หลักเกณฑ์ในการจ่าย / เคลียร์  เงินทดรอง  (จำนวนเงิน  > 5,000.-) แบ่งได้เป็น 2 กรณี
I.  กรณีทั่วไป
 
1.  ผู้ขอเบิกเงินทดรอง / ลูกหนี้เงินทดรอง  จัดทำบันทึกข้อความเรื่องขอยืมเงินทดรองระบุวัตถุประสงค์เพื่อการใด  ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบรับรองก่อนนำเสนออธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติ
 
2.  เจ้าหน้าที่การเงิน รับใบอนุมัติพร้อมหลักฐานตรวจสอบเอกสารหลักฐานว่า มีการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว รวบรวมเอกสารหลักฐานที่ได้รับจากหน่วยงานต่างๆ เพื่อจัดทำใบสำคัญจ่าย
 
3.  เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำใบสำคัญจ่าย และพิมพ์เช็ค เพื่อเตรียมนำเสนอผู้บริหารอนุมัติ โดยจะนำเสนออนุมัติประมาณวันศุกร์ที่ 3 ของทุกเดือน
 
4.  ผู้ขอเบิกเงินทดรองมารับเช็ค พร้อมกรอกรายละเอียดลงในใบยืมเงินทดรองปฏิบัติงาน  เอกสาร 1 ชุด จะมีสำเนา 2 ฉบับ
 

-  ต้นฉบับ  แนบกับใบสำคัญจ่าย
 

-  สำเนาฉบับที่ 1  ให้ลูกหนี้เงินทดรองเก็บไว้เป็นหลักฐานตอนมาเคลียร์
 

-  สำเนาฉบับที่ 2  เจ้าหน้าที่การเงินเก็บไว้เป็นหลักฐาน
 
5.  ลูกหนี้เงินทดรองนำเอกสารหลักฐานที่ได้จ่ายเงินไป (ใบเสร็จรับเงิน)  และข้อมูลจากสำเนาใบยืมเงินทดรองปฏิบัติงาน  สรุปลงในใบรายการเคลียร์เงินทดรองจ่าย (สีเหลือง)  เสนอหัวหน้าภาควิชา หรือผู้รับมอบอำนาจ พิจารณาอนุมัติ นำส่งหัวหน้าการเงิน
 

-  กรณีคืนเงินที่เหลือ  เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกหนี้เงินทดรอง
 

-  กรณีขอเบิกเงินเพิ่ม  ลูกหนี้เงินทดรองจะต้องทำบันทึกข้อความขอเบิกเงินเพิ่ม ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบรับรองก่อนนำเสนออธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติ
 
6.  หัวหน้าการเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่เคลียร์ และข้อมูลใบยืมเงินทดรองปฏิบัติงาน จัดทำใบสำคัญจ่ายเพื่อเคลียร์รายการลูกหนี้เงินทดรอง พร้อมแนบเอกสารหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี  และบันทึกรายการเคลียร์ค่าใช้จ่ายในสำเนาใบยืมเงินทดรองปฏิบัติงาน พร้อมลงนามคืนให้ลูกหนี้เงินทดรอง
II.  กรณีเร่งด่วน

1.  ผู้ขอเบิกเงินทดรอง / ลูกหนี้เงินทดรอง  จัดทำบันทึกข้อความเรื่องขอยืมเงินทดรองระบุวัตถุประสงค์เพื่อการใด  ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบรับรองก่อนนำเสนออธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติ
 
2.  หัวหน้าการเงิน รับใบอนุมัติพร้อมหลักฐานตรวจสอบเอกสารหลักฐานว่า มีการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้เบิกเงินทดรองเขียนใบรับเงินล่วงหน้า (สีชมพู) หัวหน้าการเงินเก็บใบรับเงินล่วงหน้าไว้รอเคลียร์ และจ่ายเงินสดให้กับผู้เบิกเงินทดรองแล้ว รวบรวมเอกสารหลักฐานที่ได้รับจากหน่วยงานต่างๆ เพื่อจัดทำใบสำคัญจ่าย
 
3.  เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำใบสำคัญจ่าย และพิมพ์เช็คเงินสดคืนการเงิน เพื่อเตรียมนำเสนอผู้บริหารอนุมัติ โดยจะนำเสนออนุมัติประมาณวันศุกร์ที่ 3 ของทุกเดือน
 
4.  หัวหน้าการเงินรับเช็คเงินสดตามใบรับเงินล่วงหน้า พร้อมถ่ายเอกสารใบสำคัญจ่าย  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานตอนมาเคลียร์
 
5.  ลูกหนี้เงินทดรองนำเอกสารหลักฐานที่ได้จ่ายเงินไป (ใบเสร็จรับเงิน)  สรุปลงในใบรายการเคลียร์เงินทดรองจ่าย (สีเหลือง)  เสนอหัวหน้าภาควิชา หรือผู้รับมอบอำนาจ พิจารณาอนุมัติ นำส่งหัวหน้าการเงิน
 

-  กรณีคืนเงินที่เหลือ  เจ้าหน้าที่การเงินจะต้องออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกหนี้เงินทดรอง
 

-  กรณีขอเบิกเงินเพิ่ม  ลูกหนี้เงินทดรองจะต้องทำบันทึกข้อความขอเบิกเงินเพิ่ม ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบรับรองก่อนนำเสนออธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้พิจารณาอนุมัติ
 
6.  หัวหน้าการเงิน ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่เคลียร์  จัดทำใบสำคัญจ่ายเพื่อเคลียร์รายการลูกหนี้เงินทดรอง พร้อมแนบเอกสารหลักฐานส่งเจ้าหน้าที่บัญชี  และบันทึกรายการเคลียร์ค่าใช้จ่ายในสำเนาใบยืมเงินทดรองปฏิบัติงาน พร้อมลงนามคืนให้ลูกหนี้เงินทดรอง
