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คู่มือปฏิบัติงาน 

การเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาส าหรับบุคลากร  

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1  เพ่ือให้ส่วนราชการมีคูม่ือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวรการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย
ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 1.2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการ                
รับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 1.3  เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาส าหรับบุคลากร 
สามารถด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ลดความยุ่งยากและให้เกิดความถูกต้อง 

2. ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาตั้งแต่ กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
และนิติการ ได้รับบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาจากบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
การตรวจสอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติสนับสนุนการศึกษา การตรวจสอบวงเงินที่เบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา
ไปแล้ว การตรวจสอบวงเงินคงเหลือที่ยังสามารถเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาได้ ตลอดจนการจัดเก็บ
ข้อมูลทั้งในรูปแบบอิเลคทรอนิกส์และเอกสารแบบปกต ิ

3. ค าจ ากัดความ 

 “ทุนสนับสนุนการศึกษา” คือ เงินที่มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรจัดสรรงบประมาณไว้ส าหรับ
สนับสนุนการศึกษาของผู้รับทุนการศึกษา เพ่ือใช้ในการศึกษาต่อในระดับปริญญาโทหรือปริญญาเอก ทั้ง
ภายในประเทศหรือนอกประเทศ 

 “ผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษา” คือ บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรที่ได้รับการอนุมัติ
ให้รับทุนสนับสนุนการศึกษา 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 1.  อธิการบดี มีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติทุนสนับสนุนการศึกษาให้แก่ผู้รับทุน
สนับสนุนการศึกษา  

 2.  ผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษา มีหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความขอเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา
พร้อมทั้งจัดเตรียมเอกสารต่างๆ เพ่ือน ามาประกอบการเบิกทุนสนับสนุนการศึกษา เช่น หลักฐานการ
จ่ายเงิน ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยฯ ที่มีรายชื่อผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษา หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - สกุล
เป็นต้น 

 3.  นิติกร ด าเนินการตรวจสอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติสนับสนุนการศึกษา การตรวจสอบวงเงินที่เบิก
เงินทุนสนับสนุนการศึกษาไปแล้ว การตรวจสอบวงเงินคงเหลือที่ยังสามารถเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา
ได้ ขออนุมัติเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา ด าเนินการเบิกทุนสนับสนุนการศึกษา 

5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)       

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องขอเบิกทุน
สนับสนุนการศึกษา 

งานนิติการท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกทุนสนับสนุนการศึกษาเพื่อเสนอต่อ

อธิการบดี 

จุดเร่ิมต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏบิัต ิ

การตัดสินใจ 

 

งานนิติการตรวจสอบข้อมูลผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษา เช่น ตรวจสอบรายช่ือผู้รับทุน
สนับสนุนการศึกษา, ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติสนับสนุนการศึกษา, ตรวจสอบ

วงเงินที่เบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาไปแล้ว, ตรวจสอบวงเงินคงเหลือที่ยังสามารถ
เบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาได้ และตรวจสอบหลักฐานการช าระเงิน เป็นต้น 

กรณีเอกสารเรียบร้อยครบถ้วน กรณีเอกสารไม่เรียบร้อย 

 

งานนิติการขอให้ผู้รับทุนสนับสนุน
การศึกษา แก้ไข/เพิ่มเติมเอกสาร  
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อธิการบดีพิจารณา 

งานนิติการท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกทุนสนับสนุนการศึกษาเพื่อเสนอต่อ

อธิการบดี 

 c 

กรณีอนุมัติให้เบิกทุนสนับสนุน
การศึกษา 

กรณีไม่อนุมัติให้ยุติเรื่อง แล้ว
แจ้งให้ผู้รับทุนสนับสนุน

การศึกษาทราบ 

 
งานนิติการด าเนินการเบิกทุนสนับสนุน
การศึกษาในโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้าง

ระบบ 3D-GF 

งานนิติการด าเนินการเสนอเอกสารให้
หน้ากลุ่มงานการเงินฯ และผู้อ านวยการ

กองกลางตรวจสอบและอนุมัติ 

งานนิติการน าส่งเอกสารการเบิกเงินที่
กลุ่มงานการเงินฯ  

งานนิติการเก็บส าเนาบันทึก
ข้อความที่เบิกทุนสนับสนุน

การศึกษา  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 6.1 การตรวจสอบเอกสาร 

  เมื่อกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการเมื่อได้รับเอกสารการผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาเพ่ือ
ขอเบิกทุนสนับสนุนการศึกษา ซึ่งอธิการบดีมหาวิทยาลัยอนุมัติแล้วนั้น งานนิติการจะได้รับมอบหมายให้
ด าเนินการเบิกทุนสนับสนุนการศึกษา และตรวจสอบเอกสารและข้อมูลดังต่อไปนี้ 

  6.1.1 ตรวจสอบรายชื่อผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษา ว่าถูกต้องตรงกันกับประกาศรายชื่อผู้รับ
ทุนสนับสนุนการศึกษาหรือไม่ กรณีไม่ถูกต้องเพราะเหตุเปลี่ยนชื่อ - สกุล ต้องขอเอกสารการเปลี่ยนชื่อ - สกุล 
จากผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษา 

  6.1.2 ตรวจสอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติสนับสนุนการศึกษาว่าผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษามีสิทธิ
รับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาจ านวนเท่าไหร่ โดยปัจจุบัน ผู้รับทุนการศึกษาในระดับปริญญาเอกจะมีสิทธิรับ
ทุนการศึกษาตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน 400,000 บาท และผู้รับทุนการศึกษาในระดับปริญญาโทจะมีสิทธิรับ
ทุนการศกึษาตามท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 200,000 บาท 

  6.1.3 ตรวจสอบวงเงินที่เบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาไปแล้ว โดยงานนิติการจะต้อง
ตรวจสอบว่าผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาได้รับอนุมัติและเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาไปจ านวนทั้งหมดเท่าไหร่ 

  6.1.4. ตรวจสอบวงเงินคงเหลือที่ผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษายังสามารถเบิกเงินทุนสนับสนุน
การศึกษาได้ เมื่อน าจ านวนในข้อ 6.1.2 หักออกด้วยข้อ 6.1.3  

  6.1.5. ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานการช าระเงินของผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาว่ามี
จ านวนเท่าใด สอดคล้องกับบันทึกข้อความของผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาหรือไม่  

  6.1.6. ตรวจสอบเอกสารการยืมเงิน (ถ้ามี) ซึ่งผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาจะระบุในเอกสาร
ขอเบิกทุนสนับสนุนการศึกษา  
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 6.2 จัดท าบันทึกข้อความเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา 

  เมื่อตรวจสอบและได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้วตามข้อ 6.1 แล้ว งานนิติการจะท าบันทึก
ข้อความเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาขึ้นมาอีก 1 ฉบับ โดยมีการด าเนินการ 2 ส่วน ดังนี้ 

  6.2.1. การเก็บและบันทึกข้อมูลการเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาแต่ละราย 
   การเก็บและบันทึกข้อมูลการเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาแต่ละรายนั้น จะแสดง
รายการดังต่อไปนี้  
   (1) ภาคเรียน/รายหารที่เบิกทุนสนับสนุนการศึกษา 
   (2) จ านวนเงินที่ผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษามีสิทธิรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษา   
   (3) วงเงินที่เบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแต่ละครั้ง 
   (4) วงเงินคงเหลือของผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษา 
  6.2.2. การจัดท าบันทึกข้อความเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา เพ่ือส่งออกเป็นหนังสือ
ภายใน โดยสร้างไฟล์และจัดเก็บไว้โดยแยกปีงบประมาณ เพ่ือสะดวกต่อการข าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ ซ่ึงข้อมูล
การเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาแต่ละรายจะเหมือนกันกับ 6.2.1 (1) - (4) แต่จะรวมข้อมูลการเบิกทุนสนับสนุน
การศึกษาทุกรายในขณะนั้น เป็นบันทึกข้อความฉบับเดียว เพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดีพิจารณา 

 6.3 การเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาในโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ 3D-GF 

  เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินตาม 6.2.2 ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี และงานนิติการ
ได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว งานนิติการจะด าเนินการเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาในโปรแกรมบันทึกการซื้อ
จ้างระบบ 3D-GF ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

  6.3.1. เข้าสู่โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ 3D-GF โดยกรอกรหัสผู้ใช้ GF276 และ
รหัสผ่าน 1122 แล้วกด OK  

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบข้อ 6.3.1 การใส่รหัสในโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ 3D-GF 
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  6.3.2 การเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาให้ไปที่เมนู บันทึกใบขอเบิก และเลือกเพียง 1 ใน  
2 รายการเท่านั้น คือ ใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) ส าหรับการเบิกเงินค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่ไม่เกี่ยวกับ
การเดินทาง เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าสอบวิทยานิพนธ์ ค่าตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการ เป็นต้น หรือใบ กง.3 (เบิก
ค่าใช้จ่ายไปราชการ) ส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าที่พัก ค่าเดินทาง หรือ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกิดขึ้นระหว่างเดินทางไปราชการ เป็นต้น ในกรณีการเลือกท่ีจะขอเบิกใบ กง.2 หรือใบ กง.3   
ถ้าผู้เบิกไม่ม่ันใจให้สอบถามกลุ่มงานการเงินและบัญชี 

 

รูปภาพประกอบข้อ 6.3.2 การเลือกเมนูใบขอเบิกเงิน 
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  6.3.3.รหัสกิจกรรม ให้แบ่งตามผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

   (1) กรณีผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาเป็นข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า หรืออาจารย์ประจ าตามสัญญาจ้าง งานนิติการ จะใช้รหัสกิจกรรม 
501000012944  

   (2) กรณีผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ  
งานนิติการ จะใช้รหัสกิจกรรม 501000018844  

   (3) (2) กรณีผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน 
งานนิติการจะใช้รหัสกิจกรรม 50100001A444  

  เมื่อกรอกรหัสกิจกรรมและให้กดเครื่องหมาย ? โปรแกรมจะแสดง ชื่อโครงการขึ้นมา 

 

รูปภาพประกอบข้อ 6.3.3 การใส่รหัสกิจกรรมเพื่อเบิกทุนสนับสนุนการศึกษา 
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  6.3.4. ให้นิติกรผู้เบิกเงิน แก้ไขข้อมูลชื่อผู้ขอเบิกเงิน เป็นชื่อนิติกรที่เบิกเงิน และให้กรอก
ข้อความในช่องรายละเอียด “ใบเสร็จรับเงินการเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา ของ .............. (ชื่อผู้ขอเบิก
เงินทุนสนับสนุนการศึกษา)” จากนั้นให้กด เพิ่มรายการ 

รูปภาพประกอบข้อ 6.3.4 การใส่ข้อมูลผู้ขอเบิกเงินและรายละเอียด 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน (WORK MANUAL) 
เรื่อง ขั้นตอนการเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาส าหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

 9 

 

 

  6.3.5. เมื่อกดเพ่ิมรายการตามข้อ 6.3.4. แล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างบันทึกการเบิกเงิน 
โดยให้นิติกรผู้เบิกเงิน ใส่ข้อมูลต่อไปนี้ 

   

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบข้อ 6.3.5 ตัวอย่างการใส่ข้อมูลบันทึกการเบิกเงิน 

รายการ ข้อความที่ระบุลงในโปรแกรม การกดยืนยัน 
รายการ ใบเสร็จรับเงินการเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา 

ของ .............. (ชื่อผู้ขอเบิกเงินทุนสนับสนุน
การศึกษา) 

กดเครื่องหมาย ? 

หน่วยนับ *ครั้ง กดเครื่องหมาย ? 
รหัส GPSC *ตอบแทน กดเครื่องหมาย ? 
รหัสผู้ขาย *มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร กดเครื่องหมาย ? 
เลขที่เอกสารอ้างอิง ใส่เลขรับหนังสือของธุรการ ตามบันทึกของผู้ขอ

เบิกทุนสนับสนุนการศึกษา 
 

วันที่ตามเอกสาร ใส่วันที่ตามบันทึกของผู้ขอเบิกทุนสนับสนุน
การศึกษา วันที่/เดือน/ปี เช่น 03/01/2563 

 

หมวดเงิน ให้เลือก รหัส 211070 ค่าตอบแทนอ่ืน  
ราคา/หน่วย วงเงินที่นิติกรเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาให้แก่ผู้

ขอเบิกทุนฯ 
 

จ านวน ใส่ “1”  
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  จากนั้นให้ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้งก่อนกด ตกลง ในกรณีที่บันทึกข้อมูลผิดพลาด นิติกรจะไม่
สามารถแก้ไขข้อมูลหรือลบข้อมูลออกจากโปรแกรมได้ ต้องติดต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มงานการเงินและบัญชี เพ่ือท า
การแก้ไขข้อมูลหรือลบข้อมูล 

  6.3.6. เมื่อกดตกลงแล้วโปรแกรมฯ จะบันทึกข้อมูลและแสดงเอกสารด้วยโปรแกรม 
Microsoft Word จ านวน 2 หน้า ให้นิติกรผู้เบิกเงิน ตรวจสอบข้อมูล จัดรูปแบบหน้า และพิมพ์เอกสาร       
หน้า - หลัง จ านวน 1 แผ่น 

 6.4 การจัดท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในโปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ 3D-GF 

  เมื่อเสร็จขั้นตอนตามข้อ 6.3 แล้ว ต่อไปจะเป็นการบันทึก ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ตาม
ขั้นตอนต่อไปนี้ 

  6.4.1. ให้ไปที่เมนู บันทึกใบขอเบิก และเลือกรายการ ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน จากนั้น
ระบบจะแสดงการบันทึก งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ให้กด สร้างใหม่ ใส่ข้อมูลผู้ขอเบิก ชื่อ - สกุล นิติกรผู้เบิก
เงิน และข้อมูลต าแหน่ง ผู้ขอเบิก และให้กด เพิ่มรายการ 

รูปภาพประกอบข้อ 6.4.1 ตัวอย่างการใส่ข้อมูลการบันทึกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
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  6.4.2. โปรแกรมจะแสดงบันทึกรายการขอเบิก ให้กด ค้นหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบข้อ 6.4.2 โปรแกรมแสดงบันทึกรายการขอเบิก 

  6.4.3. โปรแกรมจะแสดงรายการข้อมูล ให้เลือกรายการข้อมูลที่นิติกรผู้เบิกเงินบันทึกไว้ตาม
ข้อ 6.3 แล้วกด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพประกอบข้อ 6.4.3 โปรแกรมแสดงรายการข้อมูล 
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  6.4.4.. โปรแกรมจะแสดงบันทึกรายการขอเบิก ให้เลือกรายการที่จะเบิกทุน และกด บันทึก/
แก้ไขรายการ 

รูปภาพประกอบข้อ 6.4.4. โปรแกรมบันทึกรายการขอเบิก 
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  6.4.5. โปรแกรมจะแสดงบันทึกรายการขอเบิกเงิน ที่นิติกรผู้เบิกเงินสร้างข้อมูลไว้ตามข้อ 7.3 
จากนั้นจะต้องตรวจสอบว่า ผู้ขอเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาได้ยืมเงินเพ่ือน าไปช าระหรือไม่ ในกรณีที่ไม่ได้ยืม
เงิน และถ้าข้อมูลถูกต้องสามารถกด ตกลง ได้ทันที แต่ถ้าเป็นกรณียืมเงิน จะต้องกดหักล้างเงินยืม ให้ขึ้น
เครื่องหมาย  จากนั้นให้กดเครื่องหมาย ? เพ่ือเลือกเลขที่ใบยืมเงินที่ผู้ขอเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาได้ยืม
เงินไป และถ้าข้อมูลถูกต้องสามารถกด ตกลง ได้ทันท ี

รูปภาพประกอบข้อ 6.4.5. โปรแกรมบันทึกรายการขอเบิก 
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  6.4.6 ให้กด ตกลง ตามรูปภาพประกอบข้อ 6.4.4 อีกครั้ง จากนั้นให้กด บันทึก/พิมพ์ ใน
หน้าการบันทึกใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน แล้วโปรแกรมฯ จะบันทึกข้อมูลและแสดงเอกสารด้วยโปรแกรม 
Microsoft Word จ านวน 1-2 หน้า แล้วแต่จ าวนข้อมูล ให้นิติกรผู้เบิกเงิน ตรวจสอบข้อมูล จัดรูปแบบหน้า 
และพิมพ์เอกสาร จ านวน 1-2 หน้า แล้วแต่กรณี 

 

รูปภาพประกอบข้อ 6.4.6. การบันทึก/พิมพ์ใบ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

  ทั้งนี้ ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลตามข้อ 6.4 นิติกรผู้เบิกเงินสามารถแก้ไขหรือลบข้อมูล ได้ด้วย
ตัวเอง ก่อนน าส่งกลุ่มงานการเงินและบัญชี 
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 6.5 การแนบเอกสารประกอบการเบิกเงิน 

  นิติกรผู้เบิกเงินจะต้องแนบเอกสารตามรายการต่อไปนี้ 

  1. ใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ซึ่งพิมพ์จากเอกสารตามข้อ 7.4 และลงนามให้เรียบร้อย 

  2. ใบขอเบิกเงิน แบบกง.2 หรือ แบบ กง.3 แล้วแต่กรณี ซึ่งพิมพ์จากเอกสารตามข้อ 7.3  
และลงนามให้เรียบร้อย 

  3. ใบเสร็จรับเงินฉบับจริงที่มีลายมือชื่อผู้รับเงิน ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับที่พิมพ์จากระบบ
อิเลคทรอนิกส์ หรือใบเสร็จอ่ืนๆ ที่กลุ่มงานการเงินและบุญชีอนุญาตให้น ามาใช้ประกอบการเบิกได้ 

  4. บันทึกข้อความขอเบิกเงินฉบับจริง ของผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษา 

  5. ส าเนาประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์รับทุนสนับสนุนการศึกษา ที่มีของผู้เบิกเงินทุนสนับสนุน
การศึกษา 

  6. หลักฐานอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยน ชื่อ - สกุล เป็นต้น (ถ้ามี) 

  7. บันทึกข้อความขออนุมติเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาของนิติกร โดยปกติจะใช้ฉบับจริง เว้น
แต่ มีการเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาให้ผู้รับทุนมากกว่า 1 ราย ให้ใช้บันทึกข้อความฉบั บจริงกับผู้เบิก
ทุนการศึกษารายสุดท้ายของบันทึกข้อความนั้น ส่วนรายอ่ืนๆ ให้ใช้ส าเนา 

  8. ใบยืมเงิน (ถ้ามี) 

 6.6 การเสนอเอกสารการเบิกเงินแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

  นิติกรผู้เบิกเงินจะต้องน าเสนอเอกสารตามข้อ 7.5 ให้แก่หัวหน้ากลุ่มงานการเงินและบัญชี
ตรวจสอบและลงนาม จากนั้นให้น าเสนอต่อผู้อ านวยการกองกลางเพ่ือตรวจสอบและลงนาม สุดท้ายให้น า
เอกสารที่ลงนามครบถ้วนแล้วส่งที่กลุ่มงานการเงินและบัญชี และเก็บส าเนาการเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาที่
นิติกรท าเบิกไว้ 1 ชุด  ลงในแฟ้มบันทึกข้อมูลการเบิกทุน 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน (WORK MANUAL) 
เรื่อง ขั้นตอนการเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาส าหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 

 16 

 

 

7. แบบฟอร์มบันทึกข้อความเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา  

     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ……กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ีและนิติการ.....กองกลาง......ส านักงานอธิการบด…ี………......…….…………… 
ที ่………กจ.             /2563.......................……..………….… วันท่ี.......3.....มกราคม.......2563..................... 
เร่ือง   ขออนุมัติเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาให้กับบุคลากร 
 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

ตามที ่ มหาวิทยาลัยราชภฏัก าแพงเพชร  ได้อนุมัติเงินทุนสนับสนุนการศึกษาให้กับบุคลากรเป็น
ค่าธรรมเนียมการศึกษา  นั้น  ในการนี้  งานการเจ้าหน้าท่ีและนติิการ  จึงขอเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาให้กับ
บุคลากร  จ านวน  1  ราย  เป็นจ านวนเงินท้ังสิ้น  5,000  บาท  (ห้าพันบาทถ้วน)  ดังรายชื่อต่อไปนี้ 

1. ......................  พนักงานมหาวทิยาลัย  ประเภทวิชาการ  ต าแหน่งอาจารย์  สังกัดคณะครุศาสตร์  
ได้รับทุนสนับสนุนการศึกษา  ระดบัปริญญาเอก  ภายในประเทศ  เป็นเงิน  400,000  บาท (สี่แสนบาทถ้วน)  โดย
ขอเบิกเงินครั้งน้ี  จ านวนเงิน  24,000  บาท  (สองหมื่นสี่พันบาทถ้วน) 

รายละเอียดการเบิกจ่ายของ.................................  ดังนี ้

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 

                      (นายวิทยา  ศรีนรคตุร) 

                                          นิติกร 

 

ภาคเรยีนที่ขอเบิก/ปีการศึกษา จ านวนเงิน 

(บาท) 

รวมเบิก 

(บาท) 

คงเหลือ 

(บาท) 

หมายเหต ุ

 

1/2562  

2/2562  

3/2562 (เบิกครั้งน้ี) 

 

25,000 

24,000 

24,000 

 

25,000 

49,000 

73,000 

200,000 

175,000 

151,000 

127,000 

ในการเบิกครั้งน้ี 

เป็นค่าธรรมเนียมการศึกษา  

3/2562 

จ านวนเงิน 24,000 บาท 



คู่มือปฏิบัติงาน (WORK MANUAL) 
เรื่อง ขั้นตอนการเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษาส าหรับบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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8. ปัญหาที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ปัญหา 

 8.1 ปัญหาที่พบในการปฏิบัติงาน 

  8.1.1 ปัญหาการด้านเอกสารประกอบการเบิกเงินของผู้ขอเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา 

  ปัญหาด้านเอกสารประกอบการเบิกเงินของผู้ขอเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา พบได้หลาย
ประเภท เช่น ส่งเอกสารประกอบการเบิกตามข้อ 6.5 ไม่ครบถ้วน การส่งเอกสารล่าช้า การน าเอกสารไปแก้ไข
ล่าช้า เป็นต้น ซึ่งปัญหาเหล่านี้จะท าให้การเบิกทุนสนับสนุนการศึกษาของงานนิติการมีความล่าช้าออกไป  

  8.1.2 ปัญหาการไม่แสดงข้อมูลหรือแนบหลักฐานการยืมเงิน 

  ปัญหานี้พบได้ไม่บ่อยนัก แต่มีเกิดขึ้นประมาณ ปีละ 1 - 2 ครั้ง กล่าวคือ ผู้รับทุนสนับสนุน
การศึกษา ได้ยืมเงินจากมหาวิทยาลัย เพ่ือน าไปช าระค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการศึกษา และเมื่อท าบันทึกข้อความ
ขอเบิกทุนสนับสนุนการศึกษา ไม่แนบแสดงข้อมูลหรือแนบหลักฐานการยืมเงิน ซึ่งจะมีผลตอนจัดท าใบงบหน้า
ใบส าคัญเบิกเงิน ตามข้อ 6.4 และจะส่งผลให้ไม่ได้หักล้างเงินยืม ตอนงานนิติการท าข้อมูลในโปรแกรมบันทึก
การซื้อจ้างระบบ 3D-GF ท าให้ผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาจะขึ้นสถานะค้างเงินยืมต่อไป 

 8.2 แนวทางการแก้ปัญหา 

  8.2.1 การแก้ปัญหาด้านเอกสารประกอบการเบิกเงินของผู้ขอเบิกเงินทุนสนับสนุนการศึกษา 
ต้องมีก าหนดระยะเวลาให้ผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาน าส่งเอกสารให้ครบถ้วน และต้องฝากให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานช่วยติดตามให้อีกทางหนึ่ง 

  8.2.2 การแก้ปัญหาการไม่แสดงข้อมูลหรือแนบหลักฐานการยืมเงิน จัดท าตัวอย่างบันทึก
ข้อความการเบิกทุนสนับสนุนการศึกษา ที่ระบุข้อความเกี่ยวกับการยืมเงิน ไม่ว่า จะมีการยืมเงินหรือไม่ก็ตาม 
และต้องก าชับผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาทุกคนให้แสดงข้อความการยืมเงิน และต้องแนบหลักฐานการยืมเงิน
มากับบันทึกข้อคงวามทุกครั้ง รวมถึงต้องสอบถามข้อมูลกับผู้รับทุนสนับสนุนการศึกษาที่ไม่แสดงข้อมูลหรือ
แนบหลักฐานการยืมเงิน ว่าได้มีการยืมเงินหรือไม่ ก่อนที่จะบันทึกข้อมูลตามข้อ 6.4 

   



 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



   

 



 

 

เลขท่ีการตดัยอด  63006767 

 มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร                          รหสัหน่วยงาน  [ 1000 ] 

ใบขออนุมตัิเบิกเงิน 
วนัท่ี  4  เดือน   มิถุนายน  พ.ศ.  2563 

เรียน   อธิการบดีมหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 
 
 ดว้ยขา้พเจา้  นายวทิยา  ศรีนรคุตร     สงักดั ส านกังานอธิการบดี 
มีความประสงคข์ออนุมติัเบิกเงิน  
[X]  ค่าตอบแทน    [  ] ค่าจา้งชัว่คราว    [  ] ค่าใชส้อย     [  ] ค่าสาธารณูปโภค    [  ] เงินอุดหนุน      [  ] อ่ืนๆ  

(ระบุรายละเอียด)  ใบเสร็จรับเงินการเบิกเงินทุนสนบัสนุนการศึกษา ของ นางสาวพิกลุ อินไผ ่
1.  แผนงาน แผนงานขยายโอกาสและพฒันาการศึกษา                   รหสั 50100001A444 
     งาน / โครงการ งานบริหารส านกังานอธิการบดี          กิจกรรมหลกั เงินฝากถอนคืน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 
     กิจกรรมรอง โครงการเงินฝาก เงินฝากสวสัดิการกองทุนพนกังานมหาวทิยาลยั (สายสนบัสนุน)          คร้ังท่ี 19 
2.  จาก   
    [  ] เงินงบประมาณแผน่ดิน  รหสั .              .  
    [  ]  เงินนอกงบประมาณ ประเภท [  ] บ.กศ  [  ] กศ.บป.  [  ] บ.กศ.-บณัฑิต 

    [X] เงินฝาก-ถอนคืน......................... 

    [  ] อ่ืน .              . 
                            ยอดคงเหลือยกมา 2,886,837.70 บาท จ่ายคร้ังน้ี 24,000.00 บาท ยอดคงเหลือยกไป 2,862,837.70 บาท 
 
                            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติั 

                                                                                  …………………………ผูข้ออนุมติั……./………/………….. 
                     …………………………คณบดี / ผอ. ศูนย ์/ ส านกั……/……/……… 

 
บันทกึเจ้าหน้าทีง่านการเงนิ 

        ยอดยกมา……………………………………………. บาท 
        เบิกคร้ังน้ี……………………………………………. บาท 

คงเหลือ…………………………………………….... บาท 
ลงช่ือ………………………………….    

………/………/………. 

 
ได้ตรวจสอบแล้วเป็นไปตามระเบียบการเบกิจ่ายเงนิ 

 
…………………………………… 

หวัหนา้งานการเงิน 
…………./………../………… 

         
             เห็นสมควรอนุมตั ิ
 

…………………………………. 
ผูอ้  านวยการส านกังานอธิการบดี 
……….../..………./..………… 

 
                          อนุมตัติามเสนอ 
 

……………………………………… 
อธิการบดีมหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร 

…....……/…………./…………… 

แบบ กง.2 



แบบ กง.2/2 

                                      มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร        อา้งเลขท่ีการตดัยอด  63006767       

  ใบรายการขอเบิกเงนิ 
 

ล ำดบั
ท่ี 

รำยกำร 
รำคำต่อ
หน่วย 

จ ำนวน
หน่วย 

จ ำนวน
เงิน 

1 ใบเสร็จรับเงินการเบิกเงินทุนสนบัสนุนการศึกษา ของ 
นางสาวพิกลุ อินไผ่ 

24,000.00 1.00 24,000.00 

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

ภาษีมูลค่าเพ่ิม (VAT) .00% 0.00 

ตวัอกัษร  (สองหมื่นสีพ่นับาทถ้วน)     รวมเงิน 24,000.00 

 



เลขท่ีอา้งอิง 63B06137     . 

ใบเบิกท่ี............................................................... สถานท่ี  มหาวทิยาลยัราชภฏัก าแพงเพชร     .                                        
 วนัท่ี  27  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2563    . 
 ขา้พเจา้ขออนุญาตจ่ายเงินตามรายการในใบส าคญัคู่จ่ายและหลกัฐานการจ่ายซ่ึงแนบมาดว้ย รวม 1 ฉบบั เป็นจ านวนเงิน 24,000.00 
บาท (สองหม่ืนส่ีพนับาทถว้น) ขา้พเจา้ขอรับรองวา่ไดด้ าเนินการตามระเบียบของทางราชการถูกตอ้งแลว้ และเป็นการจ่ายเพ่ือกิจการของส่วนราชการ 

ผูเ้บิกเงิน 

................................................ 
(นายวทิยา  ศรีนรคุตร) 

ต าแหน่ง นิติกร 

ประเภท เงินฝากถอนคืน หมวด ค่าใชจ่้ายเงินอุดหนุนงบอุดหนุน      . 

ใบส าคญัท่ี รายการจ่าย จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหต ุ

1 ใบเสร็จรับเงินการเบิกเงินทุนสนบัสนุนการศึกษา ของ 
นางสาวพิกลุ อินไผ ่(ภาคเรียนท่ี 3/2562) 

24,000.00 24,000.00 เลขท่ีตดัยอด 
63006653, บย.
941/63(24,000.00) 

     
     
     
     
     
     
     

 รวมเงินหรือยอดยกไป 24,000.00 24,000.00  

ตรวจถูกตอ้งแลว้ ควรอนุญาตใหจ่้ายได ้              จ่ายเงินแลว้ 

ลงช่ือ.........................................................ผูต้รวจ ลงช่ือ..................................................................ผูจ่้ายเงิน 
            (.......................................................)      (............................................................)                
ต  าแหน่ง....................................................... ต  าแหน่ง............................................................. 

                                                                                                                                                     วนัท่ี..……/……………./…….… 
ใบส าคญัตามรายละเอียดขา้งตน้น้ี ขา้พเจา้ไดรั้บทราบตามท่ี            

กรรมการเสนอตามระเบียบพสัดุและการจา้งแลว้ 
อนุญาตใหจ่้ายได ้

 
                    ............................................................หวัหนา้สถานศึกษา 

                        (...................................................................) 
            ต  าแหน่ง................................................................... 

งบหน้าใบส าคญัเบิกเงนิ  



 


