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ส่วนราชการ 










ที่  




 วันที่ 






เรื่อง 
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยจากเงินรายได้ ปี




เรียน  



ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ อนุมัติให้จ้างพนักงานมหาวิทยาลัย เงินรายได้ จำนวน ............ ราย และเงินตำแหน่งทางวิชาการ จำนวน ............. ราย จากเงินรายได้คณะ.............................. นั้น คณะ/หน่วยงาน.....................ขอเบิกจ่ายเงินค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยดังกล่าว ประจำเดือน ...........................ดังนี้
ค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย                                   จำนวนเงิน ....................................บาท
เงินประจำตำแหน่งทางวิชาการ                               จำนวนเงิน......................................บาท

เงินสมทบประกันสังคมในฐานะนายจ้าง                      จำนวนเงิน ....................................บาท
เงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพในฐานะนายจ้าง           จำนวนเงิน ....................................บาท
เงินสมทบกองทุนพนักงานมหาวิทยาลัย ร้อยละ6           จำนวนเงิน.....................................บาท
เงินสมทบกองทุนพนักงานมหาวิทยาลัย ร้อยละ1           จำนวนเงิน.....................................บาท
เงินตอบแทน 1,000 บาท
                                     จำนวนเงิน.....................................บาท





รวม            จำนวนเงิน.....................................บาท

หักภาษี ณ ที่จ่าย     จำนวนเงิน ......................... บาท (รายละเอียดแนบท้าย)


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินจำนวน .......................... บาท (ตัวอักษร) ..............................................................จากเงินรายได้คณะ/หน่วยงาน  ปี พ.ศ................ แผนงาน...............................ประเภท.......................................รหัสบัญชี...............................






      ลงชื่อ..............................................





 
      ตำแหน่ง..........................................
หมายเหตุ
ข้อปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย
1. พนักงานมหาวิทยาลัยที่จ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดิน  คณะ/หน่วยงานไม่ต้องทำเอกสารเบิกจ่าย กรณีมีพนักงานลาออก หรือต้องหักเงินเดือนในเดือนนั้นให้รีบโทรศัพท์แจ้งกองคลัง (คุณสุนีย์) ทราบทันทีและส่งเอกสารการเปลี่ยนแปลงในวันถัดไป
2. พนักงานมหาวิทยาลัยที่จ้างจากเงินรายได้คณะ/หน่วยงาน  .ให้คณะ/หน่วยงาน
     2.1 เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายตามแบบฟอร์ม
     2.2 ส่งเอกสารเบิกจ่ายมายังกองคลังภายในวันที่ 7 ของทุกเดือน หากพ้นกำหนดจะเบิกให้ในเดือนถัดไป กรณีมีการเปลี่ยนแปลงค่าจ้าง เช่น ลาออก ฯ ซึ่งต้องหักเงินเดือนในเดือนนั้น ให้รีบโทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่กองคลัง (เงินรายได้) และส่งเอกสารการเปลี่ยนแปลงในวันถัดไป 

หมายเหตุ สำหรับคณะ/หน่วยงานสังกัดวิทยาเขต ให้ทำเอกสารเบิกจ่ายเงินของแต่ละวิทยาเขต ส่วนเงินที่สมทบหรือเข้ากองทุน ให้วิทยาเขต ส่งมายังเงินกองคลัง หาดใหญ่ พร้อมแนบรายละเอียดเบิกจ่ายเงินค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย และสรุปยอดเงินนำส่งด้วย โดยถือปฏิบัติดังนี้
1. กองทุนสำรองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย (กสพ.) ส่วนที่หักพนักงานและส่วนคณะ/หน่วยงานสบทบ ซื้อดร๊าฟสั่งจ่าย  กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ ไทยพาณิชย์รวมทรัพย์ ซึ่งจดทะเบียนแล้ว ภายในวันที่ 20 ของทุกเดือน

2. กองทุนพนักงานมหาวิทยาลัย (กพม.) หักจากเงินของคณะ/หน่วยงาน ร้อยละ 6 ของค่าจ้างคณะ/หน่วยงาน โอนเข้าบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (กองทุนพนักงาน) เลขที่บัญชี 11-05173-6 และร้อยละ 1 ของค่าจ้างคณะ/หน่วยงานโอนเข้าบัญชีสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยสงขลา-นครินทร์ (กองทุนพนักงาน 2) เลขที่บัญชี 12-06264-3 
โดยถือปฏิบัติดังนี้
1 คณะ/หน่วยงาน วิทยาเขตหาดใหญ่ กองคลังจะรวบรวมจ่ายให้กับสหกรณ์ออมทรัพย์ 
2. คณะ/หน่วยงาน การเงินแต่ละวิทยาเขตรวบรวมโอนให้กับสหกรณ์ออมทรัพย์ พร้อมสำเนารายละเอียดแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีให้งานการเงินทราบทางโทรสาร 074558957 ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน

