
เอกสารที่ใช้แนบเรื่องน าส่งเงิน และขออนุมัติเบิกเงิน 
 

ขั้นตอนที่ 1 การน าส่งเงิน   
เอกสาร แหล่งที่มา หมายเหตุ 

1. บันทึกน ำส่งเงิน (เรียน ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง) หัวหน้ำโครงกำรจัดท ำ  
2. ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งหัวหน้ำโครงกำร หัวหน้ำโครงกำร  
3. ใบแจ้งกำรโอนเงิน (pay in) จำกผู้ว่ำจ้ำง  
4. ใบเช็คยอดเงิน (Statement) น ำใบแจ้งโอน มำเช็คยอดเงิน 

ที่กองส่งเสริมกำรบริกำรวิชำกำร 
 

5. ส ำเนำแบบฟอร์มยืนยันควำมพร้อมฯ หัวหน้ำโครงกำร  
6. ส ำเนำสัญญำจ้ำง/ใบสั่งจ้ำง  
(โดยแนบจนถึงภำคผนวกสุดท้ำยที่ระบุในสัญญำ) 

หัวหน้ำโครงกำร  

7. โครงสร้ำงสำมมิติ กำรเงินคณะฯ/ หน่วยงำน  
8. ประกำศกำรจัดสรรเงินของแต่ละคณะฯ/หน่วยงำน (ถ้ำมี) คณะฯ/ หน่วยงำน  
**รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 
 

ขั้นตอนที่ 2 ขออนุมัติเบิกเงิน  
ส่งผ่ำนเรื่องมำยังกองส่งเสริมกำรบริกำรวิชำกำร ทั้งนี้ ต้องด ำเนินกำรน ำส่งเงินให้เสร็จเรียบร้อยก่อน 
 

เอกสาร แหล่งที่มา หมายเหตุ 
1. บันทึกเบิกเงิน (เรียนอธิกำรบดี) หัวหน้ำโครงกำร  
2. ใบส ำคัญรับเงิน หัวหน้ำโครงกำร  
3. ส ำเนำบัตรประชำชน หัวหน้ำโครงกำร หัวหน้ำโครงกำร  
4. ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งหัวหน้ำโครงกำร หัวหน้ำโครงกำร  
5. ส ำเนำใบเสร็จรับเงิน กำรเงินคณะฯ/ หน่วยงำน  
6. ส ำเนำใบ RV กำรน ำส่งเงิน กำรเงินคณะฯ/ หน่วยงำน  
7. ส ำเนำสัญญำจ้ำง/ใบสั่งจ้ำง  
(โดยแนบจนถึงภำคผนวกสุดท้ำยที่ระบุในสัญญำ) 

หัวหน้ำโครงกำร  

**รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารทุกฉบับ 

 
**ในกรณีที่มีกำรจ่ำยค่ำจ้ำงหลำยงวด หำกแหล่งทุนไม่ได้หักเงินประกันผลงำนไว้ มหำวิทยำลัย 

ต้องเป็นผู้หัก ร้อยละ 5 ของจ ำนวนงบประมำณท่ีขอเบิกในแต่ละงวด โดยค่ำประกันผลงำนดังกล่ำว  
หำกมหำวิทยำลัยหักไว้จะสำมำรถเบิกคืนได้ภำยหลังกำรด ำเนินงำนโครงกำรครั้งสุดท้ำยเสร็จสิ้นแล้ว  
(ยกเว้นกำรเบิกค่ำจ้ำงล่วงหน้ำ ไม่มีกำรหักเงินประกันผลงำน) 


