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คูมือปฏิบัติงานประจํา

การเบิกเงินคืนนักศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา

การเบิกเงินคืนนักศึกษากรณีตางๆ เชน เบิกคืนเงินคาประกันของเสียหายกรณีสําเร็จการศึกษา
ลาออก ลาออกภายในกําหนดระยะเวลาตามระเบียบฯ การชําระเงินซํ้าซอน หรือชําระเงินเกินอัตรา
ท่ีกําหนด คาสมัครนักศึกษา ป.โท กรณีท่ีไมสามารถเปดเรียนสาขานั้นไดตามระเบียบฯ

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินคืนนักศึกษากรณีตาง ๆ
1. ตรวจสอบรายละเอียดการขอเบิกเงินคืน ยอดเงิน และระเบียบการเบิกจายระดับบัณฑิตศึกษา
2. ติดตอนักศึกษาหรือหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อประสานขอหลักฐานเพิ่มเติมประกอบ

ชุดเบิกจาย โดยมีหลักฐาน ดังนี้
2.1 สําเนาบัตรประชาชน
2.2 สําเนาหนาสมุดบัญชีธนาคาร
2.3 ใบสําคัญรับเงินคืน

3. จัดทําบันทึกขอความขอเบิกเงิน หรือใบขอเบิกเงินจากระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
(MIS) ระบบการเงิน พรอมแนบหลักฐานประกอบการเบิกจาย พรอมเสนอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ

4. นําสงบันทึกขอความขอเบิกเงิน หรือใบขอเบิกเงินเพ่ือดําเนินการเบิกจาย
4.1 กรณีบันทึกขอความอนุมัติแลว ประสานหนวยงานนโยบายและแผนงบประมาณ

เพ่ือทําการตัดยอดจัดทํางบหนาการเบิกเงินคืนเปนรายกรณีพรอมนําสงธุรการกองคลังเพ่ือดําเนินการ
เบิกจายเปนลําดับถัดไป

4.2 กรณีใบขอเบิกเงินจากระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) ระบบการเงินท่ีไดรับ
การตรวจสอบและอนุมัติเปนท่ีเรียบรอยแลวนั้น นําสงธุรการกองคลังเพ่ือดําเนินการเบิกจายเปนลําดับ
ถัดไป

5. มีการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกผูท่ีเก่ียวของกับ
การปฏิบัติงาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกเงินคืนเงินคืนคาประกันของเสียหาย ระดับบัณฑิตศึกษา
1. เขาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (MIS) ระบบการเงิน
2. เลือกเมนู เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน และการเบิกเงิน หัวขอท่ี 3 ใบขอเบิก
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3. เลือก เพ่ิมเอกสารใหม โดยระบุรายละเอียดในขอเบิก โดยมีรายละเอียดดังนี้
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หนวยงาน : กองคลัง ประเภท : 55 เบิกคาใชสอย

ระบุช่ือเรื่อง : ระบุรายการท่ีตองการขอเบิกคืน เจาหนี้ : ระบุเจาหนี้ขอเบิกเงินคืน

แหลงเงิน : เงินคาประกันของเสียหาย ป.โท

ระบุ : ราคา/หนวย หมวดรายการ : คาใชจายอ่ืน รายละเอียดรายการ : ระบุรายละเอียดรายการ
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4. เลือก Tab : A รายช่ือผูอนุมัติ พรอมกรอกรายละเอียดผูรับผิดชอบ เม่ือระบุรายละเอียด
ครบถวนแลวให “กดบันทึก” ขอมูลพรอมพิมพใบขอเบิกเสนอตอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ

5. พิมพใบขอเบิกเพ่ือเสนอตอผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ
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นําสงธุรการกองคลังเพ่ือดําเนินการเบิกจาย

ติดตอนักศึกษาหรือหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของเพ่ือขอหลักฐาน
ประกอบชุดเบิกเพ่ิมเตมิ

ตรวจสอบรายละเอียดขอเบิกเงินคืน และระเบียบการเบิกจายเงินระดับบัณฑิตศึกษา

จัดทําบันทึกขอความขออนุญาตเบิกเงินคืน/ใบขอเบิกเงิน
ตรวจสอบ

ความถูกตอง

ประสานแผนฯเพ่ือตัดยอดแนบ
งบหนาเบกิเงินคืน

เสนอเอกสารชุดขออนุมัตเิบิกเงินคืน
ตอผูมีอํานาจลงนามอนุมตัิ

ติดตอนักศึกษาเพ่ือแจงผลการรับเงินคืน

ตรวจสอบ
ความถูกตอง


