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คํานํา 
 
  ตามที่คณะกรรมการจัดการความรู้ กองคลัง ได้เก็บรวบรวมองค์ความรู้ ท่ีได้ 
จากการปฏิบัติงานของกลุ่มบุคลากร กองคลัง ท่ีปฏิบัติงานด้านการเงิน การตรวจจ่ายและ 
การเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิได้รับเงินและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนเก็บรวบรวมระเบียบ 
ข้อบังคบั และข้อมูลต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง นํามาจัดทําเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการดําเนินการตรวจจ่าย/
เบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายการเรียนการสอนสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติและโครงการศึกษาภาค-
พิเศษ โดยมุ่งหวังให้บุคลากรของกองคลัง มีความรู้ ความเข้าใจ ในหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงิน การตรวจจ่าย และการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิได้รับเงิน ตลอดจนสามารถ 
นําความรู้ ท่ี ได้ ไปใช้ ในการปฏิบั ติ งาน  รวมทั้ งให้ทราบถึงปัญหาและแนวทางแก้ ไขได้ 
อย่างถูกต้องและป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย คณะกรรมการ
จัดการความรู้ กองคลัง ร่วมกับหัวหน้างานการเงินและบุคลากร กองคลังที่ เกี่ยวข้อง ร่วม
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อการปฏิบัติงานด้านการเงิน เรื่องการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายการเรียนการสอนสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติและโครงการศึกษาภาคพิเศษ โดย
ร่วมกันกําหนดหัวข้อ 9 หัวข้อ ดังนี้  

1. การดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทค่าตอบแทนอาจารย์ผู้ช่วย  
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

2. การดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ 
ออกข้อสอบการสอบไล่ ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

3. การดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทค่าตอบแทนอาจารย์ผู้บรรยาย 
ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

4. การดําเนินการตรวจจ่าย/เบิ กจ่ายประเภทค่ าตอบแทนการสอบไล่  
ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

5. การดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

6. ค่าเดินทางเหมาจ่ายการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทค่าเดินทาง 
เหมาจ่าย ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 



 

7. การดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทค่าเดินทางเหมาจ่าย โครงการศึกษา
ภาคพิเศษ 

8. การดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทค่าตอบแทนอาจารย์ประจํา 
โครงการศึกษาภาคพิเศษ 

9. การดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทเงินยืมทดรองจ่าย โครงการศึกษา
ภาคพิเศษ 

ผู้จัดทํามุ่งหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากร กองคลัง 
สามารถนําไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายเงินได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
และลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ 
  

คณะกรรมการจัดการความรู้ กองคลัง  
สํานักงานอธกิารบดี มหาวิทยาลัยรามคําแหง 

30 มิถุนายน 2558 
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คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการเงิน |   (1) 
 

ความเป็นมาและความสําคัญ 
 

งานการเงินมีห น้าที่บริหารจัดการด้านการรับ -จ่ายและจัดเก็บรักษาเงิน
งบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งจัดทําหลักฐานการเงินและ
บัญชี เพ่ือการติดตาม ตรวจสอบ และควบคุมการรับ-จ่ายเงินประเภทต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ข้อตกลง มติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย   
  กลุ่มการตรวจสอบเอกสารพร้อมจ่าย งานการเงิน กองคลัง สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยรามคําแหง ทําหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายด้านเรียนการสอน
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติและโครงการศึกษาภาคพิเศษให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงิน  
ซ่ึงการตรวจสอบเอกสารและการเบิกจ่ายเงินมีขั้นตอนการปฏิบัติการดําเนินงานและการอ้างอิง
ตามระเบียบ ข้อบังคับต่างๆท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีส่วนราชการกําหนดท่ีแตกต่างกัน บุคลากรต้อง 
มีความรู้ความเข้าใจและความชํานาญงานในการปฏิบัติงานเนื่องจากปริมาณงานของกลุ่ม 
การตรวจสอบเอกสารพร้อมจ่ายมีจํานวนมากและมีความเร่งด่วนในการปฏิบัติงาน  

ดังนั้นการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน เรื่อง การดําเนินการตรวจจ่าย/
เบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายการเรียนการสอนสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติและโครงการศึกษาภาค
พิเศษ เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
ปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงานจากกลุ่มการตรวจสอบเอกสารพร้อมจ่าย  
งานการเงิน กองคลัง ท่ีปฏิบัติงานด้านการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายค่าตอบแทนภูมิภาคและโครงการ
ศึกษาภาคพิเศษ เพ่ือนําความรู้ท่ีได้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน รวมทั้งสามารถทราบถึงปัญหาและ 
แนวทางแก้ไขได้อย่างถูกต้องและป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ และให้ผู้ปฏิบัติงานมีความพร้อม
ในการปฏิบัติหน้าท่ี เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรและทําให้มหาวิทยาลัยรามคําแหง
เจริญก้าวหน้ายิ่งขึ้นต่อไป 

 
วัตถุประสงค์ 

 
1. บุคลากรของกองคลังมีความรู้ ความเข้าใจ ในหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเงิน การตรวจจ่าย และการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิได้รับเงิน 
2. บุคลากรของกองคลังได้ซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีการทางการเงิน  

การตรวจ และการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิได้รับและกระบวนการอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้อย่าง
ถูกต้อง 

3. บุคลากรของกองคลังสามารถนําความรู้ท่ีได้รับไปใช้ในการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
สามารถทราบถึงปัญหาและแนวทางแก้ไขได้อย่างถูกต้องและป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการเงิน |   (2) 
 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
 

1. บุคลากรของกองคลังมีความรู้ ความเข้าใจ ในหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเงิน การตรวจจ่าย และการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิได้รับ 

2. บุคลากรของกองคลัง มีความรู้ ความเข้าใจวิธี การตรวจและการเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้มีสิทธิได้รับและกระบวนการอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 

3. บุคลากรของกองคลังสามารถนําความรู้ที่ได้รับนําไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

4. บุคลากรของกองคลังทราบปัญหาและแนวทางแก้ไขได้อย่างถูกต้องและ
ป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 
 

ขอบเขตหรือข้อจํากัดของคู่มือ 
 

การจัดคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงิน เรื่อง การดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายการเรียนการสอนสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติและโครงการศึกษาภาคพิเศษ ได้
กําหนดขอบเขตหรือข้อจํากัดของคู่มือดังนี้ 

1. ขอบเขตด้านเนื้อหา : ขั้นตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย ระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง และ ปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน และบุคลากรของ
กองคลังผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขตของประชากร : บุคลากรของกองคลังผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและ
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 

   

 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการเงิน |   1 
 

ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภท 
ค่าตอบแทนอาจารย์ผู้ช่วย สาขาวิทยบริการเฉลมิพระเกียรต ิ

การตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทค่าตอบแทนอาจารย์ผู้ช่วยโดยการตรวจสอบความ    
ถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนให้กับอาจารย์  
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์หรือศาสตราจารย์ ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีแนะนําการศึกษาและ 
ให้คําปรึกษา นักศึกษา ณ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  
 
ผู้มีสิทธิเบิกจ่าย  
 

ผู้มีสิทธิเบิกจ่ายได้แก่อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์หรือศาสตราจารย์ ท่ี
ปฏิบัติหน้าท่ีแนะนําการศึกษาและให้คําปรึกษานักศึกษา ณ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  
 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางและค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน อ้างอิงตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยรามคําแหงว่าด้วยอัตราค่าตอบแทนผู้บรรยาย และผู้ปฏิบัติงานการศึกษา 
ช้ันปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ปี พ.ศ.2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมรวมท้ัง 
แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 

1. ค่าเบีย้เลีย้งวนัไม่ได้ปฏิบัติงาน วันละ 350 บาท  
2. ค่าเบีย้เลีย้งและค่าแนะนําการศึกษา  

2.1 วันละ 850 บาท กรณีปฏิบัติงานต้ังแต่เวลา 8.00 - 17.00 น .หรือ
17.00-21.00 น. 

2.2 ค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าแนะนําการศึกษา วันละ 2,500 บาท กรณีปฏิบัติงาน
ต้ังแต่เวลา 8.00 - 21.00 น.  

3. ค่าที่พัก วันละ 800 บาท 
4. ค่าพาหนะทุกประเภทประกอบไปด้วย  รถยนต์  , เครื่องบิน  ,ค่ารถรับจ้าง  

(กรณีเบิกค่าเครื่องบิน) สามารถดูอัตราการเบิกจ่ายแบบเหมาจ่ายท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดได้จาก
ต า ร า ง เบิ ก ค่ า ต อ บ แท น ก าร เดิ น ท า ง  ไป บ ร รย าย ส รุ ป  ณ  ส าข า วิ ท ย บ ริ ก า ร ฯ ท่ี 
www.ru.ac.th/eduservice โดยบุคลากรต้ังแต่ระดับชํานาญการข้ึนไป จึงจะสามารถเดินทางโดย
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เครื่องบินได้และ/หรือตามคําอนุมัติของมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
 

การขออนุมัติปฏิบัติงาน/การขออนุมัติเบิกเงิน 

1. ผู้ท่ีได้รับหนังสือแจ้งให้เดินทางไปปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ผู้ช่วย ระดับปริญญาโทจาก 
รองอธิการบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษาจะต้องเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ต้นสังกัด โดยผ่านผู้อํานวยการกอง เลขานุการคณะ/สํานัก/สถาบัน/ศูนย์ 

2. การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจะต้องเสนอขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างจังหวัดและค่าตอบแทนอาจารย์ผู้ช่วย ระดับปริญญาโทกับ
คณะท่ีได้รับแจ้งให้ไปปฏิบัติงาน โดยผู้อํานวยการบัณฑิตศึกษาคณะเป็นผู้เสนออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ต่อคณบดีท่ีได้รับมอบอํานาจให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีตามคําสั่งมหาวิทยาลัยรามคําแหง 
ก่อนจัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายมาท่ีงานการเงินกองคลัง ภายใน 5 วันทําการก่อนการเดินทาง  
เพ่ือจัดทําเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ์ได้รับต่อไป 

3. การขออนุมัติวันที่ในการเดินทางไปราชการเป็นไปตามข้อเท็จจริงโดยพิจารณาตาม
ระยะทางและการปฏิบัติงาน และ/หรือมีแนวปฏิบัติท่ีกําหนดไว้ 

กรณีเดินทางโดยรถยนต์  

 จังหวัดที่มีระยะทางไป/กลับ ไม่ถึง 500 กิโลเมตร เช่น จังหวัดปราจีนบุรี, 
อุทัยธานี, สุโขทัย, ขอนแก่น, ลพบุรี, ชัยภูมิ, นครราชสีมา, เพชรบูรณ์,บุรีรัมย์และกาญจนบุรี ให้
เดินทางในวันปฏิบัติงาน และกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จ 1 วัน 

 สําหรับจังหวัดที่มีระยะทางไป/กลับ ต้ังแต่ 500 กิโลเมตร เช่น จังหวัด
นครศรีธรรมราช, เชียงใหม่ เป็นต้น ให้เดินทางก่อนล่วงหน้า 1 วัน  กลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จ 
1 วัน 

กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน บุคลากรตั้งแต่ระดับชํานาญการขึ้นไป จึงจะสามารถเดินทางโดย
เครื่องบินได้และ/หรือตามคําอนุมัติของมหาวิทยาลัยฯ โดยเดินทางในวันปฏิบัติงานและกลับ
หลังจากปฏิบัติงานเสร็จ 1 วัน 

ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย 

1. รับเรื่องการเบิกจ่ายจากงานธุรการ  
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
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2.1 ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ผู้ช่วย
ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ (ส่วนที่ 1 และ 2) ดังน้ี  

 การขออนุมั ติ เดินทางไปราชการจะต้องดําเนินการขออนุมั ติก่อน 
การเดินทางไปราชการ 

 ผู้ท่ีได้รับหนังสือแจ้งให้ไปปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ผู้ช่วย ระดับปริญญาโทจาก
รองอธิการบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา จะต้องเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ต้นสังกัด โดยผ่านผู้อํานวยการกอง เลขานุการคณะ/สํานัก/สถาบัน/ศูนย์ 

 ตรวจสอบช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงิน ต้องตรงตามหนังสือมอบหมายให้ไปปฏิบัติ
ราชการทําหน้าท่ีอาจารย์ผู้ช่วย ระดับปริญญาโท 

 ตรวจสอบจังหวัดตรงตามหนังสือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ผู้ช่วย 
ระดับปริญญาโท 

 ตรวจสอบคณะให้ตรงตามหนังสือมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีอาจารย์ผู้ช่วย 
ระดับปริญญาโท 

 ตรวจสอบวันท่ีขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ตรงตามหนังสือมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ผู้ ช่วย ระดับปริญญาโท การขออนุมัติวันท่ีเดินทางไปราชการจะต้อง
กําหนดให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง โดยพิจารณาตามระยะทางและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กรณีเดินทางโดยรถยนต์  
- จังหวัดที่มีระยะทางไป/กลับ ไม่ถึง 500 กิโลเมตร เช่น จังหวัด

ปราจีนบุรี, อุทัยธานี , สุโขทัย , ขอนแก่น , ลพบุรี , ชัยภูมิ , 
นครราชสีมา, เพชรบูรณ์,บุรีรัมย์และกาญจนบุรี ให้เดินทางใน
วันปฏบิัติงาน และกลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จ 1 วัน 

- สําหรับจังหวัดที่มีระยะทางไป/กลับ ต้ังแต่ 500 กิโลเมตร เช่น 
จังหวัดนครศรีธรรมราช, เชียงใหม่ เป็นต้น ให้เดินทางก่อน
ล่วงหน้า 1 วัน  กลับหลังจากปฏิบัติงานเสร็จ 1 วัน 

  กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน บุคลากรต้ังแต่ระดับชํานาญการขึ้นไป จึงจะ
สามารถเดินทางโดยเครื่ อ งบิ น ได้  และ/หรือตามคํ าอ นุมั ติ ของ
มหาวิทยาลัยฯ 

 การขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในค่าเดินทางจะต้องเสนอขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างจังหวัดและค่าตอบแทนอาจารย์ผู้ช่วย ระดับปริญญาโท 
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กับคณะที่ได้รับแจ้งให้ไปปฏิบัติงาน โดยผู้อํานวยการบัณฑิตศึกษาคณะเป็นผู้เสนออนุมัติเบิก
จ่ายเงินต่อคณบดีที่ได้รับมอบอํานาจให้ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีตามคําสั่งมหาวิทยาลัย
รามคําแหง ก่อนจัดส่งเอกสารการเบิกจ่ายมาท่ีงานการเงินกองคลัง ภายใน 5 วันทําการก่อน 
การเดินทางเพ่ือจัดทําเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ์ได้รับต่อไป (ส่วนที่ 3 และ 4) 

 ตรวจสอบการขออนุมัติเบิกค่าเบี้ย/ค่าที่พัก/ค่าพาหนะทุกประเภท ให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

3. การตรวจสอบหนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงินจะต้องถูกต้องตรงตามท่ีได้รับอนุมัติใน

หนังสือขออนุมัติฯ 
 ตรวจสอบสถานะใบสําคัญรับเงินสอดคล้องตามเอกสาร 
 ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยจะต้องบันทึกบัญชี ดังนี้ 

 Dr. ค่าตอบแทนอาจารย์ผู้ช่วย  XX 
  Cr. เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ  XX 
 ตรวจสอบยอดเงินที่จะเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามหนังสือขออนุมัติฯ 
 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือผู้บันทึกต้ังหน้ี, ผู้ตรวจ (ของหน่วยงาน), ผู้

เสนออนุมัติ (ของหน่วยงาน), ผู้ตรวจสอบ, ผู้เสนอขออนุมัติและผู้อนุมัติ ในรายงานหนังสืออนุมัติ
เบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้  

4. จัดทําเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้มีสิทธิได้รับเงินและจํานวนเงินให้ถูกต้องตาม

หนังสือขออนุมัติฯ ก่อนจัดทําเช็คสั่งจ่าย 
 จัดทําเช็คสั่งจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ โดยศึกษาวิธีทําได้จากคู่มือ 

การปฏิบัติงานของโครงการ 3 มิติ 
 พิมพ์รายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็คจากระบบ พร้อมท้ัง 

ลงลายมือช่ือในช่องผู้บันทึกจ่าย,ผู้ตรวจจ่าย,ผู้พิมพ์เช็คและผู้ตรวจ 
 รายงานแสดงสถานะเช็คจ่าย : จัดพิมพ์เมื่อสิ้นสุดวันทําการเพื่อตรวจสอบ

การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายในระบบกับเอกสารการเบิกจ่าย 
5. เสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามในเช็คตามเง่ือนไขการสั่งจ่ายเช็คท่ีมหาวิทยาลัยฯ 

กําหนดไว้กับธนาคาร โดยปกติเป็นการลงนามร่วมกัน 2 ท่าน ตามเง่ือนไขดังน้ี 
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 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คน้อยกว่าหรือเท่ากับ 20,000,000 บาท 
เสนอผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกับรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง  

 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คมากกว่า 20,000,000 บาท เสนอ
ผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกบัอธกิารบดีหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย
จากอธิการบดี ตามเงื่อนไขการเปิดบัญชีท่ีมหาวิทยาลัยมีไว้กับธนาคาร 

6. ปรับสถานะเช็คจ่ายในระบบเพ่ือนําส่งธนาคารและจัดพิมพ์รายงานจาก 
ระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการนําส่งธนาคาร ดังนี้ 

 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคารจัดพิมพ์รายงาน
สรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคารจากระบบบัญชี 3 มิติ จํานวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

- ธนาคารจะเก็บเป็นหลักฐานประกอบการนําส่งเช็ค จํานวน 1 ฉบับ 
- แนบกับต้นเรื่องการเบิกจ่าย จํานวน 1 ฉบับ 
- งานการเงินจัดเก็บเป็นหลักฐานการนําส่งเช็คให้ธนาคาร จํานวน  

1 ฉบับ 
 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร เจ้าหน้าท่ีธนาคาร

ต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน/รับเช็ค และประทับตราธนาคารในช่องประทับตราธนาคารและ
ส่งเอกสารคืนงานการเงิน กองคลัง จํานวน 2 ชุด  

7. ประทับตราโอนเงินเข้าบัญ ชีในช่องผู้ รับ เงินและลงลายมือ ช่ือในช่อง 
ผู้ปรับสถานะเช็คในรายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 

8. ประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลงลายมือชื่อและระบุวันที่ ในหลักฐาน 
การจ่ายเงิน 

9. นําส่งเช็คให้ธนาคารเพื่อการจ่ายตรงบุคลากร/หน่วยงาน/ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง แบ่ง
ออก 3 กรณี ดังน้ี  

 นําส่งเช็คให้ธนาคารออมสิน กรณีเป็นการจ่ายเงินให้แก่บุคลากรและ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ   

 นําส่งเช็คให้ธนาคารทหารไทย  
- กรณี เป็นการจ่ายเงิน ให้แก่บุ คลากรและหน่ วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ   
- กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้างของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ 

Tmbbizdirect ของธนาคารทหารไทย โดยมหาวิทยาลัยฯ ส่ังจ่าย
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โดยใช้เช็คธนาคารทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการ 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารทหารไทยของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

 นําฝากเช็คเข้าธนาคารไทยพาณิชย์ กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง
ของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ Scbbusinessnet ของธนาคารไทยพาณิชย์ โดยมหาวิทยาลัยฯส่ัง
จ่ายโดยใช้เช็คธนาคารออมสิน,กรุงเทพ,ทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารตามความประสงค์ของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

10. เอกสารการเบิกจ่ายที่สมบูรณ์คือเอกสารการเบิกจ่ายท่ีแนบใบฝากเงินของ
ธนาคารเรียบร้อยแล้วจัดส่งให้แก่งานบัญชีเพ่ือทําการตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร  

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ผู้ ช่วย ระดับ
ปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  

2. หนังสือมอบหมายให้ไปปฏิบัติงานหน้าท่ีอาจารย์ผู้ช่วย ระดับปริญญาโท 
3. หนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ 

 

ปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การกรอกข้อมูลในหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพ่ือไป
ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ผู้ช่วย ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ (เอกสารหมายเลข 
3  ) ไม่ถูก ต้อง เช่น  การระบุ วัน ท่ี ในหนั งสือขออนุมัติ เดินทางไปราชการฯไม่ถูก ต้อง  
การระบุจํานวนเงินไม่ถูกต้อง เป็นต้น 

 ควรศึกษาระเบียบท่ีเกี่ยวข้องและตรวจสอบความถูกต้องก่อนการจัดส่งให้
งานการเงิน กองคลัง เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและรวดเร็วในการทํางาน 

 เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบในการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายผิดหน่วยงาน ควรตรวจสอบ
ความถูกต้องของการดําเนินการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายและเพ่ิมความระมัดระวังเรื่องการหยิบเช็คให้
ถูกต้องมากขึ้น  
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ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภท 
ค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ออกข้อสอบการสอบไล่ ระดับปริญญาโท  

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

การตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ออกข้อสอบการสอบไล่ 
ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ โดยการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายและการเบิกจ่ายเงิน ค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ออกข้อสอบการสอบไล่ท่ีมี
การสอบกระบวนวิชานั้นได้เสร็จสิ้นและได้ส่งผลสอบให้แก่บัณฑิตวิทยาลัยของคณะตามเวลาท่ี
กําหนด 

ผู้มีสทิธิเบิกจ่าย  
 

ผู้มีสิทธิเบิกจา่ยได้แก่อาจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์หรือ
ศาสตราจารย์ ท่ีปฏิบัติหน้าที่ตรวจกระดาษคําตอบสอบไล ่

 
 

ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
                           

 การเบิกจ่ายค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ออกข้อสอบการสอบไล่ ระดับปริญญาโท 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ อ้างอิงตามระเบียบมหาวิทยาลัยรามคําแหงว่าด้วยอัตรา
ค่าตอบแทนผู้บรรยาย และผู้ปฏิบัติงานการศึกษาช้ันปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
(ฉบับที่  2 ) ปี  พ .ศ .2543 และและตามมติ  ก .บ .ม .ร . วาระที่  5 .1 ครั้งท่ี  27/2556  
เมื่อวันท่ี 31 กรกฎาคม 2556 เรื่องขออนุมัติกําหนด/ปรับค่าสอนเหมาจ่ายและค่าตอบแทน
ผู้บรรยายเขียนตําราช้ันปริญญาโท ภูมิภาค 
 
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 

ค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ออกข้อสอบการสอบไล่ ระดับปริญญาโท สาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติซึ่งตรวจแล้วเสร็จ ส่งผลสอบถึงบัณฑิตวิทยาลัย ภายใน 40 วัน นับต้ังแต่
วันถัดจากวันสอบไล่วิชาสุดท้ายของการสอบสัปดาห์น้ัน ให้ได้รับค่าตรวจกระดาษคําตอบ ฉบับละ 
30 บาท ถ้าตรวจและประกาศผลสอบเกิน 40 วัน ให้ได้รับค่าตรวจกระดาษคําตอบ ฉบับละ  
20 บาท 
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 การขออนุมัติเบิกเงิน 

การขออนุมัติเบิกเงินค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ออกข้อสอบการสอบไล่ ระดับ
ปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติเสนอขออนุมัติต่อคณบดีของคณะเจ้าของหลักสูตร
เป็นผู้อนุมัติ โดยเสนอขออนุมัติหลังจากที่คณะได้ส่งผลสอบให้บัณฑิตวิทยาลัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

 

ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย 

1. รับเรื่องการเบิกจ่ายจากงานธุรการ  
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

2.1 ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ออกข้อสอบการสอบไล่ 
ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ดังน้ี  

 การขออนุมัติค่าตรวจกระดาษคําตอบสอบไล่ จะต้องให้คณบดีของคณะ
เจ้าของหลักสูตรเป็นผู้อนุมัติ โดยจะขออนุมัติหลังจากท่ีคณะได้ส่งผลสอบให้บัณฑิตวิทยาลัยเป็นท่ี
เรียบร้อยแล้ว 

 ตรวจสอบกระบวนวิชาให้ถูกต้องตามบัญชีรายช่ือนักศึกษา สําหรับ
นักศึกษาระดับปริญญาโท  

 ตรวจสอบปีการศึกษาและภาคการศึกษาให้ถูกต้องตามบัญชีรายชื่อ
นักศึกษาชั้นปริญญาโท  

 ตรวจสอบบัญชีรายชื่อนักศึกษาเข้าสอบและวันที่ส่งผลสอบให้กับบัณฑิต
วิทยาลยั เพ่ือให้สามารถคํานวณอัตราค่าตรวจกระดาษคําตอบตามหลักเกณฑ์ 

2.2 ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายค่าตรวจกระดาษคําตอบ สาขาวิทยบริการเฉลิม
พระเกียรติ  

 ตรวจสอบกระบวนวิชา,ปีการศึกษา,ภาคการศึกษาให้ถูกต้องตามบัญชี
รายช่ือนักศึกษาช้ันปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  

 ตรวจสอบรายช่ือผู้ขอเบิกให้ตรงตามหนังสือขออนุมัติฯและลายมือในช่อง
ผู้รับเงิน 

 ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีขอเบิกให้ถูกต้องและตรงตามหนังสือขออนุมัติฯ 
3. การตรวจสอบหนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงินจะต้องถูกต้องตรงตามท่ีได้รับอนุมัติใน

หนังสือขออนุมัติฯ 
 ตรวจสอบสถานะใบสําคัญสอดคล้องตามเอกสาร 
 ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยจะต้องบันทึกบัญชี ดังนี้ 
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 Dr. ค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ออกข้อสอบ  XX 
  Cr. เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ  XX 
 ตรวจสอบยอดเงินที่จะเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามหนังสือขออนุมัติ 
 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือผู้บันทึกต้ังหนี้, ผู้ตรวจ (ของหน่วยงาน),  

ผู้เสนออนุมัติ (ของหน่วยงาน), ผู้ตรวจสอบ, ผู้เสนอขออนุมัติและผู้อนุมัติ ในรายงานหนังสืออนุมัติ
เบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ครบถ้วน 

4. จัดทําเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้มีสิทธิได้รับเงินและจํานวนเงินให้ถูกต้องตาม

หนังสือขออนุมัติฯ ก่อนจัดทําเช็คสั่งจ่าย 
 จัดทําเช็คสั่งจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ โดยศึกษาวิธีทําได้จากคู่มือ 

การปฏิบัติงานของโครงการ 3 มิติ 
 พิมพ์รายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็คจากระบบ พร้อมท้ัง 

ลงลายมือช่ือในช่องผู้บันทึกจ่าย,ผู้ตรวจจ่าย,ผู้พิมพ์เช็คและผู้ตรวจ 
 รายงานแสดงสถานะเช็คจ่าย : จัดพิมพ์เมื่อสิ้นสุดวันทําการเพื่อตรวจสอบ

การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายในระบบกับเอกสารการเบิกจ่าย 
5. เสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามในเช็คตามเง่ือนไขการสั่งจ่ายเช็คที่มหาวิทยาลัยฯ 

กําหนดไว้กับธนาคาร โดยปกติเป็นการลงนามร่วมกัน 2 ท่าน ตามเง่ือนไขดังน้ี 
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คน้อยกว่าหรือเท่ากับ 20,000,000 บาท 

เสนอผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกับรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง  
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คมากกว่า 20,000,000 บาท เสนอ

ผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกบัอธกิารบดีหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย
จากอธิการบดี ตามเงื่อนไขการเปิดบัญชีท่ีมหาวิทยาลัยมีไว้กับธนาคาร 

6. ปรับสถานะเช็คจ่ายในระบบเพ่ือนําส่งธนาคารและจัดพิมพ์รายงานจาก 
ระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการนําส่งธนาคาร ดังนี้ 

 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร : จัดพิมพ์รายงาน
สรุปการปรับสถานะเช็คจา่ยและนําส่งธนาคารจากระบบบัญชี 3 มิติ จํานวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

- ธนาคารจะเก็บเป็นหลักฐานประกอบการนําส่งเช็ค จํานวน 1 ฉบับ 
- แนบกับต้นเรื่องการเบิกจ่าย จํานวน 1 ฉบับ 
- งานการเงินจัดเก็บเป็นหลักฐานการนําส่งเช็คให้ธนาคาร จํานวน  

1 ฉบับ 
 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร เจ้าหน้าท่ีธนาคาร

ต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน/รับเช็ค และประทับตราธนาคารในช่องประทับตราธนาคารและ
ส่งเอกสารคืนงานการเงิน กองคลัง จํานวน 2 ชุด  
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7. ประทับตราโอนเงินเข้าบัญ ชีในช่องผู้ รับ เงินและลงลายมือ ช่ือในช่อง 
ผู้ปรับสถานะเช็คในรายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 

8. ประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลงลายมือชื่อและระบุวันที่ ในหลักฐาน 
การจ่ายเงิน 

9. นําส่งเช็คให้ธนาคารเพื่อการจ่ายตรงบุคลากร/หน่วยงาน/ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง แบ่ง
ออก 3 กรณี ดังน้ี  

 นําส่งเช็คให้ธนาคารออมสิน กรณีเป็นการจ่ายเงินให้แก่บุคลากรและ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ   

 นําส่งเช็คให้ธนาคารทหารไทย  
- กรณี เป็นการจ่ายเงิน ให้แก่บุ คลากรและหน่ วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ   
- กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้างของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ 

Tmbbizdirect ของธนาคารทหารไทย โดยมหาวิทยาลัยฯ ส่ังจ่าย
โดยใช้เช็คธนาคารทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการ 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารทหารไทยของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

 นําฝากเช็คเข้าธนาคารไทยพาณิชย์ กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง
ของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ Scbbusinessnet ของธนาคารไทยพาณิชย์ โดยมหาวิทยาลัยฯ 
ส่ังจ่ายโดยใช้เช็คธนาคารออมสิน,กรุงเทพ,ทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารตามความประสงค์ของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

10. เอกสารการเบิกจ่ายที่สมบูรณ์คือเอกสารการเบิกจ่ายท่ีแนบใบฝากเงินของ
ธนาคารเรียบร้อยแล้ว จัดส่งให้แก่งานบัญชีเพ่ือทําการตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร 

 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. หนังสือขออนุมัติค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ออกข้อสอบการสอบไล่ สําหรับ
นักศึกษาชั้นปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  

2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ออกข้อสอบการสอบไล่ สําหรับ
นักศึกษาชั้นปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  

3. หนังสือขอส่งผลสอบ สําหรับนักศึกษาชั้นปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิม
พระเกียรติ  

4. รายงานสรุปผลสอบตามกระบวนวิชา สําหรับนักศึกษาช้ันปริญญาโท สาขา
วิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  

5. รายชื่อนักศึกษาในการเข้าเรียน เข้าสอบ นักศึกษาชั้นปริญญาโท สาขาวิทย
บริการเฉลิมพระเกียรติ 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการเงิน |   11 
 

6. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหน้ี จากระบบ 3 มิติ 

 

ปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การเบิกจ่าย/ตรวจจ่ายค่าตรวจกระดาษคําตอบ/ออกข้อสอบการสอบไล่  
ต้องระมัดระวังในการตรวจสอบจํานวนนักศึกษาท่ีเข้าสอบและขาดสอบให้ตรงกับรายละเอียดท่ี
อาจารย์ผู้รับผิดชอบวิชาน้ันๆ และคณะรับรอง 

 ต้องระมัดระวังและตรวจสอบระยะเวลาในการส่งผลสอบ โดยจะต้องนับ
จํานวนวันจากวันสอบไล่จนถึงวันส่งผลสอบถึงบัณฑิตวิทยาลัยให้ถูกต้อง หากส่งผลสอบให้ 
บัณฑิตวิทยาลัย ภายใน 40 วันจึงจะสามารถเบิกเงินค่าตรวจกระดาษคําตอบได้ในอัตรา ชุดละ  
30 บาท ท้ังน้ีหากเกินกว่า 40 วัน ต้องเบิกเงินให้ชุดละ 20 บาท 

 การไม่ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินให้ถูกต้องครบถ้วน 
 บันทึกผังบัญชี จํานวนเงินที่ขอเบิก และคําอธิบาย ในระบบฯ ผิดพลาด 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการเงิน |   12 
 

ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภท 
ค่าตอบแทนอาจารย์ผู้บรรยาย ระดับปริญญาโท  

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

การตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทค่าตอบแทนอาจารย์ผู้บรรยาย ระดับปริญญาโท 
สาขาวิทยบรกิารเฉลิมพระเกียรติ โดยการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารประกอบการเบิกจา่ย
และการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนของอาจารย์ผู้บรรยาย ระดับชั้นปริญญาโท สาขาวิทยบริการ
เฉลิมพระเกียรติ 

ผู้มีสิทธิเบิกจ่าย  
 

ผู้มีสิทธิเบิกจ่ายได้แก่ผู้บรรยายเนื้อหาวิชาและหรือการสรุปคําบรรยาย  
 

ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 

 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนผู้บรรยาย อ้างอิงตามระเบียบมหาวิทยาลัย
รามคําแหงว่าด้วยอัตราค่าตอบแทนผู้บรรยาย และผู้ปฏิบัติงานการศึกษา ช้ันปริญญาโท สาขา
วิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ (ฉบับท่ี 2) ปี พ.ศ.2543  และตามมติ ก.บ.ม.ร. วาระที่ 5.1  
ครั้งท่ี 27/2556 เมื่อวันที่ 31 กรกฎาคม 2556 เรื่องขออนุมัติกําหนด/ปรับค่าสอนเหมาจ่าย
และค่าตอบแทนผู้บรรยายเขียนตําราชั้นปริญญาโท ภูมิภาค  
 
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 

ตามมติ ก.บ.ม.ร. วาระที่ 5.1 ครั้งที่ 27/2556 เม่ือวันท่ี 31 กรกฎาคม 2556 
เรื่องขออนุมัติกําหนด/ปรับค่าสอนเหมาจ่ายและค่าตอบแทนผู้บรรยายเขียนตําราช้ันปริญญาโท 
ภูมิภาคได้ปรับและกําหนดอัตราค่าสอนเหมาจ่ายช้ันปริญญาโทภูมิภาคในแต่ละระบบ 
ดังตารางต่อไปนี้ 
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ระบบท่ี สาขาวิทยบริการฯ จังหวดั/กทม. อัตราเหมาจ่าย/วิชา 
1 ปราจีนบุรี นครศรธีรรมราช อุทัยธานี อํานาจเจริญ 103,800 
2 นครราชสีมา สุโขทยั ขอนแก่น ศรสีะเกษ 107,800 
3 นครพนม แพร่ ตรัง ลพบุร ี 109,000 
4 หนองบวัลาํภู เพชรบูรณ์ ชัยภูมิ บุรรีมัย ์ 103,900 
5 กาญจนบุรี อุดรธานี สุรินทร์ เชียงราย 107,200 
6 เชียงใหม่ พังงา สงขลา กรุงเทพ (ส.ป.) 110,400 

 

การขออนุมัติปฏิบัติงาน 

การขออนุมั ติอาจารย์ผู้บรรยายจะต้องเสนอขออนุมัติต่อคณบดีหน่วยงาน 
ต้นสังกัดและจะต้องดําเนินการขออนุมัติก่อนการเดินทางไปราชการ 

 

ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย 

1. รับเรื่องการเบิกจ่ายจากงานธุรการ  
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

2.1 ตรวจสอบหนังสือขออนุมั ติอาจารย์ผู้บรรยายและขออนุมั ติ เบิ กเงิน 
ค่าสอนเหมาจ่าย ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ดังนี้  

 ขออนุมัติเดินทางไปราชการและขออนุมัติเบิกเงินค่าสอนเหมาจ่ายเสนอขอ
อนุมัติต่อคณบดีของหน่วยงานต้นสังกัดและต้องดําเนินการขออนุมัติก่อนการเดินทางไปราชการ 

 ตรวจสอบ ปีการศึกษา ภาคการศึกษา วันท่ีปฏิบัติงาน ให้ถูกต้องตาม
ตารางการบรรยายช้ันปริญญาโท โดยต้องตรวจสอบจํานวนเงินท่ีขออนุมัติเบิกเงินให้ถูกต้อง  

3. การตรวจสอบหนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเงินจะต้องถูกต้องตรงตามท่ีได้รับอนุมัติ 

ในหนังสือขออนุมัติอาจารย์ผู้บรรยาย 
 ตรวจสอบสถานะใบสําคัญสอดคล้องตามเอกสาร 
 ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยจะต้องบันทึกบัญชี ดังนี้ 

 Dr. ค่าสอนภูมิภาค  XX 
   Cr. เจ้าหน้ีค่าสินค้าและบริการ  XX 
 ตรวจสอบยอดเงินที่จะเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามหนังสือขออนุมัติฯ 
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 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือผู้บันทึกต้ังหนี้, ผู้ตรวจ (ของหน่วยงาน),  
ผู้เสนออนุมัติ (ของหน่วยงาน), ผู้ตรวจสอบ, ผู้เสนอขออนุมัติและผู้อนุมัติ ในรายงานหนังสืออนุมัติ
เบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ให้ครบถ้วน 

4. จัดทําเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้มีสิทธิได้รับเงินและจํานวนเงินให้ถูกต้องตาม

หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน ก่อนจัดทําเช็คสั่งจ่าย 
 จัดทํ า เช็คสั่ งจ่ ายผ่ านระบบบัญ ชี  3  มิ ติ  โดยศึกษาวิธีทํ าได้จาก 

คู่มือการปฏิบัติงานของโครงการ 3 มิติ 
 พิ มพ์ ร าย งาน เสน อ เพ่ื อ ขอล งน าม ใน เช็ คจ าก ระบบ  พ ร้ อ ม ท้ั ง 

ลงลายมือช่ือในช่องผู้บันทึกจ่าย,ผู้ตรวจจ่าย,ผู้พิมพ์เช็คและผู้ตรวจ 
 รายงานแสดงสถานะเช็คจ่าย : จัดพิมพ์เมื่อสิ้นสุดวันทําการเพื่อตรวจสอบ

การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายในระบบกับเอกสารการเบิกจ่าย 
5. เสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามในเช็คตามเง่ือนไขการสั่งจ่ายเช็คที่มหาวิทยาลัยฯ 

กําหนดไว้กับธนาคาร โดยปกติเป็นการลงนามร่วมกัน 2 ท่าน ตามเง่ือนไขดังน้ี 
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คน้อยกว่าหรือเท่ากับ 20,000,000 บาท 

เสนอผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกับรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง  
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คมากกว่า 20,000,000 บาท เสนอ

ผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกบัอธกิารบดีหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย
จากอธิการบดี ตามเงื่อนไขการเปิดบัญชีท่ีมหาวิทยาลัยมีไว้กับธนาคาร 

6. ปรับสถานะเช็คจ่ายในระบบเพ่ือนําส่งธนาคารและจัดพิมพ์รายงานจาก 
ระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการนําส่งธนาคาร ดังนี้ 

 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร : จัดพิมพ์รายงาน
สรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคารจากระบบบัญชี 3 มิติ จํานวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

- ธนาคารจะเก็บเป็นหลักฐานประกอบการนําส่งเช็ค จํานวน 1 ฉบับ 
- แนบกับต้นเรื่องการเบิกจ่าย จํานวน 1 ฉบับ 
- งานการเงินจัดเก็บเป็นหลักฐานการนําส่งเช็คให้ธนาคาร จํานวน  

1 ฉบับ 



คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการเงิน |   15 
 

 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร เจ้าหน้าท่ีธนาคาร
ต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน/รับเช็ค และประทับตราธนาคารในช่องประทับตราธนาคารและ
ส่งเอกสารคืนงานการเงิน กองคลัง จํานวน 2 ชุด  

7. ประทับตราโอนเงินเข้าบัญ ชีในช่องผู้ รับ เงินและลงลายมือ ช่ือในช่อง 
ผู้ปรับสถานะเช็คในรายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 

8. ประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลงลายมือชื่อและระบุวันที่ ในหลักฐาน 
การจ่ายเงิน 

9. นําส่งเช็คให้ธนาคารเพื่อการจ่ายตรงบุคลากร/หน่วยงาน/ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง แบ่ง
ออก 3 กรณี ดังน้ี  

 นําส่งเช็คให้ธนาคารออมสิน กรณีเป็นการจ่ายเงินให้แก่บุคลากรและ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ   

 นําส่งเช็คให้ธนาคารทหารไทย  
- กรณี เป็นการจ่ายเงิน ให้แก่บุ คลากรและหน่ วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ   
- กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้างของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ 

Tmbbizdirect ของธนาคารทหารไทย โดยมหาวิทยาลัยฯ ส่ังจ่าย
โดยใช้เช็คธนาคารทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการ 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารทหารไทยของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

 นําฝากเช็คเข้าธนาคารไทยพาณิชย์ : กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง
ของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ Scbbusinessnet ของธนาคารไทยพาณิชย์ โดยมหาวิทยาลัยฯส่ัง
จ่ายโดยใช้เช็คธนาคารออมสิน,กรุงเทพ,ทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารตามความประสงค์ของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

10. เอกสารการเบิกจ่ายที่สมบูรณ์คือเอกสารการเบิกจ่ายท่ีแนบใบฝากเงินของ
ธนาคารเรียบร้อยแล้ว จัดส่งให้แก่งานบัญชีเพ่ือทําการตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
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1. หนังสือขออนุมัติอาจารย์ผู้บรรยายและขออนุมัติเบิกเงินค่าสอนเหมาจ่าย 
สําหรับนักศึกษาปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  

2. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหน้ี จากระบบ 3 มิติ 

 

ปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 บันทึกผังบัญชี จํานวนเงินท่ีขอเบิก และคําอธิบาย ในระบบฯ ผิดพลาด 
 ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เช็คหยิบเช็คผิดหน่วยงาน ไม่ถูกต้องตรงตามหน่วยงาน 

ผู้ขอเบิก ควรเพ่ิมความระมัดระวังในการเลือกใช้เช็คให้มากขึ้นเพ่ือลดความผิดพลาดและลดความ
ส้ินเปลืองเช็ค 

 การระบุรายละเอียดในหนังสือขออนุมัติอาจารย์ผู้บรรยายไม่ถูกต้อง 
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ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภท 
ค่าตอบแทนการสอบไล่ ระดบัปริญญาโท  

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

การตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทค่าตอบแทนการสอบไล่ ระดับปริญญาโท  
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ โดยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
และการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการสอบไล่ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
 

ผู้มีสิทธิเบิกจ่าย  
 

ผู้มีสิทธิเบิกจ่ายได้แก่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสอบไล่ 
ช้ันปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 

 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนการสอบไล่ อ้างอิงตามระเบียบมหาวิทยาลัย
รามคําแหงว่าด้วยอัตราค่าตอบแทนผู้บรรยาย และผู้ปฏิบัติงานการศึกษา ช้ันปริญญาโท สาขา
วิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ปี พ.ศ.2539  และตามมติ ทปม. วาระท่ี 5.4 ครั้งท่ี 38/2550 
วันท่ี 3 ตุลาคม 2550 
 
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอบไล่ ชั้นปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระ
เกียรติ โดยระเบียบได้กําหนดให้กรรมการผู้ควบคุมการสอบได้รับค่าตอบแทน คาบละ 135 บาท 
ถ้าปฏิบัติงานวันหยุดราชการให้รับค่าตอบแทนสมทบ วันละ 120 บาท 
 

การขออนุมัติปฏิบัติงาน 

การขออนุมัติเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่ สาขาวิทยบริการเฉลิม 
พระเกียรติเสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ท่ีได้รับมอบอํานาจ 
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ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย 

1. รับเรื่องการเบิกจ่ายจากงานธุรการ  
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

2.1 ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานกรรมการควบคุมการสอบไล่ ระดับ
ปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ดังนี้  

 ขออนุมัติเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่เสนอต่ออธิการบดีหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบอํานาจอนุมัติและต้องเสนอขออนุมัติก่อนวันที่ปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่ 

 ตรวจสอบ  หน่วยงาน ปีการศึกษา ภาคการศึกษา วันท่ีปฏิบั ติงาน  
ให้ถูกต้องตามตารางการบรรยายและการสอบไล่ ช้ันปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

2.2 ตรวจสอบรายชื่อกรรมการควบคุมการสอบไล่ ช้ันปริญญาโทให้ถูกต้องตาม
หนังสือขออนุมัติฯ 

2.3 ตรวจสอบลายมือช่ือผู้ปฏิบัติงานในใบเซ็นช่ือผู้ปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่
ช้ันปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

2.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการระบุรายละเอียดบัญชีจ่ายเงินกรรมการควบคุม
การสอบไล่ ระดับปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ โดยต้องระมัดระวังการตรวจสอบ
จํานวนเงินท่ีขอเบิกให้ถูกต้องตามระเบียบ 

 การลงลายมือช่ือผู้รับเงินในบัญชีจ่ายเงินกรรมการควบคุมการสอบไล่ชั้น
ปริญญาโท  

- กรณี หน่วยงานทดรองจ่ายไปก่อน จะต้องลงลายมือช่ือในช่อง 
ผู้รับเงิน,ผู้จ่ายเงินและผู้รับเงินควบถ้วน และต้องประทับตราจ่ายเงิน
แล้วให้ครบถ้วน  

- กรณี มีหน่วยงานไม่ได้ทดรองจ่าย ไม่ต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน
และไม่ต้องประทับตราจ่ายเงินแล้ว 

3. การตรวจสอบหนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบรายช่ือหรือหน่วยงานผู้มีสิทธิได้รับเงินจะต้องถูกต้องตรงตามท่ี

ได้รับอนุมัติในหนังสือขออนุมัติฯ 
 ตรวจสอบสถานะใบสําคัญรับเงินสอดคล้องตามเอกสารขออนุมัติ 
 ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยจะต้องบันทึกบัญชี ดังนี้ 

 Dr. คา่ตอบแทนการสอบไล่  XX 
   Cr. เจ้าหน้ีค่าสินค้าและบริการ  XX 
 ตรวจสอบยอดเงินที่จะเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามหนังสือขออนุมัติ 
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 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือผู้บันทึกต้ังหนี้, ผู้ตรวจ (ของหน่วยงาน),  
ผู้เสนออนุมัติ (ของหน่วยงาน), ผู้ตรวจสอบ, ผู้เสนอขออนุมัติและผู้อนุมัติ ในรายงานหนังสืออนุมัติ
เบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ครบถ้วน 

4. จัดทําเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้มีสิทธิได้รับเงินและจํานวนเงินให้ถูกต้องตาม

หนังสือขออนุมัติฯ ก่อนจัดทําเช็คสั่งจ่าย 
 จัดทํ า เช็คสั่ งจ่ ายผ่ านระบบบัญ ชี  3  มิ ติ  โดยศึกษาวิธีทํ าได้จาก 

คู่มือการปฏิบัติงานของโครงการ 3 มิติ 
 พิมพ์รายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็คจากระบบ พร้อมท้ัง 

ลงลายมือช่ือในช่องผู้บันทึกจ่าย,ผู้ตรวจจ่าย,ผู้พิมพ์เช็คและผู้ตรวจ 
 รายงานแสดงสถานะเช็คจ่าย : จัดพิมพ์เมื่อสิ้นสุดวันทําการเพื่อตรวจสอบ

การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายในระบบกับเอกสารการเบิกจ่าย 
5. เสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามในเช็คตามเง่ือนไขการสั่งจ่ายเช็คที่มหาวิทยาลัยฯ 

กําหนดไว้กับธนาคาร โดยปกติเป็นการลงนามร่วมกัน 2 ท่าน ตามเง่ือนไขดังน้ี 
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คน้อยกว่าหรือเท่ากับ 20,000,000 บาท 

เสนอผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกับรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง  
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คมากกว่า 20,000,000 บาท เสนอ

ผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกบัอธกิารบดีหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย
จากอธิการบดี ตามเงื่อนไขการเปิดบัญชีท่ีมหาวิทยาลัยมีไว้กบัธนาคาร 

6. ปรับสถานะเช็คจ่ายในระบบเพ่ือนําส่งธนาคารและจัดพิมพ์รายงานจาก 
ระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการนําส่งธนาคาร ดังนี้ 

 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร : จัดพิมพ์รายงาน
สรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคารจากระบบบัญชี 3 มิติ จํานวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

- ธนาคารจะเก็บเป็นหลักฐานประกอบการนําส่งเช็ค จํานวน 1 ฉบับ 
- แนบกับต้นเรื่องการเบิกจ่าย จํานวน 1 ฉบับ 
- งานการเงินจัดเก็บเป็นหลักฐานการนําส่งเช็คให้ธนาคาร จํานวน  

1 ฉบับ 
 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร เจ้าหน้าท่ีธนาคาร

ต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน/รับเช็ค และประทับตราธนาคารในช่องประทับตราธนาคารและ
ส่งเอกสารคืนงานการเงิน กองคลัง จํานวน 2 ชุด  
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7. ประทับตราโอนเงินเข้าบัญ ชีในช่องผู้ รับ เงินและลงลายมือ ช่ือในช่อง 
ผู้ปรับสถานะเช็คในรายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 

8. ประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลงลายมือชื่อและระบุวันที่ ในหลักฐาน 
การจ่ายเงิน 

9. นําส่งเช็คให้ธนาคารเพื่อการจ่ายตรงบุคลากร/หน่วยงาน/ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง แบ่ง
ออก 3 กรณี ดังน้ี  

 นําส่งเช็คให้ธนาคารออมสิน กรณีเป็นการจ่ายเงินให้แก่บุคลากรและ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ   

 นําส่งเช็คให้ธนาคารทหารไทย  
- กรณี เป็นการจ่ายเงิน ให้แก่บุ คลากรและหน่ วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ   
- กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้างของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ 

Tmbbizdirect ของธนาคารทหารไทย โดยมหาวิทยาลัยฯ ส่ังจ่าย
โดยใช้เช็คธนาคารทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการ 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารทหารไทยของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

 นําฝากเช็คเข้าธนาคารไทยพาณิชย์ : กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง
ของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ Scbbusinessnet ของธนาคารไทยพาณิชย์ โดยมหาวิทยาลัยฯส่ัง
จ่ายโดยใช้เช็คธนาคารออมสิน,กรุงเทพ,ทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารตามความประสงค์ของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

10. เอกสารการเบิกจ่ายที่สมบูรณ์คือเอกสารการเบิกจ่ายท่ีแนบใบฝากเงินของ
ธนาคารเรียบร้อยแล้วจัดส่งให้แก่งานบัญชีเพ่ือทําการตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร 

 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานควบคุมการสอบไล่ 
2. ตารางบรรยาย ช้ันปริญญาโท 
3. ใบหลักฐานการจ่ายเงินกรรมการควบคุมการสอบไล่ชั้นปริญญาโท 
4. ใบเซ็นชื่อผู้ปฏิบัติงาน ควบคุมการสอบไล่ ช้ันปริญญาโท  
5. แบบรายงานสรุปการจ่ายเงิน (แบบที่ 1 ) กรณีจ่ายเงินสํารองจ่าย 
 
 

ปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
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 การไม่ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงินให้ถูกต้องครบถ้วน 
 ระบุช่ือผู้ควบคุมการสอบไล่ จํานวนเงิน ในใบสําคัญรับเงินไม่ถูกต้องตาม

คําขออนุมัติฯ 
 กรณีท่ีหน่วยงานได้ทดรองจ่ายเงินแล้ว แต่หน่วยงานไม่ประทับตราจ่ายคืน

แก่สาขาฯ ท่ีหนังสืออนุมัติเบิก/ต้ังเจ้าหน้ี 
 บันทึกผังบัญชี จํานวนเงินที่ขอเบิก และคําอธิบาย ในระบบฯ ผิดพลาด 
 ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เช็คหยิบเช็คผิดหน่วยงานไม่ถูกต้องตรงตามหน่วยงานผู้

ขอเบิก เห็นสมควรเพ่ิมความระมัดระวังในการเลือกใช้เช็คให้มากข้ึนเพ่ือลดความผิดพลาดและ
เพ่ือลดความสิ้นเปลืองเช็ค 
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ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภท 
การปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ ระดบัปริญญาโท  

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

การตรวจจ่าย/เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบั ติงานนอกเวลาราชการ  
โดยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ระหว่างวันจันทร์-วันศุกร์ หรือวันหยุดราชการประจําสัปดาห์ 
หรือส่วนราชการกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนและให้หมายความรวมถึงวันหยุดราชการประจําปีหรือ
วันหยุดพิเศษท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนดให้เป็นวันหยุดราชการนอกเหนือจากวันหยุดราชการประจําปี  
 

ผู้มีสิทธิเบิกจ่าย  
 

ผู้ท่ีได้รับสิทธิเบิกจ่าย ได้แก่ ผู้ ท่ีได้รับอนุมัติฯให้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
โดยพิจารณาเฉพาะช่วงเวลาท่ีจําเป็นต้องอยู่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยรามคําแหงว่าด้วยอัตราค่าตอบแทนผู้บรรยายและ
ผู้ปฏิบั ติงานการศึกษา ชั้นปริญญาโท สาขาเฉลิมพระเกียรติ พ .ศ . 2539 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบกิจา่ยเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
และมติ ก.บ.ม.ร. ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 

การเบิกเงินค่าปฏิบั ติงานนอกเวลาราชการในวันทําการ ให้มีสิทธิเบิกเงิน
ค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 4 ชั่วโมงในอัตราชั่วโมงละ 50 บาท การปฏิบัติงานในวันหยุดราชการ
ให้มีสิทธิเบิกเงินค่าตอบแทนได้ไม่เกินวันละ 7 ช่ัวโมงในอัตราช่ัวโมงละ 60 บาท 

การขออนุมัติปฏิบัติงาน 
  

การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิทยบริการ
หรือผู้มีอํานาจอนุมัติ 
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ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย 

1. รับเรื่องการเบิกจ่ายจากงานธุรการ  
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

2.1 หนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ช้ันปริญญาโท สาขาวิทยบริการ
เฉลิมพระเกียรติ ดังนี้  

 การขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิทย
บริการหรือผู้มีอํานาจอนุมัติและต้องเสนอขออนุมัติก่อนวันที่ปฏิบัติงานนอกเวลาปฏิบัติราชการ
จริง 

 ตรวจสอบรายช่ือเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน,วันท่ีปฏิบัติงานและอ้างถึงระเบียบ
ให้ถูกต้อง 

2.2 หลักฐานการจ่ าย เงินค่ าตอบแทนข้ าราชการเจ้ าห น้ า ท่ีปฏิ บั ติ งาน  
นอกเวลาราชการ ช้ันปริญญาโท สาขาเฉลิมพระเกียรติ 

 ตรวจสอบวันท่ีปฏิบัติงาน,รายช่ือให้ตรงตามหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ 

 ตรวจสอบวันที่ปฏิบั ติงานให้ถูกต้องตามใบเซ็น ช่ือการปฏิบั ติงาน 
นอกเวลาราชการและจํานวนเงินที่ขอเบิก 

 กรณีการจ่ายเงินแล้ว ในหลักฐานการเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการให้ลงลายมือ ช่ือผู้ควบคุม  ผู้ จ่ายและผู้ รับ เงินให้ครบถ้วน  และต้องมี 
การประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมท้ังลงนามรับรองการจ่ายเงินตัวบรรจงและลงวันท่ีกํากับ 
ให้ครบถ้วน ผู้ตรวจลงช่ือให้ครบถ้วน 

 กรณียังไม่จ่ายเงินหลกัฐานการเบิกเงินค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลา
ราชการจะต้องลงลายมือช่ือผู้ควบคุมแต่ไม่ต้องลงลายมือช่ือผู้รับเงินและผู้จ่ายเงิน ผู้ตรวจลงช่ือ 
ให้ครบถ้วน 

2.3 ตรวจสอบใบเซ็นช่ือการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยตรวจสอบวันท่ี
ปฏิบัติงาน,ช่ือ-นามสกุล,ลายมือชื่อ,ระบุเวลามาและเวลากลับ,ใบเซ็นช่ือต้องตรงกับหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัตินอกเวลาราชการ 

3. การตรวจสอบหนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเงินจะต้องถูกต้องตรงตามท่ีได้รับอนุมัติ 

ในคําขออนุมัติการปฏิบัติงาน 
 ตรวจสอบสถานะใบสําคัญสอดคล้องตามเอกสาร 
 ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยจะต้องบันทึกบัญชี ดังนี้ 

 Dr. ค่าล่วงเวลา  XX 
   Cr. เจ้าหน้ีค่าสินค้าและบริการ  XX 
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 ตรวจสอบยอดเงินที่จะเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามใบหลักฐานการจ่ายเงิน 
 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือผู้บันทึกต้ังหนี้, ผู้ตรวจ (ของหน่วยงาน),  

ผู้เสนออนุมัติ (ของหน่วยงาน), ผู้ตรวจสอบ, ผู้เสนอขออนุมัติและผู้อนุมัติ ในรายงานหนังสืออนุมัติ
เบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ให้ครบถ้วน 

4. จัดทําเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้มีสิทธิได้รับเงินและจํานวนเงินให้ถูกต้องตาม

หนังสือขออนุมัติฯ ก่อนจัดทําเช็คสั่งจ่าย 
 จัดทําเช็คสั่งจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ โดยศึกษาวิธีทําได้จากคู่มือ 

การปฏิบัติงานของโครงการ 3 มิติ 
 พิมพ์รายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็คจากระบบ พร้อมท้ัง 

ลงลายมือช่ือในช่องผู้บันทึกจ่าย,ผู้ตรวจจ่าย,ผู้พิมพ์เช็คและผู้ตรวจ 
 รายงานแสดงสถานะเช็คจ่าย : จัดพิมพ์เมื่อสิ้นสุดวันทําการเพื่อตรวจสอบ

การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายในระบบกับเอกสารการเบิกจ่าย 
5. เสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามในเช็คตามเง่ือนไขการสั่งจ่ายเช็คที่มหาวิทยาลัยฯ 

กําหนดไว้กับธนาคาร โดยปกติเป็นการลงนามร่วมกัน 2 ท่าน ตามเง่ือนไขดังน้ี 
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คน้อยกว่าหรือเท่ากับ 20,000,000 บาท 

เสนอผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกับรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง  
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คมากกว่า 20,000,000 บาท เสนอ

ผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกบัอธกิารบดีหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย
จากอธิการบดี ตามเงื่อนไขการเปิดบัญชีท่ีมหาวิทยาลัยมีไว้กับธนาคาร 

6. ปรับสถานะเช็คจ่ายในระบบเพ่ือนําส่งธนาคารและจัดพิมพ์รายงานจาก 
ระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการนําส่งธนาคาร ดังนี้ 

 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร : จัดพิมพ์รายงาน
สรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคารจากระบบบัญชี 3 มิติ จํานวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

- ธนาคารจะเก็บเป็นหลักฐานประกอบการนําส่งเช็ค จํานวน 1 ฉบับ 
- แนบกับต้นเรื่องการเบิกจ่าย จํานวน 1 ฉบับ 
- งานการเงินจัดเก็บเป็นหลักฐานการนําส่งเช็คให้ธนาคาร จํานวน  

1 ฉบับ 
 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร เจ้าหน้าท่ีธนาคาร

ต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน/รับเช็ค และประทับตราธนาคารในช่องประทับตราธนาคารและ
ส่งเอกสารคืนงานการเงิน กองคลัง จํานวน 2 ชุด  

7. ประทับตราโอนเงินเข้าบัญ ชีในช่องผู้ รับ เงินและลงลายมือ ช่ือในช่อง 
ผู้ปรับสถานะเช็คในรายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 
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8. ประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลงลายมือชื่อและระบุวันที่ ในหลักฐาน 
การจ่ายเงิน 

9. นําส่งเช็คให้ธนาคารเพ่ือการจ่ายตรงบุคลากร/หน่วยงาน/ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง  
แบ่งออก 3 กรณี ดังนี้  

 นําส่งเช็คให้ธนาคารออมสิน กรณีเป็นการจ่ายเงินให้แก่บุคลากรและ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ   

 นําส่งเช็คให้ธนาคารทหารไทย  
- กรณี เป็นการจ่ายเงิน ให้แก่บุ คลากรและหน่ วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ   
- กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้างของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ 

Tmbbizdirect ของธนาคารทหารไทย โดยมหาวิทยาลัยฯ ส่ังจ่าย
โดยใช้เช็คธนาคารทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการ 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารทหารไทยของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

 นําฝากเช็คเข้าธนาคารไทยพาณิชย์ : กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง
ของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ Scbbusinessnet ของธนาคารไทยพาณิชย์ โดยมหาวิทยาลัยฯ 
ส่ังจ่ายโดยใช้เช็คธนาคารออมสิน,กรุงเทพ,ทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารตามความประสงค์ของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

10. เอกสารการเบิกจ่ายที่สมบูรณ์คือเอกสารการเบิกจ่ายท่ีแนบใบฝากเงินของ
ธนาคารเรียบร้อยแล้ว จัดส่งให้แก่งานบัญชีเพ่ือทําการตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร 

 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. หนังสือขออนุมัติเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของเจ้าหน้าท่ีสาขา
วิทยบริการเฉลมิพระเกียรติ 

2. หลักฐานการเบิกเงินค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
3. ใบเซ็นชื่อผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
4. ตารางบรรยาย ช้ันปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
5. แบบรายงานสรุปการจ่ายเงิน (แบบที่ 1) กรณีการจ่ายเงินสํารองจ่ายแล้ว 
 
 
 
 

ปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
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 เอกสารแนบประกอบการเบิกจ่ายไม่ถูกต้อง เช่น ลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงานไม่
ครบถ้วน,จํานวนเงินที่ขอเบิกไม่ถูกต้อง,หน่วยงานไม่ประทับตราจ่ายคืนสาขาฯ ในกรณีท่ีจ่ายเงิน
แล้ว เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานไม่ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน เป็นต้น 

 บันทึกผังบัญชี จํานวนเงินท่ีขอเบิก และคําอธิบาย ผิดพลาด 
 ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เช็ค หยิบผิดหน่วยงานไม่ถูกต้องตรงตามหน่วยงาน 

ผู้ขอเบิก ควรเพ่ิมความระมัดระวังในการเลือกใช้เช็คให้มากขึ้นเพ่ือลดความผิดพลาดและเพ่ือลด
ความสิ้นเปลืองเช็ค 
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ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภท 
ค่าเดินทางเหมาจ่าย ระดับปริญญาโท  

สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

การตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทค่าเดินทางเหมาจ่าย โดยตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและการเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางเหมาจ่ายของผู้ปฏิบัติงาน
การศึกษา ช้ันปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ท่ีไปปฏิบัติหน้าท่ีและประสานงาน ณ 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ  

 
ผู้มีสิทธิเบิกจ่าย  
 

ผู้ท่ีมีสิทธิเบิกจ่ายได้แก่ผู้ท่ีได้รับอนุมัติฯให้เดินทางไปราชการ สาขาวิทยบริการ 
เพ่ือปฏิบัติงานและประสานงาน สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 

 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยรามคําแหงว่าด้วยอัตราค่าตอบแทนผู้บรรยายและ
ผู้ปฏิบัติงานการศึกษาช้ันปริญญาโท สาขาวิทยาบริการเฉลิมพระเกียรติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2543 
และระเบียบมหาวิทยาลัยรามคําแหงว่าด้วยอัตราค่าตอบแทนผู้บรรยายและผู้ปฏิบัติงานระดับ
ปริญญาตรีส่วนภูมิภาค พ.ศ.2546 

 
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 

  ข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ ซ่ึงเดินทางไปราชการเกี่ยวเนื่องกับการศึกษา ระดับ
ปริญญาโทสาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ ให้เหมาจ่ายเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงและค่าท่ีพัก ดังนี้ 

1. ระดับ 9 หรือเทียบเท่า 
ค่าเบี้ยเลี้ยง  วันละ 800 บาท 
ค่าท่ีพักเหมาจ่าย วันละ 800 บาท 

2. ระดับ 6-8 หรือเทียบเท่า 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง  วันละ 600 บาท 
 ค่าที่พักเหมาจ่าย วันละ 700 บาท 
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3. ระดับ 3-5 หรือเทียบเท่า 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง  วันละ 400 บาท 
 ค่าที่พักเหมาจ่าย วันละ 700 บาท 

4. ตํ่ากว่าระดับ 3 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง  วันละ 180 บาท 
 ค่าที่พักเหมาจ่าย วันละ 500 บาท 

5. พนักงานขับรถยนต์ 
 เหมาจ่ายเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง  วันละ 280 บาท 
 ในกรณี พั กค้ างคืน เหมาจ่ าย เป็ นค่ า เบี้ ย เลี้ ย งและค่ า ท่ี พั ก    
วันละ 780 บาท 

 

การขออนุมัติปฏิบัติงาน 
  

การขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รบัมอบอํานาจอนุมัติ 
 

ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย 

1. รับเรื่องการเบิกจ่ายจากงานธุรการ  
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

2.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ ช้ันปริญญาโท สาขาวิทยบริการเฉลิมพระ
เกียรติ ดังนี้  

 การขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอต่ออธิการบดีหรือผู้มีอํานาจอนุมัติ
และต้องขออนุมัติก่อนวันท่ีเดินทางไปราชการ 

 ตรวจสอบหน่วยงาน,รายช่ือ,ตําแหน่ง,วันที่เดินทางไปราชการ,วิธีการ
เดินทางของผู้เดินทางไปราชการในหนังสือขออนุมัติฯ 

 ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีขอเบิกให้ถูกต้องตามหนังสือขออนุมัติฯ 
2.2 การตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน ดังนี้ 
 ตรวจสอบรายช่ือและตําแหน่งให้ตรงกับหนังสือขออนุมัติฯ 
 ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีขอเบิกให้ถูกต้องตามหนังสือขออนุมัติและสิทธิ 

ในการเบิกเงิน 
 ตรวจสอบลายมือช่ือผู้รับเงินให้ครบถ้วน 
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3. การตรวจสอบหนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเงินจะต้องถูกต้องตรงตามท่ีได้รับอนุมัติ 

ในหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ตรวจสอบสถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญสอดคล้องตามเอกสาร 
 ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยจะต้องบันทึกบัญชี ดังนี้ 

 Dr. ค่าเดินทางเหมาจ่าย  XX 
   Cr. เจ้าหน้ีค่าสินค้าและบริการ  XX 
 ตรวจสอบยอดเงินที่จะเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามหนังสือขออนุมัติ 
 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือผู้บันทึกต้ังหนี้, ผู้ตรวจ (ของหน่วยงาน),  

ผู้เสนออนุมัติ (ของหน่วยงาน), ผู้ตรวจสอบ, ผู้เสนอขออนุมัติและผู้อนุมัติ ในรายงานหนังสืออนุมัติ
เบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ครบถ้วน 

4. จัดทําเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้มีสิทธิได้รับเงินและจํานวนเงินให้ถูกต้องตาม

หนังสือขออนุมัติฯ ก่อนจัดทําเช็คสั่งจ่าย 
 จัดทํ า เช็คสั่ งจ่ ายผ่ านระบบบัญ ชี  3  มิ ติ  โดยศึกษาวิธีทํ าได้จาก 

คู่มือการปฏิบัติงานของโครงการ 3 มิติ 
 พิมพ์รายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็คจากระบบ พร้อมท้ัง 

ลงลายมือช่ือในช่องผู้บันทึกจ่าย,ผู้ตรวจจ่าย,ผู้พิมพ์เช็คและผู้ตรวจ 
 รายงานแสดงสถานะเช็คจ่าย : จัดพิมพ์เมื่อสิ้นสุดวันทําการเพื่อตรวจสอบ

การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายในระบบกับเอกสารการเบิกจ่าย 
5. เสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามในเช็คตามเง่ือนไขการสั่งจ่ายเช็คที่มหาวิทยาลัยฯ 

กําหนดไว้กับธนาคาร โดยปกติเป็นการลงนามร่วมกัน 2 ท่าน ตามเง่ือนไขดังน้ี 
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คน้อยกว่าหรือเท่ากับ 20,000,000 บาท 

เสนอผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกับรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง  
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คมากกว่า 20,000,000 บาท เสนอ

ผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกบัอธกิารบดีหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย
จากอธิการบดี ตามเงื่อนไขการเปิดบัญชีท่ีมหาวิทยาลัยมีไว้กับธนาคาร 

6. ปรับสถานะเช็คจ่ายในระบบเพ่ือนําส่งธนาคารและจัดพิมพ์รายงานจาก 
ระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการนําส่งธนาคาร ดังนี้ 

 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร : จัดพิมพ์รายงาน
สรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคารจากระบบบัญชี 3 มิติ จํานวน 3 ฉบบั ดังนี้ 

- ธนาคารจะเก็บเป็นหลักฐานประกอบการนําส่งเช็ค จํานวน 1 ฉบับ 
- แนบกับต้นเรื่องการเบิกจ่าย จํานวน 1 ฉบับ 
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- งานการเงินจัดเก็บเป็นหลักฐานการนําส่งเช็คให้ธนาคาร จํานวน  
1 ฉบับ 

 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร เจ้าหน้าท่ีธนาคาร
ต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน/รับเช็ค และประทับตราธนาคารในช่องประทับตราธนาคารและ
ส่งเอกสารคืนงานการเงิน กองคลัง จํานวน 2 ชุด  

7. ประทับตราโอนเงินเข้าบัญ ชีในช่องผู้ รับ เงินและลงลายมือ ช่ือในช่อง 
ผู้ปรับสถานะเช็คในรายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 

8. ประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลงลายมือชื่อและระบุวันที่ ในหลักฐาน 
การจ่ายเงิน 

9. นําส่งเช็คให้ธนาคารเพื่อการจ่ายตรงบุคลากร/หน่วยงาน/ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง แบ่ง
ออก 3 กรณี ดังน้ี  

 นําส่งเช็คให้ธนาคารออมสิน กรณีเป็นการจ่ายเงินให้แก่บุคลากรและ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ   

 นําส่งเช็คให้ธนาคารทหารไทย  
- กรณี เป็นการจ่ายเงิน ให้แก่บุ คลากรและหน่ วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ   
- กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้างของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ 

Tmbbizdirect ของธนาคารทหารไทย โดยมหาวิทยาลัยฯ สั่งจ่าย
โดยใช้เช็คธนาคารทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการ 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารทหารไทยของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

 นําฝากเช็คเข้าธนาคารไทยพาณิชย์ : กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง
ของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ Scbbusinessnet ของธนาคารไทยพาณิชย์ โดยมหาวิทยาลัยฯ 
สั่งจ่ายโดยใช้เช็คธนาคารออมสิน,กรุงเทพ,ทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารตามความประสงค์ของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

10. เอกสารการเบิกจ่ายที่สมบูรณ์คือเอกสารการเบิกจ่ายท่ีแนบใบฝากเงินของ
ธนาคารเรียบร้อยแล้ว จัดส่งให้แก่งานบัญชีเพ่ือทําการตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร 

 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ 
2. หลักฐานการเบิกเงินค่าเดินทางเหมาจ่าย 
3. แบบรายงานสรุปการจ่ายเงิน (แบบที่ 1) กรณีใช้เงินสํารองจ่าย 
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ปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 เอกสารแนบประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบ จํานวนเงินท่ีขอเบิกไม่ถูกต้อง,
หน่วยงานไม่ประทับตราจ่ายคืนสาขาฯ ในกรณีท่ีจ่ายเงินแล้วเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานไม่ลงลายมือช่ือ
ผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน เป็นต้น 

 บันทึกผังบัญชี จํานวนเงินที่ขอเบิก และคําอธิบาย ผิดพลาด 
 ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เช็ค หยิบเช็คผิดหน่วยงาน ไม่ถูกต้องตรงตามหน่วยงานผู้

ขอเบิก ควรเพ่ิมความระมัดระวังในการเลือกใช้เช็คให้มากข้ึนเพ่ือลดความผิดพลาดและเพ่ือลด
ความสิ้นเปลืองเช็ค 
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ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภท 
ค่าเดินทางเหมาจ่าย โครงการศึกษาภาคพิเศษ 

การตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภทประเภทค่าเดินทางทางเหมาจ่าย โดยการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและการเบิกจ่ายเงิน ค่าเดินทางเหมาจ่าย 
ให้ผู้ปฏิบัติงานโครงการศึกษาภาคพิเศษท่ีไปประสานงานการเรียนการสอน สําหรับโครงการศึกษา
ภาคพิเศษในแต่ละจังหวัด  

ผู้มีสิทธิเบิกจ่าย  
 

ผู้ท่ีได้รับอนุมัติฯให้เดินทางไปราชการ โครงการศึกษาภาคพิเศษเพ่ือปฏิบัติงาน
และการประสานงาน 

 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 

การเบิกเงินค่าเดินทางเหมาจ่ายอ้างอิงตามระเบียบค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน
โครงการศึกษาภาคพิเศษ พ.ศ.2550 และโดยขออนุโลมเบิกจ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัย
รามคําแหงว่าด้วยค่าตอบแทนผู้บรรยายและผู้ปฏิบัติงานเตรียมการเปิดสอนช้ันปริญญาโทภูมิภาค 
พ.ศ. 2543 และตามมติ ทปม. รวมท้ังการขออนุมัติกําหนดอัตรา ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของ 
แต่ละโครงการ 

 
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 

  กรณีท่ีโครงการศึกษาภาคพิเศษเปิดสอนที่ต่างจังหวัดโดยขออนุโลมเบิกจ่ายตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ระเบียบมหาวิทยาลัยรามคําแหงว่าด้วยอัตราค่าตอบแทน
ผู้บรรยายและผู้ปฏิบัติงานเตรียมการเปิดสอนช้ันปริญญาโท ภูมิภาค พ.ศ. 2543 ดังน้ี 
  

ค่าเบี้ยเลี้ยง 
  ตํ่ากว่าระดับ 6  ไม่เกินวันละ 600 บาท 
  ระดับ 6 ขึ้นไป  ไม่เกินวันละ 700 บาท 
 
 ค่าท่ีพัก 
  ตํ่ากว่าระดับ 6  ไม่เกินวันละ 800 บาท 
  ระดับ 6 ขึ้นไป  ไม่เกินวันละ 1,000 บาท (เบิกจ่ายจริง 800 บาท) 
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ค่าพาหนะเดินทาง 
  ค่ารถรับจ้างไป-กลับ  ระหว่างท่ีพักกับสนามบิน ไม่เกิน 700 บาท 
  ค่าเครื่องบิน  ตามท่ีจ่ายจริงในช้ันประหยัดหรือเหมาจ่ายตามอัตรา 
      ท่ีมหาวิทยาลัยฯกําหนด 
  ค่าพาหนะเหมาจ่าย ไม่เกินตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 

การขออนุมัติปฏิบัติงาน 
  

หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ การเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อ 
รองอธิการบดีฝ่ายธุรการ ผ่าน คณบดีคณะน้ันๆ 

 

ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย 

1. รับเรื่องการเบิกจ่ายจากงานธุรการ  
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

2.1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ ช้ันปริญญาโท โครงการศึกษาภาคพิเศษ 
ดังน้ี  

 การขออนุมัติเดินทางไปราชการเสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการต่อ 
รองอธิการบดีฝ่ายธุรการ ผ่าน คณบดีและต้องขออนุมัติก่อนวันที่เดินทางไปราชการ 

 ตรวจสอบรายละเอียด โครงการ จังหวัด รุ่น ภาคการศึกษา ปีการศึกษา  
วันท่ีปฏิบัติงานให้ถูกต้อง 

2.2 หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเดินทางเหมาจ่าย ช้ันปริญญาโท โครงการศึกษา
ภาคพิเศษ  

 ขออนุ มั ติ เบิ ก เงิน เดินท างเหมาจ่ าย  ต้ อ งเสนอ ต่อรอ งป ระธาน
คณะกรรมการบริหาร 

 ตรวจสอบรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน คณะ จังหวัด รุ่น วันที่ปฏิบัติงานให้ตรงกับ
หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 

2.3 การตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน ดังนี้ 
 ตรวจสอบรายช่ือและตําแหน่งให้ตรงกับหนังสือขออนุมัติฯ 
 ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิกให้ถูกต้องตามสิทธิของผู้ขอเบิกเงินและตรง

ตามหนังสือขออนุมัติมีลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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3. การตรวจสอบหนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงินจะต้องถูกต้องตรงตามท่ีได้รับอนุมัติใน

หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ตรวจสอบสถานะ ใบสําคัญสอดคล้องตามเอกสาร 
 ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยจะต้องบันทึกบัญชี ดังนี้ 

 Dr. ค่าเดินทางเหมาจ่าย  XX 
   Cr. เจ้าหน้ีค่าสินค้าและบริการ  XX 
 ตรวจสอบยอดเงินที่จะเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามหนังสือขออนุมัติเบิกเงินและ

สิทธิของผู้รับเงิน 
 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือผู้บันทึกต้ังหนี้, ผู้ตรวจ (ของหน่วยงาน),  

ผู้เสนออนุมัติ (ของหน่วยงาน), ผู้ตรวจสอบ, ผู้เสนอขออนุมัติและผู้อนุมัติ ในรายงานหนังสืออนุมัติ
เบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ให้ครบถ้วน 

4. จัดทําเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้มีสิทธิได้รับเงินและจํานวนเงินให้ถูกต้องตาม

หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน ก่อนจัดทําเช็คสั่งจ่าย 
 จัดทํ า เช็คสั่ งจ่ ายผ่ านระบบบัญ ชี  3  มิ ติ  โดยศึกษาวิธีทํ าได้จาก 

คู่มือการปฏิบัติงานของโครงการ 3 มิติ 
 พิมพ์รายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็คจากระบบ พร้อมท้ัง 

ลงลายมือช่ือในช่องผู้บันทึกจ่าย,ผู้ตรวจจ่าย,ผู้พิมพ์เช็คและผู้ตรวจ 
 รายงานแสดงสถานะเช็คจ่าย : จัดพิมพ์เมื่อสิ้นสุดวันทําการเพื่อตรวจสอบ

การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายในระบบกับเอกสารการเบิกจ่าย 
5. เสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามในเช็คตามเง่ือนไขการสั่งจ่ายเช็คที่มหาวิทยาลัยฯ 

กําหนดไว้กับธนาคาร โดยปกติเป็นการลงนามร่วมกัน 2 ท่าน ตามเง่ือนไขดังน้ี 
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คน้อยกว่าหรือเท่ากับ 20,000,000 บาท 

เสนอผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกับรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง  
 กรณี จํานวนเงนิตามหน้าเช็คมากกว่า 20,000,000 บาท เสนอ

ผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกบัอธกิารบดีหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย
จากอธิการบดี ตามเงื่อนไขการเปิดบัญชีท่ีมหาวิทยาลัยมีไว้กับธนาคาร 

6. ปรับสถานะเช็คจ่ายในระบบเพ่ือนําส่งธนาคารและจัดพิมพ์รายงานจาก 
ระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการนําส่งธนาคาร ดังนี้ 

7. รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร : จัดพิมพ์รายงานสรุป
การปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคารจากระบบบัญชี 3 มิติ จํานวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

8. ธนาคารจะเก็บเป็นหลักฐานประกอบการนําส่งเช็ค จํานวน 1 ฉบับ 
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9. แนบกับต้นเรื่องการเบิกจ่าย จํานวน 1 ฉบับ 
10. งานการเงินจัด เก็บ เป็ นหลักฐานการนํ าส่ งเช็ค ให้ ธนาคาร  จํ านวน  

1 ฉบับ 
11. รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร เจ้าหน้าที่ธนาคารต้อง

ลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน/รับเช็ค และประทับตราธนาคารในช่องประทับตราธนาคารและส่ง
เอกสารคืนงานการเงิน กองคลัง จํานวน 2 ชุด  

12. ประทับตราโอนเงินเข้าบัญ ชีในช่องผู้ รับ เงินและลงลายมือ ช่ือในช่อง 
ผู้ปรับสถานะเช็คในรายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 

13. ประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลงลายมือชื่อและระบุวันที่ ในหลักฐาน 
การจ่ายเงิน 

14. นําส่งเช็คให้ธนาคารเพื่อการจ่ายตรงบุคลากร/หน่วยงาน/ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง แบ่ง
ออก 3 กรณี ดังน้ี  

 นําส่งเช็คให้ธนาคารออมสิน กรณีเป็นการจ่ายเงินให้แก่บุคลากรและ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ   

 นําส่งเช็คให้ธนาคารทหารไทย  
- กรณี เป็นการจ่ายเงิน ให้แก่บุ คลากรและหน่ วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ   
- กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้างของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ 

Tmbbizdirect ของธนาคารทหารไทย โดยมหาวิทยาลัยฯ สั่งจ่าย
โดยใช้เช็คธนาคารทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการ 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารทหารไทยของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

 นําฝากเช็คเข้าธนาคารไทยพาณิชย์ : กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง
ของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ Scbbusinessnet ของธนาคารไทยพาณิชย์ โดยมหาวิทยาลัยฯ 
สั่งจ่ายโดยใช้เช็คธนาคารออมสิน,กรุงเทพ,ทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารตามความประสงค์ของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

15. เอกสารการเบิกจ่ายที่สมบูรณ์คือเอกสารการเบิกจ่ายท่ีแนบใบฝากเงินของ
ธนาคารเรียบร้อยแล้ว จัดส่งให้แก่งานบัญชีเพ่ือทําการตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าปฏิบัติงานชั้นปริญญาโท โครงการศึกษาภาคพิเศษ 
2. หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ ช้ันปริญญาโท โครงการศึกษาภาคพิเศษ 
3. ใบสําคัญรับเงิน 
4. ตารางบรรยาย ช้ันปริญญาโท โครงการศึกษาภาคพิเศษ (ถ้าต้องใช้) 
5. หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหน้ี จากระบบ 3 มิติ 

ปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 ขออนุมัติเดินทางไปราชการหลังจากวันท่ีปฏิบัติงานจริง 
 ข้อมูลในใบสําคัญรับเงินมีข้อมูลไม่ตรงกับหนังสือขออนุมัติเดินทางไป

ราชการ 
 ขาดลายมือช่ือผู้อนุมัติเดินทางไปราชการ 
 การอ้างอิงระเบียบการเบิกค่าเดินทางเหมาจ่ายไม่ถูกต้อง 
 ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เช็คหยิบเช็คผิดหน่วยงาน ไม่ถูกต้องตรงตามหน่วยงาน 

ผู้ขอเบิก ควรเพ่ิมความระมัดระวังในการเลือกใช้เช็คให้มากขึ้นเพ่ือลดความผิดพลาดและลดความ
ส้ินเปลืองเช็ค 
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ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภท 
ค่าตอบแทนอาจารย์ประจํา โครงการศกึษาภาคพิเศษ 

การตรวจจ่าย/เบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์ประจํา โดยทําการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายและการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนอาจารย์ประจําโครงการ
ศึกษาภาคพิเศษ ซ่ึงเป็นบุคลากรในมหาวิทยาลัยท่ีมีหน้าที่หลักด้านการสอนและการวิจัยปฏิบัติ
หน้าที่เต็มเวลาตามภาระงานท่ีรับผิดชอบในหลักสูตรท่ีเปิดสอนและมีคุณสมบัติท่ีกําหนดตาม 
ภาระงานที่รับผิดชอบ 

ผู้มีสิทธิเบิกจ่าย  
 

ผู้ท่ีได้รับสิทธิเบิกจ่าย ได้แก่ บุคลากรในมหาวิทยาลัยท่ีมีหน้าท่ีหลักด้านการสอน
และการวิจัยที่ได้รับการพิจารณาอนุมัติให้ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ผู้บรรยาย โครงการศึกษาภาค
พิเศษ  

 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 

การเบิกจ่ายค่าตอบแทนอาจารย์ประจําโครงการศึกษาภาคพิเศษอ้างอิงตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยรามคําแหงว่าด้วยอัตราค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานโครงการศึกษาภาคพิเศษ 
พ.ศ.2550 
 
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 
  การเบิกจ่ายตอบแทนผู้บรรยายช้ันปริญญาโท อ้างอิงตามระเบียบมหาวิทยาลัย
รามคําแหงว่าด้วยอัตราค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานโครงการศึกษาภาคพิเศษ พ.ศ.2550 ข้อ 5.15 
“ค่าตอบแทนอาจารย์ผู้สอน ไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บาท ”  โดยเวลาบรรยาย ดังนี้ 

1. วันเสาร์ ต้ังแต่ 8.00-17.00 น. จํานวน 8 ช่ัวโมง  
2. วันอาทิตย์ ต้ังแต่ 8.00-12.00 น. จํานวน 4 ช่ัวโมง  

ดังน้ันการขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนผู้บรรยายชั้นปริญญาโท คือ บรรยาย
ช่ัวโมงละ X จํานวนช่ัวโมงท่ีสอน โดยค่าตอบแทนผู้บรรยายจะไม่เกินวิชา 48 ช่ัวโมง หรือ 
ตามตารางการบรรยายและไม่เกินช่ัวโมงละ 2,000 บาท 

3. หรือตามวันท่ี เวลาที่แต่ละโครงการกําหนด 
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การขออนุมัติปฏิบัติงาน/การขออนุมัติเบิกเงิน 

 ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนผู้บรรยายเสนออนุมัติต่อประธานกรรมการ- 
บริหารโครงการศึกษาภาคพิเศษ 

 ขออนุมัติตารางบรรยายและอาจารย์ผู้บรรยายเสนออนุมัติต่ออธิการบดี 
ผ่านคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยและผู้อํานวยการบัณฑิตศึกษาคณะนั้นๆ 

 

ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย 

1. รับเรื่องการเบิกจ่ายจากงานธุรการ  
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  

2.1 หนังสือขออนุมัติตารางบรรยายและอาจารย์ผู้บรรยายโครงการศึกษาภาค-
พิเศษ ดังน้ี  

 ขออนุมัติตารางบรรยายและอาจารย์ผู้บรรยาย เสนออนุมัติต่อ อธิการบดี 
ผ่านคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยและผู้อํานวยการบัณฑิตศึกษาในตารางการบรรยายและต้องเสนอ 
ขออนุมัติก่อนการบรรยาย 

 ตรวจสอบสาขาวิชา,คณะ,แผน,รุ่น,ภาคเรียน,ปีการศึกษา,กําหนดการ
บรรยาย ,ผู้บรรยาย ให้ตรงตามกําหนดการบรรยายในตารางการบรรยายและตามคําสั่ ง
มหาวิทยาลัย เรื่องการแต่งต้ังอาจารย์อาจารย์บัณฑิต  

2.2 หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนผู้บรรยาย โครงการศึกษาภาคพิเศษ  
 ขออนุมั ติ เบิ กค่ าตอบแทนผู้บรรยาย  เสนอขออนุมั ติต่อประธาน

กรรมการบริหารโครงการฯ 
 ตรวจสอบรายช่ือผู้สอน,โครงการ,วิชา,รุ่น,ภาคเรียน,วันที่บรรยาย,จํานวน

เงินท่ีขอเบิกค่าตอบแทนผู้บรรยาย 
2.3 ตรวจสอบรายละเอียดของใบสําคัญรับเงิน ดังนี้ 
 ตรวจสอบรายช่ือผู้บรรยาย,กระบวนวิชา,วันที่บรรยายให้ถูกต้องตาม

หนังสือขออนุมัติตารางบรรยายและอาจารย์ผู้บรรยาย โครงการศึกษาภาคพิเศษ 
 ตรวจสอบจํานวนเงินที่ขอเบิกตามหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน

ผู้บรรยาย โครงการศึกษาภาคพิเศษให้ถูกต้อง 
 ตรวจสอบลายมือช่ือผู้รับเงินให้ครบถ้วน 

3. การตรวจสอบหนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับเงินจะต้องถูกต้องตรงตามท่ีได้รับอนุมัติ 

ในหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 ตรวจสอบสถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญสอดคล้องตามเอกสาร 
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 ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยจะต้องบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 Dr. ค่าสอนอาจารย์ประจํา  XX 
   Cr. เจ้าหน้ีค่าสินค้าและบริการ  XX 
 ตรวจสอบยอดเงินที่จะเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามหนังสือขออนุมัติ 
 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือผู้บันทึกต้ังหนี้, ผู้ตรวจ (ของหน่วยงาน),  

ผู้เสนออนุมัติ (ของหน่วยงาน), ผู้ตรวจสอบ, ผู้เสนอขออนุมัติและผู้อนุมัติ ในรายงานหนังสืออนุมัติ
เบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ให้ครบถ้วน 

4. จัดทําเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้มีสิทธิได้รับเงินและจํานวนเงินให้ถูกต้องตาม

หนังสือขออนุมัติเบิกเงิน ก่อนจัดทําเช็คสั่งจ่าย 
 จัดทําเช็คสั่งจ่ายผ่านระบบบัญชี 3 มิติ โดยศึกษาวิธีทําได้จากคู่มือ 

การปฏิบัติงานของโครงการ 3 มิติ 
 พิมพ์รายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็คจากระบบ พร้อมท้ัง 

ลงลายมือช่ือในช่องผู้บันทึกจ่าย,ผู้ตรวจจ่าย,ผู้พิมพ์เช็คและผู้ตรวจ 
 รายงานแสดงสถานะเช็คจ่าย : จัดพิมพ์เมื่อสิ้นสุดแต่ละวันเพ่ือตรวจสอบ

การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายในระบบกับเอกสารการเบิกจ่าย 
5. เสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามในเช็คตามเง่ือนไขการสั่งจ่ายเช็คที่มหาวิทยาลัยฯ 

กําหนดไว้กับธนาคาร โดยปกติเป็นการลงนามร่วมกัน 2 ท่าน ตามเง่ือนไขดังน้ี 
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คน้อยกว่าหรือเท่ากับ 20,000,000 บาท 

เสนอผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกับรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง  
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คมากกว่า 20,000,000 บาท เสนอ

ผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกบัอธกิารบดีหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย
จากอธิการบดี ตามเงื่อนไขการเปิดบัญชีท่ีมหาวิทยาลัยมีไว้กับธนาคาร 

6. ปรับสถานะเช็คจ่ายในระบบเพ่ือนําส่งธนาคารและจัดพิมพ์รายงานจาก 
ระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการนําส่งธนาคาร ดังนี้ 

 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร : จัดพิมพ์รายงาน
สรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคารจากระบบบัญชี 3 มิติ จํานวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

- ธนาคารจะเก็บเป็นหลักฐานประกอบการนําส่งเช็ค จํานวน 1 ฉบับ 
- แนบกับต้นเรื่องการเบิกจ่าย จํานวน 1 ฉบับ 
- งานการเงินจัดเก็บเป็นหลักฐานการนําส่งเช็คให้ธนาคาร จํานวน  

1 ฉบับ 
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 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร เจ้าหน้าท่ีธนาคาร
ต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน/รับเช็ค และประทับตราธนาคารในช่องประทับตราธนาคารและ
ส่งเอกสารคืนงานการเงิน กองคลัง จํานวน 2 ชุด  

7. ประทับตราโอนเงินเข้าบัญ ชีในช่องผู้ รับ เงินและลงลายมือ ช่ือในช่อง 
ผู้ปรับสถานะเช็คในรายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็ค 

8. ประทับตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลงลายมือชื่อและระบุวันที่ ในหลักฐาน 
การจ่ายเงิน 

9. นําส่งเช็คให้ธนาคารเพ่ือการจ่ายตรงบุคลากร/หน่วยงาน/ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง  
แบ่งออก 3 กรณี ดังนี้  

 นําส่งเช็คให้ธนาคารออมสิน กรณีเป็นการจ่ายเงินให้แก่บุคลากรและ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ   

 นําส่งเช็คให้ธนาคารทหารไทย  
- กรณี เป็นการจ่ายเงิน ให้แก่บุ คลากรและหน่ วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ   
- กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้างของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ 

Tmbbizdirect ของธนาคารทหารไทย โดยมหาวิทยาลัยฯ สั่งจ่าย
โดยใช้เช็คธนาคารทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการ 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารทหารไทยของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

 นําฝากเช็คเข้าธนาคารไทยพาณิชย์ : กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง
ของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ Scbbusinessnet ของธนาคารไทยพาณิชย์ โดยมหาวิทยาลัยฯสั่ง
จ่ายโดยใช้เช็คธนาคารออมสิน,กรุงเทพ,ทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารตามความประสงค์ของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

10. เอกสารการเบิกจ่ายที่สมบูรณ์คือเอกสารการเบิกจ่ายท่ีแนบใบฝากเงินของ
ธนาคารเรียบร้อยแล้ว จัดส่งให้แก่งานบัญชีเพ่ือทําการตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร 

 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนผู้บรรยาย โครงการศึกษาภาคพิเศษ 
2. ใบสําคัญรับเงิน 
3. หนังสือขออนุมัติตารางบรรยายและอาจารย์ผู้บรรยาย โครงการศึกษาภาค

พิเศษ 
4. ตารางการบรรยาย 
5. คําสั่งมหาวิทยาลัยเรื่องแต่งต้ังอาจารย์บัณฑิตประจํา (บางกรณีไป) 
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ปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การระบุรายละเอียดในหนังสือขออนุมัติตารางบรรยายและอาจารย์
ผู้บรรยาย โครงการศึกษาภาคพิเศษไม่ถูกต้อง 

 จํานวนเงินที่ขอเบิกไม่ถูกต้องตามระเบียบฯ 
 บันทึกผังบัญชี จํานวนเงินที่ขอเบิก และคําอธิบาย ในระบบฯ ผิดพลาด 
 ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เช็ค หยิบเช็คผิดหน่วยงาน ถูกต้องตรงตามหน่วยงาน 

ผู้ขอเบิก ควรเพ่ิมความระมัดระวังในการเลือกใช้เช็คให้มากขึ้นเพ่ือลดความผิดพลาดและเพ่ือลด
ความสิ้นเปลืองเช็ค 
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ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่ายประเภท 
เงินยืมทดรองจ่าย โครงการศึกษาภาคพิเศษ 

เงินยืมทดรองจ่าย คือ การให้ยืมเงินทดรองจ่ายสําหรับค่าใช้จ่ายท่ีจําเป็นต้องใช้ ณ 
ขณะใดขณะหน่ึง เพ่ืออํานวยความสะดวกในการทํางานผลก็คือ ทําให้ความคล่องตัว เพราะถ้าหาก
มีเหตุการณ์ท่ีต้องใช้จ่ายเงินจําเป็นเร่งด่วน  

ผู้มีสิทธิยืมเงนิ  
 

บุคลากรของโครงการศึกษาภาคพิเศษของแต่ละโครงการฯ  
 

ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
 
  ระเบยีบมหาวิทยาลัยรามคําแหงวา่ด้วยการยืมเงินรองจ่าย พ.ศ. 2552 
 

การขออนุมัติปฏิบัติงาน 

หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เสนอประธานกรรมการโครงการเป็น
ผู้อนุมัติในจํานวนเงินที่ไม่เกิน 200,000 บาท สําหรับช้ันปริญญาตรี และไม่เกิน 400,000 
บาท สําหรับช้ันปริญญาโท แต่หากเกินจากจํานวนดังกลา่วให้เสนอต่อคณบดีเป็นผู้อนุมัติ 

 

ข้ันตอนการดําเนินการตรวจจ่าย/เบิกจ่าย 

1. รับเรื่องการเบิกจ่ายจากงานธุรการ  
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย โครงการศึกษาภาคพิเศษ ดังน้ี  

 การยืมเงินทดรองจ่ายโดยเสนอประธานโครงการจะเป็นผู้อนุมัติการยืมเงิน
ทดรองจ่าย 

 ตรวจสอบรายละเอียดของแบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ดังนี้
รายช่ือผู้ยืมเงิน, รายละเอียดหรือวัตถุประสงค์ของการยืมเงิน,วันที่ยืมเงิน,จังหวัด,จํานวนเงินที่ขอ
ยืมเงินทดรองจ่ายให้ตรงกับรายละเอียดสําเนาโครงการฯท่ีแนบประกอบการเบิกจ่าย  

 ตรวจสอบรายละเอียดของสัญญาการยืมเงินดังนี้ รายช่ือผู้ขอยืมเงินให้ตรง
กับแบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย,รายละเอียดการยืมเงิน,จํานวนเงิน,ลายมือชื่อผู้ยมืเงินให้
ถูกต้องและประธานโครงการฯเป็นผู้อนุมัติการยืมเงินทดรองจ่าย 
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 ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือขออนุมั ติยืมเงินทดรองจ่าย ดังนี้  
รุ่ น ,ภาคการศึ กษ า ,ปี ก ารศึ กษ า  จํ าน วน เงินที่ ข อยื ม เงินทดรองจ่ าย ให้ ถู ก ต้ อ งก่ อน 
การดําเนินงานตามโครงการฯ 

3. การตรวจสอบหนังสืออนุมัติเบิกเงิน/ต้ังเจ้าหนี้ ในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบรายช่ือผู้มีสิทธิได้รับเงินจะต้องถูกต้องตรงตามที่ได้รับอนุมัติฯ 
 ตรวจสอบการบันทึกบัญชี โดยจะต้องบันทึกบัญชี ดังนี้ 

 Dr. ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  XX 
   Cr. เจ้าหน้ีค่าสินค้าและบริการ  XX 
 ตรวจสอบยอดเงินให้ถูกต้องตามหนังสือขออนุมัติฯ 

4. จัดทําเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินในระบบบัญชี 3 มิติ  
 ตรวจสอบความถูกต้องของผู้มีสิทธิได้รับเงินและจํานวนเงินให้ถูกต้องตาม

หนังสือขออนุมัติฯ ก่อนจัดทําเช็คสั่งจ่าย 
 จัดทํ า เช็คสั่ งจ่ ายผ่ านระบบบัญ ชี  3  มิ ติ  โดยศึกษาวิธีทํ าได้จาก 

คู่มือการปฏิบัติงานของโครงการ 3 มิติ 
 พิมพ์รายงานหนังสือเสนอเพ่ือขอลงนามในเช็คจากระบบ พร้อมท้ัง 

ลงลายมือช่ือในช่องผู้บันทึกจ่าย,ผู้ตรวจจ่าย,ผู้พิมพ์เช็คและผู้ตรวจ 
 รายงานแสดงสถานะเช็คจ่าย : จัดพิมพ์เมื่อสิ้นสุดวันทําการเพื่อตรวจสอบ

การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายในระบบกับเอกสารการเบิกจ่าย 
5. เสนอให้ผู้มีอํานาจลงนามในเช็คตามเง่ือนไขการสั่งจ่ายเช็คที่มหาวิทยาลัยฯ 

กําหนดไว้กับธนาคาร โดยปกติเป็นการลงนามร่วมกัน 2 ท่าน ตามเง่ือนไขดังน้ี 
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คน้อยกว่าหรือเท่ากับ 20,000,000 บาท 

เสนอผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกับรองอธิการบดีฝ่ายการคลัง  
 กรณี จํานวนเงินตามหน้าเช็คมากกว่า 20,000,000 บาท เสนอ

ผู้อํานวยการกองคลัง หรือหัวหน้างานการเงิน ลงนามร่วมกบัอธกิารบดีหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย
จากอธิการบดี ตามเงื่อนไขการเปิดบัญชีท่ีมหาวิทยาลัยมีไว้กับธนาคาร 

6. ปรับสถานะเช็คจ่ายในระบบเพื่ อ นําส่งธนาคารและจัดพิมพ์รายงาน 
จากระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการนําส่งธนาคาร ดังนี้ 

 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร : จัดพิมพ์รายงาน
สรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคารจากระบบบัญชี 3 มิติ จํานวน 3 ฉบับ ดังนี้ 

- ธนาคารจะเก็บเป็นหลักฐานประกอบการนําส่งเช็ค จํานวน 1 ฉบับ 
- แนบกับต้นเรื่องการเบิกจ่าย จํานวน 1 ฉบับ 
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- งานการเงินจัดเก็บเป็นหลักฐานการนําส่งเช็คให้ธนาคาร จํานวน  
1 ฉบับ 

 รายงานสรุปการปรับสถานะเช็คจ่ายและนําส่งธนาคาร เจ้าหน้าท่ีธนาคาร
ต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน/รับเช็ค และประทับตราธนาคารในช่องประทับตราธนาคารและ
ส่งเอกสารคืนงานการเงิน กองคลัง จํานวน 2 ชุด  

7. นําส่งเช็คให้ธนาคารเพื่อการจ่ายตรงบุคลากร/หน่วยงาน/ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง แบ่ง
ออก 3 กรณี ดังน้ี  

 นําส่งเช็คให้ธนาคารออมสิน กรณีเป็นการจ่ายเงินให้แก่บุคลากรและ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ   

 นําส่งเช็คให้ธนาคารทหารไทย  
- กรณี เป็นการจ่ายเงิน ให้แก่บุ คลากรและหน่ วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ   
- กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้างของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ 

Tmbbizdirect ของธนาคารทหารไทย โดยมหาวิทยาลัยฯ สั่งจ่าย
โดยใช้เช็คธนาคารทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการ 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารทหารไทยของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

 นําฝากเช็คเข้าธนาคารไทยพาณิชย์ : กรณีการจ่ายตรงให้แก่ผู้ค้า/ผู้รับจ้าง
ของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านระบบ Scbbusinessnet ของธนาคารไทยพาณิชย์ โดยมหาวิทยาลัยฯ 
สั่งจ่ายโดยใช้เช็คธนาคารออมสิน,กรุงเทพ,ทหารไทย เพ่ือโอนเงินค่าสินค้าและบริการเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารตามความประสงค์ของผู้ค้า/ผู้รับจ้าง 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
1. หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย โครงการศึกษาภาคพิเศษ 
2. เสาเนาโครงการ/รับรองสําเนา 
3. แบบฟอร์มขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

ปัญหา อุปสรรค และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 หน่วยงานไม่แนบโครงการฯหรือรายละเอียดประกอบการยืมเงิน 
 ผู้ยืมเงินทดรองจ่ายไม่ระบุเลขที่บัญชีสัญญาการยืมเงิน 
 การกรอกข้อมูลแบบฟอร์มการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายไม่ถูกต้อง 
 ไม่มีการตรวจสอบงบประมาณ 
 ไม่มีลายมือช่ือผู้อนุมัติการยืมเงินทดรองจา่ย 
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คู่มือสําหรับผู้ใช้งาน 
ระบบบัญชีเจ้าหน้ี (AP) 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 

ชุดท่ี 1 การทําใบแจ้งหนี้  
(หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ต้ังเจ้าหนี้) 

กรณีต้ังหนี้แบบไม่จับคู่PO-แบบจับคู่PO
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1. เปิด Web Browser ป้อน URL : UUhttp://rufis.ru.ac.th:8000UU ในช่อง Address   
   

 
2. ป้อน User Name และ Password ซึ่งทางโครงการจัดให้ แล้วกดปุ่ม ล็อกอิน 
 

  

  

 

 

 

 

 

 

3. เลือกUUระบบUUท่ีต้องการใช้งานตามหน่วยงาน(ทางด้านซ้าย) เช่นตัวอย่างเลือกใช้งาน

ระบบบัญชีเจ้าหนี้สถาบันกฎหมายไทย(Training) เป็นต้น 

 

4. ท่ีเมนูด้านขวาเลือกคลิกท่ีใบแจ้งหนี้:ป้อนข้อมูลเพื่อเข้าสู่หน้าจอการทํารายการใบแจ้ง

หนี้ 
 

 

 
 

การเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ และการใช้งาน 
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 วัตถุประสงค์ของการทําใบแจ้งหนี้ (หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ต้ังเจ้าหนี)้ 

  เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลรายละเอียดใบแจ้งหนี้  ค่าใช้จ่ายต่างๆ ท่ีเกิดขึ้น และทํา

การบันทึกเจ้าหนี้ในระบบ เพ่ือนาํไปทําการจ่ายเงินให้กับซัพพลายเออร์หรือเจ้าหนี้  ซึ่งก่อนการ

จ่ายเงินจะต้องมีการบันทึกใบแจ้งหนี้ก่อนเสมอ  เชน่ ต้องจ่ายเงินค่าสินค้าหรือค่าบริการให้แก่ 

บริษัท/ห้างร้าน หรือต้องจ่ายเงินค่าตอบแทน, ค่าล่วงเวลา ให้กับข้าราชการ เจ้าหน้าท่ี พนักงาน ใน

หน่วยงาน ก็ต้องบันทึกข้อมูลต่างๆเข้าสู่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ก่อน จากนั้นจึงทําการจ่ายเงินให้กับ

บริษัท/ห้างร้าน หรือ บุคคลที่เราจะต้องจ่ายเงินให้ในข้ันตอนต่อไป  

  การทําใบแจ้งหนี้(หนังสืออนุมตัิเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้) เพื่อเบิกเงินในเรือ่งหนึ่งๆ ผู้

บันทึกข้อมูลต้องทราบข้อมูลท่ีสําคัญคือ เงินงบประมาณที่จะใช้เบิกน้ันอยู่ท่ีใด(คือใช้เงินแหล่งใด, 

ปีงบประมาณใด, กองทุนใด, แผนงานใด, ผลผลิตใด, กิจกรรมใด, กองทุนใด, หมวดงบประมาณ

ใด), จะทําการจ่ายเงินให้กับใคร (ซัพพลายเออร์คือใคร), เป็นค่าอะไร, เป็นจํานวนเงินเท่าไหร่  

 

UUหมายเหตุUU  บุคคลที่เราจะทําการจ่ายเงินให้นัน้  ในระบบบัญชีเจ้าหนี้(AP) จะเรียกว่า ซัพพลายเออร์

(Supplier) 

 

 ประเภทของการทําใบแจ้งหนี้  
  การทําใบแจ้งหนี้ มี  2 แบบคือ 

1. การทําใบแจ้งหนี้ท่ีไม่ได้มาจากการจัดซ้ือ/จ้าง (แบบไม่จับคู่ PO)  คือการทําใบ

แจ้งหนี้ท่ีไม่ได้มีการออกใบส่ังซื้อ/จ้างเช่น การทําใบแจ้งหนี้ ในกรณีเบิกเงินคืนหน่วยงานของตนเอง 

(ใช้เงินรองจ่ายของหน่วยงานก่อนแล้วมาเบิกคืนภายหลัง), การเบิกค่าล่วงเวลา- ค่าตอบแทน, การ

เบิกค่ารักษาพยาบาล เป็นต้น 

2. การทําใบแจ้งหนี้ท่ีมาจากการจัดซ้ือ/จ้าง  คือการทําใบแจ้งหนี้ที่มีการจัดซื้อ/

จ้าง (แบบจับคู่ PO) ซึ่งก่อนท่ีจะทําใบแจ้งหนี้น้ันต้องมีการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จ้าง เข้าสู่ระบบ

จัดซื้อจัดจ้าง และดําเนินการในระบบจัดซื้อจัดจ้างจนสิ้นสุดกระบวนการ การตรวจรับพัสดุ  

ต่อจากนั้นจึงมาทําเรือ่งเบิกเงนิที่ระบบบัญชีเจ้าหนี้(AP)  ซึ่งจะทําการบันทึกข้อมูลเพื่อทําใบแจ้งหน้ี

ต่อไป 

 
 

การทําใบแจ้งหนี้ (หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหนี้) 
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1. การทําใบแจ้งหนี้ท่ีไม่ได้มาจาก
การจัดซื้อ/จ้าง (แบบไม่จับคู่PO) 



โครงการระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชกีองทุน  

โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        

ช่ือเอกสาร : คู่มือAPกรณีตั้งหนี้ปกติ-จับคู่PO   www.fis.ru.ac.th 
 

 
 5 / 28

 
 
ลําดับการเข้าสู่หน้าจอใบแจ้งหนี ้
เมนู                            :          ใบแจ้งหนี้     ป้อนข้อมูล     ใบแจ้งหนี้   
 
   

 
 ตัวอย่างการทําใบแจ้งหนีก้รณีเบิกเงินค่าล่วงเวลา 

 เช่น  คณะนิติศาสตร์ทําเรื่องขอเบิกเงินค่าล่วงเวลาของข้าราชการและเจ้าหน้าท่ี 

ประจําเดือนมิถุนายน 2555 เป็นเงินจํานวน 2,400 บาท  

 จากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้นว่าก่อนท่ีจะทําใบแจ้งหนี้เพื่อเบิกเงินในเรื่องหนึง่ๆ ต้องทราบว่า

ข้อมูลท่ีสําคญัคือจะใช้เงินท่ีแหล่งใด, จะทําการจ่ายเงินให้กับใคร (ซัพพลายเออร์คือใคร), ค่าอะไร, 

เป็นจํานวนเงินเท่าไหร่  

 

1. การทําใบแจ้งหนี้ที่ไม่ได้มาจากการจัดซื้อ/จ้าง (แบบไม่จับคู่ PO) 



โครงการระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชกีองทุน  

โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        

ช่ือเอกสาร : คู่มือAPกรณีตั้งหนี้ปกติ-จับคู่PO   www.fis.ru.ac.th 
 

 
 6 / 28

การบันทึกข้อมูลในใบแจ้งหนี ้
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้มีดังนี ้
***  จากรูปภาพให้ป้อนข้อมูลตามหมายเลขที่แสดงในรูปและดูคําอธิบายประกอบไปทีละข้ันตอน 

 
หน้าจอใบแจ้งหนี ้

1. ซัพพลายเออร์ :   คือ ผู้มีสิทธ์ิรับเงิน   
  จากตัวอย่าง ต้องจ่ายเงินให้คณะนิติศาสตร์  ฉะนั้น ซัพพลายเออร์คือคณะ

นิติศาสตร์ 
UUหมายเหตุUU  เมื่อป้อนซัพพลายเออร์แล้ว เลขที่ และสาขาของซัพพลายเออร์ จะDefault ให้โดย

อัตโนมติั 

2. วันท่ีในใบแจ้งหนี้ :   คือวันท่ีในการทําใบแจ้งหนี้ 
 จากตัวอย่างวนัท่ีในการทําใบแจ้งหนี้คือวนัท่ี 12-07-2012 

 UUหมายเหตุUU รูปแบบการป้อนวนัท่ีในระบบ 3 มิติจะป้อนรูปแบบเป็น ค.ศ. 

3. วันท่ีในGL :   ต้องเป็นวันเดียวกับวันท่ีในใบแจ้งหนี้ 

3 42 1 5 6 7 

8

9
10

11 12
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จากตัวอย่างวนัท่ีในGL ต้องเป็นวันเดียวกับวันท่ีในใบแจ้งหนี้คือ 12-07-2012  

4. เลขที่ใบแจ้งหนี้ :   คือเลขที่ของเอกสารใบแจ้งหนี ้  ซึ่งการกําหนดรูปแบบของเลขที่ใบ
แจ้งหนี้นั้นมีดังนี้คือ   ปีงบประมาณตามด้วยเลขที่Runningเอกสารในหน่วยงาน 

  จากตัวอย่างเรื่องนี้ใบแจ้งหนี้คือ  550001 

5. จํานวนเงินในใบแจ้งหนี ้:   คือจํานวนเงินสุทธิที่จะขอเบิกหรือจํานวนเงินสุทธิที่จะจ่าย
ให้กับซพัพลายเออร์  

  จากตัวอย่างจํานวนเงินท่ีขอเบิกคือ 2,400 บาท 

6. คําอธิบาย :   เพื่อบอกว่าเร่ืองท่ีทําใบแจ้งหน้ี เป็นการเบิกเกี่ยวกับเรื่องอะไร 
  จากตัวอย่างใส่คําอธิบายเพื่อบอกให้ทราบว่าเรื่องนี้เป็นการเบิก “ค่าล่วงเวลาเดือน

มิถุนายน 2555 จํานวน2ราย” 

UUหมายเหตุUU  เวลาทําใบแจ้งหนี้ในแต่ละเรือ่งควรป้อนคําอธิบายทุกครั้ง  เพ่ือท่ีเราจะได้ทราบว่า

ในแต่ละเรื่องท่ีเราทําใบแจ้งหนี้นั้นเป็นการทําเบิกเงินเก่ียวกับเรื่องอะไร 

7. [ ] :  เฟล็กฟิลด์ (FlexField) หรือ ก้ามปู 
  ให้คลิกท่ีช่องว่างใต้เครือ่งหมาย [ ]  เพ่ือระบุรายละเอียดดังข้อ8-11 

8. รหัสหน่วยงาน  :  คือหน่วยงานท่ีขอเบิกเงิน เลือกหน่วยงานโดยคลิกที่ปุ่ม  และเลือก

หน่วยงาน 

  จากตัวอย่างหน่วยงานท่ีขอเบิกเงินคือ 101000001 คณะนิติศาสตร์  

9. ธนาคาร :   คือธนาคารของซัพพลายเออร์(กรณีจ่ายตรง) เลือกธนาคารโดยคลิกท่ีปุ่ม  

  จากตัวอย่างธนาคารของคณะนิติศาสตร์คือ 030 ธนาคารออมสิน 

10. เลขบัญชีธนาคาร :   คือเลขที่บัญชีธนาคารของซัพพลายเออร์(กรณีจ่ายตรง) ระบุโดยการ

กรอกตัวเลขติดกันไม่มีขีดไม่มีเคาะวรรค 

  จากตัวอย่างเลขบัญชีธนาคารของคณะนิติศาสตร์คือ 050310993733 

11. สถานะใบเสร็จรับเงนิ/ใบสําคัญ : การบันทึกใบเสร็จ/ใบสําคัญรบัเงินของผู้มีสิทธ์ิได้รับเงิน 
  หน่วยงานเจ้าของงบประมาณจะเป็นผู้บันทึกสถานะใบเสร็จ/ใบสําคัญรับเงิน ของผู้

มีสิทธิ์ได้รับเงินในข้ันตอนการจัดทําใบแจ้งหนี้ โดยเลือกสถานะใบเสร็จ/ใบสําคัญรบัเงิน ดังนี้ 

- มีครบ  คือเอกสารการตั้งหนี้มีใบเสร็จ/ใบสําคัญรับเงินของผู้มีสิทธ์ิได้รับเงิน

แนบประกอบการเบิกจ่ายและผู้มีสิทธ์ิได้รับเงินลงลายมือช่ือไว้ครบถ้วน 

- มีบางส่วน  คือเอกสารการตั้งหนี้มีใบเสร็จ/ใบสําคัญรบัเงินของผู้มีสิทธ์ิได้รับ

เงินแนบประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบถ้วน 
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- ไม่มี  คือเอกสารการต้ังหนี้ไม่มีใบเสร็จ/ใบสําคัญรับเงินของผู้มีสิทธ์ิได้รับเงิน

แนบประกอบการเบิกจ่าย 

- ไม่สมบูรณ์  คือเอกสารการตั้งหนี้มีใบเสร็จ/ใบสําคัญรบัเงินของผู้มีสิทธิ์ได้รับ

เงินแนบประกอบการเบิกจ่ายครบถ้วนแต่ผู้มีสิทธ์ิได้รับเงินลงลายมือช่ือไว้ไม่

ครบถ้วน 

 ตัวอย่างเลือก มีครบ 
12. คลิกปุ่มตกลง เพื่อปิดหน้าจอรายการกระจาย 

UUหมายเหตุUU ประเภทลูกหนี้เงินยืม : เฉพาะใบแจ้งหนี้เรื่องเงินยืมทดรองราชการ 
 โครงการพิเศษประจําจังหวัด : เฉพาะผู้ใช้งานโครงการบริหารการเรียนการสอน 

 ซัพพลายเออร์(กรณีโอนสิทธิ์) : เฉพาะเรือ่งเบิกเงินที่โอนสิทธ์ิให้ซัพพลายเออร์
รายอื่นเป็นผู้มีสิทธ์ิรับเงินแทน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. คลิกปุ่มรายการกระจาย  :   เพ่ือระบุจํานวนเงินและรายละเอียดของงบประมาณที่จะใช ้
 
 

13 
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หน้าจอรายการกระจาย 
14. จํานวนเงิน :  ป้อนจํานวนเงินท่ีเบิกคือ 2,400 บาท 
15. บัญชี :   ช่องบัญชีจะระบุรายละเอียดของงบประมาณที่จะใช้ 
16. รายละเอียดของงบประมาณที่จะใช้ (ระบุ 12 Segment) 
 จากตัวอย่างค่าล่วงเวลาของคณะนิติศาสตร์ท่ีขอเบิกใช้งบประมาณดังนี้ 

 ผังบัญชี   50101010601 ค่าล่วงเวลา 
 แหล่งเงินทุน  2101  เงินรายได้-มร 
 ปีงบประมาณ  2555  ปี 2555 
 หน่วยงาน  101000001 คณะนิติศาสตร ์
 แผนงาน  010102  งานจัดการเรียนการสอนด้าน  

      สังคมศาสตร์ 
 ผลผลิต   010002  ผู้สําเร็จการศึกษาด้านสงัคมศาสตร์ 
 กิจกรรม  010306 บริหารการจัดการท่ัวไป 
 โครงการ  000000 ไม่ระบุ 
 กองทุน   0101  กองทุนท่ัวไป 

 

14 

16 

15 
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 หมวดงบประมาณ 2020100 ค่าตอบแทน 
 หลักสูตร  0000000000 ไม่ระบุ 
 รายวิชา   000000 ไม่ระบุ 

เม่ือกรอกรายละเอียดของงบประมาณที่จะใช้เสร็จแล้ว จากนั้นปิดหน้าจอรายการกระจาย
ออกไป 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

17. ท่ีแถบเมนู  คลิกท่ีเครื่องมือ 

18. คลิกเลือก ตรวจสอบเงินทุน เพ่ือตรวจสอบว่ามีเงินงบประมาณเพียงพอหรือไม ่

19. คลิกปุ่มตกลง  ถ้ามีเงินงบประมาณพอจะปรากฎหน้าจอดังน้ี 

 

 

 

 

  

 

18 
17 

19 
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UUหมายเหตุUU  ถ้าตรวจสอบเงินทุนไม่สาํเรจ็ให้กลับไปตรวจสอบที่รายการกระจายในรายละเอียดของ

ข้อมูลทางบัญชีว่ากรอกข้อมูลท้ัง 12 Segment  ถูกต้องหรือไม ่ ถ้าข้อมูลทางบัญชีกรอกถูกต้อง  

ลําดับสุดท้ายก็ให้ไปตรวจสอบงบประมาณคงเหลือดูว่า มีงบประมาณเหลือเท่าใด 

 

 ข้ันตอนหลังจากตรวจสอบเงินทุนผ่านแล้วให้พิมพ์หนังสืออนุมตัิเบิกเงิน - ตั้ง

เจ้าหนี้_XX เพ่ือตรวจสอบว่าข้อมูลท่ีเราบันทึกในใบแจ้งหนี้น้ันถูกต้องหรือไม่  
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20. ท่ีแถบเมนูคลิก มุมมอง   21. คลิกคําขอ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการพิมพ์หนังสืออนุมัติเบิกเงิน / ตั้งเจ้าหน้ี 

 

22 

20 

21 

22. คลิกปุ่มส่งคําขอใหม ่
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23. เลือกคําขอหนึ่งรายการ    24. คลิกปุ่ม ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25. คลิกที่ปุ่ม   เพื่อค้นหา หนงัสืออนุมัติเบิกเงิน-ตั้งเจ้าหนี้_XX  

26. เลือก “หนังสืออนมุัติเบิกเงิน-ตั้งเจ้าหนี้_XX”  27.  คลิกปุ่มตกลง 

 

23 

24 

25 

26 

27 
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28. ป้อนเลขที่ใบแจ้งหนี้ท่ีได้ทําไป  

29. คลิกปุ่มตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30. คลิกปุ่มส่ง 
 

 

30 

 

29 

28 



โครงการระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชกีองทุน  

โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิต ิ                                        

ช่ือเอกสาร : คู่มือAPกรณีตั้งหนี้ปกติ-จับคู่PO   www.fis.ru.ac.th 
 

 
 15 / 28

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

31. คลิกปุ่ม “เรียกข้อมูลล่าสุด” ซ้าํๆจนกว่าเฟส รอดําเนินการ และสถานะ@Normal จะเปลี่ยน

สถานะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

32. เมื่อเฟส สมบูรณ์ สถานะเป็นปกติ (กลายเป็นสีดํา) ให้คลิกปุ่ม ดูเอาต์พุต 

31 

32 
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33. คลิกขวาเลือก View Source 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะเห็นว่าสถานะจะเป็นUUไม่เคยอนุมติัUU จัดทําบัญชีเป็น UUไม่UU และส่วนหวัเป็น UUพิมพ์ร่าง หนังสือ

อนมุัติเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้UUให้ทําการตรวจสอบรายละเอียดของใบแจ้งหนี้อันได้แก่ ช่ือซัพพลายเออร์,

เลขที่เอกสาร,วันท่ี,ข้อมูลทางบัญชีท้ัง 12 Segment, จํานวนเงิน ว่าถูกต้องหรือไม่  ถ้าข้อมูล

 

33 
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ดังกล่าวไม่ถกูต้องให้กลับไปแก้ไขให้ถกูต้องกอ่น  และถ้าข้อมูลในใบแจ้งหน้ีถูกต้องก็ดําเนินการข้ัน

ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34. กลับไปที่หน้าจอใบแจ้งหนี้ คลิกปุ่มการดาํเนินการ...1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

35. เช็ค  ท่ีตรวจสอบความถูกต้อง          36. คลิกปุ่มตกลง 

34 

35 

36 
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เม่ือตรวจสอบความถูกต้องแล้วสถานะจะเป็น อนุมัต ิ

37. คลิกปุ่มการดําเนินการ...1 (อีกครัง้) เพ่ือจัดทําบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

38. เช็ค   ท่ีจัดทําบัญชี    39. คลิกปุ่มตกลง 

38 

39 

37 
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ใบแจ้งหนี้ท่ีตรวจสอบความถูกต้องและจัดทําบัญชีแล้ว จะมีสถานะเป็น UUอนุมัติUU  ท่ีลงบัญชี

เป็น UUใชU่U จากนั้นก็ส่งคําขอใหม่อีกครัง้ เพ่ือพิมพ์หนังสืออนุมตัิเบิกเงินตั้ง/เจ้าหน้ีที่สมบูรณ์ ตามวิธีข้อ 

20- 33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40. คลิกที่สัญลักษณ์ Printer เพื่อพิมพ์หนงัสืออนุมตัิเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้ 

 

40 
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2.  การทําใบแจ้งหนี้ท่ีมาจาก 
การจัดซ้ือ/จ้าง (แบบจับคู่ PO) 
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ลําดับการเข้าสู่หน้าจอใบแจ้งหนี ้
เมนู                            :          ใบแจ้งหนี้     ป้อนข้อมูล     ใบแจ้งหนี้   
 

 ตัวอย่างการทําใบแจ้งหนีก้รณีเบิกเงินค่าจ้าง 

  เช่น กองคลังทําเรื่องเบิกเงินค่าจ้างปรับปรุงถนนงวดท่ี 1 เป็นจํานวนเงินท้ังส้ิน 

107,000 บาท (รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว) โดยจ่ายเงินให้กับ บจก.ดาต้าเจม   

UUหมายเหตุUU ข้อมูลการจัดซื้อ/จ้างนั้นต้องได้บันทึกเข้าระบบจัดซื้อ/จ้าง (PO) จนถึงกระบวนการ

ตรวจรับสินค้าแล้ว จึงจะมาทําการเบิกในระบบบัญชีเจ้าหนี้(AP)ได้ 

 

การบันทึกข้อมูลในใบแจ้งหนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.การทําใบแจ้งหนี้ท่ีมาจากการจัดซื้อ/จ้าง (แบบจับคู่ PO) 

1 

2 3 4 5 6 7 
8 

9 

10 

11 

12 

13 
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ขั้นตอนการบันทึกใบแจ้งหนี้ท่ีมาจากการจัดซื้อ/จ้าง มีดังนื้ 
***  จากรูปภาพให้ป้อนข้อมูลตามหมายเลขที่แสดงในรูปทีละข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกที่สัญลักษณ์เปิดโฟลเดอร์ใบแจ้งหนี้เพื่อจะได้แสดงกลุ่มการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย(กรณีท่ีมี

ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย1% และเพื่อแสดงฟิลด์กลุ่มการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย) 
2. ซัพพลายเออร์ :  จากตัวอย่างซัพพลายเออร์คือ บจก.ดาต้าเจม  
3. วันท่ีในใบแจ้งหนี้ :   จากตัวอย่างวันท่ีในการทําใบแจ้งหนี้คือวันท่ี 01-10-2007 
4. วันท่ีในGL :   ต้องเป็นวันเดียวกับวันท่ีในใบแจ้งหนี้ จากตัวอย่างคือวันท่ี 01-10-2007 
5. เลขที่ใบแจ้งหนี้ :   การกาํหนดรูปแบบของเลขที่ใบแจ้งหนี้กรณีจับคู่กับPOนัน้ 

คือ   ปีงบประมาณตามด้วยPOแล้วตามด้วยเลขที่Runningเอกสารในหน่วยงานของตน 

  จากตัวอย่างเลขที่ใบแจ้งหนี้คือ  51PO0001 
UUข้อสังเกต เลขที่ใบแจ้งหนี้เรื่องที่มาจากการจัดซื้อ/จ้างจะมี PO ด้วย แต่ถ้าเรือ่งเบิกเงินที่ไม่

ได้มาจากการจัดซื้อ/จ้างจะไม่มีPO 

6. จํานวนเงินในใบแจ้งหนี ้:   จากตัวอย่างจํานวนเงินท่ีขอเบิกคือ 107,000 บาท (ซึ่งรวม

ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% แล้ว) 

7. คําอธิบาย :   จากตัวอย่างคําอธิบายเรื่องนี้คือ “ค่าจ้างปรับปรุงถนนงวดที่1” 
UUหมายเหตุUU  กลุ่มการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย :  ถ้ามีการระบุ WHT1% คือบอกให้ทราบว่าถ้า

จ่ายเงินให้กับซัพพลายเออร์รายนั้นๆ จะมีการคิดภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 1%  ด้วยในตอนจ่ายชําระ

เงิน  แต่ถ้าซัพพลายเออร์รายใดได้รับยกเว้นไม่ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 1% ก็ไม่ต้องระบุ  ให้ทํา

การลบ WHT1% ในฟิลด์กลุ่มการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ออก   
8. [ ] :ให้คลิกท่ีช่องว่างใต้เครื่องหมาย [ ]  เพ่ือระบุรายละเอียดดังนี้ 
9. รหัสหน่วยงาน  :  คือหน่วยงานท่ีทําเรือ่งขอเบิกเงินในเรื่องนั้นๆ 

จากตัวอย่างหน่วยงานคือ 201020001 กองคลัง 

10. ธนาคาร  :   จากตัวอย่างธนาคารของซัพพลายเออร ์คือ 011ธนาคารทหารไทย 
11.  เลขบัญชีธนาคาร :   จากตัวอย่างเลขบัญชีธนาคารของซัพพลายเออร์ คือ 0182922005  

12. สถานะใบเสร็จรับเงนิ/ใบสําคัญ : การบันทึกใบเสร็จ/ใบสําคัญรบัเงินของผู้มีสิทธ์ิได้รับเงิน 

หมายเหตุ  การบันทึกสถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคญั มี 4 กรณี คือ มีครบ, มี

บางส่วน, ไม่มี, ไม่สมบูรณ์  

13. คลิกปุ่มตกลง เมื่อกรอกข้อมูลในก้ามปูครบ 
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14. คลิกปุ่มจับคู่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. ป้อนหมายเลขเอกสารตรวจรับท่ีได้จากระบบ PO ในช่องเลขที่ใบรับสินค้า จากตัวอย่าง 

950001 

14 

15 

16 
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16. คลิกปุ่มค้นหา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. ต้องการจับคู่กับเรื่องจ้างทําถนนให้เช็ค  

18. คลิกปุ่มจับคู่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. คลิกปุ่มรายการกระจาย 

17 

18 

19 
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เมื่อจับคู่กับใบรับสินค้าแล้วในรายการกระจายจะปรากฎข้อมูลจํานวนเงินและข้อมูลทางบัญชี

ท่ีมาจากPO 

20. ระบุVAT7%  (ถ้าเรือ่งนั้นไม่คิดVAT7%  ก็ไม่ต้องระบุ) 

21.  คลิกปุ่มคํานวณภาษี เพ่ือให้ระบบทําการคํานวณภาษี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22. ปิดหน้าจอรายการกระจาย 

20 

21 

22 
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  UUหมายเหตุUU  การทําใบแจ้งหนี้กรณีจับคู่กับPO(ใบรับสินค้า)ไม่ต้องตรวจสอบเงินทุน 

23. คลิกปุ่มการดาํเนินการ...1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

24. เช็ค ท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 

25. คลิกปุ่มตกลง 

 

23 

 

24 

25 
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26. คลิกปุ่มการดาํเนินการ...1 (เพ่ือจัดทําบัญชี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

27. เช็ค ท่ีจัดทําบัญชี 

28. คลิกปุ่มตกลง 

 

26 

 

27 

28 
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 เมื่อตรวจสอบความถูกต้องและจัดทําบัญชีแล้วก็ส่งคําขอเพ่ือพิมพ์หนังสืออนมุัติเบิกเงิน/ตั้ง

เจ้าหนี้ ซึ่งวิธีการพิมพ์หนังสืออนุมตัิเบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้ มีวิธีการเช่นเดียวกับการทําใบแจ้งหน้ีแบบ

แรก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสืออนุมัตเิบิกเงิน/ตั้งเจ้าหนี้ แบบจับคู่กับPO จะแสดงใบสั่งซื้อ (750010) จากระบบPO 

 

รายละเอียด12 
segmentที่ได้มา
จากระบบPO


