
คูม่ือปฏิบัติงานอย่างย่อ งานคลังและพัสดุ : ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
 

   เจ้าหน้าที่พัสดุ            การเงิน สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้    กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

ส่งเอกสารให้
การเงิน  

5. เสนอ ผอ.ลงนามขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
(15 นาท)ี 

3. จัดทำบันทึกขออนมุัติเบิกจ่ายเงิน 
 (10 นาที) 

เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 

 
1. รวบรวมเอกสารส่งให้การเงิน 
เอกสารจดัซื้อจัดจ้าง 
เอกสารรายงานผลการตรวจรับพสัด ุ

      เอกสารใบแจ้งหนี้ 
      บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
      ใบเสนอราคา 

      (7-30 วัน) 
หมายเหตุ บางกรณีท่ีมีการสั่งซ้ือครุภัณฑ์จาก
ต่างประเทศ ระยะเวลา 90 วัน 

เริ่มต้น 

  4. พิมพ์เอกสาร (5 นาที) 
 
 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับแก้ไข 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
 - ใบเสนอราคา    - ใบส่งของ 
 - ชื่อ ที่อยู่      - รายการวัสดุ 
 - จำนวนเงิน 
          (15 นาท)ี 
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   โดย น.ส.อนงค์  ตังสุหน (นักวิชาการเงินและบัญชี)  
   งานคลังและพัสดุ สถาบันนวัตกรรมการเรยีนรู้ มหาวิทยาลยัมหิดล 



   เจ้าหน้าที่พัสดุ       การเงิน สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้     กองคลัง มหาวิทยาลัยมหิดล 

 

เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับแก้ไข 

9.  นำฎีกาเบิกจ่ายเงินพร้อมเอกสาร
แนบ ส่งที่กองคลัง สำนกังานอธกิารบดี 

  (30 นาที) 
 
 

8.  เสนอ ผอ.ลงนามฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
(15 นาท)ี 

10. กองคลังรับฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
(ภายใน 15 วันทำการ*)  

12. กองคลังทำเช็คจ่าย บริษัท 
ห้างร้าน 

(ภายใน 15 วันทำการ*)  

สิ้นสุด 

7. พิมพ์ฎีกา จาก MU-ERP (5 นาที) 

13. กองคลังแจ้งส่วนงานให้รับเช็ค และ
นำไปจ่ายให้แก่บริษัท ห้างร้าน พร้อม

เอกสารต้นฉบับคืนส่วนงาน 
(ภายใน 15 วันทำการ*)  

 
(ภายใน 15 วันทำการ)  

 
 

คืนให้ส่วนงาน** 

11. กองคลังตรวจสอบฎีกา 
(ภายใน 15 วันทำการ*)  

 
 

หมายเหตุ *ขั้นตอนที่ 10-13 ใช้เวลาประมาณ 15 วันทำการ  

6.  จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินจาก MU-ERP 
พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง       
2. เอกสารรายงานผลการตรวจรับพัสด ุ        
3. เอกสารใบแจ้งหนี ้
4. บันทึกขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน 

  (15 นาที) 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ.2551 


