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1.  วัตถุประสงค์ 

      1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการเบิกชดเชย 

เงินสำรองจ่าย และปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐาน 

      2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  

 

2.  วิธีการปฏิบัติงาน  

 เมื่อหน่วยงานมีการใช้จ่ายเงินสำรองจ่ายให้รวบรวมเอกสารใบสำคัญจ่ายเงินสำรองจ่าย (จำนวนเงินรวม  

2,000 บาทขึ้นไป)  แล้วดำเนินการตั้งเบิกชดเชยเงินสำรองจ่ายกับส่วนการเงินและบัญชีดังนี้ 

 2.1 เข้าระบบบริหารการคลัง  

 
 

2. ป้อนรหัสผ่าน 

1. ป้อนรหัสพนักงาน 

3. คลิกเข้าระบบ 

Controlled Document – CES



 วิธีการปฏิบัติงาน  :  การเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 

             รหัสเอกสาร  :  WI-CES-1-05 แก้ไขครั้งที่  :  08 

 วันที่บังคับใช้  :  11/11/2564 หน้าที่  :  3  จาก  16 
 

DOCUMENT CONTROL ISO-CES   หน้า 3    filename WI-CES-1-05.docx  

 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี

 

 2.2  บันทึกการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

1. คลิก จัดการเคาเตอร ์

3. เลือก เบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 

5. เลือกช่วงวันท่ีให้ตรงกับใบสำคัญจ่ายเงินสำรองจ่ายชดเชย 

2. คลิก เบิกชดเชย 4. ระบุเลขท่ี
เอกสารอ้างอิง จากเลข
ทะเบียนหนังสือส่งฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป พร้อม
วันท่ี  (ระบบทะเบียน

รับ-ส่งเอกสาร) 
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 เมื่อบันทึกข้อมูล จะปรากฏรายการให้พิมพ์รายงาน สำหรับการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 

 2.3  พิมพ์รายงานเพ่ือเบิกเงินชดเชยเงินสำรองจ่าย ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. คลกิ ✓ ยืนยันข้อมูล 

8. คลิก บันทึก 

6. ตรวจสอบรายการสรุปเงินสดและ
เอกสารที่ตอ้งเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 
ดังน้ี  
- ถูกต้อง คลิกยืนยันข้อมูลและบันทึก 
- ไม่ถูกต้อง ให้ระบุช่วงวันทีเ่บิกชดเชย
ให้ตรงกับเอกสารที่ตอ้งเบิกชดเชยเงิน
สำรองจ่าย 
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   2.3.1 พิมพ์รายงานบันทึกขออนุมัติเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย   

  
คลิก พิมพ์เอกสารเบิกชดเชย 
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เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป ลงช่ือผู้จัดทำ/ผู้

บันทึก/ผู้ตรวจสอบ  ก่อน
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
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2.3.2 พิมพ์รายงานรายละเอียดเบิกชดเชยเงินสดย่อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก พิมพ์รายการประกอบการ 
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   2.3.3 พิมพ์รายงานใบสำคัญเงินสำรองจ่ายค้างจ่าย 

   

คลิก พิมพ์ใบสำคญัค้างจ่าย 
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เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป ลงช่ือผู้จัดทำ/ผู้
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เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
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 2.4 รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย พร้อมลงนามผู้จัดทำ ผู้บันทึก และผู้ตรวจ
สอบ ก่อนเสนอหัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ 
 2.5 หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาอนุมัติ เอกสารการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 
  อนุมัติ : นำส่งส่วนการเงินและบัญชี 
  ไม่อนุมัติ : เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ดำเนินการแก้ไขเอกสาร 
 2.6 ส่งเอกสาร/หลักฐาน การเบิกชดเชยเงินสำรองจ่ายไปให้ส่วนการเงินและบัญชี  (สำเนาเอกสารทั้งหมด
ไว้ 1 ชุด)  
 2.7  ตรวจสอบผลการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 

  
 
 
 
 
 
 

1. คลิก จัดการเคาเตอร ์

3. เลือก เบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 

2. คลิก เบิกชดเชย 
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4. คลิก ค้นหาเลขท่ีเบิกชดเชย ที่ต้องการตรวจสอบ 

5. คลิก เลือกรายการที่ต้องการตรวจสอบ
ตรวจสอบ 

6. คลิก ตกลง 
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ตรวจสอบสถานะผลการเบิกเงินชดเชยเงินสำรองจ่าย 
1. ระหว่างส่งการเงิน 
2. การเงินตรวจสอบแลว้ (ตัดจ่ายแล้ว) 
3. รับเงินแล้ว 
4. ยกเลิก 
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2.8 ตรวจสอบถ้าระบบขึ้นว่า  การเงินตรวจสอบแล้ว (ตัดจ่ายแล้ว) ให้นำสมุดบัญชีธนาคารเงินสำรองจ่าย 

ศูนย์บริการการศึกษา ไปปรับยอด แล้วดำเนินการบันทึกรับเงินเบิกชดเชย  ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลิก จัดการเคาเตอร ์

2. คลิก เบิกชดเชย 

3. เลือก รับเงินเบิกชดเชย 
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3.  ข้อควรระวัง 

 1. ก่อนการยืนยันข้อมูลต้องตรวจสอบรายละเอียดเอกสารและยอดเงินให้ถูกต้องก่อน เพราะหากยืนยัน 

    แล้วไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 2. การบันทึกรับเงินเบิกชดเชยจากส่วนการเงินและบัญชีต้องตรวจสอบวันที่ และดูยอดเงินในสมุดบัญชี 
   ธนาคาร  ให้ข้อมูลตรงกบัระบบบริหารการคลัง 

 
 
    
  

5. ใส่เลขท่ี และวันท่ี 
หนังสือเบิกชดเชย 

6. คลิก บันทึก 

เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว    
ให้ตรวจสอบรายงาน
ระดับเงินสำรองจ่าย 

4. ลงวันท่ี รับ
เงินเบิกชดเชย 
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4. แบบสอบทานการปฏิบัติงาน (Check list) 
 

การดำเนินการ ผลการปฏิบัติ หมายเหตุ 
ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ 

1. รวบรวมเอกสารใบสำคัญจ่ายเงินสำรองจ่ายมาตั้งเบิกชดเชยเงินสำรอง
จ่าย 

   

2. บันทึกการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย    
3. พิมพ์รายงานเพ่ือเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย ดังนี้ 
     - บันทึกขออนุมัติเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย 
     - พิมพ์รายการรายละเอียดเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
     - พิมพ์รายงานใบสำคัญเงินสำรองจ่ายค้างจ่าย 

   

4. รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย พร้อมลงนาม
ผู้จัดทำ ผู้บันทึก ผู้ตรวจสอบ ในใบสำคัญเงินสำรองจ่ายค้างจ่าย  

   

5. นำเอกสารการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 

   

6. สำเนาเอกสารการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย เก็บ 1 ชุด     
7. ส่งเอกสารหลักฐานการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่ายไปยังส่วนการเงินและ
บัญชี 

   

8. ติดตามผลการเบิกชดเชยเงินสำรองจ่ายในระบบบริหารการคลัง    
9. ปรับสมุดบัญชีธนาคาร และบันทึกการรับเงินเบิกชดเชยเงินสำรองจ่าย    
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