
ข้ันตอนยืมเงินสด และการเบิกเงิน

คาตอบแทน อาจารยพิเศษ, วิทยากร, ผูทรงคุณวุฒิ

ผูเบิกจัดเตรียมเอกสาร

สําหรับการยืมเงิน

เอกสารประกอบการยืมเงิน

 แบบขอยืมเงินทดรองจาย

กรณีอาจารยพิเศษ เพ่ิมเติม

 (สําเนา) สรุปประมาณการเชิญ

อาจารยพิเศษและการนํานักศึกษา

ดูงาน

กรณีวิทยากร/ผูทรงคุณวุฒิ เพ่ิมเติม

 (สําเนา) อนุมัติหลักการ

 (สําเนา) ประกาศท่ีเก่ียวของ (หรือ)

 (สําเนา) หนังสือเชิญ/คําสั่งแตงตั้ง

ผูเบิกสงเอกสารท่ีการเงิน 

และลงสมุดสงเรื่องยืมเงิน

ผูเบิกรับเงินยืม

สอน/ประชุม

จายคาตอบแทน
แบบเงินสด

จายคาตอบแทน 

แบบโอนเงินผูเบิกเตรียมเอกสาร
1. ใบสําคัญรับเงิน แบบลงลายเซ็นจริง

โอนเงินที่ธนาคาร

ผูเบิกเตรียมเอกสาร
1. สําเนาใบฝากเงนิ
2. ใบสําคัญรับเงิน ไมมีลายเซ็นผูรับเงนิ

ผูเบิกสงเอกสารเบิกเงินท่ี

หนวยการเงิน 

เอกสารประกอบการเบิกเงิน

 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน

 ใบสําคัญรับเงิน

 (สําเนา) ใบฝากเงินท่ีธนาคาร 

กรณีอาจารยพิเศษ เพ่ิมเติม

 (สําเนา) หนังสือเชิญ

 (สําเนา) ตารางสอน

กรณีวิทยากร / ผูทรงคุณวุฒิ เพ่ิมเติม

 (ตนฉบับ) อนุมัติหลักการ 

 (สําเนา) หนังสือเชิญ/คําสั่งแตงตั้ง

 (สําเนา) ประกาศท่ีเก่ียวของ

Onsite

Online

≤ 3 วันทําการ

จายคาตอบแทน
แบบโอนเงินผานระบบออนไลน

ผูเบิกเตรียมเอกสาร
1. ใบสําคัญรับเงินแบบลงลายเซ็นจริง

ผูเบิก 
ไปโอนเงินท่ีธนาคารเอง

ผูเบิกฝากการเงินโอนเงิน
1. เงินสด 
2. ใบฝากเงินธนาคาร (เฉพาะ SCB, 

KBank, KTB, BBL)
3. คาธรรมเนียมการโอน (ถามี)
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