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1. การเบิกจ่ายจากเงินสดย่อย
เงินสดย่อย หมายถึง วงเงินสดที่กำหนดขึ้นมาไว้สำหรับจ่ายค่าใช้จ่ายที่เป็นจำนวนเงินรายย่อย ที่มีจำนวนเงินไม่
เกิน ถึง 10,000.00 บาท
วิธีการเบิกเงินสดย่อย มี 2 กรณี
1.1 กรณีหน่วยงานที่จะเบิกเงินได้สำรองเงินออกไปก่อน
1.1.1 ผู้ขอเบิกเงินสดย่อย จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ (F-QAO-056) ระบุวัตถุประสงค์เพื่อการใด ระบุ
เป็นโครงการ / ค่าใช้จ่าย ในแผนประจำปี หรือ ในแผนเพิ่มเติม ประจำปีการศึกษาใด ระบุรหัสโครงการพร้อม
หมายเลของค์ประกอบทุกครั้ง ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบก่อนนำเสนออธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้พิจารณาอนุมัติ
1.1.2 เจ้าหน้าที่การเงิน รับบันทึกข้อความที่อนุมัติแล้วพร้อมหลักฐาน (ใบเสร็จรับเงิน) ตรวจสอบความถูก
ต้อง เพื่อจัดทำใบเบิกจ่ายเงินสดย่อย
1.1.3 เจ้าหน้าที่การเงิน จัดพิมพ์ใบเบิกจ่ายเงินสดย่อย ระบุรายละเอียด ตามข้อ 1.1.1 และจ่ายเงินแก่ผู้ขอ
เบิก
1.2. กรณีหน่วยงานขอเบิกเงินล่วงหน้า
1.2.1 ผู้ขอเบิกเงินสดย่อย จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ (F-QAO-056) ระบุวัตถุประสงค์เพื่อการใด ระบุ
เป็นโครงการ/ค่าใช้จ่าย ในแผนประจำปี หรือ ในแผนเพิ่มเติม ประจำปีการศึกษาใด ระบุรหัสโครงการพร้อม
หมายเลของค์ประกอบทุกครั้ง ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบก่อนนำเสนออธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้พิจารณาอนุมัติ
1.2.2 เจ้าหน้าที่การเงิน รับบันทึกข้อความที่อนุมัติแล้ว ให้ผู้เบิกเงินสดย่อยเขียนใบรับเงินล่วงหน้า (ใบ
ชมพู) เจ้าหน้าที่การเงินเก็บใบรับเงินล่วงหน้าไว้รอเคลียร์ และจ่ายเงินสดให้กับผู้เบิกเงินสดย่อย พร้อมทั้งลง
ลายมือชื่อการเบิกดังกล่าวในทะเบียนคุมใบรับเงินล่วงหน้า ประจำเดือน
1.2.3 ผู้เบิกเงินสดย่อยนำเอกสารหลักฐานที่ได้จ่ายเงินไป (ใบเสร็จรับเงิน) จัดทำสรุปค่าใช้จ่าย เสนอ
หัวหน้าภาควิชา หรือผู้รับมอบอำนาจ พิจารณาอนุมัติ นำส่งเจ้าหน้าที่การเงิน (เบิก-เคลียร์กับเจ้าหน้าที่คนเดียวกัน)

- กรณีคืนเงินที่เหลือ ให้นำส่งเจ้าหน้าที่การเงิน
- กรณีขอเบิกเงินเพิ่ม ผู้เบิกเงินสดย่อย จะต้องทำบันทึกข้อความขออนุมัติ (F-QAO-056) เบิก
เงินเพิ่ม ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบก่อนนำเสนออธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติ
1.2.4 เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่เคลียร์ จัดพิมพ์ใบเบิกจ่ายเงินสด
ย่อย ระบุรายละเอียดตามข้อ 1.2.1 พร้อมกับลงบันทึกการเคลียร์ ในทะเบียนคุมใบรับเงินล่วงหน้าประจำเดือน คืน
ใบรับเงินล่วงหน้า (ใบชมพู) ให้กับผู้ที่เคลียร์เอกสาร
2. การเบิกจ่ายเป็นเช็ค
เป็นการเบิกจ่ายสำหรับค่าใช้จ่ายที่มีวงเงินตั้งแต่ 10,000.00 บาท ขึ้นไป หรือจำนวนไม่ถึง 10,000.00 บาท
แต่ผู้รับเงินมีความประสงค์ ขอรับเป็นเช็ค การเบิกจ่ายเป็นเช็ค จำแนกตามที่มาของค่าใช้จ่าย ดังต่อไปนี้
2.1 ค่าใช้จ่ายที่ผ่านระบบจัดซื้อ
2.1.1 การจัดซื้อผ่านระบบจัดซื้อ จะมีการวางบิล กำหนดเครดิตไม่น้อยกว่า 30 วัน ระบบจะมีขั้นตอนการ
กันงบประมาณ รับรู้เจ้าหนี้การค้า ก่อนออกใบสั่งซื้อ ดังนั้นบันทึกข้อความขออนุมัติ (F-QAO-056) ที่ออกจาก
หน่วยงานที่ขอซื้อจะต้องระบุเป็นโครงการ / ค่าใช้จ่าย ในแผนประจำปี หรือในแผนเพิ่มเติม ประจำปีการศึกษาใด
ระบุรหัสโครงการพร้อมหมายเลของค์ประกอบทุกครั้ง เมื่อมีการส่งของ ฝ่ายจัดซื้อจะออกใบตรวจรับสินค้า ก่อน
ถึงกำหนดชำระเงิน ฝ่ายจัดซื้อจะจัดเอกสารการจัดซื้อทั้งชุด ซึ่งประกอบด้วย บันทึกข้อความขออนุมัติ (F-QAO-

056) ไปเสนอราคา ใบสั่งซื้อ ใบกำกับภาษี / ใบส่งสินค้า และใบตรวจรับสินค้า ส่งให้ฝ่ายการเงินเพื่อเตรียมเบิก
จ่ายเงินเป็นเช็ค ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน
2.1.2 เจ้าหน้าที่การเงิน รับเอกสารการจัดซื้อทั้งชุด จากฝ่ายจัดซื้อตรวจสอบความถูกต้อง ดำเนินการจัดทำ
ใบสำคัญจ่ายและพิมพ์เช็ค ด้วยยอดเจ้าหนี้การค้าตามที่ระบุอยู่ในใบสำคัญค้างจ่าย (PV) เพื่อเตรียมนำเสนอ
ผู้บริหาร ประมาณวันศุกร์ที่ 3 ของทุกเดือน
2.1.3 เมื่อเจ้าหนี้ / ผู้ขาย ติดต่อขอรับเช็ค ให้นำหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) แนบไว้กับชุด
ใบสำคัญจ่าย
2.2. ค่าใช้จ่ายที่ไม่ผ่านระบบจัดซื้อ
2.2.1 เป็นค่าใช้จ่ายที่เบิกประจำทุกเดือน มีการทำสัญญาหรือข้อตกลงไว้ ได้แก่ ค่าเช่าอาคารวานิช ค่า
รักษาความปลอดภัย ค่าทำความสะอาด ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ค่าบำรุงรักษาลิฟท์ ค่าเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต
ค่าใช้บริการวงจรสื่อสัญญาณความเร็วสูง ค่าเช่าวงจรระบบดิจิตอลเพื่อใช้กับระบบอินเตอร์เน็ต และค่าใช้จ่ายอื่น
ๆ บันทึกข้อความขออนุมัติ (F-QAO-056) จะออกจากหน่วยงานต้นสังกัดที่รับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าว ทุกต้นปี
การศึกษา หรือตามสัญญา / ข้อตกลงในบันทึกข้อความฯ จะต้องระบุ เป็นโครงการ / ค่าใช้จ่ายในแผนประจำปี หรือ
ในแผนเพิ่มเติม ประจำปีการศึกษาใด ระบุรหัสโครงการพร้อมหมายเลของค์ประกอบทุกครั้ง และในใบแจ้งหนี้
ค่าบริการ ในแต่ละเดือนจะต้องมีการลงนามรับทราบการให้บริการดังกล่าว จากหน่วยงานต้นสังกัด
2.2.2 เจ้าหน้าที่การเงิน รับเอกสารใบแจ้งหนี้ค่าบริการ จากฝ่ายจัดซื้อ และบางส่วนจากหน่วยงานต้น
สังกัด ตรวจสอบความถูกต้อง ดำเนินการจัดทำใบสำคัญจ่ายและพิมพ์เช็ค เพื่อเตรียมนำเสนอผู้บริหาร ประมาณวัน
ศุกร์ที่ 3 ของทุกเดือน
2.2.3 เมื่อเจ้าหนี้ / ผู้ให้บริการ ติดต่อขอรับเช็ค ให้นำหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) แนบไว้กับชุด
ใบสำคัญจ่าย
2.3 การเบิกเงินทดรองจ่าย
2.3.1 กรณีทั่วไป (สามารถรอรับเช็คตามกำหนดได้)

2.3.1.1 ผู้ขอเบิก จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ (F-QAO-056) ระบุวัตถุประสงค์เพื่อการใด ระบุ
เป็นโครงการ / ค่าใช้จ่าย ในแผนประจำปี หรือ ในแผนเพิ่มเติม ประจำปีการศึกษาใด ระบุรหัสโครงการพร้อม
หมายเลของค์ประกอบทุกครั้ง ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบก่อนนำเสนออธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้พิจารณาอนุมัติ ส่งหัวหน้าฝ่ายการเงินภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน
2.3.1.2 เจ้าหน้าที่การเงิน รับบันทึกข้อความที่อนุมัติแล้ว พร้อมหลักฐานตรวจสอบความถูกต้อง
เพื่อจัดทำใบสำคัญจ่าย
2.3.1.3 เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำใบสำคัญจ่าย และพิมพ์เช็ค เพื่อเตรียมนำเสนอผู้บริหาร ประมาณ
วันศุกร์ที่ 3 ของเดือน
2.3.1.4 ผู้ขอเบิกติดต่อขอรับเช็คโดย กรอกรายละเอียดลงในสัญญายืมเงินทดรองจ่าย เอกสาร 1

ชุด มีสำเนา 2 ฉบับ
- ต้นฉบับ แนบกับใบสำคัญจ่าย
- สำเนาฉบับที่ 1 เจ้าหน้าที่การเงินเก็บไว้เป็นหลักฐาน
- สำเนาฉบับที่ 2 ให้ลูกหนี้เงินทดรองเก็บไว้เป็นหลักฐานตอนมาเคลียร์
2.3.2 กรณีขอเบิกเงินล่วงหน้าเป็นการเร่งด่วน (ไม่สามารถรอทำเช็คได้)

2.3.2.1 ผู้ขอเบิกเงินทดรอง จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติ (F-QAO-056) เป็นการเร่งด่วน ระบุ
วัตถุประสงค์เพื่อการใด ระบุเป็นโครงการ / ค่าใช้จ่าย ในแผนประจำปี หรือ ในแผนเพิ่มเติม ประจำปีการศึกษาใด
ระบุรหัสโครงการพร้อมหมายเลของค์ประกอบทุกครั้ง ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบก่อนนำเสนออธิการบดี
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติ
2.3.2.2 หัวหน้าฝ่ายการเงิน รับบันทึกข้อความที่อนุมัติแล้วพร้อมหลักฐานตรวจสอบความถูกต้อง
เนื่องจากยังไม่ถึงกำหนดอนุมัติเช็คจ่าย จึงให้ผู้เบิกเงินทดรองเขียนใบรับเงินล่วงหน้า (ใบชมพู) แนบกับบันทึก
ข้อความเสนออธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติในใบรับเงินล่วงหน้าอีกครั้ง เป็นหลักฐานให้
หัวหน้าฝ่ายการเงินเก็บไว้รอเคลียร์ และจ่ายเงินสดให้กับผู้เบิกเงินทดรอง
2.3.2.3 เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำใบสำคัญจ่าย และพิมพ์เช็คระบุชื่อเพื่อคืนการเงิน เตรียมนำเสนอ
ผู้บริหารอนุมัติ โดยจะนำเสนออนุมัติประมาณวันศุกร์ที่ 3 ของเดือน
2.3.2.4 หัวหน้าฝ่ายการเงินรับคืนเช็คตามใบรับเงินล่วงหน้า และประทับตรายกเลิกในใบรับเงิน
ล่วงหน้า เพื่อรอคืน
3. การหักบัญชีเงินฝากธนาคาร
เป็นการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายให้ผู้รับที่อยู่ต่างประเทศ โดยการโอนเงินผ่านธนาคาร หรือซื้อเป็นตั๋วแลกเงิน
(DRAFT) เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ไม่เหมาะที่จะเบิกจ่ายเป็นเช็ค จึงใช้วิธีเสนออนุมัติให้หักบัญชีเงินฝากธนาคาร
ด้วยจำนวนเงินตามสกุลเงินตราต่างประเทศ โดยหน่วยงานต้นสังกัดที่เกิดค่าใช้จ่ายจะต้องจัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติ (F-QAO-056) ให้ระบุเป็นโครงการ/ค่าใช้จ่าย ในแผนประจำปี หรือ ในแผนเพิ่มเติม ประจำปีการศึกษาใด
ระบุรหัสโครงการ พร้อมหมายเลของค์ประกอบทุกครั้ง ค่าใช้จ่ายประเภทนี้ได้แก่ ค่าวารสารสำนักหอสมุด ค่า
ซ่อมแซมเครื่องจักร ค่าลิขสิทธิ์โปรแกรม ค่าทุนการศึกษาและค่าครองชีพของผู้รับทุนศึกษาต่อในต่าง ประเทศ ผู้
ขอเบิกเงินสามารถติดต่อขอรับสำเนาเอกสารการโอนเงิน หรือรับเป็นตั๋วแลกเงิน (DRAFT) เพื่อนำส่งไปยังผู้ขาย/ผู้
ให้บริการที่ต่างประเทศทางไปรษณีย์หลังจากฝ่ายการเงินดำเนินการแล้วเสร็จ
