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(1) 

ค าน า 
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทางการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์รวบรวมสาระส าคัญเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงาน      
ในการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ที่มีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้แก่เจ้าหนี้ โดยเริ่มจากการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบก่อนการจ่ายเงิน การบันทึกข้อมูลใบอนุมัติการ
จ่ายในระบบ e-Passbook และด าเนินการจ่ายเงินให้ เจ้าหนี้  โดยวิธีโอนเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online หรือการออกเช็คสั่งจ่าย หรือการเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน การปฏิบัติงานในแต่
ละขั้นตอนผู้ปฏิบัติต้องใช้ทักษะ ความรู้ ความเข้าใจ และศึกษารายละเอียดอย่างรอบคอบเพ่ือการ
ปฏิบัติที่ถูกต้อง ซึ่งเป็นความยุ่งยากส าหรับผู้ไม่มีทักษะเฉพาะด้านดังกล่าว การมีคู่มือการปฏิบัติงาน
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานรายใหม่มีแนวทางในการปฏิบัติงาน และได้ทราบถึงกระบวนการขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือลดข้อผิดพลาดของผู้ปฏิบัติให้น้อยลง และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้องแม่นย า เป็นไปตามมาตรฐานทิศทางเดียวกัน  
 ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทางการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ กองคลัง ส านักงาน
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ฉบับนี้ขึ้น และผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้
จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจไม่มากก็น้อย ทั้งนี้หากมี
ข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยมา ณ โอกาสนี้ด้วย    

 
ศศิญาดา  มงคลคลี 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
งานบริหารการเงิน 1 กองคลัง 

ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

 
 

 
 

 

 
 



(2) 

สารบัญ 
 

 หน้า 
ค าน า (1) 
สารบัญ (2) 
สารบัญตาราง (5) 
สารบัญภาพ (6) 
บทที่ 1  บทน า 1 
 1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 1 
 1.2 วัตถุประสงค์ 2 
 1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2 
 1.4 ขอบเขตของคู่มือ 2 
 1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 2 
บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 5 
 2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 5 
 2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 6 
 2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 8 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 15 
 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 16 
 3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 25 
 3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 31 
 3.4 แนวคิด/ทฤษฎี/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 32 
บทที่ 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 34 
 4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติการ 34 
 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เทคนิคการปฏิบัติงาน 38 
 4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน 107 
 4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 109 
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 114 
 5.1 ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 114 
          5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 118 



(3) 

สารบัญ (ต่อ) 
 หน้า 
บรรณานุกรม 119 
ภาคผนวก 122 
ภาคผนวก 1  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 123 
ภาคผนวก 2  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 124 
ภาคผนวก 3  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

125 
ภาคผนวก 4  กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง

วงเงินการ จัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อ 
จัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

 
 

126 
ภาคผนวก 5  หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559  

เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

 
 

127 
ภาคผนวก 6  ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน  

การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงิน พ.ศ. 2562 
 

128 
ภาคผนวก 7  ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 1094/2567 เรื่อง มอบอ านาจให้ปฏิบัติการ

แทนอธิการบดีในการอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาพัสดุทุกขึ้นตอน และมอบ
อ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง สั่ง ณ วันที่ 6 สิงหาคม พ.ศ. 2567 

 
 

129 
ภาคผนวก 8  ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 1093/2563 เรื่อง มอบหมายอ านาจให้รอง

อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการส านัก หรือต าแหน่งที่มีฐานะเทียบเท่า
ปฏิบัติการแทนอธิการบดี ในการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินรายได้ เงินส ารอง
สะสม และเงินรับฝาก สั่ง ณ วันที่ 6 สิงหาคม พ.ศ. 2567 

 
 
 

130 
ภาคผนวก 9  ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 990/2567 เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ให้ 

รองอธิการบดี (รองศาสตราจารย์ ดร.ชัยยศ สัมฤทธิ์สกุล) ก ากับดูแล ก ากับ
การบริหารงาน สั่งและปฏิบัติการแทนอธิการบดี  สั่ง ณ วันที่ 16 
กรกฎาคม 2567 

 
 
 

131 
ภาคผนวก 10 ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายกรณีโอน

งบประมาณช าระค่าใช้จ่ายระหว่างส่วนงาน ประกาศ ณ วันที่ 4 มิถุนายน 
2563 

 
 

132 



(4) 

สารบัญ (ต่อ) 
 หน้า 
ภาคผนวก 11  บันทึกข้อความ ที่ อว.69.2.4/658 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2565 เรื่อง     
                   แจ้งการจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายส าหรับการจัดหาพัสดุ 

 
133 

ภาคผนวก 12  ตัวอย่าง ใบส าคัญท่ัวไป/ใบอนุมัติการจ่าย และ หนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย การเบิกค่าวัสดุ ของระบบ e-Passbook 

 
135 

ภาคผนวก 13  ตัวอย่าง : รายงานยืนยันการโอนเงินส าเร็จ แบบ CTF01 Payment Detail 
Complete Transaction Report จากระบบ KTB Corporate online 

 
144 

ภาคผนวก 14  ประวัติผู้เขียน 147 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(5) 

สารบัญตาราง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท่ี  หน้า 
1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติการการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ   34 
2 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 114 



(6) 

สารบัญภาพ 

ภาพที่  หน้า 

1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 12 
2 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration chart) 13 
3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 14 
4 ตัวอย่างการตรวจความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

ค่าวัสดุ 
 

53 
5 แสดงการเข้าใช้งานระบบ e-Financial 54 
6 แสดงหน้าจอหลักระบบ e-Financial 55 
7 แสดงการบันทึกรับใบเบิก (บันทึกรับงบ) ในระบบ e-Passbook 55 
8 แสดงการก าหนดรายละเอียดการค้นหาใบเบิก ในระบบ e-Passbook 56 
9 แสดงการค้นหาใบเบิก และบันทึกรับใบเบิก “รับงบ”  ในระบบ e-Passbook 57 
10 แสดงการส่งคืนใบเบิกในระบบ e-Passbook 58 
11 แสดงการยกเลิกใบเบิก ในระบบ e-Passbook 59 
12 แสดงการบันทึกการเตรียมจ่าย  “เลือกเมนู บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV)” 60 
13 แสดงการบันทึกการเตรียมจ่าย “ค้นหาเจ้าหนี้ที่ต้องการจ่าย” 61 
14 แสดงการบันทึกการเตรียมจ่าย “ก าหนดเลขที่การเตรียมจ่าย หรือ เลขที่ PPV” 62 
15 แสดงการบันทึกการเตรียมจ่าย “ก าหนดการสั่งจ่าย” 63 
16 แสดงก าหนดการสั่งจ่าย “ประเภทการสั่งจ่ายแบบ I-Pay” 64 
17 แสดงการเตรียมไฟล์ข้อมูลเจ้าหนี้ออกจากระบบ e-Passbook  “รายงานก่อน

เตรียมจ่าย” 
 

65 
18 แสดงการน าไฟล์ข้อมูลเจ้าหนี้ออกจากระบบ e-Passbook “export Excel” 66 
19 แสดงแบบฟอร์มข้อมูลเจ้าหนี้ File Excel เพ่ือเตรียมแปลงไฟล์ เป็น Text file 67 
20 แสดงการบันทึกประเภทการสั่งจ่ายแบบ I-Pay “ปรับข้อมูล I-Pay” 68 
21 แสดงการบันทึกประเภทการสั่งจ่ายแบบ I-Pay “ระบุเลขอ้างอิงการโอนเงินของ 

KTB” 
 

69 
22 แสดงการก าหนดการสั่งจ่าย “ประเภทการสั่งจ่ายแบบ เช็ค” 70 
23 แสดงการก าหนดการสั่งจ่าย “ประเภทการสั่งจ่ายแบบ เบิกหักผลักส่ง” 71 
24 แสดงประเภทการสั่งจ่ายแบบ เบิกหักผลักส่ง “ระบุรายการเบิกหักผลักส่ง” 72 



(7) 

 สารบัญภาพ (ต่อ)  

   
ภาพที่  หน้า 

25 แสดงประเภทการสั่งจ่ายแบบ เบิกหักผลักส่ง “ระบุรายละเอียดเพิ่มเติม” 73 
26 แสดงการค้นหาใบอนุมัติการจ่าย เพ่ือเตรียมพิมพ์ออกจากระบบ e-Passbook 74 
27 แสดงการพิมพ์ใบอนุมัติการจ่าย และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  

ออกจากระบบ e-Passbook 

 
75 

28 แสดงการเลือกเมนู ระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย เพ่ือเพ่ิมข้อมูลตัดจ่าย 76 
29 แสดงการบันทึกยอดเงินจ่ายและรายละเอียดการจ่าย ในระบบทะเบียนคุม 

การรับ – จ่าย   
 

77 
30 แสดงรายการตัดยอดเงิน ในระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย  78 
31 แสดงเมนู รายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย ในระบบ e-Passbook 78 
32 แสดงการก าหนดรายละเอียดรายงานเตรียมจ่ายเพ่ือค้นหา 79 
33 แสดงการค้นหารายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย “ค้นหาจากเลข I-Pay” 80 
34 แสดงรายงานเตรียมจ่าย  Export Excel จากระบบ e-Passbook 81 
35 แสดงรายงานเตรียมจ่าย เพ่ือเป็นรายงานประกอบการเสนออนุมัติ 81 
36 แสดงการน าข้อมูลการตัดยอดเงินในทะเบียนคุมรับ-จ่าย มาแสดงในรายงาน 

เตรียมจ่าย 
 

82 
37 แสดงการค้นหารายการเพ่ือ “กดจ่าย” ในช่องสถานะการจ่าย 83 
38 แสดงการ “กดจ่าย”  รายการโอนเงินส าเร็จ ในระบบ e-Passbook 84 
39 แสดงการค้นหาใบเบิกและ ส่งรายการ ให้งานด้านตัดจ่าย 85 
40 แสดงการยืนยันการส่งรายการใบเบิกส าเร็จ 86 
41 แสดงการ Login เข้าใช้งานโปรแกรม Universal Data Entry 87 
42 แสดงการเลือกประเภทผู้รับเงิน  KTB iPay Standard/Express หรือ KTB iPay 

Direct 
 

88 
43 แสดงการเลือก Company และ service ในโปรแกรม Universal Data Entry 89 
44 แสดงการเลือก Effective Date  ในโปรแกรม Universal Data Entry 90 
45 แสดงการ Extract เพ่ือแปลงไฟล์ข้อมูลเป็น Text file ในโปรแกรม Universal 

Data Entry 
 

91 
46 แสดงการก าหนดวันที่มีผลหรือวันที่โอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้ 92 



(8) 

  

สารบัญภาพ (ต่อ) 
   

ภาพที่  หน้า 
47 แสดงการแปลงไฟล์ข้อมูลเจ้าหนี้เป็น Text files ส าเร็จ 93 
48 แสดงการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate online 94 
49 แสดงการเลือก Upload File Bulk Payment ในระบบ KTB Corporate online 95 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ    

 กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ แบ่งออกเป็น 5 ส่วนงาน ดังนี้   
งานอ านวยการ งานบริหารการเงิน 1 งานบริหารการเงิน 2 งานบริหารพัสดุ และงานบริหารข้อมูล       
การบัญชี ซึ่งแต่ละงานจะมีภาระหน้าที่แตกต่างกันแต่มีความสอดคล้องกัน เพ่ือสนับสนุนให้
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และพันธกิจ ให้เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าที่มีความเป็นเลิศ
ทางการเกษตรในระดับนานาชาติ ด้วยการปฏิบัติงานภารกิจด้านการเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย
ของมหาวิทยาลัย ยกเว้นหมวดงบบุคลากรและเงินหมวดงบที่จ่ายเป็นรายเดือนพร้อมงบบุคลากรทุก
ส่วนงานในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ จะส่งเอกสารใบเบิกมาให้ส่วนกลางกองคลัง ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย และด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นภาระหน้าที่ของงานด้านการเบิกจ่าย ภายใต้งานบริหารการเงิน 1    
กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายต้องด าเนินการ
จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิให้รวดเร็ว ทันตามเวลา โปร่งใสได้มาตรฐานตามเป้าหมายที่ก าหนด
ไว้ ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน าเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้และที่เกี่ยวข้อง และต้องปฏิบัติการในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มหาวิทยาลัย
น ามาใช้ในการบริหารจัดการด้านการเงินการคลังของมหาวิทยาลัยด้วย ซึ่งการปฏิบัติงานแต่ละ
ขั้นตอนของงานด้านการเบิกจ่ายมีรายละเอียดจ านวนมาก และต้องใช้ทักษะในการปฏิบัติงานดังกล่าว 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในงานที่พึงปฏิบัติทั้งในวิธีปฏิบัติงาน และหลักเกณฑ์แนว
ปฏิบัติต่าง ๆ ที่มีความยุ่งยากซับซ้อนส าหรับผู้ที่ไม่เคยปฏิบัติหรือผู้ปฏิบัติงานรายใหม่  
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุผลให้ผู้ จัดท าได้จัดท าคู่มื อ               
การปฏิบัติงาน แนวทางการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ขึ้น  
ซึ่ งเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานที่มีการเบิกเป็นประจ าและเบิกจ านวนมาก การมีคู่มือ                           
การปฏิบัติงานเป็นการพัฒนาการให้บริการของงานด้านการเบิกจ่าย ภายใต้งานบริหารการเงิน 1        
กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน ซึ่งผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิ บัติงานนี้ จะเป็นประโยชน์ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินรายใหม่รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่สนใจศึกษาเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินหลาย ๆ ท่าน   
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1.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการเบิกจ่ายและลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 

ของกองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานรายใหม่สามารถปฏิบัติงานแทนได้ 

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1. มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทางการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ กองคลัง 
ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
  2. ผู้ปฏิบัติงานรายใหม่มีแนวทางในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือปฏิบัติงาน แนวทางการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีเนื้อหาครอบคลุมในส่วนหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอน กระบวนการเบิก
จ่ายเงินค่าวัสดุที่มีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ     
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ     
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง โดยเริ่มจากการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน การบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายเงินในระบบ                    
e-Passbook และด าเนินการจ่ายเงิน 3 กรณี ดังนี้ 1) กรณีโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online 
2) กรณีจ่ายเช็ค และ 3) กรณีเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน โดยปฏิบัติงานภายใต้พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ.  2560 ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ว่าด้วยการเบิกเงิน  การรับเงิน              
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงิน พ.ศ. 2562 และปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และที่เกี่ยวข้อง  

อนึ่ง คู่มือฉบับนี้ จัดท าตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยแม่โจ้ก าหนด ตามหนังสือที่ อว 69.2.3.2/    
ว 541 ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2566 โดยก าหนดให้มีเนื้อหาจ านวน 5 บท ได้แก่  1) บทน า 2) บทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบ 3) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 4) เทคนิคในการปฏิบัติงาน           
5) ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

“มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
“ผู้มีอ านาจอนุมัติ” หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี  ผู้อ านวยการ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบอ านาจจากอธิการบดี 
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“ส่วนงาน” หมายถึง ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ (1) ส านักงานสภามหาวิทยาลัย  
(2) ส านักงานมหาวิทยาลัย (3) ส านักงานวิทยาเขต (4) คณะ (5) วิทยาลัย (6) สถาบัน (7) ส านัก 

“หน่วยงาน” หมายถึง ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ รวมถึงหน่วยงานวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานผู้เบิก ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากมหาวิทยาลัย แล้วส่งเอกสารการเบิกจ่ายมาให้ 
กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้  

“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินของส่วนงาน หรือหน่วยงาน ในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

“เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือ    
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ของส่วนงานหรือ 
หน่วยงาน ในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“ระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐฯ” หมายถึง การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และท่ีเกี่ยวข้องอ่ืน ๆ 

“การจัดซื้อจัดจ้างวิธี เฉพาะเจาะจง” หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่น
ข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง      
ในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งก าหนดไว้ว่า การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ 
หรืองานก่อสร้างที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ           
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

“ค่าวัสดุ” หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
รวมถึงรายจ่าย ดังต่อไปนี้ 

1. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
2. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท 
3. รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้

ตามปกติ 
4. รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น   
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“เจ้าหนี้” หมายถึง เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินที่เป็นบุคคล หรือ ส่วนงาน/หน่วยงาน/องค์กร/
นิติบุคคล ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

“ใบส าคัญท่ัวไป” หมายถึง หน้าใบเบิก ทีเ่จ้าหน้าทีก่ารเงินหรือเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยบันทึกการตั้งหนี้ ในระบบ e-Passbook และพิมพ์ออกจากระบบ  

“ใบอนุมัติการจ่าย” หมายถึง หน้าใบเบิกที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน กองคลัง 
ส านักงานมหาวิทยาลัย บันทึกขออนุมัติการจ่ายในระบบ e-Passbook และพิมพ์ออกจากระบบ 

“เอกสารประกอบการเบิกจ่าย” หมายถึง บรรดาหลักฐานใด ๆ ที่แสดงถึงข้อเท็จจริง        
ที่เกิดขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุโดยมีการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ที่รวมมาเป็น
ชุดเพ่ือน ามาตั้งเบิกเงิน    

“ใบเบิก” หมายถึง เอกสารการเบิกจ่ายที่รวบรวมมาเป็นชุดเพ่ือน ามาตั้งเบิกเงิน 
“แหล่งเงิน” หมายถึง แหล่งเงินที่ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุโดยมีการจัดซื้อจัดจ้างวิธี

เฉพาะเจาะจง ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เช่น เงินรายได้ เงินงบประมาณ เงินรับฝาก  เป็นต้น 
“การเบิกจ่ายเงิน” หมายถึง วิธีปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ตามเอกสารการตั้งเบิกที่

ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจอนุมัติ 
“รายงานเตรียมจ่าย” หมายถึง รายงานประจ าวันเพื่อประกอบการเบิกจ่าย 
“ระบบ e-Financial” หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการคลัง (Administrative 

Fiscal Services System:AFSs) ซึ่งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยแม่โจ้น ามาใช้ส าหรับ
การปฏิบัติงานคลัง  

“ระบบ e-Passbook” หมายถึง ระบบการจ่ายเงิน ซึ่งเป็นระบบย่อยอยู่ภายใต้ 
ระบบ e-Financial 
 “ระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย” หมายถึง ระบบทะเบียนคุมการรับเงินและการจ่ายเงิน 
ตามแหล่งเงินรับและแหล่งเงินจ่ายของมหาวิทยาลัยแม่โจ้  ซึ่งเป็นระบบย่อยอยู่ภายใต้ระบบ           
e-Financial  

“ระบบ KTB Corporate Online” หมายถึง ระบบโอนเงินของธนาคารกรุงไทย จ ากัด 
มหาชน ที่มหาวิทยาลัยแม่โจ้น ามาใช้ในการโอนเงิน 

“โปรแกรม Universal Data Entry” หมายถึง โปรแกรมเตรียมข้อมูลการจ่ายเงินของ
ระบบโอนเงินธนาคารกรุงไทย จ ากัด มหาชน 

“เลขที่ I-Pay” หมายถึง เลขที่อ้างอิงการโอนเงินจากระบบ KTB Corporate Online 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้ ผู้เขียนได้แสดงรายละเอียดบทบาทหน้าที่ความ

รับผิดชอบและลักษณะงาน ในต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการ ของงานบริหาร
การเงิน 1 กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ทีป่ฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินให้กับ
ส่วนงาน หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ผู้ปฏิบัติงานจึงควรทราบและเข้าใจรายละเอียด
บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบต่องานที่ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

1. ควบคุม ตรวจสอบ วิเคราะห์ ปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล เอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย
ของคณะ ส านัก และหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย ให้ถูกต้องตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ นโยบาย หลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือก าหนดไว้  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย เกิดผลสัมฤทธิ์  
  2. ควบคุม ตรวจสอบ ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดย
วิธีโอนเงิน จ่ายเช็ค หรือเบิกหักผลักส่ง ให้รวดเร็ว และทันตามก าหนดวันที่รับเงิน และให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ นโยบายหลักเกณฑ์ เงื่อนไขอ่ืนใดที่เก่ียวข้องหรือก าหนดไว้ 
 3. ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล ติดตามและจัดท ารายงานประจ าวันประกอบการเบิกจ่าย 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงและ
จัดท าและจัดสรรงบประมาณของคณะ ส านัก 
 4. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาและชี้แจงข้อมูลในงานที่รับผิดชอบในที่
ประชุมคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงนักศึกษาและบุคคลภายนอก 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมาย เกิดสัมฤทธิ์ผล และเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ นโยบาย หลักเกณฑ์ เงื่อนไขอ่ืนใดที่เก่ียวข้องหรือก าหนดไว้  

5. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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6. ติดต่อประสานงานกับบุคลากรของคณะ ส านักฯ ส่วนงาน หน่วยงาน นักศึกษา และ
บุคคลภายนอก รวมถึงการสนับสนุนอ านวยความสะดวกกับผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายของกองคลังและมหาวิทยาลัย 
 7. ด าเนินงานตามมาตรฐานการบริหารความเสี่ยง การควบคุมภายใน การประกันคุณภาพ
การศึกษา ส านักงานสีเขียว ของส านักงานมหาวิทยาลัย 

8. มีความเต็มใจในการให้บริการข้อมูล ตลอดจนเสาะแสวงหาข้อมูลด้านการเงินและพัสดุ   
มาให้ผู้รับบริการ ให้ได้รับความพึงพอใจมากที่สุด 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
       ลักษณะงานทีผู่้จัดท าคู่มือปฏิบัติ แบ่งตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 
 

       ด้านปฏิบัติการ 
1. รับเอกสารใบเบิก และกดรับใบเบิกในระบบ e-Passbook  
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ของคณะ ส านัก  และหน่วยงานต่าง ๆ 

ภายในมหาวิทยาลัย โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย ภายใต้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
พ.ศ. 2560 และปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และที่เกี่ยวข้อง  

3. หากตรวจพบข้อผิดพลาดของใบเบิก ให้ส่งคืนแก้ไข หรือยกเลิกใบเบิกในกรณีที่ไม่สามารถ
แก้ไขได ้ในระบบ e-Passbook และแจ้งส่วนงาน/หน่วยงานที่ส่งมาเบิกด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

4. คัดแยกใบเบิกและหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ตามแหล่งเงินที่ขอเบิก และแยกตามชื่อ
เจ้าหนี้ภายนอก บุคลากรภายใน นักศึกษา เงินทดรองราชการ และแยกตามวิธีการจ่ายเงิน เพ่ือเตรียม
จ่ายให้เจ้าหนี้ 

5. บันทึกข้อมูลการเบิก (บันทึกการเตรียมจ่าย) ในระบบการจ่ายเงิน  e-Passbook และ
พิมพ์ใบขออนุมัติการจ่าย และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ออกจากระบบ   

6. ด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 3 กรณ ี
- กรณีโอนเงิน โดยแปลงข้อมูล File Excel เป็น Text File ในโปรแกรม Universal Data 

Entry และด าเนินการโหลด Text File เพ่ือโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
- กรณีจ่ายเช็ค โดยพิมพ์เช็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้ ระบุจ านวนเงินที่จ่ายทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ

ให้ถูกต้องตามเอกสารขออนุมัติเบิก 
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 - กรณเีบิกหักผลักส่ง บันทึกรายการเบิกหักผลักส่งในระบบ e-Passbook ให้ถูกต้อง โดย
ระบุประเภทการจ่ายเป็น เบิกหักผลักส่ง ระบุหน่วยงานผู้รับเงิน และจ านวนเงินให้ถูกต้องตรงกับใบ
ขออนุมัติเบิก 

7. บันทึกรายการตัดยอดเงินในระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย  
8. จัดท ารายงานประจ าวันเพื่อประกอบการเบิกจ่าย (รายงานเตรียมจ่าย) 
9. ติดตามและตรวจสอบการอนุมัติโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online และพิมพ์

หลักฐานรายงานการโอนเงินส าเร็จ และหากโอนเงินไม่ส าเร็จ ตรวจสอบข้อผิดพลาด และหาวิธีแก้ไข 
10. กดจ่ายในช่อง สถานะการจ่าย ในระบบ e-Passbook เมื่อการโอนเงินส าเร็จ  
11. ตรวจสอบเอกสารใบเบิกหลังเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้มี

อ านาจอนุมัติ และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน และวันที่จ่ายเงินในใบส าคัญรับเงิน หรือหลักฐาน           
การจ่ายเงิน และแนบหลักฐานรายงานยืนยันการโอนเงินส าเร็จในใบเบิก (กรณีโอนเงิน)    

12. ส่งใบเบิกพร้อมหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายให้งานด้านตัดจ่าย และกดส่งใบเบิกใน
ระบบ e-Passbook 

 
  ด้านการวางแผน   

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมกับแผนปฏิบัติงานประจ าปีของกองคลัง ส านักงาน
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ และร่วมวางแผนการจัดท าโครงการต่าง ๆ ของกองคลัง เพ่ือให้               
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

1. ร่วมประชุมปรึกษาหารือร่วมกับหัวหน้างานบริหารการเงิน 1 และผู้ปฏิบัติงานด้าน                 
การเบิกจ่าย เกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายที่มีความยุ่งยากซับซ้อน และที่ เกิดปัญหา
บ่อยครั้งที่เกิดจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่น ามาใช้ในการเบิกจ่ายเงิน หรือเกี่ยวกับเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย เพ่ือหาวิธีแก้ไข และเสนอแนะแนวทางในการท างานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 2. ติดตามประเมินผล รายงานผล และน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนา งานที่
ปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานด้านการเบิกจ่าย บรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
      ด้านประสานงาน 

1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่การเงิน
หรือเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และประสานงานกับบุคคลภายนอกเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้    

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงด้านการเบิกจ่ายแก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานให้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี   
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      ด้านบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับ

การเบิกจ่าย เกี่ยวกับหลักเกณฑ์การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและเอกสารประกอบการเบิก หรือให้
ค าปรึกษาแนะน าวิธีการเบิกในระบบ e-Passbook รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานด้านการเบิกจ่าย ให้เจ้าหนี้หรือผู้ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการเบิกจ่ายเงิน เช่น 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายที่เป็นปัจจุบันหรือที่ประกาศใช้ใหม่ ให้
เจ้าหน้าที่การเงินหรือเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ที่สอดคล้องร่วมกันและให้ข้อมูลการจ่ายเงิน เช่น หลักฐานรายงานยืนยันการโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online หรือรายงานประกอบการเบิกจ่าย ให้เจ้าหนี้หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง รวมถึง
นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ และได้รับความพึง
พอใจมากที่สุด     

 
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ก่อตั้งพร้อมกับโรงเรียนฝึกหัดครูประถม
กสิกรรมประจ าภาคเหนือเมื่อปี พ.ศ.2477 โดยท าหน้าที่ด้านการเงินและบัญชีภายใต้ชื่อ “ฝ่าย
การเงิน” ต่อมาได้ยกฐานะเป็น “กองคลัง” ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2539 และ
ในปัจจุบันตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดให้กองคลังเป็นหน่วยงาน
ภายใต้ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ โดยแบ่งหน่วยงานย่อยภายใน ประกอบด้วย        
(1) งานอ านวยการ (2) งานบริหารการเงิน 1 (3) งานบริหารการเงิน 2 (4) งานบริหารพัสดุ (5) งาน
บริหารข้อมูลการบัญชี โดยมีสถานที่ตั้ง ณ อาคารส านักงานมหาวิทยาลัย ชั้น 1 และอาคารอิงคศรี      
กสิการ ชั้น 2 มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เลขที่ 63 หมู่ 4 ต าบลหนองหาร อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 
50290 โดยมีทิศทางการพัฒนากองคลัง ดังนี้ 

ปรัชญา 
พัฒนาระบบบริหารงานคลังให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมสนับสนุนข้อมูล

แก่ผู้บริหาร เพื่อน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
 
วิสัยทัศน์ 
เป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการด้านการคลัง ด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย

โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
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ค่านิยม 
ปฏิบัติงานโดยยึดหลักจรรยาบรรณในวิชาชีพ 
 
พันธกิจ 
1. พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพตอบสนองความ

ต้องการของผู้บริหารและผู้รับบริการ 
2. สนับสนุนและส่งเสริมการบริการด้านการเงินการคลัง โดยยึดหลักความถูกต้อง 

โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
3. ก ากับและควบคุมการบริหารจัดการด้านการเงินการคลังให้มีประสิทธิภาพ 
4. ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนรู้  พร้อมเพ่ิมทักษะให้บุคลากรเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพการท างาน 
5. ให้บริการด้านการเงินและการคลัง ด้วยระบบ e-service 
 

ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้  มีภาระหน้าที่ซึ่งเป็นภารกิจหลัก        

แตล่ะด้าน ดังนี้ 
1. ด้านการให้บริการ  
กองคลัง ได้ให้บริการ ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะ ด้านการรับเงิน การจ่ายเงิน การจัดซื้อจัดจ้าง 

วัสดุ ครุภัณฑ์ และข้อมูลทางการบัญชีได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ โดยอ านวยความสะดวกแก่
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย   

2. ด้านการบริหารจัดการ 
กองคลังมุ่งพัฒนาหน่วยงาน โดยให้บุคลากรในองค์กรมีการจัดการความรู้ร่วมกัน มีการ

บริหารจัดการอย่างมีส่วนร่วม และมีการพัฒนาความรู้ความสามารถ เพ่ือเพ่ิมศักยภาพบุคลากร 
3. ด้านการเงินและงบประมาณ 
กองคลังพิจารณาภาระงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย  

และมุ่งปรับปรุงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการเงินงบประมาณให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 

4. ด้านการพัฒนาระบบงาน 
กองคลังมุ่งพัฒนาระบบงาน โดยน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในด้านบริหารจัดการ

และด้านการเงินและงบประมาณของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติของหน่วยงาน 
1. งานอ านวยการ โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดประชุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

งานด้านธุรการและสารบรรณ ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ระเบียบ/ประกาศ และกิจกรรมของกองคลัง 
ควบคุมการจัดท าแผนปฏิบัติการและการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานภายใน     
กองคลัง ควบคุมดูแลในเรื่องการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของหน่วยงาน จัดท ารายงาน
ประเมินตนเองและการประกันคุณภาพภายในหน่วยงาน ควบคุมรายงานเกี่ยวกับการลงเวลา
ปฏิบัติงานและการลาของบุคลากรกองคลัง ดูแลการจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตลอดจนควบคุม
การด าเนินการท าลายเอกสารของหน่วยงานที่ครบก าหนดอายุการจัดเก็บออกแบบและพัฒนาระบบ
สารสนเทศของหน่วยงานพร้อมจัดท าคู่มือที่เกี่ยวข้อง จัดท ารายการขออนุมัติค่าใช้จ่าย และท าการ
เบิกจ่ายผ่านระบบ e-Passbook เช่น ค่าสาธารณูปโภค ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม ค่าตอบแทน ด้านการเงินบัญชีและพัสดุ การสรรหาบุคคลเพ่ือปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน 
รวมถึงการพัฒนาบุคลากรภายในหน่วยงาน การให้บริการอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อขอ
ค าแนะน าปรึกษาในงานที่รับผิดชอบ 
 2. งานบริหารการเงิน 1 โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารรายจ่ายการบันทึก
ข้อมูลเกี่ยวกับรายจ่าย ทุกประเภท การควบคุมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน และด าเนินการเบิกจ่ายเงินทั้งของส่วนงานภายในทุกคณะ 
ส านัก และหน่วยงานภายนอกรวมถึง บริษัท/ร้านค้า วิเคราะห์และเสนอแนวทางในการพัฒนาระบบ
การจ่ายเงินช าระเงินของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้เกิดความรัดกุมรวดเร็วและคล่องตัว วิเคราะห์รายจ่าย
ของมหาวิทยาลัยและเสนอแนวทางการควบคุมค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย โดยยึดหลักความเหมาะสม 
คุ้มค่า จ าเป็นและประหยัด ให้ค าปรึกษาและแนะน าด้านการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามกฎระเบียบ 
ประกาศและข้อบังคับของทางราชการ และมหาวิทยาลัยให้แก่ส่วนงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยให้
ด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ โดยบริหารจัดการอยู่ภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ของ
มหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้ และกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

3. งานบริหารการเงิน 2 โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม ก ากับดูแล 
การรับเงินทุกประเภทของมหาวิทยาลัย การให้บริการในส่วนของค่าธรรมเนียมการศึกษาให้แก่
นักศึกษา การเก็บรักษา การน าส่งเงิน และตรวจสอบการจัดสรรตามนโยบายของมหาวิทยาลั ย
ตลอดจนถึงการจัดสรรเงินประเภทต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยให้มีความรัดกุม รวดเร็วและคล่องตัว และ
จัดท ารายงานการบริหารจัดการรายรับของมหาวิทยาลัย จัดท าข้อมูลงบกระแสเงินสด สภาพคล่อง
ของมหาวิทยาลัย วิเคราะห์ ทดสอบ สรุปข้อมูล เพ่ือเสนอข้อมูลใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบ
สารสนเทศเกี่ยวกับการบริหารงานคลัง งานดูแลบัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย การบริหาร
รายรับเงินรายได้ และเงินรับฝาก จัดท ารายงานสรุปรายรับจริงรายจ่ายจริงเทียบประมาณการในทุก
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แหล่งเงิน และรายงานเงินเหลือจ่ายทั้งในภาพรวมและจ าแนกตามส่วนงาน และรายงานให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องทราบ บันทึกข้อมูลการบริจาคเงินทุนการศึกษาในระบบของกรมสรรพากร (ระบบ          
e-Donation) ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกและการขอยืมเงิน บันทึกข้อมูลยืมเงินและการ
ชดใช้เงินยืมทดรอง ในส่วนของมหาวิทยาลัย และส่วนของส านักงานมหาวิทยาลัย โดยบริหารจัดการ
อยู่ภายใต้ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยที่ก าหนดไว้ และกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง   

4. งานบริหารพัสดุ โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ก ากับดูแลการบริหารพัสดุเกี่ยวกับ   
การจัดซื้อจัดจ้างการซ่อมบ ารุงพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ และการจัดเก็บพัสดุคงคลัง
ก ากับดูแลการให้บริการแก่หน่วยงานในการเบิกใช้ การควบคุมการรับ-จ่ายพัสดุ การจัดท าบัญชีและ
ทะเบียน คุมพัสดุ การจัดท ารายงานการจัดเก็บข้อมูลและสัญญาต่าง ๆ ตลอดจนการด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและการจ าหน่ายพัสดุช ารุดหมดความจ าเป็นในการใช้งาน ทั้งนี้การปฏิบัติต้อง
ยึดหลักประสิทธิภาพในการปฏิบัติตามกรอบระเบียบของทางราชการและหลักการบริหารพัสดุคือ
โปร่งใส ตรวจสอบได้ วิเคราะห์และเสนอแนวทางการพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยยึดหลัก 
คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ตรวจสอบได้  

5. งานบริหารข้อมูลการบัญชี โดยมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ในการจัดท าข้อมูลทางบัญชี 
เช่น จัดท ารายงานต้นทุนผลผลิตของมหาวิทยาลัย จัดท ารายงานแสดงฐานะทางการเงินให้ถูกต้อง
และเหมาะสมทันต่อเหตุการณ์ เพ่ือผู้บริหารจะใช้ข้อมูลจากการบัญชี บริหารจัดการภายในหน่วยงาน 
เพ่ือวางแผน ควบคุม และตัดสินใจ ตลอดจนใช้เพ่ือการประเมินการบริหารงานขององค์กร และ
วิเคราะห์เสนอแนวทางการพัฒนาระบบข้อมูลเพ่ือการตัดสินใจของผู้บริหาร โดยยึดหลักความถูกต้อง 
รวดเร็ว ทันเวลาและมีประสิทธิภาพ   
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2.3.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 
ที่มา : กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (2564ค) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

    ส านักงานมหาวิทยาลัย 

          กองคลัง 

งานอ านวยการ งานบริหารการเงิน 1 งานบริหารการเงิน 2 งานบริหารพัสด ุ
งานบริหารข้อมูล 
    การบญัช ี             
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     2.3.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart)     
กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เป็นหน่วยงานระดับที่มี “ผู้อ านวยการ” 

เป็นผู้บังคับบัญชา อยู่ภายใต้การก ากับการของ “รองอธิการบดี” ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ทั้งนี้ผู้อ านวยการได้แต่งตั้งให้มีหัวหน้างานร่วมปฏิบัติงาน 5 คน ซึ่งด าเนินงานการ
บริหารจัดการภายใต้หลัก “ธรรมาภิบาล” โดยให้มีการบริหารจัดการอย่างมีส่วนร่วมในรูปของ
คณะกรรมการบริหารงานคลัง และมีการแบ่งส่วนงานภายในจ านวน 5 งาน ดังนี้ งานอ านวยการ งาน
บริหารการเงิน 1 งานบริหารการเงิน 2 งานบริหารพัสดุ และงานบริหารข้อมูลการบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2  โครงสร้างการบริหารงาน (Administration chart) 

 
ที่มา :  กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (2564ข) 

อธิการบด ี

รองอธิการบดี 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

หัวหน้า 
งานอ านวยการ 

 
 

หัวหน้า 
งานบริหารการเงิน 1 

 
 

หัวหน้า 
งานบริหารการเงิน 2 

 
 

หัวหน้า 
งานบริหารพัสด ุ

 

หัวหน้า 
งานบริหารข้อมูลการบัญช ี

 
    

คณะกรรมการบริหารงานคลัง 
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  2.3.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart)  

ภาพที่ 3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

ที่มา : กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (2567) 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ที่มีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ต้องมี
ความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน และต้องยึดหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานโดยถือ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ดังต่อไปนี้ 
 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 (ภาคผนวก 1) 

2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ภาคผนวก 2) 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

(ภาคผนวก 3) 
4. กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ จัดซื้อ

จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 
2560 (ภาคผนวก 4) 

5. หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559  เรื่อง แนวทางการ
พิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
(ภาคผนวก 5) 

6. ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าส่งเงิน พ.ศ. 2562 (ภาคผนวก 6) 

7. ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 1094/2567 เรื่อง มอบอ านาจให้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
ในการอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาพัสดุทุกขั้นตอน และมอบอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง สั่ง ณ วันที่ 6 
สิงหาคม พ.ศ. 2567 (ภาคผนวก 7) 

8. ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 1093/2567 เรื่อง มอบหมายอ านาจให้รองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการส านักหรือต าแหน่งที่มีฐานะเทียบเท่าปฏิบัติการแทนอธิการบดี ในการอนุมัติการเบิก
จ่ายเงินรายได้ เงินส ารองสะสม และเงินรับฝาก สั่ง ณ วันที่ 6 สิงหาคม พ.ศ. 2567 (ภาคผนวก 8) 

9. ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 990/2567 เรื่อง มอบอ านาจหน้าที่ให้รองอธิการบดี   
(รองศาสตราจารย์ ดร.ชัยยศ สัมฤทธิ์สกุล) ก ากับดูแล ก ากับการบริหารงาน สั่งและปฏิบัติการแทน
อธิการบดี  สั่ง ณ วันที่ 16 กรกฎาคม 2567 (ภาคผนวก 9) 

10. ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายกรณีโอนงบประมาณ
ช าระค่าใช้จ่ายระหว่างส่วนงาน ประกาศ ณ วันที่ 4 มิถุนายน 2563 (ภาคผนวก 10) 
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           11. บันทึกข้อความ ที่ อว.69.2.4/658 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2565 เรื่อง แจ้งการจัดส่ง
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายส าหรับการจัดหาพัสดุ (ภาคผนวก 11) 

12. ตัวอย่าง ใบส าคัญทั่วไป/ใบอนุมัติการจ่าย และ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
การเบิกค่าวัสดุ ของระบบ e-Passbook (ภาคผนวก 12) 

13. ตัวอย่าง รายงานยืนยันการโอนเงินส าเร็จ (CTF01 Payment Detail Complete 
Transaction Report)  จากระบบ KTB Corporate online (ภาคผนวก 13) 
 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามา
เจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่งก าหนดไว้ว่าการจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มี        
การผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน และยึดถือปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง สรุปได้ดังนี้  

 
 3.1.1 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกรณีต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้เจ้าหน้าที่ถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ
จดัซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ดังนี้ 

มาตรา 55 (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามา
เจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

มาตรา 56 (2) กรณีดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
และวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก (ข) 
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัด
จ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่ง
มีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่าย
หรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้
ทดแทนได้ (ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือ
เกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
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ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง (จ) พัสดุ
ที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความ
จ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของ
พัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  (ฉ) เป็น
พัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง และ (ซ) กรณีอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

รัฐมนตรีอาจออกกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นให้ 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะท าการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยใช้วิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงโดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือก าหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหนึ่ง
เพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการ 

 
3.1.2  การจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 

การจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เจ้าหน้าที่จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ซึ่งระบุว่า ในการซื้อหรือจ้าง
แต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง และการจัดซื้อจัดจ้างในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
ที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน และไม่อาจด าเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือ
ผู้รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (ตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคสอง) ก าหนดให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอ
จ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการ
ดังต่อไปนี้  

(1)  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(2)  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ

วงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
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(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(8) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือ

จ้างการออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 

 3.1.3  การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 25 ระบุว่า ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น  เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้  พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการ
พิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทั้งนี้ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
งานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย และคณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะรายงานผล
การพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงาน
ล่าช้าให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น   

นอกจากนี้ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 26 ยังได้ก าหนดให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะจะต้อง
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงาน
ของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็น
ส าคัญ   ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ
ด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการที่ระบุไว้ดัง
รายละเอียดข้างต้น 

และตามกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
พ.ศ. 2560 ระบุว่า ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคล
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หนึ่ งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้  โดยให้ผู้ตรวจรับพัสดุนั้นปฏิบัติหน้าที่  เช่นเดียวกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

 
3.1.4 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 78 ระบุว่า เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 
แล้วให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ 
ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ด า เนินการตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังต่อไปนี้ 

1.1 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย หรือ
รับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป (ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควร
ซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะท าได้ 

1.2 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย
หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือ
ราคาที่ประมาณได้ หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้

1.3 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตาม
สัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพ่ือขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและ
ราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดิม (ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

1.4 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) “เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดย
หน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ” ให้ด าเนินการโดยวิธี
เจรจาตกลงราคา 

2. จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยให้น าความระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 55 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม ซึ่งการจัดท า 
รายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้
ประกอบด้วย รายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  
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2.1 รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
2.2 รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย  
2.3 รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน   
2.4 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
2.5 ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อ เสนอ

ทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 
นอกจากนี้ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 79 ระบุว่า ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงกับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ  และ ข้อ 80 ระบุว่า การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
ตามความในมาตรา 96 วรรคสอง หน่วยงานของรัฐอาจด า เนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ และ ข้อ 81 การประกาศผลผู้ได้รับการ
คัดเลือกโดยวิธีเฉพาะเจาะจงระบุว่า เมื่อหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา
และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้
เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

โดยกฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน การจัดซื้อ
จัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 
2560 ระบุว่า ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น    
 

3.1.5 อ านาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 86 ระบุว่า การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารง
ต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 

(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000 บาท 
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ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 1094/2567 เรื่อง มอบหมายให้ปฏิบัติการแทนอธิการบดีใน
การอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาพัสดุทุกขั้นตอน และมอบอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง สั่ง ณ วันที่ 6 
สิงหาคม พ.ศ. 2567 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

“...ให้รองอธิการบดี (รองศาสตราจารย์ ดร.ชัยยศ สัมฤทธิ์สกุล) มีอ านาจ
ในการอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาพัสดุทุกขั้นตอน และมีอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง
จากเงินรายได้ เงินส ารองสะสม และเงินรับฝากของส านักงานมหาวิทยาลัย ภายใน
วงเงินการจัดหาครั้งหนึ่งมากกว่า 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ขึ้นไป แต่ไม่
เกิน 10,0000,000 บาท (สิบล้านบาทถ้วน) 

ให้หัวหน้างานบริหารพัสดุ กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มีอ านาจใน
การอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาพัสดุทุกขั้นตอน และมีอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้างจาก
เงินรายได้ เงินส ารองสะสมและเงินรับฝากของส านักงานมหาวิทยาลัย ภายในวงเงิน
การจัดหาครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) 

ให้คณบดี ผู้อ านวยการส านัก หรือต าแหน่งอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า มีอ านาจ
ในการอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาพัสดุทุกขั้นตอน และมีอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง
จากเงินรายได้ เงินส ารองสะสม และเงินรับฝากของส่วนงาน ภายในวงเงินการจัดหา
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000,000 บาท (สิบล้านบาทถ้วน) 

หากผู้รับมอบอ านาจเห็นว่าเรื่องใดเป็นเรื่องที่สมควรให้อธิการบดีทราบ ให้
รายงานให้อธิการบดีทราบด้วย...” 

 
 3.1.6  อ านาจในการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

อ านาจอนุมัติในการเบิกจ่ายเงิน ของงานบริหารการเงิน1 กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มี
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานโดยถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
กับการเบิกจ่ายเงิน สรุปได้ดังนี้ 

ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ที่ 1093/2567 เรื่อง มอบหมายอ านาจให้รองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการส านักหรือต าแหน่งที่มีฐานะเทียบเท่า ปฏิบัติการแทนอธิการบดี ในการอนุมัติ  การเบิก
จ่ายเงินรายได้ เงินส ารองสะสม และเงินรับฝาก สั่ง ณ วันที่ 6 สิงหาคม พ.ศ. 2567 มีสาระส าคัญ 
ดังนี้ 

“...มอบหมายให้รองธิการบดี (รองศาสตราจารย์ ดร.ชัยยศ  สัมฤทธิ์สกุล) 
ปฏิบัติการแทนอธิการบดี ในการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินรายได้ ตามนัยมาตรา 15 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 เงินส ารอง และเงินรับฝาก ใน
วงเงินไม่เกิน 10,000,000 บาท (สิบล้านบาท) ทุกส่วนงานในมหาวิทยาลัย ยกเว้น
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มหาวิทยาลัยแม่โจ้ - แพร่ เฉลิมพระเกียรติ  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ - ชุมพร และ
ส านักวิจัยและส่งเสรมิวิชาการการเกษตร...” 

 
 3.1.7 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

อ้างอิงหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื่อง แนว
ทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ เพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจมีความเข้าใจเกี่ยวกับการพิจารณาสิ่งของตาหลักการ 
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณส าหรับรายจ่ายค่าวัสดุ  และรายจ่ายค่าครุภัณฑ์ ส านัก
งบประมาณจึงซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพและ
ครุภัณฑ์โดยสภาพ ดังต่อไปนี้ 

1. สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพจิารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุ

การใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถช่อมแชมให้ใช้งานได้
ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า ได้แก่รายการพัสดุตังต่อไปนี้ 

 

ไม้ต่าง ๆ         กระทะ  ชะแล  เคียว 

แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล   กะละมัง  จอบ  ประแจ 

เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก    ตะหลิว  สิ่ว  หนังสือ 

เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก  กรอบรูป เสียม  แปรงลบกระดานด า 

ที่เยบ็กระดาษขนาดเล็ก    มีด  เลื่อย  ถัง 

ไม้บรรทัดเหล็ก       ค้อน  ขวาน  ถาด 

กรรไกร          ไขควง  กบไสไม้  แก้วน้ า 

หม้อ          คีม  เทปวัดระยะ เก้าอ้ีพลาสติก  เป็นต้น 
 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อม
สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น หรือไม่คงสภาพเดิมได้แก่
รายการพัสด ุดังต่อไปนี้ 

 

กระดาษ        หมึก    ดินสอ   น้ าหมึกปริ้นท์ 

เทปกาว        ซองเอกสาร   ชอล์ค   น้ ายาลบค าผิด 

สมุด        ปากกา   ปุ๋ย   ลวดเย็บกระดาษ 
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กาว        ยางลบ   สี    ส าลีและผ้าพันแผล 

สบู่        พู่กัน    ตะปู    อิฐหรือซีเมนต์บล็อก 

น้ ามันเบรก       ผงซักฟอก   น้ ายาดับกลิ่น   ทราย 

พืชและสัตว์       แอลกอฮอล์   ฟิล์มเอ็กซเรย์   ฟิวส์ 

เคมีภัณฑ์        น้ ามันทาไม้   ทินเนอร์   อาหารสัตว์ 

สายไฟฟ้า       กระเบื้อง   สังกะสี    เวชภัณฑ์ 

ตลับผงหมึก       ยางรถยนต์   เทปพันสายไฟ   ปูนซีเมนต์ 

หลอดไฟ        แก๊สหุงต้ม   น๊อตและสกรู   เหล็กเส้น 

น้ ามันเชื้อเพลิง      ยาป้องกันและก าจัดศัตรูพืชและสัตว์ เป็นต้น 
 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ
หรืออะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อม
บ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง ได้แก่รายการพัสดุดังต่อไปนี้ 

 

ท่อน้ าและอุปกรณ์ประปา   หน่วยประมวลผล   เบาะรถยนต์  คลัช 

ท่อต่าง ๆ        ฮาร์ดดิสก-์ไดรฟ์   เครื่องยนต์  พวงมาลัย 

ดอกล าโพง       ซีดีรอมไดรฟ์   ชุดเกียร์รถยนต์  สายพาน-ใบพัด 

แบตเตอรี่       แผงวงจร    เบรก   หม้อน้ า 

หัวเทียน        จานจ่าย    ล้อ   ถังน้ ามัน 

ไฟหน้า        ไฟเบรก เป็นต้น 
 

2. สิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้

งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหรือหมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันนั้น เมื่อช ารุดเสียหายแล้ว

สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดีดังเดิม ซึ่งสิ่งของที่จัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ ได้แก่รายการพัสดุ

ดังต่อไปนี้ 
 

รถยนต์โดยสาร       รถยนต์นั่ง    รถเข็น   รถยกของ 

เครื่องแสกนเนอร์       รถบรรทุก    รถไถ    รถแทรคเตอร์ 

เครื่องท าลายเอกสาร     รถปั้นจั่น    เครื่องคอมพิวเตอร์  จอคอมพิวเตอร์ 

เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา   เครื่องส ารองไฟ    กล้องส่องทางไกล  โต๊ะ โต๊ะท างาน 
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โต๊ะรับแขก        โต๊ะหมู่บูชา    เก้าอ้ี ตู้โชว์   ตู้เก็บของ 

ตู้เก็บเอกสาร       ตู้นิรภัย    ชั้นเก็บเอกสาร     เครื่องดูดฝุ่น 

เครื่องโทรศัพท์เคลื่อนที่     เครื่องค านวณ    โทรทัศน์   ตู้โทรศัพท ์

เครื่องโทรศัพท์พ้ืนฐาน     เครื่องขัดพ้ืน    เตาไมโครเวฟ   เครื่องกรองอากาศ 

เครื่องชุมสายโทรศัพท์     ล าโพง     เครื่องพ่นสี   จักรเย็บผ้า 

เครื่องสัญญาณเตือนภัย     เครื่องกลึง    เครื่องเจาะ   เครื่องผสมคอนกรีต 

ตู้เก็บเมล็ดพันธุ์       เครื่องสีข้าวโพด    เครื่องตัดวัชพืช  เครื่องหว่านปุ๋ย 

เครื่องหยอดหรือหว่านเมล็ดพันธุ์  เครื่องกรอฟัน    เครื่องให้ออกซิเจน  เครื่องเอ็กซเรย์ 

เครื่องวัดความดันโลหิต     เครื่องตรวจเม็ดเลือด โคมไฟฟ้า   กระดานด า 

เคาน์เตอร์        เครื่องพิมพ์ดีด    เครื่องอัดส าเนา  เครื่องถ่ายเอกสาร 

เครื่องเจียระไน       เครื่องทอผ้า    เครื่องตัดโลหะ   เครื่องสูบน้ า 

เครื่องปัม๊และตัดโลหะ     เครื่องคว้าน    ถังเก็บเชื้อเพลิง  แท่นกลึง 

แท่นพิมพ์เครื่องพิมพ์แบบ    จักรอุตสาหกรรม  กล้องถ่ายรูป      พัดลม เป็นต้น 
 

3. เพ่ือประโยชน์ในการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ส านักงบประมาณอาจ
ก าหนด ให้ถือว่าสิ่งของรายการใดเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ขึ้นเป็นการเฉพาะตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม  

4. หากส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รายการค่า
วัสดุ และรายการค่าครุภัณฑ์ไม่สอดคล้องกับงบรายจ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ ที่ปรับปรุงใหม่ ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณส าหรับ รายจ่ายค่าวัสดุและรายจ่ายค่าครุภัณฑ์ เพ่ือให้ถูกต้องตามงบรายจ่ายที่ก าหนดไว้
ในหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณก่อนลงนามในสัญญาจัดหาวัสดุหรือครุภัณฑ์ โดย
ไม่ต้องขอท าความตกลง กับส านักงบประมาณ ตามนัยข้อ 24 ของระเบียบว่าด้วยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเตมิ 
 
 3.1.8 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน  

ตามบันทึกข้อความ ที่ อว 69.2.4/658 เรื่อง แจ้งการจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ส าหรับรายการจัดหาพัสดุ ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2565 กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย ได้แจ้งให้
ส่วนงาน หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยได้ทราบถึงแนวทางในการจัดส่งเอกสาร  การ
ประกอบการเบิกจ่ายส าหรับรายการจัดหาพัสดุ ดังนี้ 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย (ส่งแนบใบเบิกเงิน) 
1. ต้นฉบับใบส าคัญทั่วไป (เอกสารจากระบบ e-Passbook) 
2. ต้นฉบับรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
3. ต้นฉบับใบตรวจรับพัสดุ 
4. ต้นฉบับใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ ใบวางบิล จากคู่สัญญา 
5. ต้นฉบับใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงินกรณีใช้เงินยืมทดรองจ่ายไปก่อน 
6. ส าเนาสัญญาซื้อ จ้าง เช่า หรือหนังสือตกลงซื้อ จ้าง เช่า ใบสั่งซื้ อ ใบสั่งจ่าย หรือ 

อ่ืน ๆ ในลักษณะเดียวกัน (รวมถึงสัญญาที่แก้ไขเพ่ิมเติม) และรับรองส าเนา 
7. ส าเนาขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัสดุและรับรองส าเนา 
8. ส าเนาหนังสือแจ้งการโอนสิทธิการรับเงิน ส าเนาสัญญาแจ้งการโอนสิทธิการรับเงิน

กรณีสัญญานั้น ๆ มีการโอนสิทธิรับเงิน และรับรองส าเนา 
9. ส าเนาหนังสือแจ้งการปรับ และส าเนาหนังสือแจ้งสงสนสิทธิการเรียกค่าปรับ และ

รับรองส าเนา (กรณีมีค่าปรับ) 
 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
จากหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ได้ก าหนดวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 

ของงานบริหารการเงิน 1 กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ดังนี้ 
3.2.1 กระบวนงานการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย    
เมื่อหน่วยงานต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ส่งเอกสารใบเบิกมาให้ส่วนกลาง กองคลัง 

ส านักงานมหาวิทยาลัย ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน ต้องลง
ลายมือชื่อรับเอกสารใบเบิกจากหน่วยงาน ในทะเบียนคุมรับ-ส่ง หน่วยงานส่งมาเบิก และบันทึกรับใบ
เบิก (บันทึกรับงบ) ในระบบ e-Passbook ทันที หรือภายในวัน และตรวจความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารประกอบการเบิก ซึ่งค่าวัสดุที่มีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เป็นค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานหน่วยงาน  ส่งมาตั้งเบิกเป็นประจ าและจ านวนมาก การตรวจสอบความถูกต้อง มี 2 ส่วน 
คือ ตรวจความถูกต้องของใบส าคัญทั่วไป และตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย สามารถสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้   

1. ตรวจความถูกต้องใบส าคัญทั่วไป   
การตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญทั่ ว ไป  (หน้าใบเบิก พิมพ์จากระบบ  

e-Passbook) มีรายละเอียด สาระส าคัญ ต้องตรวจความถูกต้อง ดังต่อไปนี้ 
1.1 ประเภทใบส าคัญทั่วไป ตรวจสอบความถูกต้อง ดังนี้ (ประเภทค่าใช้จ่าย)  

หมายถึง ค่าใช้จ่ายของหน่วยงานบันทึกตั้งหนี้ในใบส าคัญทั่วไปเป็นเงินเชื่อ รวมถึงค่าใช้จ่ายรายการที่
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เบิกหักผลักส่งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย (ประเภทคืนเงินทดรองราชการ) หมายถึง ค่าใช้จ่าย
ทีห่น่วยงานตั้งหนี้เพื่อคืนเงินทดรองจ่าย ที่ได้ยืมเงินทดรองจ่ายก่อนแล้ว  

•  ค่าวัสดุ เป็นเงินเชื่อ = (ประเภทค่าใช้จ่าย) 

•  ค่าวัสดุ ยืมเงินทดรองจ่าย = (ประเภทเงินทดรองราชการ) 

•  ค่าวัสดุ เบิกหักผลักส่ง  = (ประเภทค่าใช้จ่าย) 
หากระบุประเภทใบส าคัญทั่วไปผิด จะไม่สามารถแก้ไขในระบบ e-Passbook ได้ 

ให้ท าการยกเลิกใบส าคัญทั่วไป (ยกเลิกงบ) แล้วแจ้งหน่วยงานจัดท าใบส าคัญทั่วไปใหม่  
1.2 ซ้ือ/จ้างจาก.................... กรณีซื้อหรือจ้างเป็นเงินเชื่อให้ระบุชื่อเจ้าหนี้ตรงกับ

ใบแจ้งหนี้หรือใบส่งของ กรณีการซื้อหรือจ้างครั้งนี้ได้ยืมเงินทดรองจ่ายก่อนแล้ว ให้ระบุชื่อบัญชีเงิน
ทดรองของหน่วยงานผู้ขอเบิก กรณีซื้อหรือจ้างจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย(เบิกหักผลักส่ง) ให้
ระบุชื่อหน่วยงานผู้รับเงิน ตัวอย่าง ดังนี้ 

• ซื้อ/จ้างจาก  หจก.เชียงใหม่ ไอที ซิสเทมส์ = (ซื้อ/จ้าง เป็นเงินเชื่อ) 

• ซื้อ/จ้างจาก เงินทดรองราชการคณะบริหารธุรกิจ = (หน่วยงานยืมเงิน 
ทดรองจ่ายก่อนแล้ว) 

• ซื้อ/จ้างจาก กองบริหารงานทรัพย์สินและกิจการพิเศษ = (เบิกหัก ผลักส่ง) 
หากระบุซ้ือ/จ้างจาก ไม่ถูกต้อง สามารถส่งคืนให้หน่วยงานท าการแก้ไขในระบบ  

e-Passbook  โดยใช้เลขท่ีใบส าคัญทั่วไปเดิม ท าการแก้ไขให้ถูกต้องแล้วกดส่งเพ่ือตั้งเบิกใหม่  
1.3 ชื่อบัญชี  ให้ระบุชื่อรายการบัญชีที่ขออนุมัติซื้อหรือจ้าง เช่น ซื้อกระดาษ  

ปากกา ลวดเย็บกระดาษ เพ่ือใช้ในส านักงาน ให้ระบุชื่อบัญชี เป็น ค่าวัสดุส านักงานใช้ไป เป็นต้น  
หากระบุชื่อรายการบัญชี ไม่ถูกต้อง สามารถส่งคืนให้หน่วยงานท าการแก้ไขใน

ระบบ e-Passbook โดยใช้เลขท่ีใบส าคัญทั่วไปเดิม ท าการแก้ไขให้ถูกต้องแล้วกดส่งเพ่ือตั้งเบิกใหม่ 
1.4 หน่วยงาน  ให้ระบุชื่อ ส่วนงานหรือหน่วยงาน ที่ขออนุมัติซื้อ/จ้าง เช่น  

คณะบริหารธุรกิจ กองคลัง ส่วนกลางมหาวิทยาลัยฝ่ายกฎหมาย เป็นต้น 
1.5 แหล่งเงิน ให้ระบุแหล่งเงินที่ ใช้ เบิกค่าวัสดุ ในครั้ งนี้  เช่น เงินรายได้   

เงินงบประมาณ  เงินรับฝาก เงินพัฒนานักศึกษา ให้ตรงกับใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
หากเลือกแหล่งเงิน ไม่ถูกต้อง จะไม่สามารถแก้ไขในระบบ e-Passbook ได้ ให้ท า

การยกเลิกใบส าคัญทั่วไป (ยกเลิกงบ) แล้วแจ้งหน่วยงานจัดท าใบส าคัญทั่วไปใหม่ 
1.6 หมวดรายจ่าย  ให้ระบุหมวดรายจ่ายตามแผนงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ เช่น 

ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน/ค่าวัสดุ  เป็นต้น 
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หากเลือกหมวดรายจ่าย ไม่ถูกต้อง จะไม่สามารถแก้ไขในระบบ e-Passbook ได้ให้
ท าการยกเลิกใบส าคัญทั่วไป (ยกเลิกงบ) แล้วแจ้งหน่วยงานจัดท าใบส าคัญทั่วไปใหม่     

1.7 ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) ค่าปรับ (ถ้ามี) 
และรายการแสดงรายละเอียด ต้องตรงกับเอกสารประกอบการเบิก  

• ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้หัก 1% จากราคาสินค้าที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเ พ่ิม       
(กรณี ซื้อ/จ้างเป็นเงินเชื่อ) 

•  ค่าปรับให้ใส่จ านวนเงินตรงกับหนังสือแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ 
หากระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย หรือค่าปรับ ไม่ถูกต้อง สามารถส่งคืนให้

หน่วยงานท าการแก้ไขในระบบ e-Passbook ได้ โดยใช้เลขที่ใบส าคัญทั่วไปเดิม ท าการแก้ไขให้
ถูกต้องแล้วกดส่งเพ่ือตั้งเบิกใหม่ 

1.8 ลงลายมือชื่อผู้จัดท าและผู้ตรวจสอบในใบส าคัญทั่วไป เรียบร้อยแล้ว 
 

2. ตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต้องครบถ้วนตามระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐฯ  

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และประกาศของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ และที่เก่ียวข้อง  
หลักฐานประกอบการเบิกเงินค่าวัสดุ ประกอบด้วย 
2.1 ใบส าคัญท่ัวไป (เอกสารจากระบบ e-Passbook) 
2.2  รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างตามระเบียบการบริหารพัสดุ

ภาครัฐฯ และผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว 
2.3 รายงานขอซื้อขอจ้าง ระบุรายการและจ านวนที่จัดซื้อจัดจ้าง ระบุงบประมาณที่

ต้องการเบิกจ่ายให้ชัดเจน พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบการบริหารพัสดุ
ภาครัฐฯ และผู้มีอ านาจอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

2.4 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง ระบุรายการจ านวนที่จัดซื้อจัดจ้างให้ตรงตามใบ
ส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงลายมือชื่อ และรายงานให้ผู้มี
อ านาจทราบเรียบร้อยแล้ว 

2.5  รายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ (TOR) ระบุรายละเอียดของพัสดุที่จะจัดซื้อ
จัดจ้างให้ชัดเจน 

2.6  ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ (กรณีเงินเชื่อ) โดยระบุรายการจ านวนที่จัดซื้อจัดจ้างให้
ตรงตามรายงานขอซื้อขอจ้าง ผู้ส่งของและผู้รับของ ลงลายมือชื่อเรียบร้อยแล้ว   
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2.7  ใบเสร็จรับเงิน (กรณียืมเงินทดรองจ่าย) โดยระบุรายการจ านวนที่จัดซื้อจัดจ้าง
ให้ตรงตามรายงานขอซื้อขอจ้าง ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน เรียบร้อยแล้ว  

ใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยต้องประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ชื่อ ที่อยู่ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
(2) ชื่อ ที่อยู่ ผู้ซื้อ/ผู้ว่าจ้าง 
(3) วันที่ เดือน ปี (วันที่ส่งของ หรือ วันที่รับเงิน) 
(4) รายการวัสดุ จ านวน ราคา/หน่วย 
(5) จ านวนเงินรวมทั้งสิ้น ทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(6) ลายมือชื่อผู้ส่งของ หรือ ผู้รับเงิน   
(7) เล่มที่ เลขท่ี (ถ้ามี) 
(8) หากมีการแก้ไขขีดฆ่า ให้ผู้ออกใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงิน ลงนามก ากับ

ไว้ด้วย 
2.8 ส าเนาใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง, ส าเนาสัญญาซื้อ/จ้าง, หนังสือตกลงซื้อจ้าง (ถ้ามี) 
2.9 ใบเสนอซื้อ/จ้าง หรือบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง โดยระบุเหตุผลความจ าเป็น 

และระบุรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง ผู้มีอ านาจอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
2.10 ใบเสนอราคา กรณีมีคู่เทียบ 2 ร้านค้า (ถ้ามี)  
2.11 ส าเนาหนังสือแจ้งการโอนสิทธิรับเงิน หรือ ส าเนาสัญญาแจ้งการโอนสิทธิรับ

เงิน (กรณีมีการโอนสิทธิรับเงิน)  
2.12 ส าเนาหนังสือแจ้งค่าปรับ และส าเนาหนังสือแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ

(กรณีมีค่าปรับ) 
หมายเหตุ :  กรณีใช้ส าเนามาตั้งเบิกเงิน ให้เจ้าหน้าที่การเงินหรือเจ้าหน้าที่พัสดุ ลง

ลายมือชื่อรับรองส าเนา 
 
 3.2.2  กระบวนงานบันทึกการเตรียมจ่าย ในระบบ e-Passbook                   

มหาวิทยาลัยแม่โจ้มีนโยบายน าเอาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการ
ด้านการเงินและพัสดุของมหาวิทยาลัย โดยการน าระบบ e-Financial มาใช้ในการพัฒนากระบวนการ
รับ-จ่าย ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ให้มีประสิทธิภาพและรวดเร็ว เพ่ือตอบสนองความต้องการของ
ผู้บริหารและผู้รับบริการ โดยเริ่มน าระบบมาใช้ในปีงบประมาณ 2559 จนถึงปัจจุบัน ซ่ึงผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเบิกจ่ายต้องศึกษาและเรียนรู้ไปพร้อมกับการพัฒนาของระบบอย่างต่อเนื่อง ทั้งนี้ได้มีการ
พัฒนาระบบอย่างต่อเนื่อง ให้ทันสมัย และทันต่อสถานการณ์ปัจจุบัน การปฏิบัติการในระบบ  
e-Financial  ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการเบิกจ่ายคือการบันทึกการเตรียมจ่ายในระบบ             
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e-Passbook และบันทึกการตัดยอดเงินจ่าย ในระบบทะเบียนคุมการรับ -จ่าย ซึ่งมีหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้  

1. บันทึกรับงบ (เม่ือหน่วยงาน ส่งใบเบิกมาให้งานบริหารการเงิน 1 กองคลัง ด าเนินการ
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ให้บันทึกรับงบทันที หรือ ภายในวัน) และหากตรวจพบข้อผิดพลาดของใบเบิก ให้
ด าเนินการดังนี้ 

1.1 ส่งคืนใบเบิกในระบบ เมื่อตรวจพบข้อผิดพลาดของเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย แต่สามารถส่งคืนให้หน่วยงานแก้ไขให้ถูกต้องแล้วส่งมาเบิกใหม่ เช่น ใบส าคัญทั่วไปผิด แต่
สามารถแก้ไขในระบบได้ (ภาษีหัก ณ ที่จ่ายผิด ค่าปรับผิด (กรณีมีค่าปรับ) จ านวนเงินผิด ตั้งหนี้ผิด 
รายการชื่อบัญชีผิด) และเอกสารประกอบการเบิกยังไม่ถูกต้องครบถ้วน เป็นต้น 

1.2 ยกเลิกใบเบิกในระบบ เมื่อตรวจพบข้อผิดพลาดของเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย แต่ไม่สามาถแก้ไขในระบบได้ เช่น ใบส าคัญทั่วไปผิดแต่ไม่สามารถแก้ไขในระบบได้ (ระบุ
ประเภทใบส าคัญทั่วไปผิด แหล่งเงินผิด หมวดรายจ่ายผิด)   

หมายเหตุ : ประเภทใบส าคัญทั่วไป เช่น ประเภทค่าใช้จ่าย,ประเภทเงินทดรอง
ราชการ,ประเภทเบิกคืน     

2. บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV) เมื่อใบส าคัญทั่วไป และเอกสารประกอบการเบิกถูกต้อง
ครบถ้วน ให้บันทึกรายละเอียดใบอนุมัติการจ่าย ในเมนู 3.บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV) โดยค้นหาจาก
ชื่อเจ้าหนี้ เช่น “หจก เชียงใหม่ ไอที ซิสเทมส์” และระบปุระเภทการสั่งจ่ายมี 3 กรณี   

2.1 กรณีโอนเงิน (เจ้าหนี้แจ้งความประสงค์รับเงินโดยวิธีโอนเงิน) 
2.2 กรณีจ่ายเช็ค (กรณีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน) 
2.3 กรณีเบิกหักผลักส่ง (จ่ายให้ส่วนงาน/หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย) 

 

การจ่ายเงินรวมถึงการจ่ายเงินตามสัญญายืมเงิน ให้จ่ายโดยใช้วิธีโอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ
รับเงินที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือบุคคลภายนอกโดยตรง การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด ให้
กระท าได้เฉพาะในกรณีมีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน ซึ่งไม่สามารถด าเนินการ โอนเงินได้ 
(ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการ
น าส่งเงิน พ.ศ. 2562) 

3. พิมพ์ใบอนุมัติการจ่าย 1 ฉบับ และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 2 ฉบับ  
(ใบอนุมัติการจ่าย เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แนบใบเบิก 1 
ฉบับ และให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 1 ฉบับ) 

4. บันทึกทะเบียนคุมการรับ-จ่าย (ระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย) 
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5. จัดท ารายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย โดยน าออกข้อมูล Export Excel ออกจาก
ระบบ e-Passbook (เพ่ือเป็นรายงานประกอบการเสนอให้ผู้มีอ านาจพิจารณาการอนุมัติ) 

6. กดจ่าย ในช่องสถานะการจ่าย กรณีโอนเงินให้เจ้าหนี้ส าเร็จ (กรณีจ่ายเช็ค หรือ เบิก
หักผลักส่ง ไม่มีปุ่มกดจ่าย ในช่องสถานะการจ่าย)   

7. กดส่งรายการ เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในใบอนุมัติการจ่ายเรียบร้อยแล้ว พร้อมส่ง
ใบเบิกให้งานด้านการตัดจ่ายด าเนินการตัดจ่ายในระบบ e-Passbook และติดตามใบเสร็จรับเงินจาก
เจ้าหนี้ต่อไป) 
 
 3.2.3 กระบวนงาน การจ่ายเงินให้เจ้าหนี้  

การจ่ายเงินค่าวัสดุให้เจ้าหนี้ มี 3 กรณี  ดังนี้ 
1. กรณีโอนเงิน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) หรือ

ระบบ KTB Corporate Online ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ต้องด าเนินการ 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
1.1 ขั้นตอนการสร้างข้อมูลเจ้าหนี้ File Excel (สามารถ export ข้อมูลเจ้าหนี้ออก

จากระบบ e-financial ได้) 
1.2 ขั้นตอนการแปลง File Excel ให้เป็น Text File ในโปรแกรม Universal 

Data Entry 
1.3 ขั้นตอนการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate online 
1.4 ขั้นตอนการตรวจสอบและติดตามสถานการณ์ท ารายการ Tracking Bulk  

Payment    
1.5 ขั้นตอนการเรียกดูรายงาน Download 

2. กรณีจ่ายเช็ค ด าเนินการออกเช็คสั่งจ่ายให้ เจ้าหนี้ให้ถูกต้อง โดยพิมพ์ชื่อเจ้าหนี้  
จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ ให้ตรงกับเอกสารการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และใบแจ้งหนี้ หรือ 
ใบส่งของ 

3. กรณีเบิกหักผลักส่ง ด าเนินการเบิกหักผลักส่งค่าใช้จ่ายเพ่ือช าระหนี้ระหว่างส่วนงาน
หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ส าหรับรายการ ค่าวัสดุ เช่น ค่าน้ าดื่ม ด าเนินการเบิกหัก
ผลักส่ง โดยเลือกประเภทการสั่งจ่าย เป็นเบิกหักผลักส่ง ระบุเป็นรายได้ค่าวัสดุที่เบิกหักผลักส่ง เช่น 
รายได้ค่าน้ าดื่ม และเลือกส่วนงานหรือหน่วยงานผู้รับเงินรายการเบิกหักผลักส่ง และใส่รายละเอียด
เพ่ิมเติมเพ่ืออธิบายรายการเบิกหักผลักส่ง  
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3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.3.1 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายถือเป็นหัวใจส าคัญ ของภารกิจงาน

ด้านการเบิกจ่าย ซึ่งหลักฐานการจ่าย เป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้สนับสนุนการเบิกจ่ายเงินและเป็น
เอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทางการเงินมีความถูกต้องเชื่อถือได้ของการบันทึกบัญชีมีขั้นตอนการ
ท างานที่ละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และทันก าหนด
ภายใต้กฎเกณฑ์ระเบียบ และข้อบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง หากการปฏิบัติงานดังกล่าว  ไม่เป็นไป
ตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและข้อกฎหมายที่ก าหนดก็จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่มหาวิทยาลัยเป็น
อย่างยิ่ง ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานการด้านการเบิกจ่าย หรือการเงินของหน่วยงานต้องมีความรู้ความสามารถ
และทักษะ จึงจะช่วยให้ภารกิจของหน่วยงานเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมาย 

 
3.3.2 การปฏิบัติการในระบบ e-Passbook และ ระบบ KTB Corporate online 
การปฏิบัติการในระบบ e-Passbook ในขั้นตอนการบันทึกการเตรียมจ่าย (PPV) กรณีจ่าย

โดยวิธีโอนเงิน หากด าเนินการโอนเงินในระบบ KTB Corporate online เรียบร้อยแล้ว ต้องน าเลข
อ้างอิงการโอนจากระบบ KTB Corporate online มาอ้างอิงการจ่ายในระบบ e-Passbook โดยใส่
ในช่องเลขที่เช็ค/เลขที่ i-Pay และก าหนดวันที่มีผล (วันที่เงินโอนเข้าบัญชีเจ้าหนี้ ) และต้องติดตาม
สถานะการโอนเงิน หากโอนเงินส าเร็จต้อง Download หรือเรียกดูรายงานการโอนเงินและพิมพ์
รายงานการโอนเงินส าเร็จจากระบบ KTB Corporate online แนบใบเบิกเพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันการ
โอนเงินส าเร็จ เมื่อโอนเงินส าเร็จแล้วต้องด าเนินการ “กดจ่าย” ในช่องสถานะการจ่าย ในระบบ e-
Passbook เมื่อผู้มีอ านาจลงนามในใบอนุมัติการจ่ายเรียบร้อยแล้วและใบเบิกถูกต้องครบถ้วนพร้อม
ส่งให้งานด้านตัดจ่ายต้องด าเนินการกด “ส่งรายการ” ในระบบ e-Passbook เป็นการเสร็จสิ้น
กระบวนการงานด้านการเบิกจ่ายเงินในระบบ ซึ่งทั้ง 2 ระบบมีความสัมพันธ์กัน ดังนั้นหากมี                 
การเปลี่ยนแปลงแก้ไข เช่น หากโอนเงินไม่ส าเร็จต้องหาวิธีแก้ไขและโอนเงินใหม่ในระบบ KTB 
Corporate online และต้องกลับมาแก้ไขข้อมูลที่ใช้อ้างอิงการโอนเงินที่เปลี่ยนแปลงใหม่ ในระบบ                     
e-Passbook ให้ถูกต้องตรงกัน 

 
3.3.3 กรณีโอนสิทธิการรับเงิน   
กรณีโอนสิทธิการรับเงิน การจ่ายเงินต้องจ่ายให้ผู้รับโอนสิทธิรับเงิน  แต่ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

ต้องหักจากผู้โอนสิทธิรับเงิน เช่น บริษัท A โอนสิทธิการรับเงินให้ บริษัท B การจ่ายเงินต้องจ่ายให้
บริษัท B แต่ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ต้องหักจากบริษัท A    
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3.4 แนวคิด/ทฤษฎี/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
3.4.1 แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 

1) แนวความคิดเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบสารสนเทศเพ่ือพัฒนาองค์การที่จะ
ประสบผลส าเร็จนั้นควรออกแบบการประยุกต์ใช้ให้ สอดคล้องกับคุณลักษณะและการจัดระบบของ
องค์การหรือมีการพิจารณาถึงปัจจัยด้านองค์ประกอบด้วย เช่น โครงสร้างขององค์การที่มีการแบ่งสาย
งานการบังคับบัญชาที่ชัดเจน การติดต่อสื่อสารที่ดี การรายงานตามสายงานเพ่ือผู้บริหารสูงสุด จักได้
มีข้อมูลในการตัดสินใจอย่างถูกต้องชัดเจน รวมทั้งการบริหารจัดการที่ดี เพ่ือน าระบบสารสนเทศไปใช้
กับระบบการจัดการภายในที่ลดหลั่นกันลงไปตามระดับการบริหารจัดการและระดับความรับผิดชอบ
ตามอ านาจหน้าที่ นอกจากนี้ยังต้องมีการปรับตัวขององค์กรในยุคสารสนเทศโดยเฉพาะการพัฒนา
บุคลากรที่รับผิดชอบเพ่ือให้ก้าวทันเทคโนโลยี อนาคตอย่างต่อเนื่อง ขณะเดียวกันองค์การก็ต้องมี
ลักษณะเปิดกว้างในการยอมรับการเปลี่ยนแปลง เพราะการประยุกต์ใช้นวัตกรรมใหม่ในองค์การย่อม
เป็นเงื่อนไขส าคัญที่เอ้ืออ านวยให้ระบบสารสนเทศ ประสบความส าเร็จ แม้ว่าความสัมพันธ์ระหว่าง
เทคโนโลยีสารสนเทศกับองค์การ รวมถึงการบริหารจัดการค่อนข้างจะมีความสลับซับซ้อนก็ตาม 
ดังนั้น จึงอาจพบว่าหลายครั้งที่ระบบสารสนเทศของ หลายหน่วยงานที่มีความทันสมัยด้านเทคโนโลยี 
แต่กลับมีความสามารถใช้เทคโนโลยีให้เกิดประโยชน์ ได้ในระดับต่ า เช่น การพัฒนาเพ่ือการแข่งขัน 
การเตรียมความพร้อมของผู้บริหาร ซึ่งเป็นปัจจัยที่ส าคัญมาก การพัฒนาความรู้ความสามารถแก่
ผู้ปฏิบัติงานให้ทันกับเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ซึ่งนับวันแต่จะเข้ามามี
บทบาทและมีอิทธิพลต่อชีวิตมนุษย์มากขึ้น นอกจากนี้ ผู้บริหารและบุคลากรทุกคนในองค์การ มี
หน้าที่รับผิดชอบที่ต้องท าความเข้าใจ ถึงปัจจัยด้านองค์การและการจัดการ เช่น โครงสร้า งองค์การ 
กระบวนการปฏิบัติงาน พฤติกรรมการท างาน การตัดสินใจ การเมืองในองค์การและวัฒนธรรม
องค์การ ซึ่งในบทความนี้ได้น าเสนอไว้แล้วนอกเหนือจากการให้ แนวทางการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือพัฒนาองค์การ (สุรัตน์ ไชยชมภู, 2556) 

2) แนวคิดการเงินและบัญชี ระบบ KTB Corporate Online  National e-Payment 
เป็นระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่รัฐบาลก าลังพยายามผลักดันเพ่ือให้มีระบบรองรับการ
ช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้มาตรฐาน สอดคล้องกับการใช้งานเทคโนโลยีโดยเฉพาะ อินเตอร์เน็ต
และโทรศัพท์มือถือที่ขยายวงกว้างขึ้น และมีการน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพ่ือประโยชน์ทางเศรษฐกิจ
โดยรวม รัฐบาลโดยกระทรวงการคลังจึงได้ริเริ่มผลักดันแนวคิด National e-Payment ขึ้นตั้งแต่
ในช่วงปี 2558 ที่ผ่านมาโครงการ National e-Payment เริ่มเป็นรูปเป็นร่างขึ้นอย่างชัดเจนเมื่อวันที่ 
22 ธันวาคม 2558 ซึ่งคณะรัฐมนตรี มีมติเห็นชอบในหลักการแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้าง
พ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ และมอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเร่ง
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ด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์ฯ นี้ ซึ่งก าหนดให้มีการด าเนินการโครงการส าคัญคู่ขนานกันไปในห้วง
เวลาเดียวกัน (กรมบัญชีกลาง, 2566) 

3) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายกับการควบคุมคุณภาพ   หลักฐานการจ่าย 
เป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้ในการสนับสนุนการเบิกจ่ายและเป็นเอกสารหลักฐานที่ใช้เป็นข้อมูลทาง
การเงินและความถูกต้องเชื่อถือได้ของการ บันทึกบัญชีและรายงานทางการเงินที่ส าคัญ หลักฐานการ
จ่ายหรือเอกสารหลักฐานทางการเงินถือว่าเป็น เอกสารตามหลักของกฎหมายมหาชน เป็นเอกสาร
ของทางราชการที่ส าคัญมาก แต่บุคลากรที่ไม่ได้อยู่ในสายการเงิน การงบประมาณ และบัญชี รู้จัก
และให้ความส าคัญต่อเอกสารหลักฐานทางการเงินค่อนข้างน้อย จึงให้ความส าคัญต่อการลงลายมือชื่อ 
การให้ความเห็นและการปฏิบัติต่อเอกสารหลักฐานต่างๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง ไม่รัดกุมเพียงพอ ได้แก่ 
ก่อนลงลายมือชื่อในจุดส าคัญยังมิได้พิจารณาอย่างรอบคอบและระมัดระวัง เอกสาร หลักฐาน
ประกอบหรือ ชุดใบส าคัญจ่ายมีเอกสารหรือข้อมูลในเอกสารมีความขัดแย้งกัน ไม่มีความเป็นเหตุเป็น
ผลกันที่เพียงพอ ท าให้เกิดข้อสงสัยเกี่ยวกับความเป็นจริงหรือเป็นเท็จ ซึ่งท าให้เอกสารหลักฐานการ
จ่ายเหล่านั้นขาดความสมบูรณ์ไม่น่าเชื่อถือและไม่สามารถยอมรับหรือน ามาใช้ประกอบเป็นเอกสาร
หลักฐานการจ่ายที่ใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนที่เชื่อถือได้ (เฟ่ืองฟ้า เทียนประภาสิทธิ์, 2558 : 1-2) 

 
 3.4.2 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

1) งานวิจัยเรื่อง ปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการท างานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   ใน
ยุคประเทศไทย 4.0 กรณีศึกษา การปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online ผลการศึกษาพบว่า 
ปัจจัยส่งผลต่อประสิทธิภาพการท างานในระบU KTB Corporate Online ของส่วนราชการที่เบิก
จ่ายเงินจากคลังในจังหวัดยโสธรมากที่สุด โดยเรียงตามล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อย คือ ปัจจัย
ด้านองค์กร ปัจจัยด้านเทคโนโลยี และปัจจัยด้านบุคคล ส่วนประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในระบบ 
KTB Corporate Online พบว่า กลุ่มตัวอย่างให้ความส าคัญกับทุกปัจจัยในระดับมากที่สุดโดย
เรียงล าดับค่าเฉลี่ยจากมากไปหาน้อยคือ ด้านความคุ้มค่า ด้านความรวดเร็ว และด้านความถูกต้อง 
ผลการทดสอบสมมติฐานพบว่า ปัจจัยด้านเทคโนโลยี ปัจจัยด้านองค์กร และปัจจัยด้านบุคคล ส่งผล
ต่อประสิทธิภาพการท างานในระบบ KTB Corporate Online สามารถพยากรณ์ประสิทธิภาพ                 
การท างานในระบบ KTB Corporate Online ได้ร้อยละ 71.60 มีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.001 
0.05 และ 0.05 ตามล าดับ ส่วนผลการทดสอบสมมติฐานของปัจจัยด้านประชากรศาสตร์นั้น พบเพียง
ปัจจัยด้านระดับการศึกษาเท่านั้นที่มีความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพการท างานในระบบ KTB 
Corporate Online ของส่วนราชการที่เบิกจ่ายเงินจากคลังในจังหวัดยโสธรที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ 
0.05 (ธีรภัทร์ มาศขาว, 2563) 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
 เนื้อหาในบทที่ 4 นี้ จะอธิบายถึงกิจกรรม/แผนปฏิบัติการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เทคนิค
การปฏิบัติงาน รวมถึงวิธีการติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณ/คุณธรรม/
จริยธรรมในการปฏิบัติงานของการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย
แม่โจ้ จากประสบการณ์ของผู้จัดท าคู่มือ โดยอธิบายตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้    
 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติการ 
 การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ งานบริหารการเงิน 1 กองคลัง  มีรายละเอียดกิจกรรมและ        
แผนการปฏิบัติการ มีดังนี ้
 
ตารางท่ี 1  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติการ การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ 

กระบวนการ ขั้นตอนและกจิกรรม ช่วงเวลา 
1. ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 

1.1 ลงลายมือช่ือรับเอกสารเบิกจากหน่วยงานผู้เบิก และกด
รับใบเบิกในระบบ e-Passbook  

เมื่อรับเอกสารใบเบิก
แล้ว กดรับใบเบิกใน
ระบบ e-Passbook
ทันทีหรือภายในวัน 

 1.2 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่าย ให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้อง 

• ไม่ถูกต้อง  ส่งคืนเอกสารให้หน่วยงานที่ส่งมาเบิกเพื่อ
ด า เนินการแก้ ไข  และกดส่ งคืน ใบ เบิก ในระบบ 
e-Passbook แ จ้ ง เ หตุ ผ ลหรื อส า เ หตุ ที่ ส่ ง คื น ให้
หน่วยงานรับทราบ 

• ถูกต้อง  แยกเอกสารใบเบิกตามแหล่งเงินที่เบิก เช่น 
เงินงบประมาณ  เงินรายได้  เงินรับฝาก และแยก
เอกสารใบเบิกตามประเภทการจ่ายเงิน  
1) กรณีโอนเงิน ให้แยกธนาคารกรุงไทย และต่างธนาคาร  
2) กรณีจ่ายเช็คแยกเจ้าหนี้ทีจ่ าเป็นต้องสั่งจ่ายเช็ค 
3) กรณีเบิกหักผลักส่ง ส าหรับเจ้าหนี้ท่ีเป็นหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

ปฏิบัติเมื่อไดร้ับเอกสาร
ใบเบิกจากหน่วยงาน 
ทุกวัน 
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ตารางที่ 1  (ต่อ) 
กระบวนการ ขั้นตอนและกจิกรรม ช่วงเวลา 

2. บันทึกการเตรียม
จ่าย(PPV)  ในระบบ 
e- Passbook แ ล ะ
ด าเนินการจ่ายเ งิน   
ให้เจ้าหนี ้

2.1 บันทึกข้อมูลใบอนุมัติการจ่าย ในระบบ e-Passbook                
มี 3 กรณี ดังนี้ 

• กรณีโอนเงิน เลือกประเภทการสั่งจ่าย เป็น i-Pay, ระบุ
เลขที่ i-Pay และวันมีผลหรือวันที่โอนเงินให้เจ้าหนี้  
(อ้างอิงเลข i-Pay จากระบบ KTB Corporate Online) 

• กรณีจัดท าเช็คสั่งจ่าย เลือกประเภทการสั่งจ่ายเป็น  เช็ค 
ระบุเลขท่ีเช็คสั่งจ่าย 

• กรณีเบิกหักผลักส่ง เลือกประเภทการสั่งจ่ายเป็น เบิก
หักผลักส่ง เข้าเป็นเงินรายได้ของหน่วยงานผู้รับเงิน  
ระบุหน่วยงานผู้รับเงิน   ระบุแหล่งเงิน  และรายละเอยีด
รายการเบิกหักผลักส่ง 
 

2.2 ด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ท้ัง 3 กรณี 

• กรณีโอนเงินให้ เจ้าหนี้ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online (ระบบ i-Pay) 
1) Export Excel ข้อมูลเจ้าหนีอ้อกจากระบบ 
e-Passbook แล้วแปลงไฟล์เป็น Text file ในโปรแกรม 
Universal Data Entry 
2) โหลด Text file เข้าระบบ i-Pay เพื่อโอนเงินให้
เจ้าหนี้ 

• ด าเนินการพมิพ์เช็คสั่งจ่ายใหเ้จ้าหนี้  
1) พิมพ์เช็คสั่งจ่ายตามช่ือเจ้าหนี้ที่ระบุในใบแจ้งหนี้ 
หรือใบส่งของ เฉพาะรายทีม่ีความจ าเป็นต้องสั่งจ่ายเช็ค 

• ด าเนินการเบิกหักผลักส่ง 
1) บันทึกข้อมูลใบอนุมัติการจ่ายในระบบ  e-Passbook  
โดยระบุประเภทการจ่ายเป็น เบิกหักผลักส่งและบันทึก
รายละเอียดการเบิกหักผลักส่ง 
2) ส าเนาเอกสารใบเบิกและเอกสารประกอบการเบิกหัก
ผลักส่ง จ านวน 1 ชุด  เพื่อส่งให้งานบริหารการเงิน 2 
ด าเนินการต่อ 

ปฏิบัติเมื่อตรวจเอกสาร
ใบเบิกถูกต้องครบถ้วน
ตามระเบียบการเบิก 
จ่ายแล้ว ปฏิบัติทุกวัน 
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ตารางที่ 1  (ต่อ)   
กระบวนการ ขั้นตอนและกจิกรรม ช่วงเวลา 

 หมายเหตุ  
1) พิมพ์ใบอนุมัติการจ่าย และ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ  
    ที่จ่าย (ถ้ามี) ออกจากระบบ e-Passbook 
 2) กรณีเบิกหักผลักส่ง ด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อนเวลา  
    12.00 น. เพื่อส่งใหเ้จ้าหน้าท่ีการเงินด้านตัดจ่าย 
    รวบรวมน าส่งให้งานบริหารการเงิน 2   

ปฏิบัติเมื่อตรวจเอกสาร
ใบเบิกถกูต้องครบถ้วน
ตามระเบียบการ
เบิกจ่ายแล้ว  ปฏบิัติ
ทุกวัน 

3. บันทึกการตัดยอด 
เงินในระบบทะเบียน
คุมการรับ-จ่าย 

3.1 ด า เนินการบันทึกการตัดยอดเ งินจ่าย ในระบบ          
ทะเบียนคุมการรับ-จ่าย 

• กรณีโอนเงิน ให้ระบุเลขที่ i-Pay  และระบุยอดเงินจ่าย 
โดยระบุยอดเงินรวมของการโอนเงิน 1 ครั้ง  และระบุ
รายละเอียดการจ่าย    

• กรณีออกเช็ค  ให้ระบุเลขที่เช็ค  และระบุจ านวนเงินที่
จ่ายเช็ค 1 ฉบับ และระบุรายละเอียดการจ่าย   

• กรณีเบิกหักผลักส่ง ไม่ต้องตัดยอดเงินจ่าย 

ปฏิบัติหลังจากบันทึก
การเตรียมจ่าย (PPV)  
ในระบบ e-Passbook   
และด าเนินการจ่ายเงิน   
ให้เจ้าหนี้เรียบร้อยแล้ว  

4. จัดท ารายละเอียด
รายงานเตรียมจ่าย
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

4.1 จัดท ารายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย โดย Export Excel 
ข้อมูลรายงานเตรียมจ่ายออกจากระบบ e-Passbook แล้ว
จัดไฟล์ให้เรียบร้อย 
4.2 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ตามล าดับ  
        1) หัวหน้างานบริหารการเงิน 1 
        2) ผู้อ านวยการกองคลัง 
        3) รองอธิการบดี 

ปฏิบัติหลังจากบันทึก
การตัดยอดเงินในระบบ
ทะเบียนคุมการรับ-จ่าย  
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 

5. ตรวจสอบสถานะ
รายการโอนเ งินใน
ระบบ i-Pay  และ  
ก ด จ่ า ย  ใ น ช่ อ ง
สถานะการจ่าย  
ในระบบ e-Passbook 

5.1 ตรวจสอบสถานะรายการโอนเ งิน ในระบบ  KTB 
Corporate Online (ระบบ i-Pay)  ในเมนู Bulk Payment   
และกดที่ Tracking Bulk Payment  หากผู้มีอ านาจยังไม่ได้
อนุมัติรายการจ่ายให้แจ้งเพื่อทราบ  เพื่อพิจารณาการอนุมัติ
ให้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
5.2  หากการโอนเงินส าเร็จให้พิมพ์รายงานยืนยันการโอนเงิน
ส าเร็จออกจากระบบ i-Pay แนบใบเบิก  หากไม่ส าเร็จ
ด าเนินการแก้ไข 

ปฏิบัติภายในวันที่ครบ
ก าหนด เ งิน โอน เ ข้ า
บัญชีเจ้าหนี้ (วันท่ีมีผล) 
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ตารางที่ 1  (ต่อ)   
กระบวนการ ขั้นตอนและกจิกรรม ช่วงเวลา 

 5.3 กรณีโอนเงินส าเร็จ ให้ กดจ่าย ในช่องสถานะการจ่าย  
ในระบบ e-Passbook 
หมายเหตุ : กรณีจ่ายเช็คและกรณีเบิกหักผลักส่งไมม่ีปุ่มกด
จ่าย ในช่องสถานะการจ่าย ในระบบ e-Passbook 

 

6. ส่งใบเบิก และ กด
ส่งรายการ ในระบบ 
e-Passbook 

6.1 ตรวจสอบใบเบิกและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
หลังจากเสนอผู้มีอ านาจอนุมัตลิงนาม  

• ตรวจสอบการลงนามของผู้มีอ านาจอนุมัติ   

• แนบหลักฐานการโอนเงินส าเร็จ (กรณีโอนเงิน) 

• ตรวจสอบการลงนามเช็ค (กรณจี่ายเช็ค) 

• ลงนามผู้จา่ยเงิน และวันท่ีจ่าย 
6.2  กดส่งรายการ ในระบบ e-Passbook  และ ส่งใบเบิก
และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว  ให้
งานด้านตัดจ่ายด าเนินการ 

ปฏิ บั ติ  หลั ง จ ากผู้ มี
อ านาจอนุมัติลงนาม
อนุมัติในใบอนุมัติการ
จ่ายเรียบร้อยแล้ว 

 
หมายเหตุ :  ตามรายละเอียดแบบข้อตกลงภาระงานของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่ง นักวิชาการเงินและ

บัญชี ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ภายใต้งานบริหารการเงิน 1 กองคลัง ซึ่งเป็นข้อตกลง
ร่วมกับผู้บังคับบัญชาก่อนเริ่มปฏิบัติงาน  และเพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ  
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 หมวด 4 การบัญชีและการตรวจสอบ มาตรา 54 ระบุว่า
ให้มหาวิทยาลัยจัดท างบการเงิน และบัญชีรายรับและรายจ่ายส่งผู้สอบบัญชีของ
มหาวิทยาลัยภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี   
1. หลังจากรับใบเบิกจากหน่วยงาน กรณีเอกสารใบเบิกถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ

การเบิกจ่ายแล้ว ต้องโอนเงินให้เจ้าหนี้ ภายใน 7 วันท าการ ยกเว้นเงินทดรอง
ราชการ 

2. หน่วยงานสามารถส่งใบเบิก เพ่ือให้งานบริหารการเงิน 1 กองคลัง ด าเนินการเบิก
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้  ไม่เกินสิ้นปีงบประมาณ (วันที่ 30 กันยายน ของทุกปี) 

3. งานบริหารการเงิน 1 กองคลัง  ต้องด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ภายใน 30 วัน 
นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือให้งานบริหารข้อมูลการบัญชีสรุปรายงานการเงิน 
ส่งผู้สอบบัญชีของมหาวิทยาลัย ให้ทันภายในระยะเวลาก าหนด 90 วัน นับจากวัน
สิ้นปีงบประมาณ  
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน แนวทางการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน และเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

4.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ  (Work Flow) 

 

 
                                                          
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานแก้ไข 

ให้ถูกตอ้ง แล้ว
ส่งมาเบิกใหม ่

  

1. รับเอกสารใบเบิกจาก
หน่วยงาน  

2. กดรับใบเบิกในระบบ 
e-Passbook 

3. ตรวจ  
เอกสารใบเบิก 

กดส่งคืนใบเบิกในระบบ  
e-Passbook ให้หน่วยงานแก้ไข 

4. แยกเอกสารใบเบิก  
จำแนกตามแหล่งเงินท่ีเบิกจ่าย และวิธีการจ่ายเงิน 

 

6.1 ด าเนินการโอนเงิน (i-Pay) 
   - เจ้าหน้ีภายนอก 
    - เงินทดรองราชการ 

6.2 พิมพ์เช็คสั่งจ่าย 
กรณีเจ้าหนีท้ี่มีความ
จำเป็นต้องจ่ายเช็ค 

5. บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV) 
ในระบบ e-Passbook  และทำการจ่ายเงิน 

6.3 ด าเนินการเบิก 
หักผลักส่ง 
หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

A 

Ca

r 

wa

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

 

หากไม่อนุมัต ิ
แก้ไขข้อมูล 

ใบอนุมัติการจ่าย 
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8. บันทึกการตัดยอดเงินในระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย 
 

ก  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
                   
                ไม่อนมุัต ิ
                 
                                                                              
                                                   

                                                           อนุมัต ิ                      
                                                                                 

                                                                            
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                            

7. พิมพ์ใบอนุมัติการจ่าย และ หนังสือรับรองการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย ออกจากระบบ e-Passbook 

 

9. จัดท ารายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย 
เพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

A 
บาท 

13. ส่งเอกสารใบเบิกและกดสง่งบในระบบ e-Passbook 

สิ้นสุด 

 

     12. รับใบเบิกที่เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  
          1. ตรวจสอบการลงนามในใบอนุมัติการจ่าย 
          2. แนบหลักฐานรายงานการโอนเงินส าเร็จ(กรณีโอนเงนิ) 
          3. ตรวจสอบการลงนามเช็ค (กรณีจ่ายเช็ค) 
          4. ลงนามผูจ้่ายเงนิและวันที่จ่าย 

 

 

 

10. เสนอผู้มีอ านาจอนมุัติ 
          1. หัวหน้างาน 
        2. ผู้อ านวยการกองคลัง 
        3. รองอธิการบด ี

z 

11.ตรวจสอบการอนุมัติโอนเงินในระบบ i-Pay และ  
 กดจ่าย ทีส่ถานะการจ่าย ในระบบ e-Passbook 
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ค าอธิบาย : ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ  กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1  
 
 

รับเอกสารใบเบิกค่าวัสดุ จากหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย ลงลายมือชื่อรับเอกสารใน
ทะเบียนคุมรับ-ส่ง เอกสารของหน่วยงาน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

10 นาที ต่อ
การส่ง 1 
คร้ัง 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป 
2. ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง

และเอกสาประกอบ 
การเบิกจ่าย 

2 

 กดรับใบเบิกในระบบ e-Passbook 
(เมนู บันทึกรับงบ) เมื่อรับเอกสารใบเบิกแล้ว
ต้องกดรับในระบบ e-Passbook ทันที หรือ 
ภายในวัน 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

2 นาที ต่อ  
1 ใบเบิก 
 

1. ใบส าคัญทั่วไป 
2. ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง

และเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย 

3 

  

 ไม่ถูกต้อง 

                        
 

                                  ถูกต้อง  

 
                                

ตรวจความครบถ้วนถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตามระเบียบการ
บริหารพัสดุภาครัฐฯ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง    
ไม่ถูกต้อง  ส่งคืนใบเบิกให้หน่วยงานที่ส่งมา
เบิกด าเนินการแก้ไข และกดส่งคืนใบเบิกใน
ระบบ e-Passbook     
                                                             

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

30 นาที ต่อ 
1 ใบเบิก 

1. ใบส าคัญทั่วไป 
2. ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง

และเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
เอกสารใบเบิก 

รับเอกสารใบเบิกจากหน่วยงาน 

กดรับใบเบิกในระบบ  
e-Passbook 

1                                           

ส่งคืนใหห้น่วยงานแกไ้ข 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  และแจ้งเหตุผลหรือสาเหตุที่ส่งคืนให้
หน่วยงานรับทราบเพื่อด าเนินการแก้ไข 

   

4 
 
 

                                                                                                                   ถูกต้อง  ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบในหน้า 

ใบส าคัญทั่วไป และแยกเอกสารใบเบิกตาม

แหล่งเงินที่เบิก เช่น เงินงบประมาณ       เงิน

รายได้ เงินรับฝาก และชื่อเจ้าหนี้, เงินทดรอง

ราชการ หรือ เบิกหักผลักส่ง และแยกตาม

วิธีการจ่ายเงินดังนี้ 1) กรณีโอนเงิน 2) กรณี

เช็คสั่งจ่าย 3) กรณีเบิกหักผลักส่ง 

  

• เพื่อเตรียมด าเนินการบันทึกข้อมูลการ

เตรียมจ่าย ในระบบ e-Passbook และ

ด าเนินการจา่ยเงินให้เจ้าหนี ้

 
 
 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงนิ 1   

10 นาที  
ต่อครั้ง 

1. ใบส าคัญทั่วไป 
2. ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง
และเอกสารประกอบ 
 การเบิกจ่าย 

1 

แยกเอกสารใบเบิก 
จ าแนกตามแหล่งเงนิที่เบิกจา่ย 

และวิธีการจ่ายเงิน 

2 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 

 

 
 
 

บันทึกข้อมูลใบอนุมัติการจ่าย(PPV) ในระบบ 
e-Passbook (เมนู บันทึกการเตรียมจ่ายPPV)          
และบันทึกประเภทการสั่งจ่าย มี 3 กรณี ดังนี้ 
1) กรณีโอนเงิน เลือกประเภทการสั่งจ่าย  เป็น 

i-Pay ระบุเลขที่ i-Pay และวันมผีลหรือวันที่
โอนเงินใหเ้จ้าหนี้(อ้างอิงจากระบบ i-Pay) 

2) กรณีจัดท าเช็คสั่งจ่าย เลือกประเภทการ  
   สั่งจ่าย เป็น เช็ค ระบุเลขที่เช็คสั่งจ่าย  
3) กรณีเบิกหักผลักส่ง เลือกประเภทการสั่ง

จ่าย เป็น เบิกหักผลักส่ง เข้าเป็นเงินรายได้ 
ระบุหน่วยงานผู้ รับเงิน แหล่ง เงิน และ
รายการเบิกหักผลักส่ง 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

15 นาที ต่อ 
1 ใบเบิก 

1. ใบอนุมัติการจ่าย  
2. หนังสือรับรองการ

หักภาษี ณ ที่จ่าย 
(ถ้ามี) 

3. ใบส าคัญทั่วไป 
4. ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง

และเอกสาประกอบ 
การเบิกจ่าย 

6 

 
 
 
 
 

1. กรณีโอนเงิน 
1.1 Export Excel ข้อมูลเจ้าหนี้จากรายงาน

ก่อนเตรียมจ่าย แล้วแปลงไฟล์เป็น Text 
file ในโปรแกรม Universal Data Entry 

1.2 โหลด Text file เข้าระบบ i-Pay เพื่อโอน
เงินให้เจ้าหนี้  

 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

20 นาที ต่อ 
การโอนเงิน 
1 คร้ัง 
 

1. ใบท ารายการโอนเงิน
พิมพ์จากระบบ I-Pay 

2. ใบอนุมัติการจ่าย 
3. หนังสือรับรองการหัก 

ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
4. ใบส าคัญทั่วไป 
5. ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง  
และเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย 

3 

บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV)  
 ในระบบ e-Passbook 

2 

ด าเนินการจ่ายเงนิ มี 3 กรณี 
1. กรณโีอนเงิน 
2. กรณีสัง่จ่ายเช็ค 
3. กรณเีบกิหักผลกัส่ง 

 

 

หากไม่อนุมัติ  
แก้ไขข้อมูล 
ใบอนุมัติการจ่าย  
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 

 
 
 
 
 
 

2. กรณีสั่งจ่ายเช็ค 
  2.1 พิมพ์เช็คสั่งจ่ายตามชื่อเจ้าหนี้ ที่มีความ

จ าเป็นต้องสั่งจ่ายเช็ค  
  2 . 2  พิ มพ์ เ ช็ คสั่ ง จ่ า ยชื่ อ ธนาคารที่ รั บ

ด าเนินการโอนเงินไปต่างประเทศ (กรณี
โอนเงินไปต่างประเทศ) พร้อมจัดท าหนังสือ
ภายนอกเพื่อขอโอนเงินไปต่างประเทศ 
และกรอกแบบฟอร์มค าขอใช้บริการโอน
เงินไปต่างประเทศ/ซื้อเงินตราต่างประเทศ 

 

3. กรณีเบิกหักผลักส่ง 
บันทึกข้อมูลใบขออนุมัติจ่าย(PPV) ในระบบ  
e-Passbook โดยระบุประเภทการจ่ายเป็น 
เบิกหักผลักส่ง และส าเนาเอกสารเบิกหักผลัก
ส่ง ให้งานบริหารการเงิน 2 จ านวน 1 ชุด 

นักวิชาการเงินและบัญชี  
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

 20 นาที ต่อ 
 1 รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที ต่อ 
1 ใบเบิก 

1. เช็คส่ังจ่ายเจ้าหน้ี 
2. ใบอนุมัติการจ่าย  
3. หนังสือรับรองการหัก 

ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
4. ใบส าคัญทั่วไป 
5. ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง 

และเอกสาร
ประกอบการเบกิจ่าย 

 
 
 

1. ใบอนุมัติการจ่าย  
2. ใบส าคัญทั่วไป  
3. ใบขออนุมัติซ้ือ/จ้าง 

และเอกสาร
ประกอบการเบกิจ่าย 

7 

 
 
 

พิมพ์ใบอนุมัติการจ่าย (PPV) 1 ฉบับ และ 
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 2 ฉบับ 
จากระบบ e-Passbook (หนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ที่จ่ายให้เจ้าหนี้ 1 ฉบับ และติดใบ
เบิก 1 ฉบับ)  

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

3 นาที ต่อ    
1 ใบเบิก 

1. ใบอนุมัติการจ่าย  
2. หนังสือรับรองการหัก

ภาษ ีณ ที่จ่าย  (ถ้ามี)  

3 

พิมพ์ใบอนุมัติการจ่าย และ หนังสอื
รับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 

 E-fi   
 

4 

147 
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8 

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการบันทึกการตัดยอดเงินจ่าย ในระบบ
ทะเบียนคุมการรับ-จ่าย โดยตัดยอดเงินรวมใน
การโอน 1 คร้ัง หรือ ออกเช็ค 1 ฉบับ โดยระบุ
เลขที่ i -Pay หรือ ระบุเลขที่เช็ค ระบุยอดเงิน
จ่ า ย   แล ะ  ร ะบุ ร า ยละ เ อี ยดกา ร จ่ า ย            
(กรณีเบิกหักผลักส่ง ไม่ต้องตัดยอดเงินจ่าย) 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

5 นาที  ต่อ  
1 รายการ 

1. ใบท ารายการโอนเงิน
พิมพ์จากระบบ i-Pay 
หรือ เช็คสั่งจ่าย 

2. ใบอนุมัติการจ่าย  
3. ใบส าคัญทั่วไป  
4. ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

และเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย 

9 

 
 
 
 
 
 
 
                   
    

จัดท ารายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย โดย 
Export Excel ข้อมูลรายงานเตรียมจ่ายออก 
จากระบบ  e-Passbook แล้ ว จั ด ไฟล์ ใ ห้
เรียบร้อย 
 
         
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

10 นาที ต่อ 
1 รายงาน
เตรียมจ่าย 

1. รายงานเตรียมจ่าย              
2. ใบอนุมัติการจ่าย  
3. ใบท ารายการโอนเงิน

พิมพ์จากระบบ i-Pay 
หรือ เช็คสั่งจ่าย 

4. หนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

5. ใบส าคัญทั่วไป 
6. ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

และเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย 
 

 

บันทึกการตัดยอดเงิน 
ในระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย 

4 

จัดทำรายละเอียด 
รายงานเตรียมจ่าย 

5 
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    ไม่อนุมัติ 

                                               
                                      
                                   
                             
                             อนุมัติ              

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับชั้น  
1. หัวหน้างานบริหารการเงิน 1 
2. ผู้อ านวยการกองคลัง 
3. รองอธิการบดี/อธิการบดี 

 หมายเหตุ : หากไม่อนุมัติ ด าเนินการแก้ไข 
บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV) 
(ขั้นตอน ล าดับ 5) 

1) หัวหน้างานบริหาร   
    การเงิน 1 
2) อ านวยการกองคลัง 
3) รองอธิการบดี หรือ  

อธิการบดี 
   
 

3 วัน ต่อ 
1 รายงาน
เตรียมจ่าย 

1. รายงานเตรียมจ่าย              
2. ใบอนุมัติการจ่าย  
3. ใบท ารายการโอนเงิน

พิมพ์จากระบบ i-Pay 
หรือ เช็คสั่งจ่าย 

4. หนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

5. ใบส าคัญทั่วไป 
6. ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

และเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย 

11 

 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบและติดตามสถานะ การท ารายการ  
โอนเงินในระบบ i-Pay เมนู Bulk Payment  
และกด Tracking  
1. โอนเงินส าเร็จ พิมพ์รายงานการโอนเงิน

ส าเร็จออกจากระบบ i-Pay (รายงาน
รูปแบบที่ 1) และ กดจ่าย ในชอ่ง
สถานะการจ่าย ในระบบ e-Passbook 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

20 นาที ต่อ 
1  รายการ

โอนเงิน 

1. ใบรายงานการโอน
เงินส าเรจ็/ไมส่ าเรจ็ 

2. ใบท ารายการโอนเงิน
พิมพ์จากระบบ 
i-Pay 

 

 
 

ผู้มีอ านาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ตรวจสอบสถานะ การอนุมัตโิอนเงิน 
ในระบบ i-Pay  และกดจ่าย ในช่อง

สถานะการจ่าย ในระบบ e-Passbook 

 
 

5 

6 

ก  
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 2. โอนเงินไม่ส าเร็จ ตรวจสอบความผิดพลาด 
หาวิธีแก้ไข โดยเรียกดูรายงานรูปแบบที่ 2 
และ 5 จะแสดงเหตุผลที่โอนเงินไม่ส าเร็จ   
และด าเนินการโอนเงินใหม่ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

20 นาที ต่อ 
1  รายการ

โอนเงิน 

1. ใบรายงานการโอน
เงินส าเร็จ/ไม่ส าเร็จ 

2. ใบท ารายการโอนเงิน
พิมพ์จากระบบ i-Pay 

12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับ ใบ เบิกที่ เสนอผู้ มี อ านาจอนุมัติ  และ
ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้มีอ านาจ
อนุมัติ ในใบขออนุมัติการจ่าย (PPV) 
1. แนบรายงานยนืยันการโอนเงนิส าเร็จ 
   ในใบเบิก (กรณีโอนเงิน) 
2. ตรวจสอบการลงนามเช็ค (กรณีจ่ายเช็ค)  

และระบุเลขที่ใบเบิกและผู้จดัท าที่ต้นขั้วเช็ค   
3. ลงชื่อผู้จ่ายเงนิ และวนัที่จา่ยเงิน ใน

ใบส าคัญรับเงนิ หรือหลักฐานการจ่ายเงิน 
(กรณีโอนเงิน) 

 
 
 
 
 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

20 นาที ต่อ  
1 รายงาน
เตรียมจ่าย 
 

1. รายงานเตรียมจ่าย              
2. ใบอนุมัติการจ่าย  
3. ใบท ารายการโอนเงิน

พิมพ์จากระบบ i-Pay 
หรือเช็คสั่งจ่าย 

4. หนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

5. ใบส าคัญทั่วไป 
6. ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

และเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบการลงนามในใบอนุมตัิการ
จ่าย แนบหลักฐานรายงานการโอน
เงินส าเร็จ และลงชื่อผูจ้่ายเงนิ พร้อม
วันที่จ่ายเงิน 

 
 

6 

7 
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1. ส่งใบเบิกพร้อมเอกสาประกอบการเบิกจ่าย    
   (ต้นฉบบั) ให้งานด้านตัดจา่ย 
2. กดส่งรายการ  ในช่องสถานะการจ่าย   
   ในระบบ e-Passbook 
3. ส่งไฟล์ข้อมูล รายงานเตรียมจ่ายให้     
   งานดา้นตดัจ่าย 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
(ด้านการเบิกจ่าย) ภายใต้
งานบริหารการเงิน 1   

30 นาที ต่อ  
1 รายงาน
เตรียมจ่าย 

1. รายงานเตรียมจ่าย              
2.ใบอนุมัติการจ่าย  
3. ใบท ารายการโอนเงิน

พิมพ์จากระบบ i-Pay 
หรือ เช็คสั่งจ่าย 

4. หนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

5. ใบส าคัญทั่วไป 
6. ใบขออนุมัติซื้อ/จ้าง 

และเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

   

ส่งใบเบิก (ตน้ฉบับ) ให้งานดา้น
ตัดจ่าย และกดส่งรายการใบเบกิ

ในระบบ  e-Passbook 

สิ้นสุด 

7 
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 4.2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติ/เทคนิคการปฏิบัติ การตรวจความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าวัสดุ    

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ลงลายมือช่ือ 

 

ตรวจความถูกต้องของใบส าคัญท่ัวไป  
1) ประเภทใบส าคัญท่ัวไปกรณีเงินเชื่อ (ประเภทค่าใช้จ่าย) 
2) ซื้อ/จ้างจาก...(ตรงกับใบส่งสินค้า หรือใบแจ้งหนี้) 
3) ชื่อบัญชี (ชื่อบัญชีวัสดุที่ซื้อ) 
4) หน่วยงาน (หน่วยงานที่ขออนุมัติ) 
5) แหล่งเงิน (แหล่งเงินที่ใช้ซื้อวัสดุ) 
6) หมวดรายจ่าย (ตามแผนงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร) 
7) ตรวจความถูกต้องของจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (คิด 1%  

ของราคาวัสดุก่อน vat) ยอดเงินรับสุทธิ ยอดเงินรวม 
8) ลงลายมือชื่อผู้จัดท าเรียบร้อยแล้ว 
9) ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว (หน่วยงานผู้เบิก)  
10) ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ (นักวิชาการเงินและบัญชี 

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย งานบริหารการเงิน 1 กองคลัง) 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

 

 

6 

 

 

 

7 

 

 

 
   ลงลายมือช่ือ 

ลงลายมือชื่อ 
ผู้ตรวสอบ 

8 

 

 

 

9 

 

 

 

10 
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ลงลายมือชื่ออนุมัติ 

หัวหน้างานลงลายมือชื่อ 

ผอ.ส านักงานคณบดี   

ลงลายมือชื่อ 
(นักวิชาการพัสดุ) 

 

ตรวจความถูกต้องของ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติ
ส่ังซื้อ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 55 (4)  
 1) เจ้าหน้าที่พสัดุจัดท ารายงานผลการพิจารณา ทั้งนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบดว้ยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี ้ 

• รายการวัสดุที่จะซื้อ 

• รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอ
ทุกราย 

• รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอทีผ่่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 

• หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้
คะแนน 

• ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของ
ผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนบัสนุนในการพิจารณา 

2) ผ่านหัวหนา้งานและ ผอ.ส านักงานคณบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3) ผู้มีอ านาจลงนาม รับทราบ/อนุมัติ  
 
 
 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 



50 

 

ตรวจความถูกต้องของ รายงานขอซ้ือวัสดุตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 22  
 1) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อวัสดุ เสนอ หัวหน้าส่วนงาน 
หรือผู้รบัมอบอ านาจ เพื่อขอความเห็นชอบ ตามรายการดังต่อไปนี ้

1.1) เหตุผลและความจ าเป็นทีต่้องซื้อวัสด ุ
1.2) รายละเอียดการจัดซื้อวัสดุ  
1.3) ราคากลางของวัสดุที่จะซื้อ 

          1.4) วงเงินท่ีจะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร   
ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินท่ีประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
           1.5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้วัสดุนั้น หรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

 1.6) วิธีที่จะซื้อและเหตผุลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 
 1.7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 1.8) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ  

ที่จ าเป็นในการซื้อครั้งนี ้
2) ผ่านหัวหน้างาน ,ผอ.ส านักงานคณบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3) ผู้มีอ านาจลงนาม เห็นชอบ/อนุมัติ  
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ลงลายมือชื่อ 

          ลงลายมอืชื่อ ผู้มอี านาจ
อนุมตั ิ

หัวหน้างานลงลายมือชื่อ 

ผอ.ส านักงานคณบดี  

1 

 

 

 

2 

 

 

 

3 
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ตรวจความถูกต้องของใบเสนอซื้อวัสดุ 
 1) ผู้เสนอซื้อ ระบุเหตุความจ าเป็น ระบุรายการวัสดุทีต่้องการซื้อ 
จ านวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้วัสด ุ  
 2) งานบัญชงีบประมาณตรวจสอบแหล่งเงินแล้ว 
 3) หัวหน้างาน หรือ ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
 4) ผู้มีอ านาจลงนาม เห็นชอบ/อนุมัติ  (เพื่อด าเนินการ) 
 
หมายเหตุ :  เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นให้เจ้าหน้าที่พสัดุพิจารณา
ด าเนินการซื้อตามระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐฯ  
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ลงลายมือชื่อ ลงลายมือช่ือ 

เจา้หนา้ท่ีการเงิน ลงลายมือชื่ออนุมัติ 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 

4 
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ตรวจความถูกต้องของ ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

1) ตรวจสอบรายละเอียด วัสดุท่ีซื้อ จ านวนท่ีซื้อ วิธีการจัดซื้อ  
และ จ านวนเงินจัดซื้อ ตรงกับใบส่งของหรือใบแจ้งหน้ี  มีความถูก
ต้อง และครบถ้วนตามสัญญา ตรวจสอบค่าปรับ (ถ้ามี)  
2) กรรมการตรวจรับพัสดุ  ลงลายมือชื่อเรียบร้อยแล้ว 

3) เจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอ หัวหน้างาน หรือ ผู้อ านวยการส านักงาน
คณบดี พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
4) ผู้มีอ านาจลงนาม เห็นชอบ/อนุมัติ   เรียบร้อยแล้ว 
 

หมายเหตุ : ตามกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างท่ีไม่ท าข้อตกลงเป็น

หนังสือ และ วงเงนิการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ 

พ.ศ.2560  ข้อ 5  ระบุว่า ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงิน

เล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท  จะแต่งต้ังบุคคลหน่ึงบุคคลใดเป็น

ผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
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ลงลายมือช่ือ 
(หวัหนา้งาน) 

ผูมี้อ านาจอนุมติั 

ลงลายมือช่ือ 
(นกัวิชาการพสัดุ) 

 ผอ.ส านกังานคณบดี 

ลงลายมือช่ือ 
(กรรมการตรวจรับพสัดุ) 

 

3 

 

 

 

1 

 

 

 

2 

 

 

 

4 
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ตรวจความถูกต้องของ ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้  ตรงกับใบตรวจ
รับพัสด ุและ รายงานขอซื้อวัสดุ   
1) ระบุชื่อ ท่ีอยู่ ผู้ขาย ครบถ้วน 
2) ระบุชื่อ ท่ีอยู่ ผู้ซื้อ ครบถ้วน 
3) ระบุ วัน  เดือน ปี ท่ีส่งสินค้า 
4) รายการวัสดุ/จ านวนเงิน  ราคาต่อหน่วย 
5) จ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ 
6) ลงลายมือชื่อผู้ส่งสินค้า  
7) ลงลายมือชื่อผู้รับสินค้า 
8) ระบุเลขที่ใบส่งสินค้า (ถ้ามี) 
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ภาพที่ 4   แสดงตัวอย่างการตรวจความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าวัสดุ 

ลงลายมือชื่อ ลงช่ือผูรั้บสินคา้ 

1 

 

 

 
2 

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

 

 7 

 

 

 

6 

 

 

 

8 
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4.2.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เทคนิคการปฏิบัติงาน ของระบบ e-Passbook และ การ
บันทกึการตัดยอดเงินจ่ายในระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย งานบริหารการเงิน 1 กองคลัง มีหน้าที่บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 
ในระบบ e-Passbook และ บันทึกการตัดยอดเงินจ่ายในระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย  ซึ่งทั้ง 2 
ระบบ อยู่ภายใต้ระบบ e-Financial  หรือ ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารการคลัง(Administrative 
Fiscal Services System :AFSs)  ดังนั้นการเข้าใช้งานจะผ่านระบบ e-Financial  โดยมีขั้นตอนการ
ใช้งานดังต่อไปนี้ 
 

1. เข้าสู่ระบบในช่อง Address bar โดยการพิมพ์ URL : 
http://www.financial.mju.ac.th/financeAdminIndex.aspx 

2. ระบุ Username และ Password  
3. คลิกปุ่ม “ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ”  

                                                    

 
 

ภาพที่ 5  แสดงการเข้าใช้งานระบบ e-Financial 
 

        ระบ ุ 
Username……... 
Password……….
… 
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ภาพที่ 6  แสดงหน้าจอหลักระบบ e-Financial 

 
การบันทึกรับใบเบิก (บันทึกรับงบ)  

 จากภาพที่ 6 มีขั้นตอนการบันทึกรับใบเบิก (บันทึกรับงบ) ค่าวัสดุ ในระบบ e-Passbook มี
รายละเอียดดังนี้    

วิธีเข้าใช้งาน : หน้าแรก          e-Passbook           บันทึกรับงบ     

 

ภาพที่ 7  แสดงการบันทึกรับใบเบิก (บันทึกรับงบ) ในระบบ e-Passbook 

เลือก 
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จากภาพที่ 7 หลังจากเข้าเมนูบันทึกรับงบแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกรับงบ  ให้ค้นหา
รายละเอียดเพ่ิมเติม เพื่อบันทึกรับใบเบิก (บันทึกรับงบ)  

1. เลือกแหล่งเงิน เช่น เงินรายได้  
2. หน่วยงาน  เลือก ทั้งหมด  
3. ก าหนดวันที่เริ่มต้น และ วันที่สิ้นสุด  ของการค้นหา 

         

 
ภาพที่ 8  แสดงการก าหนดรายละเอียดการค้นหาใบเบิก ในระบบ e-Passbook 
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4. ระบุข้อมูลในการค้นหาเพ่ือบันทึกรับงบ เช่น ใบเบิกเลขที่ A167005224 ซื้อ/จ้างจาก   
หจก.เชียงใหม่ ไอที ซิสเทมส์  ให้ระบุในช่อง  ค้นหาเลขที่/บริษัท/ห้างร้าน “5224” หรือ “เชียงใหม่ 
ไอท”ี     

5. คลิกปุ่ม “ค้นหา”                   
6. คลิกปุ่ม“รับงบ” จากนั้นในช่องสถานะจะเปลี่ยนเป็น รับงบ 

 
 ภาพที่ 9  แสดงการค้นหาใบเบิก และบันทึกรับใบเบิก “รับงบ”  ในระบบ e-Passbook  

เปลี่ยนเป็น 
รับงบ 
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การส่งคืนใบเบิก 
จากภาพที่ 9 หลังจากบันทึกรับใบเบิก (บันทึกรับงบ) เรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจความถูกต้อง

ของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย หากพบข้อผิดพลาด เช่น ชื่อบัญชีผิด ภาษี ณ ที่จ่ายผิด จ านวนเงิน
ผิด ชื่อเจ้าหนี้ผิด หรือเอกสารประกอบการเบิกยังไม่ครบถ้วน สามารถส่งคืนให้หน่วยงานแก้ไขโดย     
ไม่ต้องยกเลิกใบเบิก ซ่ึงมีขั้นตอนการส่งคืนใบเบิกในระบบ e-Passbook 

วิธีเข้าใช้งาน : หน้าแรก          e-Passbook           บันทึกรับงบ 
1. ค้นหาใบเบิกท่ีต้องการ หลังจากนั้นระบบจะแสดงรายการใบเบิกที่ค้นหา 
2. คลิกปุ่ม “รายละเอียด”    
3. คลิกปุ่ม  “การส่งคืน  ระบุสาเหตุการส่งคืน เช่น ภาษี ณ ที่จ่ายผิด, ชื่อบัญชีผิด 
4. คลิกปุ่ม “บันทึก 

ภาพที่ 10  แสดงการส่งคืนใบเบิกในระบบ e-Passbook 
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การยกเลิกใบเบิก 
หากตรวจพบข้อผิดพลาด หลังจากรับใบเบิก (รับงบ) แล้ว ซึ่งไม่สามารถแก้ไขได้ เช่น แหล่ง

เงินผิด หมวดรายจ่ายผิด ประเภทใบส าคัญทั่วไปผิด (ประเภทค่าใช้จ่าย ประเภทเงินคืนเงินทดรอง
ราชการ) ให้ยกเลิกใบเบิกโดย คลิก ปุ่ม       

วิธีเข้าใช้งาน : หน้าแรก          e-Passbook           บันทึกรับงบ 
1. ค้นหาใบเบิกท่ีต้องการยกเลิก  หลังจากนั้นระบบจะแสดงรายการใบเบิกท่ีค้นหา 
2. คลิกปุ่ม “ยกเลิก”    

 

 

ภาพที่ 11  แสดงการยกเลิกใบเบิก ในระบบ e-Passbook 
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การบันทึกการเตรียมจ่าย 
หลังจากบันทึกรับใบเบิก (บันทึกรับงบ) ในระบบ e-Passbook เรียบร้อยแล้ว ท าการตรวจ

ความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย หากถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่ายแล้ว    
ให้บันทึกการเตรียมจ่าย   

วิธีเข้าใช้งาน : หน้าแรก          e-Passbook           บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV)  
1. คลิกปุ่ม   

 
ภาพที่ 12  แสดงการบันทึกการเตรียมจ่าย  “เลือกเมนู บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV)” 

คลิก 
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2. หลังจากคลิกปุ่ม                  แล้วระบบจะแสดงหน้าจอ การเตรียมจ่าย 
2.1 ระบุ ชื่อเจ้าหนี้ที่ต้องการบันทึกเตรียมจ่าย  เช่น  “เชียงใหม่” 
2.2 คลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงชื่อเจ้าหนี้ที่ค้นหา 
2.3 คลิกเลือกชื่อเจ้าหนี้ที่ต้องการ เช่น “หจก เชียงใหม่ ไอที ซิสเทมส์”   

 
ภาพที่ 13  แสดงการบันทึกการเตรียมจ่าย “ค้นหาเจ้าหนี้ที่ต้องการจ่าย” 

คลิก เลือกช่ือ
เจ้าหนี้ท่ีต้องการ 
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2.4 หลังจากคลิกเลือกชื่อเจ้าหนี้ที่ต้องการแล้ว “หจก เชียงใหม่ ไอที ซิสเทมส์” ให้เลือก
รายการ เลขที่คลังรับที่ต้องการบันทึกการเตรียมจ่าย หากมีหลายรายการให้เลือกหลาย
รายการเพื่อรวมบันทึกการเตรียมจ่ายได้ 

2.5 คัดลอก เลขที่คลังรับล าดับแรกน าไปวางไว้ในช่อง  เลขท่ี PPV 
2.6 คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 
ภาพที่ 14  แสดงการบันทึกการเตรียมจ่าย “ก าหนดเลขที่การเตรียมจ่าย หรือ เลขที่ PPV” 

คัดลอก เพื่อวางใน
ช่อง เลขที่ PPV 
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2.7 หลังจากคลิกปุ่ม “บันทึก” แล้ว ระบบจะแสดงยืนยันการบันทึกรายการ ให้คลิกปุ่ม 
“ตกลง”   

2.8 หลังจากคลิกปุ่ม “ตกลง” แล้ว  ให้คลิกปุ่ม “ก าหนดการสั่งจ่าย” 

 

                 
ภาพที่ 15  แสดงการบันทึกการเตรียมจ่าย “ก าหนดการสั่งจ่าย” 
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3. การก าหนดการสั่งจ่ายมี 3 กรณี  ดังนี้ 
3.1 ประเภทการสั่งจ่ายเป็น I-Pay     
กรณีโอนเงินจะก าหนดประเภทการสั่งจ่าย เป็น “I-Pay” แล้วพิมพ์ในช่องเลขที่เช็ค/

เลขที่ I-Pay เป็น “P1” หรือ “P2” ก่อน เพ่ือดึงรายละเอียดข้อมูลเจ้าหนี้ที่ต้องการจ่ายออกจาก
ระบบ e-Passbook เช่น รหัสธนาคาร ชื่อบัญชี เลขที่บัญชี จ านวนเงิน เบอร์โทรศัพท์ แล้วน าละเอียด
ข้อมูลเจ้าหนี้ File Excel ด าเนินการแปลงไฟล์เป็น Text  file เพ่ือเตรียมโอนเงินในระบบ KTB  
Corporate online ต่อไป โดยมีรายละเอียด  

3.1.1 ประเภทการสั่งจ่าย  ให้เลือก “I-Pay” 

3.1.2 เลือก     รายการเลขท่ีคลังรับที่ต้องการก าหนดการสั่งจ่าย 

3.1.3 บัญชีธนาคาร  ให้เลือก  375-6-00329-9  (ใช้เบิกเงินทุกแหล่งเงิน) 

3.1.4 ระบุเลขทีเ่ช็ค/เลขที่ I-Pay เป็น “P1” 

3.1.5 ก าหนดวันที่ I-Pay (บัญชีผู้รับโอนเป็นธนาคารกรุงไทย ก าหนด 3 วันท าการ
นับจากวันที่ท าการโอนเงิน หากบัญชีผู้รับโอนต่างธนาคาร ก าหนด 4 วันท าการ นับจากวันที่ท าการ
โอนเงิน และสามารถปรับเปลี่ยนได้กรณีจ าเป็นเร่งด่วน) 

3.1.6 คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

ภาพที่ 16 แสดงก าหนดการสั่งจ่าย “ประเภทการสั่งจา่ยแบบ I-Pay” 

คลิกเลือก  i-Pay 
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หลังจากคลิกปุ่ม “บันทึก” จะปรากฏภาพดังนี้   ให้คลิกปุ่ม “รายงานก่อนเตรียมจ่าย”  

 
ภาพที่ 17 แสดงการเตรียมไฟล์ข้อมูลเจ้าหนี้ออกจากระบบ e-Passbook 

 “รายงานก่อนเตรียมจ่าย” 
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หลังจากคลิกปุ่ม “รายงานก่อนเตรียมจ่าย” จะแสดงข้อมูลเจ้าหนี้ที่มีการก าหนดการจ่ายเป็น 
“P1” ในช่องเลขที่เช็ค/เลขที่ I-Pay ทั้งหมด จากนั้นดึงรายละเอียดข้อมูลเจ้าหนี้ ออกจากระบบ  
e-Passbook  

3.1.7  เลือก     รายการเจ้าหนี้  เตรียมโอนเงิน 
3.1.8  คลิกปุ่ม “export Excel”  จะปรากฏไฟล์ Excel  ให้ท าการคัดลอก 

 

ภาพที่ 18 แสดงการน าไฟล์ข้อมูลเจ้าหนี้ออกจากระบบ e-Passbook “export Excel” 

เลือก รายการเจา้หน้ี 

คัดลอกข้อมูล 
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3.1.9  คัดลอกรายละเอียดข้อมูลเจ้าหนี้ เพ่ือน ามาวางในแบบฟอร์ม File Excel   
ของโปรแกรม Universal Data Entry  

 

 
 

ภาพที่ 19  แสดงแบบฟอร์มข้อมูลเจ้าหนี้ File Excel เพ่ือเตรียมแปลงไฟล์ เป็น Text file  
 

หมายเหตุ : น า File Excel  จากภาพที่ 19 ด าเนินการแปลงไฟล์เป็น Text file ใน
โปรแกรม Universal Data Entry และโหลด Text file เพ่ือโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
online ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติ ในข้อ 4.2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เทคนิคการปฏิบัติงาน ระบบ 
KTB Corporate online   

หลังจากด าเนินการโอนเงินในระบบ KTB Corporate online  เรียบร้อยแล้ว ให้
ด าเนินการปรับปรุงประเภทการสั่งจ่ายแบบ I-Pay ในระบบ e-Passbook โดยให้น าเลขอ้างอิงการ
โอนเงินของระบบ KTB Corporate online มาใส่ในช่อง เลขที่ I-Pay ขั้นตอนการปฏิบัติให้เข้าไป
หน้าหลักของ บันทึกการเตรียมจ่าย แล้วท าการปรับปรุงการประเภทการจ่าย แบบ I-Pay  โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

วิธีเข้าใช้งาน : หน้าแรก          e-Passbook           บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV) 
 
 

วางไฟล์คัดลอก 
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วิธีปรับปรุงการบันทึกข้อมูล ประเภทการสั่งจ่ายแบบ I-Pay  
3.1.10 คลิกเลือกปุ่ม “ปรับ I-Pay” ระบบจะแสดงหน้าจอ ปรับข้อมูล I-Pay 
3.1.11 ระบุเลขอ้างอิงการโอนเงิน จากระบบ KTB Corporate online   
3.1.12 คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงการบันทึกส าเร็จ 

                        
ภาพที่ 20 แสดงการบันทึกประเภทการสั่งจ่ายแบบ I-Pay “ปรับข้อมลู I-Pay” 
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ภาพที่ 21  แสดงการบันทึกประเภทการสั่งจ่ายแบบ I-Pay “ระบุเลขอ้างอิงการโอนเงินของ KTB” 

ระบุเลขอ้างอิง       
การโอนเงินของ KTB 
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3.2 ประเภทการสั่งจ่ายเป็นเช็ค  
3.2.1  ประเภทการสั่งจ่าย  ให้เลือก “เช็ค” 

3.2.2 เลือก     รายการเลขท่ีคลังรับที่ต้องการก าหนดการสั่งจ่าย 

3.2.3 บัญชีธนาคาร ให้เลือก 375-6-00329-9 (ใช้เบิกเงินทุกแหล่งเงิน) 

3.2.4 ระบุเลขที่เช็ค ในช่อง “เลขที่เช็ค/เลขท่ี I-Pay” เช่น 10225515 

3.2.5 คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

 
ภาพที่ 22  แสดงการก าหนดการสั่งจ่าย “ประเภทการสั่งจ่ายแบบ เช็ค” 

 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก  เช็ค 
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3.3 ประเภทการสั่งจ่ายแบบเบิกหักผลักส่ง  
3.3.1 ประเภทการสั่งจ่าย  ให้เลือก “เบิกหักผลักส่งเข้าเป็นรายได้” 

3.3.2 เลือก     รายการเลขท่ีคลังรับที่ต้องการก าหนดการสั่งจ่าย  

3.3.3 เลือกหน่วยงานผู้รับเงิน เช่น ส านักงานมหาวิทยาลัย กองบริหารทรัพย์สิน

และกิจการพิเศษ 

 

ภาพที่ 23 แสดงการก าหนดการสั่งจ่าย “ประเภทการสั่งจ่ายแบบ เบิกหักผลักส่ง” 

 

คลิกเลือก เบิกหักผลกัส่ง 
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3.3.4 เลือกแหล่งเงิน  ให้เลือก “รายได”้ 

3.3.5 รายการเบิกหักผลักส่ง ให้เลือกรายการค่าวัสดุครั้งนี ้เช่น รายได้ค่าน้ าด่ืม 

 

 
ภาพที่ 24 แสดงประเภทการสั่งจ่ายแบบ เบิกหักผลักส่ง “ระบุรายการเบิกหักผลักส่ง” 
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   3.5.6 ระบรุายละเอียดเพิ่มเติม  รายการเบิกหักผลักส่งครั้งนี้ 
   3.5.7 คลิกปุ่ม “บันทึก” 

   

หลังจากคลิกปุ่ม “บันทึก”  หน้าจอจะแสดงดังภาพที่ปรากฎด้านล่างนี้ 

 

ภาพที่ 25 แสดงประเภทการสั่งจ่ายแบบ เบิกหักผลักส่ง “ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม” 
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พิมพ์ใบอนุมัติการจ่าย และ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
1. ค้นหาใบอนุมัติการจ่ายในหน้าจอหลัก บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV)  โดยค้นหา

จากเลขที่เตรียมจ่าย หรือ ชื่อเจ้าหนี้   แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา”  จะปรากฎรายการที่ค้นหา 
2. คลิกปุ่ม “พิมพ์” รายการใบอนุมัติการจ่ายที่ต้องการ  ระบบจะแสดงตัวอย่าง

ก่อนพิมพ์ 
3. คลิกปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์ใบอนุมัติการจ่าย และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ  

ที่จ่าย ออกทางเครื่องพิมพ์    
หมายเหตุ : กรณีจ่ายให้เจ้าหนี้โดยตรง ให้พิมพ์ใบอนุมัติการจ่าย 1 ฉบับ  และ

หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 2 ฉบับ  (หากเป็นเงินทดรองราชการ และเบิกหักผลักส่ง ให้พิมพ์
ใบอนุมตัิการจ่าย 1 ฉบับ) 

 

 

ภาพที่ 26  แสดงการค้นหาใบอนุมัติการจ่าย เพื่อเตรียมพิมพ์ออกจากระบบ e-Passbook 
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พิมพ์ใบอนุมัติการจ่าย 1 ฉบับ 

 

พิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 2 ฉบับ  (หน้าที่ 2 ต่อจากใบอนุมัติการจ่าย) 

 

ภาพที่ 27 แสดงการพิมพ์ใบอนุมัติการจ่าย และหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 ออกจากระบบ e-Passbook 
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การบันทึกการตัดยอดเงินจ่าย ในระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย   
 เมื่อบันทึกการเตรียมจ่าย และพิมพ์ใบอนุมัติการจ่ายพร้อมหนังสือรับรองการหักภาษี              
ณ ที่จ่าย ออกจากระบบ e-Passbook เรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกข้อมูลการตัดยอดเงินจ่ายในระบบ
ทะเบียนคุมการรับ-จ่าย  ดังต่อไปนี้  
 1. คลิกเมนู “บันทึกทะเบียนคุมรับ – จ่าย” จะแสดงหน้าจอหลักทะเบียนคุมรับ-จ่าย 
 2 .  คลิกปุ่ ม                   จะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูล 

 

 
ภาพที่ 28  แสดงการเลือกเมนู ระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย เพ่ือเพ่ิมข้อมูลตัดจ่าย 

คลิกเมนู  



77 

 

2.1  ระบเุลขที่เช็ค/I-Pay  เช่น “18145130” 
2.2  เลือกประเภท  “การจ่าย” 
2.3  ระบจุ านวนเงิน (ยอดเงินรวม) 
2.4  ระบุรายละเอียด   เพ่ือให้ทราบถึงรายการที่ตัดยอดเงิน เพ่ือสะดวกในการ

ค้นหารายงานเตรียมจ่าย  เช่น “เจ้าหนี้ร้านค้า 1 ราย (รด107/2567) 02 เงินโอน 27/3/67   
2.5  คลิกปุ่ม “บันทึก” จะแสดงหน้าจอ ยืนยันการบันทึก   
2.6  คลิกปุ่ม “ตกลง” จะแสดงรายการตัดยอดเงิน 

 

ภาพที่ 29 แสดงการบันทึกยอดเงินจ่ายและรายละเอียดการจ่าย ในระบบทะเบียนคุมการรับ – จ่าย   

หมายถึง จ่ายให้เจ้าหนี ้1 ราย ใช้เงินรายได้ (รด) รายงานเตรียมจา่ย ครั้งที่ 107/2567 โอนเงินแบบ 
 KTB I-pay Direct 02 (ให้เจา้หนีภ้ายนอก) และเงินโอนเข้าบัญชีเจ้าหนี้ วันที ่27 มี.ค. 2567 
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ภาพที่ 30 แสดงรายการตัดยอดเงิน ในระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย  
 

 การจัดท ารายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย   
 ขั้นตอนการจัดท ารายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย  โดย Export Excel ออกจากระบบ                  
e-Passbook  

1. เลือกหน้าจอหลักหลัก  บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV)  
2. คลิกปุ่ม “รายงานเตรียมจ่าย” 

 

ภาพที่ 31  แสดงเมนู รายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย ในระบบ e-Passbook 

รายการตัดยอดเงิน 
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3. เลือกประเภทเตรียมจ่าย “ทั่วไป” 
4. เลือกประเภทรายงาน “รายงานเตรียมจ่ายเจ้าหนี้” 
5. ก าหนดวันที่เริ่มต้น  และวันที่สิ้นสุด  

 

ภาพที่ 32  แสดงการก าหนดรายละเอียดรายงานเตรียมจ่ายที่ต้องการค้นหา 
 

6. ค้นหาเลข I-Pay/Cheque ให้พิมพ์เลข I-Pay  เช่น “18145130” 
7. คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะแสดงรายละเอียดข้อมูลรายงานเตรียมจ่าย 
8. คลิกปุ่ม “export Excel” จะแสดงรายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย File Excel 
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ภาพที่ 33  แสดงการค้นหารายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย “ค้นหาจากเลข I-Pay” 
 

 หลักจากคลิกปุ่ม “export Excel” จะแสดงรายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย File Excel  

ที่ออกจากระบบ e-Passbook     

 

พิมพ์เลข I-Pay 
เพื่อค้นหา 
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 9. คัดลอก รายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย File Excel ที่ออกจากระบบ e-Passbook  
 10. ก าหนดวางไฟล์ที่คัดลอก ในรูปแบบรายงานการเตรียมจ่าย  จัดรูปแบบรายงานการ
เตรียมจ่ายให้ถูกต้อง  
 11. พิมพ์รายงานการเตรียมจ่ายออกจากเครื่องพิมพ์ เพ่ือเป็นรายงานประกอบการเสนอให้ 
ผู้มีอ านาจพิจาณาอนุมัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34  แสดงรายงานเตรียมจ่าย  Export Excel จากระบบ e-Passbook 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 35  แสดงรายงานเตรียมจ่าย เพ่ือเป็นรายงานประกอบการเสนออนุมัติ 

คดัลอก 

วางไฟลท่ี์คดัลอก 
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หมายเหตุ : รายละเอียดรายงานเตรียมจ่าย หรือ รายงานประจ าวันประกอบการ
เบิกจ่าย  ให้น าข้อมูลรายการตัดยอดเงิน ในระบบทะเบียนคุมการรับ-จ่าย มาแสดงในรายงานเตรียม
จ่ายและจัดรูปแบบให้ถูกต้อง ดังนี้ 

1. รายงานการเตรียมจ่าย  เงินรายได้ (107/67) หมายถึง แหล่งเงินที่ใช้เบิกเป็นเงิน
รายได้  จัดท ารายงานการเตรียมจ่าย ครั้งที่ 107 ปีงบประมาณ 2567     

2. ระบุยอดคงเหลือยกมา =  29,891,344.32  (ยอดเงินคงเหลือก่อนตัดเงิน)   
3. ระบคุงเหลือยกไป = 29,890,101.05 (ยอดคงเหลือหลังตัดเงิน) 
4. รวมยอดจ่าย  แสดงการตัดยอดเงินล าดับที่ (1461/2567)   จ านวนเงินรวม , 

ยอดรวมจ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย ,ยอดรวมค่าปรับ , ยอดรวมรับสุทธิ 
5. หมายเหตุ ให้ระบุวันที่เงินโอนเข้าบัญชีเจ้าหนี้ และ ชื่อผู้ท ารายการโอนเงิน  เช่น  

“เงินโอน 23/3/67 ศศิญาดา”   

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
ภาพที่ 36  แสดงการน าข้อมูลการตัดยอดเงินในทะเบียนคุมรับ-จ่าย มาแสดงในรายงานเตรียมจ่าย 

 
 

ยอดคงเหลอืยกมา 

ยอดคงเหลอืยกไป 
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 ขั้นตอนการกดจ่าย ในช่องสถานะการจ่าย  ในระบบ e-Passbook 
กรณีโอนเงินในระบบ KTB Corporate online เมื่อถึงวันครบก าหนดเงินโอนเข้าบัญชีเจ้าหนี้ 

ต้องพิมพ์รายงานยืนยันการโอนเงินส าเร็จออกจากระบบ KTB Corporate online เพ่ือแนบใบเบิก  
แล้วให้ กด                ในระบบ e-Passbook (กรณีจ่ายเช็ค และกรณีเบิกหักผลักส่ง ไม่มีปุ่มกดจ่าย)  

วิธีเข้าใช้งาน : หน้าแรก          e-Passbook           บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV) 
1. ก าหนดวันที่ เริ่มต้น และวันที่สิ้นสุดการค้นหา หรือ ใส่ค าส าคัญที่ใช้ค้นหา 
2. คลิกปุ่ม “ค้นหา” หลังจากนั้นจะปรากฎรายการที่ค้นหา 

 

 
ภาพที่ 37  แสดงการค้นหารายการเพ่ือ “กดจ่าย” ในช่องสถานะการจ่าย 
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3. กด               รายการ i-Pay ทีด่ าเนินการโอนเงินให้เจ้าหนี้ส าเร็จแล้ว 

4. ระบบแสดง ยืนยันการบันทึกข้อมูล   ให้คลิก “ตกลก” 

 
ภาพที่ 38  แสดงการ “กดจ่าย”  รายการโอนเงินส าเร็จ ในระบบ e-Passbook  

หลงัจากกด “จ่าย” 



85 

 

 ขั้นตอนกดส่งรายการ  ในระบบ e-Passbook   
เมื่อเสนอใบอนุมัติการจ่ายให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ และตรวจสอบการลงนามครบถ้วนแล้ว 

จะส่งใบเบิกและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (ฉบับจริง) พร้อมแนบรายงานยืนยันการโอนเงิน (กรณี
โอนเงิน) และด าเนินการกดส่งรายการ ในระบบ e-Passbook ให้งานด้านตัดจ่ายด าเนินการต่อไป                

วิธีเข้าใช้งาน : หน้าแรก          e-Passbook           บันทึกการเตรียมจ่าย (PPV) 
  1. ก าหนดวันที่ เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุดการค้นหา และ ใส่ค าส าคัญที่ใช้ค้นหา  

 2. คลิกปุ่ม “ค้นหา”  หลังจากนั้นจะปรากฎรายการที่ค้นหา  
 3. คลิกปุ่ม 

 

 
ภาพที่ 39  แสดงการค้นหาใบเบิกและ ส่งรายการ ให้งานด้านตัดจ่าย  
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 4.  ระบบจะแสดง  ยืนยันการส่งรายการ  ให้คลิก “ตกลง” 

 
ภาพที่ 40  แสดงการยืนยันการส่งรายการใบเบิกส าเร็จ 

 

หลงัจากคลิก  “ตกลง” 
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 4.2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/เทคนิคการปฏิบัติงาน ในระบบ KTB Corporate online   
น า File Excel ข้อมูลเจ้าหนี้ (ภาพที่ 19) ที่ได้จากระบบ e-Passbook แปลงเป็น Text file 

ในโปรแกรม Universal Data Entry มีรายละเอียดดังนี้ 
 

 
 
  การแปลง file excel ให้เป็นText File ในโปรแกรม Universal Data Entry 
 1. การ Login เข้าใช้งานโปรแกรม Universal Data Entry ดังนี้ 

1.1 Double Click ที่ Icon 
1.2 ระบุ User name : ADMIN 
1.3 ระบุ Password : 9999 
1.4 กด OK ระบบเข้าสู่หน้าจอหลัก 

 

 

 
 

 

 
 
 
            ภาพที่ 41 แสดงการ Login เข้าใช้งานโปรแกรม Universal Data Entry 
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2. การแปลง file excel ให้เป็น Text File  ในโปรแกรม Universal Data Entry 
2.1 เข้าสู่หน้าจอหลักในการปฏิบัติการโดยเลือก Format และเลือก KTB iPay 

Standard/Express หรือ KTB iPay Direct แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
- KTB iPay Standard/Express กรณีผู้รับเงินปลายทางมีบัญชีธนาคารอ่ืน ที่ไม่ใช่

บัญชีธนาคารกรุงไทย 
- KTB iPay Direct กรณีผู้รับเงินปลายทางมีบัญชีธนาคารกรุงไทยเท่านั้น 

 

 
 

ภาพที่ 42 แสดงการเลือกประเภทผู้รับเงิน  KTB iPay Standard/Express หรือ KTB iPay Direct 
 

2.2  คลิก “Select”  ใส่ข้อมูล ดังนี้ 
Company เลือก แหล่งเงินที่ใช้ในการโอนเงิน (แม่โจ้ 3299) 

  Service เลือก Service Name ที่ต้องการท ารายการ ดังนี้ 

- บัญชีปลายทางผู้รับโอนเป็นธนาคารกรุงไทย (02 หรือ 03) ให้เลือก      
“รายการช าระสินค้าและบริการ” 

- บัญชีปลายทางผู้รับโอนเป็นบัญชีต่างธนาคาร (04) ให้เลือก  
“สินค้า/บริการ” 

2.3 จากนั้นคลิก “OK” 
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ภาพที่ 43  แสดงการเลือก Company และ service ในโปรแกรม Universal Data Entry 
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2.4 ระบุ Effective Date เลือกวันที่ ที่ต้องการให้เงินเข้าบัญชีผู้รับโอน  
กรณี  Ktb ipay Direct (03, 02) นับ 3 วันท าการ (รวมวันที่จัดท า) 
กรณี  Ktb ipay standard/Express  (04) นับ 4 วันท าการ (รวมวันที่จัดท า) 
ทั้งนี้การก าหนดวันที่เงินเข้าบัญชีขึ้นอยู่กับนโยบายการบริหาร  หากรายการเร่งด่วน

อาจก าหนดวันที่เร็วขึ้น 

 
2.5 Import ข้อมูล Excel โดยเลือก Import > From Excel file เลือกไฟล์ข้อมูล         

ที่ต้องการ Import (ภาพที่ 19 Excel file ที่เตรียมไว้) และ คลิก “Open”   

 
ภาพที่ 44  แสดงการเลือก Effective Date  ในโปรแกรม Universal Data Entry 
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เลือกไฟล์ข้อมูลแล้วคลิก “Open” 

 
หมายเหตุ :  การ Import ข้อมูลเข้าสู่หน้าจอเป็นรายการที่บันทึกใน Excel ไม่สามารถท าการแก้ไข
  ข้อมูลรายการได้ หากต้องการแก้ไขให้แก้ไขใน Excel file และด าเนินการ Import 
  ข้อมูลอีกครั้ง 
 

2.6 หลังจาก Import ข้อมูล Excel แล้ว ให้คลิก “Extract” เพ่ือแปลงไฟล์ข้อมูลเป็น 
Text file และตั้งชื่อไฟล์ที่ต้องการ และก าหนดที่วางไฟล์ จากนั้น คลิก “Save”                                                                           

 
ภาพที่ 45  แสดงการ Extract เพ่ือแปลงไฟล์ข้อมูลเป็น Text file ในโปรแกรม Universal Data Entry  
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ตั้งชื่อไฟล์ที่ต้องการ เป็น TEXT files (*.txt) แล้ว คลิก “Save” 
 

 
 2.7 หลังจากคลิก “Save” แล้ว จะแสดงข้อความขึ้น “Success Save to history 

Success Save to history : Effective Date = วันที่ที่เงินโอนเข้าบัญชี ให้คลิก “OK” หลังจากนั้น
จะแสดงข้อความ Extract File Success ให้คลิก “OK” อีกครั้ง     

 
ภาพที่ 46  แสดงการก าหนดวันที่มีผลหรือวันที่โอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้  
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จะข้ึนข้อความ  Extract File Success  ให้คลิก “OK”  (เสร็จสิ้นการแปลงไฟล์) 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 47  แสดงการแปลงไฟล์ข้อมูลเจ้าหนี้เป็น Text files ส าเร็จ 
 
 

 

Text files (ข้อมูลเจ้าหนี้) 
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ขั้นตอนการโอนเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate online 
1 .  เข้ าสู่ บริ การ  Krungthai Corporate (www.newcb.ktb.co. th)  เลื อก  Krungthai 

Corporate (รูปแบบใหม่) 

 
 2. ใส่ข้อมูลในหน้า login เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

Company ID  :    ใส่ข้อมูล MMJU052788 
User ID         :    ใส่ข้อมูล User ID ผู้จัดท า 
Password      :    ใส่ข้อมูล Password ผู้จัดท า จากนั้นคลิก Login 

 
ภาพที่ 48  แสดงการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate online 
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3. กดที่ปุ่ม                                          

 
4. เลือกเมนู Bulk Payment แล้วกด Upload File – Bulk Payment 

 
ภาพที่ 49  แสดงการเลือก Upload File Bulk Payment ในระบบ KTB Corporate online  
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5. เลือก Sevice Name  ที่ท ารายการ 
KTB Ipay Direct 01 = ส าหรับการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย (เงินเดือน) 
KTB Ipay Direct 02 = ส าหรับการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย (เจ้าหนี้ภายนอก) 
KTB Ipay Direct 03 = ส าหรับการโอนเข้าบัญชีกรุงไทย (เงินทดรองราชการ) 
KTB Ipay Direct 04 = ส าหรับการโอนเข้าบัญชีต่างธนาคารที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย  

   (ทุกรายการ) 

 
6. คลิกปุ่ม “Browse” เพ่ือเลือก TEXT files (*.txt) ที่ต้องการ                                                                                                                                               

ภาพที่ 50 แสดงการเลือก “Browse”  เพ่ือค้นหา Text file  
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7. เลือก File ที่ต้องการแล้ว คลิกปุม่ “Open” 

 
8.  คลิกปุ่ม “Upload” เพ่ือโหลด File เข้าระบบ 

 
ภาพที่ 51  แสดงการเลือก text file เพ่ือ Upload เข้าระบบ KTB Corporate online  
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เมื่อโหลดไฟล์เข้าระบบแล้ว หน้าจอจะปรากฏไฟล์ที่ Upload 

 

9. จากนั้นคลิกปุ่ม “Refresh” เพ่ือ Update Status แล้วตรวจสอบสถานะตรงช่อง Upload 
Status จาก Processing เปลี่ยนเป็น Complete และจะปรากฏรูปดินสอ 
ให้คลิกปุ่ม                 
 

 

ภาพที่ 52  แสดงการ Refresh  file ในระบบ KTB Corporate online  

ระบบแสดงขอ้มูลไฟล ์ท่ี Upload 
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10. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ 
ตรวจสอบวันที่รายการมีผล (Effective Date) ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีที่ใช้โอนเงิน (Company 

Account) ตรวจสอบจ านวนรายการ (Total Transaction) ตรวจสอบจ านวนเงินรวม (Total 
Amount) และกดเครื่องหมายถูก      ระบุ email และเบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงานเพ่ือแจ้งผลการ
ท ารายการ   

   
11.  คลิกแท็ป “Transaction”  เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดรายการโอนเงิน จากนั้นคลิกปุ่ม 

“Submit” 

 

ภาพที่ 53  แสดงการตรวจสอบรายละเอียดการโอนเงินก่อน Submit เพ่ือส่งรายการ 

ตรวจสอบรายละเอียดโอนเงิน 
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12. พิมพ์เอกสารการโอนเงินออกจากระบบ คลิก          ระบบจะรายการที่จะพิมพ์ 
13. คลิกปุ่ม “พิมพ์” เพ่ือพิมพ์เอกสารออกจากเครื่องพิมพ์  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  

 
 

 
ภาพที่ 54  แสดงการพิมพ์รายการโอนเงินออกจากระบบ KTB Corporate online  
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14.  คลิกปุ่ม “ยืนยัน” (Confirm) เพ่ือยืนยันการท ารายการ 

 
15.  คลิกปุ่ม “จบ” เพ่ือสิ้นสุดการท ารายการ 

 

ภาพที่ 55  แสดงการยืนยันการท ารายการโอนเงินส าเร็จ ผ่านระบบ KTB Corporate online 
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ขั้นตอนการตรวจสอบและติดตามสถานะการท ารายการ Tracking Bulk Payment 
1. คลิกปุ่ม 

 
2.  เลือกเมนู Bulk Payment แล้วคลิก “Tracking Bulk Payment” 

 
ภาพที่ 56  แสดงการเลือกเมนู Tracking Bulk Payment เพ่ือตรวจสอบสถานะการโอนเงิน 
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3.  เลือก Date และ Service Name ที่ต้องการค้นหา จากนั้น คลิกปุ่ม “Search”  

                                                                                                                                
 

4.  หากต้องการดูรายละเอียดรายการ Action ให้คลิก          เพ่ือดูสถานะรายการ 
 

 
 

ภาพที่ 57 แสดงการเรียกดูรายละเอียดสถานะรายการโอนเงิน 
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สถานะ การท ารายการที่สามารถพบได้  มีดังนี้ 
4.1 Wait for Authorized  :  อยู่ระหว่างรออนุมัติรายการ 
4.2 Authorized : รายการได้รับการอนุมัติแล้ว 
4.3 Submitting : ระบบอยู่ระหว่างรอน าเงินเข้า/หักบัญชี   
4.4 Queued : ระบบอยู่ระหว่างรอด าเนินการ   
4.5 Submitted : ระบบก าลังด าเนินการน าเงินเข้า/หักบัญชี   
4.6 Processed : ระบบประมวลผลการเข้า/หักบัญชี ส าเร็จทุกรายการ   
4.7 Processed  With Error :  ระบบประมวลผลการเข้า/หักบัญชี มีทั้งรายการส าเร็จ  

และไม่ส าเร็จ  
4.8 Canceled : รายการนี้ถูกยกเลิกแล้ว 
4.9 Held Prior to Debit : เงินในบัญชีไม่พอตัดจ่าย   
4.10 Future Dated : ไฟล์นี้รอท ารายการเข้า/หักบัญชี ณ วันที่รายการมีผลที่ก าหนด 

ล่วงหน้า 
 

5. คลิกแท็ป “Transaction” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายการและสถานะของรายการ 
ที่ Status  ดังนี้ 

Processed   หมายถงึ ระบบประมวลผลการเข้า/หักบัญชี ส าเร็จทุกรายการ 
Completed หมายถึง รายการที่น าเงินเข้า/หักบัญชีส าเร็จ 
Rejected     หมายถึง รายการที่น าเงินเข้า/หักบัญชีไม่ส าเร็จ 

 

ภาพที่ 58 แสดงรายละเอียดรายการและสถานะการโอนเงิน 
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          ขั้นตอนการเรียกดูรายงาน Download  
1. เข้าระบบ เลือกเมนู Bulk Payment แล้วคลิก “Tracking Bulk Payment” 

 
2.  คลิกรูป           เพ่ือ Download รายการ    

 
ภาพที่ 59 แสดงการเรียกดูรายงานการโอนเงิน ในระบบ KTB Corporate Online 

 
 

แสดงรายละเอียดรายการและสถานะของรายการโอนเงิน 
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3. ระบบจะแสดงรูปแบบรายงานมาตรฐาน มี 5 รูปแบบ ดังนี้ 
3.1 CTF01 Payment Detail Complete Transaction Report  คือ รายงานแสดง

รายละเอียดการท ารายการเข้า/หักบัญชี ส าหรับรายการที่ส าเร็จ 
3.2 CTF002 Payment Detail Incomplete Transaction Report คือ รายการแสดง

รายละเอียดการท ารายการเข้า/หักบัญชี ส าหรับรายการที่ไม่ส าเร็จ 
3.3 CTF050 Receipt / Debit Note/ Credit Note คือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง การหัก

เข้าบัญชี 
3.4 CTF051 Payment Summary Complete Transaction Report คือ รายงานสรุป

การท ารายการเข้า/หัก บัญชีส าเร็จ 
3.5 CTF052 Payment Summary Incomplete Transaction Report คือ รายงาน

สรุปการท ารายการเข้า/หัก บัญชีไม่ส าเร็จ 
 
หมายเหตุ :  จะพิมพ์รายงาน แบบที่ 1 CTF01 Payment Detail Complete Transaction  
  Report เพ่ือแนบใบเบิก เป็นการยืนยันการโอนเงินส าเร็จ 

 
ภาพที่ 60 แสดงรายงานการโอนเงิน ในระบบ KTB Corporate Online  
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4. คลิกปุ่ม “Down load” เพ่ือเก็บไฟล์รายงานการโอนเงิน 

 
ภาพที่ 61 แสดงการ Down load รายงานการโอนเงิน ในระบบ KTB Corporate Online  

 
4.3 วิธีติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน 

กระบวนการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ งานบริหารการเงิน 1 กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้  มีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
4.3.1 การติดตามขั้นตอนการตรวจความครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย     
เมื่อผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายตรวจพบข้อผิดพลาดไม่ถูกต้องของใบเบิกหรือเอกสาร

ประกอบการเบิกที่หน่วยงานส่งมาเบิก จะกดส่งคืนใบเบิก ในระบบ e-Passbook และระบุสาเหตุการ
ส่งคืนแก้ไข ให้หน่วยงานรับทราบ และส่งเอกสารใบเบิกฉบับจริงคืนให้แก้ไข ผู้ปฏิบัติด้านการเบิกจ่าย
ต้องติดตามการด าเนินการแก้ไขของหน่วยงานที่ส่งเอกสารมาเบิก หรือผู้ขออนุมัติเบิก ว่ามีปัญหา
ติดขัดหรือไม่เข้าใจข้อผิดพลาดของสาเหตุที่ส่งคืนแก้ไขหรือไม่ ผู้ปฏิบัติด้านการเบิกจ่ายควรให้
ค าปรึกษาเสนอแนะแนวทางที่ถูกต้อง และติดตามสถานะใบเบิกที่ส่งคืนจากเส้นทางการรับ-ส่ง               
ใบเบิก ในระบบ e-Passbook ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ว่าเอกสารใบเบิก (ใบส าคัญทั่วไป) อยู่ขั้นตอน
ไหน หน่วยงานที่เบิกได้ด าเนินการแก้ไขและได้กดส่งใบเบิกกลับมาเบิกใหม่หลังจากแก้ไขแล้วหรือไม่ 

   
 4.3.2 การติดตามขั้นตอนกรณีจ่ายเงินให้เจ้าหนี้โดยวิธีโอนเงิน  

ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายต้องติดตามสถานะ การท ารายการ การโอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online (ระบบ i-Pay) ตามขั้นตอนการตรวจสอบและติดตามสถานะ การท ารายการ ใน
เมนู Tracking Bulk Payment หลังจากท ารายการโอนเงินแล้วหรือก่อนวันมีผล สามารถติดตามและ
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ตรวจสอบการอนุมัติของผู้มีอ านาจ เพ่ือแจ้งผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาการอนุมัติภายในระยะเวลาที่
ก าหนด ซึ่งการโอนเงินให้เจ้าหนี้ มี 2 แบบ คือ แบบที่ 1 Service iPay Direct 02,03 (บัญชีปลายทาง
เป็นธนาคารกรุงไทย) ต้องอนุมัติรายการก่อน 21.00 น. ของวันที่มีผล และแบบที่ 2 Service iPay 
standard 04 (บัญชีปลายทางที่ไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย) ผู้มีอ านาจอนุมัติต้องอนุมัติรายการล่วงหน้า 1 
วันท าการ ก่อนถึงวันที่มีผล ไม่เกิน 10.00 น. (ทั้งนี้ผู้มีอ านาจอนุมัติ สามารถเปลี่ยนแปลงวันที่มีผล 
หรือ วันที่โอนเงินให้เจ้าหนี้ ในระบบ KTB Corporate Online ได ้ ) 

 
 4.3.3  การติดตามการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย   

ก่อนสิ้นปีงบประมาณ (30 กันยายนของทุกปี) ช่วงเดือนกรกฎาคม ถึงต้นเดือนสิงหาคมของ
ทุกปี กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย ท าหนังสือแจ้งทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับ
ก าหนดการเบิกจ่ายเงินและการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ส าหรับเงินที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และไม่มีผลกระทบต่อ
การจัดท ารายงานการเงินของมหาวิทยาลัยในภาพรวม มีรายละเอียดสรุปได ้ดังนี้  

1) ให้ส่วนงาน/หน่วยงานจัดส่งเอกสารรายการต่างๆ ที่ค้างเบิกตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ
ให้ด าเนินการเบิกให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 31 สิงหาคมของทุกปี 

2) ให้ส่วนงาน/หน่วยงานจัดส่งเอกสารใบเบิก ที่เป็นรายการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป็นปัจจุบัน เบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ ภายใน 25 กันยายนของทุกปี 

3) ส าหรับเอกสารเบิกรายการต่างๆ ที่อยู่ระหว่างการรวบรวมเอกสาร เช่น การเบิกค่า
ปฏิบัติงานนอกเวลา การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทาง และการเบิกตามสัญญาจ้างซึ่งก าหนดจ่ายเป็นราย
เดือน ที่มีการส่งมอบ ณ สิ้นเดือน ให้หน่วยงานจัดส่งเอกสารเบิกภายใน 30 กันยายนของทุกปี 

4) ส่วนงาน/หน่วยงานแจ้งรายละเอียดการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีให้กองคลัง กรณีที่
เข้าหลักเกณฑ์สามารถกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ให้หน่วยงานด าเนินการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ
งบประมาณ ภายใต้ระบบ e-Financial พร้อมพิมพ์เอกสารการกันเงินออกจากระบบ แนบแบบขอ
อนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี    
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4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าคู่มือได้ยึดถือและปฏิบัติตาม

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยจรรยาบรรณ พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 11 กันยายน พ.ศ. 
2560 และข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 
ประกาศ ณ วันที่ 11 ตุลาคม พ.ศ.2561 มีรายละเอียดดังนี้ 
 4.4.1 จรรยาบรรณของพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้  

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยจรรยาบรรณ พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 11 
กันยายน พ.ศ. 2560 

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 
(1) พึงมีทัศนคติที่ดี พัฒนาตนเองให้เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้

ความสามารถและทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
(2) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีแลประพฤติตนให้ เพมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัย 
(3) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาผลประโยชน์โดย  

มิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้น
ด้วย 

(4) พึงละเว้นการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทาง
ปัญญาของผู้อื่น 

 
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงมีจรรยาบรรณต่อหน่วยงาน ดังนี้ 
(1) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันมั่นเพียร ถูกต้อง 

สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
(2) พึงประพฤตตินเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อ

มหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
(3) พึงดูแลรักษาและใช้สินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวัง  

มิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง                                                   
(4) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาคและปราศจากอคติ 
                       
 
 
                                                                                1                                                                                                                                                                                                                                                                                              
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ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
(1) พึงปฏิบัติงานโดยความมุ่งประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตน 
(2) พึงปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างในการเสริมสร้างเอกลักษณ์ไทย 
(3) พึงมีอิสระทางความคิด ปฏิบัติงานด้วยความขยัน อดทน และเสียสละ 
(4) พึงปฏิบัติตามกฎระเบียบของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ ให้ความ

ร่วมมือในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
(5) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริตและเป็นธรรม 
 
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 
(1) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์

ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
(2) พึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชาโดยซื่อสัตย์ 
(3) พึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชาโดยความจริงใจ เอาใจใส่ สู้งานหนัก มีความพากเพียร 
(4) พึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา โดยการท างานเพ่ืองาน ไม่ประพฤติทุจริต ไม่คิดริษยา  

รู้คุณค่างานที่ท า 
(5) พึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชาโดยให้เกียรติต่อผู้บังคับบัญชา โดยเหมาะสมแก่ฐานะ

ต าแหน่ง 
  

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ดังนี้ 
(1) พึงดูแล เอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้านปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ และ

ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและ
เหตุผลที่ถูกต้อง 

(2) พึงมอบหมายงานที่เหมาะสมกับก าลังความสามารถ ไม่หนักเกินแรง ไม่เบาจนเสีย
งาน ให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา 

(3) พึงชื่นชม ผู้ใต้บังคับบัญชาตามสมควร สร้างขวัญ ให้ก าลังใจ ให้รางวัลตามโอกาส 
อันเหมาะสม ส่งเสริมความเจริญก้าวหน้าของบุคลากร 

(4) พึงขวนขวายช่วยเหลือ จัดสวัสดิการ ที่ดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา มีความโอบอ้อมอารี  
มีอัธยาศัยนุ่มนวล และเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ต่อบุคลากร 

(5) พึงมีวิสัยทัศน์ในการด าเนินงาน มีความจริงใจในการบริหารงาน ส่งเสริมบรรยากาศ 
ที่ดีในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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(6) พึงเสียสละเพ่ือประโยชน์สุขของประชาคม ด ารงอยู่ในความยุติธรรม และสามารถให้
ค าปรึกษาที่ดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

(7) พึงมีศาสตร์และศิลป์ในการแก้ปัญหา มีความอดทน อดกลั้น 
 
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน ดังต่อไปนี้ 
(1) พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ดีและเหมาะสม รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด

ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาเพ่ือนร่วมงาน 
(2) พึงปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ และมนุษย์

สัมพันธ์อันด ี
(3) พึงมีความจริงใจต่อเพ่ือนร่วมงานทั้งต่อหน้าและลับหลัง 
(4) พึงเคารพในศักดิ์ศรีและสิทธิของเพ่ือนร่วมงาน 
(5) พึงเคารพในความเห็นทางวิชาการของเพ่ือนร่วมงาน 

 
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พึงมีจรรยาบรรณต่อผู้มาติดต่องานและสังคม ดังนี้ 
(1) พึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ 

มีน้ าใจและกิริยาวาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่
ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน า ให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่า  
มีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

(2) พึงปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือศรัทธาของบุคคลทั่วไป 
(3) พึงรักษาเกียรติภูมิของตนเองและองค์กร โดยไม่กระท าการใด ๆ ที่เสื่อมเสียต่อ

ชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
(4) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินและประโยชน์อันใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชนจะ

ให้กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่องาน หรือผู้ซึ่งอาจะได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น หากได้รับ
ไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย ก็ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาราบโดยเร็ว เพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 

 
4.4.2 ข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี  

พ.ศ. 2561  
ข้อบังคับสภาวิชาชีพบัญชี ว่าด้วยจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 

ประกาศ ณ วันที่ 11 ตุลาคม พ.ศ.2561 
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ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องปฏิบัติตามหลักการพื้นฐานของจรรยาบรรณ ดังต่อไปนี้ 
(1) ความซื่อสัตย์สุจริต ประพฤติตนอย่างตรงไปตรงมา จริงใจในความสัมพันธ์ทั้งมวล  

ทั้งทางวิชาชีพและทางธุรกิจ  
(2) ความเที่ยงธรรมและความเป็นอิสระ ไม่ยอมให้อคติ หรือความขัดแย้งทาง

ผลประโยชน์ หรืออิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอ่ืน มาลบล้างการใช้ดุลยพินิจทางวิชาชีพ หรือทาง
ธุรกิจ  

(3) ความรู้ ความสามารถ ความเอาใจใส่ และการรักษามาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
รักษาไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ และความช านาญทางวิชาชีพในระดับที่รับรองได้ว่าลูกค้า หรือ  
ผู้ว่าจ้างได้รับบริการทางวิชาชีพที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่าสุดในวิธีการ หรือเทคนิคการปฏิบัติงาน 
หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 

(4) การรักษาความลับ ให้ความส าคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจากความสัมพันธ์
ทางวิชาชีพและทางธุรกิจ ดังนั้น จึงไม่พึงเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่สาม โดยไม่ได้รับ 
การอนุมัติจากผู้มีอ านาจอย่างถูกต้อง และเฉพาะเจาะจง เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามสิทธิทาง
กฎหมาย หรือสิทธิทางวิชาชีพ หรือเป็นหน้าที่ ที่ต้องเปิดเผย หรือไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตนหรือเพ่ือบุคคลที่สาม  

(5) พฤติกรรมทางวิชาชีพ ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และหลีกเลี่ยง
การกระท าใด ๆ ที่อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี กรณีที่จะถือเป็นการ
ประพฤติผิดจรรยาบรรณอันจะน ามาซึ่งความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ แห่งวิชาชีพบัญชี มีดังต่อไปนี้  

(5.1) ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพบัญชีตามข้อบังคับนี้ และเป็น
การกระท า โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 

(5.2) เคยถูกลงโทษโดยค าสั่งถึงที่สุดเนื่องจากประพฤติผิดจรรยาบรรณตามมาตรา 
49 แห่งพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 แต่ยงัประพฤติผิดซ้ า หรือไม่หลาบจ า หรือไม่มีความ
เกรงกลัว ต่อการประพฤติผิดจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพบัญชี  

(5.3) กระท าความผิดในการประกอบวิชาชีพบัญชีตามประมวลกฎหมายอาญา
มาตรา 269 โดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก  

(5.4) กรณีอ่ืนที่คณะกรรมการจรรยาบรรณเห็นว่าเป็นการประพฤติผิดจรรยาบรรณ
อันจะน ามา ซึ่งความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี รับผิดชอบต่อผู้รับบริการ ได้แก่ ผู้ว่าจ้าง   
ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี หรือบุคคลอ่ืนที่ใช้ผลงานของ ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีด้วยความสุจริต  และ
จ าเป็น รับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น ผู้เป็นหุ้นส่วน บุคคล นิติบุคคล หรือส านักงานในหน่วยงานของผู้
ประกอบวิชาชีพเอง  
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(6) ความโปร่งใส แสดงภาพลักษณ์ให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบต่าง ๆ และมาตรฐานวิชาชีพที่ก าหนดไว้ และไม่ปกปิดข้อเท็จจริง หรือบิดเบือนความจริงอัน
เป็นสาระส าคัญ ซึ่งสามารถติดตามตรวจสอบได้  
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องแนวทางการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ของงานบริหารการเงิน 1  
กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
และข้อเสนอแนะ เพ่ือพัฒนางานในขั้นตอนต่างๆ จากการปฏิบัติงานจริงด้านการเบิกจ่ายของผู้ปฏิบัติ 
โดยสรุปไว้ดังนี้  

 
5.1 ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 
ตารางท่ี 2  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การตรวจเอกสาร 
ประกอบการเบิกจ่าย 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ไม่ถูกต้อง  
1.กรณียืมเงินทดรองราชการส ารองจ่าย

ก่อนแล้ว   ต้องมีใบขออนุมัติจัดซื้อ/  
จัดจ้าง และใบตรวจรับพัสดุ ปฏิบัติ
ตามระเบียบการบริหารพัสดุภาครัฐฯ 
ที่ ไ ด้ รั บกา รอนุ มั ติ จ ากผู้ มี อ านาจ
เรียบร้อยแล้ว และต้องมีใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบส าคัญรับเงิน ที่มีสาระส าคัญ
ครบถ้วนประกอบการเบิกจ่าย ปัญหาที่
พบบางรายการแนบใบส่งของมาเบิก
แต่ ไ ม่ มี ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น  หรื อแนบ
ใบเสร็จรับเงินแต่สาระส าคัญของ
ใบเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วนเช่น ไม่มีที่อยู่
หรือที่ท าการผู้รับเงิน ไม่ระบุจ านวน
เงินสุทธิทั้ งตั ว เลขและตั วหนั งสื อ        
ไม่มีลายมือชื่อผู้รับเงินและวันที่รับเงิน 
เป็นต้น    

 
1. แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินของ 

หน่วยงานที่ส่งเอกสารใบเบิก 
โดยแจ้ ง เวียนเอกสารที่ ใช้
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน และ
ส รุ ป ส า ร ะ ส า คั ญ ข อ ง
ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน
ที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
ใ ห้ แ ก่ ผู้ ที่ ยื ม เ งิ น ท ด ร อ ง
ราชการส ารองจ่าย เพ่ือการส่ง
เบิกครั้งต่อไป เอกสารจะได้
ครบถ้วน ถูกต้อง รวดเร็ว   
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ตารางท่ี 2  (ต่อ)   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กรณีจ่ายเงินให้แก่ เจ้าหนี้ ร้ านค้า
โดยตรง เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ไม่ตรงกับใบส าคัญทั่วไป ในระบบ e-
Passbook เช่น ขออนุมัติซื้อวัสดุ ซึ่ง
ได้รับการอนุมัติและกรรมการตรวจรับ
พัสดุเรียบร้อยแล้ว บางหน่วยงานแนบ
ใบส่งของ ไม่ตรงกับชื่อเจ้าหนี้  ใน
ใบส าคัญทั่วไป ของระบบ e-Passbook  
เช่น ใบส่งของแนบบริษัท ริโก้ จ ากัด 
แต่บันทึกตั้งหนี้ในใบส าคัญทั่วไป ใน
ระบบ e-Passbook ระบุ ซื้อ/จ้าง จาก
บริษัท ริโก้เซอร์วิสเซส จ ากัด ซึ่งไม่
ถูกต้อง เป็นต้น                                             

2. แจ้งเจ้าหน้าที่การเงิน หรือ
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่
ส่ ง เ อ ก ส า ร ใ บ เ บิ ก  ใ ห้
ด าเนินการแก้ไข และกดส่งคืน
ใบเบิกในระบบ e-Passbook 
โดยระบุสาเหตุการส่งคืนแก้ไข
ไว้ในระบบ และแจ้งผู้ตรวจ
ส อ บ ใ บ ส า คั ญ ทั่ ว ไ ป ข อ ง
หน่วยงานเพ่ือจะได้ตรวจสอบ
และระมัดระวัง การส่งเบิก
ค รั้ ง ต่ อ ไป  เ อกส า ร จ ะ ได้
ถูกต้อง รวดเร็ว   

 3. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือ เจ้าหน้าที่การเงิน
ของหน่วยงานผู้เบิก ไม่ได้บันทึกการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย หรือบันทึกการหักภาษี 
ณ ที่จ่ายไม่ถูกต้อง ในใบส าคัญทั่วไป 
ของระบบ e-Passbook (กรณีร้านค้า 
หักภาษี ณ ที่จ่าย 1% ของราคาสินค้า
ที่ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

 

3. แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินหรือ
เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานที่ส่ง
เอกสารใบเบิก ให้ด าเนินการ
แก้ไข และกดส่งคืนแก้ไขใน
ระบบ e-Passbook โดยระบุ
สาเหตุการส่งคืนแก้ไขไว้ใน
ระบบ และแจ้งเวียนเอกสาร
การบันทึกการหักภาษี ณ ที่
จ่าย ในระบบ e-Passbook  
และแจ้งวิธีค านวณการหัก
ภ า ษี  ณ  ที่ จ่ า ย พ ร้ อ ม
ยกตัวอย่างประกอบ เพ่ือการ
ส่งเบิกครั้งต่อไป เอกสารจะได้
ถูกต้อง รวดเร็ว   
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ตารางที่ 2  (ต่อ)   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
2. บันทึกรายการ 
เตรียมจ่ายในระบบ            
e-Passbook 

1. เมื่อด าเนินการบันทึกการเตรียมจ่าย
ในระบบ e-Passbook  และพิมพ์ใบ
อนุมัติการจ่ายออกจากระบบแล้ว 
ต้องพิมพ์รายละเอียดรายงานเตรียม
จ่าย File Excel เพ่ือประกอบเสนอผู้
มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ ซึ่งต้องใช้
เวลาในการพิมพ์ ท าให้ล่าช้าในการ
เสนออนุมัติ 

1. แจ้งปัญหาให้หัวหน้างาน
รับทราบและประชุมหาแนว
ทางแก้ไขปัญหาร่วมกันของ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
ร่วมกับเจ้าหน้าที่พัฒนาระบบ  
e-Passbook ได้พัฒนาระบบ
ใ ห้ ส า ม า ร ถ ดึ ง ข้ อ มู ล
รายละเอียดรายงานเตรียม
จ่ายออกจากระบบได้ท าให้ลด
เวลาในการปฏิบัติงาน 

 2. กรณีจ่ายเงินโดยวิธีโอนเงินให้เจ้าหนี้    
จากเดิมต้องพิมพ์ข้อมูลเจ้าหนี้ใน File 
Excel  เพ่ือแปลงเป็น Text File เพ่ือ
เ ต รี ย ม โ อ น เ งิ น ใ น ร ะ บ บ  KTB 
Corporate onlineเ พ ร า ะ ร ะ บ บ  
e-Passbook ไม่ เชื่อมต่อกับระบบ 
KTB Corporate online ท า ใ ห้
บางครั้งเกิดการผิดพลาดของข้อมูล
เจ้าหนี้และจ านวนเงินที่ต้องโอนเงิน 
และมีความล่าช้าในการพิมพ์ข้อมูล 

 

2. แจ้งปัญหาให้หัวหน้างาน
รับทราบและร่วมประชุมหา
แนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน
ของผู้ ปฏิ บั ติ ง านด้ านกา ร
เบิกจ่ายและเจ้าหน้าที่พัฒนา
ระบบ e-Passbook ได้พัฒนา
ระบบให้สามารถดึงรายงาน
ก่อนการเตรียมจ่าย (ชื่อเจ้าหนี้ 
เลขบัญชีธนาคารและจ านวน
เงินที่ต้องจ่ายให้เจ้าหนี้) เพ่ือ
น าข้อมูล เจ้ าหนี้ จากระบบ  
e- Passbook ม า ใ ช้ ใ น ก า ร
แปลงไฟล์เป็น Text Files ท า
ให้ลดปัญหาข้อข้อผิดพลาดใน
การโอนเงินได้ และท าให้การ
โอนเงินรวดเร็วขึ้น 
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ตารางที่ 2  (ต่อ)   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 3 .  ห า ก มี ผู้ ใ ช้ ง า น เ ข้ า ใ ช้ ร ะ บ บ                  

e- Passbook เ ป็ น จ า น ว น ม า ก 
บางครั้ ง ระบบจะท า งานช้ าหรื อ
หยุดชะงัก ซึ่ งอาจเกิดจากระบบ
เครือข่าย ซอฟต์แวร์ ฮาร์ดแวร์ ระบบ
ฐานข้อมูล หรือ ช้าที่ระบบปฏิบัติการ   

 

3. รวบรวมปัญหาที่ เกิ ดจาก 
ร ะบบe-Passbook ซึ่ ง เ ป็ น
ปัญหาที่พบเกี่ยวกับการปฏิบัติ 
งานในการ เบิกจ่ าย เงิน ใน
ระบบ โดยการสรุปและแจ้ง
หัวหน้างานเพ่ือเป็นข้อมูลใน
การพัฒนาระบบให้ดีขึ้น 

3. การโอนเงินใน
ระบบ KTB  
Corporate Online 
(ระบบ i-Pay) 

1. การโอนเงินให้เจ้าหนี้ บัญชีธนาคารรับ
โอนเป็นธนาคารเพ่ือการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร (ธ.ก.ส) ซึ่งมีเลข
บัญชี 12 หลัก ซึ่งเป็นปัญหาเชิงเทคนิค 
ท าให้การโอนเงินในระบบ i-Pay เกิด
การผิดพลาด      

1. แจ้งหัวหน้างานรับทราบ และ
ประสานงานกับ เจ้าหน้าที่
ธนาคารที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
ร ะ บ บ  i- Pay ซึ่ ง ไ ด้ รั บ
ค าแนะน า โดย ให้ เ พ่ิ ม เลข 
0000 ใส่น าหน้าเลขบัญชี 12 
หลัก เช่น  00001234567 
89012 เพ่ือเป็นการแก้ปัญหา
ในเชิงเทคนิคและเงื่อนไขของ
ระบบ i-Pay 

 2. การโอนเงินให้ เจ้าหนี้  บางครั้ งได้
ด า เนินการโอนเงินในระบบ i-Pay 
เรียบร้อยแล้ว  แต่วันที่มีผล เงินไม่
สามารถโอนเข้าบัญชีปลายทางได้หรือ
โอนไม่ส าเร็จ  เนื่องจากบัญชีปลายทาง
ไม่มีการเคลื่อนไหว หรือ อาจถูกปิด
บัญชีแล้ว 

2.  แจ้ง เจ้ าหน้าที่ การเงินหรือ

เจ้าหน้าที่พัสดุหน่วยงานที่ส่ง

เอกสารใบเบิก ประสานงาน
ติดต่อกับเจ้าหนี้ ในขั้นตอน
การส่งข้อมูลเลขบัญชีผู้รับโอน 
ให้ตรวจสอบบัญชีผู้รับโอนที่
ถูกต้องและตรวจสอบการ
เคลื่อนไหวของบัญชีผู้รับโอน
อีกครั้ง เพ่ือลดความผิดพลาด
และล่าช้าในการโอนเงิน 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
จากปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ดังกล่าวข้างต้น ผู้จัดท าคู่มือมี

ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้ 
1. ควรมีการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคในการเบิกจ่ายของทุกหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน ท าให้สามารถทราบ
ถึงปัญหาของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้และเพ่ิมประสิทธิภาพในการเบิกจ่าย และ             
การจัดท าเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเวลา  

2. ควรจัดประชุม หรืออบรมเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายที่ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง  
เนื่องจากการรับรู้เกี่ยวกับ ระเบียบ ประกาศ กฎหมายและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ของผู้ปฏิบัติยังไม่เป็น
ปัจจุบัน ซึ่งอาจมีการปรับปรุงแก้ไขหรือเพ่ิมเติมใหม่แล้ว ควรมีการจัดให้มีการอบรมผู้ปฏิบัติด้าน
การเงินอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เกิดความช านาญ และสามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้ 

3. จัดท าคู่มือ ส าหรับการใช้งานในระบบ e-Passbook ในส่วนการบันทึกข้อมูลใบส าคัญ
ทั่วไป และเอกสารประกอบการเบิกจ่ายส าหรับเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน    
ผู้ส่งเบิกในมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพ่ือได้ศึกษาและถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน 

4. ควรมีการปรับปรุง และอับเดรทซอฟต์แวร์ที่น ามาสนับสนุนการท างานของระบบ  
e-Financial อย่างสม่ าเสมอ  
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พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 



124 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 2 
 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ภาคผนวก 3 
 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ภาคผนวก 4 
 

กฎกระทรวง 
ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสอื  
และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
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ภาคผนวก 5 
 

หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวนัที่ 6 มกราคม 2559  
เร่ือง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนก

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
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ภาคผนวก 6 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงิน พ.ศ. 2562 
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ภาคผนวก 7 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 1094/2567 เร่ือง มอบอ านาจให้ปฏิบัติการแทนอธิการบดี      
ในการอนุมัติให้ด าเนินการจัดหาพัสดุทุกขั้นตอน และมอบอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง 

สั่ง ณ วันที่ 6 สงิหาคม พ.ศ. 2567 
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ภาคผนวก 8 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 1093/2567 เร่ือง มอบหมายอ านาจให้รองอธิการบดี 
คณบดี ผู้อ านวยการส านักหรือต าแหน่งที่มีฐานะเทียบเท่าปฏิบัตกิารแทนอธิการบดี  

ในการอนุมัติการเบิกจ่ายเงินรายได้ เงินส ารองสะสม และเงินรับฝาก  
สั่ง ณ วันที่ 6 สงิหาคม พ.ศ. 2567   
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ภาคผนวก 9 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ 990/2567 เร่ือง มอบอ านาจหน้าที่ให้รองอธิการบดี  
(รองศาสตราจารย์ ดร.ชัยยศ สัมฤทธิส์กุล) 

ก ากับดูแล ก ากับการบริหารงาน สั่งและปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
สั่ง ณ วันที่ 16 กรกฎาคม 2567 
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ภาคผนวก 10 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้  เร่ือง หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
กรณีการโอนงบประมาณช าระค่าใช้จ่ายระหว่างส่วนงาน  

ประกาศ ณ วันที่ 4 มิถุนายน 2563 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



133 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 11 
 

บันทึกข้อความ ที่ อว.69.2.4/658  ลงวันที ่24 พฤศจิกายน 2565 
เร่ือง แจ้งการจัดส่งเอกสารประกอบการเบิกจ่ายส าหรับการจัดหาพัสดุ 
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ภาคผนวก 12 
 

ตัวอย่าง ใบส าคัญทั่วไป / ใบอนุมัติการจ่าย และ หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  
การเบิกจ่ายเงินค่าวัสดุ ของระบบ e-Passbook 
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ตัวอย่าง : ใบส าคัญทั่วไป (ค่าวัสดุเงินเชื่อ) 
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ตัวอย่าง : ใบอนุมัติการจ่าย (ค่าวัสดุเงินเชื่อ) 
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ตัวอย่าง : หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ค่าวัสดุเงินเชื่อ) 
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ตัวอย่าง : ใบส าคัญทั่วไป (ค่าวัสดุยืมเงินทดรองจ่าย) 



140 

 

ตัวอย่าง : ใบอนุมัติการจ่าย (ค่าวัสดุยืมเงินทดรองจ่าย) 
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ตัวอย่าง : ใบส าคัญทั่วไป (ค่าวัสดุ เบิกหักผลักส่ง) 
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ตัวอย่าง : ใบอนุมัติการจ่าย (ค่าวัสดุ เบิกหักผลักส่ง) 
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ภาคผนวก 13 
 

ตัวอย่าง : รายงานยืนยันการโอนเงินส าเร็จ แบบ CTF01 Payment Detail 
Complete Transaction Report จากระบบ KTB Corporate online 
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ภาคผนวก 14 
 

ประวัติผู้เขียน 
 
 

 

 

 

 

 

 



148 

 

ประวัติผูเ้ขียน 

ชื่อ-นามสกุล นางสาวศศิญาดา  มงคลคลี 
 
ประวัติการศึกษา 
   พ.ศ. 2541  ปริญญาตรี คณะบัญชี มหาวิทยาลัยพายัพ เชียงใหม่ 
   พ.ศ. 2539   ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) โรงเรียนพณิชยการ            
                                          เชียงราย 
   พ.ศ. 2537        ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) โรงเรียนพณิชยการเชียงราย 
 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 
หน่วยงาน งานบริหารการเงิน 1 กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
   เลขที่ 63  หมู่ 4  ต.หนองหาร  อ.สันทราย  จ.เชียงใหม่ 
   รหัสไปรษณีย์ 50290  โทรศัพท์ 053-873063   
   e-mail : sasiyada@mju.ac.th 
 
ประวัติการท างาน      
    พ.ศ. 2548 - 2553     นักวิชาการเงินและบัญชี มหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร 
    พ.ศ. 2554 - ปัจจุบัน   นักวิชาการเงินและบัญชี งานบริหารการเงิน 1  
                       กองคลัง ส านักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยแม่โจ้   
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