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คำนำ 

คู่มือแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือ
ใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความเข้าใจในสาระสำคัญของขั้นตอน แนวปฏิบัติ หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย และวิธีการในการเบิกจ่าย เพื่อช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน ตลอดจนบุคลากร ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้สนใจสามารถนำไปใช้ประโยชน์ และค้นหารายละเอียดเพิ่มเติม 
เพ่ือนำไปประยุกตใ์ช้ให้เหมาะสม สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน ระเบียบ วิธีการ และขั้นตอนที่เปลี่ยนไปในอนาคต 

งานคลังและพัสดุ หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิต  

คณะเศรษฐศาสตร์ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง ในการศึกษาและค้นคว้า เพื่อก่อให้เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

ชาลิณี  กรแก้ว 

 กุมภาพันธ์ 2567 

ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพ 
ครั้งที่ 3/2567 เมื่อวันที่  1  มีนาคม  2567

วาระพิจารณาเชิงนโยบายที่ 5.5 
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แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายทนุสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 

1. วัตถุประสงค ์ 1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์
2. เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน

2. ขอบเขต   1. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
1.1 หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได ้มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
     พ.ศ.2566 ทุนการศึกษา นิสิต/นักเรียน ข้อ 1.2 ทุนสนับสนุนอื่น ๆ (หน้า 16) 
1.2 ประกาศคณะเศรษฐศาสตร์ 
1.3 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
1.4 มติที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์ 

2. การเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์
- ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่นิสิตที่มีผลการเรียนดี
- ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่นิสิตสร้างชื่อเสียงให้แก่คณะเศรษฐศาสตร์
- ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่นิสิตที่มีจิตสาธารณะที่โดดเด่น
- เงินบริจาคทุนสนับสนุนการศึกษา

3. คำจำกัดความ  

ทุนสนับสนุนการศึกษานิสิต หมายถึง จำนวนเงินที่จ่ายให้แก่นิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ มีการประกาศ
รายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกให้ได้รับทุนอย่างเปิดเผย อัตราการจ่ายให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการประจำ 
ส่วนงาน กรณีเป็นทุนการศึกษาจากส่วนกลางให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด และต้องเป็นค่าใช้จ่ายที่ไม่
ซ้ำซ้อนกับเงินที่ได้รับจากแหล่งงบประมาณอ่ืน 

ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่นิสิตที่มีผลการเรียนดี หมายถึง นิสิตที่มีผลการเรียนในระดับดี เป็นผู้มีความ
ประพฤตดีิ และกระทำตนเป็นตัวอย่างที่ดี  

ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่นิสิตสร้างชื่อเสียงให้แก่คณะเศรษฐศาสตร์ หมายถึง ทุนสนับสนุนให้แก่นสิิต
ที่สร้างชื่อเสียงให้แก่คณะเศรษฐศาสตร์ระดับชาติประเภทที่เก่ียวกับเศรษฐศาสตร์โดยตรง ศาสตร์อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับเศรษฐศาสตร์ สาขาอ่ืน ๆ  และรางวัลที่สร้างชื่อเสียงให้แก่คณะเศรษฐศาสตร์ 

ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่นิสิตที่มีจิตสาธารณะที่โดดเด่น หมายถึง นิสิตที่ได้รับการคัดเลือกจาก นิสิต 
คณาจารย์ และบุคลากรคณะเศรษฐศาสตร์ เสนอชื่อผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์
เป็นลำดับสุดท้าย 

เงินบริจาคทุนสนับสนุนการศึกษา หมายถึง ทุนที่คณาจารย์ และบุคคลภายนอกมีความประสงค์มอบเป็น
ทุนสนับสนุนการศึกษาแก่นิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
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ระบบ SWU ERP หมายถึง ระบบบริหารทรัพยากรมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
( ERP ย่อมาจาก Enterprise Resource Planning หรือแปลเป็นไทยว่า การบริหารทรัพยากรขององค์กร 
หมายถึง การวางแผนบริหารจัดการองค์กรให้สามารถใช้ทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
โดยระบบ ERP จะทำหน้าที่เชื ่อมโยงข้อมูล และกระบวนการทั้งหมดที่เกิดขึ้นในองค์กรนั้นให้สามารถทำงาน
ร่วมกันได้เป็นระบบเดียว ) 

ข้อมูลคู่ค้า หมายถึง ข้อมูลของผู้ขายสินค้า ผู้รับจ้าง และ/หรือให้บริการ ทั้งที่เป็นนิติบุคคล และบุคคล
ธรรมดา รวมถึงนิสิต เพ่ือทำการสร้าง Vendor ในการจ่ายชำระเงิน

Vendor หมายถึง รหัสของผู้ได้รับทุนสนับสนุนการศึกษานิสิต 
F-43 หมายถึง รหัสสำหรับการสร้างเอกสารใบเบิกเงิน ในระบบ SWU ERP
GL Account หมายถึง รหัสบัญชีที่ต้องการทำรายการ
Fund หมายถึง รหัสแหล่งเงินที่ต้องการทำรายการ
Functional Area หมายถึง รหัสแผนงาน ผลผลิต/โครงการ ที่ต้องการทำรายการ
Cost Center หมายถึง รหัสหน่วยงานที่ต้องการทำรายการ
Commitment Item หมายถึง รหัสโครงการหรือรหัสรายการเฉพาะ
ZAPF01 หมายถึง รหัสสำหรับการพิมพ์ใบเบิกเงิน ในระบบ SWU ERP
ZAPQ01 หมายถึง รหัสสำหรับการพิมพ์ใบแนบหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชี

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่
ส่วนการคลัง 

ผู้อำนวยการส่วนการคลัง : ลงนามให้จ่ายได้ตามเอกสารทีอ่นุมัตแิล้ว  
นักวิชาการเงินและบัญชี : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร  

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุนสนับสนุน 
การศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ อนุมัติรายการ 
ค่าใช้จ่าย อนุมัติงบประมาณ และโอนจ่ายเงิน  

คณะเศรษฐศาสตร์ 

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์  : ลงนามอนุมัตใิห้จ่ายไดใ้บเบิกเงิน  
รองคณบดีฝ่ายบริหาร /   : ลงนามผ ู ้ เบ ิกใบเบ ิกเง ิน / ลงนามผ ู ้ เบ ิกใบนำส ่งส ่วน
ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี  การคลัง 
คณะเศรษฐศาสตร์ 
นักวิชาการเงินและบัญชี  : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร บันทึกข้อมูล

ผ่านระบบ SWU ERP พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารใบเบิกเงิน  
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 นักวิชาการศึกษา   : ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกทุน เอกสารหลักฐาน 
      ประกอบการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิส ิตคณะ
      เศรษฐศาสตร์ บันทึกข้อความขออนุมัติทุน ประกาศรายชื่อ
      นิสิตที่ได้รับทุน และจำนวนเงินที่ได้รับ ประกาศรับสมัครทุน 
      เกณฑ์การจ่ายทุน คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกทุน
      สนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ ตามมติที่ประชุม
      ประจำคณะเศรษฐศาสตร์  
   
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  

ขั้นตอนการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
 

1. นักวิชาการศึกษาส่งเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
 - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
 - ใบสำคัญรับเงิน 
 - สำเนาบัตรนิสิต  
 - สำเนาหน้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์  
 - รายการเคลื่อนไหวบัญชีธนาคาร 
 - บันทึกข้อความขออนุมัติทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
 - ประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน และจำนวนเงินที่ได้รับ ตามมติที่ประชุมประจำคณะเศรษฐศาสตร์ 
 - มติที่ประชุมคณะเศรษฐศาสตร์ อนุมัติรายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน และจำนวนเงินที่ได้รับ  
 - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
 - ประกาศรับสมัครทุน เกณฑ์การจ่าย 
 - มติที่ประชุมคณะเศรษฐศาสตร์ อนุมัติประกาศรับสมัครทุน เกณฑ์การจ่ายทุน และคำสั่งแต่งตั้ง 
   คณะกรรมการคัดเลือกทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
2. นักวิชาการเงินและบัญชีรับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ และ   
   ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
3. นักวิชาการเงินและบัญชีบันทึกข้อมูลในระบบ SWU ERP (Transection code : F-43)  
4. นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพ์ใบแนบหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก (Transection code : ZAPQ01)  
   พร้อมให้ผู้มีอำนาจลงนาม             
5. นักวิชาการเงินและบัญชีพิมพ์ใบเบิกเงิน ในระบบ SWU ERP (Transection code : ZAPF01) พร้อมลงนาม 
   ผู้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบเบิกเงิน 
6. รองคณบดีฝ่ายบริหาร / ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี คณะเศรษฐศาสตร์ ลงนามผู้เบิกใบเบิกเงิน 
7. คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ ลงนามผู้อนุมัติให้จ่ายได้ใบเบิกเงิน 
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8. นักวิชาการเงินและบัญชีสแกนเอกสารใบเบิกเงินเก็บที่ \\10.1.105.52 และสำเนาเอกสารเก็บ  
   จำนวน 1 ชุด 
9. นักวิชาการเงินและบัญชีส่วนการคลังตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารพร้อมลงนามอนุมัต ิ
   รายการค่าใช้จ่าย งบประมาณ และโอนจ่ายเงิน 
10. ผู้อำนวยการส่วนการคลังลงนามให้จ่ายได้ตามเอกสารที่อนุมัติแล้ว  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

file://///10.1.105.52
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 5.1 FLOW CHART กระบวนงานการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
 
 

กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

เร่ิมต้น

FLOW CHART กระบวนงาน
การเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์

7 วัน

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย
ทุนสนับสนุน

การศึกษานิสิต

ผ่าน

บันทึกข้อมูลในระบบ SWU ERP 
(Transection code : F-43) 

นักวิชาการศึกษา

มาตรฐานคุณภาพงาน

- นักวิชาการศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษา
นิสิตคณะเศรษฐศาสตร์
- ส่งเอกสารและหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิส ิตคณะ
เศรษฐศาสตร์

3 วัน

ดําเนินการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุน
สนับสนุนการศึกษานิสิต
คณะเศรษฐศาสตร์ตาม
- หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการ
จ่ายเงินรายได้ มหาวิทยาลัย
ศรีนคร ินทรวิโรฒ พ.ศ.2566 
ทุนการศึกษา นิสิต/นักเรียน 
ข้อ 1.2 ทุนสนับสนุนอ่ืน ๆ 
(หน้า 16)
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจําคณะเศรษฐศาสตร์

ดําเนินการจัดทําและตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษา
นิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ตาม
- หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการ
จ่ายเงินรายได้ มหาวิทยาลัย    
ศรีนคร ินทรวิโรฒ พ.ศ.2566 
ทุนการศึกษา นิสิต/นักเรียน 
ข้อ 1.2 ทุนสนับสนุนอ่ืน ๆ 
(หน้า 16)
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจําคณะเศรษฐศาสตร์

นักวิชาการเงิน
และบัญชี

- นักวิชาการเงินและบัญช ีตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายทุนสนับสนุน
การศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์
1. บันทึกข ้อความขออนุมัต ิเบิกทุน
สนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์
2. ใบสําคัญรับเงิน
3. สําเนาบัตรนิสิต 
4. สําเนาหน้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ 
5. รายการเคล่ือนไหวบัญช ีธนาคาร 
6. บันทึกข้อความขออนุมัติทุนสนับสนุน
การศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์
7. ประกาศรายช ื่อนิส ิตที่ได้รับทุน และ
จํานวนเงินที่ได้ร ับ ตามมติที่ประชุมประจํา
คณะเศรษฐศาสตร์
8. มติที่ประชุมคณะเศรษฐศาสตร์ อนุมัต ิ
รายช่ือนิสิตท่ีได้รับทุน และจํานวนเงินที่
ได้รับ 
9. คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกทุน
สนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์
10. ประกาศรับสมัครทุน เกณฑ์การจ่าย
11. มติที่ประชุมคณะเศรษฐศาสตร์ อนุมัต ิ
ประกาศรับสมัครทุน เกณฑ์การจ่ายทุน 
และคําส่ังแต่งต้ัง  คณะกรรมการคัดเลือก
ทุนสนับสนุนการศึกษานิส ิตคณะ
เศรษฐศาสตร์

พิมพ์ใบแนบหลักฐานการโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝาก (Transection code : ZAPQ01)

ลงนาม
ในแนบการโอนเงินเข้าบัญช ีเงินฝาก

คณบดี
คณะเศรษฐศาสตร์

- คณบดีลงนามใบแนบการโอนเงิน
เข้าบัญชีเงินฝาก

ดําเนินการลงนามใบแนบการโอน
เงินเข้าบัญชีเงินฝากเพ่ือเป็น
หลักฐานการจ่ายเงิน

A

2 ช่ัวโมง

15 นาที

1 วัน

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย
ทุนสนับสนุน

การศึกษานิสิต

 ม่ผ่าน
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กระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ

FLOW CHART กระบวนงาน
การเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์

30 นาที

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบิกจ่าย
ทุนสนับสนุน

การศึกษานิสิต

อนุมัติ

มาตรฐานคุณภาพงาน

- นักวิชาการเงินและบัญช ีพิมพ์
ใบเบิกเงิน ในระบบ SWU ERP 
(Transection code : ZAPF01) 
พร้อมลงนามผู้ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารใบเบิกเงิน

1 วัน

- หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้ 
มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.2566 ทุนการศึกษา 
นิสิต/นักเรียน 
ข้อ 1.2 ทุนสนับสนุนอื่น ๆ 
(หน้า 16)
- มติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะ
เศรษฐศาสตร์

 หมายเหตุ : การดําเนินการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ ใช้เวลาทั้งส้ิน 21 วัน 3 ชั่วโมง 45 นาทีส้ินสุด

A

ลงนามผู้เบิก
ใบเบิกเงิน

พิมพ์ใบเบิกเงิน ในระบบ SWU ERP 
(Transection code : ZAPF01) 

พร้อมลงนามผู้เบิกเงิน

ลงนามอนุมัต ิ
ให้จ่ายได้

นักวิชาการเงินและ
บัญชี

รองคณบดีฝ่ายบริหาร/
ผู้อํานวยการสํานักงาน 

คณบดี
คณะเศรษฐศาสตร์

- รองคณบดีฝ่ายบริหาร / 
ผู้อํานวยการสํานักงานคณบดี 
คณะเศรษฐศาสตร์ ลงนามผู้เบิก
ใบเบิกเงิน

- คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ 
ลงนามผู้อนุมัต ิให้จ่ายได้ใบ
เบิกเงิน

สแกนเอกสารเก็บที่ \\10.1.105.52 และ
สําเนาเอกสารใบเบิกเงินเก็บ จํานวน 1 ชุด

1 ช่ัวโมง
นักวิชาการเงินและ
บัญชี

นําเอกสารส่งส ่วนการคลัง

ลงนามให้จ่ายได้ตามเอกสารที่อนุมัติแล้ว

A

ไม ่อนุม ัติ

ทําการจ่ายเงินตาม
ใบเบิกเงินที่อนุมัติแล้ว

ส่วนการคลัง : 
นักวิชาการเงินและ
บัญชี

ส่วนการคลัง : 
ผู้อํานวยการส่วนการ
คลัง

- นักวิชาการเงินและบัญช ีสแกน
เอกสารใบเบิกเงินเก็บที่
\\10.1.105.52 และสําเนาเอกสาร
เก็บจํานวน 1 ชุด

- ดําเนินการจัดเก็บเอกสารเพ่ือเป็น
ข้อมูลในการสืบค้นหลักฐานการ
เบิกจ่าย

- นักวิชาการเงินและบัญช ีส่วน
การคลังตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสารพร้อมลง
นามอนุมัต ิรายการค่าใช้จ่าย 
งบประมาณ 

- ผู้อํานวยการส่วนการคลัง
ลงนามให้จ่ายได้ตาม
เอกสารที่อนุมัติแล้ว

ส่วนการคลัง : 
นักวิชาการเงินและ
บัญชี

7 วัน

1 วัน

1 วัน - นักวิชาการเงินและบัญช ี
ส่วนการคลังโอนจ่ายเงิน

- หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงิน
รายได้ มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.2566 
ทุนการศึกษา นิสิต/นักเรียน 
ข้อ 1.2 ทุนสนับสนุนอื่น ๆ 
(หน้า 16)
- มติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะ
เศรษฐศาสตร์

- หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงิน
รายได้ มหาวิทยาลัย
ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.2566 
ทุนการศึกษา นิสิต/นักเรียน 
ข้อ 1.2 ทุนสนับสนุนอื่น ๆ 
(หน้า 16)
- มติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะ
เศรษฐศาสตร์
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6. เอกสารอ้างอิง 
    

 1.  หลักเกณฑ์การจ่ายและวิธีการจ่ายเงินรายได้ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.2566 
  - ทุนการศึกษานิสิต / นักเรียน ข้อ 1.2 ทุนสนับสนุนอื่น ๆ  (หน้า 16) 
 2. มติที่ประชุมประจำคณะเศรษฐศาสตร์  

- อนุมัติประกาศรับสมัครทุน หลักเกณฑ์การจ่ายทุน และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก     
  ทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์  

 3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
4. ประกาศรับสมัครทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 

 5. มติที่ประชุมประจำคณะเศรษฐศาสตร์ 
  - อนุมัติรายชื่อนิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ที่ได้รับทุน และจำนวนเงินที่ได้รับ 
 6. ประกาศรายชื่อนิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ที่ได้รับทุน และจำนวนเงินที่ได้รับ 
   

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  1. ใบเบิกเงินรายได้ใน Transection code : ZAPF01 
 2. ใบแนบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก Transection code : ZAPQ01 

3. ใบนำส่งส่วนการคลัง 
 4. เอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 
  - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์ 

- ใบสำคัญรับเงิน 
  - สำเนาบัตรนิสิต 
  - สำเนาหน้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์  
  - บันทึกข้อความขออนุมัติทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์  
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8. เอกสารบันทึก  
  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาการจัดเก็บ 

1. สำเนาใบเบิกเงิน 
 

 
 
 
    นักวิชาการเงินและบัญชี 
  

ตู้เก็บเอกสารทางบัญชี 
โดยจัดเก็บสำเนาเอกสาร
ใส่แฟ้มเรียงตามลำดับ
เลขที่ใบเบิก 
 

 
 
   
    กำหนดระยะเวลา 10 ปี       
    

2. ใบเบิกเงิน PDF ไฟล์ \\10.1.105.52  
โดยจัดเก็บตาม
ปีงบประมาณ 
 

 
 

9. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน  
 

 1. นักวิชาการศึกษานำเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตที่ได้รับอนุมัติจากท่ี
ประชุมประจำคณะเศรษฐศาสตร์เรียบร้อยแล้ว มาให้นักวิชาการเงินและบัญชีตรวจสอบข้อมูล Vendor ของนิสิต
ในระบบข้อมูลคู่ค้า เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ ชื่อ – สกุล เลขบัญชีธนาคารในระบบ SWU-ERP  
 2. นักวิชาการศึกษาควรตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุน
สนับสนุนการศึกษานิสิต ก่อนส่งเรื่องขออนุมัติเบิกจ่าย  
   
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

file://///10.1.105.52


12 

10. ภาคผนวก (แนบเอกสารที่ใช้งานจริง)

ภาคผนวก 1 

ตัวอย่างเอกสารการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิต : ทุนเรียนดี 
1. ใบเบิกเงิน



13 



14 

2. ใบแนบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก



15 

3. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาแก่นิสิตที่มีผลการเรียนดี



16 

4. ใบสำคัญรับเงิน



17 

5. สำเนาบัตรนิสิต



18 

6. สำเนาหน้าบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์
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7. บันทึกข้อความขออนุมัติทุนสนับสนุนการศึกษาแก่นิสิตที่มีผลการเรียนดี
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8. ประกาศรายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน และจำนวนเงินที่ได้รับ ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
เศรษฐศาสตร์
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9. มติที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์ อนุมัติรายชื่อนิสิตที่ได้รับทุน และจำนวนเงินที่ได้รับ
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26 
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28 
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10. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์
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11. ประกาศรับสมัครทุน และเกณฑ์การจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์
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32 
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12. มติที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะเศรษฐศาสตร์ อนุมัติประกาศรับสมัครทุน และเกณฑ์การจ่ายทุน
สนับสนุนการศึกษานิสิตคณะเศรษฐศาสตร์



34 
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ภาคผนวก 2 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายทุนสนับสนุนการศึกษานิสิต ผ่านระบบ SWU ERP T-code F-43 

1. เข้าระบบ SWU-ERP คลิก T-code F-43

2. ใส่วันที่ปัจจุบันที่บันทึกข้อมูล เลือก Type JI
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3. เลือก Vendor ตามชื่อนิสิตที่ได้รับทุน โดยการค้นหา กด * ตามด้วย ชื่อ หรือ สกุล * กด Enter

4. คลิกเลือกชื่อนิสิตที่ได้รับทุน
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5. จะข้ึนหน้าจอ รหัส Vendor นิสิตที่ได้รับทุน กด Enter เพ่ือไปหน้าต่างถัดไป

6. กรอกจำนวนเงิน และรายละเอียดทุนที่ได้รับ กด Enter
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7. เลือก GL Account ค่าใช้จ่าย ทุนการศึกษานิสิต กด Enter
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8. กรอกข้อมูล จำนวนเงิน , Fund , Functional Area , Cost Center , Commitment Item และรายละเอียด

ของทุนสนับสนุนการศึกษาที่ต้องการเบิกจ่าย กดภาพภูเขาพระจันทร์ เพ่ือไปยังหน้าต่างถัดไป
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9. กดบันทึกที่รูปแผ่นดิสก์ เพ่ือให้ได้เลขที่ใบเบิกในระบบ SWU-ERP
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หมายเหตุ : กรณีเบิกจากเงินบริจาค 
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ขั้นตอนการพิมพ์ใบแนบการโอนเงินเข้าบัญชี ผ่านระบบ SWU-ERP T-code ZAPQ01 

1. เข้าระบบ SWU-ERP T-code ZAPQ01

2. เลือกปีบัญชี
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3. กรอกเลขที่ใบเบิกท่ีต้องการพิมพ์ใบแนบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก

4. พิมพ์ตัว K ในช่อง Account type
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5. กด Execute (F8) เพ่ือไปยังหน้าต่างถัดไป
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6. กด Total เพ่ือรวมยอดเงินใบเบิกเงิน
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7. กดท่ีรูปเครื่องพิมพ์เพ่ือเตรียมพิมพ์ใบแนบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
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8. ตั้งค่าเครื่องพิมพ์เพ่ือเตรียมพิมพ์ใบแนบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
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9. ตั้งค่าเครื่องพิมพ์เป็น x_65_80 เพ่ือพิมพ์ใบแนบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
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10. กด  เพ่ือพิมพ์ใบแนบการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
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ขั้นตอนการพิมพ์ใบเบิกเงิน ผ่านระบบ SWU-ERP T-code ZAPF01 

1. เข้าระบบ เข้าระบบ SWU-ERP คลิก T-code ZAPF01

2. เลือกปีบัญชีปัจจุบัน
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3. พิมพ์เลขที่ใบเบิกท่ีต้องการพิมพ์ใบเบิกเงิน

4. เลือกหน่วยงาน
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5. เลือกผู้ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

6. เลือกผู้เบิก
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7. เลือกผู้อนุมัติให้จ่ายได้
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8. เลือกผู้อนุมัติให้จ่ายได้ กด Enter เพ่ือไปที่หน้าต่างถัดไป

9. เลือกเลขที่ใบเบิกเงินที่ต้องการพิมพ์
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10. กดท่ีรูปเครื่องพิมพ์ เพื่อไปที่หน้าต่างถัดไป

11. เมื่อกดที่รูปเครื่องพิมพ์จะขึ้นหน้าจอที่เป็นใบเบิกเงิน
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12. กดท่ีรูปเครื่องพิมพ์อีกครั้ง เพ่ือเตรียมพิมพ์ใบเบิกเงิน

13. ตั้งค่าการพิมพ์เอกสารใบเบิกเงินหน้าหลัง
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14. เลือกการพิมพ์เอกสารใบเบิกเงินหน้าหลัง กด OK เพ่ือไปที่หน้าต่างถัดไป

15. กด OK เพ่ือพิมพ์ใบเบิกเงินหน้าหลัง




