












กรณีการยืมคาเบี้ยประชุม

คืนเงินยืมภายใน 15 วันทําการนับจากวันเสร็จสิ้นการประชุม

ระดับคณะ/สํานัก

ผูยืม   2 วันทําการ ภาควิชา  2 วันทําการ การเงินสวนงาน  4  วันทําการ กองคลัง  7  วันทําการ

รวบรวมใบสําคัญรับเงิน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

จัดทําบันทึกขอความเบิกเงิน แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ จัดทําใบสําคัญจาย ตัดยอดงบประมาณ

สงภาควิชา ตัดยอดงบประมาณ ตัดยอดงบประมาณ Clear ใบยืม

เสนอหัวหนาภาค เสนอคณบดี/ผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ

สงการเงินของสวนงาน สงกองคลัง

สํานักงานอธิการบดี

ผูยืม   2 วันทําการ งานประชุมและพิธีการ  2 วันทําการ การเงินกอง/กองกลาง  4 วันทําการ กองคลัง  7  วันทําการ

รวบรวมใบสําคัญรับเงิน ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

จัดทําบันทึกขอความเบิกเงิน ตัดยอดงบประมาณ จัดทําใบสําคัญจาย ตัดยอดงบประมาณ

แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ สงกองกลาง ตัดยอดงบประมาณ เสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติ

สงงานประชุมและพิธีการ เสนอหัวหนางาน-ผูอํานวยการ Clear ใบยืม

สงกองคลัง

ตารางกําหนดระยะเวลาดําเนินการจัดทําเอกสารสงใชเงินยืม



กรณีการยืมจัดอบรม-สัมมนา
คืนเงินยืมภายใน 30 วันทําการ  นับจากวันเสร็จสิ้นการฝกอบรมหรือสัมมนา

ระดับคณะ/สํานัก

ผูยืม  7  วันทําการ ภาควิชา  3 วันทําการ การเงินสวนงาน  10 วันทําการ กองคลัง  10  วันทําการ

รวบรวมเอกสารคาใชจายประกอบการเบิก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

แนบบันทึกขออนุมัติโครงการ ตัวบุคคลและคาใชจาย แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ จัดทําใบสําคัญจาย ตัดยอดงบประมาณ

สรุปคาใชจาย จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ตัดยอดงบประมาณ เสนออธิการบดี (กรณีเกินอํานาจอนุมัติ)

สงภาควิชา ตัดยอดงบประมาณ เสนอคณบดี/ผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ Clear ใบยืม

เสนอหัวหนาภาค สงกองคลัง

สงการเงินของสวนงาน

สํานักงานอธิการบดี

ผูยืม  10  วันทําการ การเงินกอง   10 วันทําการ กองคลัง  10  วันทําการ

รวบรวมเอกสารคาใชจายประกอบการเบิก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

แนบบันทึกขออนุมัติโครงการ ตัวบุคคลและคาใชจาย แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ ตัดยอดงบประมาณ

สรุปคาใชจาย จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติ

สงการเงินกอง จัดทําใบสําคัญจาย Clear ใบยืม

ตัดยอดงบประมาณ

เสนอหัวหนางาน-ผูอํานวยการ

สงกองคลัง

ตารางกําหนดระยะเวลาดําเนินการจัดทําเอกสารสงใชเงินยืม



กรณีการยืมคาใชจายเดินทางไปปฏิบัติงาน
คืนเงินยืมภายใน 30 วันทําการนับจากวันที่กลับจากการปฏิบัติงาน

ระดับคณะ/สํานัก

ผูยืม  7  วันทําการ ภาควิชา  3 วันทําการ การเงินสวนงาน  10 วันทําการ กองคลัง  10  วันทําการ

รวบรวมเอกสารคาใชจายประกอบการเบิก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

กรอกแบบใบเบิก (คาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ) แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ จัดทําใบสําคัญจาย ตัดยอดงบประมาณ

แนบบันทึกอนุมัติตัวบุคคลและคาใชจาย จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ตัดยอดงบประมาณ เสนออธิการบดี (กรณีเกินอํานาจอนุมัติ)

แนบโครงการ/กําหนดการ ตัดยอดงบประมาณ เสนอคณบดี/ผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ Clear ใบยืม

สงภาควิชา เสนอหัวหนาภาค สงกองคลัง

 สงการเงินของสวนงาน

สํานักงานอธิการบดี

ผูยืม 10  วันทําการ การเงินกอง   10 วันทําการ กองคลัง  10  วันทําการ

รวบรวมเอกสารคาใชจายประกอบการเบิก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

กรอกแบบใบเบิก (คาที่พัก คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ) แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ ตัดยอดงบประมาณ

แนบบันทึกอนุมัติตัวบุคคลและคาใชจาย จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน เสนออธิการบดีเพื่ออนุมัติ

แนบโครงการ/กําหนดการ จัดทําใบสําคัญจาย Clear ใบยืม

สงการเงินกอง ตัดยอดงบประมาณ

 เสนอหัวหนางาน-ผูอํานวยการ

สงกองคลัง

ตารางกําหนดระยะเวลาดําเนินการจัดทําเอกสารสงใชเงินยืม



กรณีงานบริการวิชาการ  คืนภายใน 30 วันทําการ นับจากวันสิ้นสุดโครงการตามสัญญา

ขอขยายการสงใชเงินยืมไดไมเกิน 2 ครั้ง ครั้งละไมเกิน 30 วันทําการ

ระดับคณะ/สํานัก

ผูยืม  7  วันทําการ ภาควิชา  3 วันทําการ การเงินสวนงาน  10 วันทําการ กองคลัง  10 วันทําการ

รวบรวมเอกสารคาใชจายประกอบการเบิก ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

ทยอยทําเอกสารเพื่อเบิก แนบสําเนาใบขอใช สําเนาใบยืมและเอกสารแนบ จัดทําใบสําคัญจาย ตัดยอดงบประมาณ

จัดซื้อ/จาง ใหเรียบรอย จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ตัดยอดงบประมาณ เสนออธิการบดี (กรณีเกินอํานาจอนุมัต)ิ

สงภาควิชา ตัดยอดงบประมาณ เสนอคณบดี/ผูอํานวยการเพื่ออนุมัติ Clear ใบยืม

 เสนอหัวหนาภาค สงกองคลัง

 สงการเงินของสวนงาน

หากมีการปรับโครงการจะตองแจงกองคลังเพื่อขอขยายวันกําหนดสงใชเงินยืม

ตารางกําหนดระยะเวลาดําเนินการจัดทําเอกสารสงใชเงินยืม
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