
ขั้นนตอนการเบิกทุนการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
 
          ด าเนินการท าบันทึกขออนุมัติเบิกทุนการศึกษา 

1.ด ำเนินกำรจดัท ำบันทึกขออนุมตัิเบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำ 
-เงินงบประมำณรำยได้คณะ ท ำบนัทึกหลังจำกกรรมกำร
ประจ ำคณะอนุมตัิอัตรำกำรจ่ำยทนุกำรศึกษำ  
-เงินบริจำคกรณีระบุชื่อนิสิต สำมำรถด ำเนินกำรขออนุมัตไิด้
เลย โดยแยกเป็นหมวดเงินรำยไดค้ณะ  และเงินบริจำค 
-เงินบริจำคกรณีไม่ได้ระบุช่ือนิสติ ท ำบันทึกหลังจำกกรรมกำร
ประจ ำคณะอนุมตัิอัตรำกำรจ่ำยทนุกำรศึกษำ 
2.ให้หัวหน้ำงำนตรวจบันทึกขออนุมัติเบิกทุนกำรศึกษำ 
 

 
 
                             
                  เสนอคณบดีลงนาม 
 
 

ด ำเนินกำรให้คณบดีลงนำมในบันทึกเบิกทุนกำรศึกษำ 
 
 

 
 
 
     ประสานให้นิสิตลงนามในเอกสารใบส าคัญรับเงิน 
                    พร้อมแนบเอกสาร 
     
 
 

1.ด ำเนินกำรประสำนให้นิสติกรอกเอกสำร หลังจำกประกำศ
รำยชื่อนิสิตทีไ่ด้รับทุนเรียบร้อยแล้ว  โดยให้นิสิตกรอกเอกสำร
ดังต่อไปนี ้
- เอกสำรใบส ำคญัรับเงิน 
- เอกสำรใบขอเพิ่มข้อมลูผู้ค้ำ ใหน้ิสิตส่งฉบับจริงกลับทำง
ไปรษณีย์ และส่งไฟล์ที่เมล์  กรอกที่อยู่ตำมบัตรประชำชน 
ด้วยปำกกำสีน้ ำเงิน 
-แนบเอกสำรส ำเนำบตัรประชำชนนิสิต 2 ชุด รับรองส ำเนำ
ถูกต้องด้วยปำกกำสีน้ ำเงิน  
-แนบเอกสำรส ำเนำบตัรนสิิต  2  ชุด รับรองส ำเนำถูกต้อง
ดว้ยปำกกำสีน้ ำเงิน  
-แนบเอกสำรส ำเนำหนำ้บัญชีธนำคำร  2  ชุด รับรองส ำเนำ
ถูกต้องด้วยปำกกำสีน้ ำเงิน ไม่ขีดทับเลขบัญชี 
2.เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้มูลนิสติให้ครบถ้วน 

 
 
 
             ส่งเอกสารเบิกทุนการศึกษาให้งานคลัง 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรส่งเอกสำรเบิกทุนกำรศกึษำให้งำนคลังคณะโดย
แนบเอกสำรดังนี ้
1. บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำ โดยแยกเงินรำยได้ 
และเงินบรจิำค 
2.ส ำเนำรำยงำนกำรประชุมที่ระบขุออนุมัติอัตรำทุนกำรศึกษำ 
3.ส ำเนำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรสัมภำษณ์ทุนกำรศึกษำ 
4.ส ำเนำประกำศรับสมคัรนสิิตเพือ่รับทุนกำรศึกษำ 
5.ส ำเนำประกำศรำยชื่อนิสิตทีไ่ด้รบัทุนกำรศึกษำ 
6.ใบส ำคัญรับเงินนิสิต  
เอกสำรใบส ำคัญรับเงิน นิสติไมต่้องลงช่ือ 
-เอกสำรใบขอเพิ่มข้อมลูผู้คำ้ 
-แนบเอกสำรส ำเนำบตัรประชำชนนิสิต 2 ชุด 
-แนบเอกสำรส ำเนำบตัรนสิิต  2  ชุด 



 

 

 

 

 

 

 

-แนบเอกสำรส ำเนำหนำ้บัญชีธนำคำร  2  ชุด 
 

   
                 นิสิตรับทุนการศึกษาผ่านบัญช ี
 

 
นิสิตได้รับเงินผ่ำนบญัชีธนำคำร 
 


