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กองคลังและพสัดุ  
 



 ค ำน ำ 

 

  กองคลังและพัสดุ เป็นหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม     

มีหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการด้านการเงินการคลัง เพ่ือให้สอดคล้องกับกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย

สร้างและพัฒนานวัตกรรม และเป็นศูนย์กลางให้บริการด้านการเงินการคลังที่ทันสมัย “SMART 

FINANCIAL” มุง่เน้นการเพ่ิมประสิทธิภาพองค์กรที่มีวินัยการเงินการคลัง และมีระบบก ากับติดตาม 

สนับสนุนการด าเนินงานการเงินการคลังในระดับคณะ/หน่วยงานให้มีความถูกต้องตามประราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ด้วยการให้บริการข้อมูล ความรู้ให้การ

ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง ด้วยระบบบริหารจัดการที่มีคุณภาพ เพ่ือสนับสนุนพันธกิจและนโยบาย

ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

  กองคลังและพัสดุ จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดท าใบส าคัญจ่ายระบบ ERP “Enterprise 

resource planning” มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจัดท าใบส าคัญ

ในการจ่ายเงินหรือผู้ปฏิบัติงานวิจัยด้านการเงินการคลัง มีความรู้ความเข้าใจเทคนิควิธีการ และข้ันตอน

วิธีปฏิบัติงานในระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  หรือทางการเงินและพัสดุ เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงาน 

มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งเป็นสื่อช่วยในการเรียนรู้และอ้างอิงการปฏิบัติงานของ

ผู้ปฏิบัติงานใหม่ในองค์กรหรือผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง ประกอบด้วยรายละเอียดการจัดท า

ใบส าคัญจ่าย การจัดท าใบหักภาษี ณ ที่จ่าย การจัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียด

เต็ม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน ข้อควรระวัง ปัญหา 

อุปสรรค แนวทางแก้ไข ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรและผู้ที่สนใจ 

  ขอขอบคุณ นายจักริน  เพชรสังหาร ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ ที่เป็นผู้เชี่ยวชาญ 

ตรวจสอบและให้ค าแนะน าในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดท าใบส าคัญจ่าย มหาวิทยาลัยหาสารคาม 

ขอขอบคุณบุคลากรกองคลังและพัสดุทุกคนที่มีส่วนท าให้คู่มือการจัดท าใบส าคัญจ่ายฉบับนี้ส าเร็จลุล่วง

ด้วยดีที่ให้ค าแนะน าแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงานตลอดมา   

      

 

                       กองคลังและพัสดุ ส านักงานอธิการบดี 

               มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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  บทที ่ 1 
 

บทน ำ 
 
ควำมเป็นมำ 

 
 กระทรวงการคลังได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การรับเงิน การจ่ายเงิน   
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  2562  ให้กระท าได้เฉพาะที่กฎหมายระเบียบข้อบังคับ
ค าสั่งก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  ส่วนการอนุมัติให้จ่ายเงินเป็นอ านาจของหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจสั่งอนุมัติการจ่ายเงิน  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
พร้อมลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่ายทุกฉบับ  หรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่าย 
ก็ได้ทั้งนั้น  การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโ ยชน์ในการตรวจสอบ  ประกอบกับ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ก าหนดระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย  พ.ศ.  2539  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  และระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วย 
เงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้  พ.ศ.  2552  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับหลักฐานการสั่ง
จ่ายเงินให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เป็นส่วนราชการและเป็นสถานศึกษาที่มุ่งเน้นความเป็นเลิศ 
ทางวิชาการ  รวมถึงการให้บริการวิชาการแก่สังคม  เพ่ือสร้างความร่วมมือกบัประชาคมทุกระดับ   
มีการควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินการคลังให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
และระเบียบที่มหาวิทยาลัยมหาสารคามก าหนด  เพ่ือให้เกิดความโปร่งใส  ตรวจสอบได้  และเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติราชการในแต่ละปีงบประมาณ  โดยมีกองคลังและพัสดุ  ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นหน่วยงานส่วนกลาง  มีพันธกิจด้านเงินการคลังและการพัสดุ  ตลอดจน
สนับสนุนการปฏิบัติงานให้บรรลุวิสัยทัศน์  ให้บริการด้านการเงินการคลังและการพัสดุ  ด้วยความ
ถูกต้อง  รวดเร็ว  โปร่งใส  ตรวจสอบไดโ้ดยอาศัยเทคโนโลยีสนับสนุนพันธกิจของหน่วยงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์   
 การจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยมีการควบคุมการจ่ายเงินให้มีความถูกต้อง  รัดกุม  ลดข้อทุจริต
และข้อผิดพลาด  ในการจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือการตรวจสอบและควบคุมได ้ การจ่ายเงิน
ทุกรายการจะจัดท าใบส าคัญจ่ายไว้เป็นหลักฐานการจ่าย  การจัดท าใบส าคัญจ่ายเป็นเครื่องมือส าคัญ 
ในการควบคุมภายในการปฏิบัติงานด้านการเงินและการคลัง  และเป็นการควบคุมค่าใช้จ่ายและรายได้ 
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ของมหาวิทยาลัยเป็นหลักฐานในการตรวจสอบความถูกต้องภายหลัง  และเป็นการบันทึกบัญชีขั้นต้น
ควบคุมการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยให้มีความถูกต้อง  รัดกุมมากข้ึน  ลดความผิดพลาดในการจ่ายเงิน
รวมถึงเป็นการควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  เป็นไปตามเกณฑ์คงค้างที่
กรมบัญชีกลางก าหนด  มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
Enterprise Resource Planning ‘ERP’ และน ามาใช้ในการปฏิบัติงานปีงบประมาณ 2563 แทนระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ MIS นั้น งานจัดท าใบส าคัญจ่ายจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการ
จัดท าใบส าคัญจ่ายระบบ‘ERP’ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพื่อวัตถุประสงค์ให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดท า
ใบส าคัญจ่ายเงินและผู้ด าเนินงานวิจัยด้านการเงินการคลังมีความรู้ความเข้าใจวิธีการและเทคนิค 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานผ่านระบบสารสนเทสเพื่อการจัดการที่ชัดเจน เพ่ือเป็นประโยชน์ในการในการ
บริหารจัดการองค์กร สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ เพื่อให้การท างานของมหาวิทยาลัยได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลและการ
บริการที่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามก าหนดเวลา ถูกต้องตามระเบียบ  

จากเหตุผลและความส าคัญดังกล่าวข้างต้น  ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการจัดท าใบส าคัญจ่าย 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ขึ้น เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน 
ด้านการเงินการคลังสามารถปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป   

 

วัตถุประสงค์ 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าใบส าคัญจ่าย  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ผู้เขียน 
ได้ก าหนดวัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินหรือผู้สนใจน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน   
ให้เกิดความถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และขั้นตอน 
การปฏิบัติงานให้ได้ตามมาตรฐาน 

3. เพ่ือเป็นแหล่งความรู้ให้ผู้สนใจได้ศึกษา น าคู่มือไปก่อให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
และวิชาการ 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 

 การจัดท าคู่มือการจัดท าใบส าคัญจ่ายมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เป็นเครื่องมือส าคัญส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้สนใจมีประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่สนใจมีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานหรือใช้ขั้นตอน 

ในการจัดท าใบส าคัญจ่ายไปในทิศทางเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

3. เป็นข้อมูลสารสนเทศส าหรับผู้บริหาร  ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้สนใจ  ศึกษาเกี่ยวกับ 

การจัดท าใบส าคัญจ่าย   
 
ขอบเขต 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าใบส าคัญจ่าย  มหาวิทยาลัยมหาสารคามเล่มนี้ได้แสดงถึง
กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดท าใบส าคัญจ่ายทุกประเภทของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  เพ่ือเป็นควบคุมและตรวจสอบก่อนจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินเท่านั้น  
ครอบคลุมกระบวนการหลัก 3  ขั้นตอน  ประกอบด้วย  ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญจ่าย  ขั้นตอน 
การหักภาษ ี ณ  ที่จ่าย และขั้นตอนการจัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม 

 
ค ำจ ำกัดควำม 

 
กองคลังและพัสดุ  หมายถึง  กองคลังและพัสดุ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
บุคลากร  หมายถึง  ข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า  

และลูกจ้างที่สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
หลักฐานการจ่ายเงิน  หมายถึง  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

หรือเจ้าหนี้  ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
งบรายจ่าย  หมายถึง  กลุม่วัตถุประสงค์ของรายจ่าย  ที่ก าหนดให้จ่ายตามหลักการจ าแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ   
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 ค่าใช้จ่าย  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ 
ของส่วนราชการ  หรือรายจ่ายที่สืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ท่ีก าหนดไว้ในแผนงบประมาณ เป็นการ
เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน  ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ   
และค่าสาธารณูปโภค  หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  และให้ความหมายรวมถึง
รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 
 การเบิกเงิน  หมายถึง  การด าเนินการเบิกเงินในระบบ  MIS  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 การสร้างรายการ  หมายถึง  การสร้างรายการโอนเงินผ่านระบบธนาคารอิเล็กทรอนิกส์ 
 เงินยืม  หมายถึง  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ  หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใด  ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณรายจ่าย  หรือเงินนอก
งบประมาณ 
 ส่วนราชการ  หมายถึง  ส านักงานอธิการบดี  ส านักงานวิทยาเขต  บัณฑิตวิทยาลัย   
คณะ  สถาบัน  ส านัก  วิทยาลัย  ศูนย์และหน่วยงานอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  พ.ศ.  2537 

ธนาคารอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  ระบบธนาคารไทยพาณิชย์  (SCB  Business  Net)  
ระบบธนาคารทหารไทย  (TMB  Business  Click)  ระบบธนาคารกรุงไทย  (KTB  Corporate  
Online)  และธนาคารกรุงเทพ  (BBL  Corporate  Icash) 
  เช็ค  หมายถึง  หนังสือตราสารซึ่งมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  (ท่ีเป็นลูกหนี้ของผู้ที่จะรับช าระ
หนี้ด้วยเช็ค)  ซึ่งเรียกว่า  ผู้สั่งจ่าย  สั่งให้ธนาคารซึ่งมหาวิทยาลัยมีบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน  ให้ใช้
เงินจ านวนหนึ่งให้แก่บุคคลที่เป็นเจ้าหนี้ของมหาวิทยาลัย  ซ่ึงเรียกว่า  ผู้รับเงิน  และสัญญาว่า
มหาวิทยาลัยจะใช้เงินจ านวนนั้น 
   ระบบ  MIS  หมายถึง  ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ใบส าคัญจ่าย  หมายถึง  ใบส าคัญเตรียมจ่ายจ าแนกตามประเภทเงินงบประมาณ  ตามระบบ 
สารสนเทศเพ่ือการจัดการ  (ระบบ  MIS)  แยกตามประเภทเงินแต่ละประเภท  ได้แก่ 

- PY  ใบส าคัญจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้ 
- PP  ใบส าคัญจ่ายเงินรับฝาก   
- PX  ใบส าคัญจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
- PS  ใบส าคัญจ่ายเงินกองทุน 
- PT  ใบส าคัญจ่ายเงินบริจาค/เงินทุน 
- PL  ใบส าคัญจ่ายเงินยืมทดรอง 
- PK  ใบส าคัญจ่ายเงินยืมเงินรับฝาก 
- PQ  ใบส าคัญจ่ายเงินงบกลาง 
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ทะเบียนเช็ค  หมายถึง  ใบแสดงรายละเอียดรายการใบส าคัญจ่ายแต่ละประเภทซึ่งแยกตาม 
ตามบัญชีธนาคารแสดงแบบรายละเอียดยอดเงิน  เลขที่ใบส าคัญ  เลขที่ใบเบิก  เลขที่ใบตรวจรับ  
รายชื่อเจ้าหนี้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

ใบเบิก  หมายถึง  ใบเบิกเงินในระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  (ระบบ  MIS)  ที่แยกตาม 
ประเภทเงินแต่ละประเภท 
 ใบตรวจรับ  หมายถึง  ใบตรวจรับพัสดุในระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  (ระบบ  MIS)   
ที่แยกตามประเภทเงินแต่ละประเภท 

  ปีงบประมาณ  หมายถึง  วันที่  1  ตุลาคม  ปีปัจจุบันถึง  วันที่  30  กันยายน  ของปีถัดไป  
โดยให้ปี  พ.ศ.  ถัดไปเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 
 



 

 

บทที ่ 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ต้องอาศัยความรู้ความสามารถ  ทักษะ  ประสบการณ์ 
และความช านาญการ  ซ่ึงต้องปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย  ระเบียบและข้อบังคับที่ก าหนด  โดยมีบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 ผู้เขียนปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี  สังกัดกองคลังและพัสดุ   
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในต าแหน่ง  ดังนี้ 
  1.  ลักษณะงานโดยทั่วไป   
   ปฏิบัติงานทางวิชาการเงินและบัญชีซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน
การงบประมาณ  การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ  การศึกษา  การวิเคราะห ์ ติดตามประเมินผล   
การใช้จ่ายเงิน  การวิเคราะห์ฐานะการเงินและบัญชี  การวิเคราะห์งบประมาณ  การพัฒนาระบบงานคลัง  
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีบัญชีประเภทต่างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  2.  หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก   
   นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ 
ความรู้  ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี  ภายใต้การก ากับ 
แนะน า  ตรวจสอบและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง  ๆ  ดังนี้
   2.1  ด้านการปฏิบัติการ 
     2.1.1  จัดท าบัญชี  จัดท ารายงานรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน   
จัดท าประมาณการรายได ้ รายจ่ายประจ าปี  พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน  เอกสารรายงาน 
ความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ  เงินทุนหมุนเวียน  เพ่ือแสดงสถานะ 
ทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน  รวบรวมข้อมูล 
และรายงานการเงนิของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
 
 



 

     2.1.2  ดูแลการรับและจ่ายเงิน  ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน   
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงิน  ขององค์กรมีประสิทธิ์ภาพ  การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ   
จัดท าฎีกา  ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ  ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่าง  ๆ  ในด้านงบประมาณ  ตลอดจนจัดสรร
งบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ  เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง  ตรงกับความจ าเป็น 
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
         2.1.3  ตรวจสอบความถูกต้อง  ของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยก
ประเภท  ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ  ประเมินผล  และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  
และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  เพ่ือให้การปฏิบัติการ  และรายงานการเงินและบัญชีต่าง  ๆ  
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจุบัน 
         2.1.4  ศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน  
การงบประมาณและการบัญชี  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง  และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ  เกี่ยวกับการเงิน
การงบประมาณ  และบัญชี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น  มีประสิทธิ์ภาพ 
       2.1.5  ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ  เช่น  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที ่ ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับ 
งานในหน้าที่  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง  
   2.2  ด้านการวางแผน  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างาน 
ของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   2.3  ด้านการประสานงาน 
         2.3.1  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน 
และภายนอก  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
         2.3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2.4  ด้านการบริการ 
     2.4.1  ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านวิชาการ
เงินและบัญชี  รวมทั้ง  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ  ที่เป็นประโยชน์ 
     2.4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเก่ียวกับ 
ด้านวิชาการเงินและบัญชี  เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา  ตลอดจน
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง  ๆ  ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน  
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ ์ มาตรการต่าง  ๆ 



 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติผู้เขียนซึ่งปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ   
คือ  ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง  โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติส่วนใหญ่เป็นงานจัดท าใบส าคัญจ่าย   
การพิมพ์เช็ค  การสั่งจ่ายเช็ค  การสร้างรายการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  นอกเหนือจากนี้ยังได้รับ 
มอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านอ่ืน  ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 การจัดท าใบส าคัญจ่ายเงินทุกประเภท 
1.1.1  ใบส าคัญจ่ายเงินรายได้ (PY) 
1.1.2  ใบส าคัญจ่ายเงินรับฝาก (PP) 
1.1.3  ใบส าคัญจ่ายเงินยืมทดรอง (PL) 
1.1.4  ใบส าคัญจ่ายเงินยืมรับฝาก (PK) 
1.1.5  ใบส าคัญจ่ายเงินกองทุน (PS) 
1.1.6  ใบส าคัญจ่ายเงินกองทุน/เงินบริจาค (PT) 
1.1.7  ใบส าคัญจ่ายเงินงบประมาณ (PX) 
1.1.8  ใบส าคัญจ่ายเงินงบกลาง (PQ 

  1.2  จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
    1.2.1  ภาษีหักส่งล่วงหน้า 
    1.2.2  ภาษีเงินได้นิติบุคคล  (ภ.ง.ด.53) 
    1.2.3  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  (ภ.ง.ด.1)   
    1.2.4  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  (ภ.ง.ด.3) 
    1.2.5  ภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย 

  1.3  จัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม  
   1.3.1  จัดท าทะเบียนเช็คแยกตามใบส าคัญจ่ายเงินงบประมาณแต่ละประเภท 
   1.3.2  ตรวจสอบเงินงบประมาณจ่ายแต่ละประเภทตามเอกสารเบิกเงินงบมาณนั้น ๆ 
   1.3.3  ตรวจสอบความถูกต้องของเลขท่ีใบเบิก/ใบตรวจรับ จ านวนเงิน ผู้มีสิทธิ์รับเงิน

ถูกต้องตามเอกสารเบิก 
  1.4   ตรวจสอบจ านวนเงินคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   1.4.1  ตรวจสอบจ านวนเงินคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคารแต่ละบัญชีก่อนการจัดท า

ใบส าคัญจ่ายเงินแต่ละประเภททุกครั้ง 
   1.4.2  รายงานข้อมูลจ านวนเงินคงเหลือเงินฝากธนาคารเพ่ือทราบกรณีบัญชีเงิน 

ไม่พอจ่าย 



 

  1.5   รายงานการจัดท าใบส าคัญจ่ายในการปฏิบัติงานทุกประเภท 
   1.5.1  บันทึก  ตรวจสอบ  รายงาน  ใบส าคัญจ่ายและใบเบิก 
   1.5.2  รายงานการจัดท าใบค าคัญจ่ายเงินตามงบประมาณการจ่ายเงินทุกเดือน  
  1.6  สร้างรายการโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate เอกสารเบิกเงิน

งบประมาณแผ่นดิน 
    1.6.1  ประเภทบริการประกอบด้วย KTB iPayDirect02 ผู้รับเงินภายนอกรับผิดชอบ
ค่าธรรมเนียม บัญชีธนาคารกรุงไทย   
    1.6.2  ประเภทบริการ KTB iPayDirect03 ผู้รับเงินภายในหน่วยงานบัญชี
ธนาคารกรุงไทย  กรมบัญชีกลางรับผิดชอบค่าธรรมเนียม 
    1.6.3  ประเภทบริการ KTB iPayStandand03 ผู้รับเงินภายในหน่วยงาน บัญชีต่าง
ธนาคาร กรมบัญชีกลางรับผิดชอบค่าธรรมเนียม 
    1.6.4  ประเภทบริการKTB iPayStandard04 ผู้รับเงินภายนอกรับผิดชอบ
ค่าธรรมเนียมบัญชีต่างธนาคาร  

  1.7  รายงานการสร้างรายการโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate เอกสาร
เบิกเงินงบประมาณแผ่นดินแยกตามบัญชีเงินจ่ายแต่ละประเภท 

   1.7.1  รายงานการสร้างรายการโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate 
บัญชีเงินในงบประมาณ 
    1.7.2  รายงานการสร้างรายการโอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate 
บัญชีเงินนอกงบประมาณ 
  2.  ด้านการวางแผน   
       วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 
โครงการ  เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  3.  ด้านการประสานงาน 
   3.1  ประสานการท างานร่วมกัน  ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน 
และภายนอกมหาวิทยาลัยเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์คตามที่ก าหนดไว้ 
   3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับระเบียบ 
กระทรวงการคลัง  พ.ศ.  2562 หมวด  4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  และระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วย 
เงินทดรองราชการของบุคลากรเงินรายได้   มหาวิทยาลัย  พ.ศ.  2552   แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 

  4.  ด้านการบริการ 
   4.1  ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี  
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ  เกี่ยวกับการข้อมูลการจัดท าใบส าคัญจ่ายเพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ด้านต่าง  ๆ  ที่เป็นประโยชน์ 

  4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการเงินและการคลังรวมถึง
สนับสนุนพันธกิจหน่วยงานและนโยบาย  แผนงาน  โครงการต่าง  ๆ  ที่เก่ียวข้อง 

ดังนั้น ผู้จัดท าจึงได้ศึกษาขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญจ่าย และขั้นตอนการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
และข้ันตอนการจัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนคารแสดงรายละเอียดเต็ม 
 
โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
  กองคลังและพัสดุ  ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เป็นหน่วยงานภายในที่จัดตั้ง
ขึ้นตามมตสิภามหาวิทยาลัยมหาสารคามในการประชุมครั้งที่  11/2552  เมื่อวันที่  27  พฤศจิกายน  
2552  ซึ่งแบ่งกลุ่มงานภายในประกอบด้วย  กลุ่มงานการเงินและบริหารงบประมาณ   
กลุ่มงานบัญชี  กลุ่มงานบริหารพัสดุ  และกลุ่มงานจัดหารายได้และผลประโยชน์   
  ปัจจุบันกองคลังและพัสดุ  ได้ด าเนินการปรับเปลี่ยนโครงสร้างกลุ่มงานภายในการบริหารจัดการ
เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวและมีประสิทธิ์ภาพดังนี้ 

1. กลุ่มงานการเงินและบริหารงบประมาณ 
2. กลุ่มงานบัญชี 
3. กลุ่มงานบริหารพัสดุ 
4. กลุ่มงานจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
5. งานบริหารงานทั่วไป 

  โดยมีโครงสร้างกองคลังและพัสดุ โครงสร้างบริการกองคลังและพัสดุ และโครงสร้าง 
การปฏิบัติงานงานการเงินจ่าย ดังภาพประกอบ 1-3  



 

 

 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  1  แสดงโครงสร้างกองคลังและพัสดุ 
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กลุ่มงานบญัช ี
กลุ่มงานการเงิน 

และบริหารงบประมาณ 
กลุ่มงานบริหารพัสด ุ

กลุ่มงานจัดหารายได้ 
และผลประโยชน ์

กองคลังและพสัดุ 

งานบริหารทัวไป 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

ภาพประกอบ  2  แสดงโครงสร้างบริหารกองคลังและพัสดุ 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ 

ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ 

หัวหน้ากลุ่มงานบัญช ี

งานวิเคราะห์ 
และจัดท าบัญช ี

ห 
จัดท าบัญช ี

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
พัสด ุ

งานบริหารพัสดุ 

งานควบคุม 
และจ าหน่ายพัสด ุ

หัวหน้ากลุ่มงานจัดหา
รายได้และผลประโยชน์ 

งานจัดหารายได้ 
และผลประโยชน ์

ห 
จัดท าบัญชี 

หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 
และบรหิารงบประมาณ 

งานการเงินรับ 

งานการเงินจ่าย 

งานบริหารงบประมาณ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
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ภาพประกอบ  3  แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงานงานการเงินจ่าย
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หัวหน้างานการเงินจา่ย 
นางจุติรัช ภูครองเพรช 

ผู้อ านวยการกองคลังและพัสด ุ
นายจกัริน เพชรสังหาร 

หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน 
และบริหารงบประมาณ 

งานสร้างรายการโอนเงนิ 

นส.สุนนัทา เอื้อศิรติระกูล 

นส.ศิวพร  นาโสก 
 

งานเงินยืมทดรอง 

นางจุติรัช ภูครองเพรช 

งานจัดท าใบส าคัญจ่าย 

นส.จุฑาลักษณ์ สาโรจน์ รักจรรยา 

นส.ศิวพร นาโสก 

งานงบหน้าการจ่ายเงิน 

นางจรัณธร สายกระสุน 

งานสวัสดิการ 

นางสุวนิตย์  เลื่องลือ 
 

งานเงินเดือน 

นส.วิลาลักษณ์ แพงจันทร ์

นายชัยวัฒน์ เพชรสังหาร 

งานจ่ายเงิน 

นางสมจิตต์  บรรเทา 
 

นส.รัตติยา  ค าบุญเกิด 



 

 

  กองคลังและพัสดุ  ได้ด าเนงานภายใต้โครงสร้างกลุ่มงานภายใน  4  กลุ่มงาน 1 งานได้แก่ 
กลุ่มงานการเงินและบริหารงบประมาณ  กลุ่มงานบัญชี  กลุ่มงานบริหารพัสดุ  กลุ่มงานจัดหารายได้ 
และผลประโยชน์  งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การด าเนินงานให้บรรลุวิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กรโดย
บุคลากรของกองคลังและพัสดุ  ปัจจุบันกองคลังและพัสดุมีบุคลากรรวมทั้งสิ้น จ านวน 56 คน ดังตาราง  1 

 

ตาราง  1  แสดงจ านวนบุคลากรจ าแนกตามกลุ่มงาน 
 

กลุ่มงาน 
ประเภทบุคลากร  

รวม  
ข้าราชการ 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

ลูกจ้าง  
ประจ า 

ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

1.  กลุ่มงานการเงินและบริหาร
งบประมาณ 

2 16 - 4 22 

2.  กลุ่มงานบัญชี - 5 - - 5 
3.  กลุ่มงานบริหารการพัสดุ 2 10 - - 12 
4.  กลุ่มงานจัดหารายได้และผลประโยชน์ - 1 - 6 7 
5.  งานบริหารงานทั่วไป 1 1  4 6 

รวมทั้งสิ้น 5 33 - 14 52 
 
 แผนกลยุทธ์กองคลังและพัสดุ 
          ปรัชญา   
   ถูกต้อง  รวดเร็ว  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
 
       วิสัยทัศน์ 
   เป็นศูนย์กลางการให้บริการด้านการเงินการคลังที่ทันสมัยภายในปี  2565 
 
      พันธกิจ 
   1.  จัดเก็บรายได ้  
   2.  บริหารจัดการพื้นที่เพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิม   
     3.  บริการด้านการเงินและการคลัง  ให้เป็นไปโดยถูกต้อง  รวดเร็ว  โปร่งใส   
และตรวจสอบได้ 
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        ค่านิยมหลัก  (Core  Value)  SMART  FINANCE 
    Service   =   มุ่งเน้นการบริการที่เป็นเลิศ 
    Mastery   =   ท างานด้วยความเชี่ยวชาญและมีทักษะในวิชาชีพ 
    Attitude    =   มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
    Relationship =   รักษาความสัมพันธ์ที่ดีกับผู้รับบริการ 
    Teamwork  =   ร่วมกันสร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
    Friendship    =   บริการด้วยความเป็นมิตร 
    Information   =   บริการข้อมูลความรู้ 
    Networking  =   เน้นการสร้างเครือข่าย 
    Accountability =   โปร่งใส  ตรวจสอบได้ 
    Neatness  =   ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
    Creative   =   ความคิดสร้างสรรค์ 
    Economic  =   การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
 
          ประเด็นยุทธศาสตร์   
       มีระบบการบริหารจัดการด้านการเงินการคลังที่มีธรรมาภิบาล 
 
          เป้าประสงค ์
         1.  มีระบบบริหารจัดการด้านการเงินการคลัง 
         2.  พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้  ทักษะ  ในการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง 
         3.  มีมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังและได้รับการยอมรับ 
จากบุคลากร 
 
          กลยุทธ ์

      1.  เพ่ิมประสิทธิ์ภาพการบริหารจัดการ  งบประมาณ  การเงิน  บัญชี  และพัสดุ 
     2.  พัฒนากระบวนการการปฏิบัติงานให้ทันสมัย  รวดเร็ว  แม่นย า  ตรวจสอบได้ 
      3.  ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้เกิดความรู้  มีสมรรถนะตรงตามต าแหน่ง 
      4.  สนับสนุนบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญให้ค าแนะน าเป็นที่ปรึกษาได้ 
      5.  ส่งเสริมการเรียนรู้สู่การปฏิบัติงาน 
      6.  แก้ไขปัญหาด้านกฎ  ระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 

 



บทที ่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

 การจัดท าใบส าคัญจ่ายเป็นการบันทึกบัญชีขั้นต้น  เพ่ือเป็นการควบคุมการจ่ายเงิน 
ของมหาวิทยาลัยให้มีความรัดกุมมากข้ึน  จ าเป็นต้องมีการจัดท าใบส าคัญจ่าย  การตรวจสอบเอกสาร   
ก่อนการจ่ายเงินเพ่ือลดความผิดพลาดรวมถึงเป็นการควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน  ดังนี้  

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
3. ข้อควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
4. แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 
 กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินของส่วนราชการให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน 
ส่งคลัง  พ.ศ.  2562  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วน มีหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  2562  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที่  1  
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน การจ่ายเงินให้กระท าเฉาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ก าหนดไว้หรือมติ
คณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้ หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังและผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้
จ่ายได ้การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล ดังต่อไปนี้ 
     1.1  ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการ
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือประเภททั่วป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป หรือผู้ที่มียศตั้งแต่
พันโท นาวาโท นาวาอากาศโท หรือพันต ารวจโทข้ึนไป  
     ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยก
ต่างหากจากกระทรวง ทบวง กรม หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงาน 
เป็นผู้อนุมัติส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 
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   1.2  ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาค 
    1.2.1  ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมาย หรือกฎ หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 
    1.2.2  ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการ
จ่ายหรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
    1.2.3  การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
    1.2.4  การจ่าย โดยที่มิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ 
ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
    1.2.5  ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ
มารับเงินได้ด้วยตนเอง จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้ โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากท่ีก าหนดในวรรคหนึ่ง หากบุคคลนั้นไม่
สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ การจ่ายเงินในกรณี
ที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
    1.2.6  ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการ
จ่ายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ ในกรณีท่ีหลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มี 
ค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการข้อ 46  ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 
    1.2.7 การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ และให้หัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงินกับ
หลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  2562  หมวด 4  การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที่  2 
หลักฐานการจ่ายเงิน  
   2.1  การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็น
ผู้ออกให้ หรือรายงานจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Paymemt) หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือ
เอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
   2.2  การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง เพื่อเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรง 
ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
   2.3  ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
              2.3.1  ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
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              2.3.2  วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
              2.3.3  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
              2.3.4  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
              2.3.5  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
   2.4  กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับ
เงินได้ ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
   2.5  กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการจ่ายเงินไปโดยได้รับ
ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ 46 หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน
ได้ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงินเพ่ือน ามาเป็นเอกสาร
ประกอบการของเบิกเงินต่อส่วนราชการ 
   ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงิน
รับรองเป็นเอกสารประกอบการของเบิกเงินแทนได้ 
   ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ
หรือลูกจ้างนั้น ท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติกรรมที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ 
ชั้นอธิการบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไป ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการ
จังหวัดส าหรับส่วนราชการในการบรหิารส่วนภูมิภาคแล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว
ให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ 
   2.6  กรณมีีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
   2.7  หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีด
ฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 
   2.8  ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย มิให้สูญหายหรือเสียหาย
ได้ ทั้งนี้ เมื่อส านักงานตรวจเงินแผ่นดินได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 
  3.  ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  2562  หมวด 4   การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ส่วนที่  3  
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน  มีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
   3.1  การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ ผู้รับบ านาญ ผู้รับเบี้ยหวัด หรือบุคคลภายนอก รวมทั้ง 
การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น 
เร่งด่วน ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้ 
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   3.2  ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ 52 วรรคสอง ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน ดังนี้ 
    3.2.1  การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ 
หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” 
ออกและขีดคร่อมด้วย 
    3.2.2  การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ให้ออกเช็ค 
สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 
    3.2.3  ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่
การเงินของส่วนราชการ และขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสดห้ามลงลายมือชื่อสั่ง
จ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 
ข้อ  54  การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น และ
ชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์ 
จ านวนเงินเพิ่มเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนจนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ”  
โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอ่ืนเพิ่มเติมได้  
  4.  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียน พ.ศ. 2539 หมวด 5 การสั่ง
จ่ายและการจ่ายเงิน  
   4.1  อธิการบดีมีอ านาจสั่งจ่ายเงิน สั่งซื้อ สั่งจ้าง และก่อหนี้ผูกผันจากเงินรายได้ในส่วนที่
เป็นของมหาวิทยาลัยตาม ข้อ 7 และอธิการบดีอาจมอบอ านาจให้รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ หรือ
หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้สั่งจา่ยเงิน สั่งซื้อ สั่งจ้าง และก่อหนี้ผูกผันได้ ส าหรับวงเงินที่จะมอบหมายนี้นให้
อยู่ในดุลพินิจของอธิการบดี 
    ให้น าความในวรรคแรกมาใช้บังคับโดยอนุโลมกับกรณีการสั่งจ่ายเงิน สั่งซื้อ สั่งจ้าง 
และก่อหนี้ผูกผันจากเงินทุนคณะของหัวหน้าส่วนราชการ 
   4.2  อธิการบดีมีอ านาจสั่งจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยเป็นเงินทดรองราชการได้ตาม
ระเบียบว่าด้วยเงินทดรองราชการ ที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
   4.3  .ให้อธิการบดี เป็นผู้พิจารณาอนุมัติวงเงินทุนหมุนเวียนของแต่ละโครงการของ
มหาวิทยาลัย 
    ในกรณีที่เป็นโครงการของส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติวงเงิน
ทุนหมุนเวียนจากเงินทุนคณะ 
   4.4  ในเรื่องที่เกี่ยวกับการพัสดุนั้น ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่ก าหนดในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ โดยอนุโลม 
   4.5  การเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีใด ให้ขอเบิกได้จนถึงวันท าการสุดท้ายของ
ปีงบประมาณนั้น เว้นแต่ในกรณีท่ีได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ และไม่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการกันเงินไว้จ่ายตามภาระผูกพันนั้นได้ 
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   4.6  การจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
    4.6.1  ตามปกติให้จ่ายเป็นเช็คโดยตรงต่อเจ้าหน้หรือผู้รับเงิน ที่ได้รับมอบอ านาจจาก
เจ้าหนี้เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด 
    4.6.2  การออกเช็คสั่งจ่าย ให้ปฏิบัติตาม ข้อ 4.9 
    4.6.3  เมื่อลงลายมือชื่อสั่งจ่ายตามเช็คแล้ว ให้ประทับตราค าว่า “จ่ายเงินแล้ว” ใน
เอกสารขอรับเงินช าระทุกฉบับ 
   4.7  ให้หัวหน้างานคลังของมหาวิทยาลัยและข้าราชการที่มีหน้าที่รับผิดชอบการเงินของ
ส่วนราชการมีหน้าที่ควบคุมการอนุมัติจ่ายเงินรายได้ ให้ถูกต้องตามระเบียบนี้ 
    4.8  หลักฐานการจ่ายเงิน ใบส าคัญรับเงิน ตลอดจนวิธีการนอกเหนือไปจากท่ีก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ หรือระเบียบอื่นที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด ให้ปฏิบัติตามระเบียบของกระทรวงการคลังโดย
อนุโลม 
   4.9  การลงนามในเช็คของมหาวิทยาลัยสั่งจ่ายเงิน ให้มีผู้ลงนาม 2 คน ในจ านวน 4 คน 
ประกอบด้วย อธิการบดี หรือรองอธิการบดี หรือผู้ช่วยอธิการบดี ซึ่งไดร้ับมอบหมายจากอธิการบดีหนึ่งคน
กับหัวหน้างานคลังมหาวิทยาลัย อีกหนึ่งคนเป็นผู้ลงนามสั่งจ่ายเช็คร่วมกันตามเงื่อนไขท่ีอธิการบดีก าหนด
ไว้กับธนาคาร 
    การลงนามในเช็คสั่งจ่ายเงินของส่วนราชการให้มีผู้ลงนาม 2 ในจ านวน 3 คน 
ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนราชการ หรือรองหัวหน้าส่วนราชการ  ซึ่งได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการหนึ่งคนกับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเงินของส่วนราชการ อีกหนึ่งคนเป็นผู้ลงนามสั่งจ่ายเช็คร่วมกันตาม
เงื่อนไขท่ีอธิการบดีก าหนดไว้กับธนาคาร 
   4.10  การรักษาเงินคงเหลือของมหาวิทยาลัย ให้มีคระกรรมการรักาเงินอย่างน้อย 3 คน 
ซึ่งอธิการบดีแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจสอบเงินกับงบเงินคงเหลือประจ าวัน และบัญชีเงินสด พร้อมทั้งลงนามก ากับ
ไว้เป็นหลักฐานทั้ง 3 คน ทุกวัน 
     งานคลังของมหาวิทยาลัยอาจเก็บรักษาเงินสดไว้ส ารองจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ในทุก
ขณะได้ย่างมากไม่เกิน 200,000 บาท เว้นแต่เงินสดซึ่งเบิกมาเพ่ือจ่ายเฉพาะกิจเป็นคราว ๆ 
     ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ก าหนดเงินสดส ารองค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของส่วนราชการ
ได้ทั้งนี้ไม่เกิน 50,000 บาท 
     การรักษาเงินสดคงเหลือของส่วนราชการให้มีกรรมการรักษาเงินอย่างน้อย 3 คน 
ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจสอบเงินกับงบเงินคงเหลือประจ าวันและบัญชีเงินสดพร้อมทั้งลง
นามก ากับไว้เป็นหลักฐานทั้ง 3 คน ทุกวัน 
   4.11  การฝากเงินหรือถอนเงิน ให้มีข้าราชการอย่างน้อย 2 คน ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่
การเงินและกรรมการรักษาเงินคนไดคนหนึ่งใน 3 คน ตามข้อ 4.9 เป็นควบคุมและด าเนินการ 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ได้ก าหนดระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินรายได้ 
ของมหาวิทยาลัย  พ.ศ.  2539  ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  นอกเหนือจากนี้มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้ก าหนด
ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ว่าด้วยเงินทดรองราชการของบุคลากรจากเงินรายได้  พ.ศ.  2552   
ไว้เพ่ือการปฏิบัติงานที่คล่องตัวและมีประสิทฺธิภาพในการปฏิบัติราชการ  วิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
การจัดท าใบส าคัญจ่าย  มีวิธีการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1.  ตรวจสอบประเภทเอกสารการเบิกจ่ายผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติครบถ้วน   
การตรวจความถูกต้องตามกฎหมาย  ระเบียบข้อบังคับ  ค าสั่งที่ทางมหาวิทยาลัยก าหนด   

 2.  ตรวจสอบและแยกประเภทเงิน  ประกอบด้วย 
      2.1  เงินรายได ้   
      2.2  เงินรับฝาก   
      2.3  เงินกองทุน   
      2.4  เงินทุนและบริจาค   

  3.  ตรวจสอบและแยกประเภทเงินตามใบเบิกและใบตรวจรับทางพัสดุ  ในระบบ  MIS 
    3.1  ใบเบิกเงินรายได้   ประกอบด้วย   
             3.1.1  ใบเบิกสัญญายืมเงินรายได้หรือใบเบิก  (51)   
    3.1.2  ใบเบิกเงินรายได้หรือใบเบิก  (62)   
             3.1.3  ใบเบิกเงินรายได้(เงินกันเหลือมปี)หรือใบเบิก  (83)    
             3.1.4  ใบเบิกค่าสาธารณูปโภคหรือใบเบิก  (91)    
  3.2  เงินรับฝาก  ประกอบด้วย   
             3.2.1  ใบเบิกสัญญายืมเงินเงินรับฝากหรือใบเบิก  (59)   
             3.2.2  ใบเบิกเงินรับฝากหรือใบเบิก  (63) 
  3.3  เงินกองทุน  ประกอบด้วย   
    3.3.1  ใบเบิกเงินกองทุนหรือใบเบิก(65) 
    3.2.2  ใบเบิกเงินกองทุนพัฒนาบุคลากรหรือใบเบิก(77) 
  3.4  เงินทุนและบริจาค   ประกอบด้วย   
      3.4.1  ใบเบิกเงินทุนและบริจาคหรือใบเบิก  (70) 
  3.5  เงินงบประมาณแผ่นดิน  ประกอบด้วย   
    3.5.1  ใบเบิกสัญญายืมเงินงบประมาณแผ่นดินหรือใบเบิก  (55) 
    3.5.2  ใบเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินหรือใบเบิก  (61) 
    3.5.3.   ใบเบิกงบกลางหรือใบเบิก  (64) 
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    3.5.4  ใบเบิกเงิน  สกอ.หรือใบเบิก  (82)   
    3.5.5  ใบเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน (เงินกันเหลือมปี) หรือใบเบิก  (84) 

   3.6  ใบตรวจรับทางพัสดุ   ประกอบด้วย    
     3.6.1  ใบตรวจรับทางพัสดุ (11)   
     3.6.2  ใบตรวจการจ้าง  (12) 
  4.  จัดท าใบส าคัญจ่ายหรือใบเตรียมจ่าย  เป็นการลงบัญชีขั้นต้นในระบบสารสนเทศ  เพ่ือ
การจัดการ  MIS  ทั้งด้านเดบิตและเครดิต  ประกอบด้วย 
     4.1  เงินรายได ้  ประกอบด้วย    
     4.1.1  ใบส าคัญจ่ายสัญญาเงินยืมเงินรายได้  (PL) 
     4.1.2  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินรายได้  (PY) 

    4.1.3  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินรายได้(เงินกันเหลือมปี)  (PY)    
    4.1.4  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกค่าสาธารณูปโภค  (PY)   
    4.2  เงินรับฝาก   ประกอบด้วย   
      4.2.1  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกสัญญายืมเงินเงินรับฝาก  (PK)   
    4.2.2  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินรับฝาก  (PP) 
  4.3  เงินกองทุน  ประกอบด้วย   
       4.3.1  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินกองทุน  (PS) 
    4.4  เงินทุนและบริจาค   ประกอบด้วย   
          4.4.1  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินทุนและบริจาค  (PT) 
    4.5  เงินงบประมาณแผ่นดิน  ประกอบด้วย   
             4.5.1  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกสัญญายืมเงินงบประมาณแผ่นดิน  (PC) 
       4.5.2  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน  (PX) 
       4.5.3  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกงบกลางหรือ  (PQ) 
       4.5.4  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงิน  สกอ.  (PX)   
       4.5.5  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน (เงินกันเหลือมปี)  (PX) 
 5.  การหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 

   5.1  ซื้อหรือจ้างบุคคลธรรมดา  ตั้งแต ่ 10,000  บาท  ขึ้นไปหักร้อยละ  1   
ของจ านวนเงินค่าสินค้าหรือบริการ  ก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิมและก่อนหักภาษีหรือค่าปรับอื่นใด  (ภ.ง.ด.3) 

5.2  ซื้อหรือจ้างนิติบุคคล  ตั้งแต ่ 500  บาท  ขึ้นไปหักร้อยละ  1  ของจ านวน 
เงินค่าสินค้าหรือบริการก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิมและก่อนหักภาษีหรือค่าปรับอ่ืนใด  (ภ.ง.ด.  53) 
พร้อมออกหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  (แบบ  4235) 
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 6.  จัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม  ประเภทเงินฝากธนาคาร
ประกอบด้วย 

  6.1  เงินฝากธนาคารกรุงไทย-ในงบประมาณเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXX-X 
   6.2  เงินฝากธนาคารกรุงไทย-นอกงบประมาณเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXX-X 
   6.3  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXX-X  มมส. 
   6.4  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXX-X มมส. 
   6.5  เงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์เลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXX-X 
เงินพนักงานมหาวิทยาลัย 
   6.6  เงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์เลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXX-X   
เงินพนักงานมหาวิทยาลัย 
   6.7  เงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์เลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXX-X มมส. 
   6.8  เงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์เลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXX-X มมส. 
   6.9  เงินฝากธนาคารกรุงเทพเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXX-X  มมส. 
   6.10  เงินฝากธนาคารอิสลามเลขที่บัญชี XXX-X-XXXX-X กรอ.ปี 2557 
   6.11  เงินฝากธนาคารอิสลามเลขที่บัญชี XXX-X-XXXX-X กรอ. ปี 2557 
   6.12  เงินฝากธนาคารอิสลามเลขที่บัญชี XXX-X-XXXX-X กยศ. 
   6.13  เงินฝากธนาคารอิสลามเลขที่บัญชี XXX-X-XXXX-X กยศ. 
   6.14  เงินฝากธนาคารกรุงไทยเลขท่ีบัญชี XXX-X-XXXX-X มมส. 
   6.15  เงินฝากธนาคารกรุงไทยเลขท่ีบัญชี XXX-X-XXXX-X มมส. 
   6.16  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXX-X  ค่าลงทะเบียน 
   6.17   เงินฝากธนาคารกรุงเทพเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXX-X ค่าลงทะเบียน 
   6.18   เงินฝากธนาคารกรุงศรีอยุธยาเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXX-X ค่าลงทะเบียน 
   6.19   เงินฝากธนาคารไทยเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXX-X ค่าลงทะเบียน 
      6.20  เงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์เลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXX-X ค่าลงทะเบียน 
   6.21  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXX-X  กองทุนพัฒนาบุคลากร 
   6.22  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXX-X กองทุนส่งเสริม 
การพัฒนาต าแหน่งทางวิชาการ 
   6.23  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXX-X กองทุนส่งเสริม 
และพัฒนางานวิจัย 
     6.24  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXX-X กองทุนสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา 
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     6.25  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขที่บัญชี  517-2-XXXX-X กองทุนพัฒนาโรงเรียน
สาธิต 
     6.26  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขที่บัญชี  517-1-XXXX-X กองทุนพัฒนาโรงเรียน
สาธิต 
     6.27  เงินฝากธนาคารกรุงเทพเลขที่บัญชี  630-3-XXXX-X กองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย 
     6.28  เงินฝากธนาคารกรุงเทพเลขที่บัญชี 630-0-XXXX-X กองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย 

การตรวจสอบทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็มโดยมีการอ้างอิงเลขที่ 
เช็ค  9  หลัก  ประกอบด้วย  XXXYYZZZZ  ดังนี้ 

 XXX  คือ  3  หลักท้ายของเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารมหาวิทยาลัยที่สั่งจ่าย 
  YY    คือ  2  หลักท้ายของปีงบประมาณ    

 ZZZZ  คือ  ล าดับเลขที่การอ้างอิงเลขที่เช็ค 
 7.  ตรวจสอบจ านวนเงินที่จ่ายในใบส าคัญจ่ายเงินกับใบเบิกหรือใบตรวจรับ  ตรวจสอบ 
ชื่อเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน   ชื่อธนาคารและเลขที่บัญชีผู้มีสิทธิรับเงินให้สอดคล้องกับเอกสารเบิก 
ตามทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม 
 
สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน    
 
 การปฏิบัติงานการจัดท าใบส าคัญจ่าย  เป็นวิธีการควบคุมการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย 
ให้มีความถูกต้อง  รวดเร็ว  โปร่งใส  ตรวจสอบได ้ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียดรอบคอบ  ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลในการปฏิบัติงาน  มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  หน่วยงานผู้เบิกต้องตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของเอกสาร  ใบเบิกหรือใบตรวจรับ
และผ่านการอนุมัติตามอ านาจมอบหมายก่อนส่งเบิกไปยังกองคลังและพัสดุ  
      
  2.  เอกสารเบิกจ่ายที่ใช้ส าเนาให้รับรองส าเนาเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  (กรณีเอกสาร 
ประกอบสัญญายืมเงิน   ฉบับจริงใช้เป็นเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือการหักล้างเงินยืม  และกรณีเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายทางพัสดุที่เป็นสัญญาจ้างแบ่งจ่ายตามงวดงาน) 
  3.  การจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้  เพ่ือจ่ายเงินให้ผู้ยืมตามสัญญายืมเงินต้องจ่าย 
ภายในระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนดตามเอกสารสัญญายืมเงินเท่านั้น  และห้ามอนุมัติให้ยืมกับผู้ยืมราย
เดิมที่ค้างช าระเงินยืม   

4.  เอกสารเบิกจ่ายมีการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงรายการให้ลงลายมือชื่อก ากับทุกครั้ง 
    5.  การจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้  กรณีการจัดซื้อจัดจ้างต้องท าการหัก 

ภาษ ี ณ  ที่จ่ายตามประเภทเงินได้บุคคลธรรมดา  หรือประเภทเงินได้นิติบุคคล 
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6.  หลักฐานการจ่าย  ซึ่งเป็นใบเสร็จรับเงินที่ผู้รับออกให้มีรายการไม่ครบ  5  องค์ประกอบ 
เช่น  ไม่มีลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
               7.  การจัดท าใบส าคัญจ่าย  ที่ใช้ใบเบิกหรือใบตรวจรับซ้ า  ท าให้มีผลในการสั่งจ่ายเบิก 
ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้ซ้ าเช่นเดียวกัน 
               8.  การจ่ายเงินหน่วยงานที่มีเงินทดรองราชการให้จ่ายได้ทุกรายการยกเว้นงบลงทุน 
ในลักษณะรายจ่ายค่าครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง    
  9.  การจ่ายเช็คหรือการสร้างรายการโอนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ให้ตรวจสอบลายมือชื่อ 
ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ  หรือการสร้างรายการให้ตรวจสอบการอนุมัติตามเงื่อนไขหรือหลักฐานการโอน
ครบทั้ง  2  คนก่อนทุกครั้ง 

 

แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
 
 การปฏิบัติงานการจัดท าใบส าคัญจ่าย  กองคลังและพัสดุ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่ช่วยสนับสนุนและพัฒนาผลการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน   
ซึ่งมีผู้กล่าวและให้ความหมายเกี่ยวกับใบส าคัญ  ดังนี้ 
  อ านวย  ศรีสุโข  (2555  :  266)  ได้กล่าวไว้ว่า  ระบบใบส าคัญ  (Voucher  System)   
เป็นระบบการควบคุมรายการจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการจัดท าใบส าคัญจ่าย  เพ่ือรวบรวมเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องไว้ด้วยกัน  ผ่านการตรวจสอบและอนุมัติ  จึงจะจ่ายเงินตามใบส าคัญท่ีจัดท าข้ึนได้ใบส าคัญ
จ่ายเงินที่จัดท าขึ้นถือเป็นบัญชีเจ้าหนี้รายตัวของกิจการ  และจะบันทึกไว้ในทะเบียนใบส าคัญจ่าย  ถือเป็น
สมุดรายวันเฉพาะของกิจการเล่มหนึ่ง  ใช้แทนสมุดรายวันซื้อ  ส าหรับการจ่ายเงินจะบันทึกไว้ในทะเบียน
คุมเช็คซึ่งถือเป็นสมุดรายวันจ่ายเงินของกิจการ   
  พยอม  สิงห์เสน่ห์  (2541  :  289)   ได้กล่าวไว้ว่า  ใบส าคัญจ่ายเป็นแบบฟอร์มที่ท าขึ้น 
เพ่ือบันทึกอนุมัติการสั่งจ่าย ใบส าคัญจ่ายเป็นเอกสารที่ใช้ตั้งแต่มีรายการค้าจนกระทั่งมีการจ่ายช าระเงิน 
แบบฟอร์มใบส าคัญจ่ายของแต่ละกิจการจะแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับความต้องการของแต่ละกิจการ เพ่ือการ
ควบคุมใบส าคัญจ่ายควรมีการก าหนดเลขท่ีตามล าดับ  ใบส าคัญจ่ายแต่ละฉบับหลังจากได้จัดท าและ
ตรวจสอบแล้วจะน ามาบันทึกในทะเบียนใบส าคัญจ่าย โดยเรียงล าดับเลขที่ตามใบส าคัญจ่าย ทะเบียน
ใบส าคัญจ่ายเป็นสมุดบันทึกรายการขั้นต้นจะบันทึกรายการที่เกี่ยวกับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในแต่ละงวด  
ตามใบส าคัญจ่ายครบก าหนดช าระ  การน าใบส าคัญจ่ายมาตรวจสอบก่อนมีการอนุมัติการจ่ายเงิน 
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนการเขียนเช็คจ่ายช าระเงิน เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมใบส าคัญการจ่ายเงิน
ต้องจ่ายเป็นเช็คเสมอและบันทึกทะเบียนเช็คแทนสมุดรายวันจ่ายเงิน ใบส าคัญจ่ายจะแสดงในงบดุลโดยถือ
เป็นเจ้าหนี้ บัญชีใบส าคัญจ่ายเป็นบัญชีคุมยอดซึ่งยอดรวมของใบส าคัญค้างจ่าย  ณ  วันสิ้นเดือนต้อง
เท่ากับยอดคงเหลือในบัญชีแยกประเภทใบส าคัญจ่าย  หลังจากท่ีมีการผ่านบัญชีถูกต้องแล้ว 
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  กรมส่งเสรมิอุตสาหกรรม  (2561  :  เว็บไซต์)   ได้กล่าวไว้ว่า  ธุรกิจขนาดย่อมที่เป็นนิติ
บุคคลจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีระบบใบส าคัญรับ-จ่าย  เพ่ือควบคุมค่าใช้จ่ายได้และเป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบความถูกต้องภายหลัง  ส่วนใหญ่ใบส าคัญรับและใบส าคัญจ่ายจะมีสีที่ต่างกัน เช่น  ใบส าคัญจ่าย 
สีฟ้าหรือน้ าเงิน  ส่วนใบส าคัญรับสีแดง  บางกิจการที่มีรายการต่อวันไม่มากนักก็จะไปซื้อใบส าคัญรับ
ใบส าคัญจ่ายส าเร็จรูปที่มีขายอยู่ทั่วไป ส าหรับบริษัทขนาดใหญ่จะออกแบบใบส าคัญรับ-จ่ายของบริษัทเอง  
เพราะมีหลายฝ่ายและมีรายการที่เกิดข้ึนในแต่ละวันที่มีปริมาณสูง  ใบส าคัญรับจะเขียนเมื่อมีการรับเงิน 
เพ่ือฝ่ายบัญชีออกใบเสร็จและเก็บไว้เป็นหลักฐาน  ส าหรับใบส าคัญจ่ายจะเขียนเมื่อมีการจ่ายเงินทุก
รายการเพื่อให้ฝ่ายบัญชีจ่ายเช็คหรือเงินสดตามจ านวนที่เขียนในใบส าคัญจ่าย   



    บทที ่ 4 

   เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 การจัดท าใบส าคัญจ่ายเป็นเครื่องมือส าคัญในการควบคุมการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย 
ให้มีความรัดกุม  ลดข้อทุจริตและข้อผิดพลาดในการจ่ายเงิน  เป็นการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลสูงสุด  การเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ผู้เขียนได้ก าหนดหัวข้อที่เกี่ยวกับเทคนิค 
ในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   1.  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน       
   2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
   3.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    
     4.  จรรยาบรรณ  คุณธรรม  และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 

 

 การจัดท าใบส าคัญจ่าย  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มีกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การตรวจสอบจ านวนเงินคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคารก่อนการจัดท าใบส าคัญจ่าย 

ผ่านระบบ  e-office  กองคลังและพัสดุ 

   2. การจัดท าใบส าคัญจ่ายเงนิทกุประเภทประกอบด้วย ใบส าคญัจ่ายเงินรายได้  ใบส าคัญ
จ่ายเงินรับฝาก  ใบส าคัญจ่ายเงินยืมทดรองราชการ ใบส าคัญจ่ายเงินยืมเงินรับฝาก  ใบส าคัญจ่าย
เงินกองทุน   ใบส าคัญจ่ายเงนิกองทุน/เงินบริจาค ใบส าคัญจ่ายเงินแผ่นดิน  ใบส าคัญจ่ายเงินงบกลาง   
  3. การหักภาษี ณ ที่จ่าย ประกอบด้วยหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  หนังสือรับรอง
การหักภาษี ณ ที่จ่ายแบบโอนสิทธิเรียกร้อง 
  4. การจัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม โดยมีแผนการปฏิบัติงาน
ประจ าปี ดังแสดงในตาราง  2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตาราง  2  กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 

ล าดับ 

ที ่
กิจกรรม 

ระยะเวลาด าเนินการ 

ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค สค กย 

1. การตรวจสอบจ านวนเงินคงเหลือบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ก่อนการจัดท าใบส าคัญจ่าย  ผ่านระบบ  e-office  กองคลังและพัสดุ 

            

2. การจัดท าใบส าคัญจา่ยเงินทุกประเภทประกอบด้วย 
2.1  ใบส าคัญจ่ายเงินรายได้  PY 
2.2  ใบส าคัญจ่ายเงินรับฝาก  PP 
2.3  ใบส าคัญจ่ายเงินยืมทดรองราชการ PL 
2.4  ใบส าคัญจ่ายเงินยืมเงินรับฝาก  PK 
2.5  ใบส าคัญจ่ายเงินกองทุน  PS 
2.6  ใบส าคัญจ่ายเงินกองทนุ/เงินบริจาค PT 
2.7  ใบส าคัญจ่ายเงินแผ่นดิน  PX 
2.8  ใบส าคัญจ่ายเงินงบกลาง  PQ 

            

3. การหักภาษี ณ ที่จ่าย 
3.1  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
3.2  หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายแบบโอนสิทธิเรียกร้อง 

            

4. การจัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม             
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 การจัดท าใบส าคัญจ่าย  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  มีข้ันตอนในการปฏิบัติงานตามขอบข่าย
ภาระงานโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงานโดยผู้ปฏิบัติงานได้น ากิจกรรมหลัก  3  กิจกรรมตาม
แผนการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

1.  ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญจ่าย 
2.  ขั้นตอนการจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 
3. ขัน้ตอนการจัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม 

 
 1.  ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญจ่าย 
   การจัดท าใบส าคัญจ่าย  มหาวิทยาลัยมหาสาคาม  เป็นเครื่องมือส าคัญในการควบคุม 
การจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย  ให้มีความรัดกุม  ลดข้อทุจริตและข้อผิดพลาดในการจ่ายเงิน  มีข้ันตอน 
ในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 
 
 

ขั้นตอนที่  1               ไม่ถูกต้อง 

 

ขั้นตอนที่  2  
 
 

ขั้นตอนที่  3 
  

ขั้นตอนที่  4 

 
ขั้นตอนที่  5 

  
 
 

ภาพประกอบ 4 ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญจ่าย 

ไ

ม่

ถูก

ต้อ

ง 

ถู

ก

ต้

อ

ง 

เร่ิมต้น 

จัดท าใบส าคัญจา่ย 

แยกประเภทเอกสาร 
ตามงบประมาณรายจ่าย 

สิ้นสุด 

ส่งมอบเอกสาร 

รับเอกสาร 
จากงานบริหารงบประมาณ 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
ผ่านการอนุมัติครบถ้วน 
แยกประเภทการจ่ายคืน
เจ้าหนี้/ผูม้ีสิทธิ์รับเงนิ 
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 ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญจ่ายเป็นเครื่องมือส าคัญในการควบคุมการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย  
ซึ่งการจัดท าใบส าคัญจ่ายมีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 
 
    ขั้นตอนที่  1  ตรวจรับเอกสาร  เป็นการรับมอบเอกสารจากงานบริหารงบประมาณ 
มาด าเนินงานในขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญจ่าย  ด้วยการตรวจรับเอกสารในระบบ  E-office  ซ่ึงเป็นระบบ
ที่กองคลังและพัสดุได้มีการพัฒนาระบบขึ้นมาใช้เพ่ือการท างานให้เกิดความสะดวกรวดเร็วสามารถสืบค้น
เอกสารได้  โดยการตรวจรับเอกสารจะต้องพิจารณาตรวจสอบทะเบียนส่งมอบกับระบบ  E-office  ดังนี้ 

1.1  ตรวจสอบเลขท่ีรับกองคลังและพัสดุตามทะเบียนส่งมอบกับระบบ   
E-office  ถูกต้องตรงกันหรือไม่   

1.2  ตรวจสอบเลขทีใ่บเบิก/ใบตรวจรับ  และจ านวนเงินในเอกสารถูกต้องตรงกัน 
หรือไมเ่พ่ือการด าเนินงานในขั้นตอนต่อไป 
     1.3  เลือกตรวจรับเอกสารในระบบ  E-office  ที่ตรวจสอบรายการถูกต้องแล้ว 
ตามทะเบียนส่งมอบเอกสาร  ถ้าไม่ถูกต้องหรือตรงกันพิจารณาติดตามเอกสารกับงานบริหารงบประมาณ
ด าเนินการแก้ไขเพ่ือความถูกต้องตรงกัน 
    ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบเอกสารผ่านการอนุมัติครบถ้วน  แยกประเภทการจ่ายคืน
เจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ์รับเงิน  เป็นการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายผ่านการอนุมัติครบถ้วนและถูกต้องตาม
ระเบียบข้อบังคับที่ก าหนด  จากนั้นแยกประเภทการจ่ายเงินตามประเภทตามการจ่ายคืนเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ์ 
รับเงินโดยพิจารณา  ดังนี้ 
     2.1  จ่ายคืนเจ้าหนี้การค้า/ผู้มีสิทธ์รับเงิน  บริษัท  ร้านค้า  บุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัย 
     2.2  จ่ายคืนหน่วยงาน/บุคคลภายในมหาวิทยาลัย  
    ขั้นตอนที่  3  แยกประเภทเอกสาร  โดยแยกตามประเภทงบประมาณรายจ่าย 
จัดท าใบส าคัญจ่ายหรือใบเตรียมจ่าย  เป็นการลงบัญชีขั้นต้นในระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  MIS   
ทั้งด้านเดบิตและเครดิต  โดยแยกตามประเภทเงินงบประมาณการจ่าย  ดังนี้ 

 3.1  เงินรายได ้  

 3.2  เงินรับฝาก   

 3.3  เงินกองทุน   

 3.4  เงินทุนและบริจาค   

 3.5  เงินงบประมาณแผ่นดิน 
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    ขั้นตอนที่  4  จัดท าใบส าคัญจ่ายตามรายละเอียด  ดังนี้ 
     4.1  จัดท าใบส าคัญจ่ายตามประเภทงบประมาณรายจ่าย  ดังนี้ 

       4.1.1  เงินรายได ้ ประกอบด้วย   
          1)  ใบส าคัญจ่ายสัญญาเงินยืมเงินรายได้  (PL) 
          2)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินรายได้  (PY) 

             3)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินรายได้(เงินกันเหลือมปี)  (PY)   
             4)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกค่าสาธารณูปโภค  (PY) 
           4.1.2  เงินรับฝาก  ประกอบด้วย   
               1)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกสัญญายืมเงินเงินรับฝาก  (PK)   
             2)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินรับฝาก  (PP) 

   4.1.3  เงินกองทุน  ประกอบด้วย   
        1)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินกองทุน  (PS) 

     4.1.4  เงินทุนและบริจาค  ประกอบด้วย   
        1)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินทุนและบริจาค  (PT) 

     4.1.5  เงินงบประมาณแผ่นดิน  ประกอบด้วย   
        1)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกสัญญายืมเงินงบประมาณแผ่นดิน  (PC) 
        2)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน  (PX) 
        3)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกงบกลาง  (PQ) 
        4)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงิน  สกอ.  (PX)   
        5)  ใบส าคัญจ่ายใบเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน  (PX) 

    4.2  จัดท าใบหักภาษ ี ณ  ที่จ่าย  ตามเกณฑ์การหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  
    4.2.1  ซื้อหรือจ้างบุคคลธรรมดา  ตั้งแต ่ 10,000  บาท  ขึ้นไปหักภาษี 

ณ  ที่จ่าย  ร้อยละ  1  ของจ านวนเงินค่าสินค้าหรือบริการ  ก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิมและก่อนหักภาษี 
หรือค่าปรับอ่ืนใด  (ภ.ง.ด.3) 

    4.2.2  ซื้อหรือจ้างนิติบุคคล  ตั้งแต ่ 500  บาท  ขึ้นไปหักร้อยละ  1   
ของจ านวนเงินค่าสินค้าหรือบริการ  ก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิมและก่อนหักภาษีหรือค่าปรับอื่นใด   
(ภ.ง.ด.  53)  พร้อมออกหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  (แบบ  4235) 
       4.3  จัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม  ตามประเภทเงิน
ฝากธนาคารประกอบด้วย 

  4.3.1  เงินฝากธนาคารกรุงไทย ในงบประมาณเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X 
  4.3.2  เงินฝากธนาคารกรุงไทยนอกงบประมาณเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X 
  4.3.3  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X  มมส. 
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  4.3.4  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X มมส. 
  4.3.5  เงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์เลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X 

เงินพนักงานมหาวิทยาลัย 
  4.3.6  เงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์เลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X 

เงินพนักงานมหาวิทยาลัย 
  4.3.7  เงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์เลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X มมส. 
  4.3.8  เงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์เลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X มมส. 
  4.3.9  เงินฝากธนาคารกรุงเทพเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X มมส. 
  4.3.10  เงินฝากธนาคารอิสลามเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X กรอ.  ปี  2557 
  4.3.11  เงินฝากธนาคารอิสลามเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X กรอ.  ปี  2557 
  4.3.12  เงินฝากธนาคารอิสลามเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X กยศ. 
  4.3.13  เงินฝากธนาคารอิสลามเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X กยศ. 
  4.3.14  เงินฝากธนาคารกรุงไทยเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X มมส. 
  4.3.15  เงินฝากธนาคารกรุงไทยเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X มมส. 
  4.3.16  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขท่ีบัญชี XXX-X-XXXXX-Xค่าลงทะเบียน 
  4.3.17  เงินฝากธนาคารกรุงเทพเลขที่บัญชี XXX-X-XXXXX-X  ค่าลงทะเบียน 
  4.3.18  เงินฝากธนาคารกรุงศรีอยุธยาเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X 

ค่าลงทะเบียน 
  4.3.19  เงินฝากธนาคารไทยเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X  ค่าลงทะเบียน 
  4.3.20  เงินฝากธนาคารไทยพาณิชย์เลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X  

ค่าลงทะเบียน 
  4.3.21  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X   

กองทุนพัฒนาบุคลากร 
  4.3.22  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X   

กองทุนส่งเสริมการพัฒนาต าแหน่งทางวิชาการ 
  4.3.23  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X   

กองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
  4.3.24  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X   

กองทุนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา 
    4.3.25  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X   

กองทุนพัฒนาโรงเรียนสาธิต 
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  4.3.26  เงินฝากธนาคารทหารไทยเลขท่ีบัญชี  XXX-X-XXXXX-X   
กองทุนพัฒนาโรงเรียนสาธิต 

  4.3.27  เงินฝากธนาคารกรุงเทพเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X   
กองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย 

  4.3.28  เงินฝากธนาคารกรุงเทพเลขที่บัญชี  XXX-X-XXXXX-X   
กองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย 

การตรวจสอบทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็มโดย 
มีการอ้างอิงเลขที่เช็ค  9  หลัก  ประกอบด้วย  XXXYYZZZZ  ดังนี้ 

 XXX  คือ  เลข  3  หลักท้ายของเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารมหาวิทยาลัย 
ที่สั่งจ่ายนั้น  ๆ  เช่น  เลขที่บัญชี  328660561  ใช้เลข  3  หลักคือ  328 
       YY   คือ  เลข  2  หลักท้ายปีงบประมาณการจ่ายเงินนั้นๆ  เช่น  
ปีงบประมาณ  2566  ใช้เลข  2  หลักคือ  66 

      ZZZZ  คือ  ล าดับเลขท่ีการอ้างอิงเลขที่เช็ค 
 4.4  ตรวจสอบจ านวนเงินที่จ่ายในใบส าคัญจ่ายเงินกับใบเบิกหรือใบตรวจรับ   

ตรวจสอบชื่อเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงิน  ชื่อธนาคารและเลขท่ีบัญชีผู้มีสิทธิ์รับเงินให้สอดคล้องกับเอกสาร
เบิกตามทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม 
     4.5  ขั้นตอนในการจัดท าใบส าคัญจ่าย  ผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ  
(Enterprise resource planning “ERP”)  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



33 

 4.5.1  เข้าสู่ระบบ  MIS  เลือกที่เมนูระบบการเงิน  ดังภาพประกอบ 5 

 

ภาพประกอบ  5  ระบบสารสนเทศกงอคลังและพัสดุ E-office   

4.5.2  เลือกระบบการเงินเพ่ือลงชื่อเข้าใช้ระบบระบุรหัส Login และ Password ดังภาพประกอบ  

 
 

เลือก
ระบบ

การเงิน 
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4.5.3  ระบุ User Name/Passwoed/เข้าระบบ  ดังภาพประกอบ 7     

  

 
 

ภาพประกอบ  7  ลงชื่อเข้าระบบการเงิน   

4.5.4  เลือกจัดท าใบส าคัญจ่าย  หน้าจอจะปรากฏประเภทใบส าคัญจ่าย 
ตัวอย่างใบส าคัญจ่ายประเภทเงินรายได้  PY  ดังภาพประกอบ 8                               

 
ภาพประกอบ  8  ใบส าคัญจ่ายเงิน   

 

User 
Name 

Password เข้า
ระบบ 

เลือก
ใบส าคั
ญจ่าย 
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4.5.5  เลือกประเภทใบส าคัญจ่ายเงินรายได ้ PY  ให้กดเครื่องหมาย    ที่ปรากฏ 

อยู่มุมบนด้านขวาของหน้าจอเพ่ือเพ่ิมใบส าคัญเมื่อเลือกท่ีเครื่องหมาย    เพ่ือเพ่ิมใบส าคัญจ่ายหน้าจอ

จะปรากฏภาพใบส าคัญจ่ายที่ยังไม่มีการลงบัญชี  เพ่ือให้ท ารายการลงบัญชีดังภาพประกอบ 9   

                

 
       

ภาพประกอบ  9  รายละเอียดใบส าคัญจ่ายเงินรายได้   

รายละเอียดดังนี้ 
1)   เพ่ิมใบส าคัญจ่าย  ระบบจะแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
2) ช่องวันที่  ในการจัดท าใบส าคัญจ่าย  ระบบจะแสดงให้โดยอัตโนมัติ 
3) ช่องเลขที่ใบส าคัญจ่าย  ระบบจะแสดงให้โดยอัตโนมัติซึ่งตรงกับช่องท่ี  1   

เช่น  255/2566-PY 
(1) 225  คือ  ล าดับใบส าคัญจ่ายของปีงบประมาณนั้นๆ 
(2) 2566   คือ  ปีงบประมาณในการจัดท าใบส าคัญจ่าย 

 

3.2 3.3 2 3.1 1 

5 

4 

6.1 6.2 

9 7 8 10 11 

13 

12 

14 
17 15 16 
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(3) PY    คือ  ประเภทของการจัดท าใบส าคัญจ่าย  (ตามตัวอย่างที่แสดง 
จะเป็นใบส าคัญจ่ายประเภทเงินรายได้) 

4) ช่องเจ้าหนี้/ลูกหนี้  ส าหรับให้ระบขุ้อมูลในการดึงข้อมูลเพ่ือจัดท าใบส าคัญ 
จ่ายในการจ่ายเงินตามเอกสารการเบิกจ่ายนั้น  ๆ 

5) ช่องค าอธิบายรายการ   
(1) ระบบจะแสดงให้โดยอัตโนมัติจากการดึงข้อมูลในใบเบิกแต่ละประเภทนั้น  ๆ 
(2) การดึงข้อมูลจากใบตรวจรับ  ผู้จัดท าจะต้องระบุข้อมูลแสดง 

เป็นค่าใช้จ่ายอะไรเช่น  ค่าวัสดุ  ค่าครุภัณฑ์ฯ  เพ่ือจะน าข้อมูลไปจัดท าใบหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  ในขั้นต่อไป 
6) ช่องค้นหา  ส าหรับระบเุลขที่ใบขอเบิก/ใบตรวจรับ   

(1) เลือกส าหรับใบขอเบิกประเภทใบเบิก/ใบคืน/ใบยืม 
(2) เลือกส าหรับใบขอเบิกประเภทใบตัดจ่าย 

7) ช่องฏีกา/เอกสาร  ส าหรับระบุเลขที่ฏีกาหรือเลขอ้างอิง  ในการจัดท าใบส าคัญ 
จ่ายเงินแผ่นดิน  (PX) 

8) ช่องแสดงเลขที่ใบขอเบิก  จะแสดงเลขท่ีใบขอเบิกโดยอัตโนมัติ  เมื่อระบุข้อมูล 
ช่องที ่ 6  แล้วกรณีเลือกใบขอเบิกประเภทใบเบิก 

9) ช่องแสดงเลขที่ใบขอเบิก  จะแสดงเลขท่ีใบตรวจรับโดยอัตโนมัติ  เมื่อระบุ 
ข้อมูลช่องที่  6  แล้วกรณีเลือกใบขอเบิกประเภทใบตัดจ่าย 

10)  ช่องรหัสบัญชี  จะแสดงรหัสบัญชีตามประเภทค่าใช้จ่ายต่างๆ  ตามผังบัญชี 
ที่ก าหนดไว้ระบบจะแสดงข้อมูลเลขรหัสบัญชีโดยอัตโนมัติ  เมื่อระบุข้อมูลช่องที ่ 6  แล้ว 

11)  ช่องเดบิต  แสดงจ านวนเงินที่เบิกตามประเภทใบเบิกที่ดึงข้อมูล  จะแสดง 
ข้อมูลเลขรหัสบัญชีโดยอัตโนมัติ  เมื่อระบุข้อมูลช่องที่  6  แล้ว 

12)  ช่องหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  ส าหรับหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  กรณีจ่ายเงินเจ้าหนี้ร้านค้า/ 
บคุคล  ธรรมดาที่เข้าเกณฑ์การหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  (แสดงในขั้นตอนการจัดท าใบหักภาษี  ณ  ที่จ่าย) 

13)  ช่องรหัสบัญชี  แสดงเลขท่ีบัญชีในการโอนเงิน 
14)  ช่องเลขที่เช็ค  ส าหรับระบเุลขท่ีเช็ค 
15)  ช่องฐานภาษี  แสดงฐานภาษีอัตโนมัติกรณีมีการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 
16)  ช่องเครดิต  แสดงจ านวนเงินที่จ่ายซึ่งจ านวนเงินจะแสดงอัตโนมัติเมื่อระบุ 

ข้อมูลช่องที่  6  แล้ว  ซึ่งจ านวนเงินด้านเดบิตและด้านเครดิต 
17)  ช่องหรือสั่งจ่ายในนาม  ส าหรับระบุชื่อผู้รับเงินการลงบัญชีด้านเดบิต 
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   4.5.6  เมื่อเลือกท่ีเครื่องหมาย    เพ่ือเพ่ิมใบส าคัญหน้าจอจะปรากฏใบส าคัญที่ยัง 
ไม่มีการลงบัญชีและท ารายการใดดังรายละเอียดข้อ  5  ให้บันทึกบัญชีในการจัดท าใบส าคัญจ่าย 
ดังภาพประกอบ 10 -11            

 

ภาพประกอบ  10  การเพิ่มใบส าคัญจ่ายเงินรายได้   

 

 

ภาพประกอบ  11 การเพ่ิมใบส าคัญจ่ายเงินรายได้   

เลือก
เพ่ิม

ใบส าคัญ 

เลือก

SAVE 
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4.5.7  การลงบัญชีด้านเดบิต  กรณีใบตรวจรับ  เมื่อเลือกที่เครื่องหมาย     

เพ่ือเพ่ิมใบส าคัญหน้าจอจะปรากฏใบส าคัญท่ียังไม่มีการลงบัญชีและท ารายการใดดังรายละเอียดข้อ  7  
ให้บันทึกบัญชีการจัดท าใบส าคัญจ่ายจะดังภาพประกอบ 12   

 
              

 

ภาพประกอบ  12  แสดงรายละเอียดใบเบิกด้านเดบิต  
 

1) ระบเุลขใบขอเบิก/ใบคืน/ใบยืม 
2) ระบุหมายเลขใบตรวจรับ/ใบเบิก  ในช่องค้นหา ตัวอย่างกรณีใบเบิก/ใบคืน/ใบยืม 

เลือกใบเบิกใบเลขที่  1342/2566-62  ให้ระบุในช่องค้นหาเพ่ือที่จะท าการดึงรายการและยอดจ านวนเงิน
ด้านเดบิต    

3) เมื่อระบุข้อมูลในช่องค้นหา  (ตามข้อ  2)  จะปรากฏข้อมูลใบเบิกข้ึนโดย 
อัตโนมัติดังปรากฏตามภาพให้เลือกรายการข้อมูลที่แสดงขึ้นมา 

4) เมื่อเลือกรายการตามข้อ  3  แล้วจะปรากฏข้อมูลอัตโนมัติแสดงรายละเอียด 
ดังนี้ 

(1) แสดงข้อมูลเลขที่ใบขอเบิก 
(2) แสดงข้อมูลรหัสค่าใช้จ่ายทางบัญชี 
(3) แสดงจ านวนเงินด้านเดบิตตามใบเบิก 
(4) แสดงค าอธิบายรายละเอียดรายการเบิกเงินตามใบขอเบิก 

ระบุเลข
ใบเบิก 

4.1 4.2 4.3 

4.4 
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    4.5.8  การลงบัญชีด้านเครดิต  เมื่อระบุข้อมูลด้านเดบิตตามข้ันตอนข้อ  7 จะปรากฏ
ข้อมูลตามใบเบิกเงินให้ระบุข้อมูลในส่วนของด้านเครดิต  ดังภาพประกอบ  13      
                                    

 
 

ภาพประกอบ  13  แสดงรายละเอียดการเลือกบัญชีจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

เลือก
จ่าย 
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4.5.9  การลงบัญชีด้านเครดิต  เมื่อเลือกเลขบัญชีในการจ่ายเงินจะปรากฏ บัญชีจ่ายเงินให้เลือกตาม
ประเภทการจ่าย  ดังภาพประกอบ  14                                         

 
 

ภาพประกอบ  14  แสดงเลขบัญชีในการจ่ายเงิน 

4.5.10  การลงบัญชีด้านเครดิต  เมื่อระบุเลขบัญชีในการจ่ายเงินจะปรากฏ บัญชีจ่ายเงินให้เลือกตาม
ประเภทการจ่าย  ดังภาพประกอบ  15                         

 
 

ภาพประกอบ  15 แสดงเลขบัญชีในการจ่ายเงิน 

 

 

 

เลือก
เลขที่

บัญชีจา่ย 

ระบุเลข
บัญชใีน

การ
จ่ายเงิน 
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4.5.11  การลงบัญชีด้านเครดิต  เมื่อระบุเลขบัญชีจ่ายเงินตามประเภทการจ่ายจะปรากฏ 
รายละเอียดการจ่ายให้ระบุจ านวนเงินและค้นหารายชื่อผู้มีสิทธิ์รับเงิน  ดังภาพประกอบ  16  

                

 
ภาพประกอบ  16 ภาพแสดงรายละเอียดการจ่ายเงิน 

4.5.12  การลงบัญชีด้านเครดิต  เมื่อระบจุ านวนเงินตามสิทธิ์ของผู้รับเงินให้ค้นหารายชื่อผู้มีสิทฺธิ์ 
รับเงิน จะปรากฏให้ระบุหัส/ชื่อรับเงิน แล้วให้เลือก + เพ่ือเพ่ิมผู้มีสิทธิ์รับเงิน  ดังภาพประกอบ  17  

 

 
ภาพประกอบ  17 ภาพแสดงรายละเอียดผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

เลือก
ค้นหา
รายชื่อ 

ระบุ
จ านวนเงิน 

ระบุรหัส/ชื่อ
ผู้รับเงิน 

เลือก + 
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4.5.13  การลงบัญชีด้านเครดิต  เมื่อระบจุ านวนเงินและค้นหารายชื่อผู้มีสิทฺธิ์รับเงินแล้วรายการ
ดังกล่าวจะปรากฏด้านเครดิตใบส าคัญจ่าย จากนั้นให้เลือก SAVE ใบส าคัญจ่าย ดังภาพประกอบ  18  

 

 
 

ภาพประกอบ  18 ภาพแสดงรายละเอียดเลขท่ีบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก 

SAVE 
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4.5.15 การลงบัญชีด้านเครดิต  เมื่อระบจุ านวนเงินและค้นหารายชื่อผู้มีสิทฺธิ์รับเงินแล้วรายการด้าน 
เดบิตและด้านเครดิตใบส าคัญจ่าย จะปรากฏข้อมูลและจ านวนเงินที่เท่ากัน ดังภาพประกอบ  19 

 

 

 
ภาพประกอบ  19 ภาพแสดงรายละเอียดใบส าคัญจ่ายด้านเดบิตและดา้นเครดิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายการ 

Cr 

รายการ 

Dr 
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4.5.15 เมื่อรายการด้านเดบิตและด้านเครดิตใบส าคัญจ่าย จ านวนเงินที่เท่ากันแล้วให้เลือกอนุมัติ
ใบส าคัญจ่าย ดังภาพประกอบ  20 

 

 
 

 
ภาพประกอบ  20 ภาพแสดงรายละเอียดสถานะใบส าคัญจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก
อนุมัต ิ
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4.5.16 เมื่อเลือกสถานะอนุมัติใบส าคัญจ่าย แล้วให้เลือก Print เพ่ือพิมพ์ใบส าคัญจ่ายแนบกับต้น
เรื่องเอกสารเบิกจ่าย ดังภาพประกอบ  21 

 

 

 
ภาพประกอบ  21 ภาพแสดงรายละเอียดการพิมพ์ใบส าคัญจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก

Print 
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4.5.16 เมื่อเลือกพิมพ์ใบส าคัญจ่าย จะปรากฏสถานะการตั้งกระดาษพิมพ์และให้เลือกจ านวน
ใบส าคัญจ่าย ดังภาพประกอบ  22 

 

 
ภาพประกอบ  22 ภาพแสดงสถานะรายละเอียดการพิมพ์ใบส าคัญจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก
พิมพ ์



47 

4.5.16 เมื่อเลือกพิมพ์ใบส าคัญจ่าย จะปรากฏใบส าคัญจ่าย ดังภาพประกอบ  23 
 

 
ภาพประกอบ  23 ภาพแสดงสถานะรายละเอียดการพิมพ์ใบส าคัญจ่าย 
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 2.  ขั้นตอนการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
  การจัดท าใบส าคัญจ่าย  กรณีจ่ายเงินค่าจัดซื้อ/จัดจ้าง  เจ้าหนี้การค้าและผู้มีสิทธิ 
ได้รับเงินมหาวิทยาลัยมหาสารคามจะหักภาษ ี ณ  ที่จ่าย  ร้อยละ  1  ตามประมวลกฎหมายรัษฎากร   
เพ่ือน าส่งกรมสรรพากร  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
   
   ขั้นตอนที่  1 
 
                  

    
   ขั้นตอนที่  2 

                 
 

    
  ขั้นตอนที่  3 

  
 

   ขั้นตอนที่  4 
 
 
 

    
 
 
 

ภาพประกอบ 24  ภาพแสดงขั้นตอนการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย   
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ดึงข้อมูล 
ใบเบิก/ใบตัดจ่าย 

 

ตรวจรับเอกสาร 

จัดพิมพ์หนังสือรับรอง 
หักภาษี ณ ที่จ่าย 

สิ้นสุด 

ตรวจยอดเงินตรงตาม
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 

หักภาษี ณ ที่จ่าย 
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ขั้นตอนที่  1  ระบุเลขท่ีใบเบิก/ใบตัดจ่ายในช่องค้นห้า  เพ่ือถึงข้อมูลจะปรากฏ 
รายละเอียด  ดังนี้ 

1.1  ระบเุลขใบขอเบิก/ใบตัดจ่าย ตัวอย่างรหัสเจ้าหนี้ คือ 101661 ชื่อเจ้าหนี้ 
บริษัท ไปรษณีย์ไทยจ ากัด  

1.2  ระบุหมายเลขใบเบิก/ใบตัดจ่าย  ในช่องค้นหาเพ่ือดึงรายการเบิกด้านเดบิต 
แสดงรายละเอียด ดังภาพประกอบ 25 

1.2.1 แสดงข้อมูลเลขที่ใบขอเบิก/ใบตัดจ่าย 
1.2.2 แสดงข้อมูลรหัสค่าใช้จ่ายทางบัญชี 
1.2.3 แสดงจ านวนเงินด้านเดบิตตามใบเบิก 
1.2.4  แสดงค าอธิบายรายละเอียดรายการเบิกเงินตามใบขอเบิก 

 

 
 

ภาพประกอบ  25  ภาพแสดงรายละเอียดด้านเดบิต   

 ขั้นตอนที่  2  ตรวจสอบยอดเงินตามใบตัดจ่ายหรือใบเบิกเงินตามเอกสาร  ตรงตามใบส่งของ 
/ใบแจ้งหนี้  และเอกสารแนบเบิกนั้นๆ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
     2.1  กรณีไม่ถูกต้องใบตัดจ่ายเงินหรือใบเบิกเงิน  ไม่ตรงตามใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ 
และเอกสารแบบเบิก  จะส่งกลับคืนงานบริหารงบประมาณเพ่ือตรวจสอบเอกสารการเบิกอีกครั้ง 
     2.2  กรณีถูกต้องใบตดัจ่ายเงินหรือใบเบิกเงิน  ตรงตามใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ   
และเอกสารแบบเบิก  ให้หักภาษ ี ณ  ที่จ่ายตามข้ันตอนต่อไป 
 
 
 

2.1 2.2 2.3 2.4 
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     2.3  เมื่อดึงข้อมูลรายการใบเบิก/ใบตัดจ่าย ด้านเดบิตแล้วให้เลือกค านวณภาษี   
ดังภาพประกอบ 26  

 

 

ภาพประกอบ  26  ภาพแสดงเลือกค านวณภาษี 
 
 ขัน้ตอนที่  3  จากข้อมูลข้อ  2.3  กรณจี่ายเงินค่าจัดซื้อ/จัดจ้าง  เจ้าหนี้การค้าหรือผู้มีสิทธิ 
รับเงินที่เข้าเกณฑ์การหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  ให้เลือกค านวณภาษีดังรายละเอียดดังนี้ 
     3.1  เมื่อเลือกค านวณภาษีแล้วระบบจะปรากฏประเภทภาษีให้เลือกตามประเภท
เจ้าหนี้แต่ละใบเบิกดังรายละเอียดเมนูหักภาษ ี ณ  ที่จ่าย  จะมีให้ระบุเป็น  1–5 ดังภาพประกอบ 27 

 

 
 

ภาพประกอบ  27  ภาพแสดงภาษีแต่ละประเภท 

เลือก 

เลือก 
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3.1.1  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  (ภ.ง.ด.3) 
3.1.2  ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา  (ภ.ง.ด.1) 
3.1.3  ภาษีเงินได้นิติบุคคลจากหน่วยงานของรัฐ   
3.1.4  ภาษีเงินได้นิติบุคคล  (ภ.ง.ด.53) 
3.1.5  ภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายรอน าส่ง 

     3.2  เมื่อเลือกประเภทภาษีท่ีหัก  ณ  ที่จ่าย  ระบบจะให้ระบุรายละเอียดการ 
หักภาษี ณ ที่จ่าย ดังรายละเอียดและภาพประกอบ 28  

     3.2.1  ระบุประเภทการจ่ายภาษีในประเภทจ่ายนั้นๆ 
     3.2.2  ระบุจ านวนภาษี ณ ที่จ่ายตามใบแจ้งหนี้นั้นๆ 
 3.2.3  ระบุจ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่ายที่ต้องการหักเพ่ือน าส่งกรมสรรพากร  

ซึ่งตามประมวลกฎหมายรัษฎากรให้หักภาษี ณ ที่จ่ายจ านวนร้อยละ 1   
   3.2.4  เมื่อระบุรายละเอียดการหักภาษีแล้วให้เลือก SAVE 
                   

 
 

ภาพประกอบ 28  ภาพแสดงรายละเอียดการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 

 

 

 

 

ระบุ(1) 

ระบุ(2) 

ระบุ(3) 

ระบุ(4) 
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   ขั้นตอนที่ 4 เมื่อระบุรายละเอียดการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามข้ันตอน 3.2 แล้ว ให้เลือกพิมพ์
ใบหักภาษี ณ ที่จ่าย  ดังภาพประกอบ 29 
       4.1 เพ่ือส าเนาจัดส่งให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
       4.2 เพ่ือเก็บรวบรวมน าส่งกรมสรรพากรประจ าเดือน 
 

       

 
ภาพประกอบ 29  ภาพแสดงใบส าคัญหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก 
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เมื่อสั่งเลือก TAX แล้วระบบจะปรากฏให้เลือกพิมพ์โดยให้ระบุรายการ 
ดังภาพประกอบ 29 
 

 
 

ภาพประกอบ 29  ภาพแสดงใบส าคัญหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
   

เลือก 

เลือก 

เลือก 
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ภาพประกอบ 30  ภาพแสดงใบส าคัญหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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 3.  ขั้นตอนการจัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายระเอียดเต็ม 
  ขั้นตอนการจัดท าทะเบียนเช็คเป็นขั้นตอนสุดท้ายในกระบวนการจัดท าใบส าคัญจ่าย  
หลังจากจัดท าใบส าคัญจ่ายตามข้ันตอนข้างต้น  ให้ผู้จัดท าใบส าคัญจ่ายจัดท าทะเบียนเช็คแยกตาม
ธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม  เพ่ือแสดงรายละเอียดการจ่ายเงินแต่ละฏีกาเบิก  โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติการ  ดังนี้ 
 
 
 

 
 
  
  
  

 ขั้นตอนที่  1 
 
 
 
 

 ขั้นตอนที่  2 

 
 
 
 

 ขั้นตอนที่  3 

 
 
 
 

 ขั้นตอนที่  4 
 
              
 

 ขั้นตอนที่  5 

             
 
 

 ขั้นตอนที่  6 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ  32  ภาพแสดงขั้นตอนการจัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายระเอียดเต็ม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจเลขท่ีใบเบิกตรง
ตามใบส าคญัจ่าย 

 

เริ่มต้น 

จัดท าทะเบียนเช็ค 
แสดงรายละเอียดเต็ม 

 

ตรวจรับเอกสาร 

พิมพ์ทะเบียนเช็ค 
 

บันทึกเลขที่เช็คเริ่มต้น 
ถึงเลขท่ีเช็คสิ้นสุด 

บันทึกเลขท่ีบัญชีธนาคาร 

 

ตรวจรับเอกสาร 

สิ้นสุด 

 

ตรวจรับเอกสาร 

พิมพ์ทะเบียนเช็ค 
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 ขั้นตอนการจัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็มมีขั้นตอนในการจัดท า  
ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่  1.1  เลือกระบบการเงินเพื่อลงชื่อเข้าใช้ระบบ ดังภาพประกอบ   33 

      

 
ภาพประกอบ 33  ภาพแสดงเลือกระบบการเงิน 

เลือกระบบการเงิน 
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1.2 ระบุ User Name/Passwoed/เข้าระบบ  ดังภาพประกอบ 

 
ภาพประกอบ 34  ภาพแสดงการลงชื่อเข้าระบบ 

 

 ขั้นตอนที่  2   เมื่อลงชื่อเข้าระบบการเงินแล้วให้เลือกรายการเพื่อเข้ารายการงบหน้า
ประกอบการจ่ายเงิน ดังภาพประกอบ 35 

            

 
ภาพประกอบ  35  ภาพแสดงรายงานงบหน้าประการจ่ายเงิน   

User Password เข้าระบบ 

เลือกรายการ 
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ขั้นตอนที่  3  เมื่องเลือกรายการงบหน้าประกอบการจ่ายเงินจะให้ระบุบัญชี
ธนาคาร/เลขท่ีเช็ค  /ถึงเลขที่เช็ค  /วิธีการจ่าย ดังภาพประกอบ 36 

 

           
ภาพประกอบ  36  ภาพแสดงการระบรุายงานงบหน้าประกอบการจ่ายเงิน   

 

3.1 ระบเุลขที่บัญชีธนาคารที่ต้องการพิมพ์ทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดง 

รายละเอียดเต็ม 

   3.2 ระบุเลขที่เช็คเริ่มต้น  (2) 

   3.3 เลขที่เช็คสิ้นสุด  (3)   

   3.4 เลือกวิธีการจ่ายจะมีให้เลือกแบบ Bank/Promptpay 

 

 

 

 

 

 

 

เลือก (1) เลือก (2) เลือก (3) เลือก (4) 
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  ขั้นตอนที่  4  เมื่อระบุรายการตามขั้นตอนที่ 3 เรียบร้อยแล้วให้เลือกแสดงงบหน้าย่อย  
ดังภาพประกอบ 37 

 
ภาพประกอบ  37  ภาพแสดงการเรียกรายงานงบหน้าประกอบการเงินจ่าย   

 

 
ภาพประกอบ  38  ภาพแสดงการเรียกพิมพ์งบหน้าประกอบการเงินจ่าย   

เลือกแสดง 

เลือก Print 
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พประกอบ  47  รายงาน 

ภาพประกอบ  39  ภาพแสดงตัวอย่างรายละเอียดทะเบียนเช็คแยกตามธนาคาร   
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ขั้นตอนที่  5  เมื่อจัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม  ตามข้ันตอน
ดังกล่าวข้างต้นแล้วให้จัดพิมพ์ทะเบียนเช็ค  เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดใบเบิก/ใบตรวจรับ  และผู้มสีิทธิ
รับเงิน  จ านวนเงินที่จ่าย  ตรงตามเลขที่ใบส าคัญจ่ายและเอกสารหรือไม่   

 5.1  กรณีตรวจสอบจ านวนเงิน  ผู้มีสิทธิรับเงิน  เลขที่ใบส าคัญจ่ายไม่ถูกต้อง 
ให้กลับไปตรวจสอบการจัดท าใบส าคัญจ่ายอีกครั้ง  แล้วจึงกลับมาจัดท าทะเบียนเช็คแยกตามธนาคาร
แสดงรายละเอียดเต็ม 
  5.2  กรณตีรวจสอบจ านวนเงิน  ผู้มีสิทธิรับเงิน  เลขที่ใบส าคัญจ่ายถูกต้องตรงตาม
เอกสารการเบิกจ่าย  จึงให้จัดพิมพ์ทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็มได้ 

ขั้นตอนที่  6  เมื่อตรวจสอบจ านวนเงิน  ผู้มีสิทธิรับเงิน  เลขที่ใบส าคัญจ่ายถูกต้องตรงตาม
เอกสารการเบิกจ่าย  จึงให้จัดพิมพ์ทะเบียนเช็คแยกตามธนาคารแสดงรายละเอียดเต็ม  ตามข้ันตอน
ดังกล่าวข้างต้น   

 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เป็นการประเมินความส าเร็จของการ
จัดท าการเงินและบัญชีบริหารของส่วนราชการ เพื่อสะท้อนถึงความรับผิดชอบต่อข้อมูลและการ
ปฏิบัติงานด้านบัญชีให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน รวมถึงมีการเปิดเผยข้อมูลอย่างโปร่งใส 
สามารถตรวจสอบได้และสามารถน าข้อมูลไปใช้ในการบริหารทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
กรมบัญชีกลางไดก้ าหนดเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ โดยแบ่งเป็น
การประเมินผลตามรอบระยะเวลาบัญชีตามปีงบประมาณ เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน
การเงินและบัญชีของส่วนราชการ ประกอบด้วย  
    เรื่องท่ี  1  ความถูกต้อง  มีการแสดงยอดคงเหลือและรายการเคลื่อนไหวของบัญชี
ตามท่ีก าหนด 

เรื่องท่ี  2  ความโปร่งใส  มีการเปิดเผยข้อมูลทางบัญชีต่อสาธารณะ 
เรื่องท่ี  3  ความรับผิดชอบ  สามารถจัดส่งรายงานและแก้ไขข้อทักท้วงข้อมูล 

ทางบัญชีได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
   การจัดท าใบส าคัญจ่าย กองคลังและพัสดุมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผู้ปฏิบัติงานไดจ้ าเป็น 

ต้องทราบถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็วพร้อมทั้งมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดท าใบส าคัญ
จ่ายคือ  

1. รายงานการจัดท าสถานะใบส าคัญจ่ายเงินทุกประเภทได้แก่ 
1.1  รายงานใบส าคัญจ่ายเงินรายได้ 
1.2  รายงานใบส าคัญจ่ายเงินแผ่นดิน 
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1.3  รายงานใบส าคัญจ่ายเงินรับฝาก 
1.4  รายงานใบส าคัญจ่ายเงินกองทุน 
1.5  รายงานใบส าคัญจ่ายเงินกองทุน/เงินบริจาค 
1.6  รายงานใบส าคัญจ่ายเงินยืมทดรอง 
1.7  รายงานใบส าคัญจ่ายเงินงบกลาง 

2. ติดตามการยืนยันสถานะใบเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
2.1 ส่งแบบรายงานสถานะใบเบิกจ่ายเงินทุกประเภทประจ าเดือน 

ต่อหน่วยงานและคณะภายในมหาวิทยาลัยพร้อมก าหนดส่งแบบยืนยันสถานะใบเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
2.2 ติดตามแบบยืนยันสถานะใบส าคัญจ่ายเงินทุกประเภทประจ าเดือน 
2.3 จัดท ารายงานสถานะใบส าคัญจ่ายเงินทุกประเภทประจ าเดือน  

 
จรรยาบรรณ  คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

 จรรยาบรรณ 
  การจัดท าใบส าคัญจ่าย  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เป็นการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
และการคลัง  ผู้ปฏิบัติงานมีหลักการปฏิบัติงานโดยยึดหลักการปฏิบัติงานตามจรรยาบรรณวิชาชีพ   
และสมรรถนะส าหรับการปฏิบัติงานตามต าแหน่ง  ดังนี้ 
  แนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุนมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  1.  มีจรรยาบรรณต่อตนเอง  ดังนี้ 

1.1  พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ 
ที่ปฏิบัติ 

1.2  พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและไม่แสวงหา 
ประโยชน์โดยมิชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพที่ก าหนดไว้  ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 
วิชาชีพนั้นด้วย 

1.3  พึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม  จริยธรรม  รวมทั้งเพ่ิมพูน 
ความรู้ความสามารถและทักษะในการท างาน  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  2.  มีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน  ดังนี้ 

2.1  พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต  เสมอภาค  และปราศจากอคติ 
2.2  พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ  รอบคอบ  รวดเร็ว  ขยัน 

หมั่นเพียร  ถูกต้อง  สมเหตุสมผล  โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
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2.3  พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา  และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น 
ประโยชน์ต่อทางราชการอย่างเต็มท่ี 

2.4  พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่าง 
ประหยัด  คุ้มค่า  โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของ 
ตนเอง 
  3.  มีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  ดังนี้ 

3.1  พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่ม 
งานของตนและส่วนรวม  ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็นการช่วยท างานและแก้ปัญหาร่วมกันรวมทั้ง 
การเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในหน้าที่รับผิดชอบด้วย 

3.2  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ  รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด 
ความสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

3.3  ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้ร่วมงาน  ตลอดจนผู้ที่ 
เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ  มีน้ าใจไมตรี  เอ้ืออาทร  และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 

3.4  พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ 
เกือ้กูลงานของตนและส่วนรวม  ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น  การช่วยท างานและแก้ปัญหาร่วมกัน  
รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

3.5  พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ  รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด 
ความสามัคค ี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

3.6  พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนเอง 
  4.  จรรยาบรรณต่อนักเรียน  นิสิต  และผู้รับบริการ  ดังนี้ 

4.1  พึงใช้ภาษา  ถ้อยค า  ส านวนที่ชัดเจน  สุภาพ  เหมาะสม  และเข้าใจง่าย 
ในการสื่อความหมายต่อนักเรียน  นิสิต  และผู้รับบริการ  ที่มาติดต่อราชการ 

4.2  พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์มิชอบจากนักเรียน 
นิสิต  และผู้รับบริการ 

4.3  พึงให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนักเรียน  นิสิต  และผู้รับบริการด้วยความ 
เต็มใจ  และรวดเร็วทันเวลา 

4.4  พึงให้การบริการนักเรียน  นิสิต  และผู้รับบริการ  ด้วยจิตส านึกในการ 
ให้บริการที่ด ี มีความเสมอภาค  รวดเร็ว  ประหยัด  ถูกต้อง  และปราศจากอคติ 

4.5  พึงละเว้นการแนะน านักเรียน  นิสิต  และผู้รับบริการ  ให้ด าเนินการใดๆ 
อันเป็นการหลีกเลี่ยงต่อกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
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  5.  บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
5.1  พึงให้การบริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ  ด้วยความ 

เสมอภาคโปร่งใสและเป็นธรรม 
5.2  พึงปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอื้อเฟ้ือ  มีน้ าใจ  ใช้กิริยาวาจาสุภาพ 

อ่อนโยนและปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
5.3  พึงละเว้นการรับทราบทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติวิสัย  และการแสวงหา 

ประโยชน์  มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อื่น  ทั้งทางตรงและทางอ้อม  ในกรณีท่ี 
ทรัพย์สินมีมูลค่าเกินปกติวิสัยให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
  6.  บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 

6.1  พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู่ 

6.2  พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
  
 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
  1.  ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต  การเชื่อใจกันระหว่างผู้ให้บริการด้วยกันและผู้รับบริการ 
      2.  ต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความระมัดระวังภายใต้กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน
โดยสุจริต 
  3.  ต้องรักษาความลับได้ 
  4.  เต็มใจให้บริการและมีความเสมอภาคแก่ผู้รับบริการ 
  5.  ปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว  โปร่งใส  และถูกต้องโดยไม่มีอคติต่อลูกค้าหรือ
ผู้รับบริการ 
  6.  ไม่รับสิ่งของหรือสินบนจากผู้อ่ืนเพ่ือให้เกิดความขัดแย้งและไม่เหมาะสมกับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 
  7.  มีความรอบคอบ 
  8.  ใฝ่รู้  มีความคิดริเริ่มในการพัฒนางาน 
  9.  ต้องบริหารความเสี่ยง 
  10.  ยึดมั่นในการปฏิบัติงานขององค์กรและพร้อมอุทิศเวลาในการปฏิบัติงานโดยค านึงถึง
เป้าหมายขององค์กรเป็นส าคัญ 
  11.  มีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร 
  12.  สามารถใช้ข้อมูลและข้อเสนอแนะได้ตามวิชาและข้อจ ากัดตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง\ 
  13.  มีการวางแผนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และต้องรายงานและติดตามประเมินการปฏิบัติงาน 
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  14.  พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่างเพ่ือน าไปพิจารณาและปรับปรุงงานในหน้าที่
โดยไม่มีอคติ 
  15.  มีความประพฤติที่เหมาะสม  และถูกกาลเทศะ 
  16.  มีอารมณ์มั่นคง  และมีวุฒิภาวะพร้อมจะท างานในหน้าที่หรือได้รับมอบหมายได้อย่าง
ดีและเหมาะสม 
 
 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  ธรรมช่วยท าให้มนุษย์รู้จักการด าเนินชีวิตที่ถูกต้องนั่นคือการด าเนินชีวิตที่น ามา 
ความสงบสุขมาสู่ตนและสังคมโดยส่วนรวม  สถานที่ใดก็ตามท่ีประกอบด้วยบุคคลที่ยึดหลักธรรม   

เป็นหลักในการด าเนินชีวิต  สถานที่นั้นจะสงบร่มเย็นมีแต่ความสุข  ไม่มีการเบียดเบียนกัน  ไม่มีการ 
ให้ร้ายป้ายสีกัน  ไม่มีการอาฆาตพยาบาทจองเวรกัน  มีแต่ความเมตตา  อภัยซึ่งกันและกัน  แนะน าใน
สิ่งที่พึงกระท าและหลีกเลี่ยงสิ่งที่ไม่พึงกระท า  บุคคลที่อยู่ในสถานที่นั้นย่อมเป็นสุข  และท าให้สังคมเกิด 
ความสงบสุขท่ีอยู่ในสถานที่นั้นก่อนที่จะน าหลักธรรมไปใช้ควรจะได้ท าความเข้าใจกับค าว่า  "ธรรม"   
ก่อน  ธรรม  คือ  สภาพความเป็นจริงที่ปรากฏขึ้นเป็นธรรมดา  ธรรมชาติ  หลักคุณธรรมที่จะน ามาใช้
ในการบริหารตนเอง  คือ  หลักอิทธิบาท  4  เป็นธรรมที่เป็นแนวปฏิบัติในการท างานเพื่อท าให้เกิด
ความส าเร็จ  เสถียรพงษ์  วรรณปก  (2533  :  64-65)  ได้อธิบายความหมายของอิทธิบาท  4  ในเรื่อง
การท างาน  ไว้ดังนี้ 
  ฉันทะ  แปลว่า  ความพอใจและถ้าจะให้เข้าใจง่ายต้องแปลว่าความรักงานหรือ 
เต็มใจท า  เมื่อคนเรามีความรักงานเราก็ย่อมทุ่มเททุกสิ่งทุกอย่างเต็มที่ 
  วิริยะ  คือ  ความเพียรพยายามหรือแข็งใจท า  ซึ่งไม่ได้หมายความว่าฝืนใจท าแบบ 
ซังกะตาย  แต่หมายถึงท่านท างานด้วยความเข้มแข็ง  กล้าสู้ไม่ว่างานจะล าบากมากมายเพียงใด 
พยายามท าเต็มที่  โดยไม่ค านึงถึงความเหนื่อยยาก 
  จิตตะ  คือ  ตั้งใจท า  หมายถึง  คิดถึงงานที่ได้ลงมือท าไว้แล้วตลอดเวลา 
เราใจจดจ่อที่งานนั้น  ไม่ท้ิงงานพยายามหาทางปรับปรุงให้งานก้าวหน้าขึ้นเรื่อย ๆ  ไม่ว่างานจะใหญ่  
จะยาก  จะมากแค่ไหน  ก็ส าเร็จลงได้ง่ายเพราะใจสู้งาน 
  วิมังสา  เข้าใจท านั่นคือท างานด้วยการใช้ปัญญาท างานอย่างฉลาดคนเรา 
ถึงจะรักงานเพียงใดพากเพียรเพียงใดเอาใจจดจ่ออยู่กับงานเพียงใด  ถ้าขาดปัญญา  ความรู้   
ความเข้าใจ  แทนที่งานจะส าเร็จอาจไม่ส าเร็จตามท่ีมุ่งหวัง 
  ดังนั้น  ผู้ที่จะประสบความส าเร็จในการท างาน  ไม่ว่าจะเป็นงานใด  ๆ   
ก็ตามจะต้องประกอบด้วย  พอใจท า  แข็งใจท า  ตั้งใจท า  และเข้าใจท าหรือฉลาดท า 



 
 

  
 

บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน 
 
 ในบทนี้ผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมข้อมูลปัญหา อุปสรรคในการท างาน จากแหล่งต่างๆ  
เช่น จากประสบการณ์ตรงของผู้ปฏิบัติงาน ผู้มีประสบการณ์ บทความ ผลวิจัย การจดบันทึก  
การประชุม หรือการสัมมนา เป็นต้น เนื่องจากเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องค านึงถึงตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าเงิน 
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 เป็นหลัก ที่ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ
และกระบวนการปฏิบัติงานสามารถแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน การช่วยเหลือและให้
ค าปรึกษากับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีและผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง จึงน ามาสรุปปัญหาและ
อุปสรรค พร้อมกับน าเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน ดังนี้ 
 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

จากการปฏิบัติการจัดท าใบส าคัญจ่าย กองคลังและพัสดุมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผู้ปฏิบัติงาน 
จ าเป็นต้องทราบถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ และข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและรวดเร็ว ซึ่งพบประเด็นปัญหาและอุปสรรคที่ควรน ามาพิจารณา 
แนวทางแก้ไข ดังนี้ 

1. ขัน้ตอนการจัดท าใบส าคัญจ่าย กรณีเอกสารเบิกจ่ายทีข่้อมูลเจ้าหนี้การค้า 
จากใบตรวจรับพัสดุ ใบเบิกเอกสาร ที่มีการแก้ไขเอกสาร หรือเปลี่ยนแปลงรหัสเจ้าหนี้การค้า ซึ่งเกิด
จากการตรวจสอบเอกสาร หรือการแก้ไขเอกสารจากการจัดท าเอกสารผิดของเจ้าหนี้ที่พัสดุ เจ้าหน้าที่
การเงินหรือผู้ปฏิบัติงานได้มีการแก้ไขเอกสารใบตรวจรับ แต่ไม่ได้ด าเนินการแก้ไขในระบบ MIS ระบบ
สารสนเทศเพ่ือการจัดการ ท าให้รหัสเจ้าหนี้การค้าไม่ถูกต้องและไม่สามารถดึงข้อมูลใบตรวจรับและใบ
เบิกเอกสารนั้นๆ ได้ 

2. ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญจ่ายข้อมูลเจ้าหนี้การค้า/ผู้มีสิทธิรับเงิน รายใหม่ 
จะยังไม่มีข้อมูลผู้ขายเลขที่บัญชีผู้รับเงินในระบบ e-office กองคลังและพัสดุ ผู้จัดท าใบส าคัญต้อง
ติดตามเอกสารเพ่ิมในการเพ่ิมข้อมูลผู้ขายท าให้เกิดความล่าช้าในการจัดท าใบส าคัญจ่าย 
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3. ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญจ่ายข้อมูลผู้ขายเลขที่บัญชีผู้รับเงิน บุคลากรที่มีการ 
เปลี่ยนชื่อและนามสกุลไม่ตรงตามข้อมูลในระบบ e-office กองคลังและพัสดุ กับเอกสารเบิกไม่ตรงกัน
เนื่องจากไม่ได้แนบใบแนบการเปลี่ยนชื่อสกุลมาพร้อมเอกสารเบิกจ่าย 

4. ขั้นตอนการจัดท าใบส าคัญจ่ายจากใบเบิกเอกสารที่มีการแก้ไขสถานะใบเบิก 
เอกสารจากสถานะอนุมัติแล้วเป็นสถานะด าเนินการท าให้ไม่สามารถดึงข้อมูลของใบเบิกนั้นๆ ได้ 

5. ขั้นตอนการหักภาษี ณ ที่จ่าย ในกรณีที่เจ้าหน้าที่พัสดุได้รวมใบส่งของแบบมี 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมและแบบไม่มีภาษีมูลค่าเพ่ิม รวมเบิกชุดเอกสารเดี่ยวกัน ท าให้ไม่สามารถแยกหักภาษี  
ณ ที่จ่ายได ้ และเจ้าหนี้การค้าหรือผู้มสีิทธิรับเงินได้รับใบหักภาษี ณ ที่จ่ายไม่ตรงตามใบส่งของ 
 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 
 จากการปฏิบัติงานที่พบประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้น ซึ่งจะ 
ส่งผลต่อการด าเนินงานให้เกิดข้อผิดพลาดและไม่เป็นไปตามระเบียบ ฉะนั้นควรหาแนวทางแก้ไขให้ 
ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ายด าเนินการได้ถูกต้องและเกิดประสิทธิภาพ ซึ่งปัญหาหลายๆด้าน 
อาจใช้แนวทางแก้ไขปัญหาแบบเดียวกันได้ จึงสรุปแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่การเงินหรือผู้ปฏิบัติงานควรด าเนินการแก้ไขเอกสารในระบบ MIS  
ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ ทุกครั้งที่มีการแก้ไขเอกสาร 

2. ควรแนบเลขที่บัญชีและเอกสารการจดทะเบียนทางการค้าของเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิรับ 
เงินในรายที่ท าการค้ากับมหาวิทยาลัยใหม่เพื่อความรวดเร็วในการด าเนินงานในขั้นตอนต่อไป 

3. ควรแนบเอกสารใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อสกุลทุกครั้ง ในรายบุคลากรที่มีการเปลี่ยน 
ชื่อและนามสกุลแล้วเพ่ือความถูกต้องตรงตามเลขที่บัญชีผู้มีสิทธิรับเงินในระบบ e-office กองคลังและ
พัสดุ 

4. หน่วยงาน/คณะ เจ้าหนี้ที่การเงินผู้ปฏิบัติงานาควรมีจรรยาบรรณในการท างานไม่ 
แก้ไขสถานะใบเบิกเอกสารเพื่อให้สามารถจัดท าใบเบิกเอกสารใบใหม่ได้ในกรณีเงินในระบบ MIS ระบบ
สารสนเทศเพ่ือการจักการ. 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ปฏิบัติงาน ควรแยกใบส่งของที่มีการหักภาษี ณ ที่จ่าย และที่ 
ไม่หักภาษี ณ ที่จ่าย แยกเบิกแต่ละชุดเพื่อความถูกต้องในการการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้กับเจ้าหนี้การค้า
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ข้อเสนอแนะ 
  
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าใบส าคัญจ่ายระบบ ERP มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
พบประเด็นที่ควรเสนอแนะแนวทางการพัฒนางาน ดังนี้ 

1. ควรมีการจัดอบรมเกี่ยวข้องกับการจัดท าใบส าคัญจ่าย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้รับผิดชอบงานบุคคลในหน่วยงานมากขึ้น  เพ่ือเพ่ิมความรู้  ความ
เข้าใจ  เกี่ยวกับระเบียบ  หลักเกณฑ์  วิธีการ  เพิ่มความสามารถในการปฏิบัติงานการให้เกิดความเข้าใจ
ในการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดี่ยวกัน 

2. ควรมีการจัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างเจ้าหน้าที่กองคลังและพัสดุกับ 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ด้านงานพัสดุตลอดจนผู้ปฏิบัติงานของคณะและ
หน่วยงาน ในด้านการปฏิบัติงานและระเบียบวิธีปฏิบัติที่มีการปรับเปลี่ยนเพื่อให้เกิดแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง
และรวดเร็ว 

3. ควรมีการจัดท าเอกสารเผยแพร่ให้ความรู้เกี่ยวกับการจัดท าใบส าคัญจ่ายแก่ 
บุคลากรในมหาวิทยาลัยมหาสารคามทุกกลุ่ม  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ ระเบียบ  หลักเกณฑ์  วิธีการ   
ที่ตรงกัน         

4. บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการจัดท าใบส าคัญจ่าย ควรได้รับการพัฒนา 
ความรู้ความสามารถอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะส่งผลโดยตรงต่อการพัฒนางานเกี่ยวกับการจัดท าใบส าคัญจ่าย 
มหาวิทยาลัยมหาสารคามให้มีคุณภาพมากขึ้น  
   จากที่กล่าวมาทั้งหมดท าให้ทราบถึงความส าคัญอันเป็นประโยชน์ที่สามารถน าแนวทาง 
การปฏิบัติงานการจัดท าใบส าคัญจ่าย ไปใช้ประกอบในการตัดสินใจการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ทุกฝ่ายสามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน เดียวกัน ช่วย
เสริมสร้างความมั่นใจให้แก่ทุกฝ่ายในการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานไม่ผิดขั้นตอน  ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบรายละเอียดและท างานได้อย่างถูกต้อง ช่วยลดเวลาในการสอนงานและบุคลากรหรือเจ้าหน้าที่
สามารถท างานแทนกันได้ ลดปัญหาการตอบค าถาม และสามารถน าค าตอบที่ได้รับไปใช้ประกอบการ
ตัดสินใจด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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