
แนวทางการใชบรกิารหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเชยีงใหม 

ประกอบดวย 2 แนวทางไดแก 

แนวทางท่ี 1  ใชกับงานบริการซึ่งมีกำหนดการจายคาบริการมากกวา 1 งวด  มีการสงมอบผลงาน 

และเบิกคาใชจายเปนงวด โดยจัดทำบันทึกขอตกลงระหวางสวนงาน (MOU) เชน งานบริการ               

ทำความสะอาด ตัดหญา บริเวณโดยรอบมหาวิทยาลัย , งานบริการออกแบบและจัดทำระบบงาน        

ตาง ๆ , งานบริการออกแบบและควบคุมงานกอสราง เปนตน   

 

แนวทางท่ี 2  ใชกับการซื้อสินคาจากรานคาของสวนงาน เชน จัดซื้อยาและเวชภัณฑจากรานยา               

คณะเภสัชศาสตร   จัดซื้อปุยและวัสดุการเกษตร จากคณะเกษตรศาสตร เปนตน  หรือ การใชบริการ

ของสวนงาน เชน คาตรวจกระดาษคำตอบ งานจัดพิมพเอกสารหรือหนังสือของคณะวิทยาศาสตร  

การขอใชหองประชุม การขอใชหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร การขอใชรถ เปนตน  หรือ การจายเงิน

สนับสนุนกิจกรรมของสวนงานในมหาวิทยาลัย    
  2.1 กรณีใชเงินสด (วงเงินไมเกิน 50,000 บาท) 

  2.2 กรณีใชเงินเช่ือ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางท่ี 1 

ใชกับงานบริการซึ ่งมีกำหนดการจายคาบริการมากกวา 1 งวด  มีการสงมอบผลงานและ                  

เบิกคาใชจายเปนงวด โดยจัดทำบันทึกขอตกลงระหวางสวนงาน (MOU) เชน งานบริการทำความ

สะอาด ตัดหญา บริเวณโดยรอบมหาวิทยาลัย , งานบริการออกแบบและจัดทำระบบงานตาง ๆ , 

งานบริการออกแบบและควบคุมงานกอสราง เปนตน     

 

 

 

 

 

 



 

คำอธิบายแนวทางที ่1 

แนวทางการใช  

 ใชกับงานบริการซึ่งมีกำหนดการจายคาบริการมากกวา 1 งวด  มีการสงมอบผลงาน และเบิกคาใชจาย

เปนงวด   โดยจัดทำบันทึกขอตกลงระหวางสวนงาน (MOU) เชน งานบริการทำความสะอาด ตัดหญา บริเวณ

โดยรอบมหาวิทยาลัย ,   งานบริการออกแบบและจัดทำระบบงานตาง ๆ , งานบริการออกแบบและควบคุมงาน

กอสราง เปนตน   

ข้ันตอน 

 1. สวนงานผูใชบริการ  ติดตอขอใชบริการของสวนงานผูใหบริการ โดยทำความตกลงเกี่ยวกับรายละเอียด

ของงาน , วงเงินที่จะใชในการดำเนินงาน , ระยะเวลาแลวเสร็จ , กำหนดการจายเงิน เปนตน 

 2. สวนงานผูใหบริการ ทำหนังสือแจงสวนงานผูใชบริการเพื่อแจงรายละเอียดของงานและคาใชจายในการ

ดำเนินงาน 

 3. สวนงานผูใชบริการจัดทำบันทึกขอตกลง  

 4. สวนงานผูใชบริการ และ สวนงานผูใหบริการ ลงชื่อในบันทึกขอตกลง 

 5. เมื่อครบกำหนดสงมอบงาน สวนงานผูใหบริการ แจงสงมอบงานตามเง่ือนไขในบันทึกขอตกลงและแจง

ขอเบิกคาใชจายในการปฏิบัติงาน 

 6. สวนงานผูใชบริการ ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของงานตามบันทึกขอตกลงและเมื่อเปนไปตาม

เง่ือนไขที่ตกลงกัน ใหผูมีอำนาจหรือผูรับมอบหมาย 

 7. สวนงานผูใชบริการเบิกจายเงินใหกับสวนงานผูใหบริการ  

 8. บันทึกบัญชีตามรายละเอียดแนบทายแนวทางที่ 1 

 

หมายเหตุ:   

  1. กรณีสวนงานตองการผลสัมฤทธิ์ของงาน สามารถมอบหมายผูควบคุมการปฏิบัติงาน 

                    โดยจัดทำเปนคำสั่งภายในสวนงาน 

  2. เอกสารตัวอยางอยูในภาคผนวก แนวทางที่ 1 

 



การบันทึกบัญชีแนบทายแนวทางที่ 1 

ท่ี หนวยงานผูใชบริการ (A) หนวยงานผูใหบริการ (B) ดำเนินการโดย 

1.  กรณีผูใชบริการและผูใหบริการใชแหลงงบประมาณเดียวกัน  

 

 1.1 บันทึกบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภท 

โดยเลือกประเภทการบันทึกเปน  

: การจายเงินหนวยงานภายใน 

    Dr. ค  า ใ ช  จ  า ย / ส ิ น ท ร ั พ ย  ( ต า ม

งบประมาณ) 

         Cr.เงินฝากธนาคารกองคลัง 

  สำเนาเอกสารใหกองคลัง 

1.2 บันทึกบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภทใน

วันท่ีมีการอนุมัติเบิกจายเงิน โดยเลือกประเภท

การบันทึกเปน 

: การรับเงินหนวยงานภายใน 

    Dr. เงินฝากธนาคารกองคลัง 

         Cr.รายได สน ับสน ุนการให บร ิการ

หนวยงานภายใน มช.* (4010901000001) 

1.3 กองคล ังร ับเอกสารจากหน วยงาน

ผูใชบริการ  

 Dr. เจาหน้ีหนวยงาน-ผูใชบริการ 

       Cr.เจาหน้ีหนวยงาน-ผูใหบริการ 

2. กรณีผูใชบริการและผูใหบริการใชแหลงงบประมาณตางกัน *การตั้งหน้ีเพ่ือจายเงินใชวิธีการโอนเงินเขาบัญชีของผูใหบริการ 

 2.1 กรณเีบิกจายจากเงินท่ีฝากไวท่ีกองคลัง ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2551 

 2.1.1 ตั้งหนี้ในระบบบัญชีสามมิติและสง

มาท่ีกองคลัง 

   Dr. ค  า ใ ช  จ  า ย / ส ิ น ท ร ั พ ย  ( ต า ม

งบประมาณ) 

         Cr.เจาหน้ีหนวยงานภายใน 

กองคลังทำจาย 

    Dr. เจาหน้ีหนวยงานภายใน 

         Cr.เงินฝากธนาคารกองคลัง 

2.1.2 บันทึกการรับโอนเงินในระบบการเงินรับ

ในระบบบัญชีสามมิติ 

Dr. เงินฝากธนาคาร 

         Cr.รายได สน ับสน ุนการให บร ิการ

หนวยงานภายใน มช.* (4010901000001) 

 

2.1.3 กองคลังปรับปรุงเงินฝากธนาคารใน

ระบบบัญชีแยกประเภท 

 Dr. เจาหน้ีหนวยงาน-ผูใชบริการ 

       Cr.เงินฝากธนาคาร 

 2.2 กรณไีมไดเบิกจายจากเงินท่ีฝากไวท่ีกองคลัง ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2551 

 2.2.1 ตั้งหน้ีในระบบบัญชีสามมิติ 

   Dr. ค  า ใ ช  จ  า ย / ส ิ น ท ร ั พ ย  ( ต า ม

งบประมาณ) 

         Cr.เจาหน้ีหนวยงานภายใน 

 

สวนงานทำจาย 

    Dr. เจาหน้ีหนวยงานภายใน 

         Cr.เงินฝากธนาคาร 

2.2.2 บันทึกการรับโอนเงินในระบบการเงินรับ

ในระบบบัญชีสามมิติ 

Dr. เงินฝากธนาคาร 

         Cr.รายได สน ับสน ุนการให บร ิการ

หนวยงานภายใน มช.* (4010901000001) 

 

หมายเหตุ  

 *รายไดสนับสนุนการใหบริการหนวยงานภายใน มช.เปนรายไดตามขอบังคับวาดวยการบริหารการเงินป 2551 ขอ 6 ทั้งนี้สวนงาน

สามารถขอเพ่ิมผังบัญชีใหตรงกับความตองการได 

 คาใชจายในการดำเนินการท่ีเกิดข้ึนตองใชจายตามงบประมาณ และระเบียบท่ีเก่ียวของของมหาวิทยาลัย 

 *กรณี รับเงินแลวนำไปจายคาใชจายในการดำเนนิงานตอ ใหรับเปน “เงินรับฝาก-รายไดสนับสนุนการใหบริการหนวยงานภายใน

(หมวด 2)” ใหใชระเบียบการใหบริการหนวยงานวิชาการ ป 2557 ในการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 



 

แนวทางท่ี 2 

ใชกับการซื้อสินคาจากรานคาของสวนงาน เชน จัดซื้อยาและเวชภัณฑจากศูนยบริการเภสัชกรรม คณะเภสัชศาสตร   จัดซื้อปุยและวัสดุ

การเกษตร จากคณะเกษตรศาสตร เปนตน  หรือ การใชบริการของสวนงาน เชน คาตรวจกระดาษคำตอบ งานจัดพิมพเอกสารหรือหนังสือ

ของคณะวิทยาศาสตร  งานสำรวจคุณภาพน้ำ การขอการใชสถานที่เพื ่อจัดอบรม ประชุม จัดนิทรรศการ การขอใชหองปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร การขอใชรถ เปนตน  หรือ การจายเงินสนับสนุนกิจกรรมของสวนงานในมหาวิทยาลัย    

  (2.1) กรณีเงินสด (วงเงินไมเกิน 50,000 บาท1) 

  (2.2) กรณีเงินเชื่อ 

 

                2.1                       2.2 

                          
 

 

 

1. อางอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ืองเงินยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562  



คำอธิบายแนวทางท่ี 2.1 

การซ้ือสินคาและบริการท่ัวไปรวมถึงการจายเงินสนับสนุนกิจกรรมของสวนงานในมหาวิทยาลัยดวยเงินสด 

แนวทางการใช  

 ใชกับการซ้ือสินคาจากรานคาของสวนงานหรือการยืมเงินทดรองจายไปชำระคาบริการ  การจายเงินสนับสนุนกิจกรรม

ของสวนงานในมหาวิทยาลัย (ในวงเงินไมเกิน 50,000 บาท1)  โดยสวนงานยืมเงินทดรองจายไปดำเนินการ เชน จัดซื้อยาและ

เวชภัณฑจากศูนยบริการเภสัชกรรม คณะเภสัชศาสตร , จัดซื้อปุยและวัสดุการเกษตร จากคณะเกษตรศาสตร หรือ การใช

บริการหองประชุม/หองปฏิบัติการ  

ข้ันตอน 

 1. สวนงานผูใชบริการนำเงินสด (เงินยืมทดรองราชการ) ไปจัดซ้ือสินคาจากสวนงานผูใหบริการ หรือ จายเงินสนับสนุน

กิจกรรมของสวนงานตามท่ีสวนงานขอรับการสนับสนุน 

 2. สวนงานผูใหบริการ หรือ สวนงานผูขอรับการสนับสนุน ออกหลักฐานการรับเงิน2   

 3. เจาหนาที่ของสวนงานผูใชบริการนำหลักฐานที่ไดรับมาเพื่อเบิกเงินคืนเงินยืมทดรองราชการโดยใหเจาหนาที ่ผู

จายเงินประทับตรา/เขียนขอความวา “จายเงินแลว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอม

ท้ังวัน เดือน ป ท่ีจายกำกับไวในหลักฐานการจายเงิน3 

 4. บันทึกบัญชีตามรายละเอียดแนบทายแนวทางท่ี 2.1 

 5. เม่ือสิ้นสุดปงบประมาณ ใหรายงานการใชใบสำคัญรับเงินฯมายังกองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัยอยางชาไมเกินวันท่ี 

25 ตุลาคม ของทุกป4 

หมายเหตุ: เอกสารตัวอยางอยูในภาคผนวก แนวทางท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

 

1. อางอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ืองเงินยืมทดรองจายของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลังพ.ศ. 2562 ขอ 46 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลังพ.ศ. 2562 ขอ 42 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลังพ.ศ. 2562 ขอ 74 



รายละเอียดแนบทายแนวทางที่ 2.1 

การบันทึกบัญชีการเบิกจายเงินการใชบริการหนวยงานภายใน 

 

หมายเหตุ  

 *รายไดสนับสนุนการใหบริการหนวยงานภายใน มช.เปนรายไดตามขอบังคับวาดวยการบริหารการเงินป 2551 ขอ 6 ทั้งนี้สวนงาน

สามารถขอเพ่ิมผังบัญชีใหตรงกับความตองการได 

 คาใชจายในการดำเนินการท่ีเกิดข้ึนตองใชจายตามงบประมาณ และระเบียบท่ีเก่ียวของของมหาวิทยาลัย 

 *กรณี รับเงินแลวนำไปจายคาใชจายในการดำเนินงานตอ ใหรับเปน “เงินรับฝาก-รายไดสนับสนุนการใหบริการหนวยงานภายใน

(หมวด 2)” ใหใชระเบียบการใหบริการหนวยงานวิชาการ ป 2557 ในการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี หนวยงานผูใชบริการ (A) หนวยงานผูใหบริการ (B) ดำเนินการโดย 

1.  กรณีชดใชเงินยืม 

 ตั้งหนี้ในระบบบัญชีสามมิติเพื่อชดใชเงิน

ยืม 

   Dr. ค  า ใ ช  จ  า ย / ส ิ น ทร ั พย  ( ต า ม

งบประมาณ) 

         Cr.เจาหน้ีหนวยงานภายใน 

กองคลังทำจาย 

    Dr. เจาหน้ีหนวยงานภายใน 

         Cr.เงินฝากธนาคารกองคลัง 

บันทึกการรับโอนเงินในระบบการเงินรับใน

ระบบบัญชีสามมิต ิ

Dr. เงินฝากธนาคาร 

         Cr.รายไดสนับสนุนการใหบริการ

หนวยงานภายใน มช.* (4010901000001) 

 

 



คำอธิบายแนวทางท่ี 2.2 

การซ้ือสินคาและบริการท่ัวไป รวมถึงการจายเงินสนบัสนุนกจิกรรมของสวนงานในมหาวิทยาลัยท่ีไมใชเงินสด 

แนวทางการใช  

  ใชกับการซ้ือสินคาจากรานคาของสวนงานดวยเงินเชื่อ  เชน จัดซ้ือยาและเวชภัณฑจากศูนยบริการเภสัชกรรม 

คณะเภสัชศาสตร , จัดซื้อปุยและวัสดุการเกษตร จากคณะเกษตรศาสตร หรือ การใชบริการหองประชุม/หองปฏิบัติการ และ

การจายเงินสนับสนุนกิจกรรมของสวนงานในมหาวิทยาลยั   

ข้ันตอน 

 1. สวนงานผูใชบริการไปจัดซื้อสินคาหรือรับบริการจากสวนงานผูใหบริการ หรือ สวนงานผูจัดกิจกรรมขอรับการ

สนับสนุนเงินจัดกิจกรรม 

 2. สวนงานผูใหบริการ หรือ สวนงานผูขอรับการสนับสนุนออกหลักฐานการใชบริการ เชน ใบสงของ ใบแจงหนี ้ ใบวาง

บิล เอกสารการเรียกเก็บคาใชจาย เอกสารการขอรบัเงินสนับสนุน เปนตน   

 3. เจาหนาท่ีของสวนงานผูใชบริการหรือสนับสนุนกิจกรรมฯ นำหลักฐานท่ีไดรับมาเพ่ือเบิกคาใชจายท่ีถูกเรียกเก็บโดย

แบงไดเปน 2 กรณี 

  (1) ผานระบบอิเล็กทรอนิกส(e-Payment) สำหรับกรณีแหลงท่ีมาของเงินตางกัน 

  (2) บันทึกบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภทสำหรับกรณีแหลงท่ีมาของเงินเปนแหลงเดียวกัน 

 4. บันทึกบัญชีตามรายละเอียดแนบทายแนวทางท่ี 2.2 

 5. เม่ือสิ้นสุดปงบประมาณ ใหรายงานการใชใบสำคัญรับเงินฯมายังกองคลัง สำนักงานมหาวิทยาลัยอยางชาไมเกินวันท่ี 

25 ตุลาคม ของทุกป 

หมายเหตุ: เอกสารตัวอยางอยูในภาคผนวก แนวทางท่ี 2 

 

 

 

 

 

 

 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินสงคลังพ.ศ. 2562 ขอ 74 



รายละเอียดแนบทายแนวทางที่ 2.2 

การบันทึกบัญชีการเบิกจายเงินการใชบริการหนวยงานภายใน 

ท่ี หนวยงานผูใชบริการ (A) หนวยงานผูใหบริการ (B) ดำเนินการโดย 

2.2   กรณีเงินเช่ือ 

(1) ผานระบบอิเล็กทรอนิกส(e-Payment) สำหรับกรณีแหลงท่ีมาของเงินตางกัน 

 - ตั้งหนี้ในระบบบัญชีสามมิติโดยระบุเลขท่ี

บัญชีเงินโอนในระบบe-Payment 

   Dr. คาใชจาย/สินทรัพย(ตามงบประมาณ) 

         Cr.เจาหน้ีหนวยงานภายใน 

กองคลังทำจาย 

    Dr. เจาหน้ีหนวยงานภายใน 

         Cr.เงินฝากธนาคารกองคลัง 

-บันทึกการรับโอนเงินในระบบการเงินรับใน

ระบบบัญชีสามมิต ิ

Dr. เงินฝากธนาคาร 

         Cr.รายได  สน ับสน ุนการให บร ิการ

หนวยงานภายใน มช.* (4010901000001) 

 

-กองคลังปรับปรุงเงินฝากธนาคารใน

ระบบบัญชีแยกประเภท 

 Dr. เจาหน้ีหนวยงาน-ผูใชบริการ 

       Cr.เงินฝากธนาคาร 

 (2) บันทึกบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภทสำหรับกรณีแหลงท่ีมาของเงินเปนแหลงเดียวกัน 

 - บันทึกบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภท 

โดยเลือกประเภทการบันทึกเปน  

: การจายเงินหนวยงานภายใน 

    Dr. ค  า ใ ช  จ  า ย / ส ิ น ท ร ั พ ย  ( ต า ม

งบประมาณ) 

         Cr.เงินฝากธนาคารกองคลัง 

  สำเนาเอกสารใหกองคลัง 

- บันทึกบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภทในวันท่ี

มีการอนุมัติเบิกจายเงิน โดยเลือกประเภทการ

บันทึกเปน 

: การรับเงินหนวยงานภายใน 

    Dr. เงินฝากธนาคารกองคลัง 

         Cr.รายได  สน ับสน ุนการให บร ิการ

หนวยงานภายใน มช.* (4010901000001) 

-กองคล ังร ับเอกสารจากหนวยงาน

ผูใชบริการ  

 Dr. เจาหน้ีหนวยงาน-ผูใชบริการ 

       Cr.เจาหน้ีหนวยงาน-ผูใหบริการ 

 

หมายเหตุ  

 *รายไดสนับสนุนการใหบริการหนวยงานภายใน มช.เปนรายไดตามขอบังคับวาดวยการบริหารการเงินป 2551 ขอ 6 ทั้งนี้สวนงาน

สามารถขอเพ่ิมผังบัญชีใหตรงกับความตองการได 

 คาใชจายในการดำเนินการท่ีเกิดข้ึนตองใชจายตามงบประมาณ และระเบียบท่ีเก่ียวของของมหาวิทยาลัย 

 *กรณี รับเงินแลวนำไปจายคาใชจายในการดำเนินงานตอ ใหรับเปน “เงินรับฝาก-รายไดสนับสนุนการใหบริการหนวยงานภายใน

(หมวด 2)” ใหใชระเบียบการใหบริการหนวยงานวิชาการ ป 2557 ในการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

เอกสารแนวทางที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางหนังสือขอใชบริการ 

บันทึกขอความ 
สวนงาน              

ท่ี            วันท่ี           

เรื่อง  แจงขอใชบริการ ……………….. (ระบุงาน) …………………..       

 

เรียน  

 

ดวย ..............(หนวยงานผูขอใชบริการ).................................. มีความประสงคท่ีจะขอใชบริการ  

……… (ระบุชื่องาน) …………… ของ …………. (ระบุชื่อหนวยงานผูใหบริการ) ……. ระหวางวันท่ี ………… ถึงวันท่ี ……….  

โดยมีรายละเอียดของงาน ดังแนบมาพรอมนี้ 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป  

   

     

          ……………………………………   

             (หัวหนาหนวยงานผูขอใชบริการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานผูใ้หบ้ริการ 



ตัวอยางหนังสือแจงคาใชจาย 

บันทึกขอความ 
สวนงาน              

ท่ี            วันท่ี         

เรื่อง   แจงคาใชจายสำหรับ ……………….. (ระบุงาน) …………………..        

 

เรียน  

 

  ตามหนังสือที่ ………….. (ระบุหนังสือขอใชบริการ) ………. ซึ่ง …. (ระบุชื่อหนวยงานที่ขอใชบริการ) 

……. ไดแจงขอใชบริการ ….. (ระบุงาน) ……… จาก ……. (ระบุชื่อหนวยงานผูใหบริการ) ….. โดยไดแนบรายละเอียด

ของงานมาพรอมหนังสือดังกลาว นั้น 

  ในการนี้ …… (ระบุชื่อหนวยงานผูใหบริการ) …… ไดพิจารณาแลว ยินดีดำเนินการตามรายละเอียด

ของงานดังกลาวขางตน ท้ังนี้ ขอแจงคาใชจายในการดำเนินการ เปนเงิน …………………. บาท กำหนดดำเนินการตั้งแต

วันท่ี  …………. ถึงวันท่ี ……….. เปนเวลา ………..    ตามรายละเอียดดังแนบมาพรอมนี้ 

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป จักขอบคุณยิ่ง 

 

               ……………………………………   

                   (หัวหนาหนวยงานผูใหบริการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าส่วนงานผูใ้ช้บริการ 



ตัวอยางบันทึกขอตกลง 

 บันทึกขอตกลงการดำเนินการ ....ระบุช่ืองานท่ีตกลงดำเนินการ... 

ระหวาง 

........ระบุช่ือหนวยงานผูใชบริการ.......... 

กับ 

........ระบุช่ือหนวยงานผูใหบริการ.......... 

 

บันทึกขอตกลงฉบับนี้ จัดทำขึ้นในวันที่ ................................ ระหวาง ........ระบุชื ่อหนวยงาน

ผูใชบริการ.......... โดย ... หัวหนาสวนงานผูใชบริการ ... ซึ่งในบันทึกขอตกลงนี้เรียกวา “ผูรับบริการ” ฝายหนึ่ง            

กับ ........ระบุชื่อหนวยงานผูใหบริการ.......... โดย ... หัวหนาสวนงานผูใหบริการ ... ซึ่งในบันทึกขอตกลงนี้เรียกวา                 

“ผูใหบริการ” อีกฝายหนึ่ง 

  ผูรับบริการและผูใหบริการ มีความประสงคตรงกันที่จะมีขอตกลงในการใหผูใหบริการ  ดำเนินการ             

.....ระบุชื่องานท่ีตกลงดำเนินการ ... โดยมีขอตกลงดังนี้ 

1. รายละเอียดของงานและคาใชจาย 

1.1 TOR/รายละเอียดของบริการ     จำนวน ...... แผน 

1.2 รายละเอียดคาใชจายในการดำเนินการและการเบิกจายเงิน จำนวน ...... แผน 

1.3 (แหลงเงินงบประมาณสนบัสนุน)    จำนวน ...... แผน 

2. หากฝายใดฝายหนี่งตองการยกเลิกขอตกลงฉบับนี้ กอนที่ระยะเวลาตามขอตกลงจะสิ้นสุด 

สามารถกระทำไดโดยแจงอีกฝายหนึ่งเปนลายลักษณอักษร 

3. บันทึกฉบับนี้ ใหถือปฏิบัติตั ้งแตวันที่ลงนามรวมกัน จนถึงสิ้นสุดวันที่ .......(ระบุระยะเวลา

สิ้นสุด)........ เมื่อถึงวันสิ้นสุด หากตองดำเนินการรวมกันตอไป ใหจัดทำเอกสารชุดใหมขึ้นมา

แทน 

บันทึกนี้ทำข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน ท้ังสองฝายไดอานและเขาใจขอความโดย

ละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อ พรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสำคัญตอหนาพยาน และ ตางยึดถือไวฝายละ

หนึ่งฉบับ 

ลงชื่อ................................................ผูรับบริการ                              ลงชื่อ.........................................ผูใหบริการ 

        (...........................................)                                         (...........................................) 

 

 (ลงชื่อ)…………………..............………พยาน                                      (ลงชื่อ)……………............……………พยาน 

        (...........................................)                                           (...........................................) 

 



ตัวอยางหนังสือสงมอบงาน 

บันทึกขอความ 
สวนงาน              

ท่ี            วันท่ี           

เรื่อง  เรียกเก็บคาใชจายการใหบริการ ……………….. (ระบุงาน) …………………..        

 

เรียน  

 

  ตามบันทึกขอตกลงลงวันท่ี ..........(ระบุวันเดือนปของขอตกลง)...... ซ่ึง …. (ระบุชื่อหนวยงานท่ีขอใช

บริการ) ……. ไดแจงขอใชบริการ ….. (ระบุงาน) ……… จาก ……. (ระบุชื่อหนวยงานผูใหบริการ) ….. โดยมีคาใชจาย

และรายละเอียดตามบันทึกขอตกลงดังกลาว นั้น 

  บัดนี้ ……….…… (ระบุชื่อหนวยงานผูใหบริการ) ….… ไดดำเนินการ ………….. ระบุชื่องาน ………..……  

(1.กรณีมีการเรียกเก็บคาใชจายในการใหบริการครั้งเดียว ใชขอความวา “ตามรายละเอียดของงานเรียบรอยแลว”) 

(2.กรณีแบงคาใชจายเปนรายครั้ง/งวด/เดือน ใชขอความวา“ประจำครั้งท่ี/ประจำงวดท่ี/ประจำเดอืน เรียบรอยแลว”) 

จึงขอแจงคาใชจายในการดำเนินการ เปนเงินท้ังสิ้น …………………. บาท   

 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป จักขอบคุณยิ่ง 

 

   ……………………………………   

                 (หัวหนาหนวยงานผูใหบริการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานผูข้อใช้บริการ 



ตัวอยางใบตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

ใบตรวจสอบการปฏิบัตงิาน  

สำหรับการใชบริการหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

                     เขียนท่ี………..…………………………………  

วันท่ี………………………………............  

ตามท่ี..........(ระบุชื่อหนวยงานผูใชบริการ)....................มหาวิทยาลัยเชียงใหม  ไดตกลงใชบริการ ....

(ระบุชื่องานที่ตกลงดำเนินการ)....  จาก ……. (ระบุชื่อหนวยงานผูใหบริการ) ….. โดยมีรายละเอียดของงาน และ

คาใชจายในการปฏิบัติงาน ตามบันทึกขอตกลงระหวาง ……. (ระบุชื ่อหนวยงานผูใชบริการ) …..และ . (ระบุชื่อ

หนวยงานผูใหบริการ) ….. ลงวันท่ี ..............  นั้น 

บัดนี้ ...........(ระบุชื่อหนวยงานผูใหบริการ) ………… ไดดำเนินการ ..............(ระบุงานท่ีตกลงกัน).....เสร็จ

เรียบรอยแลว ตามเอกสารแจงสงมอบงานและแจงขอเบิกคาใชจายเลขท่ี ....... ลงวนัท่ี.........  

คณะกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติงาน / ผู ตรวจสอบการปฏิบัติงาน   ไดทำการตรวจสอบตาม

รายละเอียดของขอตกลงฯ  เรียบรอยแลว  แลวปรากฏวางานเสร็จเรียบรอยถูกตองทุกประการ   และเห็นสมควร

เบิกจายคาใชจายสำหรับการปฏิบัติงาน จำนวน ................. บาท ใหกับ ……. (ระบุชื่อหนวยงานผูใหบริการ) …..ตอไป 

 

                              ลงชื่อ …………………………………..  

                                                (……………………………………. )  

                          (คณะกรรมการตรวจสอบการปฏิบัติงาน / ผูตรวจสอบการปฏิบัติงาน) 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



ตัวอยางบันทึกขอเบิกเงินคาใชจาย 

บันทึกขอความ 
สวนงาน              

ท่ี            วันท่ี           

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจาย             

 

เรียน  

 

  ตามท่ี ................................................. ไดขอใชบริการ ........................................................................ 

จาก .............................................. นั้น 

  ในการนี้ ................................ จึงขออนุมัติเบิกคาใชจายในการใชบริการ ........................................... 

จำนวนเงิน ................................................ บาท โดยเบิกจายจาก ................................................................. 

   

  จึงเรียนเพ่ือมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

        ......................................... 

       (.....................................................................) 

   

หมายเหตุ : โปรดดำเนินการโอนเงินดังน้ี 

 คืนเงินยืมทดรองจาย ใบยมืเลขท่ี ........................ จำนวนเงิน ...................... บาท 

 พรอมขอคืนเงินเหลือจาย จำนวนเงิน .................................... บาท โดย 

  เงินสด 

  โอนเงินเขาบัญชีเงินยืมทดรองจาย ......................................... 

  โอนเงินเขาบัญชี.......................................... 

 โอนเงินเขาบัญชี 

  ธนาคารไทยพาณิชยเลขท่ี ..................................... ช่ือ .................................................จำนวนเงิน ..................... 

  ธนาคารออมสินเลขท่ี ............................................ ช่ือ .................................................จำนวนเงิน .....................

  ตามรายช่ือและบัญชีท่ีแนบมาพรอมน้ี 

  อ่ืนๆ .....................................................................  
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ตัวอยางหลักฐานการรับเงิน 
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บันทึกขอความ 
สวนงาน              

ท่ี            วันท่ี           

เรื่อง  ขออนุมัติเบิกคาใชจาย             

 

เรียน  

 

  ตามท่ี ................................................. ไดขอใชบริการ ........................................................................ 

จาก .............................................. นั้น 

  ในการนี้ ................................ จึงขออนุมัติเบิกคาใชจายในการใชบริการ ........................................... 

จำนวนเงิน ................................................ บาท โดยเบิกจายจาก ................................................................. 

   

  จึงเรียนเพ่ือมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

        ......................................... 

       (.....................................................................) 

   

หมายเหตุ : โปรดดำเนินการโอนเงินดังน้ี 

 คืนเงินยืมทดรองจาย ใบยมืเลขท่ี ........................ จำนวนเงิน ...................... บาท 

 พรอมขอคืนเงินเหลือจาย จำนวนเงิน .................................... บาท โดย 

  เงินสด 

  โอนเงินเขาบัญชีเงินยืมทดรองจาย ......................................... 

  โอนเงินเขาบัญชี.......................................... 

 โอนเงินเขาบัญชี 

  ธนาคารไทยพาณิชยเลขท่ี ..................................... ช่ือ .................................................จำนวนเงิน ..................... 

  ธนาคารออมสินเลขท่ี ............................................ ช่ือ .................................................จำนวนเงิน .....................

  ตามรายช่ือและบัญชีท่ีแนบมาพรอมน้ี 

  อ่ืนๆ .....................................................................  
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