


การใช้บริการหน่วยงานภายในมหาวทิยาลัยเชียงใหม่ 

ที่ หน่วยงานผู้ใช้บริการ (A) หน่วยงานผู้ให้บริการ (B) รายละเอยีดการดาํเนินการ 
1. ประสงค์จะใช้บริการจากหน่วยงานผู้

ให้บริการ 

จัดท าหนังสอืแสดงความจ านงในการใช้

บริการถึงหน่วยงานผูใ้ห้บริการ(ตัวอย่าง

เอกสาร 1) โดย จัดท ำโครงกำรแจ้ง

รายละเอียดของบริการที่ต้องการ (โดย

หัวหนา้ส่วนงาน) 

2. รับหนังสอืจากหน่วยงานผูใ้ช้บริการ 

พร้อมแจ้งค่าใช้จา่ย(งบประมาณ

สนับสนุน) 

แจ้งค่าใช้จ่าย(งบประมาณสนับสนุน)ใน

การด าเนินการตามความประสงค์ของ

หนว่ยงานผูใ้ช้บริการ(ตัวอย่างเอกสาร 2) 

3. หนว่ยงานผูใ้ช้บริการ รับทราบ

รายละเอียดของโครงการ 

- เรื่องอนุมัตโิดยหัวหนา้ส่วนงาน 

- จัดท าหนังสอื แจง้ยอมรับการ
ด าเนนิการตามโครงการ 

- จัดท าขอ้ตกลงร่วมกันระหว่าง
หนว่ยงานผูใ้ช้บริการ และหน่วยงานผู้

ใหบ้ริการ (MOU) (ตัวอย่างเอกสาร 3) 

- งบประมาณส าหรับการด าเนินงาน

ดังกล่าวให้โอนเปลี่ยนแปลงไปหมวด

งบประมาณเงินอุดหนุน 

4. ด าเนนิงานตามวัตถุประสงค์และ

รายละเอียดของโครงการจนเสร็จสิน้

ตามที่ก าหนด 

หนว่ยงานผูใ้ห้บริการจัดส่ง บริการ ที่

ด าเนนิการตามโครงการเสร็จสิน้ ให้

หนว่ยงานผูใ้ช้บริการทราบ พร้อมปฏิบัติ

ตามเงื่อนไขที่ได้ตกลงไว้(ตัวอย่างเอกสาร 

4) 

5. รับมอบ บริการ พร้อมเอกสารแจ้ง

ค่าใช้จ่าย(งบประมาณสนับสนุน) 

ตรวจสอบความถูกต้องของ บริการ 

ตามที่เงื่อนไขที่ได้ตกลงไว้ 

6. ขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน พรอ้มโอนเงิน

ให้หนว่ยงานผู้ให้บริการ 

จัดท าเอกสารประกอบการโอนเงินเข้า

บัญชใีห้หนว่ยงานผู้ให้บริการ 

- เรื่องอนุมัตโิดยหัวหนา้ส่วนงาน 

- ส าเนาแจ้งเรื่องอนุมัติโดยหัวหน้าส่วน
งานให้หน่วยงานผู้ให้บริการ 



7. การตัดจ่ายงบประมาณ 

7.1 กรณีผูใ้ช้บริการและผู้ใหบ้ริการใชแ้หล่งงบประมาณเดียวกัน 

7.1.1 จัดท ารายงาน “CMU 

รายงานรายการบันทึกทั่วไป” พร้อม

แนบเอกสารข้อ 3-6 

- เรื่องอนุมัตโิดยหัวหนา้ส่วนงาน 

- รายงาน “CMU รายงานรายการ

บันทึกทั่วไป” 

7.1.2 บันทึกบัญชใีนระบบบัญชแียก

ประเภท โดยเลือกประเภทการบันทึก

เป็น  

: การจา่ยเงินหนว่ยงานภายใน 

     Dr.ค่าใช้จ่าย/สินทรัพย์(ตาม

งบประมาณ) 

      Cr.เงินฝากธนาคารกองคลัง 

   ส าเนาเอกสารให้กองคลัง 

7.1.1 แนบเอกสารดังนี้ 

- เรื่องอนุมัตโิดยหัวหนา้ส่วนงาน 

- รายการบันทึกบัญชี 

7.1.3 บันทึกบัญชใีนระบบบัญชี

แยกประเภทในวันที่มีการอนุมัติเบิก

จา่ยเงนิ โดยเลือกประเภทการบันทึก

เป็น  

: การรับเงินหน่วยงานภายใน 

 Dr.เงินฝากธนาคารกองคลัง 

      Cr.รายได้สนับสนุนการ

ให้บริการหน่วยงานภายใน มช.*

(4010901000001) 

7.1.1 แนบเอกสารดังนี้ 

- เรื่องอนุมัตโิดยหัวหนา้ส่วนงาน 

- รายการบันทึกบัญชี 

7.1.4 กองคลังรับเอกสารจาก

หนว่ยงานผูใ้ช้บริการ ประกอบด้วย

หลักฐานในข้อ 3-7.1.2 

 Dr.เจ้าหนี้หน่วยงาน-ผูใ้ช้บริการ 

 Cr.เจ้าหนีห้นว่ยงาน-ผูใ้ห้บริการ 

7.2 กรณีผูใ้ช้บริการและผู้ให้บริการใชแ้หล่งงบประมาณต่างกัน 

7.2.1 จัดท ารายงาน “ใบส าคัญการ

ตั้งหนี้”พร้อมแนบเอกสารข้อ 3-6 

- เรื่องอนุมัตโิดยหัวหนา้ส่วนงาน 

- ใบส าคัญการตั้งหนี้ 

7.2.2 ตั้งหนี้ในระบบบัญชีสามมิติ 

และส่งมาที่กองคลัง 

     Dr.ค่าใช้จ่าย/สินทรัพย์(ตาม

งบประมาณ) 

 Cr.เจ้าหนีห้นว่ยงานภายใน 

กองคลังท าจ่าย 

 Dr.เจ้าหนี้หน่วยงานภายใน 

 Cr.เงินฝากธนาคารกองคลัง 

7.1.1 แนบเอกสารดังนี้ 

- เรื่องอนุมัตโิดยหัวหนา้ส่วนงาน 

- รายการบันทึกบัญชี 

7.1.1 แนบเอกสารดังนี้ 

- เรื่องอนุมัตโิดยหัวหนา้ส่วนงาน 

- รายการบันทึกบัญชี 



7.2.3 บันทึกการรับโอนเงินในระบบ

การเงนิรับในระบบบัญชสีามมติิ 

 Dr.เงินฝากธนาคาร 

      Cr.รายได้สนับสนุนการ

ให้บริการหน่วยงานภายใน มช.*

(4010901000001) 

7.2.4 กองคลังปรับปรุงเงินฝาก

ธนาคารในระบบบัญชแียกประเภท 

 Dr.เจ้าหนี้หน่วยงาน-ผูใ้ช้บริการ 

 Cr.เงินฝากธนาคาร 

หมายเหต ุ

*รายได้สนับสนุนการให้บริการหน่วยงานภายใน มช. หมายถงึ รายได้ตามขอ้บังคับว่าดว้ยการบริหาร

การเงินปี 2551 ข้อ 6 ท้ังนีส้่วนงานสามารถขอเพิ่มผังบัญชีใหต้รงกับความต้องการได ้

ค่าใชจ้่ายในการด าเนินการท่ีเกดิขึน้ต้องใชจ้่ายตามงบประมาณ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย 



ตัวอยางเอกสาร 1 

บันทึกขอความ 
สวนงาน 

ที่   ศธ        วันท่ี วว/ดด/ปป

เรื่อง  แจงขอใชบรกิาร ……………….. (ระบุงาน) ………………….. 

เรยีน 

ดวย ..............(หนวยงานผูขอใชบรกิาร)............................................. มคีวามประสงคที่จะขอใชบรกิาร 

……… (ระบุช่ืองาน) …………… ของ …………. (ระบุช่ือหนวยงานผูใหบรกิาร) …………. ระหวางวันที่ ………… ถงึวันที่ ………. 

โดยมรีายละเอยีดของงาน ดังแนบมาพรอมนี้ 

จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาดําเนนิการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

  …………………………………… 

 (หัวหนาหนวยงานผูขอใชบรกิาร) 

หัวหนาหนวยงานผูใหบริการ 

ระบุชื่อหนวยงาน 

เลขท่ีของหนวยงาน 



ตัวอยางเอกสาร 2 

บันทึกขอความ 
สวนงาน               

ที่   ศธ        วันท่ี วว/ดด/ปป        

เรื่อง  แจงคาใชจายสําหรับ ……………….. (ระบุงาน) …………………..         

 

เรยีน  

 

  ตามหนังสือที่ ………….. (ระบุหนังสือขอใชบริการ) ……….. ซึ่ง …. (ระบุช่ือหนวยงานที่ขอใชบริการ) ……. ได

แจงขอใชบริการ ….. (ระบุงาน) ……… จาก ……. (ระบุช่ือหนวยงานผูใหบริการ) ….. โดยไดแนบรายละเอียดของงานมา

พรอมหนังสอืดังกลาว นัน้ 

  ในการนี้ …… (ระบุช่ือหนวยงานผูใหบรกิาร) …… ไดพจิารณาแลว ยนิดดีําเนินการตามรายละเอยีดของงาน

ดังกลาวขางตน ทั้งนี้ ขอแจงคาใชจายในการดําเนินการ เปนเงิน …………………. บาท กําหนดดําเนินการตัง้แตวันที่  …………. 

ถงึวันที่ ……….. เปนเวลา ………..    ตามรายละเอยีดดังแนบมาพรอมนี้ 

 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาดําเนนิการในสวนที่เกี่ยวของตอไป จักขอบคุณยิ่ง 

 

      ……………………………………    

                 (หัวหนาหนวยงานผูใหบรกิาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาสวนงานผูใชบริการ 

เลขท่ีของหนวยงาน 

ระบุชื่อหนวยงาน 



ตัวอยางเอกสาร 3 
 

บันทกึขอตกลงการดําเนินการ ....ระบุชื่องานที่ตกลงดําเนินการ... 

ระหวาง 

........ระบุชื่อหนวยงานผูใชบรกิาร.......... 

กับ 

........ระบุชื่อหนวยงานผูใหบรกิาร.......... 

 

บันทึกขอตกลงฉบับนี้ จัดทําขึ้นในวันที่ .................... ระหวาง ........ระบุช่ือหนวยงานผูใชบริการ.......... 

โดย ... หัวหนาสวนงานผูใชบรกิาร ... ซึ่งในบันทกึขอตกลงนี้เรยีกวา “ผูรับบริการ” ฝายหนึ่ง กับ ........ระบุช่ือหนวยงานผู

ใหบรกิาร.......... โดย ... หัวหนาสวนงานผูใหบรกิาร ... ซึ่งในบันทกึขอตกลงนี้เรยีกวา “ผูใหบรกิาร” อกีฝายหนึ่ง 

  ผูรับบริการและผูใหบริการ มีความประสงคตรงกันที่จะมีขอตกลงในการใหผูใหบริการ  ดําเนินการ             

.....ระบุช่ืองานที่ตกลงดําเนนิการ ... โดยมขีอตกลงดังนี้ 

1. รายละเอยีดของงานและคาใชจาย 

1.1 TOR/รายละเอยีดของบรกิาร     จํานวน ...... แผน 

1.2 รายละเอยีดคาใชจายในการดําเนนิการ    จํานวน ...... แผน 

1.3 (แหลงเงนิงบประมาณสนับสนุน)     จํานวน ...... แผน 

2. หากฝายใดฝายหนี่งตองการยกเลิกขอตกลงฉบับนี้ กอนที่ระยะเวลาตามขอตกลงจะสิ้นสุด สามารถ

กระทําไดโดยแจงอกีฝายหนึ่งเปนลายลักษณอักษร 

3. บันทกึฉบับนี้ ใหถอืปฏิบัตติั้งแตวันที่ลงนามรวมกัน จนถงึสิ้นสุดวันที่ .......(ระบุระยะเวลาสิ้นสุด)........ 

เมื่อถงึวันสิ้นสุด หากตองดําเนนิการรวมกันตอไป ใหจัดทําเอกสารชุดใหมขึ้นมาแทน 

บันทกึนี้ทําขึ้นเปนสองฉบับ มขีอความถูกตองตรงกัน ทัง้สองฝายไดอานและเขาใจขอความโดยละเอยีด

ตลอดแลว จงึไดลงลายมอืช่ือ พรอมทัง้ประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และ ตางยดึถอืไวฝายละหนึ่งฉบับ 

ลงช่ือ................................................ผูรับบรกิาร                                   ลงช่ือ.........................................ผูใหบรกิาร 

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

 

 (ลงช่ือ)…………………..............………พยาน                                        (ลงช่ือ)……………............……………พยาน 

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



ตัวอยางเอกสาร 4 

บันทึกขอความ 
สวนงาน               

ที่   ศธ        วันท่ี วว/ดด/ปป        

เรื่อง  เรยีกเก็บคาใชจายการใหบรกิาร ……………….. (ระบุงาน) …………………..        

 

เรยีน  

 

  ตามบันทึกขอตกลงลงวันที่ ..........(ระบุวันเดือนปของขอตกลง)...... ซึ่ง …. (ระบุชื่อหนวยงานที่ขอใช

บริการ) ……. ไดแจงขอใชบริการ ….. (ระบุงาน) ……… จาก ……. (ระบุช่ือหนวยงานผูใหบริการ) ….. โดยมีคาใชจายและ

รายละเอยีดตามบันทกึขอตกลงดังกลาว นัน้ 

  บัดนี้ ……….…… (ระบุช่ือหนวยงานผูใหบรกิาร) …………….… ไดดําเนนิการ ………….. ระบุช่ืองาน ………..……  

(1.กรณมีกีารเรยีกเก็บคาใชจายในการใหบรกิารครัง้เดยีว ใชขอความวา “ตามรายละเอยีดของงานเรยีบรอยแลว”) 

(2.กรณีแบงคาใชจายเปนรายครั้ง/งวด/เดือน ใชขอความวา “ประจําครั้งที่/ประจํางวดที่/ประจําเดือน…….เรียบรอยแลว”) 

จงึขอแจงคาใชจายในการดําเนนิการ เปนเงินทัง้สิ้น …………………. บาท   

 

  จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบและพจิารณาดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป จักขอบคุณยิ่ง 
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