
คู่มืองานคลังฯ 
 

1.  การเบกิค่าลงทะเบยีน 
 1.  กรอกแบบฟอร์มบันทกึขออนุมตัิไปราชการ  พร้อมแนบเอกสารจากหนว่ยงานที่จะเข้า
ร่วมอบรม  ประชุม  สัมมนา  เสนอคณบดี  เขียนบันทึกส่งเรื่องการเงินส่งนางวารินทร์  ศิลปไพราช  
ที่ห้องคณบด ี
 2.  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้เก็บตน้เรื่องไว้เบิกเงิน 
 3.  น าใบเสร็จรับเงินที่เข้าร่วม  อบรม   ประชุม  สัมมนา  พร้อมแนบต้นเรื่องท่ีได้รับอนุมตั ิ
จากคณบดีแล้ว  เขยีนบันทกึส่งเรื่องการเงิน  ส่งนางวารินทร์  ศิลปไพราช   ที่ห้องคณบด ี
 4.  ฝ่ายการเงินแจ้งให้รับเงิน 
 

2.  การเบกิเงนิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 1.  กรอกแบบฟอร์มบันทกึขออนุมตัิไปราชการ  พร้อมแนบเอกสารจากหนว่ยงานที่จะ
เดินทางไปเข้าร่วม  อบรม  ประชุม  สัมมนา    เสนอคณบดี     เขียนบันทกึส่งเรื่องการเงิน   
ส่งนางวารินทร์  ศิลปไพราช   ที่ห้องคณบด ี
 2.  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  ให้เก็บต้นเรื่องไว้เบิกเงิน 
 3.  เขียนแบบฟอร์มสัญญายืมเงินพร้อมแนบส าเนาขออนุมัติไปราชการทีค่ณบดีอนุมัติแล้ว 
เขียนบันทกึส่งเรื่องการเงิน  ส่งนางวารินทร์   ศิลปไพราช   ที่ห้องคณบด ี
 4.  ฝ่ายการเงินแจ้งรับเงนิยืม 
 5.  หลังกลับจากเดินทางแล้ว  เขียนแบบฟอร์มรายงานการเดินทาง  พร้อมแนบใบเสร็จ
ค่าลงทะเบียน  ค่าท่ีพกั  ค่าโดยสารเครื่องบิน  รถไฟ  รถทัวร์  (แล้วแตก่รณ)ี  และใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินส าหรับค่าโดยสารรถแท็กซ่ี  และต้นเรื่องท่ีได้รับอนุมัติจากคณบดีแล้ว  เขียนบันทกึ
ส่งเรื่องการเงิน  ส่งนางวารินทร์   ศิลปไพราช   ที่ห้องคณบดี 
 6.  ฝ่ายการเงินแจ้งให้คนืเงินส่วนที่ยืมเกินกว่าท่ีเบิกได้จริง 
 

3.  การเบกิเงนิโครงการที่ได้รับเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 1.  ท าบันทึกขออนุมตัิจัดโครงการและขออนุมัตใิช้เงินโครงการ  พร้อมแนบตวัโครงการ 
ก าหนดการจดัโครงการ   เสนอคณบดี  เขียนบนัทึกส่งเรื่องการเงิน  ส่งนางวารินทร์    ศิลปไพราช 
ที่ห้องคณบด ี
 2.  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว  ให้เก็บต้นเรื่องไว้เบิกเงิน 
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 3.  เขียนแบบฟอร์มขออนุมัติเชิญวิทยากร  พร้อมแนบก าหนดการ  เขียนบนัทึกส่งเรื่อง
การเงิน  ส่งนางวารินทร์  ศิลปไพราช   ที่ห้องคณบดี  ให้ฝ่ายการเงินตรวจสอบความถูกต้อง  เสนอ
คณบดีอนุมตัิ  และให้นางสาวสถาพร  มีเอ่ียม  ออกจดหมายเชิญวิทยากรต่อไป 
 4.  ถ้าเชิญวิทยากรจากต่างประเทศ   ต้องท าบันทึกให้กองวเิทศสัมพันธ์เป็นผู้ออกจดหมาย
เชิญวิทยากรชาวต่างประเทศ 
 5.  ถ้าจัดโครงการต่างจังหวัด  ท าบันทึกขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 6.  ถ้าจัดโครงการต่างจังหวัด  ท าบันทึกขออนุมัติใชร้ถยนต์จากมหาวิทยาลัย 
 7.  ถ้ารถยนต์ของมหาวิทยาลัยไม่ว่าง   จึงจะจ้างรถยนต์จากที่อ่ืนได ้
 8.  เขียนแบบฟอร์มสัญญายืมเงินแนบส าเนาบันทกึขออนุมัติจัดโครงการ  และขออนุมัติ  
ใช้เงินที่คณบดีอนุมัติแล้ว    เขียนบันทกึส่งเรื่องการเงิน     ส่งนางวารินทร์   ศิลปไพราช   
ที่ห้องคณบด ี
 9.  ฝ่ายการแจ้งรับเงินยืม 
 10.  เมื่อจัดโครงการเสร็จแล้ว  ให้รวบรวมเอกสารส่งฝ่ายการเงิน  ดังนี้ 
  10.1  ต้นเรื่องท่ีคณบดีอนุมัติจดัโครงการและอนุมัตใิช้เงิน 
  10.2  บันทึกที่คณบดีอนุมตัิให้ไปราชการ 
  10.3  บันทึกขออนุมตัิรถยนตข์องมหาวิทยาลัย 
  10.4  รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
  10.5  ค่าตอบแทนวิทยากร  ประกอบดว้ย  ใบส าคญัรับเงิน  ใบลงเวลา 
 ส าเนาบัตรของวิทยากรพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   จดหมายเชิญวิทยากร  บันทึกขออนุมัติเชิญ 
วิทยากร 
  10.6  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร 
  10.7  ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก  + ใบ FOLIO 
  10.8  ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมารถยนต ์
  10.9   ใบเสร็จรับเงินค่าถ่ายเอกสาร  ค่าวัสดุ  ฯลฯ 
 11.  น าเงินสดคงเหลือ  (ถ้ามี)  ส่งคืนฝ่ายการเงิน   
 

4.  การเบกิเงนิพัฒนาวิชาการคณะฯ 
 1.  การขอเงินพฒันาวิชาการของคณะฯ  ต้องได้รับอนุมตัิจากที่ประชุมของภาควิชาก่อน 
 2.  ท าบันทึกขออนุมตัิเงินพัฒนาวิชาการของคณะฯ  พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
ขออนุมัติเงินเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ    เขียนบันทกึส่งเรื่องการเงิน    
ส่งนางวารินทร์   ศิลปไพราช  ที่ห้องคณบด ี
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 3.  เมื่อที่ประชุมอนุมัติแล้ว  เก็บรวบรวมเอกสารส่งเรื่องเบิกเงิน  ส่งนางวารนิทร์    
ศิลปไพราช  ที่ห้องคณบด ี
 4.  ฝ่ายการเงินแจ้งให้รับเงิน 
 

5.  การเบกิเงนิค่ารักษาพยาบาล  ค่าเล่าเรียนบุตร 
 1.  กรอกแบบฟอร์มการเบิกเงินค่ารกัษาพยาบาล   ค่าเล่าเรียนบุตร  พร้อมแนบใบเสร็จ 
รับเงิน  ส่งนางปิยกานต์    ศรีพรสวรรค์   ท่ีห้อง  214/1    
 2.  รับเงินที่  นางปิยกานต์  ศรีพรสวรรค์  ท่ีห้อง  214/1   ทุกวันศกุร์  เวลา  9.00 – 12.00  น. 
และเวลา  13.00 – 15.00  น.  หากวันศกุร์ตดิธุระให้โทรแจง้  นางปิยกานต์  ศรีพรสวรรค์  นัดรับเงิน 
ในวนัที่สะดวก 
 

6.  การเบกิเงนิค่าสอนพิเศษ 

 1.  กรอกแบบฟอร์มเชิญอาจารยพ์ิเศษพร้อมแนบตารางสอน  ส่งนางวารินทร์   ศิลปไพราช  
ที่ห้องคณบด ี
 2.  น าใบลงเวลาท่ีอาจารย์พิเศษเซ็นชื่อ  ส่งนางวารินทร์   ศลิปไพราช  ทีห้่องคณบด ี
 3.  รับเงินค่าสอนอาจารย์พิเศษกับ  นางปิยกานต์   ศรีพรสวรรค์  ท่ีห้อง  214/1 
 

7.  การเบกิเงนิค่าสอนเกินภาระงาน 

 1.  กรอกแบบฟอร์มค่าสอนเกินภาระงาน  พร้อมแนบตารางสอน  ส่งนางวารินทร์    
ศิลปไพราช  ที่ห้องคณบด ี
 2.  ฝ่ายการเงินแจ้งให้รับเงิน 
 

8.  การเบกิเงนิค่าตรวจกระดาษค าตอบ 

 1.  กรอกแบบฟอร์มค่าตรวจกระดาษค าตอบ  ส่งนางวารินทร์   ศิลปไพราช  ที่ห้องคณบด ี
 2.  ฝ่ายเงินแจ้งให้รับเงิน 
 

9.  การเบกิเงนิค่าสอนภาคฤดูร้อน 
 1.  เซ็นใบลงเวลาพร้อมแนบตารางสอน  และจ านวนนิสิต  ส่งนายอาคม   ธูปสุวรรณ 
ที่ห้อง  214/1 
 2.  ฝ่ายเงินแจ้งให้รับเงิน 



-4- 
 

10.  การเบกิเงนิค่าสอนบัณฑิตภาคพิเศษ 

 1.  ฝ่ายประสานงานจะน าใบลงเวลาให้อาจารย์เซ็นชื่อตามตารางสอน  และกรอกเลขที่
บัญชีธนาคารที่ต้องการให้โอนเข้าบัญช ี
 2.  ฝ่ายการเงินตรวจสอบความถูกต้อง  ท าการเบิกเงินและโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
ทีอ่าจารย์ได้แจ้งไว ้
 3.  เมื่อเงินโอนเข้าบัญชีธนาคารแล้ว   จะแจ้งให้ทราบโดยติดประกาศไว้หน้าบอรด์  
ที่หน้าห้องการเงินและหน้าห้องสโมสร 
 

11.  การเบกิเงนิค่าเดินทางไป  มศว  องครักษ ์
 1.  กรอกใบส าคัญรับเงินพร้อมเซ็นใบลงเวลาตามตารางสอน  และแนบตารางสอน         
ส่งนายอาคม  ธูปสุวรรณ  ท่ีห้อง  214/1   
 2.  ฝ่ายการเงินแจ้งให้รับเงิน 
 

12.  การจัดโครงการบริการทางวิชาการ 
 1.  ท าบันทึกขออนุมตัิจัดโครงการพร้อมแนบตวัโครงการเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ 
ประจ าคณะฯ  ส่งนางวารินทร์   ศิลปไพราช  ที่ห้องคณบด ี
 2.  เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ  อนุมัติแล้ว  เลขานุการคณะฯ   จะท าบนัทึก 
ขออนุมัติจัดโครงการ  เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารเพื่ออนุมัติต่อไป 
 3.  เงินค่าลงทะเบียนจากการจัดโครงการบรกิารทางวิชาการจะถูกหัก  5%  ให้มหาวิทยาลัย 
และ  15%  เข้าคณะฯ   เป็นเงินพัฒนาวิชาการของคณะฯ  จะเหลือ  80%  ให้เป็นค่าใชจ้่ายในการจัด 
โครงการ 
 4.  เมื่อจัดโครงการเสร็จภายใน  60  วัน  ต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินท ารายงานการใช้เงิน
ของโครงการ  ส่งนายอาคม  ธูปสุวรรณ   ท่ีห้อง  214/1   เพื่อเสนอให้คณบดีทราบต่อไป 
 

13.  การยืมเงนิทดรองจ่าย 
 1.  การยืมเงินคณะฯ   ไม่เกิน  80,000  บาท  (ถ้ามี)   นางปยิกานต์  ศรีพรสวรรค์  จะแจ้งให้
ผู้ยืมมารับเงินก่อนวันจดัโครงการฯ  1 สัปดาห์  และต้องคนืเงินพร้อมเอกสารเบิกเงินภายใน  30 วัน 
หลังจัดโครงการเสร็จเรียบร้อย 
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 2.  การยืมเงินกองคลัง  80,000  บาทขึ้นไป   ต้องส่งเรื่องกอ่นจัดโครงการฯ   1  สัปดาห์ 
กองคลังจะเป็นผู้แจ้งให้ผู้ยืมมารับเงิน     แต่ถ้าตดิต่อไม่ได ้   กองคลังจะแจ้งให้  นายอาคม    
ธูปสุวรรณ   เป็นผู้แจ้งให้ผู้ยืมทราบและไปรับเงินที่กองคลังต่อไป    เมื่อจัดโครงการฯ  เสร็จ 
ต้องส่งเอกสารเบิกเงินให้ฝ่ายงานคลังท าการเบกิเงินชดใช้เงินยืมกองคลังภายใน  20  วัน  และน า 
เงินสดคืนกองคลัง  (ถ้ามี)  ภายใน  30  วัน 
 
 
 

********* 


