












กรณีการยืมคาเบี้ยประชุม

คืนเงินยืมภายใน 15 วันทําการนับจากวันเสร็จสิ้นการประชุม

ระดับคณะ/สํานัก

ผูยืม   2 วันทําการ ภาควิชา  2 วันทําการ การเงินสวนงาน  4  วันทําการ กองคลัง  7  วันทําการ

รวบรวมใบสําคัญรับเงิน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

จัดทําบันทึกขอความเบิกเงิน แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ จัดทําใบสําคัญจาย ตัดยอดงบประมาณ

สงภาควิชา ตัดยอดงบประมาณ ตัดยอดงบประมาณ Clear ใบยืม

เสนอหัวหนาภาค เสนอคณบดี/ผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ

สงการเงินของสวนงาน สงกองคลัง

สํานักงานอธิการบดี

ผูยืม   2 วันทําการ งานประชุมและพิธีการ  2 วันทําการ การเงินกอง/กองกลาง  4 วันทําการ กองคลัง  7  วันทําการ

รวบรวมใบสําคัญรับเงิน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

จัดทําบันทึกขอความเบิกเงิน ตัดยอดงบประมาณ จัดทําใบสําคัญจาย ตัดยอดงบประมาณ

แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ สงกองกลาง ตัดยอดงบประมาณ เสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติ

สงงานประชุมและพิธีการ เสนอหัวหนางาน-ผูอํานวยการ Clear ใบยืม

สงกองคลัง

ตารางกําหนดระยะเวลาดําเนินการจัดทําเอกสารสงใชเงินยืม



กรณีการยืมจัดอบรม-สัมมนา
คืนเงินยืมภายใน 30 วันทําการ  นับจากวันเสร็จสิ้นการฝกอบรมหรือสัมมนา

ระดับคณะ/สํานัก

ผูยืม  7  วันทําการ ภาควิชา  3 วันทําการ การเงินสวนงาน  10 วันทําการ กองคลัง  10  วันทําการ

รวบรวมเอกสารคาใชจายประกอบการเบิก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

แนบบันทึกขออนุมัติโครงการ ตัวบุคคลและคาใชจาย แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ จัดทําใบสําคัญจาย ตัดยอดงบประมาณ

สรุปคาใชจาย จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ตัดยอดงบประมาณ เสนออธิการบดี (กรณีเกินอํานาจอนุมัติ)

สงภาควิชา ตัดยอดงบประมาณ เสนอคณบดี/ผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ Clear ใบยืม

เสนอหัวหนาภาค สงกองคลัง

สงการเงินของสวนงาน

สํานักงานอธิการบดี

ผูยืม  10  วันทําการ การเงินกอง   10 วันทําการ กองคลัง  10  วันทําการ

รวบรวมเอกสารคาใชจายประกอบการเบิก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

แนบบันทึกขออนุมัติโครงการ ตัวบุคคลและคาใชจาย แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ ตัดยอดงบประมาณ

สรุปคาใชจาย จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติ

สงการเงินกอง จัดทําใบสําคัญจาย Clear ใบยืม

ตัดยอดงบประมาณ

เสนอหัวหนางาน-ผูอํานวยการ

สงกองคลัง

ตารางกําหนดระยะเวลาดําเนินการจัดทําเอกสารสงใชเงินยืม



กรณีการยืมคาใชจายเดินทางไปปฏิบัติงาน
คืนเงินยืมภายใน 30 วันทําการนับจากวันที่กลับจากการปฏิบัติงาน

ระดับคณะ/สํานัก

ผูยืม  7  วันทําการ ภาควิชา  3 วันทําการ การเงินสวนงาน  10 วันทําการ กองคลัง  10  วันทําการ

รวบรวมเอกสารคาใชจายประกอบการเบิก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

กรอกแบบใบเบิก (คาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ) แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ จัดทําใบสําคัญจาย ตัดยอดงบประมาณ

แนบบันทึกอนุมัติตัวบุคคลและคาใชจาย จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ตัดยอดงบประมาณ เสนออธิการบดี (กรณีเกินอํานาจอนุมัติ)

แนบโครงการ/กําหนดการ ตัดยอดงบประมาณ เสนอคณบดี/ผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ Clear ใบยืม

สงภาควิชา เสนอหัวหนาภาค สงกองคลัง

 สงการเงินของสวนงาน

สํานักงานอธิการบดี

ผูยืม 10  วันทําการ การเงินกอง   10 วันทําการ กองคลัง  10  วันทําการ

รวบรวมเอกสารคาใชจายประกอบการเบิก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

กรอกแบบใบเบิก (คาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ) แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ ตัดยอดงบประมาณ

แนบบันทึกอนุมัติตัวบุคคลและคาใชจาย จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติ

แนบโครงการ/กําหนดการ จัดทําใบสําคัญจาย Clear ใบยืม

สงการเงินกอง ตัดยอดงบประมาณ

 เสนอหัวหนางาน-ผูอํานวยการ

สงกองคลัง

ตารางกําหนดระยะเวลาดําเนินการจัดทําเอกสารสงใชเงินยืม



กรณีงานบริการวิชาการ  คืนภายใน 30 วันทําการ นับจากวันสิ้นสุดโครงการตามสัญญา

ขอขยายการสงใชเงินยืมไดไมเกิน 2 ครั้ง ครั้งละไมเกิน 30 วันทําการ

ระดับคณะ/สํานัก

ผูยืม  7  วันทําการ ภาควิชา  3 วันทําการ การเงินสวนงาน  10 วันทําการ กองคลัง  10 วันทําการ

รวบรวมเอกสารคาใชจายประกอบการเบิก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

ทยอยทําเอกสารเพื่อเบิก แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ จัดทําใบสําคัญจาย ตัดยอดงบประมาณ

จัดซื้อ/จาง ใหเรียบรอย จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ตัดยอดงบประมาณ เสนออธิการบดี (กรณีเกินอํานาจอนุมัต)ิ

สงภาควิชา ตัดยอดงบประมาณ เสนอคณบดี/ผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ Clear ใบยืม

 เสนอหัวหนาภาค สงกองคลัง

 สงการเงินของสวนงาน

หากมีการปรับโครงการจะตองแจงกองคลังเพื่อขอขยายวันกําหนดสงใชเงินยืม

ตารางกําหนดระยะเวลาดําเนินการจัดทําเอกสารสงใชเงินยืม
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