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โครงการพัฒนาและติดตั้งระบบการเงินการบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุ 
และการบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล (MU-ERP) 
ชื่อเอกสาร :  เอกสารการอบรมผู้ใช้งานหลัก (Key User Training Material)

การสร้างคำขอจ่ายเงิน 
	คำอธิบาย

	การสร้างคำขอจ่ายเงิน (Function Down Payment Request) โดยปกติจะใช้สำหรับการจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/เจ้าหนี้ ในกรณีที่ไม่มีใบแจ้งหนี้ได้แก่ 
-  กรณีที่กองคลัง สำนักงานอธิการบดี /ส่วนงานที่บริการจัดการรายได้เอง จ่ายเงินยืม
-  การจ่ายเงินมัดจำให้เจ้าหนี้ 
เมื่อบันทึกรายการบัญชีแล้ว ระบบให้เลขที่เอกสาร คือ 
 -  เลขที่เอกสาร (Document No.) ขึ้นต้นด้วย 35   ตามด้วยรหัสส่วนงาน และ เลขลำดับที่สร้าง
 -  ประเภทเอกสาร (Document type) ขึ้นต้นด้วย 8     ตามด้วยรหัสส่วนงาน
สิ่งที่ต้องทำต่อไป: 

· สร้างใบขอเบิก (ฏีกา)
· บันทึกจ่ายเงิน โดยการอ้างอิงอิงคำขอจ่ายเงิน (Request) 



	ในเอกสารฉบับนี้ มีการจัดหัวข้อการทำงานบนระบบ MU-ERP ไว้ตามลำดับหัวข้อ ดังต่อไปนี้
หัวข้อ                                                                                                                                              หน้า
21.
F-47: การสร้างคำขอจ่ายเงิน


72.
ZAPFM007: หนังสือติดตามทวงหนี้






1. F-47: การสร้างคำขอจ่ายเงิน
รายละเอียดขั้นตอนการปฎิบัติงาน

1.1 บันทึกรายการโดยใช้ :
	เมนู
	Accounting ( Financial Accounting ( Accounts Payable ( Document Entry ( Down Payment ( Request

	รหัสผ่านรายการ
	F-47



1.2 บนหน้าจอ “ Down Payment Request: Header Data” ระบุตามตารางด้านล่าง:  
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Document _Edit _Goto _Settings m_Help

Down Payment Request: Header Data

Document Date [06.002011 | Type ‘Company Code [1000 ]

Posting Date [o60s2011 | period Currency/Rate e | ]
Document Number [ | ‘Translatn Date [ |
Reference [ is. 2554/025 | Branch number [o000 |

Doc Header Text

Trading Part.8A

Account. 400102

Trg.sp.G/L ind. 3





	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Document Date
	วันที่ตามเอกสาร
	R
	ระบุวันที่ตามเอกสารอ้างอิง เช่น บันทึกอนุมัติจ่ายเงิน
	

	Posting Date
	วันที่บันทึกรายการทางญชี
	R
	ระบุวันที่บันทึกรายการทางบัญชี
	

	Reference
	เลขที่เอกสารอ้างอิง
	R
	ระบุเลขที่เอกสารอ้างอิง
หมายเหตุ
การบันทึกคำขอจ่ายเงินกรณีเงินยืม Reference ให้ระบุเลขที่สัญญา 
เพื่อแสดงในจดหมายติดตามทวงหนี้
	

	Header Text
	คำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
	C
	ระบคำอธิบายส่วนหัวเอกสาร
หมายเหตุ
การบันทึกคำขอจ่ายเงินกรณีเงินยืม Header Text ให้ระบุเลขที่หนังสือออก สำหรับแสดงในจดหมายติดตามทวงหนี้
	

	Type
	ประเภทเอกสาร
	R
	ระบุประเภทเอกสารสำหรับ คำขอจ่ายเงิน 
8ม P99 JV เจ้าหนี้

	

	Period
	งวดบัญชี
	R
	ระบุงวดบัญชีที่บันทึก
กรณีไม่ระบุข้อมูลระบบจะกำหนดให้อัตโนมัติตามวันที่บันทึกรายการทางบัญชี (Posting Date)
	

	Company code
	รหัสบริษัท
	R
	ระบุรหัสบริษัท ‘1000’ สำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล
	

	Currency/Rate
	สกุลเงินและอัตรา
	R
	ระบุสกุลเงิน “THB” สำหรับไทยบาท
	

	Vendor
	รหัสผู้ขาย
	R
	ระบุรหัสผู้ขาย 
	

	Trg.sp.G/L ind.
	Trg.sp.G/L ind.
	R
	Target Special G/L indicator คือ ตัวบ่งชี้บัญชีแยกประเภทพิเศษ ได้แก่
E : ลูกหนี้เงินยืม
L : ลูกหนี้เงินยืมระยะยาว
M : เงินมัดจำและเงินประกัน

	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

1.3 กดปุ่ม Enter หรือ [image: image2.png]


  เพื่อเข้าสู่หน้าจอถัดไป บนหน้าจอ “Down Payment Request Correct Vendor item” ระบุตามตารางด้านล่าง:  
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	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	Amount
	จำนวนเงิน
	R
	ระบุจำนวนเงิน
	

	Dunning Area
	รูปแบบการออกจดหมายติดตามทวงหนี้
	C
	ในกรณีต้องการออกจดหมายติดตามทวงหนี้ให้ระบุ Dunning Area 20
	

	Due on
	วันที่ครบกำหนดชำระ
	R
	ระบุวันที่ครบกำหนดชำระ
	

	Profit Ctr
	ศูนย์กำไร
	C
	ระบุรหัสศูนย์กำไร (ส่วนงาน) เช่น
P01        สำนักงานอธิการบดี
P02        บัณฑิตวิทยาลัย
P03        คณะทันตแพทยศาสตร์
	

	Fund

	กองทุน
	C
	ระบุรหัสศูนย์กองทุน
	

	Pmt. Block
	ระงับการชำระเงิน
	R
	ระบุรหัสระงับการชำระเงิน 
ระบุ “Payment request”

	

	Individual payee
	การโอนสิทธิ์
	C
	เลือก ( Individual payee เมื่อต้องการโอนสิทธิ์ 
การแสดงฟิลด์ Individual payee ขึ้นอยู่กับการกำหนดค่าในข้อมูลหลักรหัสผู้ขายว่าอนุญาตให้โอนสิทธิ์ได้หรือไม่ ถ้าต้องการระบุโอนสิทธิ์แต่ไม่ปรากฏฟิลด์นี้บนหน้าจอให้แจ้งขอปรับปรุงข้อมูลหลัก
 
	เช่น กรณีลูกหนี้เงินยืมส่วนงานต้องการเปลี่ยนหน้าเช็คเป็นชื่อพนักงานผู้รับเงิน

	Pmt Method

	วิธีการชำระเงิน
	R
	ระบุวิธีการชำระเงิน 
	

	Text
	คำอธิบายรายการ
	O
	ระบุคำอธิบายรายการเพิ่มเติม
หมายเหตุ
การบันทึกคำขอจ่ายเงินกรณีเงินยืม Text ให้ระบุวัตถุประสงค์การยืม เพื่อแสดงในจดหมายติดตามทวงหนี้
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

1.4 กรณีเงินยืมให้ระบุข้อมูลเพิ่มเติม ไปที่เมนู Extras -> Document Texts /กรณีอื่น ข้ามไปข้อ 1.5

[image: image4.png]GlLAcc  [9110990010

ajojajo

15

g.
ajojojojg
[«[) [ [ (1]

5]
i
[
2]







	ชื่อฟิลด์
	คำอธิบาย
	R/O/C
	สิ่งที่ต้องทำและค่าที่ต้องใช้
	หมายเหตุ

	ยืมเงินในนามส่วนงาน
	ยืมเงินในนามส่วนงาน
	R
	ระบุชื่อส่วนงานที่ยืมเงิน
	

	วันที่เสร็จสินภาระกิจ
	วันที่เสร็จสินภาระกิจ
	R
	ระบุวันที่เสร็จสินภาระกิจตามสัญญาเงินยืม
	

	วันที่ได้รับเงินยืม
	วันที่ได้รับเงินยืม
	R
	ระบุวันที่พนักงาน/ผู้ยืมมารับเช็ค 
ซึ่งอาจจะไม่ใช่วันที่เดียวกันกับวันที่หน้าเช็ค กรณีสามารถกำหนดค่าได้ ให้ระบุข้อมูลตอนบันทึกคำขอ อย่างไรก็ตามหากวันที่วันที่ได้รับเงินยืมที่กำหนดไว้ก่อนไม่ตรงกับความเป็นจริง สามารถแก้ไขข้อมูลได้ให้ถูกต้องได้
	

	กำหนดส่งใช้เงินยืมภายใน (วัน)
	กำหนดส่งใช้เงินยืมภายใน (วัน)
	R
	ระบุจำนวนวันที่ยืมเงินตามสัญญา
	


(หมายเหตุ :  จากตารางข้างต้น , ที่คอลัมน์ “R/O/C”; “R”=ต้องระบุเสมอ, “O”=สามารถเลือกได้, “C”=ระบุตามเงื่อนไข)

คลิก [image: image5.bmp] หรือ กดปุ่ม Enter เพื่อกลับไปยังหน้าจอหลัก

1.5 กดปุ่ม SAVE [image: image6.png]


 เพื่อบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ
  [image: image7.png]Trg.sp.G/L ind.

[& Document 3599000012 was posted in company code 1000 |





1.6 สามารถดูเอกสารที่บันทึกในระบบได้ โดยไปที่เมนู Document -> Display หรือใช้ T-Code FB03
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*หมายเหตุ: การสร้างคำขอจ่ายเงิน เมื่อบันทึกรายการระบบจะบันทึกเป็น “Note Item” ไม่ผ่านรายการทางบัญชีไปยังระบบบัญชีแยกประเภท และ แสดง Special G/L Indicator เป็น “F”

2. ZAPFM007: หนังสือติดตามทวงหนี้
	คำอธิบาย

	   หนังสือติดตามทวงหนี้ (Dunning) กรณีเงินยืมเพื่อใช้จ่ายสำหรับทำกิจกรรมต่าง ๆ เป็นการพัฒนาโปรแกรมขึ้นสำหรับมหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งฟังก์ชั่นการทำงานเรียกใช้งานผ่าน Standard Transaction F150

สิ่งที่ต้องปฏิบัติก่อนการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ (ถ้ามี)
· กระบวนการจ่ายเงิน (จ่ายเงินโดยอ้างอิง Request และบันทึกรายการด้วย Special G/L E)
สิ่งที่ต้องปฏิบัติหลังการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ (ถ้ามี)
· N/A
Configuration Setting (ถ้ามี)
· กำหนดรูปแบบหนังสือติดตามทวงหนี้สำหรับเงินยืม
(อ้างอิง Configuration Note)
หมายเหตุ (เพิ่มเติม)
· วิธีการพิมพ์หนังสือติดตามทวงหนี้ อ้างอิง TN AR 6.1 การพิมพ์จดหมายติดตามทวงหนี้ (Dunning Letter) โดยระบุ Vendor แทน Customer



ตัวอย่าง
ข้อความสำหรับหนังสือติดตามทวงหนี้ขั้นที่ 1 (Dunning Level 1)

[image: image9.png]



สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล
โทรศัพท์
0-2849-6182-4

โทรสาร 
0-2849-1681
ที่ 
ศธ 0517 /



วันที่
30 มกราคม พ.ศ. 2553 
เรื่อง  
เร่งรัดการส่งใช้เงินยืม (เตือนครั้งที่ 1)

เรียน
รศ.ดร. สายฤดี  วรกิจโภคาทร ส่วนงาน สถาบันแห่งชาติเพื่อพัฒนาเด็ก ฯ


ตามที่ท่านได้ยืมเงิน จากมหาวิทยาลัยมหิดลไปใช้ในการปฏิบัติงาน สถาบันแห่งชาติเพื่อพัฒนาเด็ก ฯ โดยมีวัตถุประสงค์ สำรองจ่ายค่าจ้างชั่วคราว เดือนตุลาคม 2552            ตามสัญญาเลขที่ 10001/2010     วันที่ได้รับเงินยืม 01 มกราคม พ.ศ. 2553 เป็นจำนวนเงิน     91,420.00 บาท (เก้าหมื่นหนึ่งพันสี่ร้อยยี่สิบบาทถ้วน)  วันที่เสร็จสิ้นภารกิจ คือวันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2553 ครบกำหนดคืนเงินยืมวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2553  


ในวันที่ 30 มกราคม พ.ศ.  2553 ท่านเป็นลูกหนี้คงค้างของมหาวิทยาลัย จำนวนเงิน   91,420.00 บาท (เก้าหมื่นหนึ่งพันสี่ร้อยยี่สิบบาทถ้วน)              เป็นเวลา           5 วัน นับจากวันที่ครบกำหนดคืนเงินยืมตามสัญญา ซึ่งไม่เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2551 ข้อ 5.2 กำหนดให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจที่ยืมเงิน

ฉะนั้น ขอให้ท่านดำเนินการ ดังนี้
1. ส่งใช้เงินยืมตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2551 ข้อ 5.2  
การส่งใช้เงินยืม ให้ส่งใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจเรียบร้อยแล้ว กับ เงินสด เช็ค 
(ลงวันที่ปัจจุบัน) หรือ สำเนาใบนำฝากธนาคารไทยพาณิชย์ จำกัด (มหาชน) สาขาศิริราช  บัญชีกระแสรายวัน ชื่อบัญชี “มหาวิทยาลัยมหิดล” เลขที่บัญชี 016-3-00325-6 คงเหลือ ถ้ามี
2. แจ้งปัญหา หรือ ข้อขัดข้องที่ไม่สามารถส่งใช้เงินยืมตามข้อ 1. นับจากวันที่ได้รับหนังสือ หากส่งใช้
เงินยืมเสร็จสิ้นเรียบร้อยก่อนได้รับหนังสือฉบับนี้ กองคลังขออภัย และขอขอบคุณที่ปฏิบัติตามประกาศฯ มา ณ ที่นี้
ข้อความสำหรับหนังสือติดตามทวงหนี้ขั้นที่ 1 (Dunning Level 1) กรณีมีการผ่อนผัน
[image: image10.png]



สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล
โทรศัพท์
0-2849-6182-4

โทรสาร 
0-2849-1681
ที่ 
ศธ 0517 /



วันที่
05 กุมพาพันธ์ พ.ศ. 2553 
เรื่อง  
เร่งรัดการส่งใช้เงินยืม (เตือนครั้งที่ 1)

เรียน
รศ.ดร. สายฤดี  วรกิจโภคาทร ส่วนงาน สถาบันแห่งชาติเพื่อพัฒนาเด็ก ฯ


ตามที่ท่านได้ยืมเงิน จากมหาวิทยาลัยมหิดลไปใช้ในการปฏิบัติงาน สถาบันแห่งชาติเพื่อพัฒนาเด็ก ฯ โดยมีวัตถุประสงค์ สำรองจ่ายค่าจ้างชั่วคราว เดือนตุลาคม 2552            ตามสัญญาเลขที่ 10001/2010     วันที่ได้รับเงินยืม 01 มกราคม พ.ศ. 2553 เป็นจำนวนเงิน     91,420.00 บาท (เก้าหมื่นหนึ่งพันสี่ร้อยยี่สิบบาทถ้วน)  วันที่เสร็จสิ้นภารกิจ  คือวันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2553 ครบกำหนดคืนเงินยืมวันที่ 30 มกราคม พ.ศ. 2553   (ตามที่ท่านได้ขอผ่อนผันไว้)


ในวันที่ 5 กุมพาพันธ์ พ.ศ. 2553 ท่านเป็นลูกหนี้คงค้างของมหาวิทยาลัย จำนวนเงิน 91,420.00 บาท  (เก้าหมื่นหนึ่งพันสี่ร้อยยี่สิบบาทถ้วน)        เป็นเวลา           6 วัน นับจากวันที่ครบกำหนดคืนเงินยืมตามสัญญา ซึ่งไม่เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2551 ข้อ 5.2  กำหนดให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจที่ยืมเงิน

ฉะนั้น ขอให้ท่านดำเนินการ ดังนี้
1. ส่งใช้เงินยืมตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2551 ข้อ 5.2  
การส่งใช้เงินยืม ให้ส่งใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจเรียบร้อยแล้ว กับ เงินสด เช็ค 
(ลงวันที่ปัจจุบัน) หรือ สำเนาใบนำฝากธนาคารไทยพาณิชย์ จำกัด (มหาชน) สาขาศิริราช  บัญชีกระแสรายวัน ชื่อบัญชี “มหาวิทยาลัยมหิดล” เลขที่บัญชี 016-3-00325-6 คงเหลือ ถ้ามี
2. แจ้งปัญหา หรือ ข้อขัดข้องที่ไม่สามารถส่งใช้เงินยืมตามข้อ 1. นับจากวันที่ได้รับหนังสือ หากส่งใช้
เงินยืมเสร็จสิ้นเรียบร้อยก่อนได้รับหนังสือฉบับนี้ กองคลังขออภัย และขอขอบคุณที่ปฏิบัติตามประกาศฯ มา ณ ที่นี้
ข้อความสำหรับหนังสือติดตามทวงหนี้ขั้นที่ 2 (Dunning Level 2) 
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สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล
โทรศัพท์
0-2849-6182-4

โทรสาร 
0-2849-1681
ที่ 
ศธ 0517 /



วันที่
01 มีนาคม พ.ศ. 2553 
เรื่อง  
เร่งรัดการส่งใช้เงินยืม (เตือนครั้งที่ 2)

เรียน
รศ.ดร. สายฤดี  วรกิจโภคาทร ส่วนงาน สถาบันแห่งชาติเพื่อพัฒนาเด็ก ฯ


ตามที่ท่านได้ยืมเงิน จากมหาวิทยาลัยมหิดลไปใช้ในการปฏิบัติงาน สถาบันแห่งชาติเพื่อพัฒนาเด็ก ฯ โดยมีวัตถุประสงค์ สำรองจ่ายค่าจ้างชั่วคราว เดือนตุลาคม 2552        ตามสัญญาเลขที่ 10001/2010     วันที่ได้รับเงินยืม 01 มกราคม พ.ศ. 2553 เป็นจำนวนเงิน     91,420.00 บาท (เก้าหมื่นหนึ่งพันสี่ร้อยยี่สิบบาทถ้วน)  วันที่เสร็จสิ้นภารกิจ คือวันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2553 ครบกำหนดคืนเงินยืมวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2553  


ในวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2553 ท่านเป็นลูกหนี้คงค้างของมหาวิทยาลัย จำนวนเงิน      91,420.00 บาท  (เก้าหมื่นหนึ่งพันสี่ร้อยยี่สิบบาทถ้วน)                เป็นเวลา         34 วัน    นับจากวันที่ครบกำหนดคืนเงินยืมตามสัญญา ซึ่งไม่เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2551 ข้อ 5.2  กำหนดให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจที่ยืมเงิน

ฉะนั้น ขอให้ท่านดำเนินการ ดังนี้
1. ส่งใช้เงินยืมตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2551 ข้อ 5.2  
โดยด่วน  การส่งใช้เงินยืม ให้ส่งใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจเรียบร้อยแล้ว กับ เงินสด เช็ค 
(ลงวันที่ปัจจุบัน) หรือ สำเนาใบนำฝากธนาคารไทยพาณิชย์ จำกัด (มหาชน) สาขาศิริราช  บัญชีกระแสรายวัน ชื่อบัญชี “มหาวิทยาลัยมหิดล” เลขที่บัญชี 016-3-00325-6 คงเหลือ ถ้ามี
2. แจ้งปัญหา หรือ ข้อขัดข้องที่ไม่สามารถส่งใช้เงินยืมตามข้อ 1. นับจากวันที่ได้รับหนังสือ หากส่งใช้
เงินยืมเสร็จสิ้นเรียบร้อยก่อนได้รับหนังสือฉบับนี้ กองคลังขออภัย และขอขอบคุณที่ปฏิบัติตามประกาศฯ มา ณ ที่นี้
ข้อความสำหรับหนังสือติดตามทวงหนี้ขั้นที่ 3 (Dunning Level 3)
[image: image12.png]



สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล
โทรศัพท์
0-2849-6182-4

โทรสาร 
0-2849-1681
ที่ 
ศธ 0517 /



วันที่
01 เมษายน พ.ศ. 2553
เรื่อง  
เร่งรัดการส่งใช้เงินยืม (เตือนครั้งสุดท้าย)

เรียน
รศ.ดร. สายฤดี  วรกิจโภคาทร ส่วนงาน สถาบันแห่งชาติเพื่อพัฒนาเด็ก ฯ


ตามที่ท่านได้ยืมเงิน จากมหาวิทยาลัยมหิดลไปใช้ในการปฏิบัติงาน สถาบันแห่งชาติเพื่อพัฒนาเด็ก ฯ โดยมีวัตถุประสงค์ สำรองจ่ายค่าจ้างชั่วคราว เดือนตุลาคม 2552           ตามสัญญาเลขที่ 10001/2010     วันที่ได้รับเงินยืม 01 มกราคม พ.ศ. 2553 เป็นจำนวนเงิน     91,420.00 บาท (เก้าหมื่นหนึ่งพันสี่ร้อยยี่สิบบาทถ้วน)  วันที่เสร็จสิ้นภารกิจ คือวันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2553 ครบกำหนดคืนเงินยืมวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2553   


ในวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 2553 ท่านเป็นลูกหนี้คงค้างของมหาวิทยาลัย จำนวนเงิน     91,420.00 บาท  (เก้าหมื่นหนึ่งพันสี่ร้อยยี่สิบบาทถ้วน)       เป็นเวลา       64 วัน นับจากวันที่ครบกำหนดคืนเงินยืมตามสัญญา ซึ่งไม่เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2551 ข้อ 5.2  กำหนดให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นภารกิจที่ยืมเงิน

ฉะนั้น ขอให้ท่านรีบดำเนินการ ดังนี้
1. ส่งใช้เงินยืมตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการยืมเงิน พ.ศ. 2551 ข้อ 5.2 
โดยด่วน การส่งใช้เงินยืม ให้ส่งใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจเรียบร้อยแล้ว กับ เงินสด เช็ค 
(ลงวันที่ปัจจุบัน) หรือ สำเนาใบนำฝากธนาคารไทยพาณิชย์ จำกัด (มหาชน) สาขาศิริราช  บัญชีกระแสรายวัน ชื่อบัญชี“มหาวิทยาลัยมหิดล” เลขที่บัญชี 016-3-00325-6 คงเหลือ ถ้ามี
 
2. แจ้งปัญหา หรือ ข้อขัดข้องที่ไม่สามารถส่งใช้เงินยืมตามข้อ 1. นับจากวันที่ได้รับหนังสือทวงหนี้ หากไม่ดำเนินการตามข้อ 1 หรือ 2 กองคลังจะดำเนินการหักเงินเดือน หรือเงินอื่นใดของท่านที่ได้รับจากมหาวิทยาลัยเพื่อชดใช้จำนวนเงินที่ยืมไปตามที่ได้ระบุไว้ในสัญญาเงินยืม โดยจะเริ่มหักสิ้นเดือนนี้เป็นต้นไปจนกระทั่งครบตามจำนวนที่ค้างชำระ หากส่งใช้เงินยืมเสร็จสิ้นเรียบร้อยก่อนได้รับหนังสือฉบับนี้ กองคลังขออภัย และขอขอบคุณที่ปฏิบัติตามประกาศฯ มา ณ ที่นี้
หมายเหตุ ข้อความที่ขีดเส้นใต้คือข้อมูลที่จะต้องจัดพิมพ์จากโปรแกรมที่พัฒนาขึ้น 


























































































































































































TN AP 2.8 การสร้างคำขอจ่ายเงิน.doc 

หน้า 11 จาก 11                                              

