ขั้นตอนการเบิกจ่าย (เริ่มปีงบประมาณ 2555)
1.  ทุกหน่วยงานส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ที่กองนโยบายและแผน เพื่อกันยอดเงินในหนังสืออนุมัติเบิกจ่าย (แบบใหม่) ดาวน์โหลดแบบฟอร์มใหม่ได้ที่ www.pnru.ac.th > สำนักงานอธิการบดี > กองคลัง
2.  กองนโยบายและแผนกันยอดเงินแล้ว  ส่งเอกสารให้กองคลังเพื่อดำเนินการ
3.  งานธุรการของกองคลังรับเรื่องจากกองนโยบายและแผน และบันทึกรับเรื่องทุกเรื่องเพื่อเป็นข้อมูลในการติดตามเรื่องเบิกจ่าย
4.  งานธุรการกองคลัง ส่งเรื่องให้งานบัญชีเพื่อตั้งหนี้ (กรณีหน่วยงานได้รับมอบอำนาจ) หรือส่งเรื่องให้งานตรวจจ่าย (กรณีหน่วยงานไม่ได้รับมอบอำนาจ) เมื่อตรวจจ่ายแล้วจึงส่งให้งานบัญชีเพื่อตั้งหนี้
5.  งานบัญชีตั้งหนี้แล้ว เสนอผู้อำนวยการกองคลังลงนาม เพื่อให้งานการเงินจ่ายเช็ค
6.  งานการเงินจ่ายเช็คภายใน 3 วันทำการ (หน่วยงานที่ได้รับมอบอำนาจ)  นับจากวันที่รับเอกสารการเบิกจ่ายจากกองนโยบายและแผน ยกเว้นเงินงบประมาณแผ่นดิน และค่าตอบแทนที่มีกำหนดการชัดเจนตามตารางดังแนบ
7.  ค่าตอบแทนต่าง ๆ (ตามเอกสารแนบ) ให้ดำเนินการตามกำหนดการในตาราง กรณีรายที่ส่งเบิกจ่ายไม่ทันตามรอบ  ให้หน่วยงานรวบรวมส่งเบิกจ่ายในเดือนถัดไป โดยกองคลังจะจ่ายค่าตอบแทนเพียงเดือนละ 1 ครั้งเท่านั้น
8.  ค่าตอบแทนทุกประเภท กองคลังจะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้ผู้รับเงินโดยตรง (ไม่จ่ายเป็นเงินสด) โดยให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายจัดทำสรุปรายละเอียดการนำเงินเข้าบัญชีด้วยโปรแกรม Excel แยกตามธนาคาร เฉพาะ ธนาคารทหารไทย  ธนาคารไทยพาณิชย์ และธนาคารกรุงไทย และส่งไฟล์ข้อมูลให้ กองคลัง โดย E-mail  ไปที่ pumjub@hotmail.com  (คุณหทัยรัตน์) หรือ rungnut@hotmail.com (คุณรุ่งนภา) หรือให้เจ้าหน้าที่ที่ส่งเรื่องนำแฟลชไดรฟ์มาลงข้อมูลที่กองคลังก็ได้ เป็นการป้องกันการนำเงินเข้าผิดบัญชี และลดการทำงานที่ซ้ำซ้อน กรณีผู้รับเงินไม่มีบัญชีเงินฝากในธนาคารดังกล่าว หน่วยงานต้องจัดทำเรื่องเบิกจ่ายแยกต่างหากเป็นรายบุคคล เช่นผู้รับเงินไม่มีบัญชีธนาคาร 3 คน หน่วยงานต้องจัดทำเรื่องเบิกจ่ายแยกอีก 3 เรื่อง และให้ผู้รับเงินมารับเช็คที่กองคลัง เนื่องจากที่ผ่านมาเกิดปัญหาผู้รับเงินยังไม่มารับเช็ค ทำให้กองคลังไม่สามารถปิดบัญชีได้ เพราะทำเบิกรวมมาในเรื่องเดียวกัน เมื่อ สตง.ตรวจพบจึงมีข้อแนะนำให้ปฏิบัติตามวิธีดังกล่าว
-----------------------------------------------
หมายเหตุ
เรื่องเบิกจ่ายที่ไม่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากกองนโยบายและแผน ที่ไม่มีรหัสโครงการ เช่น รายได้สวัสดิการ โครงการเฉพาะกิจ ฯลฯ ให้ใช้หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายของหน่วยงานที่ไม่ได้รับมอบอำนาจ โดยไม่ต้องส่งเรื่องกันยอดที่กองนโยบายและแผน แต่ให้ส่งเรื่องให้กองคลังเป็นผู้ตรวจ





   หน่วยงานที่ไม่ได้
   รับมอบอำนาจ




หมายเหตุ  1.  ค่าตอบแทนต่างๆ  ให้ปฏิบัติตามกำหนดการในตารางดังแนบ
หากไม่ทันตามกำหนด ให้หน่วยงานรวบรวมส่งเบิกจ่าย
(กองคลังจะจ่ายค่าตอบแทนเพียงเดือนละ 1  ครั้ง)
2. ค่าตอบแทนทุกประเภท  ให้จัดทำสรุปการโอนเงินเข้าบัญชีของแต่ละท่านด้วยระบบ EXCEL
แยกตามธนาคารเฉพาะธนาคารทหารไทย  กรุงไทย  และไทยพาณิชย์  แล้วส่ง E-mail ไปที่pumjub@hotmail.com  (คุณหทัยรัตน์) หรือ rungnut@hotmail.com (คุณรุ่งนภา) หรือให้เจ้าหน้าที่ที่ส่งเรื่องนำแฟลชไดร์ฟมาลงข้อมูลที่กองคลัง  (เครื่องคุณหทัยรัตน์ หรือคุณรุ่งนภา) หากไม่มีบัญชีธนาคารดังกล่าวให้หน่วยงานจัดทำเรื่องเบิกจ่าย แยกต่างหากเป็นรายบุคคล เช่น ไม่มีเลขที่บัญชี 3 คน ต้องทำเรื่องแยกต่างหากอีก 3 เรื่อง และให้ผู้รับเงินไปรับเช็คที่กองคลัง
หน่วยงานส่งเรื่องเบิกจ่ายไปยังกองนโยบายและแผนเพื่อตัดยอดในหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย แบบฟอร์มใหม่


(1  วัน)





กองนโยบายและแผนส่งเอกสาร ที่ตัดยอดแล้วไปยังงานธุรการของกองคลัง   (1  วัน)


ส่งเรื่อง 08.30-12.00 น. นับเป็นวันที่รับเรื่อง


ส่งเรื่อง 13.00-16.30 น.  นับเป็นวันถัดไป





งานตรวจจ่าย


(ไม่เกิน 3 วันทำการ)





งานบัญชีรับเอกสารเพื่อตั้งหนี้


1  วัน





งานการเงิน


จัดเตรียมเช็ค และจ่าย  (ไม่เกิน 3 วันทำการ )


ยกเว้น


-  เงินงบประมาณแผ่นดิน


-  ค่าตอบแทนต่าง ๆ  (เป็นไปตามตารางที่กำหนด)








