
ขั้นตอนการเบิก-จ่ายเงินสดย่อย กรณีจัดซื้อเร่งด่วน (ภายในวงเงินไม่เกินครั้งละ 20,000.- บาท) 
ภาควิชาฯ/ศูนย์ฯ/งานฯ  งานคลังและพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้เงิน เขียนใบยืมเงินสดย่อย/
ใบเบิกเงินสดย่อย 

 

ผู้เก็บรักษาเงินสดย่อย ตรวจสอบ
ข้อมูล และเสนอหน.ภาคฯ/หน.
ศูนย์ฯ/หน.งานฯ 
 

หน.ภาคฯ/หน.
ศูนย์ฯ/หน.งานฯ 

 

ผู้เก็บรักษาเงินสดย่อยไปท า
การถอน -โอน เงิน เพ่ือจ่ าย 
คชจ. 

ผู้เก็บรักษาเงินสดย่อยท าขออนุมัติ
รายงานขอซื้อขอจ้าง รายการกรณี
จ าเป็นเร่งด่วน ไม่คาดหมายไว้ก่อน ซึ่ง
ไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน
แบบฟอร์ม MTPC-001 เสนออนุมัติ
และส่งเอกสารทั้งหมดไปที่หน่วย
พัสดุ 
 

หน่วยพัสดุ 
ด าเนินการ

ตรวจสอบเอกสาร
เบ 

 

หน่วยพัสดุบันทึก PO และท าการ
ตรวจรับ พัสดุ ในระบบ MU-ERP 
และจัดส่งเอกสารให้หน่วยการเงินฯ 
 
 
หน่วยการเงินฯ ตรวจสอบและโอนเงิน
เงินสดย่อยคืนเข้าบัญชีภาคฯ/ศูนย์ฯ/
งานฯส่งเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือท าการตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายและส่งไปยัง กองคลัง OP 

 
 

กองคลัง OP 
ตรวจสอบฎีกา

เบิกจ่ายของคณะฯ 
 

โอนเงินคืนเข้าบัญชีเงินทดรองจ่าข
ของคณะฯ 

 
 

แก้ไข 

ไมแ่ก้ไข 

ไมแ่ก้ไข 

แก้ไข 

ไมแ่ก้ไข 

แก้ไข 


