
ส ำนักงำนคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี สจล.
กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยปฏิบัติงำน 

หน่วยงำนผู้ขอ งำนกำรเงินคณะ/วิทยำลัย ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชำกำร คณบดี งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนคลัง

เร่ิมต้น

(1)
ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ 

พร้อมแนบเอกสำร

(3)
ตรวจสอบ

(4)
บันทึกบัญชีลงสมุดคุม
งบประมำณของคณะ 

(excel)

(2)
รับเร่ืองและตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรขออนุมัติ

(5)
ตัดยอดเงินในใบจองเงินเพ่ือ

แสดงยอดคงเหลือเสนอ
ผู้บังคับบัญชำ

(10)
ยกเลิกและบันทึกคืนจองเงิน
ส่งเอกสำรคืนหน่วยงำนผู้ขอ

(6)
ตรวจสอบ

และกลั่นกรองเอกสำร

(8)
กำรอนุมัติ

(7)
พิจำรณำลงนำมอนุมัติ

(9)
ออกเลขหนังสือและส่งคืน

เอกสำรขออนุมัติ

ขั้นตอนกำรขออนุมัติใช้เงิน (จองเงิน)

(11)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ขออนุมัติคืน

จบ

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ส ำนักงำนคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี สจล.
กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนนักศึกษำช่วยปฏิบัติงำน 

หน่วยงำนผู้ขอ งำนกำรเงินคณะ/วิทยำลัย ผอ.ส่วนสนับสนุนวิชำกำร คณบดี งำนสำรบรรณ ส ำนักงำนคลัง

(12)
รับเอกสำรบันทึกข้อควำม

ขออนุมัติคืน (15)
ตรวจสอบ

(16)
พิมพ์บันทึกข้อควำม

ขออนุมัติเบิกเงิน 
และงบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำย

(14)
รับเร่ืองและตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำรเบิกจ่ำย

(17)
บันทึกบัญชีในทะเบียนคุม
งบประมำณ (3 มิติ/ERP)

(21)
1) จัดท ำส ำเนำเอกสำรและ
งบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำยและส่ง
เร่ืองเบิกไปยังส ำนักงำนคลัง
2) นำสำำสานสาสาำสั ง้เบาก า
มำบันทึกตัดยอดจอง/จริง   
ในสมุดคุมงบคณะ (excel) 

และแจ้งยอดจ่ำยจริง

(18)
ตรวจสอบ

และกลั่นกรองเอกสำร

(19)
พิจำรณำลงนำมอนุมัติ

(20)
ออกเลขท่ีหนังสือ

ขั้นตอนกำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน (ต้ังเบิก)

(22)
รับส ำเนำบันทึกข้อควำมและ

งบหน้ำใบส ำคัญคู่จ่ำย 
เพ่ือทรำบยอดจ่ำยจริง

จบ

ถูกต้อง
ไม่ถูกต้อง

[A]

[A]

(13)
ด ำเนืนกำรแล้วเสร็จ

จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำน
กำรต้ังเบิกเพ่ือส่งเบิก

(23)
รับเอกสำรเบิกจ่ำยตัวจริง

(24)
ตรวจสอบ

ถูกต้องไม่ถูกต้อง

(25)
1) เสนอผู้บริหำรอนุมัติจ่ำย
2) ตัดจ่ำยใน 3 มิติ/ERP
3) ส่งงำนบัญชีเพ่ือลงบัญชี
4) ส่งงำนกำรเงินจ่ำย/
    ตัดคืนเงินยืม(ถ้ำมี)

จบ

เอกสำรที่ต้องใช้ในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยมีดังนี้
1. าัณีมสกหมสยให้นงาศึาษสช่วยำสน
1.1) กงนทึาข้สควสมขสสนุมง้ าก าาบ น
1.2) บกหน้สใกำำสคงญคู่จ่สย
1.3) หลงาฐสนาสัจ่สยาบ น้สกแทนให้นงาศึาษส
1.4) ใกกงนทึาลบาวลสปฏ กง้ บสน
1.5) ำำสานสกง้ันงาศึาษส
1.6) ำำสานสหน้สำมุดาบ นฝสาขสบนงาศึาษส
1.7) ใกแำดบผลาสัาัียนขสบนงาศึาษส
1.8) กงนทึาข้สควสมขสสนุมง้ นงาศึาษสช่วยปฏ กง้ บสน
1.9) ้สัสบำสน
1.10) าสาำสัาสัจสบาบ นในัะกก 3 ม ้ 

เอกสำรที่ต้องใช้ในกำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยมีดังนี้
2. าัณีมสกหมสยให้นงาศึาษสปฏ กง้ บสนาป็นาัื่สบไป
2.1) กงนทึาข้สควสมขสสนุมง้ าก าาบ น
2.2) บกหน้สใกำำสคงญคู่จ่สย
2.3) หลงาฐสนาสัจ่สยาบ น้สกแทนให้นงาศึาษส
2.4) ใกกงนทึาลบาวลสปฏ กง้ บสน
2.5) ำำสานสกง้ันงาศึาษส
2.6) ำำสานสหน้สำมุดาบ นฝสาขสบนงาศึาษส
2.7) กงนทึาข้สควสมขสสนุมง้ นงาศึาษสช่วยปฏ กง้ บสน
2.8) าสาำสัาสัจสบาบ นในัะกก 3 ม ้ 

หมำยเหต ุ  1).ในาัณี้้สบาด นทสบไปปฏ กง้ บสนนสาำถสนท่ี ในาข้าัุบาทพ นนทกุัี ำมุทัปัสาสั ปทุมธสนีและฉะาช บาทัส และำถสกงนไม่ำสมสัถจงดัถ
                  ให้บริกำรได้ ให้เบิกค่ำพำหนะได้ตำมที่จ่ำยจริง หรือหำกนักศึกษำประสงค์จะเดินทำงด้วยยำนพำหนะส่วนตัว ต้องขออนุมัติต่ออธิกำรบดี
                  พร้อมระบุเหตุผล ควำมจ ำเปนน และเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้มีสิทธิเบิกค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงได้ตำมระยะทำงที่ใช้จริง กิเลเมตรละ บ บำท   

    2).าัณีที่นงาศึาษส้้สบไปช่วยบสน้่สบจงบหวงดที่้้สบมีาสัพงาค้สบแัม ให้าก าจ่สยค่สท่ีพงาได้ไม่าา นคนละ 1,250 กสท/คืน โดยให้ใช้ใกเสร็จรับเงิน
                  เปนนหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย
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