
แนวปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย กรณีเอกสารการเบิกจ่ายที่มีความล่าช้าเกิน 30 วัน

โดย งานคลังและพัสดุ 1



การนับเวลา 30 วัน (วันปฏิทิน)
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1. กรณี invoice / ใบแจง้หนี ้ท่ีมีการตัง้หนี ้การนบัระยะเวลา ใหเ้ริม่นบัจากวนัท่ีหน่วย

พสัดเุซน็รบัเอกสาร

2. กรณี ใบเสรจ็รบัเงิน การนบัระยะเวลาใหน้บัจากวนัท่ีในใบเสรจ็รบัเงิน



เอกสารผ่านพสัด ุ(กรณีผูเ้บิกท าการจดัซือ้เอง)
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- ผูเ้บิกท าการจดัซือ้เอง ตอ้งสง่เอกสารให้
หน่วยพสัด ุ(ใบเสรจ็รบัเงิน/ใบก ากบัภาษี/ใบ
เสนอราคา) สง่ภายในวนัเดียวกบัวนัท่ีใน
ใบเสรจ็รบัเงิน หากไมส่ามารถสง่เอกสารตวั
จรงิไดใ้นวนัท่ีซือ้ของ อาจถ่ายรูปสง่มาท่ีพสัด ุ
เพ่ือพสัดทุ  าการเปิด PR , PO ในวนั
เดียวกบัท่ีซือ้ของ

- ผูเ้บิกซือ้/จา้งเป็นเงินเช่ือ (เอกสารไมล่งวนัท่ี)  
ตอ้งสง่ใบสง่ของ/ใบก ากบัภาษี/ใบเสนอราคา 
ภายใน 3 วนั นบัจากวนัท่ีท่ีระบใุนเอกสาร

ล าดับ รายการ ระยะเวลา

ผูเ้บกิ ≤ 3 วนั

1 ผูเ้บกิส่งเอกสารท่ีหน่วยพสัดุ

หน่วยพสัดุ ≤ 15 วนั

2 รบัใบ Invoice จากผูร้บัจดัหา / ใบ invoice ใบเสรจ็รบัเงินจากผูเ้บกิกรณีจดัซือ้เอง

3 จดัท าเอกสารใบตรวจรบัใหก้รรมการลงนาม

4 น าเสนอเอกสารใบตรวจรบัใหร้องฯ คลงัลงนาม

5 พสัดถุ่ายเอกสารตัง้เบกิ (ตน้ฉบบั-ส าเนา 2 ชดุ)

6 รวบรวมเอกสารเพ่ือส่งใหห้น่วยบญัชี

หน่วยบญัชี ≤ 5 วนั

7 ตรวจสอบเอกสารท่ีไดร้บัจากพสัดุ

8 ลงทะเบียนคมุเอกสารขอเบกิ

9 ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีตัง้หนี้

10 น าเอกสารพรอ้มใบตัง้หนีใ้หห้วัหนา้หน่วยบญัชีลงนาม

11 ลงทะเบียนคมุเอกสารท่ีตัง้หนีแ้ลว้ เพ่ือส่งใหห้น่วยการเงินท าฎีกา

หน่วยการเงิน ≤ 5 วนั

12 รบัเอกสารจากหน่วยบญัชี แยกประเภทเอกสาร ใชห้นีเ้งินยืม / เบกิจ่ายทั่วไป

13 จดัท าฎีกา ลงทะเบียนคมุฎีกา 

14 เสนอฎีกาใหห้วัหนา้งานคลงั และรองคณบดีฝ่ายการคลงัลงนาม

15 จดัท าตัง้หนีร้ะหวา่งกนั แนบฎีกาท่ีจะส่งกองคลงั

16 แยกฎีกา (ตน้ฉบบั-ส าเนา) เพ่ือเตรียมวางฎีกาท่ีกองคลงั

17 ไปกองคลงัเพ่ือวางฎีกา (ตอ้งวางภายในวนัท่ีจ่ายเงินเดือน)



กรณีท าบนัทกึเบิกเงิน
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ล าดับ รายการ ระยะเวลา

ผูเ้บกิ ≤ 15 วนั

1 ผูเ้บกิส่งเอกสารท่ีหน่วยการเงิน

หน่วยการเงิน (สารบรรณ) 1 วนั

2 ลงรบัและออกเลขท่ีเอกสารท่ีผูเ้บกิส่งเบกิ

3 ส่งเอกสารบนัทกึขออนมุตัเิบกิเงินใหห้น่วยบญัชี

หน่วยบญัชี กรณีเอกสารไม่มีปัญหา
≤ 7 วนั4 ตรวจสอบเอกสารท่ีไดร้บัหน่วยการเงิน (สารบรรณ)

5 หากไม่มีอนมุตัหิลกัการแนบ ตอ้งส่งเอกสารใหง้านกลยทุธแ์ละแผน ระบุการใชเ้งิน

6 รบัเอกสารจากงานกลยทุธแ์ละแผน ส่งหวัหนา้งานคลงัลงนามเพ่ือเสนอรองฯคลงั
อนมุตัเิบกิเงิน

7 ลงทะเบียนคมุเอกสารขอเบกิ

8 ออกใบจองงบประมาณ

9 ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีตัง้หนี้

10 น าเอกสารพรอ้มใบตัง้หนีใ้หห้วัหนา้หน่วยบญัชีลงนาม

11 ลงทะเบียนคมุเอกสารท่ีตัง้หนีแ้ลว้ เพ่ือส่งใหห้น่วยการเงินท าฎีกา

หน่วยการเงิน ≤ 5 วนั

12 รบัเอกสารจากหน่วยบญัชี แยกประเภทเอกสาร (ใชห้นีเ้งินยืม / เบกิจ่ายทั่วไป)

13 จดัท าฎีกา ลงทะเบียนคมุฎีกา 

14 เสนอฎีกาใหห้วัหนา้งานคลงั และรองฯคลงัลงนาม

15 จดัท าตัง้หนีร้ะหวา่งกนั แนบฎีกาท่ีจะส่งกองคลงั

16 แยกฎีกา (ตน้ฉบบั-ส าเนา) เพ่ือเตรียมวางฎีกาท่ีกองคลงั

17 ไปกองคลงัเพ่ือวางฎีกา (ตอ้งวางภายในวนัท่ีจ่ายเงินเดือน)



กรณีที่ผู้เบิกท าการส่งเอกสารล่าช้าเกินกว่าที่ก าหนด และส่งผลท าให้
กระบวนการเบิกจ่ายล่าช้าเกิน 30 วัน

1. หน่วยบัญชี แจ้งให้ผู้เบิกทำบันทึกเบิกเงินล่าช้า พร้อมชี้แจงเหตุผล
2. ผู้เบิกเสนอบันทึกให้หัวหน้าส่วนงาน (รองคณบดีฝ่ายการคลัง) ลงนามอนุมัติ   
และนำมาแนบเรื่องเบิกเงินที่หน่วยบัญชี
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แบบฟอร์มขออนุมัติเบิกจ่ายกรณีเอกสารการเบิกจ่ายมีความล่าช้าเกิน 30 วัน

สามา

• สามารสาสามมารถพสามารถ DOWNLOAD 
แบบฟอรม์ ได้ที ่

• เอกสารส าคัญ งานคลังและพสัดุ หน่วยบัญชี
• สามารถ DOWNLOAD แบ ได้ที ่
• เอกสารผูท่ี้ท าขออนมุตัิหลกัการ /ผูท่ี้ลงนามในบนัทกึ

ขอเบกิเมัติหลักการ /ผู้ที่ลงนามในบันทึกขอเบิกเงิน
• น
• ส าคัญ งานzคลังและพสัดุ หน่วยบัญชี
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28  ันวาคม 66 
งานคลัง และพัสดุ 

สามาร  DOWNLOAD แบบ อร ม  ด้ที่  
เอกสารส าคั  งานคลังและ ัสด  หน่วยบั ชี 

28  ันวาคม 66 
งานคลัง และพัสดุ 

ผู ท่ีท าขออนุมัติหลักการ /ผู ท่ีลงนามในบันทึกขอเบิกเงิน 
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โครงการอบรมชีแ้จงแนวทางปฏิบตัิการเบิกจ่ายดา้นการเงิน บญัชี และพสัด ุปี 2567

• โครงการ
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