
                            งานคลงั  สาํนกังานคณบดี ให้บริการแก่อาจารย ์ขา้ราชการ ลูกจา้ง นิสิต และบริษทั ห้างร้านต่าง ๆ ในการรับเงิน การจ่ายเงิน 
การยมืเงิน การเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ และบริหารงบประมาณของคณะ ภาควชิา/หน่วยงาน  ให้คาํปรึกษา แนะนาํ ระเบียบ หลกัเกณฑแ์ละ
วธีิการเบิกจ่ายตลอดจนการประสานงาน ระหวา่งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวทิยาลยั   มีขอ้ตกลงการให้บริการ ดงันี,

องค์ประกอบ ข้อตกลง มาตรฐานการให้บริการ

1. การบริหารงบประมาณ 1. ภาควชิา/หน่วยงาน/บุคลากร มีรายละเอียดการ 1. มีการคุมยอดงบประมาณคงเหลือเป็นประจาํทุกวนั
    ขออนุมตัิใชง้บประมาณ     ที1มีการขอผกูพนัและเบิกจ่ายงบประมาณ
2. งบประมาณมีรองรับและเพยีงพอ 2. ส่งคืนเอกสารภายใน 3 วนั หลงัจากไดรั้บเอกสาร
3. การขอผกูพนังบประมาณเป็นไปประเภท/     เมื1อเอกสารไม่ถูกตอ้ง/งบประมาณไม่เพยีงพอหรือ
  รายการ หมวดรายจ่าย และจาํนวนวงเงิน     ผูม้ีอาํนาจไม่อนุมตัิ
4. การใชง้บประมาณเป็นไปตามระเบียบที1เกี1ยวขอ้ง 3. รายงานการใชง้บประมาณประจาํเดือนและ
5. การขอใชง้บประมาณเป็นไปตามเวลาที1กาํหนด    รายงานงบประมาณคงเหลือของภาควชิา/
6. ไดรั้บการอนุมตัิการใชง้บประมาณจากผุม้ีอาํนาจ   หน่วยงานภายใน 15 วนั ของเดือนถดัไป
7. มีการติดตามและรายงานการผกูพนัและการเบิกจ่าย 4. รายงานมีความถูกตอ้ง ครบถว้น เขา้ใจง่าย
   งบประมาณประจาํเดือน/ไตรมาส/ประจาํปี     โปร่งใสตรวจสอบได ้และนาํไปวเิคราะห์ได้
8.  มีรายงานสรุปอตัราการเบิกจ่ายงบประมาณ

2. การขอเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 1. ผูข้อใชบ้ริการกรอกรายละเอียดใน แบบ 7105 1. การจ่ายเงินเป็นไปตามลาํดบัก่อนหลงั ภายใน 15 วนั
    และ  ค่าเล่าเรียนบุตร     หรือแบบบก ชล. 5  ครบถว้น และถูกตอ้ง โดยโอนเงินผา่นธนาคารเดือนละ 3 ครั, ง

2. แนบเอกสารประกอบการขอเบิกครบถว้น  - ทุกวนัที1 5 ของทุกเดือน
3. รายการและจาํนวนเงินที1ขอเบิกเป็นไปตาม  - ทุกวนัที1 15 ของทุกเดือน
    ระเบียบ ที1เกี1ยวขอ้ง  - ทุกสิ,นเดือน
4. ใบเบิกเงินไดรั้บการอนุมตัิให้จ่ายไดจ้ากผูม้ีอาํนาจ
5.  ถา้คณะ ฯ มีเงินทดรองจ่ายเพยีงพอให้จ่ายได้
6.  ผูเ้บิกลงนามรับเงินล่วงหนา้ในการขอใชบ้ริการ
     โอนเงินเขา้บญัชี

3.  การขอหนงัสือรับรองสิทธิการ 1.  ผูข้อใชบ้ริการกรอกรายละเอียดใน แบบ 7100 1. ผูข้อใชบ้ริการจดัทาํหนงัสือรับรองสิทธิการ
     เขา้รับรักษาในสถานพยาบาล      ก่อนการเขา้รับการ รักษาพยาบาล     เขา้รับการรักษาพบาบาล ส่งงานสารบรรณก่อน
    ของทางราชการ โดยไม่ตอ้ง 2.  หนงัสือรับรองสิทธิไดรั้บรองจากหัวหนา้ส่วน     เขา้รักษาพยาบาลล่วงหนา้ 7 วนั
    ชาํระเงิน     ราชการ หรือผูท้ี1ได ้รับการมอบหมาย 2. รับหนงัสือรับรองสิทธิก่อนเขา้รักษาพยาบาล

3.  ผูข้อใชบ้ริการ รับ  และนาํส่งหนงัสือรับรองสิทธิ     ภายใน 1 วนั จากงานสารบรรณ
     กบัสถานพยาบาลทางราชการที1เขา้รับการ    ยกเวน้เร่งด่วนสามารถดาํเนินการไดท้นัที
     รักษาพยาบาล

ข้อตกลงการให้บริการของงานคลัง
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4.  การขอเบิกเงินค่าสอนพเิศษ 1.  ผูข้อใชบ้ริการขออนุมตัิเบิกเงิน พร้อมกรอก 1.กรณีส่งใบเบิกค่าสอนล่วงหนา้ รับเงินค่าสอนก่อน
      - กรณีเบิก     รายละเอียดใบเบิกเงินค่าสอนถูกตอ้งและครบถว้น    การสอน 1 วนั

2.  แนบตารางสอน 2. ในกรณีการเบิกค่าสอนเป็นรายเดือน 
3.  ภาควชิามีงบประมาณรองรับเพยีงพอ     จ่ายเงินให้ตามลาํดบัก่อนหลงั ภายใน 15 วนั
4.  อาจารยผ์ูส้อนไดรั้บอนุมตัิให้เป็นอาจารยพ์เิศษ     หลงัจากไดรั้บอนุมตัิ
5.  การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบฯ 3.  เงินค่าสอนที1ไดรั้บไปจ่าย ให้จ่ายให้เสร็จสิ,น
6. เบิกค่าสอนเป็นรายเดือน รับใบเบิกค่าสอนภายใน7 วนั     ภายใน 5 วนั และส่งหลกัฐานการเงินภายใน
    ก่อนการสอนและหลงัการสอนไม่เกิน  5 วนัทาํการ      3 วนัหลงัจากเอกสารครบถว้น
7.ใบเบิกค่าสอนผา่นการลงนามรับรองของผูท้ี1เกี1ยวขอ้ง 
     และอนุมตัิจากผูม้ีอาํนาจ

   - กรณียมืเงิน 1. ทาํสัญญายมืเพื1อจ่ายเงินค่าสอนไดท้ั,ง กรณีเป็น 1.จ่ายเงินยมืเงินค่าสอนก่อนการสอน 3 วนั
    ช่วงเวลาเป็นรายเดือน และเป็นรายคน 2. ส่งหลกัฐานการจ่ายเงินค่าสอนหลงัจากการสอน
2.  คณะ ฯ มีเงินทดรองจ่ายเพยีงพอให้ยมืได้     เสร็จสิ,นภายใน 5 วนัทาํการ
3. ส่งสัญญายมืพร้อมตารางสอนและบนัทึกขอยมืเงิน 3. กรณียมืเงินหมุนเวยีนจ่ายค่าสอน ส่งหลกัฐานการ
4. พจิารณาวงเงินให้ยมืตามความเหมาะสม  จ่ายค่าสอนหลงัการสอนเสร็จสิ,นภายใน 3 วนัทาํการ

    และรับเงินกลบัไปหมุนเวยีนภายใน 3 วนัทาํการ
5.  การขอเขา้ร่วมประชุม และ 1.  ผูข้อใชบ้ริการ/ภาควชิา ขออนุมตัิเขา้ร่วมประชุม 1. ขออนุมตัิเขา้ร่วมประชุม/ฝึกอบรมภายใน 7 วนั
     ฝึกอบรมภายในประเทศ     ฝึกอบรมโดยไม่ถือเป็นวนัลา ชี,แจงเหตุผลความ     ทาํการ และก่อนการประชุมอยา่งนอ้ย 3วนัทาํการ

   จาํเป็นและขออนุมตัิเงินค่าลงทะเบียนและ/หรือ 2. จ่ายเงินตามสัญญายมืก่อนการไปประชุม 1-2 วนั
   ค่าใชจ่้ายเดินทางตามที1จ่ายจริงไม่เกินระเบียบ 3.  ตรวจรายงานการเดินทาง หลกัฐานการจ่ายเงิน
   อตัราเหมาจ่าย ก่อนกาํหนดการประชุม 15 วนั      และอนุมตัิเบิกจ่ายเงินตามลาํดบัก่อนหลงั
2.  แนบเอกสารประกอบที1เกี1ยวขอ้ง ครบถว้น   แลว้เสร็จภายใน 7 วนัทาํการ หลงัจากไดรั้บเอกสาร
3.  ภาควชิา/หน่วยงานมีงบประมาณรองรับ 4. ส่งใชสั้ญญายมืเงิน/จ่ายเงินให้ผูเ้บิกเงินหลงัจาก
     และเพยีงพอ ผา่นความเห็นชอบจากหัวหนา้      ไดรั้บอนุมตัิให้จ่ายไดภ้ายใน 3 วนั ทาํการ
4. การไปประชุมตอ้งไดรั้บอนุมตัิจากหัวหนา้
   ส่วนราชการก่อนจึงจะไปประชุมหรือฝึกอบรมได้
5. ทาํสัญญายมืเงินค่าใชจ่้ายไปประชุมได้
6. ทาํรายงานขอเบิกการเดินทาง พร้อมแนบหลกัฐาน
    การจ่ายเงินหลงัจากเสร็จสิ,นการประชุมภายใน
    7 วนัทาํการ
7. รายงานการเดินทางผา่นการตรวจสอบเอกสาร
   หลกัฐานแลว้ ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิให้จ่ายได้
8.  คณะ ฯ มีเงินทดรองจ่ายเพยีงพอให้จ่ายได้
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6.  การขอเขา้ร่วมประชุม/ 1. ผูข้อใชบ้ริการ ขออนุมตัิไปประชุมชี,แจงเหตุผล 1.ผูข้อใชบ้ริการส่งบนัทึกขออนุมตัิเบิกเงินพร้อม
    ฝึกอบรม/ ศึกษาดูงานใน     ความจาํเป็น และขอเงินสนบัสนุนค่าใชจ่้าย    แนบเอกสารตน้ฉบบัการอนุมตัิเงินอุดหนุน-
    ประเทศ/ต่างประเทศ 2.  แนบเอกสารที1เกี1ยวขอ้ง    ทุนพฒันาฯ ที1ผา่นการอนุมตัิจากผูม้ีอาํนาจ ตามมติ
    เงินอุดหนุน -ทุนพฒันา 3. ฝ่ายวชิาการนาํเสนอที1ประชุมกรรมการบริหาร   ที1กรรมการบริหารคณะ ก่อนการไปประชุม/
   บุคลากร   พจิารณา อนุมตัิงบประมาณและวงเงินสนบัสนุน   เดินทาง 15 วนั

4. ฝ่ายวชิาการแจง้ผูข้อใชบ้ริการทราบหลงัจากผูม้ี 2. รับเงินตามสัญญายมืเงินก่อนการไปประชุม/
   อาํนาจอนุมตัิเงินอุดหนุน-ทุนพฒันาบุคลากร     เดินทางภายใน 3 วนัทาํการ
5. ผูข้อใชบ้ริการขออนุมตัิเบิกเงินตามจาํนวนเงินที1 3. การเงินประสานงานกบักองคลงั  และแจง้ให้ผูเ้บิก
  ไดรั้บ อนุมตัิโดยแนบตน้เรื1อง (พร้อมสาํเนา หนงัสือ     รับเงินต่อไป
    อนุมตัิ การเดินทางไปต่างประเทศ) ก่อนการเดิน
   เดินทางภายใน 15 วนั
6. บนัทึกเบิกจ่ายไดรั้บอนุมตัิจากผูม้ีอาํนาจ
7. หากมีความจาํเป็นขอใชเ้งินก่อนกาํหนด หรือเร่งด่วน
     ขอยมืเงินจากคณะได ้ถา้มีทดรองจ่ายเพยีงพอ

7. การจดัทาํโครงการประชุม/ 1.  ขออนุมตัิจดัโครงการ ฯ ค่าใชจ่้าย บุคลากรเขา้ร่วม 1. โครงการที1ถูกตอ้ง จะไดรั้บอนุมตัิภายใน 5 วนั
    ฝึกอบรมให้กบับุคคลากร    พร้อมแนบโครงการประชุมที1มีรายละเอียดครบถว้น 2. จ่ายเงินสัญญายมื ก่อนการจดัโครงการภายใน 3 วนั
   ภายใน    และสมบูรณ์ก่อนการจดัโครงการ 30 วนัทาํการ 3. ตรวจรายงานและหลกัฐานการจ่ายเงินตาม

2. โครงการมีงบประมาณรองรับและเพยีงพอ    โครงการแลว้เสร็จภายใน 10  วนัทาํการ หลงัจากได้
3. ไดรั้บอนุมตัิให้จดัโครงการจากผูม้ีอาํนาจ    รับ เอกสารเบิกจ่าย
4. ทาํสัญญายมืเงินก่อนการจดัโครงการ  15  วนั 4. โครงการฝึกอบรมที1ยมืเงินจะตอ้งจดัส่งเอกสาร
5. การจดัซื,อจดัจา้ง (รวมทั,งการเช่าห้องประชุม)     เอกสารการเบิกจ่ายและเงินเหลือจ่ายให้เสร็จสิ,น
    ให้ดาํเนินการตามระเบียบพสัดุก่อนวนัที1การจดั     ภายใน 30 วนั หลงัจากวนัยมืเงิน
    โครงการ 7 วนั 5. โครงการใดที1ไม่สามารถส่งหลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน
6. ขออนุมตัิเบิกเงินพร้อมรายงานค่าใชจ่้ายในการจดั   เพื1อชดใชเ้งินยมืไดภ้ายในกาํหนด  ผูย้มืจะถูกหักเงิน
    ประชุม/ฝึกอบรม และแนบหลกัฐานการจ่ายเงิน   เดือนชดใชสั้ญญายมืเงิน
    ตามโครงการเงินเหลือจ่าย (ถา้มี) ภายใน 7 วนั
    ทาํการหลงัจากเสร็จสิ,นโครงการ

8.  การจดัโครงการบริการทาง 1. คณะกรรมการบริหารโครงการขออนุมตัิจดัทาํ 1. ส่งโครงการ ฯ คืนผูจ้ดั เมื1อมหาวทิยาลยั อนุมตัิ
     วชิาการให้กบับุคคลากร    โครงการ ที1มีรายละเอียดครบถว้น และสมบูรณ์     โครงการภายใน 7 วนั
     ภายนอก     ตามระเบียบ  และหลกัเกณฑเ์งินรายไดว้า่ดว้ย 2. การรับเงิน และการนาํส่ง ภายในวนัที1กาํหนด

    การจดักิจกรรมโครงการบริการเป็นครั, งคราว     ในโครงการ
2. นาํเสนอที1ประชุมคณะกรรมการประจาํคณะให้ 3. รับเงินตามสัญญายมืเงินก่อนการจดัโครงการ
   ความ เห็นชอบก่อนที1จะเสนอขออนุมตัิโครงการ      ภายใน 3 วนั
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    ต่อ มหาวทิยาลยัล่วงหนา้กอ่นการจดัโครงการ 4. เบิกจ่ายเงินที1เหลือตามโครงการให้ประธาน
   อยา่งนอ้ย 3 เดือน      โครงการภายใน 7 วนั 
3. แต่งตั,งกรรมการ ขอกาํหนดอตัราการอตัรา 5. ตรวจรายงานการใชจ่้ายเงินเสนอที1ประชุม
  การรับเงิน และหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเขา้ที1ประชุม    คณะกรรมการประจาํคณะภายใน 15 วนั หลงัจาก
  ประจาํคณะ หลงัจากนั,นนาํเสนอมหาวทิยาลยั    ไดรั้บรายงานการใชจ่้ายพร้อมเอกสารหลกัฐานทาง
  เพื1อขอให้มหาวทิยาลยัให้ความเห็นชอบ อนุมตัิ      การเงินตามโครงการ
  ให้ดาํเนินการได้ 6. ประธานโครงการจดัทาํรายงานสรุปผลการจดั
4. เมื1อโครงการอนุมตัิ ให้แจง้กาํหนดการรับเงิน     โครงการเสนอที1ประชุมประชุมคณะ ภายใน 60 วนั
    และการจ่ายเงินก่อนวนัจดัโครงการล่วงหนา้      หลงัจากเสร็จสิ,นโครงการ
    อยา่งนอ้ย 7 วนัทาํการ
5.  เจา้หนา้ที1การเงินรับเงินโดยออกใบเสร็จรับเงิน
     ของทางราชการ นาํส่งเงินตามระเบียบ และเบิก
     จ่ายเงินที1เหลือจากการนาํส่งให้โครงการเพื1อจ่าย
     ค่าใชจ่้ายต่าง ๆตามที1ระบุในโครงการ
6. ประธานคณะกรรมการบริหารโครงการ ขออนุมตัิ
    ยมืเงินสาํรองค่าใชจ่้ายจาํนวนเงินหลงัจาก
    หักเงินนาํส่งตามระเบียบได้
7. ประธานคณะกรรมการบริหารโครงการจดัทาํ
    รายงานการใชเ้งิน พร้อมส่งหลกัฐานการจ่ายเงิน
    หลงัจากโครงการเสร็จสิ,นภายใน 30 วนั

9.การเบิกค่าตอบแทนไปปฏิบตัิงาน1. เบิกให้อาจารยพ์เิศษ และอาจารย/์เจา้หนา้ที1ของ 1. จ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบตัิการสอนและค่าพาหนะ
และค่าพาหนะเหมาจ่ายไปสอนที1    ภาควชิาที1เกี1ยวขอ้งกบัการสอนที1ไปสอนที1องครักษ์     เหมาจ่ายภายใน 15 วนัทาํการหลงัจากไดรั้บอนุมตัิ
มศว องครั์กษ์ 2. มีงบประมาณรองรับและเพยีงพอ 2. ส่งหลกัฐานการจ่ายภายใน 3 วนั หลงัจากรับเงิน

3. ภาควชิามีบนัทึกขออนุมตัิเงินค่าตอบแทนและค่าพาหนะ     และการจ่ายเสร็จสิ,น
เหมาจ่ายระบุชื1อผูข้อเบิก จาํนวนวนั และจาํนวนเงินรวม 3. ส่งใชใ้บสาํคญั และรับเงินทดรองจ่ายคืนเพื1อหมุน
 ทั,งสิ,นพร้อมแนบ ตารางสอน หรือตารางการปฏิบตัิงาน     เวยีนในกรณีทาํสัญญายมืเงิน
4. เสนอบนัทึกขออนุมตัิ ก่อนวนัทาํการสอนล่วงหนา้ 7 วนั 
5. การเบิกจ่ายเงินให้แนบใบสาํคญัรับเงิน ระบุวนัที1
    สอนและจาํนวนเงิน
6. ไดรั้บอนุมตัิให้เบิกจ่ายไดจ้ากผูม้ีอาํนาจ
7. ทาํสัญญายมืเงินได ้และคณะมีเงินทดรองจ่ายเพยีงพอ
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10. การเบิกเงินค่าตอบแทนการ 1. ภาควชิา/หน่วยงานมีบนัทึกบอกเหตุผลความ 1. ภาควชิา/หน่วยงาน รวบรวมใบลงเวลาปฏิบตัิงาน
ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ    จาํเป็นในการขอทาํล่วงเวลา ระบุ จาํนวนคน  ของบุคลากรทุกคนประจาํเดือน ผา่นผูม้ีอาํนาจรับรอง

   ชื1อ - สกุล วนั - เวลาที1จะขอทาํล่วงเวลา      การปฏิบตัิงาน และส่งงานคลงัภายใน 7 วนัทาํการ
2. มีงบประมาณรองรับ เพยีงพอ และระบุงบประมาณ 1. จ่ายเงินค่าตอบแทนปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ
    ที1จะเบิกจ่าย      ภายในวนัที1 15 ของเดือนถดัไป
3. ขออนุมตัิล่วงหนา้ก่อนทาํล่วงเวลา 3 วนัทาํการ
4. ไดรั้บอนุมตัิจากผูม้ีอาํนาจ
5.  บนัทึกเวลาปฏิบตัิงานดว้ยเครื1องสแกนเวลาทุกครั, ง
6.  การคาํนวณเวลาเพื1อเบิกเงินค่าล่วงเวลาตาม
     หลกัฐานการสแกนเวลา
7. บนัทึกเวลาการปฏิบตัิงานจริงตามรายละเอียดจาก
    การสแกนดว้ยเครื1องทุกวนั หรือทุกสิ,นเดือน

11.  การทาํสัญญายมืเงิน 1.  มีระเบียบ หรือหลกัเกณฑใ์ห้ยมืเงินได้ 1.   รับเงินยมืภายใน  3 วนัทาํการ หลงัจากไดรั้บแจง้
2.  มีคาํสั1ง ใบเบิก บนัทึก หรือรายละเอียดที1ผา่นการ        ให้ไปรับเงิน
     อนุมตัิให้เบิกจ่ายได้ 2.   รับเงินยมื พร้อมสาํเนาสัญญายมื 1 ฉบบั
3.  สาํเนาเอกสารการอนุมตัิ และแบบสัญญายมืเงิน 3.   ส่งหลกัฐานการเบิกจ่ายเพื1อชดใชสั้ญญายมื พร้อม
     จาํนวน 2 ฉบบั ที1ลงนามผูย้มืจริงทั,ง 2 ฉบบั       ถ่ายสาํเนาสัญญายมืแนบ  และเงินเหลือจ่าย(ถา้มี)
     ล่วงหนา้ก่อนใชเ้งิน อยา่งนอ้ย 10 วนัทาํการ 4.  หลงัจากการชดใชค้ืนสัญญายมืเงินดว้ยเอกสาร
4.  การส่งใชค้ืนเงินยมืภายใน 30 วนัทาํการ หลงัจาก       หลกัฐาน หรือเงินสด (ถา้มี) นาํสาํเนาสัญญายมื
     วนัที1รับเงินตามสัญญายมื       ให้เจา้หนา้ที1การเงินบนัทึกการชดใชค้ืนดา้นหลงั
5.  สัญญายมืเงินที1เกินกาํหนดการส่งใชค้ืนเงินยมื       สัญญายมืทุกครั, ง
     จะถูกหักเงินเดือนคืน หลงัจากไดรั้บหนงัสือทวง
     เงินคืน



วนั





โครงการใดที1ไม่สามารถส่งหลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน


