
คู่มอืการขอรบับรกิารคู่มอืการขอรบับรกิาร

งานเบกิเงินรางวัลงานเบกิเงินรางวัล
สาํหรบัตําแหน่งทางวิชาการสาํหรบัตําแหน่งทางวิชาการ

สว่นงานที�รบัผดิชอบ

งานพัฒนาบุคลากรและกําหนดตําแหน่งทางวิชาการ
กองการเจ้าหน้าที� สาํนักงานอธกิารบดี

สง่เอกสารและลงนามใบขอเบกิเงินจากระบบ MIS

บนัทึกข้อความขอรบัเงินรางวัล 15 นาที

1-7 วันทําการ

25 นาที

รอผลการอนุมติัเบกิเงินรางวัล

ผู้ประสงค์ขอรบัเงินรางวัล จัดทําบนัทึกขอ้ความขอรบัเงินรางวัลสาํหรับคณาจารยที์�ได้รบัการแต่งตั�งใหดํ้ารง
ตําแหนง่ทางวิชาการ และเสนอพจิารณาไปยงัมหาวิทยาลัยผา่นทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์(d-Saraban)

ผูใ้หบ้รกิาร

นางสาวอารยา สงัข์ชัย
บุคลากรปฏิบติัการ หมายเลขภายใน 6103

รอผลการขออนุมติัเบกิเงินรางวัลจากมหาวิทยาลัย กรณีผา่นการพจิารณาอนุมัติ กองการเจ้าหนา้ที�จะดําเนนิการ
ตรวจสอบสทิธิ�การได้รบัเงินรางวัล ตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงินรางวัลสาํหรบัคณาจารยที์�ได้รับการแต่งตั�งใหดํ้ารง
ตําแหนง่ทางวิชาการ และประสานจัดทําเอกสารขอเบกิเงินรางวัลตามลําดับ

รอการประสานงานจากเจ้าหน้าที�ผู้ใหบ้รกิาร เพื�อสง่เอกสารประกอบการขออนมุติัเงินรางวัลฉบบัจรงิด้วยตนเอง
ณ หอ้งงานพฒันาบุคลากรและกําหนดตําแหนง่ทางวิชาการ กองการเจ้าหน้าที� อาคารสาํนกังานอธกิารบดี ชั�น 4
ทั�งนี� กรุณาลงนามรบัรองความถูกต้องในสาํเนาเอกสารทุกฉบบั พร้อมลงนามใบขอเบกิเงินรางวัลจากระบบ MIS
เพื�อใหเ้จ้าหนา้ที�รวบรวมจัดสง่ไปยงักองคลัง สาํนกังานอธกิารบดี เพื�อดําเนนิการเบกิจ่ายเงินรางวัลต่อไป

ช่องทางการขอรบับรกิาร

Online ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(d-Saraban) https://sru.e-office.cloud/portal/home
Onsite ห้องงานพัฒนาบุคลากรและกําหนดตําแหนง่ทางวิชาการ กองการเจ้าหน้าที� อาคารสํานกังานอธกิารบดี ชั�น 4

ค่าธรรมเนยีม

ไมม่ค่ีาธรรมเนยีมในการขอรบับรกิาร

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการขอรบับรกิาร

บันทึกขอ้ความขอรบัเงินรางวัลสาํหรบัตําแหนง่ทางวิชาการ
คําสั�งแต่งตั�งบุคคลใหดํ้ารงตําแหนง่ทางวิชาการ
แบบขอรบัเงินผา่นธนาคาร
ใบสาํคัญรบัเงิน

รบัเงินรางวัลผา่นบญัชธีนาคาร 1-7 วันทําการ
เมื�อกองคลัง สาํนกังานอธกิารบดี ดําเนนิการเบิกจ่ายเงินรางวัลเสรจ็สิ�น คณาจารยผ์ูไ้ด้รับอนุมติัเบกิเงินรางวัลจะ
ได้รบัเงินรางวัลสาํหรบัตําแหนง่ทางวิชาการ ผา่นบัญชธีนาคารที�ระบุไว้ในแบบขอรับเงินผา่นธนาคาร

https://sru.e-office.cloud/portal/home

