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ถอนเงินรองจ่าย

สรุปรายการต่างๆเพื่อ
ทำการถอนเงินรอง

จ่าย และเขียน ใบนำ
ฝากตามรายการ

บันทึกรายการในระบบ SAP 

รวบรวมเอกสาร
เพื่อส่งชุดเบิกให้
กับส่วนการคลังเมื่อตรวจสอบจาก M-Tranfer

แล้วมีรายการเงินเข้าบัญชี ทำการ
บันทึกในระบบ SAP บันทึกรับ
เงินชดเชยสำรองจ่าย (ZAPE07)

การบันทีกในระบบ SAP
1.บันทึกใบสำคัญเบิกเงินสำรองจ่าย
(ZAPE07)
2.บันทึกการถอนเงินรองจ่าย (F-02)
3.บันทึกรายการจ่ายรายบุคคล (F-53)
4.เบิกชดเชยเงินสำรองจ่ายจากส่วนงาน

ตรวจสอบการโอนเงิน
เข้าบัญชีเงินรองจ่ายจาก

ส่วนการคลัง (M-
Tranfer)

ทำการฝากเงินเข้าบัญชีตาม
รายการต่างๆที่ถอนเงิน (ฝากเงิน
เข้าบัญชีผู้รับเงิน โดยมี Payin)

เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน

ขั้นตอนการทำเงินทดรองจ่าย



รอบที่ 1 รอบที่ 2

ปิดรับ  ปิดรับทุกวันที่ 1
 ของเดือน 
จ่ายเงิน   ทุกวันอังคาร 
ในสัปดาห์ ที่ 2 ของเดือน

ปิดรับ ปิดรับเอกสารทุก
วันที่ 15 ของเดือน
จ่ายเงิน  ทุกวันพฤหัสบดี 
ในสัปดาห์ ที่ 4 ของเดือน

***รอบการรับเอกสาร***
แบ่งเป็น 2 รอบ ต่อเดือน

ระยะเวลาการรับเอกสาร
และการจ่ายเงินการรับและ

การจ่ายเงินทดรองจ่าย
เงินทดรองจ่าย คือ เงินที่บุคลากรหรือคณาจารย์ได้
สำรองจ่าย ค่าใช้จ่ายต่างๆไป เช่น ค่าวัสดุ ค่าใช้สอย
ค่ารักษาพยาบาล เป็นต้น

*ค่าวัสดุ ค่าใช้สอย จำนวนเงินไม่เกิน 2,000 บาท
*ค่ารักษาพยาบาล จำนวนเงินไม่เกิน 5,000 บาท



รายละเอียด
การทำเงิน

รองจ่าย
ถอนเงินรองจ่าย

ตรวจสอบรายการ

ผู้ขอเบิก บันทึกรายการผ่านระบบ
SWU-Welfare และส่งเอกสาร
ต้นฉบับ ที่เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อตรวจ
สอบความถูกต้องและเสนอคณบดี
อนุมัติ

นำฝากเงิน/สรุปข้อมูล
เสนอตรวจสอบ

ตั้งเบิกชดใช้เงินรองจ่าย

บันทึกรายการในระบบ

ส่งเอกสารเบิกจ่าย

เขียนใบถอนเงินตามรายการที่ขอเบิก
เพื่อทำการถอนเงิน และผู้มีอำนาจลง
นามในใบถอนเงินและนำฝากเงินตาม
รายการที่ขอเบิก 

       (ใช้ Payin Slip ยืนยันการฝากเงิน)

นำฝากเงิน/สรุปข้อมูลเสนอตรวจสอบ

บันทึกรายการตามเอกสาร
บันทึกการถอนเงิน 
บันทึกใบสำคัญเงินรองจ่าย (บค) และ
จ่ายเงินรายบุคคลตาม บค. 

บันทึกรายการชดใช้เงินรองจ่ายใน
ระบบ SAP
จัดทำใบเบิกหน้างบและเสนอเพื่ออนุมัติเบิก
เงิน

จัดทำใบเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่างๆที่
ดำเนินการถอนเงินรองจ่าย และส่ง
เอกสารต่อส่วนการคลัง



ถูกต้อง ครบถ้วน

ทำแล้วได้อะไร

สะดวก รวดเร็ว มีการทำงานเป็นขั้นตอน
และมีการควบคุมที่มี

ประสิทธิภาพ
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