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1. วัตถุประสงค์ 
 
1.1 เพ่ืองานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศึกษา มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ การ
ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ ให้กับ
บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน  
  
2. ขอบเขต 

 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการด าเนินงานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงานภายใน

หน่วยงาน  เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพิจารณา  การบันทึกผลพิจารณาและการน าส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
 
มหาวิทยาลัย     หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา   หมายถึง  ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา มหาวิทยาลัย               
                                                                         เทคโนโลยีสุรนารี  
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  หมายถึง  หน่วยงานภายใน  มหาวิทยาลัย อาทิเช่น                  
                                                                         ส่วนกิจการนักศึกษา   ส่วนการเงินและบัญชี 
หัวหน้าหน่วยงาน    หมายถึง  ผู้อ านวยการศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา หรือ                          
                                                                         ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน  
พนักงาน     หมายถึง  บุคลากรศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
นักศึกษา    หมายถึง  นักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
หนังสือ      หมายถึง       บันทึกข้อความ   
ระบบงานทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ    หมายถึง  ระบบการรับ-ส่งหนังสือ ผ่านระบบด้วยวิธีการทาง  

(B-Office) อิเล็กทรอนิกส์  
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ฝ่ายต่าง ๆ    หมายถึง  ฝ่ายตามโครงสร้างการบริหารงานศูนย์บรรณสาร  
และสื่อการศึกษา 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ศูนย์บรรณสารและ   
สื่อการศึกษา  

หนังสือรับภายใน   หมายถึง  เอกสารจากฝ่ายต่างๆ บุคคลในหน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือ 
                                                               ติดต่อภายในศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
หนังสือรับภายนอก   หมายถึง  หนังสือจากหน่วยงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย  

เพ่ือติดต่อกับศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
  
4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย  

งานสารบรรณ พ.ศ. 2553 
http://203.158.7.37/edcx/documents/22000/21986.pdf 

SDE-CLREM-00-00-05 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย  
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
http://203.158.7.37/edcx/documents/28000/27033.pdf 

SDE-CLREM-00-00-06 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ว่าด้วย  
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
http://203.158.7.37/edcx/documents/42000/41381.pdf 

SDE-CLREM-00-00-07 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เรือ่ง หลักเกณฑ์การ
เกี่ยวกับการจ้างนักศึกษาท างาน ประกาศวันที่ 18 มีนาคม 2562 

SDE-CLREM-01-00-10 

5. ระบบบริหารการคลัง    SDE-CLREM-00-00-45 

6. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ SUT E-OFFICE   SDE-CLREM-00-00-59 
7 หลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางก าหนดการเก็บเอกสารและ

จดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 5) 
SDE-CLREM-00-00-09 
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5. แผนผังกำรปฏิบัติงำน Work Flow  
 

ล ำดบั ผังกำรปฏิบัติงำน รำยละเอียดขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน 

มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

1  1.รับหนังสือบันทึก
เรื่อง โครงการ
ทุนการศึกษาเพื่อช่วย
ค่าครองชีพนักศึกษา
จากการจ้างงาน จาก
งานทุนการศึกษา  
2.ลงทะเบียนหนังสือ
รับภายนอก ตาม
ขั้นตอนระบบ B-
Office 
2.เสนอหัวหน้า

หน่วยงาน พิจารณา  

รับหนังสือ 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ / 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 

1 นาที/ 
เรื่อง 

1.หนังสือบันทึก
จากงาน
ทุนการศึกษา 
2.  SDE-CLREM-
00-00-59 
 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 

1.ด าเนินการบันทึกผล
การพิจารณาตามสั่ง
การในระบบ   
B-Office 
2.ส าเนา/Email ส่ง
หัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย 
ด าเนินการตาม
มอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงาน (พร้อมระบุ
ก าหนดวันส่งหนังสือ
บันทึกฯ คืนฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป เพื่อ
รวบรวม) 
 
 

 บันทึกข้อมูล
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ / 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 

1 นาที/ 
เรื่อง 

1.หนังสือบันทึก
จากงาน
ทุนการศึกษา 
2. SDE-CLREM-
00-00-05 

 
 
 

รับหนังสือ
บันทึก จากงาน
ทุนการศึกษา 

ส าเนา/Email ส่งหัวหน้า
ฝ่ายทุกฝ่าย ด าเนินการ 

A 

ลงทะเบียนหนังสือส บันทึกผลการพจิารณาตาม
สั่งการ ในระบบ B-Office 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 ในระบบ B-Office 

 

เสนอ 
หัวหน้า

หน่วยงาน 
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3   
 
 

1. รวบรวมส าเนา
หนังสือบันทึก เรื่อง 
โครงการทุนการศึกษา
เพื่อช่วยค่าครองชีพ
นักศึกษาจากการจ้าง
งาน (แจ้งความ
ต้องการจ านวน
นักศึกษา) ฝ่ายต่างๆ 
-- ตรวจสอบข้อมูล 
จ านวนนักศึกษา และ
การปฏิบัติงานของ
นักศึกษาจ้างงานท่ีแต่
ละฝ่ายมอบหมายให้
ช่วยปฏิบัติ  
2.จัดท าหนังสือบันทึก
แจ้งความต้องการ
นักศึกษาจ้างงาน ถึง 
งานทุนการศึกษา  
-เสนอ หัวหน้า-
หน่วยงานลงนาม  
3.ส่งบันทึกหนังสือ
ผ่านงานสารบรรณ
รับ-ส่ง เอกสารถึงงาน
ทุนการศึกษา 

 ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป / 
เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

ทันตาม
เวลา 

1. หนังสือ
บันทึกรับจาก
งาน
ทุนการศึกษา  
2.  SDE-CLREM-
00-00-59  

4  1.ตรวจสอบเวลาการ
มา – กลับ ตาม
เอกสารใบลงเวลา
ปฏิบัติงาน สรุป
จ านวนชั่วโมง /
ประจ าเดือน ตาม
เกณฑ์การปฏิบัติงาน
ท่ีก าหนด  
2.ผู้ควบคุมการ
ปฏิบัติงานลงนาม
รับรอง 
 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 

3 นาที/ 
คน 

1.แบบฟอร์มใบ
ลงเวลา
นักศึกษา 
2. SDE-CLREM 
-01-00-10 

รวบรวมหนังสือบันทึก
(ส าเนา) เร่ืองโครงการ
ทุนการศึกษาฯ จาก
ฝ่ายต่างๆ 

ตรวจสอบข้อมูล 
จ านวนนกัศึกษา 
และการมอบหมาย
การปฏิบัติงาน 

จัดท าหนังสือบันทึก
แจ้งความต้องการ
จ านวนนักศึกษา 

ตรวจสอบการลงเวลา
ปฏิบัติงานในใบลงเวลา 

A 

B 

เสนอ หัวหน้า
หน่วยงาน 

  พิจารณา 

ผู้ควบคุมการปฏิบัติงานลง
นามรับรอง 
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5  1.จัดท าข้อมูลใน
ระบบบริหารการคลัง 
-บันทึกข้อมูลการ
ปฏิบัติงาน แยกตาม
รายชื่อนักศึกษา 
แยกตามบัญชีธนาคาร
ท่ีโอนเข้าบัญชีของ
นักศึกษา  
2.พิมพ์หนังสือบันทึก
ขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนนักศึกษา
จ้างงาน ตามขั้นตอน 
พร้อมใบจองการใช้
งบประมาณ  
3.เสนอ หัวหน้า
หน่วยงานลงนาม ผ่าน
หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป  
 

ตรวจสอบ 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป / 
เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

ทันตาม
เวลา 

1.แบบฟอร์มใบ
ลงเวลา
นักศึกษา 
2. SDE-CLREM-
00-00-45 

3.หนังสือบันทึก 
ส่งเสนอหัวหน้า
หน่วยงานลงนาม 
 
 
 

6  1.ด าเนินการ
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
ตามขั้นตอนในระบบ   
B-Office 
-ระบุเลขท่ีหนังสือส่ง 
-ระบุวันเดือนปี 
2.จัดท าส าเนาเอกสาร
เพื่อจัดเก็บไว้ท่ี
หน่วยงาน พร้อม
น าส่ง E-mail ให้
ผู้เกี่ยวข้อง 
3.ส่งหนังสือบันทึก
ผ่านงานสารบรรณ
รับ-ส่ง เอกสารถึง 
ส่วนการเงินและบัญชี 

ตรวจสอบ 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป / 
เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

ทันตาม
เวลา 

1. หนังสือบันทึก
ที่หัวหน้า
หน่วยงานลงนาม
แล้ว  
2. SDE-CLREM-
00-00-59 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนหนังสือส่งระบบ 

B-Office 

 

เสนอ 
หัวหน้า

หน่วยงาน
พิจารณา 

ลงนาม  

จัดท าบันทึกขอ้มูลในระบบ
บริหารการคลัง 

B 

ส าเนาหนังสือบันทึกขอ
อนุมัติ/ส่ง E-mail 

 

พิมพ์หนังสือบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายฯ พร้อมใบจองงบฯ 

 

แยกรายชื่อแบ่งตามบัญชี
ธนาคารที่โอนเงิน 

 

ส่งหนังสือบันทึกผ่านงาน
สารบรรณรับ-ส่ง 

C 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 9 จาก 20 

 

 

 
 
 
 
 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.จัดท าข้อมูลใน
ระบบบริหารการคลัง
โดยยืนยันตามระบบฯ
เพื่อน าส่งส่วนการเงิน
และบัญชี 
2.ประสานข้อมูลการ
ได้รับเงินค่าตอบแทน
กรณีนักศึกษาแจ้งยัง
ไม่ได้รับเงิน กับส่วน
การเงินฯ 

ตรวจสอบ 
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 
 
 
 
 

ภายใน
ก าหนด 

1. SDE-CLREM-
00-00-45 

 

8   1.จัดเก็บหนังสือ และ
เพื่อการสืบค้นเอกสาร
ท่ีด าเนินการแล้วเสร็จ 
เพื่อใช้ประโยชน์เรื่อง
เดิม 
2.แยกหนังสือตาม
ระบบจัดเก็บหนังสือ
ตามหลักเกณฑ์การ
คัดเลือกและตาราง
ก าหนดการเก็บ
เอกสารและจดหมาย
เหตุมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี  
สุรนารี  
(ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 5) 

แยกหนังสือตาม
ระบบจัดเก็บ
หนังสือ ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์
การคัดคัดเลือก
และตาราง
ก าหนดการเก็บ
เอกสารและ
จดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี  
สุรนารี  
(ฉบับปรับปรุง
ครั้งท่ี 5)   

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ท่ัวไป 

ทันตาม
เวลา 

1. ส าเนาหนังสือ
บันทึกที่หัวหน้า
หน่วยงานลงนาม 
  
2.SDE-CLREM-
00-00-09 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C 

ประสานการได้รับเงิน
ค่าตอบแทนกรณีนักศึกษา

แจ้งยังไม่ได้รับเงิน 

ด าเนินการยืนยันการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนฯ
ในระบบบริหารการ

คลัง 

จัดเก็บส าเนาหนังสือ 
และเก็บเพ่ือการ
สืบค้นหนังสือ
หลักเกณฑ์การ

คัดเลือกและตารางฯ  



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 10 จาก 20 

 

 

6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

1. รับหนังสือบันทึก
เร่ือง โครงการ
ทุนการศึกษาเพื่อช่วย
ค่าครองชีพนักศึกษา
จากการจ้างงาน จาก
งานทนุการศึกษา 

1.รับหนังสือบันทึกเร่ือง โครงการทุนการศึกษาเพื่อช่วยคา่ครองชีพนักศึกษาจากการจ้างงาน จาก
งานทนุการศึกษา 
2.ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก ตามขั้นตอนระบบ B-Office 
3. .เสนอหัวหน้าหน่วยงาน พจิารณา 
 

          ตัวอย่างหนังสือบันทึกฯ จากงานทุนการศึกษา 
 

 
 

หนังสือบันทึกจาก
งานทุนการศึกษา 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 11 จาก 20 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

 

 
 
 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 12 จาก 20 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

2. ด าเนินการบนัทึก
ผลการพิจารณาตามสั่ง
การในระบบ   
B-Office 
  
 

1.ด าเนินการบนัทึกผลการพิจารณาตามสัง่การในระบบ B-Office 
    -บันทึกผลการพิจารณา 
    -สแกนเอกสารเก็บในระบบ B-Office 
2. ส าเนา/Email ส่งหัวหน้าฝ่ายทุกฝ่าย ด าเนินการตามมอบหมายจากหัวหน้าหนว่ยงาน (พร้อม
ระบุก าหนดวนัส่งหนงัสือบนัทึกฯ คืนฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพื่อรวบรวม) 
 
      ตัวอย่างหนังสือบันทึกผ่านการพิจารณาจากหัวหน้าหน่วยงาน 

      
 

ลงทะเบียน
รับหนังสือส
ตามขั้นตอน

ในระบบ   
    B-Office 

 

ด าเนนิการตามผลการพิจารณา
จากหัวหน้าหน่วยงาน ผ่าน
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 13 จาก 20 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

3. รวบรวมส าเนา
หนังสือบันทึก 
 เร่ือง โครงการ
ทุนการศึกษาเพื่อช่วย
ค่าครองชีพนักศึกษา
จากการจ้างงาน 
 (แจ้งความต้องการ
จ านวนนักศึกษา)  
จากฝ่ายตา่งๆ  

1.รวบรวมส าเนาหนงัสือบนัทึก 
 เร่ือง โครงการทุนการศึกษาเพื่อช่วยค่าครองชีพนักศึกษาจากการจ้างงาน 
 (แจ้งความต้องการจ านวนนักศึกษา) จากฝา่ยตา่งๆ  
2. ตรวจสอบข้อมูล จ านวนนักศึกษา และการปฏิบัติงานของนักศึกษาจ้างงานที่แต่ละฝ่าย
มอบหมายให้ช่วยปฏิบัติ  
3.จัดท าหนังสือบนัทึกแจ้งความต้องการนักศึกษาจ้างงาน ถึงงานทุนการศึกษา ส่วนกิจการนักศกึษา  
เสนอ หัวหน้าหน่วยงานลงนาม  
4.ส่งบันทึกหนังสือผ่านงานสารบรรณรับ-ส่ง เอกสาร ถึงงานทนุการศึกษา 
              ตัวอย่างหนังสือบันทึกแจ้งความต้องการนักศึกษาจา้งงาน 

            
    หนังสือบันทึกแจ้งความ

ต้องการนักศึกษาฯ  
(หัวหน้าหน่วยงานลงนาม) 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 14 จาก 20 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

4. ตรวจสอบการลง
เวลาปฏิบตัิงาน  
ในใบลงเวลปฏิบัติงาน 
  

 

1.ตรวจสอบเวลาการมา – กลบั ตามเอกสารใบลงเวลาปฏบิัติงาน สรุปจ านวนชั่วโมง /ประจ าเดือน 
ตามเกณฑ์การปฏิบัตงิานที่ก าหนด  
2.ผู้ควบคุมการปฏิบัติงานลงนามรับรอง 
                     ตัวอย่างการลงเวลาปฏิบัติงานในใบลงเวลา 

     
               

 ลงนามรับรอง 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 15 จาก 20 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

5. จัดท าข้อมูลใน
ระบบบริหารการคลัง 

1.จัดท าข้อมูลในระบบบริหารการคลัง 
-บันทึกข้อมูลการปฏบิัติงาน 
  แยกตามรายชื่อนักศึกษา 
  แยกตามบัญชธีนาคารที่โอนเข้าบัญชีของนักศึกษา  
2.สั่งพิมพ์หนังสือบนัทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน ตามขั้นตอน  
  พร้อมใบจองการใช้งบประมาณ  ในระบบบริหารการคลัง 
3.เสนอ หัวหน้าหน่วยงานลงนาม ผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
                          
                     ตัวอย่าง การจัดท าข้อมูลในระบบบริหารการคลัง 

        
 
 
 
 
 

ระบบบริหารการคลัง 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 16 จาก 20 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

ตัวอย่าง การจัดท าข้อมูลในระบบบริหารการคลัง 

        
ตัวอย่างหนังสือบันทึกการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

      

หนา้หน่วยงาน
พิจารณาลงนาม 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 17 จาก 20 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

6. ด าเนินการน าส่ง
หนังสือบันทึกขอ
อนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนฯ 

1.ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง ตามขั้นตอนในระบบ   
B-Office 
-ระบุเลขที่หนังสือสง่ 
-ระบุวันเดือนป ี
                       ตัวอย่าง  

   
 
 
2.จัดท าส าเนาเอกสารเพื่อจัดเก็บไว้ที่หนว่ยงาน พร้อมน าส่ง E-mail ให้ผู้เกี่ยวข้อง 
3.ส่งหนังสือบันทึกผ่านงานสารบรรณรับ-ส่ง เอกสารถึง ส่วนการเงินและบัญชี 
 
 

ลงทะเบียน
หนังสือส่ง 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 18 จาก 20 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

7. ยืนยันข้อมูลใน
ระบบบริหารการคลัง
เพื่อน าส่งส่วนการเงิน
และบัญช ี
 

1.จัดท าข้อมูลในระบบบริหารการคลังโดยยนืยนัตามระบบฯเพือ่น าส่งส่วนการเงนิและบัญชี 
2.ประสานข้อมูลการได้รับเงินคา่ตอบแทนกรณีนักศึกษาแจ้งยังไม่ได้รับเงนิ กับส่วนการเงินฯ 
 
ตัวอย่างการยืนยันข้อมูลในระบบบริหารการคลัง  

                   
 
 
 
 

ยืนยนัขอ้มูลในระบบ
บริหารการคลงั 

ระบุเลขทะเบียนส่ง  



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 19 จาก 20 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

8. จัดเก็บส าเนา
หนังสือ และเก็บเพื่อ
การสืบค้นหนงัสือ
หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกและตารางฯ  

 

- เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป จัดเก็บหนังสือที่ด าเนนิการแล้วเสรจ็ ตามระยะเวลาเก็บเอกสารตาม
หลักเกณฑ์การคัดเลือกและตารางก าหนดการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารี (ฉบบัปรบัปรุงคร้ังที่ 5)                             
- การสืบค้นหนังสือใช้ประโยชน์หนังสือ/เอกสารเดิม  
  กรณีมีผู้ประสงค์ต้องการสืบค้นหนังสือ/เอกสารเดิม เพื่อใช้ประโยชน์  
  --สืบค้นจากการ Scan เก็บหนังสือทางระบบ ระบบ B-Office 
  --สืบค้นจากการเก็บหนังสือต้นเรื่องหรือส าเนาเอกสารที่ด าเนินการแล้วเสร็จที่เก็บไว้ที่ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ตามระบบการจัดเก็บหนังสือ/เอกสาร ตามหลักเกณฑ์การคัดเลือกและตาราง
ก าหนดการเก็บเอกสารและจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
(ฉบับปรับปรุงคร้ังที่ 5)  

 
 

 
 
 



 
 
ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานการจัดท าเบิกค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน 

รหัสเอกสาร : WI-CLREM-01-02-02 แก้ไขครั้งที่ : 00 
วันที่จัดท า : 2 กรกฎาคม 2564 หน้าที่ : 20 จาก 20 

 

 

7. เอกสารบันทึก 

 

ที ่ ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

1 ส าเนาบันทึกน าส่งและ
หลักฐาน 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ/
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ระบบ B-Office ส าเนาเอกสาร
เก็บที่หน่วยงาน 1 
ปี แล้วท าลาย 
 

ระบบ B-Office 

2 ทะเบียนหนงัสือส่ง เจ้าหน้าที่
ธุรการ/
เจ้าหน้าที่
บริหารงาน
ทั่วไป 

ระบบ B-Office ตลอดไป เรียงตาม 
วัน/เดือน/ป ี
 

 
 


