
ขั้นตอนการจัดทำฎีกา
เงินอุดหนุนรัฐบาล

ลัดดาวัลย์ เกียรติขวัญบุตร



1.เปิดโปรแกรม Mas โดย
เลือกไอคอนที่ปรากฎบน
หน้าจอตามรูป



2. เข้าใช้งานด้วย
PSU Passport



3. ไปที่เมนูส่วนงาน เลือกเมนู ขอเบิก
จ่ายทั่วไป (จ่ายนอกระบบMAS)



1. ระบุเลขที่ฎีกา
2.  แหล่งเงิน เลือกเงินอุดหนุนจากรัฐบาล
3.  จ่ายโดย เลือกมหาวิทยาลัย
4.  จ่ายให้แก่ ระบุคณะวิศวกรรมศาสตร์
5.  เรื่อง ระบุขออนุมัติเบิกคืนเงินหมุนเวียนส่วนงาน
6.  เรียน ระบุหัวหน้ากลุ่มงานการเงินและพัสดุ
7.  ระบุข้อความที่เบิก
8.  เลือกรหัสรายการงบประมาณพร้อมจำนวนเงินที่เบิก
9.  เลือกรหัสบัญชีที่เกี่ยวข้อง
10. กดปุ่มบันทึก และส่งเอกสาร
11. พิมพ์เอกสารบันทึกข้อความขอเบิกคืนเงินหมุนเวียน
ส่วนงานด้วยกระดาษสีฟ้า 
      

ขั้นตอนการบันทึก
ข้อมูล







12. บันทึกข้อความขอเบิกคืนเงินหมุนเวียนส่วนงาน
พร้อมเอกสารเบิกจ่าย ใส่สมุดฎีกา นำเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติ
13. ผู้มีอำนาจอนุมัติลงนามในเอกสาร พร้อมยืนยัน
ความถูกต้องผ่านระบบ MAS
14. เอกสารต้นฉบับส่งกองคลังมหาวิทยาลัย
      สำเนาฉบับที่ 1 แนบเอกสารเบิกจ่ายส่งฝ่ายบัญชี
      สำเนาฉบับที่ 2 ส่งฝ่ายการเงินเพื่อยืนยันการรับเงิน



จบการทำงาน


