนของงบประมาณแผ่นดิน 
และ การจัดซ้ือ/จัดจ้าง วงเงิน ไม่ถึง 5,000 บาท  ให้ผู้รับผิดชอบโครงการขอเอกสารที่
ต้องแนบประกอบไปดว้ย หน้าบญัชีธนาคารและรายการเคลื่อนไหวล่าสุดไม่เกิน 3 
เดือน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง   
6. หากคณะกรรมการตรวจรับไม่ยินดีลงนามในในใบส่งของและฎีกา ผู้รับผิดชอบ
โครงการสามารถควรแจ้งผู้อ านวยการสถาบันภาษา/รองผู้อ านวยการ/ผู้ชว่ย แล้วจึง
ติดต่อฝ่ายพัสดุหรือนิตกิรของมหาวิทยาลัยพร้อมเจ้าหนา้ที่ฝ่ายการเงิน/พัสดุ สถาบัน
ภาษาเพือ่แก้ไขปญัหาต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


