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1. รายละเอียดเกี�ยวกับการเบิกจ่าย

2. ตัวอย่างเอกสารเบิกจ่าย

3. แนวปฏิบัติในการเบิกจ่าย



1.รายละเอียดเกี�ยวกับการเบกิจา่ย
หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
เอกสารที�ใช้ในการเบิกจ่าย



1. นักศึกษาจะต้องสํารองเงินจ่ายค่าวัสดุไปก่อน

2. นักศึกษาจะต้องรวบรวมใบเสร็จรับเงินเพื�อ
ประกอบการเบิกจ่าย

กรณีที� 1 สําเนาสมุดบัญชีเป�นของธนาคาร ไทยพาณิชย์
ทุกสาขาภายในจังหวัดสงขลา
นักศึกษาจะได้รับเงินภายใน 2 สัปดาห์หลังจากส่งเอกสาร
ถูกต้องครบถ้วน
กรณีที� 2 สําเนาสมุดบัญชีเป�นของธนาคารอื�นๆ
นักศึกษา 
นักศึกษาจะได้รับเงินประมาณ 20 วัน นับจากคณะฯส่ง
เอกสารไปยังกองคลัง 

3. สําเนาสมุดบัญชี



2. สําเนาหน้าแรกสมุด
ธนาคาร

3. รวบรวมใบเสร็จรับเงินทั�งหมด 
ลงชื�อผู้จ่ายเงินในใบเสร็จทุกฉบับ
กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์

4. ส่งเอกสารหน้าห้องกลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ
ได้ทุกวันจันทร์ เวลา 08.30-16.30 น.

ใบสําคัญรับเงิน 1.
(กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน)

5. ดาวน์โหลดเอกสารได้ที� 
https://www.eng.psu.ac.th/academic-support-

service/undergraduated/student-project

 



2.ตัวอยา่งเอกสารเบกิจา่ย
ตัวอย่างการกรอกใบสําคัญรับเงิน

ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน

ตัวอย่างการกรอกใบรับรองแทนใบเสร็จ



ใบสาํคัญรบัเงิน



ใบเสรจ็รบัเงิน



กรณีใบเสร็จไม่สมบูรณ์

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็ 
(บก.111)



3.แนวปฏิบติัในการเบกิจา่ย
เงินรายวชิาโครงงาน



แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินรายวิชาโครง
งาน

 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง 
เจ้าหน้าที�แจ้งให้นักศึกษามารบั
เอกสารไปแก้ไขทางเพจ : 

งานทะเบียนคณะวิศวกรรมศาสตร์
มอ.

 

กรณีที� 1 SCB ทุกสาขาใน
จ.สงขลา คณะจะโอนเงินให้

นศ.ทุกวันพฤหัสบดี

01
จันทร์ (ทุกสัปดาห์)

 ส่งเอกสารที�จะเบิกจ่าย
ในกล่องฆ่าเชื�อหน้าห้อง
กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ

 

02

อังคาร - พุธ

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร

 

03
พฤหัสบดี - ศุกร์

เจ้าหน้าที�ดาํเนินการจัดทําเอกสาร
เบิกจ่ายส่งไปยังกลุ่มงานการเงิน
เพื�อดาํเนินการขั�นตอนต่อไป

 

04
จันทร์ - พุธ (สัปดาห์ถัดไป)

 
กลุ่มงานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร

การโอนเงิน
กรณีที� 2 ธนาคารอื�น ๆ การเงินคณะฯ
ตรวจสอบแล้วจะส่งเอกสารไปยัง 

 กองคลังมหาวิทยาลัยฯ เพื�อดําเนิน
การโอนเงิน 

 (ประมาณ 20 วันทําการ)
 **นับจากวันที�คณะฯส่งเอกสาร**

 



กรณีอื�น ๆ 

คู่โปรเจคจ่ายเงินด้วย
กัน ใบเสร็จรวมกัน

ให้นศ.เขียนใบสาํคัญรับเงินแยก

ตย.ใบเสร็จรวม จาํนวน 5,000 บ. 
นาย ก. จ่ายไป 3,000 บ.
นาย ข. จ่ายไป 2,000 บ. 

ให้เขียนใบสาํคัญรับเงินดังนี�
นาย ก. เขียนจาํนวน 2,500 บ.
นาย ข. เขียนจาํนวน 2,500 บ.

จ่ายเงินคนเดียว

ให้นศ.เขียนใบสาํคัญรับเงินแยก

ตย.ใบเสร็จรวม จาํนวน 5,000 บ. 
นาย ก. จ่ายไป 5,000 บ.

ให้เขียนใบสาํคัญรับเงินดังนี�
นาย ก. เขียนจาํนวน 2,500 บ.
นาย ข. เขียนจาํนวน 2,500 บ.

นศ.และอ.ที�ปรึกษา
จ่ายเงินรวมกัน

ตย.ใบเสร็จรวม จาํนวน 5,000
บ. 
นาย ก. จ่ายไป 3,500 บ.
อ.ที�ปรึกษา จ่ายไป 1,500 บ. 

ให้เขียนใบสาํคัญรับเงินดังนี�
นาย ก. เขียนจาํนวน 2,500 บ.
นาย ข. เขียนจาํนวน 1,000 บ.
และในเลือกโอนเงินให้อจ.ที�
ปรึกษา จาํนวน 1,500 บาท

นศ.จะได้รับจัดสรรงบ
ประมาณคนละ 2,500
บาท

นศ.จะเบิกจ่ายได้ไม่เกินจาก
งบประมาณที�ได้รับ 



ติดตอ/สอบถาม
พ่ีบี กลุมงานสนับสนุนวิชาการ 

โทร.074-287059
Page : งานทะเบียนคณะวิศวกรรมศาสตร ม.อ.



สง่เอกสาร

รบัเอกสารกลับ
ไปแก้ไข


