
ขั้นตอนการเบิกเงินทุนการศึกษาจากเงินบริจาค – เพื่อกิจการนิสิต (ทุนการศึกษา) 

(กรณีผู้บริจาคไม่ได้ระบเุจาะจงชื่อ-สกุลที่ต้องการให้ทุนการศึกษา)   

    

            

      

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

ฝ่ายกิจการ
นิสิต 

ฝ่ายกิจการนิสติน าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพื่อขออนุมัติใช้เงินบริจาค 

ฝ่ายกิจการนิสติจัดท าหนังสือขออนุมัติใช้เงินบริจาค-เพื่อกิจการนิสติ (ทุนการศึกษา) 

ฝ่ายกิจการนิสติเสนอผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัตติามล าดับขั้น 

ฝ่ายกิจการนิสติประกาศรับสมัครผู้เข้ารับการคัดเลือกเพื่อรับทุนการศึกษา 

ฝ่ายกิจการนิสติด าเนินการคัดเลือกนิสิตผูไ้ดร้ับทุนการศึกษา 

ฝ่ายกิจการนิสติด าเนินการคัดเลือกนิสิตผูไ้ดร้ับทุนการศึกษา 

ฝ่ายกิจการนิสติประกาศรายชื่อผูไ้ด้รับการคัดเลือก 

ฝ่ายกิจการนิสติน าเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเพื่อขอมติเห็นชอบผลการ
คัดเลือกนสิิตผู้ได้รับทุนการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขอเบิกเงินบริจาค 
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เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าเอกสารเพือ่ขออนุมัติ
เบิกจ่ายทุนการศึกษาแบบคณะทดรองจ่ายเงิน

ทุนการศึกษาของนิสิต 

เจ้าหน้าท่ีการเงินจัดท าเอกสารเพือ่ขออนุมัติ
เบิกเงินบริจาคแบบจ่ายทุนการศึกษาโดยตรง

กับนิสิต 

A 

เจา้หนา้ที่การเงินขอขอ้มลูนิสติจากฝ่าย

กิจการนิสติ และบนัทกึขอ้มลูนิสติในระบบ 
SAP 

จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินบริจาคในระบบ  
SAP 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม
อนุมัติตามล าดบัขั้น 

แจ้งนิสิตให้ตดิต่อขอรับทุนการศึกษา 

ส่งเอกสารการขอ
เบิกจ่ายเงินบรจิาค

ไปส่วนการคลัง 

 

บันทึกและจัดท าเอกสารในระบบ SAP 

จัดเตรียมเงินและเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

จ่ายเงินทดรองจ่ายและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และจัดท าเอกสาร
เบิกจ่ายเงินงบประมาณในระบบ SAP 



            

            

           

 ขั้นตอนการเบิกเงินทุนการศึกษาจากเงินบริจาค – เพื่อกิจการนิสิต (ทุนการศึกษา) 

 (กรณีผู้บริจาคไม่ได้ระบเุจาะจงชื่อ-สกุลที่ต้องการให้ทุนการศึกษา) 

1. ฝ่ายกิจการนิสิตน าเรื่องขออนุมัติใช้เงินบริจาค-เพ่ือกิจการนิสิต (ทุนการศึกษา) เข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือมติที่ประชุมอนุมัติการจัดสรรทุนและอนุมัติใช้เงิน 

2. ฝ่ายกิจการนิสิตจัดท าหนังสือขออนุมัติใช้เงินบริจาค-เพ่ือกิจการนิสิต (ทุนการศึกษา) เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นเพ่ือลงนามอนุมัติ 

3. ฝ่ายกิจการนิสิตส่งต้นเรื่องเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินบริจาค-เพ่ือกิจการนิสิต (ทุนการศึกษา) ต่อเจ้าหน้าที่
การเงิน 

4. เจ้าหน้าที่การเงินรับและตรวจสอบเอกสารการขอเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาของนิสิตว่าถูกต้อง 
ครบถ้วน 

5. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาของนิสิต 
5.1 กรณีเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิตโดยตรง (คณะไม่ทดรองจ่ายเงินทุนการศึกษา) 

5.1.1 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิตผู้ได้รับทุน 
5.1.2 เจ้าหน้าที่การเงินขอข้อมูลนิสิตผู้ได้รับทุน โดยให้นิสิตกรอกข้อมูลแบบฟอร์มการเพ่ิม

ข้อมูล vender ในระบบ SAP 
5.1.3 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกข้อมูลนิสิตผู้ได้รับทุนในระบบ SAP 
5.1.4 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินบริจาค-เพ่ือกิจการนิสิต (ทุนการศึกษา) 
5.1.5 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติตามล าดับขั้น 
5.1.6 เจ้าหน้าที่การเงินส่งเอกสารให้ส่วนการคลัง 

5.2 กรณีเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิตโดยคณะทดรองจ่ายเงินทุนการศึกษา 
5.2.1 เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงินทุนการศึกษาให้นิสิตผู้ได้รับทุน 
5.2.2 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามอนุมัติตามล าดับขั้น 
5.2.3 เจ้าหน้าที่การเงินแจ้งนิสิตผู้ได้รับทุนการศึกษาติดด่อขอรับทุนการศึกษา 
5.2.4 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกและจัดท าเอกสารการจ่ายเงินในระบบ SAP 
5.2.5 เจ้าหน้าที่การเงินเตรียมเงินทดรองจ่ายและเอกสารเพื่อเตรียมจ่ายเงินทุนการศึกษา 
5.2.6 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายทุนการศึกษาให้แก่นิสิตผู้ได้รับทุนการศึกษา พร้อมทั้งตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐานการจ่ายเงิน 
5.2.7 เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกข้อมูล และจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณคืนจาก

ส่วนการคลัง ในระบบ SAP 
5.2.8 เจ้าหน้าที่การเงินเสนอเอกสารการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ

ขั้น 
5.2.9 เมื่อได้รับการอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินงบประมาณให้ส่งเอกสารการเบิกจ่ายไปยังส่วนการ

คลัง 


