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ค ำน ำ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ได้รวบรวมขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานในต าแหน่ง
นักวิชาการเงนิและบัญชี ในเนื้อหาจะแสดงขั้นตอนการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
โดยมีขั้นตอนการด าเนินการท างานต่างๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญในการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ช่วยให้หน่วยงานและผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถที่จะศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดท าเช็ค งบ
รายได้ ของงานการเงินและบัญชี ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ เพ่ื อให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถทราบขั้นตอนการด าเนินงาน วิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการจัดท าเช็คสั่งจ่ายและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรให้
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการจัดท าเช็คสั่งจ่าย เป็นงานที่ต้องมีละเอียดรอบคอบ และมี
ความถูกต้องมากที่สุด 

 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้ ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมาและ
ขอขอบคุณผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการกองกลาง หัวหน้าปฏิบัติงานการเงินและ
บัญชี รวมถึงเพ่ือนร่วมงานทุคนที่เป็นก าลังใจในการท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้ส าเร็จได้ด้วยดี 

   

        นางสาวพิมพ์พร วิวัฒน์พัฒนะ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

มิถุนายน 2562 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 สมเด็จพระราชปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมี         
พระเมตตาต่อการศึกษาของกุลสตรีไทย จึงประทานอาคาร พร้อมที่ดินประมาณ 4 ไร่ ให้กระทรวง 
ศึกษาธิการจัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 ปัจจุบันคือ 
เลขที่ 15 ถนนเพชรบุรีแขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวีกรุงเทพมหานคร โดยย้ายนักเรียนฝึกหัดครูและ
นักเรียนมัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย อาจารย์ใหญ่คนแรกคือ 
“อาจารย์นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์วรสาสน์” โรงเรียนใช้ชื่อย่อว่า “พ” เป็นสัญลักษณ์และสีเขียวเป็นสี
ประจ าโรงเรียน เนื่องจากเป็นสีประจ าวันประสูติของพระองค์เปลี่ยนเป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยา    
ลงกรณ์ เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 และในปีพ.ศ. 2515 ได้ขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ที่ตั้ง
ปัจจุบันคือ เลขที่ 1 หมู่ที่ 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่ 48 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง 
จังหวัดปทุมธานี 13180 มีพ้ืนที่ 294 ไร่ 3 งาน 72 ตารางวา ทั้งนี้  อาจารย์อวยพร เปล่งวานิช 
ผู้อ านวยการวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในขณะนั้น ได้ด าเนินการติดต่อประสานงานล่วงหน้า
กับผู้ว่าราชการจังหวัดปทุมธานี (นายประสิทธิ์ อุไรรัตน์) จึงได้ที่ดินทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์ 
แปลงนี้มาเป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัยในปัจจุบัน เมื่อวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ.2517 พระบาทสมเด็จ
พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช รัชกาลที่ 9 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ รับวิทยาลัยครูเพชรบุรี
วิทยาลงกรณ์และสมาคมศิษย์เก่าฯ ไว้ในพระบรมราชูปถัมภ์ ในปีถัดมา วันที่  9 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2518 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช เสด็จฯ พร้อมด้วยสมเด็จพระบรมราชินีนาถ 
และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิรินธรเทพรัตนสุดากิติวัฒนาดุลโสภาคย์ ทรงเปิดพระอนุสาวรีย์
สมเด็จพระราชปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร และพระราชทานพระราช
ทรัพย์ส่วนพระองค์ จ านวน 200,000 บาท ตั้งเป็นมูลนิธิสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์  เมื่อวันที่          
14 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็นเหตุให้เปลี่ยนชื่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์”ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อ
วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 เรื่อง “พ.ร.บ. สถาบัน ราชภัฏ” เป็นผลให้สถาบันราชภัฏทั่วประเทศ 
เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างแท้จริง และในปีเดียวกัน  พระบาทสมเด็จ         
พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้
ใช้ตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์รัชกาลที่ 9 เป็นตราสัญลักษณ์ประจ าสถาบันราชภัฏ ณ วันที่ 6 
มีนาคม พ.ศ.2538 นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณล้นเกล้าล้นกระหม่อมหาที่สุดมิได้แก่สถาบันราชภัฏ
เพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  เมื่อวันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2542 สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารีเสด็จฯ วางพวงมาลา พระอนุสาวรีย์ฯ และทรงเปิดอาคารศูนย์ฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ “อาคารสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์” และเมื่อวันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2544 
สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ เสด็จฯ วางพวงมาลา
พระอนุสาวรีย์ฯ ทรงเปิดอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์และห้องประชุมราชนครินทร์ภายใน
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อาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
ในพระบรมราชูปถัมภ์” เมื่อวันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ.2545 และทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ทรงลง    
พระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และได้ประกาศในพระราช
กิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์        
ในพระบรมราชูปถัมภ์ได้ยกฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
จังหวัดปทุมธานี” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ.2547 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์          
ในพระบรมราชูปถัมภ์  มีมติเห็นชอบให้มหาวิทยาลัยด าเนินการจัดซื้อ ที่ดินด้านทิศเหนือของ
มหาวิทยาลัย เนื้อที่ 86 ไร่ 3 งาน 19 ตารางวา ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ มีเนื้อที่ทั้งหมด 381 ไร่ 2 งาน 91 ตารางวา ตั้งอยู่เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน 
ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี เมื่อวันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2555 
 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 บัณฑิตจิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น 
 
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
ปรัชญาของมหาวิทยาลัย     
 วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม น าท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี 
 
วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์ โดยยึดหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง และสร้างนวัตกรรม เพื่อพัฒนาท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน 
 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 1.  ยกระดับการผลิตครูและพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิต
ภาพ (Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2.  พัฒนาการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น และเป็น
ต้นแบบที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต และความเข้มแข็งของท้องถิ่น 
 3.  ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือพัฒนางาน   
พันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริเพ่ือขยายผลการปฏิบัติ
ไปสู่ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 
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 4.  ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้
ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมที่น าไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 5.  พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพ่ือเป็นต้นแบบของการ
พัฒนามหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
 
เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
 1.  บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู้ตลอดชีวิต มี
ศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 
 2.  วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่นเพ่ือ
ความมั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 
 3.  ประชาชนสามารถด ารงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน
เข้มแข็งประชาชนมีความสุข และมีรายได้เพ่ิมข้ึน 
 4.  บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส านึกท่ีดีต่อสังคมโดยรวม 
รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 
 5.  มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความ
ต้องการประเทศ และเป็นที่ยอมรับต่อประชาชน 
 
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 1.  การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) 
สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2.  การวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
 3.  การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าร ิ
 4.  การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการ
เรียนรู้ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม 
 5.  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
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ค่านิยมหลัก ตราสัญลักษณ์ สีประจ ามหาวิทยาลัย ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
ค่านิยมหลัก  
V : Visionary     เป็นผู้รอบรู้ และมีวิสัยทัศน์ 
A : Activeness     ท างานเชิงรุก ริเริ่มสร้างสรรค์ 
L : Like to learn    สนใจใฝ่เรียนรู้อย่างต่อเนื่อง 
A : Adaptive     ปรับตัวได้ดี พร้อมน าการเปลี่ยนแปลง 
Y : Yields     สร้างผลงานเป็นที่ประจักษ์ 
A : Acceptance and Friendliness เป็นที่ยอมรับในการเป็นกัลยาณมิตร 
 
 
ตราสัญลักษณ์  
 
 

 
    

 
 
 
 
 
 
 
ตราสัญลักษณ์ “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” เป็นรูปวงรี 2 วง

ซ้อนกันระหว่างวงรีส่วนบนเขียนเป็นอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์” 
ส่วนล่างเขียนเป็นอักษรภาษาอังกฤษว่า “VALAYA ALONGKORN RAJABHAT UNIVERSITY” 
ภายใต้วงรีด้านในมีตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอ
ดุลยเดช รัชกาลที่ 9 ซึ่งเป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศประกอบด้วย วงจักร กลางวงจักรมีอักขระเป็นอุ หรือ
เลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกมาโดยรอบ เหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐ
ทิศ แปลความหมายว่าทรงมีพระบรมเดชานุภาพในแผ่นดิน ประกอบด้วยสีต่างๆ ดังนี้ 
สีน้ าเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว  แทนค่า แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งอยู่ในแหล่งธรรมชาติ และมีสภาพแวดล้อมที่  
           สวยงาม 
สีทอง  แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
สีส้ม  แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นท่ีก้าวไกลในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว  แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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สีประจ ามหาวิทยาลัย 
   สีเขียว หมายถึง สีที่ตรงกับวันประสูติของสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรี
ราชสิรินธร ซึ่งเป็นองค์ประทานก าเนิดมหาวิทยาลัย 
 
ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 

“ต้นราชพฤกษ์” ชัยพฤกษ์ หรือราชพฤกษ์ เป็นไม้ที่มีคุณค่าสูง เป็นไม้มงคลนาม นิยมใช้ใน
พิธีส าคัญต่างๆ และอินธนูของข้าราชการพลเรือนก็ปักดิ้นทองเป็นรูปช่อชัยพฤกษ์ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
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ส านักงานอธิการบดี 
 ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการ และการบริหารงานของ
สถาบันซึ่งต้องมีการประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่าย ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย รวมทั้งผู้บริหาร 
คณาจารย์ นักศึกษา พนักงาน คนงาน และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ เป็นหน่วยงานเดิมเรียกว่า 
“ฝ่ายธุรการ” ตั้งขึ้นตั้งแต่เริ่มเปิดด าเนินการเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์” “โรงเรียน
สตรีเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์” และได้รับการสถาปนาเป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 1 
ตุลาคม 2513 จึงได้เปลี่ยนชื่อจาก “ฝ่ายธุรการ” เป็น “ส านักงานอธิการ” โดยแบ่งงานและหน้าที่
ออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่าย
ยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอนามัย ฝ่ายประชาสัมพันธ์ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 
 ในปี พ.ศ.2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยา
ลงกรณ์ ได้รับการยกฐานะเป็น สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ส านักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็น 
“ส านักงานอธิการบดี” ต่อมาได้เปลี่ยนชื่อจากสถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เป็นสถาบันราช
ภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เมื่อวันที่ 20 กันยายน 2546 
 ในปี พ.ศ.2547 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 มีผล
บังคับใช้เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จึงถูก
ปรับเปลี่ยนเป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 ส านักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ.2549 
คือกองกลาง  กองนโยบายและแผน  และกองพัฒนานักศึกษา 
 ถึงแม้ว่าชื่อของส านักงานอธิการบดี จะมีการเปลี่ยนแปลงไปตามระบบโครงสร้างหน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดียังคงด าเนินงานเป็นหน่วยงานกลางในการท าหน้าที่บริการ ประสานงาน 
สนับสนุนงานบริหาร และสนับสนุนงานวิชาการในทุก ๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพ่ือความก้าวหน้าของ
มหาวิทยาลัยต่อไป 
 ในปัจจุบัน มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ.2561  โดยส านักงานอธิการบดี  เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งโดย
กฎกระทรวงศึกษาธิการแบ่ งส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากองตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ จ านวน 3 หน่วยงาน ดังนี้ 
 1. กองกลาง  จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และให้แบ่งส่วนราชการเป็น
งาน  จ านวน 12 งาน ได้แก่ 
  1.1 งานบริหารทั่วไป 
  1.2  งานการเงินและบัญชี 
  1.3  งานอาคารสถานที ่
  1.4  งานประชาสัมพันธ์ 
  1.5  งานบริหารงานบุคคล 
  1.6  งานนิติการ 
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  1.7  งานพัสดุ 
  1.8  งานภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
  1.9  งานส่งเสริมสุขภาพ 
  1.10 งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 
  1.11 งานวิเทศสัมพันธ์ 
  1.12 งานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
  1.13 งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
  1.14 งานบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ 
 2. กองนโยบายและแผน จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และให้แบ่งส่วน
ราชการเป็นงาน จ านวน 5 งาน ได้แก่ 
  2.1  งานบริหารทั่วไป 
  2.2  งานวิเคราะห์และจัดท างบประมาณ 
  2.3  งานวิเคราะห์นโยบายและติดตามประเมินผล 
  2.4  งานสารสนเทศและคอมพิวเตอร์ 
  2.5 งานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ 
 3. กองพัฒนานักศึกษา จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และให้แบ่งส่วนราชการ   
เป็นงาน จ านวน 5 งาน ได้แก่ 
  3.1  งานบริหารทั่วไป 
  3.2  งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
  3.3  งานส่งเสริมนักศึกษา 
  3.4  งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
  3.5 งานศิลปวัฒนธรรม 
 
วิสัยทัศน์ของส านักงานอธิการบดี 
 ส านักงานอธิการบดี เป็นศูนย์กลางการประสานงานด้านการบริการทรัพยากรทางการ   
บริหารด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ตลอดจนสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาและบุคลากรให้มี
ประสิทธิภาพ โดยน้อมน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 
พันธกิจของส านักงานอธิการบดี 
 1. ส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมให้กับนักศึกษา บัณฑิตและบุคลากรมหาวิทยาลัย 
 2. บริหารจัดการตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 3. ปรับปรุง ยกระดับคุณภาพงานและบุคลากร พัฒนากระบวนการการให้บริการและใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในการด าเนินงาน 
 4. บริหารจัดการทรัพยากร ภูมิสถาปัตย์ และระบบสาธารณูปโภคอย่างสมดุล 
 5. เพ่ิมศักยภาพการพัฒนาทรัพย์สินและสินทรัพย์ และเตรียมความพร้อมด้านทรัพยากร
ทางการศึกษา 
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เป้าประสงค์ของส านักงานอธิการบดี 
 1. เป็นหน่วยงานสนับสนุนการจัดโครงสร้าง/กิจกรรม เพ่ือเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม 
รวมถึงด้านศิลปะ วัฒนธรรม และพัฒนาศักยภาพให้กับนักศึกษาให้เป็นไปตามเป้าหมายของกอง
พัฒนานักศึกษา 
 2. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการเรียนรู้เทคโนโลยี สิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ และการ
บริการพื้นฐานภายในมหาวิทยาลัย 
 3. เป็นหน่วยงานน่าที่สนับสนุนการจัดโครงการ/กิจกรรม ที่มุ่งเน้นการปฏิบัติ เพ่ือพัฒนา
สมรรถนะของบุคลากร 
 4. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว การ
อนามัยสุขาภิบาลและการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดีและมีความพร้อมด้านอาคารสถานที่ 
 5. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดหารายได้และเพ่ิมมูลค่าทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 

โครงสร้างส านักงานอธิการบดี 
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โครงสร้างในหน่วยงานการเงินและบัญชี สังกัดกองกลาง ส านักอธิการบดี 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานการเงินและบัญชี 
 
 

 งานการเงินและบัญชีเป็นหน่วยงานภายใต้ งานกองกลาง ส านักงานอธิการบดี ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ตามโครงสร้างงานจะอยู่ในการก ากับดูแล
ของผู้อ านวยส านักงานอธิการบดี ผู้อ านวยการกองกลาง และฝ่ายบริหาร โดยมีภาระหน้าที่งานหลักๆ
ดังนี้ 
    1.งานสารบรรณธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับหนังสือมอบหมายจาก
หัวหน้างานการเงินและบัญชี ร่างหนังสือโต้ตอบ หนังสือเวียน จัดเก็บเอกสารและค้นหาเอกสารตาม
หมวดหมู่ จัดท าทะเบียนควบคุมการรับหนังสือและเอกสารอ่ืนๆ ในระบบ E-Office งานตรวจสอบ
และบันทึกเรื่องเสนอขออนุมัติเบิกจ่าย รวมถึงควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณบริหารกลาง ติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆท้ังภายในและภายนอก 
 2.งานเงินเดือนและสวัสดิการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยลูกจ้างชั่วคราว มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ในการจัดท าข้อมูลเงินเดือน รายการหัก รายการหนี้ภายนอก จัดท าบันทึกขอ
อนุญาตเบิกเกินในระบบบัญชี 3 มิติ และบันทึกข้อมูลเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS จัดท าข้อมูล
รายการเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าปฏิบัติงานนอกเวลา โอนเข้าบัญชีของอาจารย์ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างชั่วคราว และงานขอหนังสือรับรองรายได้ หนังสือ
รับรองผ่านสิทธิ เพ่ือท าธุรกรรมด้านต่างๆ  
 3.งานงบประมาณและด าเนินการระบบ GFMIS มีหน้าที่ความรับผิดชอบลงเรื่อง 
ตรวจสอบและเบิกจ่ายเอกสารทุกเรื่องตามระเบียบเบิกจ่าย  ประสานงานกับเจ้าของเรื่อง ให้
ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่าย การแก้ไขปัญหาให้ถูกต้องครบถ้วน ด าเนินการ
บันทึกข้อมูลเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ลงทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และ น าเสนอ
ต่อผู้บริหารอนุมัติฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน 
 4.งานการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเงินงบประมาณ เงินงบประมาณแผ่นดิน และเงิน
รายได้ ลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ รับเงินค่าลงทะเบียน รับเงินค่าเบ็ดเตล็ด ค่าเช่าและเงินรับฝากโดย
การรับ-จ่าย น าส่ง เก็บรักษา ตรวจนับ จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่าย จัดท าใบส าคัญจ่ายในระบบ 3 
มิติ จัดท าเช็คสั่งจ่ายบริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้านค้า บุคคลธรรมดา โอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงินกรณีส ารอง
จ่าย และเคลียร์เงินยืม โอนเงินยืม โดยผ่านระบบ KTB Corporate Online ระบบ SMS แจ้งเตือน
รายการโอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน 
 5.งานบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดท าบัญชี สรุปเงินรายได้ จัดท าทะเบียนคุม
ลูกหนี้เงินยืม ทะเบียนคุมแยกประเภท ทะเบียนคุมเงินเงินรับฝากทุกประเภท บันทึกบัญชีในระบบ
บัญชี 3 มิติ ตั้งเจ้าหนี้การค้า ลูกหนี้เงินยืม ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือกับเงินงบประมาณแต่ละวัน
และสรุปเงินสดประจ าวัน ทุกวัน พร้อมทั้งจัดท ารายงานการเงินตามระบบบัญชี เพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร 
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ปรัชญางานการเงินและบัญชี 
 งานดี บริการเด่น เน้นความถูกต้อง 
 
วิสัยทัศน์งานการเงินและบัญชี 
 1.มุ่งให้เกิดความตระหนักถึงหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพทั้งการเงินและการ
บริการ 
 2.มุ่งให้เกิดการน าความรู้ความสามารถใช้ในการปฏิบัติงาน 
 3.มุ่งให้เกิดการศึกษาหาความรู้เพ่ิมเอน ามาใช้ในการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 4.มุ่งให้เกิดคุณธรรมและจริยธรรมในการบริการและการปฏิบัติงานร่วมกัน 
 5.มุ่งให้เกิดการน าเทคโนโลยีใหม่ๆเข้ามาใช้ในการท างาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของงาน
ยิ่งขึ้น 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

 กระบวนการจ่ายเช็คให้กับบุคคลภายนอก การจ่ายเช็คได้รับความนิยมใช้กันมาก เพราะ
ช่วยในการอ านวยความสะดวก และปลอดภัยมากกว่าการใช้เงินสด เนื่องจากผู้ที่ช าระหนี้ด้วยเช็ค
เพียงแต่มอบกระดาษแผ่นเดียวให้กับเจ้าหนี้ ผู้ที่ยอมรับช าระหนี้ด้วยเช็ค เจ้าหนี้ ก็สามารถน าเช็คไป
เบิกเงินจากธนาคารได้ แทนที่จะมอบเงินสดจ านวนมาก และก่อให้เกิดความปลอดภัย และมีความ
สะดวกรวดเร็ว อย่างไรก็ตามแม้เช็คจะมีประโยชน์ต่างๆ ต่อผู้ใช้และผู้ที่ เกี่ยวข้อง ดังได้กล่าว
มาแล้ว แต่ก็มีผู้ใช้เช็คบางส่วนใช้เช็คผิดวัตถุประสงค์ของกฎหมายเพ่ือหลีกเลี่ยง ที่จะไม่ช าระหนี้โดย
ใช้ชั้นเชิงต่างๆจึงเป็นการสมควรที่จะเรียนรู้และเข้าใจกฎหมายที่เกี่ยวกับเช็คเพ่ือประโยชน์ในการ
ด ารงชีพ และการประกอบธุรกิจ ซึ่งอาจจะต้องเกี่ยวข้องกับการใช้เช็คเพ่ือการช าระหนี้ หรือเป็นผู้รับ
ช าระหนี้ โดยขึ้นอยู่กับการเลือกใช้และการวางแผนอย่างเหมาะสม 
 กระบวนการจ่ายเช็คให้กับบุคคลภายนอกนั้น ควรมีความละเอียดรอบคอบ ตรวจสอบ
ข้อมูลก่อนท าการพิมพ์สั่งจ่ายเช็ค  รวมถึงต้องท าการตรวจสอบเอกสารแนบใบแจ้งหนี้ และ
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องตามที่ได้ท าการเบิกจ่ายเรื่อง ก่อนท าการหักภาษี ณ ที่จ่าย และท าการพิมพ์
เช็คสั่งจ่ายในล าดับถัดไป รวมถึงการน าพิมพ์บันทึกข้อความน าเสนอเช็คผู้มีอ านาจในการลงนาม
ทั้งหมดครบถ้วนทั้งหมด 4 ท่าน ให้เรียบร้อย และตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจในการมารับเช็คซึ่งใน
การมอบอ านาจนั้นมี 3 ประเภทด้วยกัน  1. กรรมการมารับเช็คด้วยตนเองจะน าเอกสารส าเนาบัตร
ประชาชนจ านวน 1 ใบ และใบเสร็จรับเงิน  2. มอบอ านาจบุคคลอ่ืนให้มารับเช็คต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจ ส าเนาบัตรประชาชนกรรมการ 1 ใบ ส าเนาบัตรผู้มีมารับเช็ค 1 ใบ หนังสือรับรองบริษัทติด
อาการแสตมป์ 10 บาท  3. มอบอ านาจทั้งปีครั้งเดียว แนบหนังสือมอบอ านาจระบุชื่อผู้มีอ านาจใน
การมารับเช็ค ระบุระยะเวลา เช่น  1 ต.ค.61 – 30 ก.ย.62 ส าเนาบัตรประชาชนกรรมการ 1 ใบ 
ส าเนาบัตรประชาชนผู้มารับเช็ค 1 ใบ หนังสือรับรองบริษัท ติดอากร 30 บาท  และเมื่อสิ้นสุด
ระยะเวลาในหนังสือมอบอ านาจก็ต้องท าการยื่นหนังสือมอบอ านาจชุดใหม่ในคราวต่อไป ซึ่งการจ่าย
เช็คให้กับบุคคลภายนอกนั้นจะจ่ายทุกวันพุธ-พฤหัส เท่านั้น 
 ซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เกี่ยวกับการจ่ายเช็คให้กับบุคคลภายนอก จึงได้
จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักกระบวนการจ่ายเช็คให้กับบุคคลภายนอกขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีขั้นตอนการด าเนินงาน 8 ขั้นตอน 
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 



15 

รับเอกสารเจ้าหนี้จากบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แยกประเภทเอกสาร 

งบประมาณรายได้ งบประมาณแผ่นดิน 

จัดเตรียมข้อมูลก่อนพิมพ์เช็ค 

จัดพิมพ์เช็ค 

บันทึกข้อความเสนอเซ็นเช็ค 

ท าทะเบียนคุมการจ่าย 

แจ้งก าหนดการ และจ่ายเช็ค 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

Flow กระบวนการจ่ายเช็คให้กับบุคคลภายนอก 



16 

ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารเจ้าหนี้จากบัญชี 
 

 ได้รับมอบหมายงานจากหัวหน้างานการเงินเป็นผู้รับผิดชอบในการพิมพ์เช็คงบประมาณ
รายได้และงบประมาณแผ่นดินและจ่ายให้กับบุคคลภายนอกเริ่มข้ันตอน ดังนี้ 
  1.1 รับเอกสารเจ้าหนี้จากงานบัญชีที่ท าการตั้งเจ้าหนี้เรียบร้อย 
  1.2 ตรวจสอบความถูกต้องในเอกสาร ใบแจ้งหนี้ยอดตรงกับที่ได้ท าการเบิก 

  1.3 ตรวจสอบลายเซ็นให้ครบถ้วน 
 

 ปัญหา  เอกสารต้นเรื่องมีการล่าช้าบ้างเช่น ลายเซ็นไม่ครบท าให้ทางเจ้าหนี้มีการทวงถาม 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ควรหาข้อมูลกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ชัดเจนตั้งแต่เริ่มต้น 
 ข้อเสนอแนะ  ในกรณีที่มีการแก้ไขเอกสารส่งคืนหน่วยงาน ควรจะท าการแจ้งกับเจ้าหนี้
เพ่ือให้รับทราบขั้นตอนการท างานก่อนจะถึงขั้นตอนในการสั่งจ่ายเช็ค 
 
ขั้นตอนที่ 2 แยกประเภทเอกสาร  
 

 หลังจากรับเอกสารเบิกจ่ายที่ตั้งเจ้าหนี้จากงานบัญชีเรียบร้อยแล้ว แยกตามประเภท
เอกสาร ดังนี้ 
 2.1 เอกสารต้นเรื่องท าการเบิกจ่ายเช็คงบประมาณรายได้  (ใบเบิกเอกสารเป็นสีเหลือง) 
เช็คงบประมาณรายได้ ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยราชภัฎวไลยอลงกรณ์ 
 2.2 เอกสารต้นเรื่องท าการเบิกจ่ายเช็คงบประมาณแผ่นดิน  (ใบเบิกเอกสารเป็นสีขาว) 
เช็คงบประมาณแผ่นดิน ธนาคารกรุงไทย สาขาปทุมธานี  
 2.3 การพิมพ์เช็คสั่งจ่ายนั้นได้แยกเล่มประเภทและแยกเล่มเลขที่บัญชีที่ได้ท าการเปิดบัญชี
ไว้ส าหรับการจ่ายเช็คให้กับบุคคลภายนอก 
   
 

 ปัญหา  มีการติดตามทวงถามก่อนที่ต้นเรื่องเอกสารจะมาถึงเจ้าหน้าที่จัดพิมพ์เช็คซึ่งต้น
เรื่องมีเอกสารแนบยังไม่ครบถ้วนส่งกลับไปแก้ไข 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  ทางหน่วยงานที่รับผิดชอบควรติดตามต้นเรื่องและรับทราบว่า
อยู่ในขั้นตอนใดเพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว 
 ข้อเสนอแนะ  ในกรณีที่มีการรับเรื่องคืนจากหน่วยงาน ควรรีบท าการแก้ไขและส่งคืน
พร้อมทั้งแจ้งบุคคลภายนอกให้ทราบว่าเอกสารต้นเรื่องติดปัญหาอะไรเพ่ือจะได้ลดการทวงถามแล้ว
รีบด าเนินการในข้ันตอนล าดับต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดเตรียมข้อมูลก่อนพิมพ์เช็ค 
 
 การจัดเตรียมข้อมูลก่อนพิมพ์เช็คนั้น มีขั้นตอนดังนี้ 
 3.1 ตรวจสอบชื่อบริษัทให้ถูกต้องตามใบเสร็จ ก่อนการพิมพ์เช็คให้ถูกต้อง กรณีไม่ชัดเจน
ประสานงานกับหน่วยงานที่ท าหน้าที่เบิกเอกสารนี้ หรือประสานงานกับบริษัทเพ่ือสอบถามให้ชัดเจน
และถูกต้องลดความผิดพลาดในการมารับเช็ค 
 3.2 ตรวจสอบจ านวนเงินใบเสนอราคาหรือใบแจ้งหนี้ในเอกสารเบิกจ่าย ว่ามีจ านวนเงิน
รวม vat หรือ จ านวนก่อน vat เพ่ือให้การคิดภาษีหัก ณ ที่จ่าย และจ านวนเงินที่จะจ่ายเช็คให้กับ
บริษัทถูกต้องตรงกัน 
 3.3 เตรียมเช็คเลขที่เล่มที่ตรงกับเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณรายได้และงบประมาณ
แผ่นดิน เพ่ือท าการพิมพ์เช็คในขั้นตอนต่อไป 
 3.4 ท ารายการโดยคิดจากจ านวนเงินในใบเสร็จใส่เลขที่เช็ค จ านวนเงินที่จะท าการจ่ายเช็ค 
และจ านวนภาษีหัก ณ ที่จ่าย ในเอกสารเบิกจ่ายที่ตั้งเจ้าหนี้  
 3.5 ท ารายการให้ครบถ้วนทุกเอกสาร เตรียมขั้นตอนการด าเนินงานต่อไป 
 
 เอกสารเบิกจ่ายตั้งเจ้าหนี้โดยบัญชี จะมีใบบันทึกรายการเป็นสีม่วงเพ่ือแยกประเภทของ
การบันทึกบัญชี ใบส าคัญทั่วไป โดยตามตัวอย่างที่แนบเอกสารดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 

 
ใบส าคัญท่ัวไป 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพตัวอย่าง ใบส าคัญท่ัวไป 
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 ปัญหา  เอกสารการเบิกจ่ายบางครั้งมีแค่ใบเสนอราคาเป็นจ านวนเงินรวม โดยไม่ได้แนบ
เอกสารใบแจ้งหนี้มีรายการจ านวนเงินที่ชัดเจนในกรณีที่มี จ านวนเงินก่อนและหลัง vat ก่อนท า
รายการต้องโทรติดต่อสอบถามทางบริษัทเพ่ือไม่ให้เกิดการผิดพลาดในการจ่ายเช็ค 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา หน่วยงานควรขอเอกสารการแนบให้ครบถ้วนและชัดเจนเพ่ือให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องท ารายการได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
   ข้อเสนอแนะ  ถ้าเอกสารการเบิกจ่ายถูกต้องทั้งหมดก็จะก่อให้เกิดความรวดเร็วและ
สามารถลดการทวงถามและรับเช็คได้รวดเร็วมากขึ้น 

 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดพิมพ์เช็ค  

หลังจากเตรียมข้อมูลแยกประเภทเอกสารเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว ในการพิมพ์เช็คนั้นจะต้อง
แยกพิมพ์ตามเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณรายได้และงบประมาณแผ่นดิน เนื่องจากได้แยกประเภท
เล่มเช็คไว้ ดังนั้นควรกรอกรายละเอียดเลขที่เช็คและจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้ถูกต้อง  

4.1 เข้าโปรแกรม  FINANCE  เพ่ือเริ่มขั้นตอนในการพิมพ์เช็ค   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



20 

4.2 เมื่อดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน FINANCE  แล้วจะแสดงหน้าจอให้คลิก   RUN   จะเข้าสู่
หน้าจอถัดไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 4.3 เมื่อคลิกเข้าสู่ระบบแล้วจะขึ้นหน้าจอประเภทค าสั่งการใช้งาน   มีรายการให้เลือก
ดังต่อไปนี้ 
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 4.4 คลิกท่ีค าสั่ง ทะเบียนเช็ค เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ทะเบียนเช็ค/จ่าย  
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 4.5 เข้าสู่หน้าจอทะเบียนเช็ครับ/จ่าย  เลือกรายการ   New   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เลอืก New 
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 4.6 เมื่อเลือกรายการ New จะข้ึนหน้าจอเพ่ือเตรียมบันทึกรายการ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



24 

 4.7 คลิกเลือกธนาคารกรุงไทย พิมพ์สาขา มรภ.วไลยอลงกรณ์ กรณีเป็นเช็คงบประมาณ
รายได้ หรือพิมพ์สาขา ปทุมธานี กรณีเป็นเช็คงบประมาณแผ่นดิน พิมพ์เลขที่เช็ค และกรอกจ านวน
เงินที่จะท าการพิมพ์เช็คและท าการบันทึกข้อมูลให้เรียบร้อย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลอืกธนาคารกรุงไทย 
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กรณีเช็คงบประมาณรายได้ สาขา มรภ.วไลยอลงกรณ์ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาขา มรภ.วไลยอลงกรณ์ 
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กรณีเช็คงบประมาณแผ่นดิน สาขา ปทุมธานี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สาขา ปทมุธาน ี
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พิมพ์เลขที่เช็ค 
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พิมพ์จ านวนเงิน 



29 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลกิ save 
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คลกิ พิมพ์เช็ค 



31 

 4.8 เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกรายการจะเข้าสู่การพิมพ์ชื่อที่จะท าการสั่งจ่ายเช็ค 
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พิมพ์ช่ือที่จะท าการ 

สัง่จ่ายเช็ค 
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 4.9 ตรวจสอบชื่อที่จะท าการสั่งจ่ายและจ านวนเงินให้ถูกต้องหลังจากนั้น คลิก A/C ก่อน
ท าการพิมพ์เช็คให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
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ตรวจสอบรายช่ืออีกครัง้ 

ก่อนท าการพิมพ์เช็ค 

คลกิค าสัง่ print 
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      ปัญหา  - หน่วยงานที่ท าเอกสารเบิกนั้นพิมพ์ชื่อส าหรับจ่ายเช็คเป็นตัวบุคคล แต่
เอกสารใบแจ้งหนี้ที่แนบมานั้นเป็นชื่อร้านค้า ชื่อไม่ตรงกัน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานไม่ทราบแน่ชัด 
  แนวทางการแก้ไขปัญหา  - หน่วยงานควรประสานกับทางร้านค้าสอบถามแนะน าว่า
การจ่ายเช็คพิมพ์ตามใบแจ้งหนี้ที่แนบในเอกสารมาทุกครั้ง 
  ข้อเสนอแนะ  - ตั้งแต่ข้ันตอนแรกแจ้งกับคนติดต่อเลยว่าจะท าการจ่ายเช็คเป็นชื่อ
ตามใบแจ้งหนี้ทั้งหมด ถ้าไม่ถูกต้องตรงกันก็จะไม่สามารถน าเช็คไปขึ้นเงินได้ถ้าไม่มีบัญชีที่เปิดไว้ตาม
บิลก็ไม่สามรถน าเช็คไปฝากเงินในบัญชีได้ 
 
 

ขั้นตอนที่ 5  พิมพ์บันทกึข้อความเสนอลงนาม 
 

 เมื่อด าเนินพิมพ์เช็คเรียบร้อยแล้ว ท าตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
 5.1 การจัดท าบันทึกข้อความ พิมพ์รายชื่อบริษัท จ านวนยอดเงิน และเลขที่เช็ค  
 5.2 น าเสนอหัวหน้างานการเงินเซ็นในบันทึกข้อความ เพ่ือให้หัวหน้างานการเงินตรวจสอบ
รายชื่อและจ านวนเงินจากรายการพิมพ์เช็คให้ถูกต้องเรียบร้อยอีกครั้งหนึ่ง 

 5.3 เมื่อหัวหน้างานการเงินได้ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ลงนามในเช็คครบทุก
ใบแล้ว น าเสนอในขั้นตอนต่อไป ตามล าดับ น าเสนอผู้อ านวยการกองกลาง ผู้อ านวยการส านักงาน 

อธิการบดี และรองอธิการบดี  
 5.4 เมื่อเสนอเซ็นเช็คเรียบร้อยแฟ้มลงมาการเงิน ตรวจสอบเช็คทุกใบอีกครั้งหนึ่งเพ่ือดู
ลายเซ็นให้ครบทั้ง 4 ท่าน 

 5.5 น าเช็คเข้าเล่มตามเลขที่เช็คเพ่ือสะดวกในการจ่ายเช็คต่อไป 
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บันทึกข้อความ 
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เช็คเสนอเซ็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

                 
       ปัญหา  - ในกรณีที่มีเรื่องด่วนต้องการรับเช็คด่วน(ส่งเอกสารเบิกวันนี้รับเช็คภายใน
วันพรุ่งนี้) ผู้มีอ านาจลงนามจะต้องมีประชุมหรือไปราชการไม่สะดวกที่จะเซ็นให้โดยทันทีหน่วยงาน
ควรรับทราบเงื่อนไขด้วย 
   แนวทางการแก้ไข – หน่วยงานควรท าตามขั้นตอนรีบส่งยื่นเอกสารทันทีเพ่ือให้ได้รับ
เช็คทันเวลาภายในที่ก าหนด 
   ข้อเสนอแนะ  - ควรให้ผู้ปฏิบัติงานประสานงานติดต่อกับบริษัทเรื่องก าหนดการรับ
เช็คเพ่ือไม่เกิดกรณีเร่งด่วน 
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ขั้นตอนที่ 6 จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  
 
 จัดท ารายการเพ่ือให้สะดวกในการค้นหาทุกสัปดาห์ในวันอังคารเพื่อให้เป็นปัจจุบัน 
 6.1 น าเอกสารเบิกจ่ายแยกประเภทตามบริษัทต่างๆให้เรียบร้อย 

 6.2 กรอกข้อมูลในทะเบียนคุมเช็คให้เรียบร้อย  
 6.3 สามารถตรวจสอบได้ว่ามีบริษัทอะไรบ้างที่มีเช็คออกพร้อมจะจ่ายได้ในวัน พุธ-พฤหัส  
 
 แบบท่ี 1 จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็คแบบบริษัทมีรายการเดียว 

 
 
 

ล ำดบั รำยชื่อ จ ำนวนเงิน ภำษีหกั ณ ทีจ่ำ่ย 1% จ ำนวนเช็ค เลขทีเ่ช็ค
1 น..สมปอง ช ำนำญธรรม 6,200.00       6,200.00     10020990
2 ธนำคำรกรุงไทย 12,000.00     12,000.00   10020984
3 บ.โอทสิเอเลเวเทอร์ 6,955.00       65.00               6,890.00     10021067
4 บ.ซีเมนตคั์ลเลอร์ 68,480.00     640.00             67,840.00   10020702
5 บ.วังน้อยเอ็นจเินียริ่ง 10,539.50     98.50               10,441.00   10020961
6 มณฑำ สขุประเสริฐ 1,810.00       1,810.00     10020970
7 บ.คู่เรือน จ ำกัด 49,006.00     458.00             48,548.00   10020913
8 บ.แพรกซ์แอร์ 82,925.00     775.00             82,150.00   10020915
9 คุณนันทนิต ไตรธรรม 10,190.00     101.90             10,088.10   10020908
10 บ.คีโคโนไมเซอร์ 3,745.00       35.00               3,710.00     10020904
11 บ.กรีนดสิคัฟเวอรี่ 270,000.00    2,523.36           267,476.64  10020832
12 บ.เทยีนวัฒนำพริ้นทต์ิง่ 17,120.00     160.00             16,960.00   10020813
13 บ.แดนไพรโปสเตอร์ 27,285.00     255.00             27,030.00   10020806
14 บ.เทคโนโลยี ่2004 7,704.00       72.00               7,632.00     10021073
15 คุณพงศ์นรินท ์รู้ยิง่ 25,300.00     253.00             25,047.00   10021074
16 กำรไฟฟ้ำพระอินทร์ 101,688.81    101,688.81  10021076
17 สวนอ็อดรับจดัสวน 218,900.00    2,189.00           216,711.00  10021077
18 ธรี์วิทยก์ำรค้ำ 6,394.00       59.76               6,334.24     10021078
19 ร้ำนน้ ำแข็งบุญเชิด 6,600.00       6,600.00     10021054
20 บ.กนกสนิ เอ็กซ์สปอร์ต 60,990.00     570.00             60,420.00   10021084
21 บ.แกรนดม์ำรีนซัพพลำย 60,455.00     565.00             59,890.00   10021085
22 บ.ซิตีพ้ริ้นทต์ิง้ 18,671.50     174.50             18,497.00   10021086
23 บ.ไทยสวจต็เซอร์วิสเซ็ส 8,110.60       75.80               8,034.80     10021087
24 บ.ตถำกรณ์ จ ำกัด 2,835.50       26.50               2,809.00     10021088
25 บ.ควิคแพ็ค 3,081.60       28.80               3,052.80     10021089
26 บ.พงศกำนตก์รุ๊ป 79,800.00     745.79             79,054.21   10021050
27 บ.ไฮคิวผลติภัณฑ์ 4,033.90       37.70               3,996.20     10021066
28 นำงอ ำพัน สนธพิร 16,135.00     161.35             15,973.65   10021068
29 บ.เบสทช์้อย 5,350.00       50.00               5,300.00     10021069
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แบบท่ี 1 จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็คแบบบริษัทมีรายการเดียว (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดบั รำยชื่อ จ ำนวนเงิน ภำษีหกั ณ ทีจ่ำ่ย 1% จ ำนวนเช็ค เลขทีเ่ช็ค
1 นิตยำ ภักดจีติรธรรม 1,000.00       1,000.00        10020415
2 บ.ฮติำชิเอลลเิวเตอร์ 1,650.00       1,650.00        10021158
3 บ.ชัชรียโ์ฮลดิง้ 22,630.50     22,630.50       10021615
4 มิวสคิเพอเฟคส์ 74,914.32     74,914.32       10021701
5 ร้ำนไอคิวบุ๊ค 4,500.00       4,500.00        10021140
6 นำยณัทธภัทร มูลเหลำ 85,700.00     857.00             84,843.00       10021353
7 บ.อมรินทร์บุ๊คเซ็นเตอร์ 38,070.00     380.70             37,689.30       10021351
8 บ.จนัวำณิชยซี์เคียวริตี้ 42,800.00     400.00             42,300.00       10021403
9 บ.แมกกำซีนอินเตอร์เนชั่นแนล 35,287.00     352.87             34,934.13       10021585
10 สภุชัย บุญพิลำ 5,674.00       5,674.00        10021594
11 บ.ฟิเว่ซิสเทม็ 21,935.00     205.00             21,730.00       10021596
12 ร้ำนใบไผ่เซ็นเตอร์ 111,800.00    1,118.00           110,682.00     10021610
13 บ.ขุนแผนทวัร์ จ ำกัด 14,800.00     148.00             14,652.00       10021612
14 หจก.เวอร์เทคซัพพลำย 2,969.25       27.75               2,941.50        10021601
15 นำยธนิตย ์โตะ๊ศิลำ 20,000.00     200.00             19,800.00       10021602
16 บ.อิโมชั่นอำร์ต 25,643.00     239.65             25,403.35       10021604
17 บ.โปรเกรสเน็ตเวริ์คคอนซัลท์ 5,350.00       50.00               5,300.00        10021618
18 บ.ซีมอร์เซอร์วิส 121,080.00    1,131.59           119,948.41     10021713
19 น้ ำดืม่แกรนดว์อเตอร์ 13,770.00     137.70             13,632.30       10021709
20 บ.บีแอนดบี์อินเตอร์แพ็ค 12,358.50     115.50             12,243.00       10021708
21 บ.สยำมเฟเวอริท จ ำกัด 7,918.00       740.00             7,844.00        10021706
22 หจก.โชคชัยคลนีน่ิง 15,301.00     143.00             15,158.00       10021702
23 บ.เทยีนวัฒนำพริ้นทต์ิง้ 69,550.00     650.00             68,900.00       10021703
24 บ.เวอร์เทก็ซ์เทรดดิง้ จ ำกัด 25,466.00     238.00             25,228.00       10021704
25 บ.กรุงเทพปิโตรเลยีม จ ำกัด 56,336.00     526.50             55,809.50       10021715
26 บ.เพียวพลงังำนไทย 9,670.00       90.37               10,021,716.00 10021716
27 บ.ธสิเซ่นครุปป์เอลลเิวเตอร์ 20,000.00     186.91             19,813.09       10021718
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แบบท่ี 2 จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็คแบบบริษัทมีหลายรายการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล ำดับ รำยชื่อ จ ำนวนเงิน ภำษีหกั ณ ทีจ่่ำย 1% จ ำนวนเช็ค เลขทีเ่ช็ค

1 บ.ซิกสส์มำยลโ์ซลชูั่น จ ำกัด 44,495.95     44,495.95       10021619
2 บ.ซิกสส์มำยลโ์ซลชูั่น จ ำกัด 12,866.75     12,866.75       10021620
3 บ.เมโทรโปรเฟสชั่นแนลโปรดกัส์ 173,444.44    1,620.97         171,823.47     10021613
4 บ.เมโทรโปรเฟสชั่นแนลโปรดกัส์ 145,520.00    1,360.00         144,160.00     10021614
5 บ.เวอร์ตคัิลทรำฟฟิค 3,370.50       31.50             3,339.00        10021207
6 บ.เวอร์ตคัิลทรำฟฟิค 38,413.00     3,559.00         38,054.00       10021332
7 บ.เวอร์ตคัิลทรำฟฟิค 3,370.50       31.50             3,339.00        10021721
8 บ.ท-ีไดคอมพิวเตอร์โอเอ 535.00         5.00              530.00           10021720
9 บ.ท-ีไดคอมพิวเตอร์โอเอ 16,253.30     151.90           16,101.40       10021707
10 บ.ท-ีไดคอมพิวเตอร์โอเอ 2,054.40       19.20             2,035.20        10021705
11 บ.โอทสิเอเลเวเทอร์(ประเทศไทย) 34,240.00     320.00           33,920.00       10021714
12 บ.โอทสิเอเลเวเทอร์(ประเทศไทย) 32,100.00     300.00           31,800.00       10021712
13 บ.โอทสิเอเลเวเทอร์(ประเทศไทย) 34,240.00     320.00           33,920.00       10021710
14 บ.โอทสิเอเลเวเทอร์(ประเทศไทย) 32,100.00     300.00           31,800.00       10021711
15 ส.อุดมชัยวัสดภุัณฑ์ 42,372.00     396.00           41,976.00       10021717
16 ส.อุดมชัยวัสดภุัณฑ์ 99,756.10     932.30           98,823.80       10021719
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แบบท่ี 2 จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายเช็คแบบบริษัทมีหลายรายการ (ต่อ) 
 
 

 
 
 
 

ล ำดบั รำยชื่อ จ ำนวนเงิน ภำษีหกั ณ ทีจ่ำ่ย 1% จ ำนวนเช็ค เลขทีเ่ช็ค
1 ร้ำนพระอินทร์บริกำรแก็ส 4,020.00       4,020.00        10021083
2 ร้ำนพระอินทร์บริกำรแก็ส 4,020.00       4,020.00        10021083
3 กฤตญิำ (ตน้อ้อ) 1,140.00       1,140.00        10021082
4 กฤตญิำ (ตน้อ้อ) 480.00         480.00           10021082
5 กฤตญิำ (ตน้อ้อ) 1,800.00       1,800.00        10021082
6 กฤตญิำ (ตน้อ้อ) 480.00         480.00           10021082
7 กฤตญิำ (ตน้อ้อ) 780.00         780.00           10021082
8 กฤตญิำ (ตน้อ้อ) 420.00         420.00           10021082
9 บ.เดอเบล จ ำกัด 4,301.89       40.20               4,261.69        10021079
10 บ.เดอเบล จ ำกัด 4,949.24       46.25               4,902.99        10021080
11 บ.เดอเบล จ ำกัด 3,185.64       29.77               3,155.87        10021081
12 บ.ฟูจซีิร็อกซ์ 48,792.00     456.00             48,336.00       10020901
13 บ.ฟูจซีิร็อกซ์ 36,487.00     341.00             36,146.00       10020902
14 บ.ฟูจซีิร็อกซ์ 80,834.37     755.46             80,078.91       10020451
15 บ.ฟูจซีิร็อกซ์ 7,062.00       66.00               6,996.00        10020687
16 บ.ฟูจซีิร็อกซ์ 10,245.25     95.75               10,149.50       10020688
17 บ.ฟูจซีิร็อกซ์ 11,309.90     105.70             11,204.20       10021070
18 บ.ฟูจซีิร็อกซ์ 81,534.00     762.00             80,772.00       10021071
19 ร้ำนน้ ำทพิยเ์บเกอรี่ 1,500.00       1,500.00        10021058
20 ร้ำนน้ ำทพิยเ์บเกอรี่ 825.00         825.00           10021058
21 ร้ำนยพุำไกรทองสขุ 1,475.00       1,475.00        10021057
22 ร้ำนยพุำไกรทองสขุ 870.00         870.00           10021057
23 ธนกฤต ธรีำฉัตรมงคล 2,580.00       2,580.00        10021056
24 ธนกฤต ธรีำฉัตรมงคล 2,580.00       2,580.00        10021056
25 ธนกฤต ธรีำฉัตรมงคล 2,520.00       2,520.00        10021056
26 ธนกฤต ธรีำฉัตรมงคล 1,290.00       1,290.00        10021056
27 บ.ซีเมนตคั์ลเลอร์ 61,710.00     576.73             61,133.27       10021052
28 บ.ซีเมนตคั์ลเลอร์ 89,168.00     833.35             88,334.65       10021053
29 พระอินทร์โลหะกิจ 599.20         599.20           10021051
30 พระอินทร์โลหะกิจ 2,856.90       2,856.90        10021051
31 พระอินทร์โลหะกิจ 2,236.30       2,236.30        10021051
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 ปัญหา  - รายการจ่ายเช็คเป็นจ านวนย่อยๆจ านวนเงินน้อย เอกสารบาง ต้นเรื่องเบิกจ่ายมี
จ านวนเยอะเกินไป 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  - จ านวนน้อยควรรวมเอกสารและท าการพิมพ์เช็คน้อยลงลด
ขั้นตอนการท างานให้รวดเร็วมากขึ้น 
 ข้อเสนอแนะ  - จ านวนเงินหลักร้อยควรส ารองจ่าย เบิกเอกสารเป็นรายการโอนเข้าบัญชี
เพ่ือลดขั้นตอนการพิมพ์เช็ค 
 
ขั้นตอนที่ 7 แจ้งก าหนดการและจ่ายเช็ค 
 
 เมื่อสรุปรายการเช็คเรียบร้อยทางเจ้าหน้าที่ๆรับผิดชอบ จะท าการโทรแจ้งบริษัท ร้านค้า 
ห้างหุ้นส่วนและบุคคลทั้งหมดได้ทราบว่าเช็คเสร็จเรียบร้อยแล้วสามารถเข้ามารับเช็คได้วันพุธและวัน
พฤหัสบดี เวลา 09.00 - 15.30 น. และแจ้งขั้นตอนในการเตรียมเอกสารมารับเช็คดังนี้ 
  7.1  กรรมการบริษัทมารับเช็คด้วยตนเองน าส าเนาบัตรประชาชน 1 ใบ  
และใบเสร็จรับเงินฉบับจริง 
  7.2  หนังสือมอบอ านาจรายปี  

 -   หนังสือมอบอ านาจกรอกข้อมูลผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจให้ชัดเจน  
พร้อมระบุวันที่ตามปีงบประมาณ เช่น 1 ต.ค.61 – 30 ก.ย.62 

- ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
- ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ 
- หนังสือรับรองบริษัท 
- อากรแสตมป์ 30 บาท 
- ใบเสร็จรับเงิน 

  7.3  หนังสือมอบอ านาจรายครั้ง 
   -    หนังสือมอบอ านาจกรอกข้อมูลผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจให้ชัดเจน 

   -    ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

   -    ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ 

   -    หนังสือรับรองบริษัท 

   -     อากรแสตมป์ 10 บาท 

   -    ใบเสร็จรับเงิน 
 

  เมื่อบริษัทมาติดต่อขอรับเช็ค ต้องตรวจสอบเอกสารที่น ามารับเช็คให้ถูกต้องเอกสารที่ต้อง
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ส าเนาบัตรประชาชน และหนังสือมอบอ านาจ เมื่อผู้มารับเช็คน าเอกสารมา
ครบถ้วนเรียบร้อย เข้าสู่ขั้นตอนในการจ่ายเช็ค 
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เข้าสู่หน้าจอเลือกโปรแกรม  FINANCE  เพ่ือเริ่มขั้นตอนในการพิมพ์เช็ค   

 

 

 

 

 

 

7.4 เมื่อดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน FINANCE  แล้วจะแสดงหน้าจอให้คลิก   RUN    

จะเข้าสู่หน้าจอถัดไป  
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 7.5 เมื่อคลิกเข้าสู่ระบบแล้วจะขึ้นหน้าจอประเภทค าสั่งการใช้งาน  มีรายการให้เลือก
ดังต่อไปนี้ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 7.6 เมื่อคลิกเข้าสู่ระบบแล้วจะข้ึนหน้าจอประเภทค าสั่งให้เลือกใบส าคัญจ่าย 

ใบส าคัญจ่าย (เอกสาร/ซื้อจ้าง)  
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 7.7 เมื่อคลิกเข้าสู่ระบบแล้วจะข้ึนหน้าจอประเภทค าสั่งให้เลือกใบส าคัญจ่าย 
ใบส าคัญจ่าย (เอกสาร/ซื้อจ้าง)  กรอกชื่อผู้ท ารายการ  xxxx  password  xxxx  
เลือกวันที่ในการออกใบส าคัญจ่าย  
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 7.8 คลิกเลือกรายการ   ลงข้อมูล  และลงเลขที่ใบซื้อจ้าง/ขอเบิก จะขึ้นชื่อบริษัท
รายการเอกสารอ้างอิงโดยอัตโนมัติ  และท ารายการคลิก เลือกรายการจ่ายเงิน  และมีรายการบันทึก
บัญชีจับคู่ในระบบอัตโนมัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการลงข้อมลู 

เลขที่ใบซือ้จ้าง/ขอเบิก

เอกสาร 
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ช่ือบริษัทและเอกสารอ้างอิง 
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เลอืกรายการจา่ยเงิน 
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 7.9 รายการบันทึกบัญชีการจ่ายเช็ค กรอกรายละเอียดเจ้าหนี้ จ านวนเงินรับเช็ค และ 
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  โดยคลิกเลือก  เช็คธนาคาร/ล้างเงินยืม  เลือก ธนาคารกรุงไทย พิมพ์สาขา  
มรภ.วไลยอลงกรณ์ เลขที่เช็คที่จะท าการจ่ายเช็ค คลิก ช่องไม่ตรวจสอบยอดเช็ค ใส่ข้อมูลจ านวนเงิน
ที่ท าการจ่ายเช็ค เมื่อเรียบร้อยทุกขั้นตอน ท าการบันทึก สิ้นสิ้นการท ารายการ  พิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เลอืกรายการจา่ยเงิน 

จ่ายเช็คเจ้าหนี(้หกั ณ ที่จ่าย) 
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ใบส าคัญจ่าย 
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ผู้จ่ายเช็ค 

ผู้มารับเช็ค 
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 7.10 พิมพ์ใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 2 ใบ มอบให้กับบริษัทและแนบกลับเอกสารเบิกจ่าย
เพ่ือให้ทางบัญชีท าการรายการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ประจ าเดือนต่อไป 
 
 

ใบภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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 7.11 กรอกเลขที่เช็ค ชื่อผู้มารับเช็ค จ านวนเงิน ในทะเบียนรับเช็ค เพ่ือให้ผู้มารับเช็ค
เซ็นชื่อไว้ในทะเบียนรับเช็คและเช็นชื่อหลังเช็คและเอกสารใบเสร็จรับเงินทั้งหมดเพ่ือเป็นหลักฐานใช้
เป็นหลักฐานในการมารับเช็ค  
 
 

ทะเบียนรับเช็ค 
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 7.12 จัดเก็บใบเสร็จรับเงินและหนังสือมอบอ านาจแนบในเอกสารเบิกจ่ายทั้งหมด เมื่อ
เรียบร้อยครบถ้วนทุกขั้นตอนแล้วส่งมอบเช็คให้กับบริษัท 
 
 
  ปัญหา  - หน่วยงานท าการแจ้งนัดกับบริษัทเองให้มารับเช็คโดยไม่ผ่านการเงิน หรือ
ทางหน่วยงานแจ้งกับบริษัทว่าได้ส่งเรื่องกับทางการเงินแล้ว ซึ่งในบางกรณีเอกสารเบิกยังมาไม่ถึง
ขั้นตอนท าเช็คท าให้ผู้มารับเช็คเสียเวลาในการมาติดต่อ   
  แนวทางการแก้ไขปัญหา  - ให้ทางบริษัทติดต่อกับทางการเงินโดยตรงซึ่งโดยปกติ
การเงินจะท าการแจ้งนัดหมายรับเช็คกับทางบริษัทอยู่แล้วและแจ้งเรื่องการเตรียมเอกสารมารับเช็ค
ว่าเตรียมอะไรบ้างเพ่ือให้สะดวกรวดเร็วมากขึ้น 
  ข้อเสนอแนะ  - หน่วยงานสามารถตอบค าถามได้ชัดเจนเกี่ยวกับการน าเอกสารที่
จะต้องเตรียมมารับเช็คซึ่งบางหน่วยงานไม่สามารถตอบได้ชัดเจน เพ่ือให้ทางบริษัทสามารถทราบ
ข้อมูลได้ถูกต้องรวดเร็วมากขึ้น 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ –นามสกุล นางสาวพิมพ์พร วิวัฒน์พัฒนะ 
วัน เดือน ปี ที่เกิด 25 ตุลาคม 2526 
สถานที่เกิด  กรุงเทพมหานคร 
ที่อยู่ปัจจุบัน 16 ซ.รังสิต-ปทุมธานี 12 ซ.6 ต.ประชาธิปัตย์ อ.ธัญบุรี 

จ.ปทุมธานี 12130 
ประวัติการศึกษา 
พ.ศ.  2548 
 
พ.ศ.  2557 
 
 
ต าแหน่งหน้าที่การงานปัจจุบัน 
ที่ท างานปัจจุบัน              

 
คณะวิทยาการจัดการ สาขาการเงินการธนาคาร 
มหาวิทยาลัยราชภัฎวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
งานการเงินและบัญชี ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
 

  
 

 


