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แนวปฏิบัติในการเบิกจายทุนสนับสนุน MU-TALENTS



กระบวนการเบิกจาย
“โครงการ MU-TALENTS”

จัดทําโดย งานคลัง



ผูรับทุน
ดาวนโหลดแบบฟอรม 

รายละเอียดคาใชจาย

MU-Talents 

แจงรายละเอียดคาใชจาย

กระบวนการขออนุมัติในหลักการ 

งานคลัง
ตรวจสอบคาใชจาย 

แยกหมวดคาใชจายและ 

จัดทําตารางรายละเอียด

คาใชจายที่ไดรับการแยก

หมวดคาใชจายแลว

งานทรัพยากรบุคคล
จัดทําขออนุมัติหลักการ 

คาใชจาย MU-Talents ผูรับทุน
ตรวจสอบคาใชจาย/

ลงนามในเอกสาร และ

เสนอหัวหนาภาควิชาฯ

งานทรัพยากรบุคคล
ดําเนินการแจงผูไดรับทุน

(ตอ)



กระบวนการขออนุมัติในหลักการ (ตอ) 

งานคลัง
ตรวจสอบคาใชจาย 

เอกสารแนบ และเสนอผูมี

อํานาจลงนาม

งานทรัพยากรบุคคล
จัดเก็บสําเนา ขออนุมัติ

ในหลักการที่ไดรับอนุมตัิ
ผูรับทุน

จัดเก็บตนฉบับ ขออนุมัติ

ในหลักการที่ไดรับอนุมตัิ

ระยะเวลาในการดาํเนินการ 

5 วันทาํการ





ตัวอยาง ตาราง
รายละเอียดคาใชจาย



ตัวอยาง หนังสือขออนุมัติ
หลักการ 



งานทรัพยากรบุคคล
จัดทําขออนุมัติเบิกเงิน 

และสัญญายืมเงินทด

รองจาย

กระบวนการยืมเงินทดรองจาย

งานคลัง
ดําเนินการจายเงิน

ยืมทดรองจาย 

ในวันพุธของสัปดาหถัดไป

ผูรับทุน
ตรวจสอบขออนุมัติเบิก

เงิน/สัญญายืมเงินฯ    

ลงนามในเอกสาร และ

เสนอหัวหนาภาควิชาฯ



ตัวอยาง หนังสือขอยืมเงินทดรองจายและสัญญายืมเงินทดรองจาย 



กระบวนการสงคืนเงินยืมทดรองจาย

ผูไดรับทุน
รวบรวมเอกสารใบเสร็จ

คาใชจาย

และคืนเงินสดคงเหลือ

งานคลัง
ตรวจสอบใบเสร็จ

งานทรัพยากรบุคคล
จัดทําใบ บ.5/1 และแนบ

เอกสารประกอบการ

เบิกจาย

ผูรับทุน
ตรวจสอบเอกสาร และ

ลงนามใน บ.5/1

งานคลัง
งานคลังดําเนินการตั้งเบิกเงิน

จากกองทุน 10101002

- สําเนา ฎีกาสงกองทรัพยฯ

- จัดเก็บคาใชจายสงรายงาน

* กรณีการคืนเงินสดคงเหลือ ตองจัดทํา

บันทึกขออนุมัติคืนเงินคงเหลือ และขอ

อนุมัติเพ่ิมกรอบวงเงิน



ตัวอยาง หนังสือขออนุมัติ
เบิกจายเงิน (บ 5/1) 



รอบระยะเวลาในการยืมเงินทดรองจ่าย และส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย

ระยะเวลาดาํเนินการ
(ขออนุมัติในหลักการ และยมืเงนิทดรองจ่าย)

ระยะเวลาการส่งคืนเงนิยมืทดรองจ่าย

(เงนิสดคงเหลือ และ ใบสาํคัญรับเงนิ)

รายงานผลการดาํเนินงาน

( ส่งงานทรัพยากรบุคคล)

คร้ังที ่1 ตัง้แต่ ก.ย. 64 - 31 ธ.ค. 64 ภายในวันที ่10 ม.ค. 65 ภายในวันที ่31 ม.ค. 65

คร้ังที ่2 ตัง้แต่ 1 ม.ค. 65 – 30 ม.ิย. 65 ภายในวันที ่11 ก.ค. 65 ภายในวันที ่31 ก.ค. 65

สอบถามเพ่ิมเติม : น.ส.เจนจิรา เรืองนาม (แอม) โทร : 1204  E-mail : jenjira.rua@mahidol.ac.th
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