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 คู่ มื อ  “ก า ร เบิ ก เงิ น ช ด เช ย เงิ น ท ด ร อ งศู น ย์ วิ ท ย บ ริ ก า ร แ ล ะชุ ม ช น สั ม พั น ธ์ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” เล่มนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้เพ่ือชดเชยเงินทดรองให้กับศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 18 แห่ง  สามารถเข้าใจขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานอย่างละเอียด   คู่มือ
เล่มนี้ประกอบด้วย ความเป็นมา ความส าคัญการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้เพ่ือชดเชยเงิน 
ทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. โครงสร้าง บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
กระบวนการเบิกเงินทดรองของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน
เบิกเงินชดเชยเงินทดรองด้วยโปรแกรมโครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี 
กองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ พร้อมเอกสารตัวอย่าง ตลอดจนวิธีการแก้ไขปัญหาใน
การปฏิบัติงานและข้อเสนอแนะ 
 ผู้จัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้เพ่ือชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  หวังอย่างยิ่งว่าเนื้อหาที่น าเสนอจะอ านวยประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย หน่วยงาน 
ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน  และมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 
        

จุรีรัตน์  สุนาโนรินทร์ 
                            ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 
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สารบัญ 

          

       หน้า 

ค าน า ก 

สารบัญ ข 

สารบัญภาพ จ 

สารบัญตาราง ฌ 

บทที่ 1  บทน า 1 

 1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ 1 

 1.2  วัตถุประสงค์ 5 

 1.3  ขอบเขตงาน 5 

 1.4  ค านิยาม 5 

 1.5  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 7 

บทที่ 2  การวิเคราะห์งาน 8 

 2.1  บทบาทหน้าที่ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 8 

 2.2  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 9 

 2.3  โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 10 

 2.4  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 12 

 2.5  บทบาทหน้าที่ของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 12 

 2.6  โครงสร้างการบริหารงานของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 13 

 2.7  โครงสร้างอัตราก าลังของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 14 

 2.8  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานเงินรายได้ กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี 15 

 2.9  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 17 

 2.10 งานที่ได้รับมอบหมาย 18 

 2.11 คุณลักษณะของบุคลากรที่ปฏิบัติงานการยืมเงินรายได้ของ  

        มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช 18 
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สารบัญ(ต่อ) 
        หน้า 

บทที่ 3  องค์ประกอบของระบบงาน 20 

 3.1  ปัจจัยน าเข้า (Input) 22 

 3.2  กระบวนการ (Process) 23 

 3.3  ชิ้นงาน/บริการ (Output) 24 

บทที่ 4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 25 

 4.1  แผนผัง(Work Flow) การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและ  

       ชุมชนสัมพันธ์ มสธ 25 

 4.2  ขั้นตอนการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  

  ขั้นตอนที่ 1  การรับเอกสารใบส าคัญการขอเบิกจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง  26 

  ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารการขอเบิก 27 

  ขั้นตอนที่ 3  การท าเบิกชดเชยเงินทดรองในระบบ 3 มิติ 32 

  ขั้นตอนที่ 4  เสนอขออนุมัติและลงนามในเช็คจ่าย/การอนุมัติในระบบ 3 มิติ 42 

  ขั้นตอนที่ 5  จัดท าเอกสารเตรียมจ่าย/จัดท าข้อมูลในระบบธนาคารและส่งข้อมูล   

                  เพ่ือการโอนเงิน/ยืนยันการจ่ายในระบบ 3 มิติ 51 

  ขั้นตอนที่ 6  ส่งใบรายงานการโอนเงินให้ศูนย์ฯ และส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้งานบัญชี 83 

  ขั้นตอนที่ 7  รายงานสรุปการโอนเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและ   

                  ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. (ประจ าปีงบประมาณ)  83 

บทที่ 5  การวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 88 

 5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหาจากหน่วยงาน 88 

 5.2  ข้อเสนอแนะด้านผู้ปฏิบัติงาน 89 

 5.3  ข้อเสนอแนะภาพรวมการบริหารจัดการของกองคลัง 89 

 5.4  ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 90 

บรรณานุกรม  
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ภาคผนวก  

   ภาคผนวก ก  -แนวปฏิบัติกรณีการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองไม่ตรงกับหลักฐานการจ่าย 93 

       -แนวปฏิบัติกรณีเลือกแหล่งเงินอนุมัติไม่ถูกต้อง 93 

   ภาคผนวก ข  -แนวปฏิบัติกรณีขอเบิกเงินรายได้เป็นกรณีพิเศษ 95 

                    -แนวปฏิบัติการแจ้งขอเพ่ิมสิทธิ์ / เปลี่ยนแปลงสิทธิ์อนุมัติเงินทดรอง 96 

   ภาคผนวก ค  -ตัวอย่างแบบค ารับรองความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการจัดซื้อ     

                      (แบบ กพ.02) 98 

       -ตัวอย่างบันทึกขอส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงินรายได้ให้กองคลังโดยผ่าน  

        การลงนามรับรองจากกองพัสดุเรียบร้อยแล้ว 99 

ประวัติผู้เขียน  
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  ภาพที่                            หน้า 

2.1 โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 11 

2.2 แผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 12 

2.3 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 14 

3.1 องค์ประกอบหลักของการปฏิบัติงานการเบิกเงินชดเชยเงินทดรอง  

 ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 21 

4.1 แผนผัง(Work Flow) การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและ  

 ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 25 

4.2 ตัวอย่างทะเบียนหนังสือรับเอกสารจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง 26 

4.3 ตัวอย่างใบขอจองงบประมาณในระบบ 3 มิติ 28 

4.4 ตัวอย่างใบผูกพันงบประมาณในระบบ 3 มิติ 28 

4.5 ตัวอย่างใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ 29 

4.6 ตัวอย่างใบขออนุมัติในระบบ 3 มิติ 30 

4.7 ตัวอย่างใบส าคัญจ่ายในระบบ 3 มิติ 31 

4.8 ตัวอย่างใบเบิกชดเชยเงินทดรองรายได้ในระบบ 3 มิติ 32 

4.9 ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงระบบบริการสารสนเทศ มสธ. e-Service.STOU 33 

4.10 ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงระบบ 3 มิติ 33 

4.11 ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอใช้บริการในระบบ 3 มิติ จากส านักคอมพิวเตอร์ 34 

4.12 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดรหัสผู้ใช้งานระบบ 3 มิติ 35 

4.13 ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงบันทึกเบิกชดเชยเงินทดรอง/ส ารองจ่าย 35 

4.14 ตัวอย่างหน้าจอบันทึกเบิกชดเชยเงินทดรอง/ส ารองจ่าย 36 

4.15 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขท่ีใบเบิกชดเชย 36 

4.16 ตัวอย่างหน้าจอการสร้างใบขอเบิก 37 

4.17 ตัวอย่างหน้าจอการเลือกรายการสั่งจ่าย 37 

4.18 ตัวอย่างหน้าจอการค้นหาชื่อผู้รับ 38 

4.19 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดชื่อผู้รับ 39 
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ภาพที่     หน้า 

4.20 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดประเภทการจ่าย 39 

4.21 ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกข้อความในรูปแบบใบขอเบิก 40 

4.22 ตัวอย่างหน้าจอการยืนยันการบันทึกข้อมูล 41 

4.23 ตัวอย่างหน้าจอแสดงสถานะเอกสารหลังการบันทึกสร้างใบขอเบิก 41 

4.24 ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงใบขออนุมัติเบิก 42 

4.25 ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์ใบขออนุมัติเบิก 43 

4.26 ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิก 44 

4.27 ตัวอย่างบันทึกเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายได้และลงนามในเช็คจ่าย 45 

4.28 ตัวอย่างใบรายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชยเงินทดรองรายได้ 46 

4.29 ตัวอย่างหน้าจอการระบุรหัสผู้ใช้งานระบบ 3 มิติ 47 

4.30 ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงตรวจสอบการขอเบิก โดยกองคลัง/ศูนย์วิทยพัฒนา 47 

4.31 ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติการเบิกและก าหนดประเภทแหล่งเงินในตรวจสอบ  

 การขอเบิกฯ 48 

4.32 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดตั้งแต่ประเภทเรื่องย่อยในตรวจสอบการขอเบิกฯ 48 

4.33 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดถึงประเภทเรื่องย่อยในตรวจสอบการขอเบิกฯ 49 

4.34 ตัวอย่างหน้าจอการค้นหาเลขท่ีใบขอเบิกในตรวจสอบการขอเบิกฯ 49 

4.35 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดแหล่งเงินที่จ่ายในตรวจสอบการขอเบิกฯ 50 

4.36 ตัวอย่างหน้าจอบันทึกการยืนยัน/อนุมัติการเบิกในตรวจสอบการขอเบิกฯ 50 

4.37 ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงบันทึกจ่ายเงินตามใบเบิกจ่าย 51 

4.38 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดตั้งแต่ประเภทเรื่องในบันทึกจ่ายเงินตามการขอเบิก 52 

4.39 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดถึงประเภทเรื่องในบันทึกจ่ายเงินตามการขอเบิก 52 

4.40 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดตั้งแต่ประเภทเรื่องย่อยในบันทึกจ่ายเงิน  

 ตามการขอเบิก 53 

4.41 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดถึงประเภทเรื่องย่อยในบันทึกจ่ายเงินตามการขอเบิก 54 

4.42 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดวันที่ใบเบิก ตั้งแต่...ถึง… ในบันทึกจ่ายเงิน  

 ตามการขอเบิก 54 
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4.43 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขท่ีบัญชีธนาคาร 55 

4.44 ตัวอย่างการเข้าสู่หน้าจอตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งจ่ายในรายการสั่งจ่าย 55 

4.45 ตัวอย่างหน้าจอการตรวจสอบรายการสั่งจ่าย 56 

4.46 ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกจ่ายเงินตามใบเบิกจ่าย 57 

4.47 ตัวอย่างหน้าจอการสั่งพิมพ์ใบส าคัญจ่าย 57 

4.48 ตัวอย่างหน้าจอการเปิดภาพใบส าคัญจ่ายก่อนพิมพ์เป็นเอกสาร 58 

4.49 ตัวอย่างใบส าคัญจ่ายตามใบเบิกจ่าย 58 

4.50 ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงสร้างเลขที่เช็ค 59 

4.51 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขท่ีบัญชีธนาคารเพ่ือจัดท าเช็ค 60 

4.52 ตัวอย่างหน้าจอการสร้างเลขท่ีเช็ค 60 

4.53 ตัวอย่างหน้าจอยืนยันการสร้างเลขท่ีเช็ค 61 

4.54 ตัวอย่างหน้าจอเข้าถึงการจัดท าเช็ค 62 

4.55 ตัวอย่างหน้าจอการค้นหาเลขบัญชีธนาคารส าหรับจัดท าเช็ค 62 

4.56 ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดบัญชีธนาคารส าหรับจัดท าเช็ค 63 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  มุ่งเน้นการศึกษาตลอดชีวิตพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน 
เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพ และขยายโอกาสทางการศึกษาเพ่ือตอบสนองความต้องการของ
บุคลากรและสังคมด้วยการจัดการระบบการศึกษาทางไกล โดยใช้สื่อทางไปรษณีย์  วิทยุกระจายเสียง  
วิทยุโทรทัศน์ และวิธีการอ่ืนๆ เป็นระบบการศึกษาเปิดที่ผู้เรียนไม่จ าเป็นต้องเข้าชั้นเรียนอยู่ที่ไหนก็
ศึกษาหาความรู้ได้ด้วยระบบการศึกษาทางไกลกับ มสธ.     จากหลักการดังกล่าวมหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราชซึ่งให้บริการด้านการเรียนการสอนด้วยระบบทางไกล ได้ท าการขยายเครือข่ายของ
มหาวิทยาลัยฯ กระจายอยู่ในส่วนภูมิภาคทั่วประเทศท าหน้าที่เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยฯ ในการ
ให้บริการการเรียนการสอนระบบทางไกล  บริการด้านการลงทะเบียนเรียน  การฝึกอบรม  สื่อการเรียน
การสอน   การให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาและบริการประชาชนทั่วไป   ตลอดจนเป็นเครือข่ายการ
ให้บริการห้องสมุดของมหาวิทยาลัยฯ  เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้เรียนและด าเนินกิจกรรมด้านต่างๆ 
ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยฯ   

ตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ.2532  ก าหนดให้ตั้งศูนย์วิทยบริการ สังกัดส านักบรรณ
สารสนเทศและเมื่อวันที่ 9 สิงหาคม 2543  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีประกาศแบ่งส่วนงานใหม่ 
จากเดิม “ศูนย์วิทยบริการ”  เปลี่ยนเป็น “ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.” และอยู่ภายในสังกัดของส านักวิทย
พัฒนา  ประกอบด้วย ส านักงานเลขานุการและศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. ทั้ง 10 แห่งประจ าในส่วนภูมิภาค  
ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ครั้งที่ 14/2563  เมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2563 มีมติ
ให้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การด าเนินงานของส านักบริการการศึกษา 
พ.ศ.2564  เมื่อวันที่  14 มกราคม พ.ศ.2564  ให้การด าเนินงานศูนย์วิทยพัฒนามหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช  เปลี่ยนเป็น ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  โดยอยู่ภายในสังกัดของส านัก
บริการการศึกษา   และประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง การแบ่งส่วนงานภายในส านัก
บริการการศึกษา พ.ศ.2564 เมื่อวันที่ 14 มกราคม 2564 ประกอบด้วยส่วนงานดังนี้ 1) ส านักงาน
เลขานุการ  2) ฝ่ายแนะแนวการศึกษา  3) ศูนย์บริการการศึกษาประจ าภูมิภาค  4) ศูนย์บริการการ
สอนทางไปรษณีย์  5) ส่วนบริหารศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  6) ศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ จ านวน 18 จังหวัด ได้แก่  นครนายก  ล าปาง  นครศรี ธรรมราช  นครสวรรค์  เพชรบุรี  
อุบลราชธานี  อุดรธานี  สุโขทัย  จันทบุรี  ยะลา  เชียงราย  ภูเก็ต  พระนครศรีอยุธยา  ราชบุรี  
นครราชสีมา  ขอนแก่น  สกลนคร  นนทบุรี  โดยประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องการ
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ก าหนดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ พ.ศ.2564 เมื่อวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 
2564  ได้ก าหนดเขตพ้ืนที่รับผิดชอบไว้ดังนี้  
1. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นนทบุรี              กลุ่มจังหวัดภำคกลำงปริมณฑล 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. นนทบุรี รับผิดชอบให้บริการใน  5 จังหวัด  ดังนี้ 
1) กรุงเทพมหานคร 2) จังหวัดนนทบุรี 3) จังหวัดปทุมธานี   
4) จังหวัดสมุทรปราการ 5) จังหวัดนครปฐม  
2. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. พระนครศรอียุธยำ             กลุ่มจังหวัดภำคกลำงตอนบน 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. พระนครศรีอยุธยา รับผิดชอบให้บริการใน  5 จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 2) จังหวัดชัยนาท 3) จังหวัดลพบุรี   
4) จังหวัดสิงห์บุรี 5) จังหวัดอ่างทอง  
3. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. รำชบุรี             กลุ่มจังหวัดภำคกลำงตอนล่ำง 1 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. ราชบุร ี รับผิดชอบให้บริการใน  3 จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดราชบุรี 2) จังหวัดกาญจนบุรี 3) จังหวัดสุพรรณบุรี 
4. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. เพชรบุรี             กลุ่มจังหวัดภำคกลำงตอนล่ำง 2 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. เพชรบุรี รับผิดชอบให้บริการใน  4 จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดเพชรบุรี 2) จังหวัดสมุทรสงคราม 3) จังหวัดสมุทรสาคร   
4) จังหวัดประจวบคีรีขันธ์   
5. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครศรีธรรมรำช             กลุ่มจังหวัดภำคใต้ฝั่งอ่ำวไทย 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. นครศรีธรรมราช รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดนครศรีธรรมราช 2) จังหวัดสุราษฎร์ธานี 3) จังหวัดชุมพร   
4) จังหวัดพัทลุง   
6. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ภูเก็ต             กลุ่มจังหวัดภำคใต้ฝั่งอันดำมัน 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. ภูเก็ต รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดภูเก็ต 2) จังหวัดกระบี่ 3) จังหวัดตรัง   
4) จังหวัดพังงา 5) จังหวัดระนอง  
7. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ยะลำ             กลุ่มจังหวัดภำคใต้ชำยแดน 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. ยะลา รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดยะลา 2) จังหวัดปัตตานี 3) จังหวัดนราธิวาส   
4) จังหวัดสงขลา 5) จังหวัดสตูล  
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8. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จันทบุรี             กลุ่มจังหวัดภำคตะวันออก 1 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. จันทบุรี รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดจันทบุรี 2) จังหวัดตราด 3) จังหวัดระยอง   
4) จังหวัดสระแก้ว 5) จังหวัดชลบุรี  
9. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครนำยก             กลุ่มจังหวัดภำคตะวันออก 2 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. นครนายก รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดนครนายก 2) จังหวัดปราจีนบุรี 3) จังหวัดฉะเชิงเทรา   
4) จังหวัดสระบุรี   
10. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุดรธำนี             กลุ่มจังหวัดภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน 1 

เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. อุดรธานี รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดอุดรธานี 2) จังหวัดหนองคาย 3) จังหวัดหนองบัวล าภู   
4) จังหวัดเลย   
11. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สกลนคร             กลุ่มจังหวัดภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน 2 

เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. สกลนคร รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดสกลนคร 2) จังหวัดนครพนม 3) จังหวัดมุกดาหาร   
4) จังหวัดบึงกาฬ   
12. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ขอนแก่น             กลุ่มจังหวัดภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนกลำง 

เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. ขอนแก่น รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดขอนแก่น 2) จังหวัดกาฬสินธุ์ 3) จังหวัดมหาสารคาม   
4) จังหวัดร้อยเอ็ด   
13. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครรำชสีมำ           กลุ่มจังหวัดภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่ำง 1 

เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. นครราชสีมา รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดนครราชสีมา 2) จังหวัดชัยภูมิ 3) จังหวัดบุรีรัมย์   
4) จังหวัดสุรินทร์   
14. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อุบลรำชธำนี             กลุ่มจังหวัดภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่ำง 2 

เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. อุบลราชธานี รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดอุบลราชธานี 2) จังหวัดอ านาจเจริญ 3) จังหวัดศรีสะเกษ   
4) จังหวัดยโสธร   
15. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ล ำปำง             กลุ่มจังหวัดภำคเหนือตอนบน 1 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. ล าปาง รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดล าปาง 2) จังหวัดล าพูน 3) จังหวัดเชียงใหม่   
4) จังหวัดแม่ฮ่องสอน   
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16. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. เชียงรำย             กลุ่มจังหวัดภำคเหนือตอนบน 2 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. เชียงราย รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดเชียงราย 2) จังหวัดน่าน 3) จังหวัดพะเยา   
4) จังหวัดแพร่   
17. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สุโขทัย              กลุ่มจังหวัดภำคเหนือตอนล่ำง 1 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. สุโขทัย รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดสุโขทัย 2) จังหวัดพิษณุโลก 3) จังหวัดเพชรบูรณ์   
4) จังหวัดอุตรดิตถ์ 5) จังหวัดตาก  
18. ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นครสวรรค์            กลุ่มจังหวัดภำคเหนือตอนล่ำง 2 
เรียกโดยย่อว่า ศวช. มสธ. นครสวรรค ์ รับผิดชอบให้บริการใน   จังหวัด  ดังนี้ 
1) จังหวัดนครสวรรค์ 2) จังหวัดอุทัยธานี 3) จังหวัดก าแพงเพชร   
4) จังหวัดพิจิตร   

 

ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยที่ตั้งอยู่ในส่วนของภูมิภาค มี
หน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการด้านกิจกรรมการเรียนการสอน  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลของ
มหาวิทยาลัย งานบริการการประชุม สัมมนาและฝึกอบรมด้านวิชาการและวิชาชีพ  งานบริการ
สื่อการศึกษาทุกรูปแบบ  โดยใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่และระบบโทรคมนาคมที่การการศูนย์วิทยบริการ
และชุมชนสัมพันธ์  การบริการเคลื่อนที่เข้าสู่ชุมชนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์แต่ละแหล่ง  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น เป็นแหล่งการวิจัยของคณาจารย์และ
นักวิชาการของมหาวิทยาลัยในการสร้างองค์ความรู้ใหม่ และการกระจายความรู้ เพ่ิมพูนทักษะและ
ประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์ในการท างาน การประกอบอาชีพการปรับปรุงคุณภาพชีวิตและการพัฒนา
ชุมชนให้แก่ประชาชนในท้องถิ่น  ดังนั้นเพ่ือให้การบริหารจัดการตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งศูนย์
วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมติคณะกรรมการการเงินและ
ทรัพย์สิน ครั้งที่ 24/2545 เมื่อวันที่ 3 ธันวาคม 2545  อนุมัติวงเงินหมุนเวียนให้ศูนย์ฯ ละ จ านวน  
400,000 บาท และอนุมัติโอนเงินให้ศูนย์ฯ ได้เป็นกรณีพิเศษตามจ านวนเงินในเอกสารเฉพาะกรณีจัดซื้อ 
จัดจ้างในแต่ละครั้ง โดยจัดสรรจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ  ไว้ส าหรับส ารองจ่ายใน
การด าเนินงาน  ค่าสาธารณูปโภค  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  และค่าสวัสดิการให้กับบุคลากรปฏิบัติงาน
ประจ า ณ ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.ทั้ง 18 แห่ง โดยเปิดด าเนินการครั้งแรกในปี พ.ศ.
2543 จ านวน 10 แห่ง ได้แก่ นครศรีธรรมราช นครสวรรค์ อุบลราชธานี เพชรบุรี สุโขทัย ล าปาง 
อุดรธานี จันทบุรี ยะลา และนครนายก  ต่อมามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีประกาศ ลงวันที่ 19 
กุมภาพันธ์ 2564 เรื่องเปิดท าการศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นนทบุรี เป็นแห่งที่ 11 และ
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อยู่ระหว่างเตรียมความพร้อมเพ่ือเปิดด าเนินการต่อไป จ านวน 7 แห่ง  ได้แก่ เชียงราย ภูเก็ต พระนคร 
ศรีอยุธยา ราชบุรี นครราชสีมา ขอนแก่น สกลนคร  
 ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและผู้ปฏิบัติงานของกองคลังได้มีการประสานงานสอดคล้องกันอย่าง
เป็นระบบสนับสนุนให้ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สามารถปฎิบัติงานได้ตามหลักเกณฑ์
เป็นไปตามค าสั่ง กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับที่วางไว้อย่างถูกต้องและมีความคล่องตัวเพ่ือไม่ให้มีผลกระทบ
ต่อการบริหารจัดการ   จึงเห็นความส าคัญของการจัดท าคู่มือการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทย
บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. เพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานช่วยลดความเสี่ยงและปัญหาที่
อาจเกิดขึ้น รวมทั้งเพ่ิมศักยภาพในการบริหารจัดการด้านการเงินของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. ให้ดียิ่งขึ้นสามารถพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุเป้าหมายตามแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชต่อไป 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นระบบได้มาตรฐานมีประสิทธิภาพ
และสามารถตรวจสอบได้   

1.2.2  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่มีคู่มือในการศึกษาขั้นตอนการปฏิบัติงานและประหยัดเวลาใน 
การเรียนรู้งาน สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได ้

 
1.3 ขอบเขตงำน 

 คู่มือการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  เกี่ยวข้องกับการ
เบิกเงินรายได้จากกองคลังเพื่อโอนให้กับศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ส าหรับเป็นเงินทดรอง
จ่ายใช้ในการบริหารจัดการของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. เท่านั้น ด้วยการท างานบน
ระบบงบประมาณพัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (ระบบ 3 มิติ)  
ที่มีการก าหนดระบบกลุ่มงานไว้เป็นการเฉพาะ  การเบิกเงินชดเชยเงินทดรอง  ต้องปฏิบัติงานบนระบบ
กลุ่มงานบัญชี-การเงิน  เพ่ือบันทึกการเบิกในระบบเงินสดย่อย/ส ารองจ่าย/เงินทดรอง ตลอดจน
รวบรวมปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 
 
1.4  ค ำนิยำม 

มหำวิทยำลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (มสธ.) 
สภำมหำวิทยำลัย  หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
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คณะกรรมกำร  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารเงินรายได้และทรัพย์สิน  ซึ่งแต่งตั้งโดยสภา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เพ่ือให้การบริหารการใช้จ่ายเงินรายได้และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  
มีความสอดคล้องและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัย 

อธิกำรบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ปีงบประมำณ  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปี

ถัดไป และให้เรียกชื่อปีงบประมาณตามปีงบประมาณแผ่นดิน 
งบประมำณรำยจ่ำย   หมายถึง  เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยที่จัดสรรเป็นรายจ่ายประจ าปีโดย 

ประมาณการคาดว่าจะเกิดข้ึนในระหว่างปีงบประมาณนั้น 
เงิน  หมายถึง  เงินสด เงินโอนผ่านธนาคาร หรือเอกสารแทนตัวเงิน 
เงินรำยได้  หมายถึง  เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ตามมาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ.2521 และตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ.
2554 ข้อ 6 เงินรายได้มหาวิทยาลัย ประกอบด้วย (1) เงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอ่ืนที่รัฐบาลจัดสรรให้
เป็นเงินรายได้ (2) เงินและทรัพย์สินซึ่งมีผู้บริจาคหรืออุทิศให้แก่มหาวิทยาลัย (3) เงินกองทุนคงยอดเงิน
ต้นและเงินกองทุนอ่ืน ที่รัฐบาลหรือมหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้น และรายได้หรือผลประโยชน์จากเงินกองทุน
ดังกล่าว (4) ค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง ค่าตอบแทน ค่าลิขสิทธิ์ ค่าสิทธิบัตร ค่าจ้างที่ปรึกษา ค่าจ้างท าวิจัย 
เบี้ยปรับและค่าบริการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย (5) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้จากการลงทุนหรือการ
ร่วมลงทุนและจากทรัพย์สินและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย (6) รายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากการ
ใช้ที่ราชพัสดุหรือจัดหาผลประโยชน์ในที่ราชพัสดุ ซึ่งมหาวิทยาลัยปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา จัดการ ใช้ 
หรือจัดหาผลประโยชน์ (7) รายได้ สิทธิ หรือผลประโยชน์อื่น 

เงินทดรองศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.   หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยที่
จัดสรรให้ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ไว้ส ารองจ่าย โดยอยู่ในความดูแลของมหาวิทยาลัย 

เงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. หมายถึง เงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยที่จ่ายให้กับศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. เพ่ือชดเชยเงินทดรองที่มีการใช้ไป 
ตามหลักฐานใบส าคัญท่ีขอเบิกจ่ายจากเงินส ารองจ่าย  

กองคลัง    หมายถึง   กองคลัง  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
เอกสำรแทนตัวเงิน  หมายถึง  ตั๋วเงิน เช็ค ดร๊าฟ ธนาณัติ ตราสารทางการเงิน หรือเอกสาร

หลักฐานอื่นที่สถาบันการเงินออกใช้แทนตัวเงิน 
หลักฐำนกำรจ่ำย  หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตาม 

ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  หมายถึง  หน่วยงานของมหาวิทยาลัยที่กระจายอยู่

ในส่วนภูมิภาคท าหน้าที่เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยในการรองรับกิจกรรม   การสอน  การฝึกอบรม 
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และงานบริการการศึกษาในระบบการสอนทางไกล  ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ ประจ าในส่วน
ภูมิภาค 18 จังหวัด โดยเปิดด าเนินการครั้งแรกในปี พ.ศ.2543 จ านวน 10 แห่ง ได้แก่  นครศรีธรรมราช 
นครสวรรค์ อุบลราชธานี เพชรบุรี สุโขทัย ล าปาง อุดรธานี จันทบุรี ยะลา และนครนายก  ต่อมา
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีประกาศ ลงวันที่  19 กุมภาพันธ์ 2564 เรื่องเปิดท าการศูนย์  
วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นนทบุรี เป็นแห่งที่ 11 และอยู่ระหว่างเตรียมความพร้อมเพ่ือเปิด
ด าเนินการเพ่ิมอีก จ านวน 7 แห่ง  ได้แก่ เชียงราย พระนครศรีอยุธยา ภูเก็ต ราชบุรี นครราชสี มา 
ขอนแก่น สกลนคร  

โครงกำรพัฒนำระบบงบประมำณ พัสดุ กำรเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ -พึงจ่ำย 
ลักษณะ 3 มิติ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  หมายถึง  ระบบที่สามารถรายงานข้อมูลผลการ
ด าเนินงานทั้งในรูปตัวเงิน จากระบบบัญชีและการรายงานข้อมูลที่ไม่เป็นตัวเงินรองรับการจัดท า
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงานที่สามารถรายงานค่าใช้จ่ายต่อหน่วยผลงาน ตามกิจกรรม และแสดงผล 
การด าเนินงาน(KPI)  สามารถตรวจสอบได้และน ามาใช้ในการบริหารจัดการด้านต่างๆ ได้อย่าง มี
ประสิทธิภาพ แสดงผลเป็นลักษณะ 3 มิติ คือ มิติแผนงาน  มิติหน่วยงาน  มิติกองทุน    เป็นการ
ปฏิบัติงานภายใต้โปรแกรม 3 มิติ (ระบบ 3 มิติ) 

โปรแกรม GR  หมายถึง  โปรแกรมแปลงข้อมูลซึ่งหน่วยงานจัดท าในรูปแบบ Excel File โดย
ด าเนินการผ่านโปรแกรมของธนาคารให้เป็น  Text File เพ่ือส่งประมวลผลด้วยระบบธนาคารและ
เตรียมการจ่ายเงินผ่านธนาคารตามรายการ 

  
1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.5.1  กองคลังมีคู่มือการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องเป็นระบบมีมาตรฐานและประสิทธิภาพ 

   1.5.2  สามารถก าหนดผู้ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ ซ่ึงสามารถเรียนรู้งานได้เร็วขึ้น  

 



บทท่ี 2 
วิเคราะห์งาน 

 
การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มหาวิทยาลัยสุโขทัย 

ธรรมาธิราช เป็นภาระงานที่อยู่ในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานเงินรายได้ กองคลัง ส านักงาน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชโดยจัดท าการขอเบิกเงินรายได้เพ่ือโอนชดเชยเงินทดรองให้
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 18 แห่ง ส าหรับค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการที่มีการ
เบิกจ่ายจากเงินทดรองของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ การวิเคราะห์งานจะกล่าวถึงบทบาท
หน้าที่ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โครงสร้างหน่วยงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการหน่วยงานกองคลัง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองคลัง โครงสร้าง
การบริหารงานกองคลัง โครงสร้างอัตราก าลังบุคลากรของหน่วยงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
หน้าที่ความรับผิดชอบของงานเงินรายได้ และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้รับการประเมิน  โดย
จะน าเสนอรายละเอียดตามล าดับ ดังนี้ 

 
2.1บทบาทหน้าที่ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ. 2521 หมวด 1 หมวดทั่วไป   มาตรา 5 
ก าหนดให้จัดตั้งมหาวิทยาลัยขึ้นเรียกว่า “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” เป็นสถาบันการศึกษาแบบ
ไม่มีชั้นเรียนของตนเอง มีวัตถุประสงค์ให้มีการศึกษาและส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัย 
ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม และทะนุบ ารุงวัฒนธรรมฝ่ายบริหารของมหาวิทยาลัย จึงมีปณิธานที่จะ
ด าเนินงานให้ “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในฐานะท่ีเป็นมหาวิทยาลัยเปิดยึดหลักการศึกษาตลอด
ชีวิต มุ่งพัฒนาคุณภาพของประชาชนทั่วไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพ และขยายโอกาสทาง
การศึกษาต่อส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษามัธยมศึกษา เพื่อสนองความต้องการของบุคคลและสังคมด้วยการ
จัดระบบการเรียนการสอนทางไกลซึ่งใช้สื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุ โทรทัศน์ และวิธีอ่ืนที่ผู้เรียน
สามารถศึกษาได้ด้วยตนเองโดยไม่ต้องเข้าชั้นเรียนตามปกติ” 

วิสัยทัศน์   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นมหาวิทยาลัยเปิดทางไกลชั้นน าของโลก ที่ใช้
ระบบการศึกษาทางไกล  โดยมุ่งขยายโอกาสทางการศึกษา และยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิต เพื่อพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์  โดยใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมและให้บริการที่มีคุณภาพ 

พันธกิจ 
1)  ผลิตบัณฑิตทุกระดับเพ่ือตอบสนองประเทศ 
2)  พัฒนาทรัพยากรมนุษย์รวมถึงพัฒนาชุมชน องค์กร สถาบันในสังคม เพ่ือน าไปสู่สังคมแห่ง 
การเรียนรู้ และสังคมฐานความรู้ 
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3)  วิจัยเพื่อส่งเสริมและพัฒนาองค์ความรู้ และภูมิปัญญาไทย 
  4)  อนุรักษ์ ส่งเสริม พัฒนาศิลปะและวัฒนธรรม 
 

2.2  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีการแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
หน่วยงานกลุ่มสาขาวิชา ประกอบด้วย 

(1) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
(2) สาขาวิชาวิทยาการจัดการ 
(3) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
(4) สาขาวิชารัฐศาสตร์ 
(5) สาขาวิชาส่งเสริมการเกษตรและสหกรณ์ 
(6) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
(7) สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ 
(8) สาขาวิชานิติศาสตร์ 
(9) สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
(10) สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์ 
(11) สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
(12) สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 

หน่วยงานกลุ่มส านักงานอธิการบดี ประกอบด้วย 
 (1)  หน่วยเลขานุการกิจ 
 (2)  กองกลาง 
 (3)  กองคลัง 
 (4)  กองแผนงาน  
 (5)  กองพัสดุ 
 (6)  กองทรัพยากรบุคคล 
 (7)  กองกฎหมาย 
 (8)  กองอาคารสถานที่ 
 (9)  ศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 (10)  ศูนย์สารสนเทศ 
 (11)  ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 
 (12)  สถานวิเทศสัมพันธ์ 
 (13)  สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล 
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 (14)  สถานวิจัยสถาบัน 
 (15)  สถานสื่อสารองค์กร 
 (16)  สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก 

 หน่วยงานกลุ่มส านักและสถาบัน ประกอบด้วย 
(1)  ส านักทะเบียนและวัดผล 
(2)  ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
(3)  ส านักบริการการศึกษา 
(4)  ส านักวิชาการ 
(5)  ส านักบรรณสารสนเทศ 
(6)  ส านักพิมพ์ 
(7)  ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
(8)  ส านักคอมพิวเตอร์ 
(9)  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
(10)  ส านักบัณฑิตศึกษา 
 

2.3โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้ออกประกาศการจัดสายงานบริหารในมหาวิทยาลัย 

พ.ศ.2564 ลงวันที่ 9 เมษายน 2564 และประกาศการก าหนดหน่วยงานสังกัดฝ่ายต่างๆ ตามการจัดสาย
งานบริหารในมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 9 เมษายน 2564 ประกาศทั้งสองฉบับมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่  
16 เมษายน 2564  โดยก าหนดให้มีหน่วยงานในสังกัดฝ่ายต่างๆ ดังนี้ 

1) ฝ่ายการศึกษาและสนับสนุนการเรียนรู้ มีหน่วยงานในสังกัด คือ สาขาวิชาต่างๆ ส านัก
วิชาการ ส านักทะเบียนและวัดผล ส านักบัณฑิตศึกษา และศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

2) ฝ่ายยุทธศาสตร์ แผน เทคโนโลยีดิจิทัล และนวัตกรรม มีหน่วยงานในสังกัด คือ ส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา ส านักคอมพิวเตอร์ และกองแผนงาน 

3) ฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน มีหน่วยงานในสังกัด คือ ส านักพิมพ์ กองคลัง กองพัสดุ และศูนย์
สัมมนาและฝึกอบรม 

4) ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป และวิจัย มีหน่วยงานในสังกัด คือ สถาบันวิจัยและ
พัฒนา สถานพัฒนาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล สถานวิจัยสถาบัน กองทรัพยากรบุคคล  
กองกฎหมาย กองกลาง และกองอาคารสถานที่ 
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5) ฝ่ายบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมมีหน่วยงานในสังกัด คือ ส านักบริการ
การศึกษา ส านักการศึกษาต่อเนื่อง ส านักบรรณสารสนเทศ สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก 
สถานสื่อสารองค์กร ศูนย์สารสนเทศ และศูนย์บริการร่วมแบบครบวงจร 

6) ฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย มีหน่วยงานในสังกัด คือ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย และ
สถานวิเทศสัมพันธ์ 

หน่วยงานใดที่มิได้สังกัดฝ่ายต่างๆ ตามข้อ 1 ถึงข้อ 6 ให้หน่วยงานนั้นขึ้นตรงต่ออธิการบดี 
ดังแสดงในภาพที่ 2.1 

 
 
  
  

สภามหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

อธิการบดีมหาวทิยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

รองอธิการบด ี

ส านักงานสภามหาวทิยาลยั 

สถานตรวจสอบภายใน 
 

ผู้ช่วยอธิการบด ี

หน่วยงานกลุ่มส านักงานอธิการบด ี หน่วยงานกลุ่มส านักและสถาบัน หน่วยงานกลุ่มสาขาวชิา 

-สาขาวชิาศิลปศาสตร์ 
-สาขาวชิาศึกษาศาสตร์ 
-สาขาวชิาวทิยาการจัดการ 
-สาขาวชิานิติศาสตร์ 
-สาขาวชิาวทิยาศาสตร์สุขภาพ 
-สาขาวชิาเศรษฐศาสตร์ 
-สาขาวชิามนุษยนิเวศศาสตร์ 
-สาขาวชิารัฐศาสตร์ 
-สาขาวชิาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์ 
-สาขาวชิานิเทศศาสตร์ 
-สาขาวชิาวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
-สาขาวชิาพยาบาลศาสตร์ 

-หน่วยเลขานุการกจิ 

-กองกลาง 
-กองคลงั 
-กองแผนงาน 

-กองพสัดุ 
-กองอาคารสถานที่ 
-กองทรัพยากรบุคคล 

-กองกฎหมาย 

-ศูนย์ประสานงานการประกนัคุณภาพการศึกษา 
-ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 

-ศูนย์สารสนเทศ 

-สถานพฒันาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล 

-สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก 

-สถานวเิทศสัมพนัธ์ 

-สถานวจิัยสถาบัน 

-สถานส่ือสารองค์กร 
 
 

-ส านักทะเบียนและวดัผล 

-ส านักเทคโนโลยกีารศึกษา 
-ส านักบริการการศึกษา 
-ส านักวชิาการ 
-ส านักบรรณสารสนเทศ 

-ส านักพมิพ์ 

-ส านักการศึกษาต่อเน่ือง 
-ส านักคอมพวิเตอร์ 
-ส านักบัณฑิตศึกษา 
-สถาบันวจิัยและพฒันา 

โครงสร้างการบริหารงานของมหาวทิยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

ภาพที่ 2.1โครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

ข้อมูล ณ วันที ่16 มีนาคม 2564 
 ณ   
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2.4  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานในการบริการด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และงานบัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้การด าเนินงานของกองคลังมีความคล่องตัว และสามารถด าเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพยิ่ งขึ้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15(2) และ (10) แห่ งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ.2521 สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในการประชุมครั้งที่ 
5/2563 เมื่อวันที่ 5 พฤษภาคม 2563 ได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการ
ด าเนินงานของกองคลัง พ.ศ. 2563 ได้มีการแบ่งโครงสร้างหน่วยงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
ออกเป็น 5 งาน ดังแสดงในแผนภาพที่ 2.2 
 

 
 
 
 

 

 

 
ภาพที่ 2.2  แผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

 
2.5  บทบาทหน้าที่กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  เป็นหน่วยงานกลางในการ
บริการด้านการเงินงบประมาณและการบัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ตามระบบการ
บริหารงานแบบรวมบริการประสานภารกิจ โดยมีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการรับ -จ่ายเงิน 
บริหารและควบคุมงบประมาณการตรวจสอบใบส าคัญและขออนุมัติเบิกจ่าย การจัดท าบัญชีรายงาน
การเงินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และรับผิดชอบด าเนินงานในด้านต่างๆ  ดังนี้ 

1) งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ งานสารบรรณและธุรการ งานบุคคล งานเลขานุการ 
งานประชุม งานแผนปฏิบัติราชการและค ารับรองการปฏิบัติราชการ งานประกันคุณภาพการศึกษา งาน
การจัดการความรู้ งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานแผนยุทธศาสตร์ งานบริหารสิทธิ
ประโยชน์กองทุนเงินทดแทน งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานอาคารสาถนที่และงานผลิต
ส าเนาเอกสาร ให้บริการด้านการอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกกองคลัง 

ส านักงานอธิการบดี 
 

งาน 
บริหารทั่วไป 

 
 

งาน 
บัญชี 

งาน 
การเงิน 

งาน 
เงินรายได้ 

งาน 
งบประมาณ 

กองคลัง 
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2) งานการเงิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญเงินงบประมาณ และการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย งานเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย   
งานจัดท าเงินเดือนลูกจ้างประจ าเงินรายได้และลูกจ้างรายเดือนเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยรวมถึงการ
หักภาษี ณ ที่จ่าย งานวางฏีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินทุกประเภท 
 3)งานบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบ  จัดท าบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน งานจัดท างบการเงิน
ประจ าเดือนและปิดบัญชีประจ าปี งานรวบรวมใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารต่าง ๆ งานบันทึกและจัดท า
บัญชีเงินรายได้มหาวิทยาลัยผ่านระบบ GFMISจัดท าทะเบียนคุม และจัดท างบการเงินประจ าเดือนและ
ประจ าปี งานจัดเก็บใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารต่าง ๆ งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินกองทุน  งาน
จัดท ารายละเอียดเงินฝากธนาคารและดูแลเงินผลประโยชน์ที่เกิดจากการน าฝากธนาคารหรือจากการ
ลงทุนอ่ืน ๆงานรายงานทางการเงิน  รายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ประจ าปีงบประมาณ  
งานจัดท าบัญชีต้นทุนของมหาวิทยาลัย 

4)งานเงินรายได้มีหน้าที่รับผิดชอบ รับจ่ายเงินสดและเช็ค งานจัดท าข้อมูลเจ้าหนี้เข้าระบบ
โอนจ่ายของธนาคาร งานจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย น าส่งกรมสรรพากร งานเบิกจ่ายเงิน
สมทบประกันสังคม งานเบิกจ่ายเงินชดเชยเงินทดรองของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  รับ
เงินน าส่งคลังจากศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. งานรับเงินนักศึกษา ณ จุดบริการร่วมครบ
วงจร (OSS) งานเบิก-จ่ายและปิดเงินสดหมุนเวียนประจ าวัน  งานยืมเงินทดรองจ่าย  และจัดท า
ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ งานเอกสารแทนตัวเงิน   

5) งานงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานควบคุมการใช้งบประมาณและการขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี งานจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินและงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  ควบคุมการ
ใช้จ่ายเงินรายได้เงินกองทุนต่าง ๆ และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณจัดท ากรอบอัตราก าลัง เพ่ือการ
ตั้งงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยงานจัดท าข้อมูลบริหารเงินรายได้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  
กรอบการลงทุน  แผนและบริหารการลงทุน การใช้จ่ายเงิน และการหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินและ
ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย  จ านวน 4 สถาบัน และงานประชุม 
 
2.6โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี   

ปัจจุบันกองคลังมีโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการบริหารจัดการตามบทบาทหน้าที่หลักด้าน
การเงินการคลังของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งอยู่ภายใต้การก ากับของรองอธิการบดีฝ่าย
การเงิน และมีผู้บังคับบัญชาเป็นผู้อ านวยการกอง และมีหัวหน้างาน 5 งาน ดังแสดงในภาพที่  2.3 
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ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 
2.7  โครงสร้างอัตราก าลังกองคลัง ส านักงานอธิการบดี   

กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มีบุคลากรประกอบด้วย ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน รวม 61  อัตรา จ าแนกเป็นข้าราชการจ านวน 16  อัตรา
พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 12  อัตรา ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ จ านวน 21 อัตรา ลูกจ้างชั่วคราว
รายเดือน จ านวน 12 อัตรา และลูกจ้างชั่วคราวรายวัน จ านวน 1 อัตรา ดังแสดงในตารางที่ 1 

 

ตารางท่ี 1จ านวนอัตราก าลังกองคลัง ส านักงานอธิการบดี จ าแนกตามงานที่สังกัด ประเภท 
 และวุฒิการศึกษาปี 2564 

 
 

ชื่องาน 

ประเภท/วุฒิการศึกษาปัจจุบัน 

รวม 

ทั้งส้ิน ข้าราชการ 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจ า 

เงินรายได ้

ลูกจ้าง
ชั่วคราว 
รายเดือน 

ลูกจ้าง 
ชั่วคราว 
รายวัน 

รวม 

ป.ตรี ปวส ป.ตรี ปวส ป.ตรี ปวส. ป.ตรี ปวส ป.ตรี ป.ตรี ปวส. 

ผู้อ านวยการ 1 - - - - - - - - 1 - 1 

งานบริหารทั่วไป 2 - - - - 2 - 3 - 2 5 7 

งานบัญช ี 1 - 4 - - 3 -  - 5 4 8 

งานการเงิน 3 3 3 - - 5 - 3 - 6 11 17 

งานเงินรายได้ 3 2 3 - - 8 - 6 1 7 16 23 

งานงบประมาณ 1 - 2 - - 3 - - - 3 3 6 

รวม 11 5 12 - - 21 - 12 1 23 38 62 

ข้อมูล  ณ วันท่ี 1 เมษายน 2564 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 

ผู้อ านวยการกองคลงั 

หัวหน้างาน 

บริหารทัว่ไป 
หัวหน้างาน 

บัญชี 
หัวหน้างาน 

การเงนิ 

หัวหน้างาน 

เงนิรายได้ 

หัวหน้างาน 

งบประมาณ 

ผู้ช่วยอธิการบด ี
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 นอกจากนี้จ านวนอัตราก าลังของกองคลัง หากจ าแนกตามต าแหน่งงาน ประกอบด้วย 
นักวิชาการเงินและบัญชี จ านวน  20 อัตรา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 2 อัตรา ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร จ านวน 6 อัตรา เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี จ านวน  21 ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
จ านวน 12 อัตรา และลูกจ้างชั่วคราวรายวัน จ านวน 1 อัตรา ดังแสดงในตารางที่ 2 
 

ตารางท่ี 2 จ านวนอัตราก าลังกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี จ าแนกตามต าแหน่งงาน ปี 2564 

ต าแหน่ง ข้าราชการ 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจ า

เงินรายได้ 

ลูกจ้าง
ชั่วคราว 
รายเดือน 

ลูกจ้าง 
ชั่วคราว 
รายวัน 

รวม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 2  - - - - 2  
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 6 - - - - 6 
นักวิชาการเงินและบัญชี 7 13 - - - 20 
เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี - - 21 - - 21 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน - - - 12 - 12 
ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน - - - - 1 1 

รวม 15 13 21 12 1 62 

 
2.8  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานเงินรายได้กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 

1) การรับ -จ่ายเงินสดและเช็ค ได้แก่  รับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย/เงินตั้ งฝากของ
โครงการวิจัยแหล่งทุนภายนอก/โครงการลักษณะพิเศษพ่ึงพาตนเอง/เงินสนับสนุนฯ รับเงินบริจาคและ
ออกใบเสร็จรับเงินผ่านระบบการเชื่อมข้อมูลกับกรมสรรพากร  การจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยตาม
การขอเบิกทั่วไป/เบิก-จ่ายจัดซื้อจัดจ้างฯ  การจัดท าข้อมูลเจ้าหนี้เข้าระบบโอนจ่ายของธนาคารกสิกร
ไทย เพื่อการตรวจสอบก่อนส่งให้ธนาคารด าเนินการโอนตามรายการให้เจ้าหนี้แต่ละราย  การตรวจสอบ
ข้อมูลผ่านระบบโอนจ่ายของธนาคารกสิกรไทย  เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ  การจัดท าเช็คจ่าย 
เช่น เงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานของรัฐ ค่าจ้างชั่วคราวรายเดือน ค่าตอบแทน เงิน
สวัสดิการ ทุกประเภทจากนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอกและค่าใช้จ่ายการขอ
เบิก  การประมาณการเบิกเงินสดเพ่ือการเบิกจ่าย  การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายของผู้รับ
แต่ละราย  การจัดท าแบบรายงานการหักภาษี ณ ที่จ่ายและน าส่งกรมสรรพากร การเบิกจ่ายเงินสมทบ
ประกันคุณสังคม กับส านักงานประกันสังคมส่วนของนายจ้าง  การจัดท าข้อมูลเงินประกันสังคมของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยน าส่งส านักงานประกันสังคม  การเบิกจ่ายเงินชดเชยเงินทดรองของศูนย์วิทย
บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 18 แห่ง โดยเปิดด าเนินการครั้งแรกในปี พ.ศ.2543 จ านวน 10 แห่ง 
ได้แก่ นครศรีธรรมราช นครสวรรค์ อุบลราชธานี เพชรบุรี สุโขทัย ล าปาง อุดรธานี จันทบุรี ยะลา และ
นครนายก  ต่อมามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีประกาศ ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2564 เรื่องเปิดท า
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การศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. นนทบุรี เป็นแห่งที่ 11 และอยู่ระหว่างเตรียมความพร้อม
เพ่ือเปิดด าเนินการเพ่ิม จ านวน 7 แห่ง  ได้แก่ เชียงราย พระนคร ศรีอยุธยา ภูเก็ต ราชบุรี นครราชสีมา 
ขอนแก่น สกลนคร  การรับเงินน าส่งคลังจากศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. น าเสนอเพ่ือการ
ขออนุมตัิลงนามในเช็คจ่าย  และจัดท าเช็คจ่ายในระบบฯ 3 มิติ จัดท าใบส าคัญจ่ายตามการขอเบิก (US) 
การเบิกจ่ายเงินคืนค่าค้ าประกัน/หลักประกันสัญญา การรับเงินนักศึกษา ณ จุดบริการร่วมครบวงจร 
(OSS) การขออนุมัติเบิกเงินสดหมุนเวียน จัดท าเช็ค และใบส าคัญจ่าย  การเบิก -จ่าย และปิดเงินสด
หมุนเวียนประจ าวัน 

2) งานยืมเงิน  ได้แก่ ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองจ่ายและขออนุมัติเงินยืมทดรองจ่าย
ตามภารกิจที่มหาวิทยาลัยอนุมัติและมอบหมาย  เพ่ือภารกิจการปฏิบัติราชการ  การจัดซื้อ/จ้ดจ้าง การ
เดินทางไปราชการในประเทศและต่างประเทศ กิจกรรมศูนย์บริการการศึกษา มสธ.  การประชุม 
ฝึกอบรม และการศึกษาดูงาน การผลิตสื่อรับจ่ายเงินค่ากิจกรรมการเรียนการสอน สื่อประชาสัมพันธ์ 
มสธ. ค่าจ้างชั่วคราวรายวันของหน่วยงาน     ค่าสวัสดิการบุคลากร ค่ารักษาพยาบาล และค่าการศึกษา
บุตร  เงินยืมจากเงินรับฝากโครงการฯ  เงินยืมจากเงินรับฝากหน่วยงาน การรับชดใช้เงินยืม  บันทึกใบ
ขอเบิก(US) เพ่ือขอเบิกชดใช้เงินยืมตามสัญญาเงินยืมแต่ละฉบับ และการก ากับ ติดตามและเร่งรัดการ
ส่งชดใช้เงินยืมของมหาวิทยาลัย รวมทั้งจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

3) งานเอกสารแทนตัวเงิน  ได้แก่ ตรวจสอบใบเสร็จนักศึกษา การจัดท าทะเบียนคุม รับเงินจาก
นักศึกษา มสธ. ในช่องทางอ่ืนที่มิใช่เงินสด ตรวจสอบและการสั่งจ่ายธนาณัติของนักศึกษาที่มีการ
ลงทะเบียน  ได้แก่ ประสานกับส านักทะเบียนและวัดผล ส านักบัณฑิตศึกษา เพ่ือการจัดท าข้อมูลของ
นักศึกษาที่มีการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับการโอนเงินเข้าในบัญชีของมหาวิทยาลัย จัดท าใบเสร็จรับเงินและ
น าส่งให้นักศึกษา เบิกเงินธนาณัติกับบริษัทไปรษณีย์ไทย จ ากัด หลักสี่ และน าส่งกองคลัง ขอเบิกเงิน
รายได้เพ่ือจ่ายคืนตามค ารัองของนักศึกษาที่ขอคืนเงินส่วนที่เหลือจ่าย จัดท าข้อมูลเข้าระบบโอนจ่าย
ของธนาคารกสิกรไทย เพ่ือส่งให้งานจ่ายเงินรายได้ ท าการโอนจ่ายให้นักศึกษาแต่ละรายต่อไป 

4) งานธนาคาร ได้แก่ การควบคุมและจัดเก็บสมุดเงินฝากธนาคารของเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
การตรวจสอบยอดเงินพร้อมบริหารจัดการเพ่ือให้เพียงพอและสอดคล้องกับการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
การตรวจสอบบัญชีธนาคารและถอนดอกเบี้ยเมื่อครบก าหนดน าฝากตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด การ
เปิด-ปิดบัญชีธนาคารตามที่หน่วยงาน/งานบัญชีแจ้ง การจัดท าเอกสารการเปลี่ยนแปลงลายเซ็นต์
ผู้บริหารและน าส่งธนาคาร 

5) งานงบประมาณแผ่นดิน ได้แก่ การรับและจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน การน าส่งคืนเงิน
เหลือจ่าย เงินเบิกเกินส่งคืนเป็นรายได้แผ่นดิน เบิกคืนเงินหลักประกันสัญญา เงินเบิกแทนกัน และการ
โอนเงินจัดซื้อจัดจ้างในระบบ KTB ให้กับเจ้าหนี้ตามรายการขอเบิก 
 
 



17 
 

 

2.9  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ผู้จัดท าคู่มือ  ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน   ต าแหน่งเลขท่ี 523  มีบทบาท
หน้าที่ความรับผิดชอบภาระงานจ านวน   3   ชิ้นงาน ดังนี้ 
 2 .9 .1 งาน การ เบิ ก เงิน ชด เชย เงิน ท ดรองศู น ย์ วิ ท ย บ ริ ก ารและชุ มชน สั มพั น ธ์
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผ่านระบบ 3 มิติทั้ง 18 แห่ง (เปิดด าเนินการในปัจจุบัน  11 แห่ง 
และอยู่ระหว่างเตรียมเปิดด าเนินการอีก 7 แห่ง) มีหน้าที่ ดังนี้ 
  (1)  ศึกษาข้อมูลรายละเอียดและทดสอบขั้นตอนการปฏิบัติระบบเงินชดเชยเงินทดรอง
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ให้มีความพร้อมก่อนเริ่มก าหนดใช้เป็นแนวปฏิบัติงานจริง 
  (2)  จัดท าเอกสารสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานและจัดอบรมแนวปฏิบัติส าหรับการเบิก
เงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ เพื่อเตรียมความพร้อมการใช้งานในระบบ 3 มิติ
ให้กับบุคลากรศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
  (3)  จัดประชุมหารือร่วมกัน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาจากการปฏิบัติงานในระบบ 3 มิติ  
และก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหาในการเบิกจ่ายเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชน 
สัมพันธ์ มสธ.  
  (4)  ประสานงานให้ค าปรึกษา ค าแนะน าในการปฏิบัติงานบนระบบเงินชดเชยเงิน 
ทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
  (5)  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายได้เพ่ือจ่ายชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ.  
 2.9.2  งานการยืมเงินจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ผ่านระบบ3 มิติ 
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  (1)  ศึกษาข้อมูลรายละเอียดและทดสอบขั้นตอนการปฏิบัติงานบนระบบลูกหนี้เงินยืม
เงินรายได้ให้มีความพร้อมก่อนเริ่มก าหนดใช้เป็นแนวปฏิบัติงานจริง 
  (2)  จัดท าเอกสารสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานและจัดอบรมแนวปฏิบัติส าหรับการยืม
เงินรายได้ให้กับบุคลากรทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
  (3)  จัดประชุมหารือร่วมกัน เพ่ือวิเคราะห์ปัญหาจากการปฏิบัติงานบนระบบ 3 มิติ  
และก าหนดแนวทางแก้ไขปัญหาในการยืมเงินและการส่งคืนเงินยืม  
  (4)  ประสานงานให้ค าปรึกษา ค าแนะน าในการปฏิบัติงานบนระบบลูกหนี้เงินยืมให้กับ
บุคลากรทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 
  (5)  รวบรวมข้อมูลและสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานของระบบขอเบิก  ระบบลูกหนี้เงิน
ยืม ระบบเจ้าหนี้การค้า  เพื่อจัดท าคู่มือส าหรับโครงการฝึกอบรม/สัมมนาบุคลากรกองคลัง 
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 2.9.3  งานการเบิกจ่ายเงินโครงการพิเศษในลักษณะพึ่งพาตนเองของหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช มีหน้าที่ ดังนี้ 
  (1)  ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอเบิก บันทึกอนุมัติโครงการโดยท่านอธิการบดี 
เอกสารโครงการ  ใบแนบรายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการเพื่อการหัก ภาษี ณ ที่จ่าย   
  (2)  ตรวจสอบเงินตั้งฝากโครงการก่อนการเบิกจ่าย 
  (3)  ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตั้งฝากโครงการตามระเบียบโครงการพิเศษในลักษณะพ่ึงพา
ตนเองของหน่วยงานใน มสธ. 
  (4)  บันทึกเอกสารการจ่ายและบันทึกรับเงินปันส่วนเพ่ือน าส่งเป็นรายได้ของ
มหาวิทยาลัยผ่านระบบ 3 มิติ 
 
2.10  งานที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 
 นอกเหนือจากงานที่ได้รับมอบหมายตามข้อ 2.6  มีหน้าที่ ในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 
 1)  คณะท างานจัดโครงการฝึกอบรม/สัมมนาบุคลากรกองคลัง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ
ศักยภาพในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรกองคลัง 
 2)  คณะท างานติดตามปัญหาจากการปฏิบัติงานในระบบ 3 มิติ 
 3)  คณะท างานวางระบบศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
 4)  คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในกองคลัง 
 5)  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
 6)  รับช าระเงินนักศึกษา ณ จุดบริการร่วมแบบครบวงจร ONE STOP SERVICE   
 
2.11  คุณลักษณะของบุคลากรที่ปฏิบัติงานการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและ 
ชุมชนสัมพันธ์มสธ. 
 ผู้ปฏิบัติงานการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความเข้าใจใน
โครงสร้างรายละเอียดขั้นตอนการท างาน ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายงบประมาณเงิน
รายได้เพ่ือหน่วยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัยได้รับประโยชน์สูงสุด รวมถึงการมีทักษะและความ
ช านาญงานในหน้าที่อย่างดียิ่ง ตลอดจนการมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีเพ่ือให้หน่วยงานได้รับความสะดวกมีความ
คล่องตัวในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ รวมทั้งมีการปรับปรุง
และพัฒนาการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบันและเทคโนโลยีที่ทันสมัยเพ่ือให้ผลสัมฤทธิ์
ของงานมปีระสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้นผู้ปฏิบัติงานจึงควรมีคุณลักษณะ ดังนี้ 
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  1) มีความรู้และความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ และนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยมีจุดมุ่งหมาย
เพ่ือผลักดันการพัฒนาของมหาวิทยาลัย 
  2) มีความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3)มีความเข้าใจโครงสร้างองค์กร การบังคับบัญชา และสิทธิการอนุมัติเบิกจ่าย 
  4) มีความรู้ความเข้ าใจเกี่ยวกับระเบียบ /ข้อบั งคับ  ฯลฯ ของมหาวิทยาลัยสุ โขทัย - 
ธรรมาธิราช ตลอดแนวทางการปฏิบัติเป็นอย่างดีสามารถให้ข้อมูลหรือแนะน าข้อปฏิบัติที่หมาะสมกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งเป็นผู้ที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานเป็นอย่างดี 
  5) มีการวางแผนการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
  6) สามารถตัดสินใจในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 
  7) มีบุคลิกภาพ และมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการปฏิบัติงาน มีจิตส านึกที่ดีในการให้บริการ มี
ปฏิสัมพันธ์ในองค์กรที่ด ี
  8) มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการปรับปรุง/พัฒนางานเพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพการท างาน
ของสังคมปัจจุบัน 
  9) มีการพัฒนาความรู้ เพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ือให้สอดคล้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ
อย่างต่อเนื่องเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคคล 
    10) ให้ความส าคัญต่อความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อสังเกตุจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ
บุคลากรภายนอกเพ่ือน ามาประมวลและสรุปประเด็นป้ญหา ตลอดจนหาแนวทางปรับปรุงหรือพัฒนาให้
เหมาะสมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพให้ดียิ่งขึ้น 
     11) ให้ความส าคัญและให้เกียรติกับผู้ร่วมงานด้วยความจริงใจ รักษาภาพลักษณ์มหาวิทยาลัย 
 



 

 

บทที่ 3 
องค์ประกอบของระบบงาน 

  
การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ถือว่าเป็นการเบิก

จ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  ซึ่งต้องปฏิบัติภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย 
การเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.
2563   ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การบริหารเงินรายได้และทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2561  โดยเคร่งครัดเพ่ือให้การบริหารงานของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. ทั้ง 18 ศูนย์  สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพภายใต้งบประมาณที่ได้รับอนุมัติจาก
มหาวิทยาลัยและมีการบริหารจัดการสภาพคล่องที่เหมาะสม  คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ใน
การประชุมครั้งที่ 24/2545 เมื่อวันที่ 3 ธันวาคม 2545  มีมติอนุมัติวงเงินทดรองให้ศูนย์ฯ ละ 400,000 
บาท(สี่แสนบาทถ้วน)   และอนุมัติให้กองคลังโอนเงินให้ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ได้เป็น
กรณีพิเศษ  เฉพาะกรณีการจัดซื้อจัดจ้างให้แก่บริษัท/ร้านค้า ตามจ านวนเงินที่ศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. แจ้งกองคลังล่วงหน้า  5 วันท าการก่อนถึงก าหนดการจ่ายเงิน โดยศูนย์วิทยบริการ
และชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ต้องส่งหลักฐานการจ่ายให้กองคลัง มสธ. โดยเร็วภายใน 1 สัปดาห์ นับจากวัน
โอนจ่าย    

มหาวิทยาลัยฯ ได้มีการน าโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการในงานการ 
งบประมาณ การพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน  โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ (ระบบ 3 มิติ)  
เพ่ือเป็นการบริหารจัดการระบบงานต่างๆ  ให้สามารถรายงานผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว 
เชื่อถือได้และอ านวยประโยชน์สูงสุดด้านข้อมูลต่อฝ่ายบริหารเพ่ือใช้ประกอบการตัดสินใจส าหรับการ
วางแผนในการบริหารองค์กรอย่างมีประสิทฺธิภาพและสามารถก าหนดกลยุทธ์ในแผนปฏิบัติการได้ทันต่อ
สภาพการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลงได้อย่างเหมาะสม 
 การจัดท าคู่มือการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการพัฒนาและเพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพและมี
มาตรฐานในการด าเนินงานที่เป็นแบบอย่างเดียวกัน ช่วยลดปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงาน
สามารถเข้าใจถึงภาพรวมของโครงสร้างและกระบวนการท างานตลอดจนการจัดการเอกสารทั้งในส่วน
ของผู้ปฏิบัติและในส่วนของหน่วยงานที่ต้องประสานงานเกี่ยวข้อง  โดยมีองค์ประกอบในภาพรวมและ
ขอบเขตของกระบวนงานที่ส าคัญตามมาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวบ่งชี้ผลการด าเนินการตาม
กระบวนการของมหาวิทยาลัย ดังแสดงในภาพที่ 3.1  
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 ภาพที่ 3.1  องค์ประกอบหลักของการปฏิบัติงานการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 

 
 องค์ประกอบหลักของการปฏิบัติงานการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ.  สรุปรายละเอียดการปฏิบัติงานในระบบได้ดังนี้ 
 
 

1. กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ  
  -ข้อบังคับ มสธ. ว่าด้วยการบริหาร    
   เงินรายได้และทรัพยส์ินของ   
   มหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 
  -ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ย 
   การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
   พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  -ระเบียบ มสธ. ว่าด้วยการเบิกเงนิ 
   การรับเงิน การจา่ยเงิน การเกบ็ 
   รักษาเงิน และการน าส่งเงินรายได ้
   ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
  -มติคณะกรรมการการเงินและ 
   ทรัพย์สิน ครั้งท่ี 24/2545  วันที่ 
   3 ธันวาคม 2545 

2. แบบฟอร์มและเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง 
     -ใบเบิกเงินทดรองและหลักฐาน 
      การจ่ายประกอบการขอเบิก       
     -ใบเบิกเงินชดเชยเงินทดรอง 
3. โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ 
พัสดุ การเงินและบญัชีกองทุนโดย
เกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะ 3 มติิ 
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช
(ระบบ 3 มิติ)  

 
 
 
 
 
 

-กระบวนการเบิกชดเชยเงิน  
 ทดรอง มสธ. 
    -กรณีขอเบิกทั่วไป(ไม่มี  
     จัดซื้อจัดจ้าง) 
    -กรณีขอเบิกจดัซื้อจัดจา้ง 
 
 
 

1. จ านวนช้ินงานเกี่ยวกับ 
 เอกสารการเบิกชดเชยเงิน 
 ทดรอง มสธ. 
    -ใบรายละเอียดประกอบ 
     ใบเบิกชดเชยเงินทดรอง 
     รายได ้
2. จ านวนช้ินงานเกี่ยวกับ 
 รายงานการเบิกชดเชยเงิน 
 ทดรอง มสธ. 
    -รายงานแสดงรายละเอียด 
     การโอนเงินผ่านธนาคาร 
     กรุงไทย จ ากัด(มหาชน) 
    -รายงานสรุปผลการเบิก 
     เงินรายได้เพื่อชดเชยเงิน   
     ทดรองศูนย์วิทยบริการ    
     และชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
     (ประจ าปีงบประมาณ) 

      
 
 
 

Input 
ปัจจัยน าเข้า 

Process 
กระบวนการ 

Output 
ชิ้นงาน/บริการ 
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3.1  ปัจจัยน าเข้า (Input) 
ในกระบวนการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัย 

ธรรมาธิราช  จะต้องมีความรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติ รวมทั้งแบบฟอร์ม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

3.1.1 กฏ ข้อบังคับ ระเบียบ 
1)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การบริหารเงินรายได้ทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2561  หมวด 7  ข้อ 41  เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ วิธีการทดรองจ่าย การควบคุมและ
ติดตามเงินทดรองจ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยก าหนด   

2)  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
เพ่ือใช้ในการศึกษาสร้างความรู้ความเข้าใจในเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างผ่ านระบบ e-GP การตรวจรับพัสดุ 
การรับรองถึงการไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนในการจัดซื้อจัดจ้าง การรับรองโดยกองพัสดุในการตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับพัสดุของหน่วยงานรับมอบอ านาจ  

3)  ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การเบิกเงิน การรับเงิน การจ่ายเงิน การ
เก็บ รักษาเงิน  และการน าส่ งเงิน รายได้ของมหาวิทยาลั ย  พ.ศ .2563  หมวด 2 ข้อ  7 ถึ ง 
ข้อ 10  เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์การขอเบิกเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และประเภทค่าใช้จ่าย  หมวด 
3 ส่วนที่ 1 ข้อ 11 ถึงข้อ 17  เพื่อเป็นหลักเกณฑ์การตรวจหลักฐานการจ่ายเงินรายได้  ส่วนที่ 2 ข้อ 18 
ถึงข้อ 26 เพ่ือใช้ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินรายได้  

4)  มติคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน ครั้งที่ 24/2545  วันที่ 3 ธันวาคม 2545  ได้อนุมัติ
วงเงินหมุนเวียนให้ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 400,000 บาท/ศูนย์ เพ่ือส ารองจ่ายในการ
บริหารจัดการงานของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 18 แห่ง และอนุมัติโอนเงินให้ศูนย์ฯ 
ได้เป็นกรณีพิเศษตามจ านวนเงินในเอกสารเฉพาะกรณีจัดซื้อ จัดจ้างในแต่ละครั้ง  

3.1.2  แบบฟอร์มและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1)  ใบเบิกเงินทดรองและหลักฐานการจ่ายประกอบการขอเบิก  เป็นใบขอเบิกที่บันทึกผ่าน

ระบบ 3 มิติ เพ่ือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของศูนย์ฯ ตามหลักฐานการจ่ายที่ เกิดขึ้น  
โดยเบิกจ่ายจากเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย 

2)  ใบเบิกเงินชดเชยเงินทดรอง  เป็นการรวบรวมใบเบิกเงินทดรองตามข้อ 1) โดยดึงมาท าเป็น
ใบเบิกเงินชดเชยเงินทดรองเพ่ือส่งให้กองคลังเพ่ือเบิกเงินรายได้ส่งชดเชยเงินทดรองให้ศูนย์วิทยบริการ
และชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 18 แห่ง 
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3.1.3  โครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ-พึง
จ่าย ลักษณะ 3 มิติ ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช (ระบบ 3 มิติ)  เป็นระบบที่ใช้ในการ
ปฏิ บั ติ งาน ในกระบวนการเบิ ก เงินชด เชย เงินทดรองศูนย์ วิทยบริการและชุ มชนสั ม พันธ์ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
 
3.2  กระบวนการ (Process) 

ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 18 แห่ง โดยขณะนี้เปิดด าเนินการแล้ว 11 แห่ง ได้แก่ 
นครศรีธรรมราช นครสวรรค์ อุบลราชธานี เพชรบุรี สุโขทัย ล าปาง อุดรธานี จันทบุรี ยะลา นครนายก 
และ นนทบุรี  โดยอีก 7 แห่งอยู่ระหว่างเตรียมเปิดด าเนินการเพ่ิมเติม  ได้แก่ เชียงราย ภูเก็ต 
พระนครศรีอยุธยา ราชบุรี นครราชสีมา ขอนแก่น สกลนคร  กระบวนการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองเป็น
การด าเนินงานในระบบ  3  มิติ ดังนี้  ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. จัดท าใบเบิกเงินทดรอง 
ยืนยันการจ่ายแล้วจึงรวบรวมใบขอเบิกเงินทดรองเพ่ือจัดท าใบเบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้ โดย
จัดแยกเอกสารออกเป็น 2 ลักษณะ 1) กรณีเอกสารขอเบิกทั่วไป(ไม่มีการจัดซื้อจัดจ้าง)  น าส่งกองคลัง
เพ่ือด าเนินการขอเบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้  2) กรณีเอกสารขอเบิกจัดซื้อจัดจ้าง น าส่งกองพัสดุ
เพ่ือท าการตรวจสอบตามขั้นตอนทางงานพัสดุเรียบร้อยแล้ว  จึงน าส่งต่อให้กองคลังด าเนินการขอเบิก
เงินชดเชยเงินทดรองเงินรายได้   งานบริหารทั่วไป กองคลังลงทะเบียนรับเอกสารจากศูนย์วิทยบริการ
และชุมชนสัมพันธ์ มสธ. และกองพัสดุ เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการพร้อมน าส่งงานงบประมาณเพ่ือ
บันทึกการใช้งบประมาณ แล้วจึงน าส่งให้งานเงินรายได้ท าการตรวจสอบใบเบิกเงินทดรองและใบเบิกเงิน
ชดเชยเงินทดรองครบถ้วนถูกต้องก่อนจัดท าใบเบิกชดเชยเงินทดรองในระบบ 3 มิติ ด้วยการอ้างอิงใบ
เบิกชดเชยเงินทดรองของศูนย์ฯ และจัดท าใบเบิกเงินรายได้จากกองคลัง  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
เงินรายได้และเขียนเช็คธนาคารXXXXXX พร้อมการจัดท าใบรายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชยเงินทด
รองเงินรายได้เสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติและลงนามในเช็คจ่าย   สร้างใบส าคัญจ่ายโดยระบุประเภท
การจ่ายเป็นเช็ค ธนาคารXXXXXX แล้วจัดท าเช็คในระบบ  3 มิติ เพ่ือให้เช็คอยู่ในสถานะพร้อมจ่าย  
จัดท าข้อมูลด้วยโปรแกรมของธนาคารXXXXXX พร้อมจัดพิมพ์ใบรายงานแสดงรายละเอียดการโอนผ่าน
ธนาคารXXXXXX   น าส่งให้ธนาคารเพ่ือด าเนินการโอนเงินให้ศูนย์ฯ  แล้วจึงท าการยืนยันการจ่ายเช็ค
ในระบบ 3 มิติ เพ่ือให้ครบขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินรายได้ น าส่งใบรายงานการโอนเงินของธนาคาร
XXXXXX และใบรายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้สแกนส่งให้ศูนย์ฯ น าหลักฐาน
การเบิกจ่ายส่งงานบัญชี  เมื่อสิ้นปีงบประมาณท ารายงานสรุปผลการเบิกชดเชยเงินทดรอง มสธ.
(ประจ าปีงบประมาณ) เสนอผู้บังคับบัญชา 
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3.3  ชิ้นงาน/บริการ (Output) 
ในกระบวนการเบิกชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  สามารถแสดงเป็น

ชิ้นงานที่ได้จากการด าเนินตามขั้นตอน ดังนี้  
3.3.1  ชิ้นงานเกี่ยวกับเอกสารเบิกชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 

 ใบรายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชยเงินทดรองจากเงินรายได้  เป็นใบแสดงข้อมูลเลขที่ใบเบิก
ชดเชยเงินทดรองของศูนย์ฯ ที่กองคลังน ามาอ้างอิงเพ่ือจัดท าใบเบิกเงินรายได้คืนให้ศูนย์ฯ   โดยแสดง
รายละเอียดแต่ละรายการที่ท าการอ้างอิงเพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการขออนุมัติเบิกจ่ายและประโยชน์
ในการตรวจสอบความถูกต้อง   และส่งให้ศูนย์ฯ ผ่านระบบสารสนเทศ e-Document เพ่ือท าการ
ตรวจสอบหากรายการถูกต้องศูนย์ฯ ต้องท าการบันทึกรับเงินชดเชยเงินทดรองบนระบบ 3 มิติ เพ่ือ
ปรับปรุงยอดคงเหลือเงินทดรองในระบบ 3 มิตใิห้เป็นปัจจุบัน 

3.3.2  ชิ้นงานเกี่ยวกับรายงานการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  

1)  ใบรายงานแสดงรายละเอียดการโอนเงินผ่านธนาคารXXXXXX  เป็นใบแสดงผลการ
ประมวลข้อมูลการโอนเงินของธนาคารXXXXXX ซึ่งจะแสดงรายการที่ท าการโอนเงินได้เป็นผลส าเร็จใช้
เป็นหลักฐานยืนยันการท ารายงานและสแกนส่งให้ศูนย์ฯ เพ่ือด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 

2)  รายงานสรุปผลการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ.
(ประจ าปีงบประมาณ)  เป็นการจัดท ารายงานการเบิกเงินรายได้เพ่ือชดเชยเงินทดรองของศูนย์วิทย
บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทุกแห่ง  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ(1 ตุลาคม – 30 กันยายนปีถัดไป) โดย
จัดท าเป็นตารางสรุปผลและกราฟ น าเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและให้นโยบายในการด าเนินงาน 
การปรับปรุงในปีต่อไป 
   

 



 บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
       คู่มือการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. มหาวิทยาลัยสุโขทัย 
ธรรมาธิราชได้มีการจัดสรรวงเงินทดรองให้กับศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ทั้ง 18 แห่งในส่วนภูมิภาคเพื่อ 
ส ารองจ่ายส าหรับการบริหารจัดการ ดังนั้น การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. จึงเป็นงานที่มีความส าคัญและต้องปฏิบัติอย่างต่อเนื่องตลอดปีงบประมาณเพื่อให้ศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 18 แห่งมีสถานะทางการเงินอยู่ในสภาพคล่องสามารถจะปฏิบัติภารกิจได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานแสดงได้ตามภาพที่ 4.1 
 

4.1  แผนผัง(Work Flow) การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.   
 

รับเอกสารใบส าคัญการขอเบิกจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง 

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
ของเอกสารการขอเบิก 

แก้ไข 

ท าเบิกชดเชยเงินทดรองในระบบ 3 มติิ 

เสนอขออนุมัติและลงนามในเช็คจ่าย 
/การอนุมัติในระบบ 3 มติ ิ

ถูกต้อง 

จัดท าเอกสารเตรยีมจ่าย/จดัท าข้อมูลในระบบธนาคารและส่งข้อมูลเพื่อการโอนเงิน/ 
ยืนยันการจ่ายในระบบ 3 มิต ิ

ส่งรายงานการโอนเงินให้ศูนย์ฯ และ 
ส่งหลักฐานการเบิกจา่ยใหง้านบญัชี 

แก้ไข 

อนุมัติ 

เริ่ม 

รายงานสรปุผลการโอนงานชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. 
(ประจ าปีงบประมาณ) 

 

 
    ภาพที่ 4.1   แผนผัง(Work Flow) การเบิกเงินชดเชยเงนิทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 

 

 

 

 

 

 

 
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4.2  ขั้นตอนการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  
การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จ านวน 7 ขั้นตอน  ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงานโดยละเอียดตามล าดับ ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1   การรับเอกสารใบส าคัญการขอเบิกจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง  เมื่อศูนย์วิทย
บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. มีการเบิกจ่ายเงินทดรองตามใบส าคัญค่าใช้จ่ายและได้จัดท าใบเบิกเงิน
ชดเชยเงินทดรองเพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองโดยส่งผ่านระบบ e-Document  ซึ่ง
เอกสารการขอเบิกจะมี 2 กรณ ีดังนี้ 

-กรณีขอเบิกทั่วไป(ไม่มีจัดซื้อจัดจ้าง)  กองคลัง รับเอกสารการขอเบิกจากศูนย์วิทยบริการและ 
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 18 แห่ง 
 -กรณีขอเบิกจัดซื้อจัดจ้าง  กองคลัง รับเอกสารการขอเบิกจากกองพัสดุ โดยผ่านการตรวจสอบ
ตามกระบวนงานกองพัสดุและลงนามรับรองในเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการตรวจรับเอกสารในใบทะเบียนรับเอกสารลงลายมือชื่อผู้รับและระบุ
วันที่รับเอกสาร ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.2 

ทะเบียนหนังสือรับ 
หน่วยงาน  :  1301020000000 กองคลัง วันท่ีพิมพ์  :  25/06/2564  
ประเภทเอกสาร  :  @ ทั้งหมด จ านวนข้อมูล :  2 รายการ   หน้า  :  1/1  

ทะเบีย
น 

วันท่ีรับ ที ่ ลงวันท่ี จาก ถึง เรื่อง ผู้ปฏิบัต ิ
ลงช่ือ          

รับวันท่ี 
         

11220 25/06/2564 อว. 21/06 ผอ.ศวช. ผอ.กองคลัง ขอส่งเอกสาร xxxx  xxx  
 10:22:43 0602.04(07) /2564 xxxxxxx  เบิกเงินชดเชย เพื่อด าเนินการ     
 รับไป /432    เงินทดรอง   
 ด าเนินการ        
         

         
11221 25/06/2564 อว. 24/06 ผอ. ผอ.กองคลัง ขอส่งเอกสาร xxxx  xxx  
 10:24:27 0602.04(08) /2564 กองพัสดุ  เบิกเงินชดเชย เพื่อด าเนินการ     
 รับไป /567    เงินทดรอง   
 ด าเนินการ     (จัดซื้อจัดจ้าง)   
         

 

 
 
 

ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างทะเบียนหนังสือรับเอกสารจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง 
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ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารการขอเบิก  โดยเอกสารการขอเบิกจ าแนก
เป็นกรณีขอเบิกท่ัวไป และกรณีขอเบิกจัดซื้อจัดจ้าง   ซึ่งทั้ง 2 กรณีจะท าการตรวจสอบใน 2 ส่วน  โดย
มีรายละเอียดการตรวจสอบ ดังนี้ 

ส่วนแรกตรวจความครบถ้วนเอกสารประกอบการขอเบิก 
กรณขีอเบิกท่ัวไป  

1) บันทึกน าส่งเอกสารการขอเบิกเงินชดเชยเงินทดรอง 
2) ค าสั่ง/บันทึกอนุมัติให้ปฏิบัติราชการ 
3) ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญจ่าย/หลักฐานการจ่ายเงิน อ่ืนๆ (ถ้ามี)  
4) การลงนามในเอกสารต้องครบถ้วน 

กรณีขอเบิกจัดซื้อจัดจ้าง 
1) บันทึกน าส่งเอกสารการขอเบิกเงินชดเชยเงินทดรอง 
2) ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
3) ใบค ารับรองความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างจากกองพัสดุ 
4) ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญจ่าย/หลักฐานการจ่ายเงิน อ่ืนๆ (ถ้ามี)  
5) การลงนามในเอกสารต้องครบถ้วน 

ส่วนที่สองตรวจความครบถ้วนเอกสารในระบบ 3 มิติ  ทั้งกรณีขอเบิกทั่วไปและกรณีจัดซื้อ 
จัดจ้าง ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. มีการด าเนินงานในระบบ 3 มิติและจัดท าเป็นเอกสาร
เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้   

1) ใบขอจองงบประมาณ    
2) ใบผูกพันงบประมาณ 
3) ใบขอเบิก 
4) ใบขออนุมัติ 
5) ใบส าคัญจ่าย 
6) ใบเบิกชดเชยเงินทดรอง 
7) อ่ืนๆ (ถ้ามี) 

ซึ่งเอกสารทุกฉบับต้องผ่านการลงนามอนุมัติโดยผู้ปฏิบัติงานของศูนย์ฯ และผู้อ านวยการศูนย์
วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.ให้ครบถ้วนตามตัวอย่างในภาพที่4.3 ถึงภาพท่ี 4.8 
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ภาพที่ 4.3  ตัวอย่างใบขอจองงบประมาณในระบบ 3 มิติ 

ภาพที่ 4.4  ตัวอย่างใบผูกพันงบประมาณในระบบ 3 มิติ 

xxxxxx   xxxxxxxx 

xxxxxx   xxxxxxxx 

(xxxxxx   xxxxxxxx) 

(xxxxxx   xxxxxxxx) 

(xxxxxxxxx  xxxxxxxxxxxx) 
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ภาพที่ 4.5   ตัวอย่างใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ 

xxxxxx  xxxxxxxxxx 

          (xxxxxxxxx  xxxxxxxxxx) 

          (xxxxxxxxx  xxxxxxxxxx) 
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ภาพที่ 4.6   ตัวอย่างใบขออนุมัติในระบบ 3 มิติ 

xxxxxxxx  xxxxxxxxxxxxx 

(xxxxxxxx  xxxxxxxxxxxxx) (xxxxxxxx  xxxxxxxxxxxxx) 
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ภาพที่ 4.7   ตัวอย่างใบส าคัญจ่ายในระบบ 3 มิติ 

xxxxxxxx  xxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxx  xxxxxxxxxxxx 

(xxxxxxx  xxxxxxxxxx) 
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ขั้นตอนที่ 3  การท าเบิกชดเชยเงินทดรองในระบบ 3 มิติ  เมื่อด าเนินการตรวจสอบความ

ครบถ้วนของเอกสารการขอเบิกแล้วเสร็จ  ผู้ปฏิบัติงานเริ่มต้นการเข้าใช้งานในระบบบริการสารสนเทศ 
มสธ.  เพ่ือเข้าสู่รายการสารสนเทศหน่วยงาน  โดยมหาวิทยาลัยก าหนดให้หน่วยงานในสังกัดปฏิบัติงาน
ด้วยระบบสารสนเทศคอมพิวเตอร์ใน “ระบบโครงการบัญชี 3 มิติ”ด้วยระบบปฏิบัติการ “ระบบ 3 มิติ” 
เพ่ือการจัดการด้านการข้อมูลที่ถูกต้อง รวดเร็ว ตรวจสอบได้ และเป็นประโยชน์ในการบริหารและ
ตัดสินใจเพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบัน  โดยมีวิธีการเข้าถึงระบบ 3 มิติตามล าดับ ดังนี้ 
  1)  การเข้าใช้งานระบบบริการสารสนเทศ มสธ. “(http://eservice.stou.ac.th/)”  เพ่ือเข้าถึง
ระบบต่างๆ  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “สารสนเทศหน่วยงาน”  จะปรากฎรายการชื่อหน่วยงาน
และระบบงาน   เลือก “ระบบโครงการบัญชี 3 มิติ”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.9 
 

ภาพที่ 4.8   ตัวอย่างใบเบิกชดเชยเงินทดรองรายได้ในระบบ 3 มิติ 

(xxxxxxxx  xxxxxxxxxxxx) (xxxxxxxx  xxxxxxxxxxxx) 

xxxxxxxx  xxxxxxxx 

xxxxxxxx  xxxxxxxx 

http://eservice.stou.ac.th/)”
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ภาพที่ 4.9  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงระบบบริการสารสนเทศ มสธ. e-Service.STOU 
 

2)  จากภาพที่ 4.9  เมื่อเข้าถึงระบบโครงการบัญชี 3 มิติแล้วเสร็จ จะปรากฎหน้าจอรายการใน
ระบบโครงการบัญชี 3 มิติ เพ่ือท าการเข้าถึงระบบ 3 มิติ  โดยเลือก  “เข้าสู่ระบบ 3 มิติฯ”  ตาม
ตัวอย่างในภาพที่ 4.10 
 

 
 

ภาพที่ 4.10  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงระบบ 3 มิติ 
 

 เลือก  สารสนเทศหน่วยงาน 

 เลือก  ระบบโครงการบัญชี 3 มิติ 

เลือก  เข้าสูร่ะบบ 3 มิตฯิ 
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 3)  จากภาพที่ 4.10  เมื่อเข้าถึงระบบ 3 มิติฯ แล้วเสร็จ  จะปรากฎหน้าจอ Sign – In เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานบันทึกสิทธิการเข้าใช้งานในระบบ 3 มิติ   โดยผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าแบบฟอร์มขอใช้บริการ
ส าหรับเข้าใช้ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ  
3 มิติ  เสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามและน าส่งส านักคอมพิวเตอร์เพ่ือท าการก าหนด “User Id” 
(รหัสผู้ปฏิบัติงาน) และ “User Name”(ชื่อผู้ปฏิบัติงาน) เมื่อส านักคอมพิวเตอร์ก าหนดสิทธิการเข้าใช้
งานในระบบแล้วเสร็จ  ผู้ปฏิบัติงานต้องก าหนด “Password”(รหัสผ่าน)ด้วยตนเองเพ่ือมาตรการ
ป้องกันความปลอดภัยในการเข้าใช้งานในระบบ 3 มิติ  ตามตัวอย่างแบบฟอร์มในภาพที่ 4.11 
ข้อสังเกต  ระบบ 3 มิติจะท าการ Reset รหัสผ่านใหม่ทุก 30 วัน  โดยจะมีข้อความแจ้งเตือนเป็นระยะ
ก่อนถึงวันครบก าหนด ในขั้นตอนการแสดงตนเข้าใช้งานในระบบ 3 มิติ ผ่านหน้าจอ Sign–in  หากพ้น
ก าหนดระบบจะระงับการใช้รหัสทันที ต้องท าการขอก าหนดรหัสผ่านใหม่ 

 
 

ภาพที่ 4.11  ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอใช้บริการในระบบ 3 มิติ จากส านักคอมพิวเตอร์ 
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 4)  หลังจากการก าหนดสิทธิเข้าใช้งานระบบ 3 มิติแล้วเสร็จ  ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าแสดงตน
การเข้าถึงระบบ 3 มิติผ่านหน้าจอ Sign-in ได้  โดยด าเนินการดังนี้   พิมพ์ “User Id.”(รหัส
ผู้ปฏิบัติงาน)  จะปรากฎ “User Name”(ชื่อผู้ปฏิบัติงาน)โดยอัตโนมัติ  พิมพ์ “Password” 
รหัสผ่าน ระบบจะแสดงรหัส (Code) Organization และรหัส Division อัตโนมัติ     เลือก 
“Logon”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.12 
 

 
 

ภาพที่ 4.12  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดรหัสผู้ใช้งานระบบ 3 มิติ 

 
5)  จากภาพที่ 4.12  เมื่อก าหนดรหัสผู้ใช้งานระบบ 3 มิติแล้วเสร็จ จะปรากฎหน้าจอรายการ

ระบบงาน เพื่อเข้าสู่ “ระบเงินสดย่อย/ส ารองจ่าย/เงินทดรอง  และเข้าถึงรายการเงินทดรอง/ส ารองจ่าย
เพ่ือบันทึกชดเชยเงินทดรอง/ส ารองจ่ายเพ่ือท า โดยด าเนินการดังนี้    เลือก “กลุ่มงานบัญชี – 
การเงิน” จะปรากฎรายการระบบงาน   เลือก “ระบบเงินสดย่อย/ส ารองจ่าย/เงินทดรอง จะปรากฎ
รายการย่อย     เลือก “รายการเงินทดรอง/ส ารองจ่าย” จะปรากฎรายการย่อย   เลือก 
“รายการประจ าวัน” จะปรากฎรายการบันทึก   เลือก “บันทึกเบิกชดเชยเงินทดรอง/ส ารองจ่าย”  
ตามตัวอย่างในภาพที่  4.13 

 
 

xxxxxxxx.xxx 

xxxxxx  xxxxxx 

 พิมพ์  User Id. 

 พิมพ์  Password. 

 เลือก  Logon 

 เลือก กลุ่มงานบัญช-ีการเงิน 

 เลือก ระบบเงินสดย่อย/ส ารองจ่าย/เงินทดรอง 

 เลือก รายการเงินทดรอง/ส ารองจ่าย 

 เลือก รายการประจ าวัน 

 เลือก บันทึกเบิกชดเชยเงินทดรอง/ส ารองจ่าย 

ภพที่ 4.13   ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงบันทึกเบิกชดเชยเงินทดรอง/ส ารองจ่าย 
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6)  จากภาพที่ 4.13  เมื่อเข้าถึงบันทึกเบิกชดเชยเงินทดรอง/ส ารองจ่ายแล้วเสร็จ จะปรากฎ
ข้อมูลที่หน้าจอบันทึกเบิกชดเชยเงินทดรอง/ส ารองจ่ายในแถบ “เลขที่ใบเบิกชดเชย” ขึ้นค าว่า 
“AUTO” เพ่ือพร้อมให้ท าการบันทึกรายการเบิกชดเชยเงินทดรอง โดยให้เลือก  “ค้นหา”   ตาม
ตัวอย่างในภาพที่ 4.14  

 
  

 

7)  จากภาพที่ 4.14  หลังการค้นหาแล้วเสร็จ จะปรากฎหน้าจอที่ไม่มีรายการข้อมูลเพ่ือให้ท า
การก าหนดเลขที่ใบเบิกชดเชยที่ต้องการขึ้นมาจัดท าใบขอเบิก  โดยด าเนินการดังนี้   พิมพ์  “เลขที
ใบเบิกชดเชย” ทีจ่ะด าเนินการจัดสร้างใบขอเบิก   เลือก “ด าเนินการ”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.15 

 
  

ภาพที่ 4.14  ตัวอย่างหน้าจอบันทึกเบิกชดเชยเงินทดรอง/ส ารองจ่าย 

 

เลือก ค้นหา 

ภาพที่ 4.15   ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขท่ีใบเบิกชดเชย 

 

 พิมพ์ เลขท่ีใบเบิกชดเชย ท่ีจะจัดสร้างใบขอ
เบิก  

417RC641000001 

 xxxxxxx  xxxxxxxxxx 

 เลือก  ด าเนินการ 
 



 
37 

8) จากภาพที่ 4.15  หลังการเลือกเลขที่ใบเบิกชดเชยแล้วเสร็จ  จะปรากฎรายละเอียดของ 

เลขที่ใบเบิกชดเชยที่หน้าจอโดยสถานะเอกสารเป็น “รอการอนุมัติ” และไม่ปรากฎวันที่ขอเบิก  เพ่ือจะ

ด าเนินกรสร้างใบขอเบิกเงินรายได้ต่อไป  โดยให้เลือก “สร้างใบขอเบิก” ตามตวัอย่างในภาพที่ 4.16   

 

 
 

9)  จากภาพที่ 4.16  เมื่อเลือกสร้างใบขอเบิกแล้วเสร็จ  จะปรากฎรายละเอียดของเลขที่ใบขอ
เบิกเงินรายได้ที่ระบบจัดสร้างและวันที่ขอเบิก  โดยผู้ปฏิบัติงานต้องท าการปรับปรุงข้อมูลในใบขอเบิก 
โดยให้เลือก  “รายการสั่งจ่าย”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.17 

 
\ 

 

เลือก สรา้งใบขอเบิก 

ภาพที่ 4.16  ตัวอย่างหน้าจอการสร้างใบขอเบิก 

เลือก รายการสั่งจ่าย 

ภาพที่ 4.17   ตัวอย่างหน้าจอการเลือกรายการสั่งจ่าย 

xxxxxx  xxxxxxxxx 

xxxx  xxxxxxx 

xxxxxx    xxxxxxxx 

xxxxxx    xxxxxxxx 
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10)  จากภาพที่ 4.17  เมื่อเลือกรายการสั่งจ่ายแล้วเสร็จ  จะปรากฎหน้าจอแสดงรายการรหัส

ผู้รับและสั่งจ่ายนามเป็น “000067 ศูนย์วิทยพัฒนา จ.xxxxxxx” ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะท าการปรับปรุง

ข้อมูลรหัสผู้รับและสั่งจ่ายนาม  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “สั่งจ่ายนาม” จะปรากฎกล่องข้อความ

เพ่ือค้นหา   พิมพ์ “ชื่อผู้รับธนาคารXXXXXX”   เลือก “Find”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.18 

 

  

11)  จากภาพที่ 4.18  หลังจากค้นหาชื่อผู้รับแล้วเสร็จ  จะปรากฎรหัสผู้รับและชื่อผู้รับที่ค้นหา

ในบรรทัดแรกของกล่องข้อความ  ให้ท าการเลือกรหัสผู้รับและชื่อผู้รับที่ต้องการ  โดยด าเนินการดังนี้  

 เลือก “ชื่อผู้รับ S01286 ธนาคารxxxxxx” ที่ปรากฎในกล่องข้อความ   เลือก “OK”  ตาม

ตัวอย่างในภาพที่ 4.19  

 
 
 
 
  

 เลือก สั่งจ่ายนาม 

 พิมพ์ ช่ือผู้รับธนาคารXXXXXX 

 เลือก  Find 

ภาพที่ 4.18  ตัวอย่างหน้าจอการค้นหาชื่อผู้รับ 

xxxxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxxxx  xxxxxxxx 

XXXXXX  XXXXXXXX 

XXXXXX  XXXXXXXX 

XXXXXX   
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 12)  จากภาพที่ 4.19  หลังการก าหนดชื่อผู้รับแล้วเสร็จ ผู้ปฏิบัติงานต้องท าการปรับปรุง

ประเภทการสั่งจ่าย โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “ประเภทการจ่าย”  จะปรากฎกล่องข้อความ รหัส

ประเภทการจ่าย ชื่อประเภทการจ่าย   เลือก “ชื่อประเภทการจ่าย”  โดยสั่งจ่ายเป็น “เช็ค”   

เลือก “OK”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.20 

 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.19  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดชื่อผู้รับ 

Find % 

รหัสประเภทการจ่าย ชื่อประเภทการจ่าย 
PCA  เงินสด 
 PCC 

แคชเยร์เช็ค 

PCQ เช็ค 

Find OK Cancel 

 เลือก ประเภทการจ่าย 
 เลือก  เช็ค 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.20  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดประเภทการจ่าย 

xxxxxx  xxxxxxxx 

xxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxx  xxxxxxxx 

xxxxxx  xxxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx  เลือก  ช่ือผู้รับ S01286 ธนาคารxxxxxx 
 

xxxxxx  xxxxxxxx 

xxxxxx  xxxxxxxx 

xxxxxx  xxxxxxxx 

แคชเชียรเชค็ 
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13)  จากภาพท่ี 4.20  เมื่อเลือกประเภทการจ่ายแล้วเสร็จ  ขั้นตอนต่อไปเป็นการพิมพ์ข้อความ

ในรูปแบบใบขอเบิก  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก    รูปแบบใบขอเบิก  จะปรากฎกล่องข้อความ 

รายละเอียดใบขอเบิก   พิมพ์ข้อความที่จะให้ปรากฎในใบขอเบิก   เลือก “ตกลง”   เลือก 

“บันทึก” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.21 

 

  
 

14)  จากภาพที่ 4.21  เมื่อบันทึกข้อความในรูปแบบใบขอเบิกแล้วเสร็จ  จะปรากฎกล่อง

ข้อความ “กรุณายืนยันการบันทึกข้อมูล”  ให้ด าเนินการดังนี้    เลือก “Yes”    เลือก “ออก”  

ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.22 

... 

 เลือก  รูปแบบใบขอเบิก ... 

 

 พิมพ์ข้อความที่จะให้ปรากฎในใบขอเบิก 

 เลือก ตกลง  

 เลือก บันทึก  

ภาพที่ 4.21  ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกข้อความในรูปแบบใบขอเบิก 

xxxxxx  xxxxxxxx 

xxxxxx   
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15)  จากภาพที่ 4.22  หลังการยืนยันการบันทึกข้อความและออกจากหน้าจอการสร้างใบขอ

เบิกแล้วเสร็จ  ระบบจะกลับมาที่หน้าจอบันทึกเบิกชดเชยเงินทดรอง/ส ารองจ่าย เพ่ือตรวจสอบการ

เปลี่ยนแปลงของสถานะเอกสาร โดยสถานะเอกสารจะเปลี่ยนจาก “รอการอนุมัติ”  เป็น  “อนุมัติแล้ว”  

และจะปรากฎเลขที่ใบขอเบิก  วันที่ขอเบิก  จากนั้นให้เลือก “ออก”  เพ่ือกลับสู่หน้าระบบงาน  ตาม

ตัวอย่างในภาพที่ 4.23 

 
 

 เลือก  Yes 

 เลือก  ออก 

ภาพที่ 4.22  ตัวอย่างหน้าจอการยืนยันการบันทึกข้อมูล 

สถานะเอกสารเปลี่ยนเป็น  อนุมัตแิล้ว   
และปรากฎเลขท่ีใบขอเบิก วันท่ีขอเบิก 

ภาพที่ 4.23  ตัวอย่างหน้าจอแสดงสถานะเอกสารหลังการบันทึกสร้างใบขอเบิก 

เลือก  ออก 

xxxxxx  xxxxxxxx 

xxxxxx  xxxxxxxx 

xxxxxx   

xxxxxx   

xxxxxx   

xxxxxx  xxxxxxxx 

xxxxxx  xxxxxxxx 
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ขั้นตอนที่  4  เสนอขออนุ มัติและลงนามในเช็คจ่าย/การอนุ มัติในระบบ 3 มิติ     โดย

มหาวิทยาลัยได้มอบอ านาจในการอนุมัติเบิกตามวงเงินไว้ดังนี้ 
 

ล าดับการอนุมัติ อนุมัติวงเงิน(บาท) การอนุมัติในระบบ 3 มิติ 
หัวหน้างาน ไม่เกิน 20,000 ใบขออนุมัติทุกฉบับ/บันทึกตรวจสอบการขอเบิกโดยกองคลัง 

ผู้อ านวยการกองคลัง 20,001-50,000 บันทึก  อนุมัติการขอเบิก โดยผู้มอี านาจ 

รองอธิการบด ี 50,001-2,000,000 บันทึก  อนุมัติการขอเบิก โดยผู้มอี านาจ 

อธิการบด ี 2,000,000 ข้ึนไป บันทึก  อนุมัติการขอเบิก โดยผู้มอี านาจ 
 

ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท าเอกสารประกอบการเสนอพิจารณาเพ่ือขออนุมัติและลงนามในเช็คจ่าย
ซึ่งมขีั้นตอนการด าเนินงานโดยละเอียดตามล าดับดังนี้ 

1) ใบขออนุมัติเบิกในระบบ 3 มิติ  จากการบันทึกใบเบิกชดเชยเงินทดรอง/ส ารองจ่ายซึ่งได้
สร้างเลขท่ีใบขอเบิกเงินรายได้เรียบร้อยแล้ว  โดยขั้นตอนต่อไปเป็นการพิมพ์ใบขออนุมัติตามเลขที่ใบขอ
เบิกเพ่ือเสนอประกอบการพิจารณาอนุมัติ  โดยมีขั้นตอนการเข้าถึงดังนี้  จากหน้าจอระบบงานให้   
เลือก “กลุ่มงานบัญชี – การเงิน”  จะปรากฎรายการระบบงาน    เลือก “ระบบการเงินรับ – จ่าย”  
จะปรากฎรายการย่อย   เลือก “รายงาน”  จะปรากฎรายการเอกสาร   เลือก “เอกสาร”  จะ
ปรากฎประเภทเอกสาร   เลือก “ใบขออนุมัติเบิก” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.24 

 
 

 เลือก กลุ่มงานบัญชี - การเงิน 

 เลือก ระบบการเงินรับ – จ่าย

รับเงิ น 

 เลือก รายงาน 

 เลือก เอกสาร 

 เลือก ใบขออนุมัติเบิก 

ภาพที่ 4.24  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงใบขออนุมัติเบิก 
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2)  จากภาพที่ 4.24 เมื่อเข้าถึงใบขออนุมัติเบิกแล้วเสร็จ  จะปรากฎหน้าจอการด าเนินงานใบ
ขออนุมัติเบิก  เพ่ือท าการจัดพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกตามเลขที่ใบขอเบิกที่มีการก าหนดเลือกตั้งแต่ 
เลขที่... ถึงเลขที่...   โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “วันที่คุมยอดเบิกจ่าย”  ให้ระบุวันที่จัดท าใบขอ
เบิก ตั้งแต่ ฉบับแรก ถึง ฉบับสุดท้ายที่ต้องการจัดพิมพ์    เลือก “เลขที่คุมยอดเบิกจ่าย”  ให้ระบุ
เลขที่ใบขอเบิก ตั้งแต่ ฉบับแรก ถึง ฉบับสุดท้ายที่ต้องการจัดพิมพ์   เลือก “พิมพ์” ตามตัวอย่าง 
ในภาพที่ 4.25 

 

 
 

3)  จากภาพที่ 4.25  เมื่อพมิพ์ใบขออนุมัติเบิกแล้วเสร็จ จะได้ใบขออนุมัติเบิกตามตัวอย่างใน
ภาพที่ 4.26 

 เลือก วันท่ีคุมยอดเบิกจา่ย ใหร้ะบุวันที่จัดท าใบขอเบิก 
ตั้งแต่ ฉบับแรก ถึงฉบับสุดท้ายท่ีต้องการจัดพิมพ์ 

 เลือก เลขท่ีคุมยอดเบิกจ่าย  ให้ระบุเลขท่ีใบขอเบิก 
ตั้งแต่ ฉบับแรก ถึงฉบับสุดท้ายท่ีต้องการจัดพิมพ์ 

 เลือก พิมพ์ 

ภาพที่ 4.25  ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์ใบขออนุมัติเบิก 
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2)  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยและลงนามเช็คจ่ายธนาคาร 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายได้พร้อมการเขียนเช็คจ่ายพิจารณา

ลงนามจากผู้มีอ านาจสั่งจ่าย ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.27 
 

ภาพที่ 4.26  ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิก 
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3)  ใบรายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้   เป็นเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงาน

จัดท าเพ่ือประกอบการเสนออนุมัติโดยมีรายละเอียด เลขที่ใบเบิกเงินรายได้กองคลัง และเลขที่ใบเบิก

ชดเชยเงินทดรอง(RC)ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  จ านวนเงินพร้อมรายชื่อศูนย์วิทย

บริการและชุมชนสัมพันธ์  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.28 

ภาพที่ 4.27  ตัวอย่างบันทึกเสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายได้และลงนามในเช็คจ่าย 

 

(XXXXXX  XXXXXXXX) 

(XXXXXX  XXXXXXXX) 

(XXXXXX  XXXXXXXX) 
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เมื่อเตรียมเอกสารการขออนุมัติพร้อมเขียนเช็คจ่ายเรียบร้อยแล้ว จะจัดเรียงเอกสาร
ตามล าดับเพื่อเสนอขอพิจารณาอนุมัติและลงนามในเช็ค ดังนี้  
 1)  สมุดเช็คธนาคาร ฉบับที่เสนอเพ่ือลงนาม 
 2)  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยและลงนามเช็คจ่าย  
 3)  ใบรายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชยเงินทดรองรายได้  
  4)  ใบขออนุมัติเบิกจากระบบ 3 มิติ  

กรณีไม่ผ่านการอนุมัติ  รับเอกสารกลับคืนเพ่ือท าการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องแล้วจึงเสนอ
ขอพิจารณาอนุมัติและลงนามในเช็คอีกครั้ง 

กรณีผ่านการอนุมัติ  ด าเนินการอนุมัติในระบบ 3 มิติและจัดท าเอกสารเตรียมจ่าย 
4) การอนุมัติในระบบ 3 มิติ  เมื่อเอกสารผ่านการอนุมัติและลงนามในเช็คเรียบร้อยแล้ว 

ขั้นตอนต่อไปเป็นการตรวจสอบการขอเบิก โดยกองคลังส าหรับเลขที่ใบขอเบิกแต่ละฉบับในระบบ 3 มิติ 
โดยหัวหน้างานเงินรายได้เป็นผู้ได้รับการก าหนดสิทธิการใข้งานในระบบตรวจสอบการขอเบิก โดยกอง
คลัง โดยมีวิธีการปฏิบัติงานในระบบ 3 มิติตามล าดับ ดังนี้  

4.1)  เข้าสู่หน้าจอ Sign – In เพ่ือท าการแสดงตัวตนการเข้าใช้งานในระบบ 3 มิติ โดยระบุ
สิทธิของหัวหน้างานเงินรายได้ กองคลัง  โดยด าเนินการดังนี้   ให้พิมพ์ “User Id”  ของหัวหน้างาน
เงินรายได้ กองคลัง จะปรากฏชื่อผู้ปฏิบัติงาน “User Name” อัตโนมัติ   พิมพ์  “Password” 

ภาพที่ 4.28  ตัวอย่างใบรายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชยเงินทดรองรายได้ 
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รหัสผ่าน   ระบบจะแสดงรหัส (Code) ของ Organization และรหัส Division อัตโนมัติ   เลือก 
“Logon”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.29 

 
 
 

4.2)  จากภาพที่ 4.29  เมื่อด าเนินการเข้าถึงระบบ 3 มิติโดยสิทธิของหัวหน้างานเงินรายได้ 
กองคลังแล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอรายการระบบงานเพ่ือให้ด าเนินการเข้าถึงระบบตรวจสอบการขอ
เบิก โดยกองคลัง/ศูนย์วิทยพัฒนา โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “กลุ่มงานการบัญชี-การเงิน” จะ
ปรากฎรายการระบบงานต่างๆ    เลือก “ระบบการเงินรับ-จ่าย” จะปรากฎรายการย่อย   เลือก 
“รายการประจ าวัน” จะปรากฎรายการย่อย   เลือก “รายการขอเบิก” จะปรากฎรายการย่อย   
เลือก “ตรวจสอบการขอเบิก โดยกองคลัง/ศูนย์วิทยพัฒนา”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.30 

 

 เลือก กลุ่มงานบัญช-ีการเงิน 

 เลือก ระบบการเงินรับ-จ่าย 

 เลือก รายการประจ าวัน 

 เลือก รายการขอเบิก 

 เลือก ตรวจสอบการขอเบิก 
โดยกองคลัง/ศูนย์วิทยพัฒนา 

ภาพที่ 4.30  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงตรวจสอบการขอเบิก โดยกองคลัง/ศูนย์วิทยพัฒนา 

xxxxxxxx.xxx 

xxxxxx  xxxxxx 

 พิมพ์  User Id. 

 พิมพ์  Password. 

 เลือก  Logon 

ภาพที่ 4.29  ตัวอย่างหน้าจอการระบุรหัสผู้ใช้งานระบบ 3 มิติ 
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4.3)  จากภาพที่ 4.30  เมื่อเข้าถึงตรวจสอบการขอเบิก โดยกองคลัง/ศูนย์วิทยพัฒนาแล้ว
เสร็จ จะปรากฎหน้าจอตรวจสอบการขอเบิก โดยกองคลัง/ศูนย์วิทยพัฒนา ซึ่งแสดงประเภทแหล่งเงิน 
“ทั้งหมด” อัตโนมัติ  โดยผู้ปฏิบัติงานจะท าการก าหนดประเภทแหล่งเงินเป็น “เงินนอกงบประมาณ” 
และเลือกยืนยัน/อนุมัติการเบิก โดยด าเนินการดังนี้   เลือก  “ยืนยัน/อนุมัติการเบิก”    

เลือก  ประเภทแหล่งเงิน จะปรากฎกล่องข้อความ   เลือก “เงินนอกงบประมาณ” ตามตัวอย่าง 
ในภาพที่ 4.31 

 
 
 
4.4)  จากภาพที่ 4.31  เมื่อก าหนดประเภทแหล่งเงินแล้วเสร็จ  ระบบจะแสดงวันที่ใบขอ

เบิกให้ตั้ งแต่วันเริ่มต้นปี งบประมาณปัจจุบัน 01/10/25XX ถึงวันที่ ใบขอเบิกวันสุดท้ายของ
ปีงบประมาณนั้น 30/09/25XX อัตโนมัติ  ซึ่งจะก าหนดประเภทเรื่องย่อยเพ่ือเลือกประเภทเอกสาร 
โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “ตั้งแต่ประเภทเรื่องย่อย” จะปรากฎกล่องข้อความ ประเภทเรื่องย่อย 
ชื่อประเภทเรื่องย่อย    เลือก “EP02  เบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้”    เลือก “OK” ตาม
ตัวอย่างในภาพที่ 4.32 

 

ทั้งหมด 
--เงินงบประมาณแผ่นดนิ 
-เงินนอกงบประมาณ 

 เลือก  ยืนยัน/อนุมตัิการเบิก 

 เลือก  ประเภทแหล่งเงิน 

 เลือก  เงินนอกงบประมาณ 

ภาพที่ 4.31  ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติการเบิกและก าหนดประเภทแหล่งเงินในตรวจสอบการขอเบิกฯ 

 เลือก ตั้งแต่ประเภทเรื่องย่อย  

EP02                            เบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้ 

ภาพที่ 4.32  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดตั้งแต่ประเภทเรื่องย่อยในตรวจสอบการขอเบิกฯ 

 เลือก เบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้  

 เลือก  OK  
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4.5)  จากภาพที่ 4.32  เมื่อเริ่มก าหนดประเภทเรื่องย่อยแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลตั้งแต่
ประเภทเรื่องย่อยเป็น “EP02 เบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้”  ซึ่งจะต้องก าหนดขอบเขตถึงประเภท
เรื่องย่อยที่จะด าเนินงาน  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “ถึง”  จะปรากฎกล่องข้อความโดยแสดง
ข้อมูลในบรรทัดแรกตามที่ได้ก าหนดไว้ตั้งแต่ประเภทเรื่องย่อย    เลือก “EP02 เบิกชดเชยเงินทด
รองเงินรายได”้   เลือก “OK”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.33 

 
 
 

4.6)  จากภาพที่ 4.33  เมื่อก าหนดถึงประเภทเรื่องย่อยแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลตั้งแต่
ประเภทเรื่องย่อยเป็น “EP02” ถึง “EP02”  ขั้นตอนต่อไปท าการค้นหาเลขที่ใบขอเบิก โดยเลือก 
“ค้นหา”  จะปรากฎรายละเอียดในคอลัมภ์ วันที่ใบขอเบิก เลขที่ใบขอเบิก ผู้ขอเบิก จ านวนเงินขอเบิก 
จ านวนเงินอนุมัติเบิก และแสดงสถานะ “รอ” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.34 

 

 เลือก  ถึง 

 เลือก  เบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้ 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.33  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดถึงประเภทเรื่องย่อยในตรวจสอบการขอเบิกฯ 

ภาพที่ 4.34  ตัวอย่างหน้าจอการค้นหาเลขที่ใบขอเบิกในตรวจสอบการขอเบิก 

เลือก  ค้นหา 
สถานะรอ 

 xxxxx  xxxxxxx 
 xxxxx  xxxxxxx 
 xxxxx  xxxxxxx 
 xxxxx  xxxxxxx 
 xxxxx  xxxxxxx 
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4.7)  จากภาพที่ 4.34  หลังค้นหาเลขที่ใบขอเบิกแล้วเสร็จ  เข้าสู่ขั้นตอนการก าหนดแหล่ง
เงินที่จ่ายและวันที่อนุมัติในใบขอเบิกทุกฉบับ โดยด าเนินการดังนี้   เลือก  “ใช่” หน้าเลขที่ 
ใบขอเบิกที่จะยืนยัน/อนุมัติการเบิก  ซึ่งระบบจะแสดงวันที่ยืนยันเป็นวันที่ปัจจุบันที่ท ารายการ โดย
ผู้ปฏิบัติงานต้องก าหนดวันที่ยืนยันให้ตรงกับวันที่ได้รับการอนุมัติและลงนามในเช็คจ่าย   เลือก 
“แหล่งเงินที่จ่าย” จะปรากฎกล่องข้อความแหล่งเงินที่จ่าย   เลือก “เงินรายได้” โดยต้องระบุแหล่ง
เงินที่จ่ายและวันที่ยืนยันให้ครบทุกใบขอเบิก   เลือก “OK” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.35  

 
 
 

4.8)  จากภาพที่ 4.35  เมื่อก าหนดแหล่งเงินที่จ่ายแล้วเสร็จ  จะปรากฎรายละเอียดใน
คอลัมภ์แหล่งเงินที่จ่ายเป็น “เงินรายได้”  และวันที่ยืนยันตามการอนุมัติเบิก เพ่ือบันทึกการยืนยัน/
อนุมัติการเบิก  โดยเลือก “บันทึก”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.36   

 
 

 เลือก   ใช่  เลือก  แหล่งเงินท่ีจ่าย 

 เลือก  เงินรายได ้ 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.35  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดแหล่งเงินที่จ่ายในตรวจสอบการขอเบิกฯ 

ภาพที่ 4.36  ตัวอย่างหน้าจอบันทึกการยืนยัน/อนุมัติการเบิกในตรวจสอบการขอเบิกฯ 

เลือก  บันทึก 

ต้องก าหนดวันท่ียืนยันให้ตรงกับวันท่ี 
ได้รับการอนุมัติและลงนามในเช็คจ่าย 

xxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxx  xxxxxxxx 
xxxxxx  xxxxxxxx 
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ขั้นตอนที่ 5  จัดท าเอกสารเตรียมจ่าย/จัดท าข้อมูลในระบบธนาคารและส่งข้อมูลเพื่อ 
การโอนเงิน/ยืนยันการจ่ายในระบบ 3 มิติ  เมื่อเอกสารผ่านการอนุมัติและลงนามโดยผู้มีอ านาจตาม
การสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้ว  ใบขอเบิกทุกฉบับต้องท าการอนุมัติในระบบ 3 มิติโดยการตรวจสอบการขอ
เบิกในระดับหัวหน้างานแล้วจึงประสานงานกับหน่วยเลขานุการผู้มีอ านาจในการอนุมัติในระดับต่างๆ ให้
ครบทุกฉบับเพ่ือด าเนินการในขั้นตอนต่อไป ดังนี้  

5.1  จัดท าเอกสารเตรียมจ่าย โดยมีวิธีการปฏิบัติโดยละเอียดตามล าดับดังนี้ 
1) บันทึกจ่ายเงินตามใบเบิกจ่าย เมื่อใบขอเบิกทุกฉบับผ่านการอนุมัติในระบบ 3 มิติแล้ว

เสร็จ ผู้ปฏิบัติงานจะจัดท าเอกสารเตรียมจ่ายในระบบการเงินรับ-จ่ายเพ่ือพิมพ์ใบส าคัญจ่ายตามเลขที่ 
ใบขอเบิกแต่ละฉบับ โดยด าเนินการดังนี้  จากหน้าจอระบบงาน   เลือก “กลุ่มงานบัญชี-การเงิน” 
จะปรากฎรายการระบบงานต่างๆ   เลือก “ระบบการเงินรับ-จ่าย” จะปรากฎรายการย่อย   
เลือก “รายการประจ าวัน” จะปรากฎรายการย่อย   เลือก “รายการจ่ายเงิน”  จะปรากฎรายการ
บันทึก   เลือก “บันทึกจ่ายเงินตามใบเบิกจ่าย”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.37    

 
 
 

2)  จากภาพที่ 4.37  เมื่อเข้าถึงบันทึกจ่ายเงินตามใบเบิกจ่ายแล้วเสร็จ  จะปรากฎหน้าจอ
บันทึกจ่ายเงินตามใบเบิกจ่ายเพ่ือเลือกประเภทเรื่องใบขอเบิก โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “ตั้งแต่
ประเภทเรื่อง”  จะปรากฎกล่องข้อความ รหัสประเภทเรื่อง ชื่อประเภทเรื่อง    เลือก “EP เบิก
ชดเชยเงิน”    เลือก “OK”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.38 

  เลือก กลุ่มงานบัญช-ีการเงิน 

  เลือก ระบบการเงินรับ-จ่าย 

  เลือก รายการประจ าวัน 

  เลือก รายการจ่ายเงิน 

  เลือก บันทึกจ่ายเงินตามใบเบิกจ่าย 

ภาพที่ 4.37  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงบันทึกจ่ายเงินตามใบเบิกจ่าย 
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3)  จากภาพที่ 4.38 เมื่อก าหนดตั้งแต่ประเภทเรื่องแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลตั้งแต่
ประเภทเรื่องเป็น “EP เบิกชดเชยเงิน”  ซึ่งจะต้องก าหนดขอบเขตถึงประเภทเรื่องที่จะให้ด าเนินงาน 
โดยด าเนินการดังนี้    เลือก “ถึง”  จะปรากฎกล่องข้อความโดยแสดงข้อมูลในบรรทัดแรกตามที่ได้
ก าหนดไว้ตั้งแต่ประเภทเรื่องย่อย    เลือก “EP เบิกชดเชยเงิน”   เลือก “OK” ตามตัวอย่าง 
ในภาพที่ 4.39 

 
 

 เลือก  ตั้งแต่ประเภทเรื่อง 

 เลือก   เบิกชดเชยเงิน 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.38  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดตั้งแต่ประเภทเรื่องในบันทึกจ่ายเงินตามการขอเบิก 

 เลือก  ถึง 

 เลือก  เบิกชดเชยเงิน 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.39  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดถึงประเภทเรื่องในบันทึกจ่ายเงินตามการขอเบิก 
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4)  จากภาพที่ 4.39  เมื่อก าหนดถึงประเภทเรื่องแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลตั้งแต่ประเภท

เรื่องเป็น “EP เบิกชดเชยเงิน” ถึง “EP เบิกชดเชยเงิน”  ซึ่งขั้นตอนต่อไปจะเลือกประเภทเรื่องย่อย 
โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “ตั้งแต่ประเภทเรื่องย่อย” จะปรากฎกล่องข้อความ ประเภทเรื่องย่อย 
ชื่อประเภทเรื่องย่อย    เลือก “EP02  เบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้”    เลือก “OK” ตาม
ตัวอย่างในภาพที่ 4.40 

 
 
 

5)  จากภาพที่ 4.40  เมื่อเริ่มก าหนดประเภทเรื่องย่อยแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลตั้งแต่
ประเภทเรื่องย่อยเป็น “EP02 เบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้”  ซึ่งต้องก าหนดขอบเขตสิ้นสุดประเภท
เรื่องย่อยที่จะให้ด าเนินงาน  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “ถึง”  จะปรากฎกล่องข้อความโดยแสดง
ข้อมูลในบรรทัดแรกตามที่ได้ก าหนดไว้ตั้งแต่ประเภทเรื่องย่อย    เลือก “EP02 เบิกชดเชยเงินทด
รองเงินรายได”้   เลือก “OK”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.41 

 เลือก  ตั้งแต่ประเภทเรื่องย่อย 

 เลือก  เบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้ 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.40  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดตั้งแต่ประเภทเรื่องย่อยในบันทึกจ่ายเงินตามการขอเบิก 
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  6)  จากภาพที่ 4.41 เมื่อเลือกถึงประเภทเรื่องย่อยแล้วเสร็จ จะปรากฎข้อมูลตั้งแต่

ประเภทเรื่องย่อยเป็น “EP02 เบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได้” ถึง “EP02 เบิกชดเชยเงินทดรองเงิน 
รายได้”  โดยก าหนดช่วงระยะเวลาที่สร้างใบเบิกตั้งแต่ฉบับแรกถึงฉบับสุดท้ายเพ่ือจัดท าใบส าคัญจ่าย 
โดยด าเนินการดังนี้   พิมพ์ “วันที่/เดือน/ปี” ของใบเบิกฉบับแรกที่เริ่มด าเนินการ   พิมพ์ “วันที่/
เดือน/ปี” ของใบเบิกฉบับสุดท้ายที่ด าเนินการ   เลือก “ประมวลผล” จะปรากฎกล่องข้อความ 
Please confirm to process    เลือก “OK” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.42 

 
 
 

 

7)  จากภาพที่ 4.42  เมื่อประมวลผลตามการก าหนดวันที่ใบเบิกแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูล
ในคอลัมภ์ เลขที่คุมยอดเบิกจ่าย วันที่คุมยอด จ านวนเงินขอเบิก หัก ณ ที่จ่าย ค่าปรับ จ านวนเงินที่จะ

 เลือก  ถึง 

 เลือก  เบิกชดเชยเงินทดรองเงินรายได ้

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.41  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดถึงประเภทเรื่องย่อยในบันทึกจ่ายเงินตามการขอเบิก 

ภาพที่ 4.42  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดวันที่ใบเบิก ตั้งแต่... ถึง...ในบันทึกจ่ายเงินตามการขอเบิก 

  พิมพ์ วันท่ี/
เดือน/ปี ของใบเบิก
ฉบับแรก 

  พิมพ์ วันท่ี/
เดือน/ปี ของใบเบิก
ฉบับสุดท้าย 

  เลือก  OK 

 เลือก ประมวลผล 
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จ่าย ซึ่งคอลัมภ์เลขที่ใบส าคัญจ่ายจะแสดงค าว่า “AUTO”  เพ่ือพร้อมให้จัดท าใบส าคัญจ่ายโดย  
ท าการเลือกเลขที่คุมยอดเบิกจ่ายหรือเลขที่ใบเบิกทุกฉบับที่ได้จากการประมวลผล และก าหนดเลขที่
บัญชีธนาคาร โดยด าเนินการดังนี้   เลือก   “เลขที่คุมยอดเบิกจ่าย”    เลือก “เลขที่บัญชี
ธนาคาร” จะปรากฎกล่องข้อความ เลขที่บัญชีธนาคาร ชื่อบัญชีธนาคาร    พิมพ์ เลขท่ีบัญชีธนาคาร
ส าหรับจัดท าเช็ค    เลือก “Find” จะปรากฎเลขที่บัญชีธนาคารที่ค้นหาในบรรทัดแรก   เลือก 
เลขที่บัญชีธนาคารที่ต้องการ    เลือก “OK” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.43 

 
 
 

 

8)  จากภาพที่ 4.43  เมื่อก าหนดเลขที่บัญชีธนาคารแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลในคอลัมภ์
เลขที่บัญชีธนาคาร  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งจ่ายแต่ละฉบับให้ถูกต้องก่อนท า
การบันทึกเพ่ือออกเลขท่ีใบส าคัญจ่าย โดยเลือก   ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.44 

 

 เลือก  เลขท่ีคุมยอดเบิกจา่ย 
 พิมพ์ เลขท่ีบัญชีธนาคาร 
ส าหรับจัดท าเช็ค 

 เลือก  เลขท่ีบัญชีธนาคาร 

 เลือก  Find 

 เลือก  เลขท่ีบัญชีธนาคารที่จดัท าเช็ค 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.43  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขท่ีบัญชีธนาคารในบันทึกจ่ายเงินตามการขอเบิก 

>> 

เลือก   >> 

ภาพที่ 4.44  ตัวอย่างการเข้าถึงหน้าจอตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งจ่ายในรายการสั่งจ่าย 
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9) จากภาพที่ 4.44  เมื่อเข้าถึงการตรวจสอบรายละเอียดใบสั่งจ่ายแล้วเสร็จ  จะปรากฎ
หน้าจอรายละเอียดใบสั่งจ่าย เพ่ือท าการตรวจสอบรายการสั่งจ่ายในคอลัมภ์ รหัสผู้รับ สั่งจ่ายนาม รหัส
ประเภทการจ่าย เลขที่บัญชีธนาคาร จ านวนเงินที่จ่าย  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “รายการสั่ง
จ่าย” จะปรากฎรายการในคอลัมภ์ต่างๆ   ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฎในคอลัมภ์ “รหัสผู้รับ  
S01286”  “สั่งจ่ายนาม ธนาคารxxxxxx”  “รหัสประเภทการจ่าย PCQ(เช็ค)”  “เลขที่บัญชีธนาคาร  
xxxxxxxxxx”  “จ านวนเงินจ่าย  xxxxx”  เพ่ือส าหรับจัดท าเช็คจ่ายผ่านธนาคารในขั้นตอนต่อไป กรณี 
มีการปรับปรุงข้อมูลในคอลัมภ์สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จในขั้นตอนนี้   เลือก “บันทึก” เมื่อ 
ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว   เลือก “ออก” เมื่อรายการสั่งจ่ายถูกต้อง ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.45 

 
 
 

10)  จากภาพที่ 4.45  เมื่อตรวจสอบรายการสั่งจ่ายครบทุกใบเบิกแล้วเสร็จ   ขั้นตอนต่อไป
ท าการบันทึกใบเบิกเงินตามการเบิกจ่ายเพ่ือให้ได้เลขที่ใบส าคัญจ่าย   โดยด าเนินการดังนี้   เลือก 
“บันทึก” จะปรากฎกล่องข้อความ Please confirm to process    เลือก “OK” ตามตัวอย่าง 
ในภาพที่ 4.46 

  ตรวจสอบข้อมูลในคอลัมภ์ส าหรับการจัดท าเช็คจ่ายผ่านธนาคาร   กรณีมีการปรับปรุงข้อมูลในคอลัมภ์สามารถ
ด าเนินการให้แล้วเสร็จในขั้นตอนน้ี แล้วท าการบันทึกในขั้นตอน  และ  ตามล าดับ 

 เลือก บันทึก   

 เลือก  ออก 

ภาพที่ 4.45  ตัวอย่างหน้าจอการตรวจสอบรายการสั่งจ่าย 

ธนาคารxxxxxx 
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 11)  จากภาพที่ 4.46  เมื่อบันทึกจ่ายเงินตามใบเบิกจ่ายแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลใน
คอลัมภ์เลขที่ใบส าคัญจ่าย  แล้วจึงท าการสั่งพิมพ์ใบส าคัญจ่าย  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “พิมพ์” 
จะปรากฎกล่องข้อความ    เลือก “View downloads”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.47 

 
 
 

12)  จากภาพที่ 4.47  เมื่อเลือก View Downloads เพ่ือเปิดดูภาพใบส าคัญจ่ายก่อนพิมพ์
ออกเป็นเอกสาร โดยเลือก  “Open” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.48 
  

ภาพที่ 4.46  ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกจ่ายเงินตามใบเบิกจ่าย 

ภาพที่ 4.47  ตัวอย่างหน้าจอการสั่งพิมพ์ใบส าคัญจ่าย 

 เลือก  บันทึก 

 เลือก  OK 

 เลือก  พิมพ์ 

 เลือก  View downloads 



 
58 

 
 
 

13)   จากภาพที่ 4.48  เมื่อเปิดภาพใบส าคัญจ่ายและพิมพ์เป็นเอกสาร  โดยใบส าคัญจ่าย 
แต่ละฉบับจะมีเลขท่ีใบส าคัญจ่ายและเลขที่เอกสารอ้างอิง(ใบเบิกจ่าย) ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.49 

 
 

เลขท่ีใบส าคญัจ่าย 

เลขท่ีใบเบิกจ่าย 

ภาพที่ 4.49  ตัวอย่างใบส าคัญจ่ายตามใบเบิกจ่าย 
 

ภาพที่ 4.48  ตัวอย่างหน้าจอการเปิดภาพใบส าคัญจ่ายก่อนพิมพ์เป็นเอกสาร 

เลือก  Open  

ธนาคารxxxxxx 
เลขที่บัญชีธนาคาร :  xxx-x-xxxxx-x 
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14)  เมื่อจัดท าใบส าคัญจ่ายตามใบเบิกจ่ายแล้วเสร็จ  จะด าเนินการในขั้นตอน “รายการ
เช็คจ่าย” ซึ่งเริ่มด้วยการสร้างเลขที่เช็ค การจัดท าเช็ค การพิมพ์เช็ค และการอนุมัติเช็คในระบบ 3 มิติ  
โดยมีขั้นตอนการเข้าถึง  ดังนี้   เลือก “กลุ่มงานบัญชี-การเงิน” จะปรากฎรายการระบบงานต่างๆ  
 เลือก “ระบบการเงินรับ-จ่าย”  จะปรากฎรายการย่อย   เลือก “รายการประจ าวัน”  จะ
ปรากฎรายการย่อย   เลือก”รายการเช็คจ่าย” จะปรากฎรายการย่อย   เลือก”สร้างเลขที่เช็ค” 
ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.50 

 
  

 
 
15)  จากภาพที่ 4.50  เมื่อเข้าถึงสร้างเลขที่เช็คแล้วเสร็จ  จะปรากฎหน้าจอ “สร้างเลขที่

เช็ค” เพ่ือให้ก าหนดเลขที่บัญชีธนาคารส าหรับการจ่ายเช็ค  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “เลขที่บัญชี
ธนาคาร” จะปรากฎกล่องข้อความ เลขที่บัญชีธนาคาร ชื่อบัญชีธนาคาร    พิมพ์ “เลขที่บัญชี
ธนาคารส าหรับการจัดท าเช็ค   เลือก “Find”  จะปรากฎเลขที่บัญชีธนาคารที่ค้นหาในบรรทัดแรก 
 เลือก “เลขที่บัญชีธนาคาร xxx-x-xxxxx-x”    เลือก “OK”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.51 

 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือก  กลุ่มงานบัญชี-การเงิน 

 เลือก  ระบบการเงินรับ-จ่าย 

 เลือก  รายการประจ าวัน 

 เลือก  รายการเช็คจ่าย 

 เลือก  สร้างเลขท่ีเช็ค 

ภาพที่ 4.50  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงสร้างเลขทีเ่ช็ค 
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16)  จากภาพที่ 4.51  เมื่อก าหนดเลขที่บัญชีธนาคารเพ่ือจัดท าเช็คแล้วเสร็จ  จะปรากฎ
ข้อมูลเลขที่บัญชีธนาคาร ชื่อธนาคาร สาขาธนาคาร อัตโนมัติ  เพ่ือให้ท าการก าหนดเลขที่เช็คเริ่มต้น
และก าหนดจ านวนของเช็คที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน”  โดยด าเนินการดังนี้   พิมพ์ “เลขที่
เช็คเริ่มต้น”   พิมพ์ “จ านวนของเช็คที่สร้างขึ้น”   เลือก “สร้างเลขที่เช็ค” จะปรากฎกล่อง
ข้อความ  Please confirm to process    เลือก “OK” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.52 

 
 

 เลือก  เลขท่ีบัญชีธนาคาร 

 พิมพ์  เลขท่ีบัญชีธนาคารส าหรับการจดัท าเช็ค 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.51  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขท่ีบัญชีธนาคารเพื่อจัดท าเช็ค 

ภาพที่ 4.52  ตัวอย่างหน้าจอการสร้างเลขที่เช็ค 

 พิมพ์  เลขท่ีเช็คเริ่มต้น  พิมพ์  จ านวนของเช็คท่ีสร้าง 

 เลือก  OK 

 เลือก  สร้างเลขท่ีเช็ค  

 เลือก เลขท่ีบัญชีธนาคาร xxx-x-xxxxx-x 

 เลือก  Find 

xxx-x-xxxxx-x 

xxx-x-xxxxx-x 

 xxx-x-xxxxx-x 
ธนาคารxxxxxx 
 

xxx 
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17)  จากภาพที่  4.52  เมื่อสร้างเลขที่ เช็คแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลในคอลัมภ์  
เลขที่เช็ค วันที่สร้างเช็ค สถานะเช็คเป็น “เช็คใหม่” ตามจ านวนของการสร้างเช็คโดยให้ท าการบันทึก
และยืนยันการสร้างเลขที่เช็ค  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “บันทึก” จะปรากฎกล่องข้อความ  
Process complete   เลือก “OK”    เลือก “ออก”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.53 

 
 
 
 

 

18)  เมื่อยืนยันการสร้างเลขที่เช็คแล้วเสร็จ  ขั้นตอนต่อไปจะด าเนินการ “จัดท าเช็ค” ซึ่ง
เป็นการน าใบส าคัญจ่ายแต่ละฉบับมารวมตามจ านวนเงินของเช็คที่ได้รับการอนุมัติจ่ายและลงนาม
เรียบร้อยแล้ว โดยด าเนินการดังนี้   เลือก  “กลุ่มงานบัญชี-การเงิน” จะปรากฎรายการระบบต่างๆ 
 เลือก  “ระบบการเงินรับ-จ่าย” จะปรากฎรายการย่อย   เลือก “รายการประจ าวัน”  จะ
ปรากฎรายการย่อย   เลือก “รายการเช็คจ่าย” จะปรากฎรายการย่อย   เลือก “จัดท าเช็ค”  
ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.54    

ภาพที่ 4.53  ตัวอย่างหน้าจอยืนยันการสร้างเลขที่เช็ค 

 เลือก  บันทึก 

 เลือก  OK 

 เลือก  ออก 

xxx-x-xxxxx-x 

   ธนาคารxxxxxx    xxx 
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19)  จากภาพที่ 4.54  เมื่อเข้าถึงการจัดท าเช็คแล้วเสร็จ  จะปรากฎหน้าจอจัดท าเช็ค ซึ่งจะ

ก าหนดเลขที่บัญชีธนาคารเพ่ือส าหรับการจัดท าเช็ค  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “เลขที่บัญชี
ธนาคาร” จะปรากฎกล่องข้อความเลขที่บัญชีธนาคาร ชื่อบัญชีธนาคาร   พิมพ์ “เลขที่บัญชีธนาคาร
ส าหรับการจัดท าเช็ค”   เลือก  “Find” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.55  

 
 

 เลือก  กลุ่มงานบญัชี-การเงิน 

 เลือก  ระบบการเงินรับ-จ่าย 

 เลือก  รายการประจ าวัน 

 เลือก  รายการเช็คจ่าย 

 เลือก  จัดท าเช็ค 

ภาพที่ 4.54  ตัวอย่างหน้าจอเข้าถึงการจัดท าเช็ค 

ภาพที่ 4.55  ตัวอย่างหน้าจอการค้นหาเลขบัญชีธนาคารส าหรับจัดท าเช็ค 

 เลือก  เลขท่ีบัญชีธนาคาร 

 พิมพ์  เลขท่ีบัญชีธนาคารส าหรับ

จัดท า เช็ค 

 เลือก  Find 

xxx-x-xxxxx-x 

xxx-x-xxxxx-x 
xxx-x-xxxxx-x 
xxx-x-xxxxx-x 
xxx-x-xxxxx-x 
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20)  จากภาพที่ 4.55  เมื่อค้นหาเลขที่บัญชีธนาคารแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลเลขที่บัญชี
ธนาคาร ชื่อบัญชีธนาคารที่ค้นหาในบรรทัดแรกของกล่องข้อความ  เพ่ือให้เลือก เลขที่บัญชีธนาคาร
ส าหรับจัดท าเช็ค  โดยด าเนินการดังนี้    เลือก “เลขที่บัญชีธนาคาร xxx-x-xxxxx-x ชื่อบัญชี
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”   เลือก “OK”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.56  

 
 
 
21)  จากภาพที่ 4.56  เมื่อเลือกเลขที่บัญชีธนาคารส าหรับจัดท าเช็คแล้วเสร็จ  จะปรากฎ

ข้อมูลเลขที่บัญชีธนาคาร“xxx-x-xxxxx-x”  ชื่อธนาคาร“ธนาคารxxxxxx” สาขาธนาคาร “xxxxxxxx” 
และสถานะเช็คเป็น  “เช็คใหม่”  เพ่ือจะก าหนดเลขที่ เช็คและสั่ งจ่ ายนามในใบส าคัญจ่ าย  
โดยด าเนินการดังนี้   พิมพ์  “เลขที่เช็ค” ที่จะจัดท าคู่กับใบส าคัญจ่าย   เลือก “สั่งจ่ายนาม” จะ
ปรากฎกล่องข้อความสั่งจ่ายนาม   เลือก “ธนาคารxxxxxx”    เลือก “OK” ตามตัวอย่างใน 
ภาพที ่4.57  

 เลือก  เลขท่ีบัญชีธนาคาร 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.56  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขบัญชีธนาคารส าหรับจัดท าเช็ค 

xxx-x-xxxxx-x 

xxx-x-xxxxx-x 
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22)  จากภาพที่ 4.57  เมื่อก าหนดเลขที่เช็คและสั่งจ่ายนามในใบส าคัญจ่ายแล้วเสร็จ  จะ

ปรากฎสั่งจ่ายนามเป็น “ธนาคารxxxxxx”  ซึ่งจะท าการประมวลผลเพ่ือดึงข้อมูลของใบส าคัญจ่ายทุก
ฉบับที่มีการสั่งจ่ายนามเป็น “ธนาคารxxxxxx” ให้แสดงที่หน้าจอการท างาน  โดยเลือก “ประมวลผล” 
จะปรากฎข้อมูลในคอลัมภ์ เลขที่ใบส าคัญจ่าย วันที่ใบส าคัญจ่าย ชื่อประเภทใบส าคัญจ่าย สั่งจ่ายนาม 
ชื่อผู้รับ และจ านวนเงิน ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.58  

 

 พิมพ์  เลขท่ีเช็คท่ีจะจัดท า

จัด ท า 
 เลือก  สั่งจ่ายนาม 

 เลือก  ธนาคารxxxxxx 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.57  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขท่ีเช็คและสั่งจ่ายนามในใบส าคัญจ่าย 

เลือก  ประมวลผล 

จะปรากฎข้อมูลของใบส าคญัจ่ายทุกฉบับ 
ที่สั่งจ่ายนามธนาคารxxxxxx  
 
 

10170176 

ภาพที่ 4.58  ตัวอย่างหน้าจอการประมวลผลเพื่อดึงเลขที่ใบส าคัญจ่าย 

xxx-x-xxxxx-x 

xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 

ธนาคารxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 
ธนาคารxxxxxx 
ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 
ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 
ธนาคารxxxxxx 
ธนาคารxxxxxx 

xxx ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 
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23)  จากภาพที่ 4.58  เมื่อประมวลผลและดึงเลขที่ใบส าคัญจ่ายแล้วเสร็จ  ขั้นตอนต่อไปจะ
เลือกเลขที่ใบส าคัญจ่ายแต่ละฉบับเพ่ือน ามาจับคู่กับเลขที่เช็คที่เสนอขออนุมัติและลงนาม  โดย
ด าเนินการดังนี้   เลือก  เลขที่ใบส าคัญจ่ายเพ่ือน ามาจัดท าเช็คตามจ านวนเงินในเช็คอนุมัติ   
เลือก “บันทึก”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.59 

 
 
 

24)   จากภาพที่ 4.59  เมื่อบันทึกจัดท าเช็คแล้วเสร็จ  จะปรากฎกล่องข้อความ Please 
confirm to Save เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติท าการยืนยันการด าเนินการในการจัดท าเช็คอีกครั้ง โดยเลือก “OK” 
ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.60 

 
 

ภาพที่ 4.59  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขท่ีใบส าคัญจ่ายเพื่อจัดท าเช็ค 

 เลือก   เลขท่ีใบส าคญัจ่ายเพื่อน ามาจัดท าเช็คตามจ านวนเงินในเช็คอนุมัติ 

 เลือก  บันทึก 

เลือก  OK 

ภาพที่ 4.60  ตัวอย่างหน้าจอการยืนยันการจัดท าเช็ค 

 ธนาคารxxxxxx   

ธนาคารxxxxxx xxx 

ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 
ธนาคารxxxxxx 
ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 
ธนาคารxxxxxx 

xxx-x-xxxxx-x 

xxx-x-xxxxx-x ธนาคารxxxxxx xxx 

ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 
ธนาคารxxxxxx 
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25)  เมื่อจัดท าเช็คแล้วเสร็จ ขั้นตอนต่อไปเป็นการพิมพ์เช็คออกทางจอภาพแต่ไม่สั่งพิมพ์
เป็นเอกสารเพ่ือกระบวนการเช็คจ่ายครบตามขั้นตอน  โดยมีขั้นตอนการเข้าถึงดังนี้   เลือก “กลุ่ม
งานบัญชี-การเงิน” จะปรากฎรายการระบบต่างๆ   เลือก  “ระบบการเงินรับ-จ่าย” จะปรากฎ
รายการย่อย   เลือก “รายการประจ าวัน”  จะปรากฎรายการย่อย   เลือก “รายการเช็คจ่าย” 
จะปรากฎรายการย่อย   เลือก “พิมพ์เช็ค”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.61    

 
 
 
26)  จากภาพที่ 4.61  เมื่อเข้าถึงการพิมพ์เช็คแล้วเสร็จ  จะปรากฎหน้าจอพิมพ์เช็คเพ่ือให้

ท าการก าหนดเลขท่ีบัญชีธนาคารส าหรับเช็คที่จัดท าขึ้นและก าหนดเลขที่เช็คที่ต้องการพิมพ์ ตั้งแต่เลขที่
เช็ค... ถึง...  โดยด าเนินการดังนี้    พิมพ์ “เลขที่บัญชีธนาคาร xxx-x-xxxxx-x” ส าหรับเช็คที่จัดท า
ขึ้น  แล้วเลือก “Enter” ที่แป้นพิมพ์คอมพิวเตอร์  จะปรากฎเลขที่บัญชีธนาคาร xxx-x-xxxxx-x  
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช    พิมพ์ “เลขที่เช็คที่จะท าการพิมพ์ ตั้งแต่เลขที่เช็ค... ถึง...”   
เลือก “สั่งจ่ายนาม” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.62 

ภาพที่ 4.61  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงการพิมพ์เช็ค 

 เลือก  กลุ่มงานบัญชี-การเงิน 

 เลือก  ระบบการเงินรบั-จ่าย 

 เลือก  รายการประจ าวัน 

 เลือก  รายการเช็คจ่าย 

 เลือก  พิมพ์เช็ค 
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27)  จากภาพที่ 4.62  เมื่อเลือกสั่งจ่ายนามเพ่ือพิมพ์เช็คแล้วเสร็จ  จะปรากฎรายการ 

สั่งจ่ายนามตามที่ก าหนดไว้ในขั้นตอนการจัดท าเช็คในบรรทัดแรกของกล่องข้อความเพ่ือให้ท าการเลือก 
สั่งจ่ายนามและค้นหาเลขที่เช็ค โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “สั่งจ่ายนาม ธนาคารxxxxxx”   
เลือก “OK” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.63 

 
 
 
28)  จากภาพที่ 4.63  เมื่อก าหนดสั่งจ่ายนามแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลในสั่งจ่ายนาม 

ขั้นตอนต่อไปเป็นการดึงรายละเอียดของเลขที่เช็คที่ก าหนดและเลือกเลขที่เช็คเพ่ือท าการสั่งพิมพ์ออก

 พิมพ์  เลขท่ีบัญชีธนาคารส าหรับเช็คท่ีจัดท าขึ้น   
 พิมพ์ เลขท่ีเช็คท่ีจะท าการพิมพ์ ตั้งแต่... ถึง... 

 เลือก  สั่งจ่ายนาม 
จ่า 

ภาพที่ 4.62  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขท่ีบัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค สั่งจ่ายนามเพื่อพิมพ์เช็ค 

ภาพที่ 4.63  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดสั่งจ่ายนามเพื่อพิมพ์เช็ค 

 เลือก  OK 

 เลือก  สั่งจ่ายนาม ธนาคารxxxxxx 

xxx-x-xxxxx-x 

xxx-x-xxxxx-x 

ธนาคารxxxxxx% 

ธนาคารxxxxxx 
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ทางจอภาพ โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “ค้นหา” จะปรากฎในคอลัมภ์ เลขที่เช็ค สั่งจ่ายนาม 
จ านวนเงิน และเลขที่ใบส าคัญจ่ายและจ านวนเงินในแต่ละฉบับที่ได้ถูกจัดท าเช็ค    เลือก   เลขที่
เช็คท่ีจะพิมพ์  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.64   

 
 
 
29)  จากภาพที่ 4.64  เมื่อเลือกเลขที่เช็คแล้วเสร็จ  จะท าการสั่งพิมพ์เช็ค  โดยด าเนินการ

ดังนี้    เลือก “พิมพ์”  จะปรากฎกล่องข้อความ  View downloads   เลือก    เพ่ือปิด 
View downloads เนื่องจากไม่มีการพิมพ์เช็คออกเป็นเอกสาร   เลือก “ออก”  ตามตัวอย่าง 
ในภาพที่ 4.65 

 

 เลือก   ค้นหา 

 เลือก    เลขท่ีเช็คท่ีจะพิมพ์ 

ภาพที่ 4.64  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขทีเ่ช็คเพื่อสั่งพิมพ์ 

 เลือก  พิมพ์ 

 เลือก   

ภาพที่ 4.65  ตัวอย่างหน้าจอการสั่งพิมพ์เช็ค 

 เลือก  ออก 

xxx-x-xxxxx-x 

ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 

xxx-x-xxxxx-x 

ธนาคารxxxxxx 
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ข้อสังเกต  กรณีการน าเลขที่ใบส าคัญจ่ายมาจัดท าเช็คไม่ถูกต้องตามเช็คอนุมัติ ต้องด าเนินการยกเลิก
และจัดท าเช็คใหม่ให้ถูกต้องก่อนการอนุมัติเช็คในระบบ 3 มิติ  ทั้งนี้ เช็คที่ได้รับการอนุมัติและยืนยัน
จ่ายเช็คในระบบ 3 มิติแล้วจะไม่สามารถแก้ไขโดยผู้ปฏิบัติงานได้  ต้องประสานงานแจ้งปัญหาผ่าน
ส านักคอมพิวเตอร์ต่อไป 

30)  เมื่อสั่งพิมพ์เช็คแล้วเสร็จ ขั้นตอนต่อไปเป็นการด าเนินงานเพ่ืออนุมัติเช็คในระบบ  
3 มิติ โดยมีขั้นตอนการเข้าถึงดังนี้    เลือก “กลุ่มงานบัญชี-การเงิน” จะปรากฎรายการระบบต่างๆ  
 เลือก  “ระบบการเงินรับ-จ่าย” จะปรากฎรายการย่อย   เลือก “รายการประจ าวัน”  จะ
ปรากฎรายการย่อย   เลือก “รายการเช็คจ่าย” จะปรากฎรายการย่อย   เลือก “อนุมัติเช็ค”  
ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.66 

 
 
 

31)  จากภาพที่ 4.66  เมื่อเข้าถึงการอนุมัติเช็คแล้วเสร็จ  จะปรากฎหน้าจออนุมัติเช็ค เพ่ือ
ท าการอนุมัติ เช็คให้พร้อมส าหรับการจ่าย โดยด าเนินการดั งนี้    เลือก  “อนุมัติ เช็ค”   

 พิมพ์ “เลขที่บัญชีธนาคาร xxx-x-xxxxx-x” แล้วเลือก “Enter” ที่แป้นพิมพ์คอมพิวเตอร์ จะ
ปรากฎชื่อบัญชีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช    พิมพ์ “เลขที่เช็คที่จะอนุมัติ ตั้งแต่... ถึง...”  
 เลือก “ค้นหา” จะปรากฎข้อมูลในคอลัมภ์ เลขที่เช็ค สั่งจ่ายนาม จ านวนเงิน และเลขที่ใบส าคัญ
จ่ายพร้อมจ านวนเงินของแต่ละฉบับที่ได้จัดท าเช็ค ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.67 

 เลือก กลุ่มงานบัญช-ีการเงิน 

 เลือก ระบบการเงินรับจ่าย 

 เลือก รายการประจ าวัน 

 เลือก รายการเช็คจ่าย 

 เลือก อนุมัติเช็ค 

ภาพที่ 4.66  ตัวอย่างการเข้าถึงการอนุมัติเช็ค 
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32) จากภาพที่ 4.67  เมื่อก าหนดเลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่เช็ค และดึงข้อมูลของเช็คแล้ว
เสร็จ ต้องท าการเลือกเลขที่เช็คเพ่ือท าการอนุมัติในระบบ 3 มิติ โดยด าเนินการดังนี้   เลือก  
เลขที่ เช็คเพ่ือท าการอนุมัติ   เลือก “บันทึก” จะปรากฎกล่องข้อความ Please confirm to 
process   เลือก “OK” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.68 

 

 เลือก  อนุมัติเช็ค 
 พิมพ์  เลขท่ีบัญชีธนาคาร xxx-x-xxxxx-x 

 พิมพ์  เลขท่ีเช็ค ตั้งแต่... ถึง
... 

 เลือก  ค้นหา  

ภาพที่ 4.67  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขบัญชีธนาคาร เลขท่ีเช็คเพื่ออนุมัติเช็ค 
 

 เลือก   เลขท่ีเช็คเพื่อท าการอนุมัต ิ

 เลือก  บันทึก 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.68  ตัวอย่างหน้าจอการอนุมัติเช็ค 

xxx-x-xxxxx-x 

ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 

xxx-x-xxxxx-x 
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5.2)  จัดท าข้อมูลในระบบธนาคารและส่งธนาคารเพ่ือโอนเงิน   เมื่อด าเนินงานตามขั้นตอน
เอกสารเตรียมจ่ายแล้วเสร็จ  ขั้นตอนต่อไปเป็นการจัดท าแผ่นข้อมูลเพ่ือส่งให้ธนาคารท าการโอนเงิน
ตามรายการให้กับศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. โดยมีวิธีการปฏิบัติตามล าดับดังนี้ 

1)  จัดข้อมูลรายการโอนเงินในรูปแบบ Excel File โดยการพิมพ์ข้อมูลรายการโอนเงินให้
ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.แต่ละแห่งตามการขอเบิกโดยการจัดท าข้อมูล 3 คอลัมภ์
(Colum) ดังนี้   

-คอลัมภ์  A     ให้ระบุรายชื่อศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
-คอลัมภ์  B     ให้ระบุเลขบัญชีธนาคารของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
-คอลัมภ์  C     ให้ระบุจ านวนเงินที่โอนให้ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 

 

และบั นทึ ก ใน รูป แบบ  Excel File เพ่ื อ ใช้ ส าห รับ การ อ่ านค่ าด้ วย โป รแกรมของธน าคาร 
ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.69 

 
 

ภาพที่ 4.69  ตัวอย่างหน้าจอการท าข้อมูลโอนเงินในรูปแบบ Excel File  
 

2)  จากภาพที่ 4.69  เมื่อจัดท า Excel File แล้วเสร็จ โดยจะท าข้อมูลเตรียมจ่ายโดยการ
แปลงข้อมูลด้วยโปรแกรม GR ของธนาคารxxxxxx  ซึ่งมีขั้นตอนการเข้าถึงโดยเลือก “โปรแกรม GR 
Excel GR” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.70  

 

(413)ศูนย์ฯ จ.อุบลราชธาน ี

(414)ศูนย์ฯ จ.เพชรบุร ี

(411)ศูนย์ฯ จ.นครศรีธรรมราช 

(412)ศูนย์ฯ จ.นครสวรรค ์

(415)ศูนย์ฯ จ.สุโขทัย 

(416)ศูนย์ฯ จ.ล าปาง 

xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 

25,000.00 

55,250.00 

35,147.00 

78,050.00 

28,625.00 

99,690.59
00 

คอลัมภ์ A    
พิมพ์ ช่ือศูนย์วิทยบริการ 
และชุมชนสัมพันธ์ 

คอลัมภ์ B 
พิมพ์ เลขท่ีบัญชี
ธนาคารของศูนย์ฯ 

คอลัมภ์ C 
พิมพ์  จ านวนเงิน 

ที่โอนให้ศูนย์ 
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3)  จากภาพที่ 4.70 เมื่อเข้าถึงโปรแกรม GR ของธนาคารxxxxxxแล้วเสร็จ  จะปรากฎ
หน้าจอ Excel File Conversion for GR 1.0  เพ่ือจะแปลงข้อมูลจาก Excel File ให้แสดงผลด้วย
โปรแกรมของธนาคาร  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “เมนูหลัก”  จะปรากฎรายการต่างๆ   เลือก 
“แปลงข้อมลู” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.71 

 
 

 
 

4)  จากภาพที่ 4.71  เมื่อเข้าถึงการแปลงข้อมูลแล้วเสร็จ จะปรากฎหน้าจอ  Excel 
Conversion  เพ่ือท าการแปลงข้อมูลโดยการเลือกชื่อบริษัท/หน่วยงานที่จัดท าข้อมูล Excel File เพ่ือ

จะแปลงข้อมูลด้วยโปรแกรม GR ของธนาคารxxxxxx  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก  จะปรากฎ
กล่องข้อความชื่อบริษัท/หน่วยงาน   เลือก “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” ตามตัวอย่างในภาพ
ที่ 4.72  

xxxxxxxxxx xxxxxxxxxxx 
 

เลือก โปรแกรม GR  ของธนาคารxxxxxx 

แปลงข้อมูล 
ออกจากข้อมูล 

 เลือก  เมนูหลัก 
 

เมนูหลัก 

 เลือก  แปลงข้อมูล 
 

ภาพที่ 4.71   ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงการแปลงข้อมูล 
 

ภาพที่ 4.70  ตัวอย่างการเข้าถึงโปรแกรม GR ของธนาคารxxxxxx 
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5)  จากภาพที่  4.72   เมื่อเลือกชื่อบริษัท/หน่วยงานแล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลใน 
Company เป็น “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  และจะแสดงข้อมูลใน File Format และ Service 
Type โดยอัตโนมัต ิขั้นตอนต่อไปจะก าหนดวันที่เพ่ือให้ธนาคารด าเนินการโอนเงินให้กับศูนย์วิทยบริการ
และชุมชนสัมพันธ์ตามข้อมูลใน Excel File  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “ปฏิทิน”  จะปรากฎรูป
ปฏิทิน   เลือก “วัน/เดือน/ปี” ทีก่ าหนดให้ธนาคารจ่ายเงินตามรายการ  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.73  

 
 
 

 

 เลือก   

 เลือก  มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

ภาพที่ 4.72   ตัวอย่างการเลือกชื่อบริษัท/หน่วยงานที่จัดท าข้อมูล Excel File 

 เลือก  ปฏิทิน 

 เลือก  วัน/เดือน/ปี ท่ีให้ธนาคารโอนเงิน 

ภาพที่ 4.73    ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดวัน/เดือน/ปีที่ให้ธนาคารโอนเงิน 
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6)  จากภาพที่ 4.73  เมื่อก าหนดวัน/เดือน/ปีที่ให้ธนาคารโอนเงินแล้วเสร็จ  จะปรากฎ
ข้อมูลวัน/เดือน/ปี ในช่อง Effective Date  และจะท าการเลือก Excel File ข้อมูลที่จัดท าไว้เข้าสู่
โปรแกรมเพ่ือเตรียมแปลงข้อมูล โดยด าเนินการดังนี้   เลือก “Browse” จะปรากฎกล่องข้อความ
เพ่ือท าการเลือก  Excel File   เลือก  “ชื่ อ Excel File ข้อมูลที่ จัดท าไว้” ตามตัวอย่ างใน 
ภาพที่ 4.74   

 
 
 
 

7) จากภาพที่ 4.74  เมื่อเลือก Excel File  ข้อมูลที่จัดท าไว้แล้วเสร็จ  จะปรากฎข้อมูลชื่อ 
Excel File  และ Sheet Name ที่ เริ่มต้นของข้อมูล   โดยผู้ ปฏิ บั ติ งานจะต้องใส่ ชื่ อ  Output 
File ที่ได้และด าเนินการแปลงด้วยโปรแกรม GR ของธนาคารxxxxxx  โดยด าเนินการดังนี้   พิมพ์ 
“ชื่อ Output File ที่ได้จากการแปลงข้อมูล”   เลือก “OK” จะปรากฎกล่องข้อความ Conversion  
Successed    เลือก “OK” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.75 

 

 เลือก  Browse 

 เลือก  Excel File ข้อมูลทีจ่ัดท าไว ้
 
 

ภาพที่ 4.74  ตัวอย่างหน้าจอการเลือก Excel File  
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ภาพที่ 4.75  ตัวอย่างหน้าจอการแปลงข้อมูลด้วยโปรแกรม GR ของธนาคารxxxxxx 
 

8) จากภาพที่ 4.75  เมื่อท าการแปลงข้อมูล File.xls  เป็น File.trf แล้วเสร็จ ขั้นตอนต่อไป
จะด าเนินการพิมพ์รายงานแสดงรายละเอียดการโอนเงินผ่านธนาคารxxxxxx  โดยด าเนินการดังนี้    
จากหน้าจอ Excel File Conversion For GR 1.0  ให้   เลือก “รายงาน”  จะปรากฎแถบรายงาน
แสดงรายละเอียด   เลือก “รายงานแสดงรายละเอียด” จะปรากฎกล่องข้อความ Generate 

Report (Detail Report)   เลือก   Company Code  จะปรากฎชื่อหน่วยงาน   เลือก 
“88888888 : มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.76  

 
 
 
 
 
 
 

 พิมพ์ ช่ือ Output File ที่ได้จากการแปลงข้อมลู 

 เลือก  OK  

 เลือก  OK  

E:\โอนแผ่นธนาคารxxxxx.xls 
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9)  จากภาพที่ 4.76  เมื่อก าหนดหน้าจอการเลือก Company Code แล้วเสร็จ  จะท าการ

ก าหนดวัน/เดือน/ปีเพ่ือให้ธนาคารด าเนินการโอนเงินตามรายการ โดยด าเนินการดังนี้   เลือก  
Effective Date จะปรากฎกล่องวันที่/เดือน/ปี   เลือก “วัน/เดือน/ปี” ที่ก าหนดให้ธนาคาร
ด าเนินการโอนเงิน  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.77  

 
 
 

 
10) จากภาพที่ 4.77  เมื่อเลือกวัน/เดือน/ปี ที่ให้ธนาคารโอนเงินแล้วเสร็จ จะท าการเลือก 

Input File Name ที่จัดเตรียมไว้ในรูปแบบ Excel File  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก  Input 
File Name จะปรากฎกล่องข้อความชื่อ Excel File   เลือก “Excel File ที่จัดเตรียมไว้  โอนแผ่น
ธนาคารxxxxxx.xls”   เลือก  “OK”  ตามตัวอยา่งในภาพที่ 4.78 

รายงานแสดงรายละเอียด 

 รายงาน 

ภาพที่ 4.76  ตัวอย่างหน้าจอการเลือก Company Code 
 

>=====กรุณาเลือก =====< 

88888888 : มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช 

 เลือก   

 เลือก  รายงาน 

 เลือก  รายงานแสดงรายละเอยีด 

 เลือก  88888888 : มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรร

มาธิ ราช 

29/07/2018 
29/07/2019 
29/07/2020 
 29/07/2021 

>=====กรุณาเลือก=====<   เลือก   

 เลือก  วัน/เดือน/ปี ท่ีก าหนดให้ธนาคารโอนเงิน 

ภาพที่ 4.77  ตัวอย่างหน้าจอการเลือก วัน/เดือน/ปี ท่ีก าหนดให้ธนาคารโอนเงิน 
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11)  จากภาพที่  4.78  เมื่อเลือก Input File Name แล้วเสร็จ จะปรากฏ  DETAIL 
REPORT  รายงานการโอนเงินผ่านธนาคารxxxxxx  ซ่ึงวันที่รายการมีผลเป็นวันที่ธนาคารท าการโอนเงิน
ตามล าดับรายการ รหัสธนาคาร เลขที่บัญชี จ านวนเงิน ข้อมูลอ้างอิง แล้วจึงท าการพิมพ์รายงานเพ่ือ
เตรียมน าส่งให้ธนาคาร โดยเลือก “FILE”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.79  

 
 
 

 เลือก   

 เลือก  โอนแผ่นธนาคารxxxxxx.xls  
  Excel File ที่ได้จัดเตรยีมไว ้

 เลือก   OK 

ภาพที่ 4.78  ตัวอย่างหน้าจอการเลือก Input File Name 

วันท่ีธนาคารท าการโอนเงินตามล าดับรายการ 

เลือก  FILE 

ภาพที่ 4.79  ตัวอย่างหน้าจอ  DETAIL REPORT รายงานการโอนเงินผ่านธนาคารxxxxxx 
 

โอนแผ่นธนาคารxxxxxx.xls 

 ธนาคารxxxxxx 
 

ธนาคารxxxxxx.xls 

xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
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12) จากภาพที่ 4.79  เมื่อเลือก FILE แล้วเสร็จ  จะปรากฎหน้าจอ Print เพ่ือสั่งพิมพ์ 
ใบ DETAIL REPORT ในรูปเอกสารรายงานการโอนเงินผ่านธนาคารxxxxxx โดยด าเนินการดังนี้    
เลือก “Print”    พิมพ์จ านวนชุดที่พิมพ์เอกสาร    เลือก  Print   ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.80 

 
 
 

13) จากภาพที่  4.80  เมื่อสั่งพิมพ์ใบ DETAIL  REPOET แล้วเสร็จ  จะได้ใบ DETAIL  
REPOET ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.81 

 

 เลือก  Print  

 พิมพ์จ านวนชุดที่พิมพ ์

 เลือก   Print 

ภาพที่ 4.80  ตัวอย่างหน้าจอการพิมพ์ใบ DETAIL REPORT  

ภาพที่ 4.81  ตัวอย่างใบ DETAIL REPORT เพื่อน าส่งธนาคาร 

ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx.xls 

xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 
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14)  จากภาพที่ 4.80  เมื่อท าการจัดพิมพ์  EDTAIL REPORT รายงานการโอนเงินผ่าน
ธนาคารxxxxxx แล้วเสร ็จ  ขั้นตอนต่อไปจะน าส่งเอกสารให้ธนาคารเพ่ือท าการโอนเงินให้กับศูนย์วิทย
บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 -File.trf  ที่ได้จากการแปลงข้อมูลด้วยโปรแกรม GR ของธนาคารที่ท าการโอนเงิน 

 -ใบ DETAIL REPOST  รายงานการโอนเงินผ่านธนาคารxxxxxx  
 -เช็คจ่ายที่อนุมัติและลงนามเรียบร้อยแล้ว โดยระบุวันที่รายงานมีผล 
     -ค่าธรรมเนียมธนาคาร รายการละ  8.-บาท 

5.3)  ยืนยันการจ่ายเช็ค  เมื่อธนาคารโอนเงินตามรายการและน าส่งใบรายการโอนเงินให้กอง
คลังแล้วเสร็จ  ผู้ปฏิบัติงานจะด าเนินการยืนยันการจ่ายเช็คในระบบ 3 มิติ เพ่ือให้ขั้นตอนการจ่ายเช็ค
ครบสมบูรณ์ โดยมีขั้นตอนการเข้าถึงดังนี้  จากหน้าจอระบบงาน  เลือก “กลุ่มงานบัญชี-การเงิน” 
จะปรากฎรายการระบบงานต่างๆ   เลือก “ระบบการเงินรับ-จ่าย” จะปรากฎรายการย่อย  
เลือก “รายการประจ าวัน” จะปรากฎรายการย่อย   เลือก “รายการจ่ายเงิน”  จะปรากฎรายการ
ย่อย   เลือก “ยืนยันการจ่ายเช็ค”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.82 
 

 
 

 
 

 

 เลือก  กลุ่มงานบัญชี-การเงิน 

 เลือก  ระบบการเงินรับ-จ่าย 

 เลือก  รายการประจ าวัน 

 เลือก  รายการจ่ายเงิน 

 เลือก  ยืนยันการจ่ายเช็ค 

ภาพที่ 4.82  ตัวอย่างหน้าจอการเข้าถึงยืนยันการจ่ายเช็ค 
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1)  จากภาพที่ 4.82   เมื่อเข้าถึงยืนยันการจ่ายเช็คแล้วเสร็จ    จะปรากฎหน้าจอยืนยันการ
จ่ายเช็ค เพ่ือท าการก าหนดเลขที่บัญชีธนาคารที่จัดท าเช็ค  โดยมีขั้นตอนการเข้าถึงดังนี้   พิมพ์ 
“เลขที่บัญชีธนาคารที่จัดท าเช็ค xxx-x-xxxxx-x”  แล้วให้เลือก “Enter” ที่แป้นพิมพ์คอมพิวเตอร์ จะ
ปรากฎข้อมูลเลขที่บัญชีธนาคาร ชื่อบัญชี   พิมพ์เลขที่เช็คเพ่ือยืนยันการจ่าย ตั้งแต่เลขที่เช็ค... ถึง ...  
 เลือก “สั่งจ่ายนาม” จะปรากฎรายชื่อสั่งจ่ายนามในบรรทัดแรกของกล่องข้อความ   เลือก 
“ธนาคารxxxxxx”   เลือก “OK”  ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.83 

 
 
 

 
 

2)  จากภาพที่ 4.83  เมื่อก าหนดเลขที่บัญชีธนาคาร/เลขที่เช็ค/สั่งจ่ายนามแล้วเสร็จ จะ
ปรากฎรายชื่อสั่งจ่ายนาม “ธนาคารxxxxxx”  ขั้นตอนต่อไปท าการค้นหาเลขที่เช็คเพ่ือยืนยันการจ่าย 
โดยเลือก “ค้นหา” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.84 

 
 
 

 พิมพ์ เลขบัญชีธนาคารที่จดัท าเช็ค  พิมพ์ เลขท่ีเช็คเพื่อยืนยันการจ่าย 

 เลือก  สั่งจ่ายนาม 

 เลือก  ธนาคารxxxxxx 

 เลือก  OK 

ภาพที่ 4.83  ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขท่ีบัญชีธนาคาร/เลขท่ีเช็ค/สั่งจ่ายนาม 

เลือก  ค้นหา 

ภาพที่ 4.84  ตัวอย่างหน้าจอการค้นหาเลขที่เช็ค 

%ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 
xxxxxx  xxxxxxx 

xxx-x-xxxxx-x 

xxx-x-xxxxx-x 
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3)  จากภาพที่ 4.84    เมื่อค้นหาเลขที่เช็คแล้วเสร็จ  จะปรากฏข้อมูลเลขที่เช็คที่ ค้นหา 

สั่งจ่ายนาม จ านวนเงิน  และแสดงข้อมูลเลขที่ใบส าคัญจ่ายที่ได้จัดท าเช็ค วันที่ใบส าคัญจ่าย โดยเลขที่
จ่ายจริงจะปรากฎค าว่า “AUTO” เพ่ือรอยืนยันการจ่ายในระบบ 3 มิติ ตามรายละเอียดในภาพที่ 4.85 

 
 
 

 
 

4)  จากภาพที่ 4.85  เมื่อเลขที่เช็คอยู่ระหว่างรอยืนยันการจ่าย  ขั้นตอนต่อไปจะ
ก าหนดเลขที่เช็คเพ่ือยืนยันการจ่ายในระบบ 3 มิติ  โดยด าเนินการดังนี้   เลือก  หน้าเลขที่เช็ค
เพ่ือยืนยันการจ่าย จะปรากฏวันที่จ่ายเช็ค เช็คลงวันที่ วันที่เช็คหมดอายุ   เลือก “บันทึก” จะ
ปรากฎกล่องข้อความ Please confirm to process    เลือก “OK” ตามตัวอย่างในภาพที่ 4.86 
 
 
 
 

ข้อมูลของเลขท่ีเช็คท่ีค้นหา 

ข้อมูลใบส าคญัจ่ายทีไ่ด้จดัท าเช็ค  
เลขท่ีจ่ายจริงเป็น AUTO   

เพื่อรอยืนยันการจา่ยเช็ค 

ภาพที่ 4.85  ตัวอย่างหน้าจอเลขท่ีเช็คอยู่ระหว่างรอยืนยันการจ่าย 

xxx-x-xxxxx-x 

ธนาคารxxxxxx 
xxxxxx  xxxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 
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5) จากภาพที่ 4.86  เมื่อยืนยันการจ่ายเช็คแล้วเสร็จ  ข้อมูลของเลขที่ใบส าคัญจ่ายแต่ละ
ฉบับในคอลัมภ์เลขที่จ่ายจริงจะเปลี่ยนจาก “AUTO” เป็น “เลขที่จ่ายจริงที่ได้จากระบบ 3 มิติ” ตาม
ตัวอย่างในภาพที่ 4.87 

 

 

 

ภาพที่ 4.86   ตัวอย่างหน้าจอการก าหนดเลขท่ีเช็คและยืนยันการจ่ายเช็ค 

ยืนยันการจ่ายเช็คแล้วเสรจ็ คอลมัภ์เลขท่ีจ่ายจริง 
จะเปลีย่นจาก AUTO  เป็นเลขท่ีจ่ายจริงที่ได้จาก 
ระบบ 3 มิต ิ

ภาพที่ 4.87 ตัวอย่างหน้าจอเลขที่จ่ายจริงในระบบ 3 มิติ 
 

 เลือก   เลขท่ีเช็ค 
เพื่อยืนยันการจ่าย 

 เลือก  บันทึก 

 เลือก  OK 

xxx-x-xxxxx-x 

ธนาคารxxxxxx 
xxxxx  xxxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 

xxx-x-xxxxx-x 

ธนาคารxxxxxx 

ธนาคารxxxxxx 

xxxxxx  xxxxxxxx 
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ขั้นตอนที่ 6  ส่งใบรายงานการโอนเงินให้ศูนย์ฯ และส่งหลักฐานการเบิกจ่ายให้งานบัญชี 
เมื่อด าเนินการยืนยันการจ่ายเช็คในระบบ 3 มิติเรียบร้อย  ผู้ปฏิบัติงานต้องน าส่งเอกสารให้ส่วนงานที่
เกี่ยวข้องดังนี้   

ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. น าส่งเอกสารเพ่ือท าการตรวจสอบรายการโอนเงิน 
1)  ใบรายงานแสดงรายละเอียดการโอนเงินของธนาคาร 

 2)  ใบรายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชยเงินทดรองรายได้  
 งานบัญชี กองคลัง น าส่งเอกสารเพื่อบันทึกรายการทางบัญชี  

1)  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยและลงนามในเช็ค 
2)  ใบรายละเอียดประกอบใบเบิกชดเชยเงินทดรองรายได้  
3)  ใบรายงานแสดงรายละเอียดการโอนเงินของธนาคาร 
4)  หลักฐานการเบิกจ่ายเงินทดรองของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
     ตามรายการเบิกชดเชยเงินทดรอง 

 

กรณีพบข้อมูลการโอนเงินไม่ถูกต้อง ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.ต้องแจ้ง  
กองคลัง เงินรายได้  ภายใน 5 วันท าการนับจากวันที่โอนเงิน หากพ้นก าหนดให้ถือว่ารายการโอนเงิน
ดังกล่าวถูกต้อง  

กรณีข้อมูลการโอนเงินถูกต้อง  ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ต้องด าเนินการบันทึก
รับเงินชดเชยเงินทดรองตามรายการขอเบิกให้ครบถ้วน เพ่ือน าเงินชดเชยเข้าสู่ระบบเงินสดย่อย/ส ารอง
จ่าย/เงินทดรอง 
 

ขั้นตอนที่ 7  รายงานสรุปการโอนเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. (ประจ าปีงบประมาณ)  โดยการรายงานข้อมูลการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  เป็นการรวบรวมข้อมูลที่ด าเนินการทั้งสิ้นภายในปีงบประมาณตั้งแต่(1 ตุลาคม – 
30 กันยายน ปีถัดไป)  และเพ่ือให้เห็นภาพรวมทั้งด้านจ านวนใบเบิกและจ านวนเงินของการเบิกเงิน
ชดเชยเงินทดรองโดยแสดงเป็นรายไตรมาส ดังนี้ ไตรมาสแรก (ตุลาคม – ธันวาคม 256X) แสดงได้ดัง
ตารางที่ 3    ไตรมาสสอง (มกราคม – มีนาคม 256X) แสดงได้ดังตารางที่ 4 ไตรมาสสาม (เมษายน – 
มิถุนายน 256X) แสดงได้ดังตารางที่ 5     และไตรมาสสี่ (กรกฎาคม – กันยายน 256X) แสดงได้ดัง
ตารางที่ 6  ดังนี้  ทั้งนี้ การเสนอข้อมูลเป็นการด าเนินงานของศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. ทั้ง 10 แห่ง ก่อนมี
ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องการแบ่งส่วนงานภายในส านักบริการการศึกษา เมื่อวันที่ 
14 มกราคม 2564  จากเดิมศูนย์วิทยพัฒนา มสธ. ทั้งหมด 10 แห่ง  เปลี่ยนเป็น ศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์  จ านวน 18 จังหวัด ซึ่งมีก าหนดจะเปิดด าเนินการครบทุกแห่งในปีงบประมาณ 2565 
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ตารางท่ี 3  การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ไตรมาสแรก 
ศูนย์วิทยบรกิาร

และชุมชน
สัมพันธ ์
มสธ. 

การเบิกเงนิชดเชยเงินทดรองศนูย์วิทยบรกิารและชมุชนสัมพันธ์ มหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ไตรมาสแรก 

รวม 

ตุลาคม 256X พฤศจิกายน 256X ธันวาคม 256X ไตรมาสแรก 

ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน 

นครศรีธรรมราช 1 62,243.24 13 247,713.12 18 185,059.84 22 495,016.20 

นครสวรรค์ 0 0.00 3 163,706.48 16 262,232.75 19 425,939.23 

อุบลราชธาน ี 2 48,732.25 6 117,274.89 23 231,425.32 31 397,432.46 

เพชรบุร ี 3 55,665.73 18 181,369.24 20 215,802.33 41 452,837.30 

สุโขทัย 3 15,860.00 26 387,545.20 9 119,078.43 38 522,483.63 

ล าปาง 6 106,020.97 22 294,834.59 25 191,622.94 53 592,478.50 

อุดรธาน ี 3 65,896.80 16 216,744.90 18 166,410.69 37 449,052.39 

จันทบุร ี 0 0.00 12 285,194.26 13 211,485.46 25 496,679.72 

ยะลา 3 58,937.00 6 249,447.98 26 197,617.23 35 506,002.21 

นครนายก 5 8,107.00 19 150,202.36 16 215,623.67 40 373,933.03 

รวม 26 421,462.99 141 2,294,033.02 184 1,996,358.66 341 4,711,854.67 

 
ตารางท่ี 4  การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ไตรมาสสอง 

ศูนย์วิทยบรกิาร
และชุมชน
สัมพันธ ์
มสธ. 

การเบิกเงนิชดเชยเงินทดรองศนูย์วิทยบรกิารและชมุชนสัมพันธ์ มหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ไตรมาสสอง 

รวม 

มกราคม 256X กุมภาพันธ์ 256X มีนาคม 256X ไตรมาสสอง 

ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน 

นครศรีธรรมราช 24 389,019.65 13 179,130.18 13 100,749.19 50 668,899.02 

นครสวรรค์ 10 164,722.43 16 264,853.12 7 104,839.44 33 534,414.99 

อุบลราชธาน ี 22 411,184.64 11 135,828.00 29 316,803.80 62 863,816.44 

เพชรบุร ี 21 194,393.33 13 155,479.19 11 94,997.01 45 444,869.53 

สุโขทัย 6 100,705.00 13 335,236.03 8 79,602.04 27 515,543.07 

ล าปาง 15 202,922.52 24 260,542.46 13 96,051.14 52 559,516.12 

อุดรธาน ี 20 216,959.96 17 287,535.96 11 175,062.14 48 679,558.06 

จันทบุร ี 17 313,880.72 12 231,283.30 10 133,858.74 39 679,022.76 

ยะลา 10 185,518.44 15 129,850.80 22 254,712.77 47 570,082.01 

นครนายก 27 267,192.27 13 247,297.01 16 150,206.97 56 664,696.25 

รวม 172 2,446,798.96 147 2,227,036.05 133 1,506,883.24 459 6,180,418.25 
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ตารางท่ี 5  การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ไตรมาสสาม 
ศูนย์วิทยบรกิาร

และชุมชน
สัมพันธ ์
มสธ. 

การเบิกเงนิชดเชยเงินทดรองศนูย์วิทยบรกิารและชมุชนสัมพันธ์ มหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ไตรมาสสาม 

รวม 

เมษายน 256X พฤษภาคม 256X มิถุนายน 256X ไตรมาสสาม 

ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน 

นครศรีธรรมราช 6 49241.64 10 95399.44 9 64,867.01 25 209,508.09 

นครสวรรค์ 6 184257.38 9 92357.78 11 137,586.18 26 414,201.34 

อุบลราชธาน ี 26 213710.22 3 48171.81 13 169,169.31 42 431,051.34 

เพชรบุร ี 6 257008.17 10 196561.51 7 163,941.73 23 617,511.41 

สุโขทัย 14 196708.41 9 161119.32 3 13,101.66 26 370,929.39 

ล าปาง 11 84606.00 13 93759.93 21 147,898.78 45 326,264.71 

อุดรธาน ี 0 0 9 184299.47 15 173,589.07 24 357,888.54 

จันทบุร ี 3 10400.00 12 125077.09 4 101,487.45 19 236,964.54 

ยะลา 8 60827.37 6 64251.79 29 150,363.34 43 275,442.50 

นครนายก 6 51213.80 8 118143.91 13 102,025.70 27 271,383.41 

รวม 86 1107972.99 89 1179139.05 125 1,224,030.23 300 3,511,145.27 

 
 
ตารางท่ี 6  การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ไตรมาสสี่ 

ศูนย์วิทยบรกิาร
และชุมชน
สัมพันธ ์
มสธ. 

การเบิกเงนิชดเชยเงินทดรองศนูย์วิทยบรกิารและชมุชนสัมพันธ์ มหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ไตรมาสส่ี 

รวม 

กรกฎาคม 256X สิงหาคม 256X กันยายน 256X ไตรมาสสี่ 

ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน 

นครศรีธรรมราช 17 161,583.82 25 293,872.38 35 385,096.49 77 840,552.69 

นครสวรรค์ 12 201,492.70 9 197,896.04 12 323,713.45 33 723,102.19 

อุบลราชธาน ี 21 206,006.62 42 402,587.65 70 773,189.32 133 1,381,783.59 

เพชรบุร ี 17 209,222.05 20 299,505.58 29 542,227.64 66 1,050,955.27 

สุโขทัย 6 124,566.39 14 211,725.01 28 486,795.89 48 823,087.29 

ล าปาง 17 189,107.00 17 166,837.06 21 263,122.13 55 619,066.19 

อุดรธาน ี 21 310,425.40 19 311,289.75 29 476,959.49 69 1,098,674.64 

จันทบุร ี 14 128,423.13 13 261,784.88 27 418,811.12 54 809,019.13 

ยะลา 23 173,579.46 12 242,306.27 38 276,759.96 73 692,645.69 

นครนายก 20 197,567.31 33 316,130.71 36 363,923.02 89 877,621.04 

รวม 168 1,901,973.88 204 2,703,935.33 325 4,310,565.51 697 8,916,507.72 
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จากการสรุปข้อมูลจ านวนใบเบิกและจ านวนเงินขอเบิกเงินชดเชยเงินทดรองเป็นราย 
ไตรมาสของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 10 แห่ง เพ่ือให้เห็นภาพรวมของการเบิกเงิน
ชดเชยเงินทดรองตลอดปีงบประมาณและการค านวณอัตราร้อยละของการเบิกเงินชดเชยเงินทดรอง 
แสดงได้ดังตารางที่ 7 
 

ตารางท่ี 7   จ านวนและร้อยละของการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. 
               ปีงบประมาณ พ.ศ.256X 

ศูนย์ 
การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช.  

ปีงบประมาณ  พ.ศ.256X รวมทุกไตรมาส 

วิทยพัฒนา ไตรมาสแรก ไตรมาสสอง ไตรมาสสาม ไตรมาสสี่ ปีงบประมาณ พ.ศ.256X 

มสธ. ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงิน ฉบับ จ านวนเงนิ 
ร้อย
ละ 

นครศรีธรรมราช 22 495,016.20 50 668,899.02 25 209,508.09 77 840,552.69 184 2,212,976.00 9.49 

นครสวรรค์ 19 425,939.23 33 534,414.99 26 414,201.34 33 723,102.19 111 2,097,654.75 9.00 

อุบลราชธาน ี 31 397,432.46 62 863,816.44 42 431,051.34 133 1,381,783.59 261 3,074,083.83 13.18 

เพชรบุร ี 41 452,837.30 45 444,869.53 23 617,511.41 66 1,050,955.27 175 2,566,173.51 11.00 

สุโขทัย 38 522,483.63 27 515,543.07 26 370,929.39 48 823,087.29 139 2,232,043.38 9.57 

ล าปาง 53 592,478.50 52 559,516.12 45 326,264.71 55 619,066.19 205 2,097,325.52 8.99 

อุดรธาน ี 37 449,052.39 48 679,558.06 24 357,888.54 69 1,098,674.64 178 2,585,173.63 11.09 

จันทบุร ี 25 496,679.72 39 679,022.76 19 236,964.54 54 809,019.13 137 2,221,686.15 9.53 

ยะลา 35 506,002.21 47 570,082.01 43 275,442.50 73 692,645.69 198 2,044,172.41 8.77 

นครนายก 40 373,933.03 56 664,696.25 27 271,383.41 89 877,621.04 212 2,187,633.73 9.38 

รวม 341 4,711,854.67 459 6,180,418.25 300 3,511,145.27 697 8,916,507.72 1,800 23,319,890.50 100 

 
 

เพ่ือให้การจัดท ารายงานสรุปผลการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 10 แห่ง มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้นจึงน าเสนอในรูปแบบกราฟแสดงจ านวนการเบิกเงิน
ชดเชยเงินทดรองของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ประจ าปีงบประมาณ 25xx  ดังแสดงใน
ภาพที่ 4.88 
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น าเสนอในรูปแบบกราฟแสดงจ านวนเอกสารการขอเบิกเงินชดเชยเงินทดรองของศูนย์

วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ประจ าปีงบประมาณ 25xx  ดังแสดงในภาพที่ 4.89   

 
ภาพที่ 4.89  กราฟแสดงจ านวนเอกสารการเบิกเงินชดเชยเงินทดรอง ของศูนย์วิทยบริการและ 

                     ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ประจ าปีงบประมาณ 256x 

ภาพที่ 4.88  กราฟแสดงจ านวนการเบิกเงินชดเชยเงินทดรอง ของศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
                มสธ.  ประจ าปีงบประมาณ 256x 
                                   
 



 

บทท่ี 5 
การวิเคราะห์ปัญหา อปุสรรค และแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ 

 
จากการปฏิบัติงานด้วยระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการฯ ลักษณะ 3 มิติ  กระบวนการเบิก

ชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  มีขั้นตอนการปฏิบัติงานและเอกสารที่ต้อง
จัดท าผ่านระบบหลายขั้นตอน  ความเชื่อมโยงในกระบวนการท างานที่สัมพันธ์กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
การติดต่อประสานงานเพ่ืออ านวยความสะดวกให้ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. สามารถ
ปฏิบัติภารกิจได้ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้นั้น  จึงสรุปประเด็นปัญหา อุปสรรค และแนวทางการ
แก้ไขปัญหา ตลอดจนข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้   
 
5.1    ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหาจากหน่วยงาน 

5.1.1  ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. มีการเปลี่ยนบุคลากรเข้าท าหน้าที่ ใหม่  
ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ทักษะความช านาญและความเข้าใจในขั้นตอนการท างานในระบบ 3 มิติไม่
ครอบคลุมท าให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน 

         แนวทางการแก้ปัญหา 
         1) จัดการอบรมเพ่ิมทักษะ ความรู้และเทคนิคในการปฏิบัติงานด้านการเบิกเงินชดเชย

เงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชอย่างต่อเนื่อง    
         2) จัดท าสื่อเผยแพร่แนวปฏิบัติขั้นตอนการท างานในระบบ 3 มิติ  ตลอดจนปัญหาจาก

การปฏิบัติแต่ละกรณีและแนวทางแก้ไข    
         3) จัดบริการให้ค าปรึกษาและประสานงานผ่านช่องทางการติดต่อสื่อสาร อาทิ โทรศัพท์

ส านักงาน โทรศัพท์มือถือ โทรสาร Application Line และ Microsoft Team เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ความถูกต้องมปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

5.1.2  ศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อนุมัติใบขอเบิกระบุแหล่งเงินอนุมัติไม่ถูกต้อง  
ระบุเป็น แหล่งเงินรายได้  กองคลัง   จึงไม่สามารถดึงข้อมูลไปจัดท าใบเบิกชดเชยเงินทดรองได้   

        แนวทางการแก้ปัญหา    
        1) จัดท าแนวปฏิบัติกรณีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ระบุแหล่งเงินอนุมัติ

เป็น เงินรายได้ กองคลัง  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ใช้เป็นแนวปฏิบัติ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                 2) เผยเพร่เสนอแนะแนวปฏิบัติกรณีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ระบุแหล่ง 
เงินอนุมัตเิป็นเงินรายได้ กองคลัง  ผ่านระบบบริการสารสนเทศ มสธ.(e-Service) 
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5.1.3  การเบิกเงินทดรองไม่ตรงกับหลักฐานการเงิน  การตรวจสอบและตั้งเบิกเงินทดรองใน
ระบบ 3 มิติไม่ถูกต้อง ท าให้การเบิกเงินชดเชยเงินทดรองไม่ตรงกับหลักฐานการเงิน 

         แนวทางการแก้ปัญหา 
         1) จัดท าแนวปฏิบัติกรณีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ขอเบิกเงินเงินชดเชย

เงินทดรอง น้อยกว่า/มากกว่า หลักฐานการจ่าย  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. ใช้เป็นแนวปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

         2) เผยเพร่เสนอแนะแนวปฏิบัติกรณีศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ขอเบิก
เงินชดเชยเงินทดรอง น้อยกว่า/มากกว่า หลักฐานการจ่าย  ผ่านระบบบริการสารสนเทศ มสธ. 
(e-Service) 
 
5.2  ข้อเสนอแนะด้านผู้ปฏิบัติงาน 
 5.2.1 ศึกษาและทบทวนขั้นตอนการปฏิบัติงานสม่ าเสมอ  เพ่ือ เพ่ิมทักษะความช านาญ 
และการแก้ไขปัญหา ตลอดจนสามารถปรับปรุงวิธีการท างานให้เหมาะสมอย่างมปีระสิทธิภาพ 
 5.2.2 รวบรวมกฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่ เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานให้เป็น หมวดหมู่ 
เพ่ือง่ายต่อการค้นคว้าหรือใช้ในการอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงานและเป็นการพัฒนาให้ผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับความรู้เพ่ิมข้ึนและถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
 5.2.3  จัดการประชุมประสานงานศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  กับส่วนกลาง เพ่ือ
ร่วมกันก าหนดแนวทางปฏิบัติงานเพ่ือให้สอดคล้องเป็นแนวทางเดียวกัน กรณีเมื่อเกิดปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม 
 5.2.4  จัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานในทุกต าแหน่งเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานส าหรับพนักงานใหม่และท างานทดแทนกันได้อย่างถูกต้อง 
 
5.3  ข้อเสนอแนะภาพรวมการบริหารจัดการของกองคลัง 
 5.3.1  ส่งเสริมบุคลากรให้มีการพัฒนาเพ่ิมพูนความรู้ในด้านต่างๆ เพื่อให้ทันกับการพัฒนาด้าน
เทคโนโยลีและระบบสารสนเทศในปัจจุบัน 
 5.3.2  เพ่ิมขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อีกหนึ่งขั้นตอนภายหลังจากการโอนเงินชดเชยให้ศูนย์ฯ และบันทึกรายการทาง
บัญชีเรียบร้อยแล้ว  เนื่องด้วยกระบวนการเบิกเงินทดรองตั้งแต่การอนุมัติใช้งบประมาณ/การขอเบิก/
การตรวจสอบ/อนุมัติเบิกจ่าย  ด าเนินการเบ็ดเสร็จโดยศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.     ซ่ึง 
ในกระบวนการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. งานเงินรายได้ตรวจ
ความครบถ้วนของเอกสารและจ านวนเงินตามการเบิกชดเชยเงินทดรอง  ส่วนขั้นตอนการตรวจสอบ
ใบส าคัญโดยงานการเงินไม่มีการก าหนดไว้ในล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
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 5.3.3  จัดการประชุมร่วมกันของบุคลากรศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์  มสธ. และ
ส่วนกลางเป็นระยะอย่างต่อเนื่องเพ่ือสรุปประเด็นปัญหาและร่วมพิจารณาหาแนวทางแก้ไข  ตลอดจน
เสนอความคิดเห็นหรือแนวปฏิบัติที่เป็นประโยชน์และสามารถน าไปพัฒนาเพ่ิมศักยภาพของหน่วยงาน
ต่อไปได ้
 5.3.4  จัดท าแนวปฏิบัติ แนะน าขั้นตอนรายละเอียดเพ่ืออ านวยความสะดวกในการเบิกเงิน
ชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ของแต่ละกรณี และเผยแพร่ผ่านระบบ
สารสนเทศ e-Service กองคลัง  
 
5.4  ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 เนื่องจากการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองศูนย์วิทยบริการและชุมชนสัมพันธ์ มหาวิทยาลัย 
สุโขทัยธรรมาธิราช ต้องปฏิบัติงานภายใต้ระบบ 3 มิติ   ซึ่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชได้น าระบบ 
3 มิติเพ่ือให้หน่วยงานใช้ในการปฏิบัติงานตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2554 เป็นต้นมา  ดังนั้นมีความ
เป็นไปได้สูงที่มหาวิทยาลัยฯ อาจจะมีการเปลี่ยนแปลงระบบใหม่ตามการพัฒนาของเทคโนโลยี เพ่ือให้
การปฏิบัติงานมีความต่อเนื่องและสามารถเชื่อมโยงข้อมูลถึงกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ผู้ปฏิบัติงานะ
ต้องเตรียมพร้อมด้านข้อมูลและการพัฒนาศักยภาพของตนเองอย่างสม่ าเสมอ ตลอดจนติดตามข่าวสาร
ของมหาวิทยาลัยฯ อย่างต่อเนื่อง 
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ภาคผนวก ก 
 

 -แนวปฏิบัติการเบิกเงนิชดเชยเงินทดรองไมต่รงกับหลักฐานการจ่าย 
 -กรณีเบิกเงินชดเชยเงนิทดรองจ านวนเงินน้อยกว่าหลักฐานการจ่าย 
 -กรณีเบิกเงินชดเชยเงนิทดรองจ านวนเงินมากกว่าหลักฐานการจ่าย 
 -แนวปฏิบัติกรณีเลอืกแหล่งเงินอนุมตัิไม่ถูกตอ้ง 
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แนวปฏิบัติการเบิกเงินชดเชยเงินทดรองไม่ตรงกับหลักฐานการจ่าย 
 
กรณีเบิกเงินชดเชยเงินทดรองจ านวนเงินน้อยกว่าหลักฐานการจ่าย 

 

-ขออนุมัติใช้ส ำเนำเอกสำรชุดเดิมโดยลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้อง  
-จัดท ำขั้นตอนกำรขอเบิกเงินทดรองเฉพำะจ ำนวนเงินที่ขำดไป  
-จัดท ำใบขอเบิกเงินชดเชยเงินทดรอง  
-บันทึกข้อควำมเสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลัง แนบเอกสำรประกอบกำรขอเบิก  
-ส่งเอกสำรให้กองคลัง ผ่ำนระบบ e-Document  
  
กรณีเบิกเงินชดเชยเงินทดรองจ านวนเงินมากกว่าหลักฐานการจ่าย  
-โอนเงินเข้ำบัญชีมหำวิทยำลัยสุโขทัยธรรมำธิรำช เลขท่ี 147-1-03636-7  
-บันทึกข้อควำมเสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลังเพ่ือขอน ำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน  
-แนบส ำเนำใบขอเบิกเงินทดรอง   
-แนบส ำเนำใบน ำฝำกเงินเข้ำบัญชีธนำคำร   
-ส่งเอกสำรให้กองคลัง ผ่ำนระบบ e-Document  
  

 
 

แนวปฏิบัติกรณีเลือกแหล่งเงินอนุมตัิไม่ถูกตอ้ง 
 

        ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. อนุมัติใบขอเบิกเงินทดรองโดยระบุแหล่งเงิน
อนุมัติเป็นเงินรำยได้ กองคลัง จึงอ้ำงอิงข้อมูลไปจัดท ำใบเบิกชดเชยเงินทดรองไม่ได้  กรณีเลือกแหล่ง
เงินอนุมัติไม่ถูกต้องด ำเนินกำรดังนี้ 
  1) ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. บันทึกข้อควำมเสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
ระบุสำเหตุที่ไม่สำมำรถจัดท ำใบเบิกชดเชยเงินทดรอง  พร้อมแนบเอกสำรกำรขอเบิก(ต้นฉบับ) ส่งให้
กองคลัง มสธ. 
  2) กองคลัง ด ำเนินกำรดังนี้  

           - สอบถำมสถำนะใบขอเบิกเพ่ือตรวจสอบแหล่งเงินอนุมัต ิ 
            - จัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกเงินรำยได้และลงนำมในเช็ค 
            - จัดท ำใบส ำคัญจ่ำยทั่วไป/เช็คจ่ำย/ยืนยันกำรจ่ำย/โอนเงินให้ศูนย์ฯ 
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ภาคผนวก ข 
 

 -แนวปฏิบัติกรณีขอเบกิเงินรายได้เป็นกรณีพิเศษ 
 -แนวปฏิบัติการแจ้งขอเพิ่มสิทธิ ์/ เปลี่ยนแปลงสิทธิ์อนุมตัิเงินทดรอง 
 -กรณีการขอเพิ่มสิทธิ์ผูใ้ช้งานในระบบ 3 มติ ิ
 -กรณีการเปลี่ยนแปลงสิทธิ์อนุมตัิเงินทดรอง 
 -ตัวอย่างแบบฟอร์มขอแก้ไขรหัสผ่านผู้ใช้งานระบบฯ 3 มิต ิ
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แนวปฏิบัติกรณีขอเบิกเงินรายได้เป็นกรณีพิเศษ 
 

กรณีศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ มสธ.  มีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีวงเงินจ ำนวนมำก
ใช้เงินทดรองของศูนย์ฯ ไม่เพียงพอ  สำมำรถขอเบิกเงินรำยได้ กองคลัง เป็นกรณีพิเศษโดยเฉพำะ
ส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีกำรจ่ำยให้กับบริษัท/ร้ำนค้ำ และมีก ำหนดกำรจ่ำยที่แน่นอน   โดยมีขั้นตอน
ปฏิบัติดังนี้ 

 

ศูนย์วิทยบริกำรและชุมชนสัมพันธ์ 
มสธ. 

 
กองพัสดุ 

 
กองคลัง 

บันทึกข้อควำมขอเบิกเงินรำยได้กรณี
พิเศษส ำหรับกำรจัดซื้อจัดจ้ำง  พร้อม
ส ำเนำเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจำ้งที่
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนงำนพัสดเุรียบร้อย
แล้ว 

 ตรวจสอบเอกสำร
เก่ียวกับงำนพสัดุและกำร
ด ำเนินงำนตำมขั้นตอน
งำนพสัด ุ

 ตรวจสอบกำรบันทึกขอเบิก 
กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ 3 มติิ   
-ตรวจสอบเอกสำรลงนำมรับรอง
โดยกองพัสดุ  

     

เสนอผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ผ่ำน
ผู้อ ำนวยกำรกองพัสดุ   

 ลงนำมรับรองควำม
ครบถ้วนถูกต้อง   

 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินรำยได้ 
กรณีพิเศษและลงนำมในเช็ค 

     

น ำส่งเอกสำรให้งำนบริหำรทั่วไป  
กองพัสดุ 

 
 

น ำส่งเอกสำรให้งำน
บริหำรทั่วไป กองคลงั 

 จัดท ำเอกสำรเตรียมจ่ำยใน 
ระบบ 3 มิติ  ใบส ำคัญจำ่ยทั่วไป/
สร้ำงเช็คจ่ำย/ยืนยันกำรจำ่ย 

     

บันทึกรับเงนิรำยได้จำกกองคลัง    โอนเงินให้ศูนย์วิทยบริกำรและ
ชุมชนสัมพันธ์ มสธ. พร้อมแจ้งกำร
โอนเงิน 

     

อนุมัติขอเบิกระบุแหล่งเงินรำยได้ 
กองคลัง/ยืนยนักำรจ่ำย 

   บันทึกรับเอกสำรตน้ฉบบั 
จำกศูนย์วิทยบริกำรและชุมชน
สัมพันธ์ มสธ. 

     

น ำสง่เอกสำรต้นฉบบั ให้กองคลัง    น ำสง่เอกสำรให้งำนบญัชี 
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แนวปฏิบัติการแจ้งขอเพิ่มสิทธิ์ / เปลี่ยนแปลงสิทธิ์อนุมตัิเงินทดรอง 
 

  กรณีการขอเพิ่มสิทธิ์ผู้ใช้งานในระบบ 3 มิติ   ส่งรำยละเอียดตำมแบบฟอร์มขอแก้ไข
รหัสผ่ำนผู้ใช้งำนระบบฯ 3 มิติ  โดยระบุหัวข้อขอเพ่ิมสิทธิ์ในกำรใช้งำนของระบบ  และน ำส่งแบบฟอร์ม 
ให้เลขำนุกำรคณะท ำงำน 3 มิติ(คุณฐิติรัตน์ /กองคลัง  โทร.7096)   
  กรณีการเปลี่ยนแปลงสิทธิ์อนุมัติเงินทดรอง   ประสำนงำนแจ้งรำยละเอียดกำร
เปลี่ยนแปลงให้งำนเงินรำยได้ กองคลัง  เพ่ือท ำกำรตั้งค่ำและก ำหนดวันที่เริ่มใช้สิทธิ์อนุมัติในระบบ  
3 มิติ โดยผู้ประสำนงำน(คุณจุรีรัตน์ /กองคลัง โทร.7100)   

ตัวอย่างแบบฟอร์มขอแก้ไขรหัสผ่านผู้ใช้งานระบบฯ 3 มิติ 
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ภาคผนวก ค 
 

 -ตัวอย่างค ารับรองความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการจัดซือ้  
 (แบบ กพ.02) 

 -ตัวอย่างบันทึกขอส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงินรายได้ให้กองคลังโดย  
 ผ่านการลงนามรับรองจากกองพัสดุเรียบร้อยแล้ว  
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ตัวอย่างค ารับรองความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการจัดซือ้ (แบบ กพ.02) 

 

(XXXXXX XXXXXXXX) 

(XXXXXX XXXXXXXX) 

(XXXXXX XXXXXXXX) (XXXXXX XXXXXXXX) 

(XXXXXX XXXXXXXX) 
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ตัวอย่างบันทึกขอส่งหลักฐานการเบิกจ่ายเงินรายได้ให้กองคลังโดยผ่าน 
          การลงนามรับรองจากกองพัสดุเรียบร้อยแล้ว  

 

(XXXXXX XXXXXXXX) 

(XXXXXX XXXXXXXX) 
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ชื่อ-สกุล   นางสาวจุรีรัตน์   สุนาโนรินทร์ 
ประวัติการศึกษา  ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง สาขาการบัญชี   
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