
ขั้นตอนการเบกิจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้การคา้/บุคคลภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

( 1 - 2 วันท าการ) 

 

วางฎีกาเบิกจ่ายไปที่กองคลัง 

(ประมาณ 3 - 4 สัปดาห์) 

รับเช็คจากกองคลังและ จัดเช็คสัง่จ่ายเพ่ือเตรียมจ่ายเงินให้กับ

เจ้าหนี้การค้า/บุคคลภายนอก ( 1 วันท าการ) 
 

พัสดุส่งเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินมาที่การเงิน 

 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนแก้ไข 

ตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

(1 - 3 วันท าการนับจากวันที่ได้รับเอกสาร) 

 

ตามเจ้าหนี้การค้า/บุคคลภายนอกมารับเช็ค    

 

เอกสารถูกต้อง 

ด าเนินการต่อ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ลงนามสัญญา/ใบสั่ง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จัดหาพัสดุหรือท างานที่
รับจ้างให้ถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญา/ใบสั่ง 

ส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงาน พร้อมส่งเอกสารส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษ ี

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ  
ตรวจรับพัสดุที่ส่งมอบ และลงนามใบตรวจรับพัสดุ 

(5 วันท าการ) 

รายงานผลการตรวจรับและขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
(3 วันท าการ) 

พัสดุไม่ถูกต้อง

ครบถ้วนตามสัญญา 
พัสดุถูกต้องครบถ้วน

ตามสัญญา 


