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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

บทท่ี 1  
บทน า 

1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 

   งานบริหารคลังและทรัพย์สิน  สังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี เดิมเรียกว่าฝ่ายการเงิน
และได้เปลี่ยนเป็นงานบริหารคลังและทรัพย์สินเมื่อปี พ.ศ. 2548 เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลาง     
ในการบริการและบริหารของมหาวิทยาลัย จึงเป็นหน่วยงานที่จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับ
บุคลากรในทุกฝ่ายภายในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร คณาจารย์ พนักงาน
คนงาน นักศึกษา และผู้มาติดต่อจากหน่วยงานภายนอก เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นควบคูกับสถาบันมา
โดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรียังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูจนกลางมาเป็นวิทยาลัยครู  
สถาบันราชภัฏเพชรบุรี และวันที่ 14 มิถุนายน 2547 เปลี่ยนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีพ.ศ. 2547 สืบเนื่องจากกฎกระทรวงการ
จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีพ.ศ. 2547 มหาวิทยาลัยไดแบ่งส่วนราชการใน
ส านักงานอธิการบดีออกเป็น 3 กอง 2 กลุ่มงาน และ 4 ศูนย์ไดแกกองกลางกองนโยบายและแผน 
กองพัฒนานักศึกษากลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม กลุ่มงานสื่อสารองค์กร 
ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ์ และศูนย์กีฬาและนันทนาการ โดย
กองกลาง ไดแบงกลุ่มงานดังนี้ งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารบุคคลงานบริหารคลังและทรัพย์สิน 
งานบริหารพัสดุและงานบริการ ยานพาหนะ งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย และงานนิติการ ตาม
มติสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบร่างประกาศกระทรวงน าเสนอส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา
และเดือน เมษายน พ.ศ. 2562 ตามพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวงกรม (ฉบับที่ 19) พ.ศ. 
2562 ไดมีการจัดตั้งกระทรวงใหม่ โดยมีการปรับเปลี่ยนซึ่งอยู่ ภายใต้กระทรวงใหม่กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์วิจัยและนวัตกรรม    

ปัจจุบันงานบริหารคลังและทรัพย์สิน เป็นกลุ่มงานหนึ่งในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี    
โดยโครงสร้างของ งานบริหารคลังและทรัพย์สิน ประกอบไปด้วยหน่วยงานย่อย 4 หน่วยงาน คือ 
หน่วยงานการเงิน หน่วยงาน  เงินเดือน หน่วยงานบัญชี และ หน่วยงานทรัพย์สินและรายได้ 
(สวัสดิการ) ซึ่งมีภาระหน้าที่หลักในการจัดหารายได้ที่มีอยู่ให้เกิดรายได้ให้กับมหาวิทยาลัย ตาม
นโยบายที่ได้รับมอบหมายให้งานทรัพย์สินและรายได้ด าเนินการ  

หน่วยงานทรัพย์สินและรายได้  มีการด าเนินงานจัดหารายได้ที่ส าคัญคือการให้บริการ
จ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา เช่น กระดุม หัวเข็มขัด เข็มติดหน้าอก เข็มติดเนกไท   
เนคไท สายเข็มขัดและอ่ืนๆ ที่ได้รับผิดชอบในการด าเนินงาน ตลอดจนมีการควบคุมสินค้าคงคลัง 
จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และจัดสรรผลก าไรหลังหักค่าใช้จ่ายเข้าเป็นทุนนักศึกษา ภายใต้
ระเบียบของข้อบังคับมหาวิทยาลัยที่ก าหนด  
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ดังนั้นจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็น แนวทางในการปฏิบัติงานก่อให้เกิด
กระบวนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และมีการควบคุมป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และ
ใช้คู่มือนี้เพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานแทนปฏิบัติตาม หรือพัฒนากระบวนการต่อไปได้อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม 

 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.2.1 เพ่ือใช้เป็นสื่อในการเรียนรู้การปฏิบัติงาน และถ่ายทอดความรู้ให้กับบุคลากรรุ่นหลัง
ต่อไป 

1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นแนวทางเดียวกัน เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้อง ครบถ้วน และป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาด 
 1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจ าหน่ายเครื่องหมายนักศึกษา จัดซื้อจัด
จ้าง ตัดฎีกาเบิก-จ่าย โอนเงินจากเงินรายได้สวัสดิการให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน จัดเก็บ ควบคุมสินค้าให้
เพียงพอต่อการจ าหน่าย ตรวจสอบสินค้าคงเหลือ ออกใบเสร็จรับเงิน และบริหารจัดการ ได้อย่างเป็น
ระบบมีความถูกต้อง รวดเร็ว ตรวจสอบได้ และมีประสิทธิภาพ 

1.3.2 ท าให้การปฏิบัติงานมีมาตรฐาน และปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน   
1.3.3 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.4 ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้บริหาร หัวหน้างาน และ
ผู้ปฏิบัติงาน ทราบหน้าที่ และขั้นตอนการปฏิบัติงานวิธีการด าเนินงาน การบริหารจัดการการ
จ าหน่ายเครื่องหมายนักศึกษาเริ่มตั้งแต่ขั้นตอน การขอซื้อขอจ้าง ตัดฎีกาเบิก-จ่าย โอนเงินจากเงิน
รายได้สวัสดิการให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน การตรวจรับ การจัดเก็บรักษา การควบคุมสินค้าให้เพียงพอต่อการ
จ าหน่าย การตรวจสอบสินค้าคงเหลือ ออกใบเสร็จรับเงิน และการน าส่งเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ
ข้อบังคับ สรุปรายละเอียดรายรับ – รายจ่าย รายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบและจัดสรร
ผลก าไรเข้ากองทุนต่างๆของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
 
1.5 นิยามค าศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

1.5.1  มหาวิทยาลัย  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
1.5.2 ผู้ปฏิบัติหน้าที่  หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย สังกัดงานบริหารคลังและทรัพย์สิน 

กองกลางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
1.5.4 เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง บรรดาเงินทั้งปวงที่หนวยงานของรัฐจัดเก็บหรือไดรับไว

เป็นกรรมสิทธิ์ตาม กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด ที่ต้องน า   
สงคลัง แตมีกฎหมาย อนุญาตใหสามารถเก็บไวใชจายไดโดยไมตองน าสงคลัง  
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1 .5 .5 ราย ได้  ห มายถึ งการ เพ่ิ ม ขึ้ น ของป ระโยชน์ เชิ ง เศ รษ ฐกิ จห รือ ศั กยภ าพ
(Revenue/Income) ที่เกิดขึ้นจากการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา  

1.5.6 ค่าใช้จ่าย  หมายถึง รายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่
ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณ ซึ่งเป็นการเบิกจ่าย ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบ
รายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้ความหมายรวมถึงรายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายด้วย  

1.5.7 เครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา  หมายถึง เครื่องแบบหรือเครื่องแต่งกายชอง
นักศึกษา ดังนี้ 

 (1) กระดุม (ส าหรับนักศึกษาหญิง) 
 (2) เข็มติดหน้าอก (ส าหรับนักศึกษาหญิง) 
 (3) หัวเข็มขัด (ส าหรับนักศึกษาชายและหญิง) 

(4) เข็มติดเนกไท (ส าหรับนักศึกษาชาย) 
(5) เนกไท (ส าหรับนักศึกษาชาย) 
(6) สายเข็มขัด (ส าหรับนักศึกษาชายและหญิง) 

 1.5.8 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งาน
ก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือ ควบคุมงาน งานอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

1.5.9 สินค้าคงเหลือ หมายถึง ทรัพย์สินที่กิจการมีไว้เพ่ือขาย หรืออาจให้ความหมายโดย
ละเอียดยิ่งขึ้นว่า สินค้าคงเหลือ คือ สินค้าส าเร็จรูป งานหรือสินค้าระหว่างท า วัตถุดิบ และวัสดุใช้ใน
การผลิตเพ่ือขายตามปกติของกิจการ   

1.5.10 ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง เอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงิน
เป็นการถูกต้องแล้ว  

1.5.11 ฎีกา หมายถึง เอกสารที่รวบรวมมาเป็นชุดเพ่ือนามาเบิกตั้งเบิกจ่ายเงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%87%E0%B8%B4%E0%B8%99
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บทท่ี 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.1.1 อธิการบดี มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจเอกสารเบิกจ่าย อนุมัตใิห้

ใช้เงินรายได้สวัสดิการ 
2.1.2 รองอธิการบดี มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับวางแผน บริหารจัดการ จัด

ระบบงาน มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลงาน  
2.1.3 หัวหนางานบริหารคลังและทรัพยสิน มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับก าหนด

นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลปฏิบัติงานทางดานการบริหาร
จัดการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณน์ักศึกษา  

2.1.4 นักวิชาการเงินและบัญชี มีบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ การปฏิบัติงานใน ฐานะ     
ผู้ปฏิบัติที่มีความรู ความสามารถ และประสบการณในดานการเงินและบัญชี การจัดซื้อจัดจ้าง ตัด
ฎีกาเบิก-จ่าย โอนเงินจากเงินรายได้สวัสดิการให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน การตรวจรับ การจัดเก็บรักษา การ
ควบคุมสินค้าคงเหลือให้เพียงพอต่อการจ าหน่าย การตรวจสอบสินค้าคงเหลือ  ซึ่งตองมีความละเอียด
รอบคอบ ครบถวน และถูกตอง 

 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 หน่วยงานทรัพย์สินและรายได้มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดการและหาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเพ่ือก่อให้เกิดรายได้สูงสุดให้กับมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามระเบียบการ
จัดการ ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 2.2.1  จ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา 
 2.2.2  จัดท าการจัดซื้อจัดจ้างตามรูปแบบแนวทางพัสดุ 

2.2.3  จัดท าฎีกาเบิกเงินรายได้สวัสดิการ โอนเงินจากเงินรายได้สวัสดิการให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ให้แก่ บริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ร้าน และบุคคลธรรมดา 

2.2.4  จัดเก็บ รักษา จัดท าทะเบียนคุมสินค้าคงเหลือ ให้พร้อมจ าหน่าย 
2.2.5  จัดเก็บเงินรายได้สวัสดิการทุกประเภท โดยออกใบเสร็จรับเงินรับเงินและน าเงินที่

จัดเก็บได้ส่งมอบเวรประจ าเคาน์เตอร์การเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
2.2.6  สรุปรายละเอียดรายรับ – รายจ่าย รายงานผลก าไรและสินค้าคงเหลือให้ผู้บริหาร

ทราบและจัดสรรผลก าไรเข้ากองทุนต่างๆของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
2.2.7  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.3 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
2.3.1 ขออนุมัติใช้เงินรายได้สวัสดิการ เพ่ือเตรียมท าการจัดซื้ออุปกรณ์และเครื่องหมาย

นักศึกษาพร้อมแนบใบเสนอราคาจากผู้ผลิตสินค้าและจัดส่งสินค้าเพ่ือเป็นคู่เทียบให้หัวหน้างาน
ตรวจสอบให้อธิการบดีพิจารณาและขอลงนามอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง 
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2.3.2 จัดท ารายละเอียดพัสดุขอซื้อหรือขอจ้าง 
2.3.2.1 จัดท าแบบรายละเอียดของพัสดุ  ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะ เสนอเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบและลงนามการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
2.3.2.2 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายในระบบ GrowFA-MIS (3dgf) ให้เรียบร้อย ส่งฎีกา

เอกสารเบิกจ่ายให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
2.3.2.3  ประสานงานกับผู้ผลิตสินค้าเพ่ือน ามาจ าหน่ายน าพัสดุมาส่ง หลังจาก ที่ได้

ด าเนินการ การขอนุมัติซื้อจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการมาตรวจรับสินค้า  
2.3 .2.4  ในการตรวจรับ พัสดุ  จากผู้ ผลิตต้องด าเนิ นการประสานงานกับ

คณะกรรมการตรวจรับสินค้านับสินค้าเพ่ือดูความครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ หากถูกต้องแล้วให้
ลงนามตรวจรับสินค้าต่อไป 
2.3.3  เมื่อเอกสารเบิกจ่ายถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ตัดฎีกาเบิก-จ่าย โอนเงินจากเงินรายได้

สวัสดิการให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 2.3.3.1  ตั้งเบิกฎีกาตามประเภทเงิน และเรียกรายงานทะเบียนคุมเบิก 
 2.3.3.2  ตั้งจ่ายฎีกาตามประเภทเงิน และเรียกรายงานทะเบียนคุมจ่าย 
 2.3.3.3  ท าบันทึกข้อความและใบถอนเงินธนาคารออมสิน โดยมีการถอนเงินจาก 

เลขที่บัญชีของประเภทเงินนั้น ๆ เช่น เครื่องหมายนักศึกษา 
 2.3.3.4  โอนเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินผ่านระบบโอนเงิน ออมสิน corporate 
 2.3.3.5  ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ให้แก่ บริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด กรณีที่เกิน

1,000 บาท และบุคคลธรรมดา กรณีท่ีเกิน 10,000 บาท 
2.3.4  ด าเนินการจัดจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา  และน าเงินส่งการเงิน    

ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อบันทึกบัญชีเพื่อรับรู้รายได้ 
2.3.5 จัดท าทะเบียนคุมสินค้าคงเหลือและตรวจนับสินค้าทุกวันสิ้นเดือน 
2.3.6 รายงานผลการจัดจ าหน่ายสรุปรายรับ-รายจ่ายและสินค้าคงเหลือเครื่องหมายและ

อุปกรณ์นักศึกษาให้ผู้บริหารรับทราบทุกสิ้นปีงบประมาณและจัดสรรก าไรจากการจ าหน่าย
เครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษาหลังหักค่าใช้จ่ายเข้ากองทุนต่างๆของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
จัดสรรตามมตขิองคณะกรรมการบริหารทรัพย์สินและรายได้ 
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2.4 โครงสร้าง / การบริหารจัดการ 
2.4.1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราภัฏเพชรบุรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ  ฝ่าย

ต่างๆ ก ากับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการด าเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วน  
ราชการ 8 คณะ 1 สถาบัน 3 ส านัก ได้แก่ คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ คณะเท คโนโลยีการเกษตร คณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะพยาบาลศาสตร์และ
วิทยาศาสตร์สุขภาพ สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานอธิการบดี ตามล าดับ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    ภาพที่ 1 โครงสร้าง/การบริหารจัดการมหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบรุี 
                   (ท่ีมา : https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure) 
  

https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure
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2.4.2 โครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี 
ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการบริหารและบริการของมหาวิทยาลัย

เป็นหน่วยงานที่จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยได้แก่
ผู้บริหาร คณาจารย์ พนักงาน คนงาน นักศึกษา และผู้มาติดต่อจากภายนอก จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้ง
ขึ้นควบคู่กับสถาบันมาโดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรียังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูและยก
ฐานะเป็นวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏเพชรบุรี  และมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ตามล าดับ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างส านักงานอธิการบด ี
(ท่ีมา : https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president) 

  

https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president
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2.4.3 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานกองกลาง 
กองกลางเป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารจัดการและพันธกิจของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไป 

ในทิศทางเดียวกัน ท าหน้าที่ประสานภารกิจ สร้างความเข้าใจ เชื่อมโยงบุคลากร ทุกหน่วยงานของ  
มหาวิทยาลัย รวมถึงส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของบุคลากรหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ  
ภายนอกมหาวิทยาลัย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุ คคล งาน 
บริหารคลังและทรัพย์สิน งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ งานเลขานุการสภา  มหาวิทยาลัย 
และงานนิติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการบรหิารหนว่ยงานกองกลาง  
(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president/midfielder) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president/midfielder
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2.4.3 โครงสร้างหน่วยงานบริหารคลังและทรัพย์สิน  
งานบริหารคลังและทรัพย์สินมีภารกิจหลักในการควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการเงินและ

รายได้ของมหาวิทยาลัย  ทั้ง เงินงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณจากรายได้ของมหาวิทยาลัย 
การรับเงิน การจ่ายเงิน  การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบ
ใบส าคัญ ฎีกาเบิกจ่ายเงิน ควบคุม การเบิกจ่าย ให้ค าแนะน าด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
แนวปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และ พัสดุ บริหารงานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงิน
บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืน ๆ รวมถึง ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับระบบการบันทึกบัญชีเงิน
งบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย การบริหารการลงทุน หาผลประโยชน์จาก
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย การพิจารณาการ ขออนุมัติโครงการ การพิจารณาร่างระเบียบทางการเงิน
ของหน่วยงานต่าง ๆ และประสานงานให้ หน่วยงานด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายให้
เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 โครงสร้างการบรหิารงานบริหารคลังและทรัพย์สิน  

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president/midfielder/financial) 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president/midfielder/financial
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

การปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชี ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการจ าหน่าย
เครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขต่าง ๆ ดังนี้ 
   3.1 หลักเกณฑ์และกฎระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 

3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
3.3 แนวคิดและงานวิจัยที่เก่ียวข้อง 
3.4 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติ 
3.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์และกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 3.1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

รัฐบาลได้ก าหนดนโยบายที่ส าคัญในการบริหารประเทศ โดยเฉพาะกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ของ หน่วยงานในภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ซึ่ง ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์พ.ศ. 2560 และให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนด
หนึ่ง ร้อยแปดสิบวัน จึงมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 23 สิงหาคม พ.ศ. 2560 ให้มีการยกเลิกบทบัญญัติ 
เกี่ยวกับพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ประกาศข้อบังคับ  
และข้อก าหนดใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้โดยมีวัตถุประสงค์  
เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร พัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 
เดียวกัน มีการใช้งบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดความคุ้มค่าต่อภารกิจของรัฐ ส่งเสริมให้  
มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีความโปร่งใส และป้องกันปัญหาการทุจริต โดยมีการวางแผนการ  
ด าเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล รวมทั้งเพ่ือให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล สร้างความเชื่อมั่นต่อสาธารณชน และ  
ก่อให้เกิดผลดีต่อการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐให้เป็นที่ยอมรับโดยทั่วไป (พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้ าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 2560)  

3.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน จ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563  

โดยที่เป็นการ สมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน า 
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
พระราชบัญญัติวิธีการ งบประมาณ พ.ศ. 2561 และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน
ระบบการช าระเงิน แบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ ) National e-Payment Master Plan) ตลอดจน
เพ่ือรองรับการปฏิบัติงาน ด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ ด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management Information System: GFMIS) เป็น 
New GFMIS Thai (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน จ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563) 
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3.1.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยการรับจ่ายเงินรายได้อ่ืนที่มิใช่อันเกิด
จากการปฏิบัติพันธกิจหลัก พ.ศ.2559 

เพ่ือให้การใช้จ่ายรายได้อ่ืนที่มิใช่อันเกิดจากการปฏิบัติพันธกิจหลักมีความคล่องตัวในการ 
ปฏิบัติงานและมีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 (12) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีในคราวประชุมครั้งที่ 
6/2559 เมื่อวันที่ 27 มิถุนายน 2559 จึงวางระเบียบไว้ดังนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีว่าด้วย การรับจ่ายเงินรายได้ 
อ่ืนที่มิใช่อันเกิดจากการปฏิบัติพันธกิจหลัก พ.ศ. 2559”  

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  
ข้อ 3 บรรดาระเบียบ หรือประกาศ หรือค าสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ 

ระเบียบนี้แทน  
ข้อ 4 ในระเบียบนี้  “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  “หน่วยงาน” หมายความว่า 
คณะ ส านัก สถาบัน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีหรือ หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ  

ข้อ 5 รายได้ตามระเบียบนี้หมายถึง เงินรายได้จากการด าเนินกิจการต่อไปนี้  
5.1 เงินค่าให้เช่าร้านค้า ค่าบริการให้ใช้สถานที่ เพื่อจัดจ าหน่ายสินค้าอุปโภค สินค้า

บริโภค และบริการอ่ืน ๆ  
5.2 เงินรายได้จากการจัดจ าหน่ายหรือให้เช่าเครื่องอุปโภคบริโภค และยานพาหนะ 

ภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย  
5.3 เงินรายได้ซึ่งเป็นผลก าไรอันเกิดจากการผลิตและจ าหน่ายผลผลิตที่เกิดจากการ 

ฝึกปฏิบัติของนักศึกษา หรือหน่วยงาน ที่มหาวิทยาลัยออกทุนให้และได้หักทุนคืนแล้ว 
5.4 เงินรายได้จากบริการที่พักรับรอง หอพักรับรอง บ้านพักรับรองและอาคารต่างๆ 

 5.5 เงินรายได้จากการจัดบริการอ่ืน ๆ ให้แก่นักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
หรือบุคคลภายนอก ๒  

5.6 เงินรายได้จากการบริจาคท่ีมีวัตถุประสงค์เพ่ือบ ารุงสวัสดิการ  
5.7 ดอกผลของเงินรายได ้อัตราการเก็บรายได้ให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 6  ให้อธิการบดีเป็นผู้แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินรายได้ตาม ข้อ 5 และให้กรรมการมี
เงินส ารองจ่ายได้ไม่เกิน 10,000 บาท ส่วนที่เหลือให้น าฝากธนาคารพาณิชย์ในบัญชี เงินรายได้
สวัสดิการ มหาวิทยาลัย การใช้จ่ายเงินส ารองในวรรคแรกให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ 

ข้อ 10   การจ่ายเงินประเภทนี้ให้จ่ายตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้โดยประหยัด 
 10.1  ใช้จ่ายในกิจกรรมที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับกิจการที่เกิดรายได้นั้นๆ 
 10.2  ใช้จ่ายในกิจการทางราชการของมหาวิทยาลัย 
 10.3  ใช้จ่ายเพ่ือสวัสดิการของข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง และนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย 
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10.4  ใช้จ่ายในการกุศล กิจการสาธารณประโยชน์และกิจการทางประเพณี 
วัฒนธรรม 

10.5  อ่ืน ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ข้อ 11  ให้อธิการบดีแต่งตั้งผู้ตรวจบัญชีเป็นผู้ตรวจสอบและรายงานการรับจ่ายเงินประเภท
นี้ และให้มหาวิทยาลัย เสนอรายงานสรุปผลการด าเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัย อย่างน้อยปีละ 1 
ครั้ง 
  ข้อ 12  กรณีเลิกกิจการที่ท าให้เกิดรายได้ตามระเบียบนี้ให้น าเงินที่เหลือเข้าเป็นเงินบ ารุ ง 
การศึกษา 
  ข้อ 13   ให้อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้และเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาดปัญหาจาก
การ ใช้ระเบียบนี้  (ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยการรับจ่ายเงินรายได้อ่ืนที่มิใช่อันเกิด
จากการปฏิบัติพันธกิจหลัก พ.ศ.2559,2559) 
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3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 
3.2.1ขั้นตอนกระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา (Flowchart) 

 
 
  
 
 
 
 ไม่ถูกต้อง 

  
 
 
 
                                                                  ถูกต้อง 
 
                                                           
  
                                                                           ไม่ถูกต้อง 
          
 
 

 
                                                                                                   ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ตรวจสอบสินค้าคงเหลือ 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ส่งเจ้าหน้าที่พัสด ุ

ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายให้
ถูกต้องครบถ้วน
จัดท าเอกสาร
เบิกจ่าย (ฎีกา) 

 
 

ส่งเอกสารเบิกจา่ยให้เจา้หน้าที่พัสดุใหห้ัวหน้าเจ้าที่พัสดุ
ลงนามและเจา้หน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสาร(ฎีกา) 

ตัดจ่ายเอกสาร
เบิกจ่าย(ฏีกา)                         

โอนเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับ
เงิน 

 

 

ออกใบหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย น าส่งให้กบั ผูมี้สิทธ์ิรับเงิน 

1 
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ภาพที่ 5 แผนภาพแสดงขั้นตอนกระบวนการ การจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา 
(ท่ีมา : ภาพถ่ายโดยผู้เขียน)  

จ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

ท าทะเบยีนคุมสินค้าคงเหลือ 

1 

น าเงินจากการขายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษาส่ง
การเงินของมหาวิทยาลัย 

รายงานผลการจดัจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์
นักศึกษา 

รายงานจดัสรรก าไรจากการจ าหนา่ยเครื่องหมายและ
อุปกรณ์นักศึกษาเข้ากองทุนตา่งๆของมหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
 

 

 ส ารวจความต้องการพัสดุ จัดท าขออนุมัติใช้
เงินรายได้สวัสดิการโดยหัวหน้างานตรวจสอบ
เอกสารใบเสนอราคา/ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/บิล
เงินสด/ใบส าคัญรับเงิน ให้อธิการบดีพิจารณา
และลงนามอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 

 
 

      จัดท าแบบรายละเอียดของพัสดุ ขอบเขต
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ โดย
สามารถโหลดไฟล์Excel ได้ตามลิงค์นี้
(http://3dgf.pbru.ac.th/Downloads/รายก
ารน าเข้า Excel60.xlsx) พร้อมระบุความ
ต้องการใช้งาน และระบุว่า “เป็นพสัดุที่ผลิต 
ภายในประเทศ” น าส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบและลงนามการขออนุมัติรายงานขอ
ซื้อขอจ้าง 

 1) หลักฐานและเอกสารที่แนบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้  
2) 1) งบหน้าใบส าคัญการเบิกเงิน  
3) 2) ใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1)  
4) 3) รายงานขอซื้อขอจ้าง (จากระบบ e-GP)  
5) 4) ใบรายละเอียดพัสดุ  
6) 5) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่ง

จ้าง (จากระบบ e-GP)  
7) 6) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (จากระบบ e-

GP)  
8) 7) ใบสั่งซื้อ (กรณีวงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท อัตรา

ค่าปรับร้อยละ 0.20) (จากระบบ e-GP)  
8) แ จ้ งห นี้ / ใบ ส่ ง ข อ ง / ใน ส า คั ญ รั บ เงิ น /
ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด  
9) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนกรณีผู้ขายออก
เอกสารเป็นใบส าคัญรับเงินให้ หน่วยงาน)  
10) ใบส่งมอบพัสดุ  
11) ใบตรวจรับพัสดุ  
12) ใบเบิกพัสดุ  
13) ส าเนาบัญชีธนาคารของผู้ขาย 

ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่ายให้ถูกต้อง

ครบถ้วนจัดท าเอกสาร
เบิกจ่าย (ฎีกา) 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
      เมื่ อ เอกสารขออนุมั ติ เบิ กจ่ ายถูกต้อง

เรียบร้อยแล้ว ตัดฎีกาเบิก-จ่าย เงินรายได้
สวัสดิการ โอนเงินจากเงินรายได้สวัสดิการให้ผู้
มีสิทธิ์รับเงิน ออกหนังสือรับรองการหักภาษี 
ให้แก่ บริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ร้าน และบุคคล
ธรรมดา 

    ห ลั งจากคณ ะกรรมการตรวจรับ พั สดุ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อย 
ด าเนินการจัดจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์
นักศึกษา ออกใบเสร็จรับเงิน และน าเงินส่ง
การเงินของมหาวิทยาลัยเพ่ือรับรู้รายได้ 

     จัดท าทะเบียนคุมสินค้า และตรวจนับสินค้า
ทุกวันสิ้นเดือน 

      รายงานผลการจัดจ าหน่ายสรุปรายรับ -
รายจ่ายและสินค้าคงเหลือเครื่องหมายและ
อุปกรณ์นักศึกษาให้ผู้บริหารรับทราบทุกสิ้น
ปีงบประมาณ 

     จัดสรรก าไรจากการจ าหน่ายเครื่องหมาย
และอุปกรณ์นักศึกษารายได้หลังหักค่าใช้จ่าย
ก าไร40%เข้ากองทุนต่างๆของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 
 

 
ตารางท่ี 1 ค าอธิบายแผนผังกระบวนการในแต่ละเครื่องมือ 

ที่มา ภาพถ่ายโดยผู้เขียน 

 
 

 
 
 

ตัดจ่ายเอกสาร
เบิกจ่าย(ฏีกา)                         

โอนเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับ
เงิน 

 

 

ท าทะเบยีนคุมสินค้าคงเหลือ 

รายงานผลการจดัจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์
นักศึกษา 

รายงานจดัสรรก าไรจากการจ าหนา่ยเครื่องหมายและ
อุปกรณ์นักศึกษาเข้ากองทุนตา่งๆของมหาวิทยาลัย 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

3.2.2 รายละเอียดขั้นตอนกระบวนการ การจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา 
 ขั้นตอนกระบวนการ การจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษามีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 

 (1) ขออนุมัติใช้เงินรายได้สวัสดิการ 
  การจัดซื้อจัดจ้างโดยใช้เงินรายได้สวัสดิการจะต้องขออนุมัติใช้เงินรายได้
สวัสดิการก่อนทุกครั้ง โดยอธิการบดีเป็นผู้พิจารณาและลงนามอนุมัตใิห้จัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 ภาพตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติใช้เงินรายได้สวัสดิการ 

ที่มา:ภาพถ่ายโดยผู้เขียน 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

 (2) จัดท ารายละเอียดพัสดุขอซื้อหรือขอจ้าง 
  เมื่ออธิการบดีลงนามอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง จัดท าแบบรายละเอียดของพัสดุ 
ขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  โดยสามารถโหลดไฟล์Excel ได้ตามลิงค์นี้
(http://3dgf.pbru.ac.th/Downloads/รายการน าเข้า Excel60.xlsx) พร้อมระบุความต้องการใช้
งาน และระบุว่า “เป็นพัสดุที่ผลิต ภายในประเทศ” น าส่งเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบและลงนามการขอ
อนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 ตัวอย่างรายละเอียดพัสดุขอซื้อหรือขอจ้าง 
ที่มา ภาพถ่ายโดยผู้เขียน 

 
 



 
 | 19 

คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

(3)  จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน (ฏีกา)ในระบบ GrowFA-MIS (3dgf) 
- เปิดโปรแกรม GrowFA-MIS โดยการคลิ๊กท่ีไอคอน GrowFA-MIS 2 ครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.1 ไอคอนโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ GrowFA-MIS 
      ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS  

 
 

- เข้าสู่ระบบโปรแกรม GrowFa-MIS โดย Login ด้วย รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม OK  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 8.2 การเข้าสู่โปรแกรม GrowFA-MIS 

      ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

1 

- เลือกบันทึกการซื้อ  จ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 8.3 แสดงภาพหน้าจอหลักเม่ือเข้าสู่ระบบ 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

 
 
- กรอกรายละเอียดให้ครบทุกช่อง  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
            
 

   ภาพที่ 8.4 แสดงภาพหน้าจอ กรอกข้อมูลรายละเอียดตามหัวข้อที่ก าหนด  
       ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 
 

คลิ๊กที่ บันทึกการซื้อ/จ้าง แล้วเลือก        
การบันทึก Form PS1 (วัสดุ) 

1.พิมพ์รหัสกิจกรรม 12 หลัก แล้วคลิกท่ีปุ่ม ?
ปุ่ม 

2.กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 1-10 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- เพ่ิมรายการ ซื้อ/จ้างวัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 8.5 แสดงภาพหน้าจอ การเพ่ิมรายการ ซื้อ/จ้างวัสดุ 
     ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 8.6 แสดงภาพหน้าจอ การเพ่ิมรายการ ซื้อ/จ้างวัสดุ 
     ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

พิมพ์รายการ วสัด ุ

กดปุ่มตกลง 

กรอกราคา/หน่วย 

กรอกหน่วยนับ,รหัสGPSC,รหัสผูข้ายแล้วกด
ปุ่ม  ? 

คลิ๊กท่ีปุ่มเพ่ิมรายการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องให้ท าการแก้ไขให้ถูกต้อง ถ้าถูกต้องให้ ท าการบันทึกพิมพ์และ
น าส่งเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 ภาพที่ 8.7 แสดงภาพหน้าจอ การกรอกข้อมูลครบถ้วน 
  ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   
 
 

        
 
 
 
 ภาพที่ 8.8 แสดงภาพหน้าจอ รายงานขอซื้อขอจ้าง 

            ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

คลิ๊กท่ีปุ่ม บันทึก/พิมพ์
เพื่อบันทึกข้อมูลพร้อม

พิมพ์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

 -  หลังจากเจ้าหน้าที่ พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีลงนาม
เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้จัดท า ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีได้รับอนุมัติภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 -  จัดท าใบเบิกพัสดุ จากระบบ 3D เสนอผู้เบิกของ ผู้รับของ ผู้จ่ายของ ของหน่วยงาน ลงนาม  
 -  จัดท าใบตรวจรับพัสดุ จากระบบ 3D เสนอ ผู้ตรวจรับพัสดุ ลงนาม  
 -  จัดท าใบส่งมอบพัสดุ พร้อมให้ ร้านลงนาม  
 -  จัดท าใบ กง.1 จากระบบ 3D เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม  
 -  จัดท างบหน้าส าคัญการเบิกเงิน จากระบบ 3D เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม  
 -  บันทึกใบน าส่งผ่านระบบ 3D และน าส่งเอกสารเบิกจ่ายไปยังงานตรวจเอกสารเบิกจ่ายงานการเงิน
ของ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.9 แสดงภาพหน้าจอการเลือกรายการที่จัดท า 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

            ภาพที่ 8.10 แสดงภาพหน้าจอ การค้นหายอดเงินที่ขอจัดท า 
               ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

คลิ๊กที่ บันทึกการซื้อ/จ้าง แล้วเลือก   
การบันทึก Form PS1 (วัสดุ) 

 

1.กดยกเลิก 

2.กดค้นหา 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.11 แสดงภาพหน้าจอ การเลือกยอดเงินที่ขอจัดท า 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 8.12 แสดงภาพหน้าจอ การเลือกพิมพ์ใบตรวจรับ 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

 

เลือกข้อมูลที่จัดท า 

กดเลือกพิมพ์ใบตรวจรับ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.13 แสดงภาพหน้าจอ ใบตรวจรับที่สมบูรณ์ 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 8.14 แสดงภาพหน้าจอ การเลือกพิมพ์ใบเบิก  
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

กดเลือกพิมพ์ใบเบิก 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
                   ภาพที่ 8.15 แสดงภาพหน้าจอ ใบเบิก/ยืมพัสดุ 
                      ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                       ภาพที่ 8.16 แสดงภาพหน้าจอใบส่งมอบพัสดุ 
                                  (ท่ีมา : ภาพถ่ายโดยผู้เขียน 

ใส่วันที่ตามบิลที่เบิกจ่าย 

ชื่อผู้เบิกของ 

หน่วยงาน/สาขาท่ีจัดท าเบิก 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- เลือก “ใบ กง.1” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.17 แสดงภาพหน้าจอ การเลือกเมนูจัดท า ใบ กง.1 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

 
- เลือก “ค้นหา” 

 
   ภาพที่ 8.18 แสดงภาพหน้าจอ ค้นหาข้อมูลการจัดท า 
                    ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 
 

1.เลือกบันทึกใบขอเบิก 

2.เลือกใบกง.1 (จากการซื้อ/จ้าง) 

กด ค้นหา 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- เลือกยอดเงินที่เบิกแล้วคลิ๊กให้เป็นแถบสีน้ าเงิน หลังจากนั้น กด “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                ภาพที่ 8.19 แสดงภาพหน้าจอ การเลือกยอดเงินที่ขอจัดท า 
                   ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 
- เลือกพิมพ์ “ใบ กง.1” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
      
  ภาพที่ 8.20 แสดงภาพหน้าจอ การเลือกพิมพ์ ใบ กง.1 พร้อมพิมพ์ 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

กด ตกลง 

เลือกพิมพ์ใบ กง.1 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.21 แสดงภาพหน้าจอ ใบ กง.1 ที่สมบูรณ์ 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

 
- เลือกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.22 แสดงภาพหน้าจอการเลือกเมนูจัดท าใบงบหน้า 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- เลือก “สร้างใหม่” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

                             ภาพที่ 8.23 แสดงภาพหน้าจอการกดปุ่มสร้างใหม่ 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

 
- พิมพ์ชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่และต าแหน่ง เลือก “เพ่ิมรายการ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.24 แสดงภาพหน้าจอ การกรอกข้อมูล 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

ชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

ต าแหน่ง 

เพ่ิมรายการ 

เลือกสร้างใหม่ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- เลือก “ค้นหา” 
- เลือกรายการที่ท าเบิกให้เป็นแถบสีน้ าเงิน 
- กด “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 8.25 แสดงภาพหน้าจอ การค้นหาข้อมูลการจัดท างบหน้า 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

 
- เลือกรายการที่ท าเบิกให้เป็นแถบสีน้ าเงิน - กดเลือก “บันทึก/แก้ไขรายการ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 8.26 แสดงภาพหน้าจอ การเลือกเมนู บันทึก/แก้ไขรายการ 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

ค้นหา 

กดเลือกบันทึก/แก้ไข 
กดเลือกรายการเป็นแถบสีน้ าเงิน 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- กรอกรายละเอียดให้ถูกต้องและครบตามที่ได้ท าการเบิกจ่าย 
- กด “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 8.27 แสดงภาพหน้าจอ การกรอกรายละเอียด 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

กด “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.28 แสดงภาพหน้าจอ การเลือกกดปุ่ม ตกลง 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MI 

ถ้าส ารองจ่ายให้ใส่ชื่อ  ผู้ขอจัดท า  
ถ้ายืมเงินให้ใส่ชื่อ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี 
กรอกข้อมูลตามบิลเงินสด/ใบเสร็จ/ใบ

ส่งของให้ครบถ้วน 

กด ตกลง 

ถ้าส ารองจ่ายให้คลิกช่องส ารองจ่ายถ้ายืมเงินให้
คิดท่ีช่องยืมเงิน 

กด ตกลง 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- เลือก “บันทึกพิมพ์”   - กด “ok” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
ภาพที่ 8.29 แสดงภาพหน้าจอ การเลือกบันทึกพิมพ์ 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 
-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กด บันทึก พิมพ์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ลงนาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                          ภาพที่ 8.30 แสดงภาพหน้าจอ งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

-กดเลือกบันทึกการส่งฎีกา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.31 แสดงภาพหน้าจอ บันทึกการส่งฎีกา 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

 
 
-เลือกรายการที่น าส่งฎีกา กดพิมพ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 8.32 แสดงภาพหน้าจอ บันทึกการส่งฎีกา 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 

กด พิมพ์รายการ 

กด บันทึกการส่งฎีกา 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

-น าส่งเจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8.33 แสดงภาพหน้าจอ บันทึกรับ-ส่งฎีกา 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowFA-MIS 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

(4) ตัดจ่ายเอกสารเบิกจ่ายเงิน(ฎีกา) โอนเงินจากเงินรายได้สวัสดิการให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 
-เข้าสู่ระบบ 3D โดยใช้ GrowAccount 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 9.1 แสดงภาพหน้าจอ เข้าสู่ระบบ 3D GrowAccount 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

 
Login เข้าสู่ระบบ โดยใช้ รหัสผู้ใช้  : fn011 และ รหัสผ่าน : 0427 คลิกท่ีปุ่มกุญแจ และ กด“ OK ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 9.2 แสดงภาพหน้าจอ เข้าสู่ระบบ 3D GrowAccount 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

 

ดับเบ้ิลคลิกเลือก 
GrowAccount 

 

ใส่รหัสผ่านผู้ใช้ และรหัสผ่าน 



 
 | 38 

คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

-เลือก “บันทึกการขอเบิก” 
-เลือก “บันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา)” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9.3 แสดงภาพหน้าจอ บันทึกการขอเบิกฎีกา 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

 
- เลือกเพ่ิมรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9.4 แสดงภาพหน้าจอ ดารเพิ่มรายการ 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

 
 
 

กดเลือก บันทึกการขอเบิกเงิน 
(ตามฎีกา) 

กดเพ่ิมรายการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

-เลือกรายการ    –เลือกบันทึก/แก้ไขรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9.5 แสดงภาพหน้าจอ เลือกบันทึก/แก้ไขรายการ 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

 
-กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้องทุกช่อง -กดตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9.6 แสดงภาพหน้าจอเพ่ิมรายการ 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

คลิกเลือกรายการ 
กดปุ่มบันทึก/แก้ไขรายการ 

กดตกลง 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

-เลือกบันทึกรับฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 9.7 แสดงภาพหน้าจอ บันทึกรับฎีกา 

ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 
 
-เลือกบันทึกการขอเบิก –เลือกรายงานทะเบียนคุมเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9.8 แสดงภาพหน้าจอ รายงานทะเบียนคุมเบิก 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

กดปุ่มบันทึกรับฎีกา 

กดเลือกรายงานทะเบียนคุม
เบิก 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

-ใส่ประเภทฎีกา โดย กดตรง “สามเหลี่ยม สีด า” ขวามือ เพ่ือเลือกประเภทฎีกา  
 กดเลือก “ฎีการายได้อ่ืน”  -. กรอกวันที่ “ใส่วันที่ที่ขอเบิก” ทั้ง 2 ช่อง   
 - กด “พิมพ์” 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ได้แก่ จ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ยอดคงเหลือจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 9.9 แสดงภาพหน้าจอ พิมพ์รายงานทะเบียนคุมเบิก 
ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 9.10 แสดงภาพหน้าจอ รายงานทะเบียนคุมเบิก 

                           ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล ได้แก่ จ านวนเงิน ภาษี
หัก ณ ที่จ่าย ยอดคงเหลือจ่าย 

กดพิมพ์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

-เลือกบันทึกการจ่าย –บันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9.11 แสดงภาพหน้าจอ บันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) 
                           ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 
-เพ่ิมรายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9.12 แสดงภาพหน้าจอ การเพ่ิมรายการ 
                           ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

เพ่ิมรายการ 

บันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา) 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- กรอกช่อง “วันที่จ่าย” หมายเหตุ วันที่จ่ายใส่วันที่ที่จ่ายเงิน 
- กด “เพ่ิมรายการ” 
- เลือกให้เป็นแถบ “สีน้ าเงิน” 
- กด “ตกลง” 
- หน้าจอจะปรากฏว่า “ท าการบันทึก” ให้กด “OK” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 9.13 แสดงภาพหน้าจอ การเพ่ิมรายการจ่าย 
                           ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกวันที่จ่าย 

กดเพ่ิมรายการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 9.14 แสดงภาพหน้าจอ การเพ่ิมรายการจ่าย 
                           ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

 
-กดเพ่ิมการจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 9.15 แสดงภาพหน้าจอ การเพ่ิมรายการจ่าย 
                           ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

เลือกให้เป็นแถบ “สีน้ าเงิน 

กดตกลง 

กดเพ่ิมการจ่าย 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- เลือกรหัสการจ่าย เลือกเลขบัญชีที่จ่ายเงิน   -กดตกลง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 9.16 แสดงภาพหน้าจอ การเพ่ิมรายการจ่าย 
                           ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

 
-กดเลือกบันทึกการจ่าย -กดเลือกรายงานทะเบียนคุมจ่าย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 9.17 แสดงภาพหน้าจอ การเลือกรายงานทะเบียนคุมจ่าย 

                           ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

กดเลือกรหัสการจ่ายเลือก
และเลขบัญชีที่จ่ายเงิน 

กดเลือกรายงาน
ทะเบียนคุมจ่าย 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- เลือกประเภทฎีกา” เลือกรายได้อ่ืน”  
- เลือกวันที่สั่งจ่าย 
- เลือก กดพิมพ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 9.17 แสดงภาพหน้าจอ การพิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่าย 
      ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 9.18 แสดงภาพหน้าจอ รายงานทะเบียนคุมจ่าย 

      ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ GrowAccount 
 

 

เลือกประเภทฎีกา เลือกรายได้อ่ืน 

เลือกวันที่สั่งจ่าย 

กด พิมพ์ 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

-  เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการเบิก – จ่ายเงินระบบ 3D (ระบบบัญชี 3 มิติ) 
ท าบันทึกข้อความขอให้ลงนามในใบถอนเงินธนาคารออมสินโดยมีการถอนเงินจากเลขที่บัญชีของ
เครื่องหมายนักศึกษา 
-  แนบรายงานทะเบียนคุมเบิกทุกครั้ง เพื่อตรวจสอบจ านวนเงินว่า ถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
-  ท าการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
-  ออกเอกสารหัก ณ ที่จ่ายให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 9.19 แสดงภาพหน้าจอ บันทึกข้อความขอถอนเงิน 

                                           ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน 
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

 
(5) จ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา 
- เปิดโปรแกรม ระบบบริหารจัดการข้อมูล โดยการคลิกท่ีไอคอน 2 ครั้ง 
 

  
  

 
 
 
 
 
 

         ภาพที่ 10.1 แสดงภาพหน้าจอ การเข้าระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 
             ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 

 
 

- เข้าสู่ระบบโปรแกรม ระบบบริหารจัดการข้อมูล Login ด้วย รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน แลว้กดปุ่ม OK  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ภาพที่ 10.2 แสดงภาพหน้าจอ เข้าสู่ระบบโปรแกรม ระบบบริหารจัดการข้อมูล 
                ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 
-เลือกระบบชุดครุย/ขายอุปกรณ์ 

กรอก
รหัสผู้ใช้  

กรอก
รหัสผ่าน  
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คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 ภาพที่ 10.3 แสดงภาพหน้าจอ เลือกระบบชุดครุย/ขายอุปกรณ์ 
                ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 
 

- กรอกรายละเอียดใหค้รบทุกช่องและกดพิมพ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                    ภาพที่ 10.4 แสดงภาพหน้าจอ ระบบขายอุปกรณ์นักศึกษา 
                ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 
 

 
 
 
 

กดเลือกขาย
อุปกรณ ์ 

กรอกรหัสนักศึกษาอุปกรณ์  กรอกช่ือ-นามสกุล  

กรอกข้อมูลการ
ขาย 



 
 | 50 

คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

- ออกใบเสร็จรับเงินและให้ผู้ซื้อ 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงินเก็บไว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                               ภาพที่ 10.5 แสดงภาพหน้าจอ ใบเสร็จรับเงิน 
                ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 
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-สิ้นวันพิมพ์รายงานประจ าวัน และพิมพ์รายงานแยกประเภทการเงินประจ าวัน 
-น าเงินฝากธนาคารและแนบรายงานการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษาส่งการเงินของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ณ สิ้นวันนั้นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         ภาพที่ 10.6 แสดงภาพหน้าจอ พิมพ์รายงานประจ าวัน 
                ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                         ภาพที่ 10.7 แสดงภาพหน้าจอ พิมพ์รายงานประจ าวัน 
                ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 

 
 
 

กดเลือกวันที่ 

กดเลือกพิมพ์
รายงานประจ าวัน 
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                       ภาพที่ 10.8 แสดงภาพหน้าจอ รายงานประจ าวัน 
                ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            ภาพที่ 10.9 แสดงภาพหน้าจอ พิมพ์รายงานแยกประเภทการเงินประจ าวัน 
                ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 

 
 

กดเลือกรายงาน
แยกประเภท

การเงินประจ าวัน 
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       ภาพที่ 10.10 แสดงภาพหน้าจอ พิมพ์รายงานแยกประเภทการเงินประจ าวัน 
                ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             ภาพที่ 10.11 แสดงภาพหน้าจอ รายงานแยกประเภทการเงินประจ าวัน 
                ที่มา : โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ ระบบบริหารจัดการข้อมูล 
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(6) จัดท าทะเบียนคุมสินค้าคงเหลือ 

 
             ภาพที่ 10.12 แสดงภาพหน้าจอ ทะเบียนคุมสินค้าคงเหลือ 
                               ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน 
 
(7) รายงานผลการจัดจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษาให้ผู้บริหารทราบ 
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 ภาพที่ 10.13 แสดงภาพหน้าจอ รายงานผลการจัดจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา 
                                        ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน 
 
 
 
 
 



 
 | 56 

คู่มือปฏิบัติงาน  (กระบวนการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา) 

 

(8) รายงานจัดสรรก าไรหลังหักค่าใช้จ่ายจากการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา เข้า
กองทุนต่างๆของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีจัดสรรตามมติคณะกรรมการบริหารทรัพย์สินและ
รายได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 10.14 แสดงภาพหน้าจอรายงานจัดสรรก าไร 

ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน 
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-บันทึกขอถอนเงินจากบัญชีธนาคารออมสิน บัญชีเครื่องหมายนักศึกษาเข้าบัญชีกองทุนต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 10.15 แสดงภาพหน้าจอบันทึกถอนเงินเข้ากองทุนต่างๆ 
ที่มา : ภาพโดยผู้เขียน 
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3.3 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 กนกรัตน์ คล้ายทองค า (2541) ได้ท าการวิจัยเรื่อง ปัญหาและแนวทางแก้ไขการ บริหารงาน
พัสดุมหาวิทยาลัยบูรพา ผลการวิจัยพบว่า ในภาพรวมมหาวิทยาลัยบูรพามีปัญหาการ บริหารงาน
พัสดุอยู่ในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านปรากฏว่า มีปัญหาอยู่ในระดับปาน กลางทุกด้าน
เรียงล าดับจากมากไปหาน้อยคือ ด้านการจ าหน่ายพัสดุ ด้านการจัดหาพัสดุ ด้านการ บ ารุงรักษาพัสดุ
และด้านการควบคุมพัสดุ นอกจากนี้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่มหาวิทยาลัยบูรพาได้ เสนอแนวทางแก้ไข
ปัญหาด้านการจัดหาพัสดุ โดยจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างเมื่อได้รับทราบ งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ด้านการควบคุมพัสดุ ควรลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุให้เป็นปัจจุบันเสมอ ด้านการบ ารุงรักษา
พัสดุควรจัดพิมพ์คู่มือการใช้และวิธีการบ ารุงรักษาและด้านการจ าหน่ายพัสดุ ควร มีการพิมพ์วิธีการ
จ าหน่ายพัสดุเพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง 
 สุวรรณกมล อมฤตวารี (2562) รายงานว่า กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ 
พ.ศ. 2560 ของส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม มุ่งเน้นการสร้างความเข้าใจในขั้นตอนการ 
88 ท างานและความเข้าใจในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ของเจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นกฎหมายที่ต่อยอดมาจากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติมที่มีการปรับปรุงขั้นตอน มีความรัดกุม และลดความเสี่ยงในทุกขั้นตอนของ 
ผู้ปฏิบัติงาน โดยมีการก าหนดวิธีการปฏิบัติแยกออกเป็นสัดส่วน ง่ายต่อการปฏิบัติงาน และมีระบบ  
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ที่มีความโปร่งใส และมีกลไกลตรวจสอบได้ในทุก 
ขั้นตอน หลีกเลี่ยงการเผชิญหน้ากันของหน่วยงานของรัฐกับผู้ประกอบการ เพ่ือลดการทุจริต และ 
พบว่าประสบการณ์ในการท างานมีผลกับความเชี่ยวชาญ ในการปฏิบัติงานเป็นอย่างมาก ส่งผลให้ลด 
ข้อผิดพลาด เกิดความรอบครอบและรัดกุมในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นไปตาม  
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้โดยพบปัญหาส่วนใหญ่ในเรื่องของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ที่ขาดความรู้ 
ความเข้าใจในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง และไม่รู้หน้าที่ของการเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุส่งผล 
ให้หาผู้ที่จะมาเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ยากมาก ท าให้เกิดผลกระทบต่อการปฏิบัติงานด้าน  
การจัดซื้อจัดจ้าง 
 สุนทร ไทรชมพู (2562) ได้ท าวิจัยเรื่องปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับประสิทธิภาพการเบิก
จ่ายเงินนอกงบประมาณผ่านระบบ GFMIS โรงพยาบาลชุมพรเขตรอุดมศักดิ์การวิจัยเชิงบรรยายครั้ง
นี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างปัจจัยส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่ คุณสมบัติของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ส าหรับบันทึกข้อมูลในระบบกับประสิทธิภาพการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณด้านความ
ทันเวลา โดยการสุ่มตัวอย่างแบบหลายขั้นตอนได้กลุ่มตัวอย่างจ านวน 410รายการ เครื่องมือที่ใช้ใน
การวิจัยเป็นแบบบันทึกส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างขอเบิกเงิน เก็บรวบรวมข้อมูลจากแหล่งข้อมูล
ทุติยภูมิ    ท าการเก็บรวบรวมข้อมูลระหว่างเดือนกรกฎาคม - ธันวาคม 2560 สถิติวิเคราะห์ที่ใช้
ได้แก่ สถิติร้อยละ (Percentage) ความถี่ (frequency) และไคสแควร์ (Chi -square)วิเคราะห์ข้อมูล
ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป ผลการวิจัยพบว่า 
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1. ประสิทธิภาพการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณพบว่าระยะเวลาที่ใช้เบิกจ่ายเงินนอก
งบประมาณ มีค่าเฉลี่ย 44.09 วัน ได้เบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์
ก าหนด ร้อยละ 86.60 ซึ่งก าหนดไม่เกิน 90 วัน 

2. ปัจจัยส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่ด้านเพศ ประเภทข้าราชการ ต าแหน่งงาน ประเภทเจ้าหน้าที่ 
ประสบการณ์ปฏิบัติงานไม่มีความสัมพันธ์กันประสิทธิภาพการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ
ด้านความทันเวลา 

3. คุณสมบัติของเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับบันทึกข้อมูลในระบบด้านระบบปฏิบัติการกับ
ประสิทธิภาพการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณด้านความทันเวลามีความสัมพันธ์กันอย่างมี
นัยส าคัญท่ีระดับ .05 

ควรน าผลการวิจัยไปปรับปรุงประสิทธิภาพด้านระบบปฏิบัติการของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีใน
หนว่ยงานให้รองรับและสอดคล้องกับระยะเวลาของการการเบิกจ่ายมากยิ่งขึ้น 
 
3.4 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติ 
 1. ขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามกฎระเบียบที่ได้ถูกก าหนดไว้  
 2. ขั้นตอนในการส ารวจความต้องการในการจัดซื้อ จะต้องค านวณปริมาณในการสั่งซื้อให้
เพียงพอต่อการจ าหน่าย 

4. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
5. ตรวจสอบรายการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามหมวดรายจ่าย  
6. การตั้งเบิกฎีกา ให้ตรวจสอบความถูกต้องทุกจุด เช่น หมวดรายจ่าย , รายการค าอธิบาย 

จ านวนเงิน, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย และชื่อผู้รับเงิน เมื่อตรวจสอบแล้วผิดพลาดให้รีบด าเนินการแก้ไข ให้
ถูกต้อง  

7. การออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ต้องตรวจสอบว่าเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติ
บุคคล, ชื่อผู้ขาย และจ านวนเงินให้ถูกต้อง เมื่อตรวจสอบพบว่าผิดพลาดต้องรีบด าเนินการแก้ไขทนัท ี

8. ในทุกขั้นตอนของการด าเนินงานควรมีการตรวจทานก่อนทุกครั้งที่จะส่งงาน 
 
3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 3.5.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 
  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม (2564) ได้ก าหนดไว้ 
ดังนี้ 
  หมวดที่ 2 ประมวลจริยธรรม ส่วนที่ 3 จริยธรรมของบุคลากร 
   ข้อ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
    (1) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 
    (2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลัก
พออยู่พอกิน พอใช้ ลดค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย 
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    (3) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตน
ให้เหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 
    (4) ต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการ
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติ
เหนือกว่าประโยชน์ส่วนตนไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ใน
กรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพก าหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยา
วิชาชีพนั้นอย่างเคร่งครัด 
    การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษ
ในชั้นความผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 
    (5) พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี 
รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า เพ่ือให้การ
ปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
    (6) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี 
และไม่เลือกปฏิบัติ 
    (7) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่
บิดเบือนข้อเท็จจริง 
    (8) พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
   ข้อ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 (1) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 (2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
 (3) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว
ขยันหมั่นเพียรถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชน
เป็นส าคัญ 
 (4) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการท างานปฏิบัติหน้าที่
ให้เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
 (5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและ
คุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
 
          3.5.2 จรรยาบรรณต่อนักศึกษา และผู้รับบริการ  
 1) บุคลากรพึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วย
ความเสมอ ภาค โปร่งใส และเป็นธรรม และใช้ภาษา ถ้อยค าส านวนที่ซัดเจนสุภาพ เหมาะสม และ
เช้าใจ ง่าย ในการลื่อ ความหมายต่อนักศึกษาและผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ  
 2) บุคลากรต้องไม่เรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใด
จาก นักศึกษาหรือ ผู้รับบริการเพื่อกระท าการหรือไม่กระท าการใด  
 3) บุคลากรต้องไม่สอนหรืออบรมนักศึกษา ผู้รับบริการ เพ่ือให้กระท าการ
ที่รู้อยู่ว่า ผิด กฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีชองประซาซน  
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 4) บุคลากรต้องไม่เปิดเผยความลับชองนักศึกษา หรือผู้รับบริการ ที่ได้มา
จากการ ปฏิบัติ หน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเลียหายแก่นักศึกษาหรือ 
ผู้รับบริการ  
 5) บุคลากรต้องไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับ
นักศึกษาซึ่ง มิใช่คู่สมรสของตน   
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บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 กระบวนการบริหารจัดการ การจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา มีการก าหนด
กิจกรรมและแผนงานตามรายละเอียด ดังนี้ 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
1) ขออนุมัติใช้เงินรายได้สวัสดิการ 
    - ส ารวจสินค้าคงเหลือและขอใบเสนอราคาจากผู้ผลิต 
    - เสนอให้อธิการบดีเพ่ืออนุมัติลงนามให้จัดซื้อจัดจ้าง 
    - เมื่ออธิการบดีอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้างแล้วขอรหัสกิจกรรมที่ใช้
จัดท าเอกสารเบิกจ่าย   

2-3 วัน 

2) จัดท ารายละเอียดพัสดุขอซื้อหรือขอจ้าง 
    - ระบุความต้องการใช้งาน คุณลักษณะของสินค้า 

1 วัน 

3) จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน (ฏีกา)ในระบบ GrowFA-MIS  
    - ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

2-3 วัน 

4) ตัดจ่ายเอกสารเบิกจ่ายเงิน (ฎีกา ) โอนเงินจากเงินรายได้
สวัสดิการให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
    -  ตั้งเบิกฎีกาตามประเภทเงิน และเรียกรายงานทะเบียนคุมเบิก 
    -  ตั้งจ่ายฎีกาตามประเภทเงิน และเรียกรายงานทะเบียนคุมจ่าย 
    -  ออกใบหักภาษี  ณ ที่จ่าย ลงนามโดยผู้ปฏิบัติงาน แยก
ออกเป็น 2 ชุด 
    -  ท าบันทึกข้อความถอนเงินธนาคารและเขียนใบถอนเงินและ
ฝากเงิน 
    -  โอนเงินจากเงินรายได้สวัสดิการให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 

1-2 วัน 

5) จ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา 
    -  ออกใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ซื้อสินค้า 
    -  เรียกรายงานจ าหน่ายประจ าวันพร้อมน าเงินส่งเงินที่การเงิน
ของมหาวิทยาลัย 

ทุกวันจันทร์ – ศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

6) จัดท าทะเบียนคุมสินค้าคงเหลือ 1 วัน 
7) รายงานผลการจัดจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา 1-2 วัน 
8) จัดสรรก าไรจากการจ าหน่ายเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษา 1-2 วัน 

ตารางท่ี 2 แผนปฏิบัติงาน 

                หมายเหตุ  ระยะเวลาในการด าเนินงานอาจเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
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4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.2.1 ผู้รับผิดชอบด าเนินการขออนุมัติใช้เงินรายได้สวัสดิการ เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย
ตามล าดับขั้นให้ความเห็นชอบและอนุมัติการขอใช้เงินโดยอธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบอ านาจแทน
อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ 
 4.2.2 ในการปฏิบัติงานย่อมต้องมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและมีการรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานดังเช่นการติดตามเรื่องการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน การออกใบเสร็จรับเงิน การ 
จ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ นั้นต้องมีระยะเวลาในการติดตาม ควบคุม ให้เป็นไปตามแผนระยะเวลาที่ได้ 
ก าหนดไว้  
 4.2.3 ติดตามทวงถามใบเสร็จรับเงินเมื่อมีการจ่ายเงินทุกครั้ง 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 จากการปฏิบัติงานพบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.1.1 การส ารวจความต้องการ การสั่งซื้อเครื่องหมายนักศึกษาไม่สอดคล้องกับความต้องการ
ของผู้มาใช้บริการซื้อเครื่องหมายนักศึกษา 

5.1.2 ระยะเวลาในการผลิตเครื่องหมายและอุปกรณ์นักศึกษาค่อนข้างใช้เวลานาน 
5.1.3 การส่งเอกสารจากผู้ขายใบเสนอราคา/ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้อง ส่งผลให้

เอกสารเบิกจ่ายล่าช้าล่วงเลยเวลาที่ก าหนด 
5.1.4 ผู้เบิก/ร้านค้า/บริษัท ไม่ค่อยน า ใบเสร็จรับเงินมาส่งในวันและเวลาที่รับเงิน 

5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

การส ารวจความต้องการ การสั่งซื้อ
เครื่องหมายนักศึกษาไม่สอดคล้องกับ
ความต้องการของผู้มาใช้บริการซื้อ
เครื่องหมายนักศึกษา 

ส ารวจจ านวนนักศึกษาและนักเรียนโรงเรียนสาธิตที่เข้า
ใหม่ประจ าปีการศึกษานั้นๆและประมาณการการซื้อ
ของนักศึกษาชั้นปีอื่นๆก่อนสั่งซื้อ 

ระยะเวลาในการผลิตเครื่องหมายและ
อุปกรณ์นักศึกษาค่อนข้างใช้เวลานาน 

ก าหนดขั้นต่ าของสินค้าเพ่ือจัดซื้อทยอยจัดซื้อเพ่ือลด
ปัญหาสินค้าไม่พอจ าหน่าย 

การส่งเอกสารจากผู้ขายใบเสนอราคา/
ใบส่งของ/ใบเสร็จรับเงิน ไม่ถูกต้อง 
ส่ งผลให้ เอกสารเบิกจ่ าย เงินให้กับ
เจ้าหนี้ล่าช้า 

ให้ผู้ขายด าเนินการส่งเอกสารมาทางอีเมลก่อนเพ่ือ
เจ้าหน้าที่จะได้ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผู้จ าหน่าย ไม่ค่อยน า ใบเสร็จรับเงินมา
ส่งในวันและเวลาที่รับเงิน 

1) ติดต่อกับผู้เบิกจ่ายโดยตรงให้ด าเนินการ 
2) ท าหนังสือแจ้งบริษัท/ร้านค้าโดยตรง 
3) ประสานงานโดยตรงกับบริษัท/ร้านค้า  
 ทางโทรศัพท์/Facebook/Line 

ตารางท่ี 3 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
เนื่องจากกระบวนงานค่อนข้างหลายขั้นตอน มีข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกฎหมายหลายอย่าง  
ผู้ปฏิบัติงานควรระมัดระวังด าเนินการในประเด็น ดังต่อไปนี้ 

5.3.1  เป็นการด าเนินการที่มีบทบาทหน้าที่อันส าคัญ ผู้ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง มีความ
รอบคอบ ทั้งข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย  

5.3.2  ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของ
ข้อกฎหมายด้วยความรอบคอบ และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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น าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
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ภาคผนวก ค 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยการรับ
จ่ายเงินรายได้อื่นที่มิใช่อันเกิดจากการปฏิบัติพันธกิจ

หลัก พ.ศ.2559 
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ภาคผนวก ง 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวล

จริยธรรม พ.ศ. 2564  
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – นามสกุล   นางสาวพรพิมล  ทิมทวีป 
ต าแหน่ง   นักวิชาการการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ 
สังกดั    ส านักงานอธิการบดี 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
ประวัติการศึกษา 
พ.ศ. 2551   บัญชีบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี  

คณะวิทยาการจัดการ 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
สถานที่ท างาน   ส านักงานอธิการบดี 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
    38 หมู่ 8 ต าบลนาวุ้ง  อ าเภอเมือง    
    จังหวัดเพชรบุรี 76000 




