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ค าน า  

 
การจดัท าคู่มือการปฏิบติังานเบิกจ่ายเงินผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

MIS  (Management Information System)  เป็นการถ่ายทอดความรู ้ความสามารถ ทกัษะ 

และประสบการณใ์นหนา้ท่ีความรบัผิดชอบดา้นวิชาการเงินและบญัชี ท่ีมีความยุ่งยาก

ซบัซอ้นมีขอบเขตงานท่ีกวา้งหลากหลายท่ีรบัมอบหมายงานท่ีเก่ียวขอ้ง บางครั้งตอ้งแกไ้ข

ปัญหาเฉพาะหนา้เพ่ือใหง้านส าเร็จตามเป้าประสงคแ์ละเกิดผลสมัฤทธ์ิในหน่วยงาน 

ลกัษณะงานท่ีปฏิบติัมีหลายๆ ดา้น คือ  1) ดา้นการปฏิบติัการ : ดา้นวิชาการเงิน

และบญัชีท่ียุง่ยากซบัซอ้นควบคุมยอดเงิน ตรวจสอบยอดเงินเพ่ือใหถู้กตอ้งตามกฎ ระเบียบ 

หลกัเกณฑว์ิธีการ  ศึกษาคน้ควา้ วิเคราะหห์มวดหมูบ่ญัชี และจดัท าเอกสารคู่มือท่ีเก่ียว 

ขอ้งในงานเผยแพร่ใหเ้กิดประโยชน์แก่ผูร้บัช่วงงานต่อ  2) ดา้นการวางแผน : ร่วมก าหนด

แผนทางการเงินคิดค านวณการขออนุมติัวงเงินงบประมาณประจ าปี  3) ดา้นการ

ประสานงาน : ภายในสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์ติดต่อประสานงานขา้มหน่วยงาน

ในงานท่ีเก่ียวขอ้ง เจรจา ต่อรองใหง้านราบร่ืนไมเ่กิดความเสียหาย ประชุม และอบรมเพ่ิม

ประสิทธิภาพในงานท่ีรบัผิดชอบ 4) ดา้นการบริการ : ใหค้ าปรึกษาแนะน างานท่ีอาจมี

ปัญหาร่วมแกไ้ขหาทางออกท่ีถูกตอ้ง 

การจดัท าคู่มือน้ีเกิดข้ึนดว้ยความปรารถนาดีจากบุคลากรในคณะและหน่วยงาน 

ในสถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์ท่ีใหค้วามเอ้ือเฟ้ือช้ีแนะช่วยเหลือ ขอบพระคุณผูบ้งั 

คบับญัชาทุกระดบัชั้น และเพ่ือนร่วมงานทุกท่าน หากมีขอ้ผิดพลาด ขอ้บก พร่องท่ีพบเห็น

ในคู่มือน้ี ขา้พเจา้ขออภยัไว ้ณ ท่ีน้ี ขอ้ผิดพลาดทั้งหมดจะขอนอ้มรบัไวแ้ต่เพียงผูเ้ดียว 

 

 

 

 

  (นางเยาวเรศ  จารุรตัน์กิจ) 

  นักวิชาการเงินและบญัชีช านาญการ 
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บทน า 

 

หลกัการและเหตผุล    คณะภาษาและการส่ือสาร  สถาบนับณัฑิตพฒันบริหารศาสตร ์จดัตั้ง 

เป็นคณะขึ้ นเมื่อปี 2542 เป็นคณะหน่ึงของสถาบนัฯ  ท่ีมีภารกิจดา้นการเรียนการสอนในการผลิต

นักศึกษาระดบับณัฑิตศึกษา(มหาบณัฑิต) ออกไปท างานเพ่ือประกอบอาชีพในสงัคม  และบุคลากร 

สายสนับสนุนก็เป็นก าลงัส าคญัในการสนับสนุนการเรียนการสอน ตามหลกัการบริหารจดัการ ซ่ึงตอ้ง

ประกอบดว้ย คน เงิน การจดัการ และวสัดุ   การบริหารจึงใหค้วามส าคญัทุกดา้นเท่า ๆ กนัจึงมีการ

แบ่งโครงสรา้งองคก์ารสายสนับสนุนออกเป็น 4 กลุ่มงาน คือ  1) กลุ่มงานคลงัและพสัดุ  2) กลุ่มงาน

บริหารและธุรการ   3) กลุ่มงานแผนและพฒันา  4) กลุ่มงานการศึกษา  ซ่ึงแต่ละกลุ่มงานก็มีหนา้ท่ี

ความรบัผิดชอบท่ีแตกต่างกนัแต่หลกัการท างานก็มีการติดต่องานแบบสอดประสานเช่ือมโยงกนัเพ่ือ  

ใหง้านน้ันส าเร็จในภาพรวมภายใตค้ณะภาษาและการส่ือสาร 

ส าหรบักลุ่มงานคลงัและพสัดุ คณะภาษาและการส่ือสาร เป็นกลุ่มงานท่ีมีอตัราก าลงัเฉพาะ

ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบญัชีเพียงแค่ 1 ต าแหน่งเท่าน้ัน คือ หวัหนา้กลุ่มงาน ซ่ึงไดเ้ร่ิมมารบั

ต าแหน่งสงักดัคณะภาษาฯ เมื่อปี 2557-ปัจจุบนั มารบังานโดยไมม่ีพ่ีเล้ียงในสายงานมาถ่ายทอด 

สอนงานแบบตวัต่อตวัระหว่างหวัหนา้กบัลกูน้อง เพราะคนเก่าลาออกไป ดว้ยเหตุของขอ้จ ากดัน้ี ท า   

ใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปแบบยุง่ยากในการรบัช่วงต่อท่ีเป็นช่วงเปล่ียนผ่านจากคนเก่าสู่คนใหม ่ซ่ึง 

หนา้ท่ีความรบัผิดชอบของกลุ่มงานคลงัและพสัดุ มีหลกัการใหญ่ๆ คือ  1) การรบัเงิน-จ่ายเงิน(เงิน 

สดและเช็ค) ทุกประเภทงบเงินของคณะและสถาบนัฯ   2) เก็บรกัษาเงินในท่ีปลอดภยั (ตามกฎ 

ระเบียบ ขอ้บงัคบั)  3) ฝากเงิน-ถอนเงิน และโอนเงิน  4)  รายงานยอดเงินในรปูแบบท่ีก าหนด    

อาจเป็นบนัทึกรายงาน หรือรายงานในรปูแบบงบการเงิน  5)  จดัท าค าของบประมาณรายรบั-ราย 

จ่ายประจ าปี  6) บริหารจดัการเงินใหเ้กิดดอกผลมีประโยชน์สงูสุด  7) ติดต่อประสานงานท่ีเก่ียว   

ขอ้งเปิด-ปิดบญัชี เปล่ียนแปลงช่ือผูม้ีอ านาจสัง่จ่ายเงิน และ 8) เบิกจ่ายผ่านระบบออนไลน์โปร       

แกรมส าเร็จรปู MIS  

ผูจ้ดัท าจึงเล็งเห็นขอ้ดี และขอ้บกพร่องของการท างานท่ีขาดผูส้อนผูสื้บทอดแบบระบบพ่ีเล้ียง    

จึงตอ้งการถ่ายทอดงานท่ีเป็นลายลกัษณอ์กัษรไวเ้พ่ือใหค้นรุ่นหลงัไดศึ้กษาเรียนรู ้คือการจดัท า   

“คู่มือการปฏิบติังานเบิกจ่ายเงินผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS” ซ่ึงเป็นระบบท่ีใชเ้ช่ือม   

โยงระหวา่งหน่วยงานกบัสถาบนัดา้นการบริหารจดัการงานดา้นการเงินการคลงัและพสัดุ คู่มือน้ีเป็น

การถ่ายทอดอยา่งละเอียดจากประสบการณห์นา้งานจริงซ่ึงเป็นงานประจ าทุกขัน้ตอนสามารถ

ปฏิบติังานจากภาพจริงไดถู้กตอ้ง จะแบ่งออกเป็น 6 ตอน (6  เร่ือง) ซ่ึงจะครอบคลุมเน้ือหาวิธีการ 

ตามเง่ือนไขท่ีก าหนดของระบบ MIS เพ่ือผูป้ฏิบติังานไดศึ้กษาเรียนรู ้และน าไปใชไ้ดโ้ดยไมผิ่ดพลาด  

จะเกิดประโยชน์สงูสุดกบัผูป้ฏิบติังานเอง และหน่วยงานต่อไป 

  

 

ดับเบิล้คลิกที่ Icon  

“MIS Menu” 
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วตัถุประสงค ์ 

- เพ่ือการท างานเบิกจ่ายเงิน โดยผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร MIS(Management 

Information System) มุง่เน้นการท างานจากประสบการณจ์ริงจากงานประจ า ท่ีพยายามจะ

ส่ือสารออกมาใหเ้ป็นรปูธรรม โดยไมล่อกเลียนแบบใคร 

- เพ่ือถ่ายทอดใหผู้ป้ฏิบติังานเรียนรูว้ิธีการเขา้ระบบ MIS ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

- เพ่ือใหผู้ป้ฏิบติังานท างานไดจ้ริงตามล าดบัขัน้ตอนก่อน-หลงัจากเร่ิมตน้จนส้ินสุด 

- เพ่ือใหผู้ป้ฏิบติังานเห็นภาพจริงจากภาพหนา้จอของงานแต่ละเร่ือง 

 

ขอบเขตของการศึกษา 

คู่มือปฏิบติังานขออนุมติัเบิกจ่ายเงินน้ี กลุ่มงานคลงัและพสัดุ  คณะภาษาและการส่ือสาร โดย

อธิบายขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเฉพาะงบเงินรายไดป้ระจ าปีงบประมาณ 2561(6 เร่ือง) ดงัน้ี  

- การเบิกจ่ายเงิน ค่าสมนาคุณอาจารยส์อนเกินเกณฑป์กติ 

- การเบิกจ่ายเงิน  ซ้ือหนังสือวิชาการ 

- การเบิกจ่ายเงิน ค่าจา้งชัว่คราวอาจารยช์าวต่างชาติ 

- การเบิกจ่ายเงิน  ค่าสมนาคุณกรรมการออกและตรวจขอ้สอบ (นักศึกษาภาคปกติ) 

- การเบิกจ่ายเงิน  ค่าสมนาคุณกรรมการสอบเคา้โครงวิทยานิพนธ์ 

- การเบิกจ่ายเงิน  ค่าสมนาคุณเจา้หนา้ท่ีควบคุมหอ้งสอบไล่ 

 

ประโยชนท์ี่คาดว่าจะไดร้บั   

- บุคลากรทุกสายงานสามารถเขา้ระบบ MIS ไดร้วดเร็ว   โดยเฉพาะบุคลากรบรรจุใหม/่

เปล่ียนหน่วยงาน /สบัเปล่ียนต าแหน่ง  

-   ผูบ้ฏิบติังานลดขั้นตอนการเรียนรูว้ิธีการท างานเขา้ระบบ MIS ไดอ้ยา่งถูกตอ้งมัน่ใจ  

- ผูบ้ฏิบติังานสามารถน าคู่มือน้ีเป็นเอกสารอา้งอิง และเสนอแนะเพ่ิมเติมได ้

- ผูบ้ฏิบติังานมีผลงานท่ีมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
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คณบดีคณะภาษาและการสื่อสาร 

กลุ่มงานคลังและพัสดุ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

 

รองคณบดีฝ่ายวางแผน 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

โครงสร้างองค์กร คณะภาษาและการสื่อสาร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

สายอาจารย์/วิชาการ สายสนับสนุน 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ 

 

กลุ่มงานการศึกษา 

 

กลุ่มงานแผนและพัฒนา 

 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ
คณะภาษาและการสื่อสาร 
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 นางวิไลวรรณ  เพรชศิริ 

 นางจรีพร  แก้วสุขศรี 

  น.ส.กัญปาณัสม์  อนันต์ศรีโชติ 

 นายเกรียงไกร  จิตต์ชุ่ม 

 นายสันติ  แจ่มเงิน 

 นายขจรศักดิ์  เพ็ชรหร่าย 

 

 

 

โครงสร้างอัตราก าลัง/สายสนับสนุน  คณะภาษาและการสื่อสาร  

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ 

นายมนัส  สุดเจริญ 

หัวหน้ากลุ่มงานคลังและพัสด ุ

  นางเยาวเรศ จารุรัตน์กิจ 

 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการ 

      นางนวนจันทร์  หัสดง 

 

หัวหน้ากลุ่มงานการศึกษา 

น.ส.ธาราทิพย์  ชื่นเพ็ง 

 

หัวหน้ากลุ่มงานแผนและพัฒนา 

    นายภาณุวัฒน์  ภูมิศาสตร์ 

 

กลุ่มงานคลังและพัสดุ กลุ่มงานบริหารและธุรการ 

 

กลุ่มงานการศึกษา 

 

กลุ่มงานแผนและพัฒนา 

 

 

  นางร าพึง  มณีขาว 

  นางวัชรี  สีห์รา 

 

  น.ส.บุษราคัม หมื่นทอง 
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YES 

เร่ิม 

ตรวจสอบรายละเอียด
เรื่องขอเบิกจ่ายเงิน 

รับเรือ่งรายละเอียดจากกลุ่มงานอื่นๆ/
บันทึกการขออนมุัติเบิกจ่ายเงนิ 

นักวชิาการเงนิฯ ท าบันทกึเบิกจ่ายเงนิ
เข้าระบบ MIS ตัดยอดเงินในระบบ 

ส่งเรือ่งให้งานธรุการออกเลขส่งไป
ยังกองคลังฯ สถาบันฯ 

รับเรือ่งคืนจากผู้บริหารภายในคณะ
ลงนามเรียบร้อยแลว้ 

เบิกจ่ายเสนอผู้บริหารภายในคณะลงนาม 

จบ 

NO 

เจ้าหน้าที่งานธุรการในคณะภส. ส่งเรือ่ง
ไปยังงานของกองคลังฯ สถาบันฯ เพื่อ
ด าเนนิการอนุมัตเิบิกจ่ายเงนิให้ผู้รับ
โดยตรง/หรอืคืนเงินทดรองราชการ 

เจ้าหน้าที่การเงนิท าการเบิกจ่ายเงิน
ตามขั้นตอนผ่านระบบ MIS (ตาม
คู่มือปฏิบัติงานเบิกจ่ายฯ)   

 

ขั้นตอนทางเดินของงานเบิกจ่ายเงิน       
(WORKFLOW) 

กลุ่มงานบริหารฯ, กลุม่งานแผนฯ, 

 กลุ่มงานการศึกษา  



10 
 

 
 
 

ตอนที่ 1 การเบิกจา่ยเงินเรือ่ง “ค่าสมนาคุณอาจารยส์อนเกินเกณฑป์กต”ิ 

  การขออนุมติัเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณอาจารยใ์นการสอนเกินเกณฑป์กติ (ประจ าปีการศึกษา

และประจ าปีงบประมาณน้ันๆ) เป็นการสรุปผลการปฏิบติัภาระงานทางวิชาการสงักดัคณะภาษาฯ 

ประจ า ปีงบประมาณ  ขอ้มลูน้ีไดผ่้านการพิจารณาจากท่ีประชุมสภาสถาบนัมาแลว้  โดยกองบริหาร

ทรพัยากรบุคคลจะแจง้เวียนผลงานใหก้บัคณาจารยแ์ต่ละคณะใหท้ราบ และคณะจึงตอ้งน ามาเบิก

จ่ายเงินรายบุคคลใหก้บัอาจารยผ์ูส้อนโดยตอ้งตรวจดูรหสัวิชาท่ีมีทั้งของภายในคณะภาษาฯ (อตัรา 

540.-/ช.ม.) และรหสัวิชาภายนอกคณะ(อตัรา 600.-/ช.ม.) เพ่ือท าหนังสือเบิกจ่ายเงินพรอ้ม

รายละเอียดถูกตอ้ง จึงเขา้ระบบเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได ้ผ่านระบบ MIS ของสถาบนัฯ     

แลว้ส่งหนังสือการขออนุมติัเบิกจ่ายไปยงักองคลงัและพสัดุ สถาบนัฯ หลงัจากผูบ้ริหารภายในคณะ    

ลงนามอนุมติัเรียบรอ้ยแลว้ ดงัน้ี (ปฏิบติัตามรปูภาพประกอบ) 

วิธีการ : การเลือกเขา้ระบบ “ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร” 

  - เลือก Icon   “MIS  Menu”  โดยเร่ิมดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้ระบบโปรแกรม                                           

                                              

 

ดับเบิล้คลิกที่ Icon  

“MIS Menu” 
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     การเขา้สู่ระบบ MIS   ดงัน้ี 

หมายเลข 1   “ช่ือผูใ้ช”้  พิมพช่ื์อผูใ้ชท่ี้ไดร้บัอนุญาตใหเ้ขา้ระบบ เช่น  yaovarej  (ITC ก าหนดให)้ 

หมายเลข 2   “รหสัผ่าน” พิมพต์วัเลขรหสัผูเ้ขา้ใช ้ (ตั้งแต่ 4 ตวัขึ้ นไปตามท่ี ITC ก าหนดให)้ 
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หมายเลข 3   “เขา้สู่ระบบ”  คลิกหรือ กด  Enter  เพื่อเขา้สู่ระบบ 

   

            เริ่มปฏิบตัิ                                  

    1.  เลือกดบัเบ้ิลคลิกท่ี เบิกจ่าย     

2.   เลือก    ปรบัปรุงอตัโนมติั   เพ่ือเขา้ระบบฯ 

3.   เลือก  “ขออนุมติัด าเนินการเพ่ือเบิกจ่าย” โดยดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้บนัทึกรายการเบิกจ่าย
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4. เลือกแหล่งเงิน  “งบประมาณเงินรายได”้  ปีงบประมาณ  “2561” (หรือปีปัจจุบนั  256.....) 

5. คลิกท่ี   1 ครั้ง  แลว้จะพบช่องกรอกขอ้มลู 

 

6. ขอใหเ้ลือกตามภาพโดยคลิกเลือกท่ีสญัลกัษณ ์   (แต่บางช่องตอ้งพิมพ ์00 แลว้ Enter) 

    - ช่อง  ใหเ้ลือก  1  แผนงานจดัการศึกษาฯ แลว้ Enter 

- ช่อง ใหเ้ลือก 02 งานจดัการศึกษาฯ  แลว้ Enter 

- ช่อง   ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้  Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  08 คณะภาษาฯ  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  0811 ศศ.มหาบณัฑิต แลว้ Enter  

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก 02  กองทุนเพ่ือการศึกษาแลว้ Enter     
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7. เมื่อกรอกทุกช่องตามภาพแลว้ ใหค้ลิกท่ี   1  ครั้งแลว้เลือก  

-เลือก  “300 ค่าตอบแทนใชส้อยฯ”  และ เลือกวนัท่ีขออนุมติัผูกพนัปัจจุบนัโดยคลิกเลือกท่ี     

 

8. เลือกทุกช่องครบแลว้คลิกท่ี  1  ครั้ง จะพบเมนู หมวดรายจ่ายยอ่ย ใหเ้ลือกดงัภาพล่าง

 

 

 

9. คลิกท่ี    1  ครั้ง เพ่ือเลือกเมนู หมวดรายจ่ายยอ่ย  (ดงัภาพล่าง) 

  - เลือกหมวดรายจ่ายยอ่ยคลิกท่ี     เลือก        ดงัภาพถดัไป 
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10. เลือกครบแลว้ตามภาพใหค้ลิกท่ี   1  ครั้ง (เพ่ือไปเมนู  “รายการ” ถดัไปดงัภาพล่าง)

 

 11. เลือกคลิกท่ี      1  ครั้ง เพ่ือท าการกรอกขอ้มลูต่าง ๆ ใหค้รบทุกช่อง 

 

ในหนา้ต่างน้ี ใหท้ าการเลือกดงัน้ี  เลือก  เลือก   เลือก 

พิมพ ์  และพิมพส์รุป    
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    - เลือกพิมพจ์ านวนเงิน และรายละเอียดการเบิกเงินใหค้รบ ดงัภาพถดัไปน้ี

 
 

 

12. เมื่อเลือกทุกช่องครบใหก้ดคลิก     1  ครั้ง เพ่ือเพ่ิมรายการเขา้ในระบบ ตามภาพถดัไป  
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13. เมื่อท าเสร็จแลว้ใหค้ลิกท่ี   1 ครั้งเพ่ือบนัทึกเก็บขอ้มลูในระบบจากน้ันใหน้ าเลขท่ีใบขอ

อนุมติัผูกพนั  2001536/61    โดยดจูากช่องน้ี     

 

น าไปเขียนไวท่ี้มุมบนกระดาษบนัทึก เร่ือง ขอเบิกจ่ายเงินฯ เพ่ือส่งไปกองคลงัฯ สถาบนัฯ  เพ่ือเบิก

จ่ายเงินใหก้บัคณาจารยค์ณะภาษาฯ   (ตวัอยา่งดภูาคผนวก 75)     
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หมายเหต ุ กรณีท าผิดตอ้งการลบ/ยกเลิกรายการทั้งหมด  

 

หากพบวา่ผิดสามารถแกไ้ขเพ่ิมเติมได ้และหากจะลบขอ้มลูใหล้บจากทา้ยมาขา้งหน้าคือหมายเลข 1, 2

และ 3 โดยมีหลกัการลบ (และสามารถตรวจทานขอ้มลูโดยการกดคลิกดไูป-มาทั้ง 3 เมนูน้ีได)้  ดงัน้ี   

                    

-1. เมนูทา้ย “รายการ”คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี     

  1 ครั้งจะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี  1 ครั้ง 

(จะลบออกไป)    

-2. ถดัมาก็“หมวดรายจ่ายยอ่ย” คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี   1 ครั้งจะ

พบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง (ลบออกไป)  

-3.  สุดทา้ยก็“หมวดรายจ่ายหลกั คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี   1 ครั้ง

จะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง (ลบออกไป) จะพบวา่ยอดเงินท่ีท าไวไ้ดถู้กลบ

หายไปหมดแลว้ เป็นการยกเลิกรายการเบิกจ่ายน้ันออกจากระบบ MIS 

 

 

                     ......................................จบขั้นตอน...................................... 
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ตอนที่ 2   การเบิกจา่ยเงินเรือ่ง   “ซ้ือหนงัสอืวิชาการ ” ” 

-  การขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน เพ่ือซ้ือหนังสือวิชาการงบประมาณเงินรายไดป้ระจ าปี สถาบนัไดจ้ดัสรรให้

ส าหรบัอาจารยผ์ูส้อน  จ านวนเงิน  9,000.- บาทต่อคน/ปี  และเจา้หนา้ท่ีระดบัปฏิบติัการ จ านวนเงิน  

2,250.- บาทต่อคน/ปี  เมื่อมีการซ้ือหนังสือวิชาการของบุคลากรดงักล่าวแลว้ กลุ่มงานคลงัและพสัดุ

จะตอ้งท าการบนัทึกเบิกเงินเพ่ือตดัจ่ายยอดเงินงบประมาณเงินรายไดส้ถาบนัฯ  ท่ีไดร้บัจดัสรรให้

บุคลากร  โดยเบิกจ่ายเงินพรอ้มรายละเอียดผ่านระบบ MIS ของสถาบนัฯ แลว้ส่งแบบฟอรม์การซ้ือ

หนังสือไปยงักองคลงัฯ หลงัจากผูบ้ริหารลงนามอนุมติั    

    วิธีการ :  การเลือกเขา้ระบบ  “ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS)” 

  - เลือก Icon   “MIS  Menu”  โดยเร่ิมดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้ระบบโปรแกรม                                                          
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    การเขา้สู่ระบบ MIS  ดงัน้ี 

หมายเลข 1   “ช่ือผูใ้ช”้  พิมพช่ื์อผูใ้ชท่ี้ไดร้บัอนุญาตใหเ้ขา้ระบบ เช่น  yaovarej  (ITC ก าหนดให)้ 

หมายเลข 2   “รหสัผ่าน”  พิมพต์วัเลขรหสัผูเ้ขา้ใช ้ (ตั้งแต่ 4 ตวัขึ้ นไปตามท่ี ITC ก าหนดให)้ 
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หมายเลข 3   “เขา้สู่ระบบ”  คลิก 1 ครั้ง หรือ กด  Enter  เพื่อเขา้สู่ระบบ 

   

            เริ่มปฏิบตัิ                                       

1.  เลือกดบัเบ้ิลคลิกท่ี เบิกจ่าย     

2.   เลือก    ปรบัปรุงอตัโนมติั   เมือ่เขา้ระบบตอ้งคลิกทุกครั้งท่ีใชง้าน 

3.   เลือก  “ขออนุมติัด าเนินการเพ่ือเบิกจ่าย” โดยดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้บนัทึกรายการ 
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4. เลือกแหล่งเงิน  “งบประมาณเงินรายได”้  ปีงบประมาณ “2561” (หรือปีปัจจุบนั 256.....) 

5. คลิกท่ี   1 ครั้ง  แลว้จะพบช่องใหก้รอกขอ้มลู  

 

6. ขอใหเ้ลือกตามภาพโดยคลิกเลือกท่ีสญัลกัษณ ์   (แต่บางช่องตอ้งพิมพ ์00 แลว้ Enter) 

    - ช่อง  ใหเ้ลือก  1  แผนงานจดัการศึกษาฯ แลว้ Enter 

- ช่อง ใหเ้ลือก 02 งานจดัการศึกษาฯ  แลว้ Enter 

- ช่อง   ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้  Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  08 คณะภาษาฯ  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  0811 ศศ.มหาบณัฑิต แลว้ Enter  

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก 02  กองทุนเพ่ือการศึกษาแลว้ Enter     
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7. เมื่อกรอกทุกช่องตามภาพแลว้ ใหค้ลิกท่ี    1  ครั้ง เพ่ือเลือกเลขรหสั ดภูาพน้ี 

 

 

8. ช่องหมวดรายจ่ายหลกัเลือก  “800 เงินอุดหนุน” และคลิกเลือกวนัท่ีปัจจุบนัโดยคลิกเลือก    

เมื่อเลือกเสร็จคลิกท่ี     1 ครั้ง เป็นการเพ่ิมขอ้มลูท่ีท าเขา้ระบบ   ตามภาพหนา้จอน้ี
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9.  คลิกท่ี    1 ครั้ง เพ่ือกรอกขอ้มลู ตามภาพน้ี

 

 

ช่อง หมวดรายจ่ายยอ่ย  เลือกรหสั  810  “เงินอุดหนุนทัว่ไป”   

 

   - เมื่อเสร็จแลว้ คลิก   1  ครั้ง  เพ่ือเพ่ิมขอ้มลูเขา้ในระบบ 
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   -จะพบภาพหลงัจากกดคลิก แลว้ ดงัน้ี 
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10.  คลิก    1  ครั้ง เพ่ือกรอกรหสัขอ้มลูในช่องต่างๆ   ตามภาพน้ี 

 

 

11.  กรอกตวัเลขรหสัขอ้มลูตามภาพดา้นล่างน้ี ใหค้รบทุกช่อง พรอ้มยอดเงินท่ีตอ้งการเบิกจ่ายเงิน 

(ยอดเงินจะตอ้งตรงกบัเร่ือง บนัทึกเบิกจ่าย)เสร็จแลว้คลิก   1 ครั้ง เป็นการเพ่ิมขอ้มลูในระบบฯ   
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12. เมื่อท าเสร็จแลว้ใหค้ลิกท่ี   1 ครั้ง เพ่ือบนัทึกเก็บขอ้มลูในระบบจากน้ันใหน้ าเลขท่ีใบขอ

อนุมติัเบิกจ่ายเงินน าไปเขียนไวท่ี้มุมบนบนัทึก เร่ืองเบิกจ่ายเงิน (ตามภาพดา้นน้ี)

 

13. น าเลขใบอนุมติัผูกพนั  2001519/61 ดท่ีูช่องน้ี      น าไปเขียนไว ้ 

ท่ีมุมบนกระดาษ เร่ือง ขอเบิกอนุมติัเบิกจ่ายเงินฯ เพ่ือส่งไปกองคลงัฯ  สถาบนัฯ  เพ่ือเบิกเงินใหก้บั

คณาจารยค์ณะภาษาฯ  จ านวนเงินท่ีเขา้ระบบจะถูกตดัจ่ายเงินจากงบประมาณเงินรายไดท้นัที 

(ตวัอยา่งดภูาคผนวก 76)       
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หมายเหต ุ กรณีท าผิดตอ้งการลบ/ยกเลิกรายการทั้งหมด  

 

หากพบวา่ผิดสามารถแกไ้ขเพ่ิมเติมได ้และหากจะลบขอ้มลูใหล้บจากทา้ยมาขา้งหน้าคือหมายเลข 1, 2

และ 3 โดยมีหลกัการลบ (และสามารถตรวจทานขอ้มลูโดยการกดคลิกดไูป-มาทั้ง 3 เมนูน้ีได)้  ดงัน้ี   

                     

-1. เมนูทา้ย “รายการ”คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี    1 ครั้งจะ

พบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี  1 ครั้ง (ลบออกไป)    

-2. ถดัมาก็“หมวดรายจ่ายยอ่ย” คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี   1 ครั้ง

จะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง (ลบออกไป)  

-3.  สุดทา้ยก็“หมวดรายจ่ายหลกั คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี   1 ครั้ง  

จะพบขอ้ความน้ันขึ้ นมาใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง        (ลบออกไป) จะพบวา่ยอดเงินท่ีท าไวไ้ดถู้ก

ลบหายไปหมดแลว้ เป็นการยกเลิกรายการเบิกจ่ายน้ันออกจากระบบ MIS 

 

 

                     ......................................จบขั้นตอน...................................... 
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ตอนที่ 3  การเบิกจา่ยเงินเรือ่ง “ค่าจา้ง (ชัว่คราว) อาจารยช์าวตา่งชาต”ิ 

-  การขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน เพ่ือจ่ายเป็นค่าจา้งรายเดือนใหก้บัอาจารยช์าวต่างชาติจากงบประมาณเงิน

รายไดป้ระจ าปี สถาบนัไดจ้ดัสรรใหส้ าหรบัอาจารยผ์ูส้อนตามอตัราต าแหน่งท่ีคณะขอตั้งงบไวต้ลอดปี  

กลุ่มงานคลงัและพสัดุ จะตอ้งท าการบนัทึกเบิกเงินรายเดือน เพ่ือตดัจ่ายยอดเงินจากงบประมาณเงิน

รายไดส้ถาบนัฯ ตามท่ีไดร้บัจดัสรรใหบุ้คลากรดงักล่าว  โดยเบิกจ่ายเงินพรอ้มรายละเอียดผ่านระบบ 

MIS ของสถาบนัฯ แลว้ส่งหนังสือเร่ืองการขออนุมติัเบิกจ่ายไปยงักองคลงัและพสัดุ หลงัจากผูบ้ริหาร

คณะลงนามอนุมติัเรียบรอ้ยแลว้ 

     วิธีการ : การเลือกเขา้ระบบ  “ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS)” 

  - เลือก Icon   “MIS  Menu”  โดยเร่ิมดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้ระบบโปรแกรม                                                            
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     การเขา้สู่ระบบ MIS  ดงัน้ี 

หมายเลข 1   “ช่ือผูใ้ช”้  พิมพช่ื์อผูใ้ชท่ี้ไดร้บัอนุญาตใหเ้ขา้ระบบ เช่น  yaovarej  (ITC ก าหนดให)้ 

หมายเลข 2   “รหสัผ่าน” พิมพต์วัเลขรหสัผูเ้ขา้ใช ้ (ตั้งแต่ 4 ตวัขึ้ นไปตามท่ี ITC ก าหนดให)้ 
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หมายเลข 3   “เขา้สู่ระบบ”  คลิก 1 ครั้ง หรือ กด  Enter  เพื่อเขา้สู่ระบบ 

   

   เริ่มปฏิบตัิ                                                

1.  เลือกดบัเบ้ิลคลิกท่ี เบิกจ่าย     

2.   เลือก    ปรบัปรุงอตัโนมติั   เพ่ือเขา้ระบบตอ้งคลิกทุกครั้งท่ีใชง้าน 

3.   เลือก  “ขออนุมติัด าเนินการเพ่ือเบิกจ่าย” โดยดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้บนัทึกรายการ 
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4. เลือกแหล่งเงิน  “งบประมาณเงินรายได”้  ปีงบประมาณ  “2561”   (หรือปีปัจจุบนั 256.....) 

5. คลิกท่ี   1 ครั้ง  แลว้จะพบช่องกรอกขอ้มลู  

 

 

6. ขอใหเ้ลือกตามภาพโดยคลิกเลือกท่ีสญัลกัษณ ์   (แต่บางช่องตอ้งพิมพ ์00 แลว้ Enter) 

    - ช่อง  ใหเ้ลือก  1  แผนงานจดัการศึกษาฯ แลว้ Enter 

- ช่อง ใหเ้ลือก 02 งานจดัการศึกษาฯ  แลว้ Enter 

- ช่อง   ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้  Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  08 คณะภาษาฯ  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  0811 ศศ.มหาบณัฑิต แลว้ Enter  

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก 02  กองทุนเพ่ือการศึกษาแลว้ Enter     

 

7. เมื่อกรอกทุกช่องตามภาพแลว้ ใหค้ลิกท่ี    1  ครั้ง เพ่ือเลือกเลขรหสั ดภูาพถดัไป 
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8. ช่องหมวดรายจ่ายหลกั -เลือก  “250 ค่าจา้งชัว่คราว”    และ  

           - เลือกวนัท่ีขออนุมติัผูกพนัปัจจุบนัโดยคลิกเลือกท่ี     

- เลือกเสร็จคลิก     1 ครั้ง เป็นการเพ่ิมขอ้มลูเขา้ระบบ 

   จะพบตามภาพหนา้จอถดัไปน้ี 
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9.  คลิก หมวดรายจ่ายยอ่ย ท่ี  1 ครั้ง (หมวดรายจ่ายยอ่ย) จะพบหนา้จอถดัไปน้ี 
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หมวดรายจ่ายยอ่ย    -เลือก  “250 ค่าจา้งชัว่คราว”    ดงัภาพน้ี 
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10.  เมื่อเลือกเสร็จคลิก   1  ครั้ง  เพ่ิมขอ้มลูเขา้ระบบ MIS  ตามภาพน้ี 
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11.  กดคลิกท่ี    1  ครั้ง  จะพบช่องต่างๆ  ใหก้รอกรหสัขอ้มลูตามภาพน้ี 
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12.  กรอกรหสัขอ้มลู, จ านวนเงิน, รายละเอียด ใหค้รบและกดคลิกท่ี    1  ครั้ง  จะพบตาม

ภาพน้ี 
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13.  เมื่อเสร็จแลว้ใหท้ าการกดบนัทึก   1  ครั้ง  เป็นการเก็บขอ้มลูครั้งสุดทา้ย และน าเลขท่ีใบ

ขออนุมติัผูกพนั  2001508/61  ไปเขียนไวท่ี้หนังสือบนัทึกขอ้ความ เร่ือง ขอเบิกเงินสมทบค่าจา้ง

อาจารยช์าวต่างประเทศฯ  เพ่ือส่งออกหนังสือไปเบิกเงินท่ีกองคลงัฯ สถาบนัฯ (ตวัอย่างดภูาคผนวก 77)       
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หมายเหต ุ กรณีท าผิดตอ้งการลบ/ยกเลิกรายการทั้งหมด 

 

หากพบวา่ผิดสามารถแกไ้ขเพ่ิมเติมได ้และหากจะลบขอ้มลูใหล้บจากทา้ยมาขา้งหน้าคือหมายเลข 1, 2

และ 3 โดยมีหลกัการลบ (และสามารถตรวจทานขอ้มลูโดยการกดคลิกดไูป-มาทั้ง 3 เมนูน้ีได)้  ดงัน้ี   

                    

-1. เมนูทา้ย “รายการ”คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี    1 ครั้งจะพบ

รายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี  1 ครั้ง (ลบออกไป)    

-2. ถดัมาก็“หมวดรายจ่ายยอ่ย” คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี   1 ครั้ง

จะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง (ลบออกไป)  

-3.  สุดทา้ยก็“หมวดรายจ่ายหลกั คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี         

1 ครั้งจะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง (ลบออกไป) จะพบวา่ยอดเงินท่ีท าไวไ้ด้

ถูกลบหายไปหมดแลว้ เป็นการยกเลิกรายการเบิกจ่ายน้ันออกจากระบบ MIS 

 

 

 

                     ......................................จบขั้นตอน...................................... 

 

 



41 
 

ตอนที่ 4  การเบิกจา่ยเงินเรือ่ง “ค่าสมนาคุณกรรมการออกและตรวจขอ้สอบ” 

-  การขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน เพ่ือจ่ายเป็นค่าตอบแทนใหก้บัอาจารยผ์ูอ้อกและตรวจขอ้สอบจาก

งบประมาณเงินรายไดป้ระจ าปี สถาบนัไดจ้ดัสรรใหใ้น”หมวดค่าตอบแทนใชส้อยและวสัดุ กลุ่มงานคลงั

และพสัดุ จะตอ้งท าการบนัทึกเบิกเงิน เพ่ือตดัจ่ายยอดเงินงบประมาณรายไดส้ถาบนัฯ ผ่านระบบ MIS 

ของสถาบนัฯ แลว้ส่งหนังสือการขออนุมติัการเบิกจ่ายไปยงักองคลงัและพสัดุ หลงัจากผูบ้ริหารลงนาม

อนุมติัเรียบรอ้ยแลว้ 

   วิธีการ : การเลือกเขา้ระบบ  “ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS)” 

  - เลือก Icon   “MIS  Menu”  โดยเร่ิมดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้ระบบโปรแกรม                                                          
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     การเขา้สู่ระบบ MIS  ดงัน้ี 

หมายเลข 1   “ช่ือผูใ้ช”้  พิมพช่ื์อผูใ้ชท่ี้ไดร้บัอนุญาตใหเ้ขา้ระบบ เช่น  yaovarej  (ITC ก าหนดให)้ 

หมายเลข 2   “รหสัผ่าน”  พิมพต์วัเลขรหสัผูเ้ขา้ใช ้ (ตั้งแต่ 4 ตวัขึ้ นไปตามท่ี ITC ก าหนดให)้ 
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หมายเลข 3   “เขา้สู่ระบบ”  โดยคลิก 1 ครั้ง หรือ กด  Enter  เพื่อเขา้สู่ระบบ 

   

   เริ่มปฏิบตัิ                                                

1.  เลือกดบัเบ้ิลคลิกท่ี เบิกจ่าย     

2.   เลือก    ปรบัปรุงอตัโนมติั   เพ่ือเขา้ระบบตอ้งคลิกทุกครั้งท่ีใชง้าน 

3.   เลือก  “ขออนุมติัด าเนินการเพ่ือเบิกจ่าย” โดยดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้บนัทึกรายการ 
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4. เลือกแหล่งเงิน  “งบประมาณเงินรายได”้  ปีงบประมาณ  “2561”  (หรือปีปัจจุบนั 256.....) 

5. คลิก   1 ครั้ง  แลว้จะพบช่องกรอกขอ้มลู  

 

 

6. ขอใหเ้ลือกตามภาพโดยคลิกเลือกท่ีสญัลกัษณ ์   (แต่บางช่องตอ้งพิมพ ์00 แลว้ Enter) 

    - ช่อง  ใหเ้ลือก  1  แผนงานจดัการศึกษาฯ แลว้ Enter 

- ช่อง ใหเ้ลือก 02 งานจดัการศึกษาฯ  แลว้ Enter 

- ช่อง   ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้  Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  08 คณะภาษาฯ  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  0811 ศศ.มหาบณัฑิต แลว้ Enter  

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก 02  กองทุนเพ่ือการศึกษาแลว้ Enter     
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7. เมื่อกรอกทุกช่องตามภาพแลว้ ใหค้ลิกท่ี    1  ครั้ง เพ่ือเลือกเลขรหสั ดภูาพล่างถดัไป 

 

 

 

 

8. ช่องหมวดรายจ่ายหลกั - เลือก  “300 ค่าตอบแทนใชส้อยและวสัดุ”    และ  

                - เลือกวนัท่ีขออนุมติัผูกพนัปัจจุบนัโดยคลิกเลือกท่ี     

   - เลือกเสร็จคลิก     1 ครั้ง เป็นการเพ่ิมขอ้มลูเขา้ระบบ 

(จะพบตามภาพหนา้จอถดัไปน้ี) 
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9.  ใหค้ลิกท่ี     1 ครั้ง  (หมวดรายจ่ายยอ่ย) - เลือก  “300 ค่าตอบแทนฯ” 
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10.  เมื่อกรอกครบทุกช่องคลิก   1 ครั้งจะพบหนา้จอน้ี    

 

 

(จะพบหนา้จอหลงัจากคลิกเพ่ิมแลว้ ) ดงัน้ี    
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11. ใหค้ลิก รายการ ท่ี    1 ครั้ง  ท าการกรอกเลขรหสั, จ านวนเงิน, พิมพร์ายละเอียดครบทุก

ช่องแลว้  คลิกเพิ่ม    1  ครั้งจะพบในหน้าจอถดัไป   

 

 

12.  เมื่อเสร็จแลว้ใหท้ าการกดท่ี    1  ครั้ง  เป็นการเก็บขอ้มลูครั้งสุดทา้ย และน าเลขท่ีใบขอ

อนุมติัผูกพนั  2001728/61  ไปเขียนไวท่ี้มุมซา้ยบนหนังสือบนัทึกขอ้ความ  เพ่ือส่งออกหนังสือไป

เบิกเงินท่ีกองคลงัฯ  สถาบนัฯ ต่อไป    (ตวัอยา่งดภูาคผนวก 78)       
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หมายเหต ุ กรณีท าผิดตอ้งการลบ/ยกเลิกรายการทั้งหมด  

 

หากพบวา่ผิดสามารถแกไ้ขเพ่ิมเติมได ้และหากจะลบขอ้มลูใหล้บจากทา้ยมาขา้งหน้าคือหมายเลข 1, 2

และ 3 โดยมีหลกัการลบ (และสามารถตรวจทานขอ้มลูโดยการกดคลิกดไูป-มาทั้ง 3 เมนูน้ีได)้  ดงัน้ี   

                    

-1. เมนูทา้ย “รายการ”คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี   1 ครั้งจะพบรายละเอียด

ขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี  1 ครัง้ (ลบออกไป)    

-2. ถดัมาก็“หมวดรายจ่ายยอ่ย” คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี   1 ครั้ง

จะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง (ลบออกไป)  

-3.  สุดทา้ยก็“หมวดรายจ่ายหลกั คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี   1 ครั้ง

จะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง (ลบออกไป) จะพบวา่ยอดเงินท่ีท าไวไ้ดถู้กลบ

หายไปหมดแลว้ เป็นการยกเลิกรายการเบิกจ่ายน้ันออกจากระบบ MIS 

 

 

......................................จบขั้นตอน………………………………………… 
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ตอนที่ 5  การเบิกจา่ยเงินเรือ่ง “ค่าสมนาคุณกรรมการสอบเคา้โครงวิทยานิพนธ”์ 

-  การขออนุมติัเบิกจ่ายเงิน เร่ือง ขออนุมติัเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณกรรมการสอบเคา้โครงวิทยานิพนธ์

(กรณี นส กรรณิกา  จิตรโสภา)  นักศึกษาชั้นปริญาโท ภาคปกติ เป็นการเบิกจ่ายเงินค่าสมสมนาคุณ

กรรมการสอบเคา้โครงวิทยานิพนธ ์ของคณะภาษาและการส่ือสาร เพื่อสอบจบการศึกษา และตอ้งมี

กรรมการซ่ึงเป็นอาจารยห์ลายท่านมาควบคุมคุณภาพการสอบแต่ละครั้งส าหรบันักศึกษาแต่ละคน  จึง

ตอ้งท าการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณกรรมการ จากงบประมาณเงินรายไดป้ระจ าปี สถาบนัไดจ้ดัสรรให้

ใน หมวดค่าตอบแทนใชส้อยและวสัดุ กลุ่มงานคลงัและพสัดุ จะตอ้งท าการบนัทึกเบิกเงิน เพ่ือตดัจ่าย

ยอดเงินผ่านระบบ MIS ของสถาบนัฯ แลว้ส่งหนังสือการขออนุมติัการเบิกจ่ายไปยงักองคลงัและพสัดุ 

หลงัจากผูบ้ริหารลงนามอนุมติัเรียบรอ้ยแลว้ 

   วิธีการ : การเลือกเขา้ระบบ  “ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร(MIS)” 

  - เลือก Icon   “MIS  Menu”  โดยเร่ิมดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้ระบบโปรแกรม                                                          
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     การเขา้สู่ระบบ MIS  ดงัน้ี 

หมายเลข 1   “ช่ือผูใ้ช”้  พิมพช่ื์อผูใ้ชท่ี้ไดร้บัอนุญาตใหเ้ขา้ระบบ เช่น  yaovarej  (ITC ก าหนดให)้ 

หมายเลข 2   “รหสัผ่าน”  พิมพต์วัเลขรหสัผูเ้ขา้ใช ้ (ตั้งแต่ 4 ตวัขึ้ นไปตามท่ี ITC ก าหนดให)้ 
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หมายเลข 3   “เขา้สู่ระบบ”  โดยคลิก 1 ครั้ง หรือ กด  Enter  เพื่อเขา้สู่ระบบ 

   

   เริ่มปฏิบตัิ                                                

1.  เลือกดบัเบ้ิลคลิกท่ี เบิกจ่าย     

2.   เลือก    ปรบัปรุงอตัโนมติั   เพ่ือเขา้ระบบตอ้งคลิกทุกครั้งท่ีใชง้าน 

3.   เลือก  “ขออนุมติัด าเนินการเพ่ือเบิกจ่าย” โดยดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้บนัทึกเบิกจ่าย 
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4. เลือกแหล่งเงิน  “งบประมาณเงินรายได”้  ปีงบประมาณ  “2561”   (หรือปีปัจจุบนั 256.....) 

5. คลิก   1 ครั้ง  แลว้จะพบช่องกรอกขอ้มลู  

 

6. ขอใหเ้ลือกตามภาพโดยคลิกเลือกท่ีสญัลกัษณ ์   (แต่บางช่องตอ้งพิมพ ์00 แลว้ Enter) 

    - ช่อง  ใหเ้ลือก  1  แผนงานจดัการศึกษาฯ แลว้ Enter 

- ช่อง ใหเ้ลือก 02 งานจดัการศึกษาฯ  แลว้ Enter 

- ช่อง   ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้  Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  08 คณะภาษาฯ  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  0811 ศศ.มหาบณัฑิต แลว้ Enter  

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก 02  กองทุนเพ่ือการศึกษาแลว้ Enter     
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7. เมื่อกรอกทุกช่องครบตามภาพแลว้ ใหค้ลิกท่ี    1  ครั้ง เพ่ือเลือกเลขรหสั ดภูาพน้ี 

 

 

 

8. ช่องหมวดรายจ่ายหลกั - เลือก  “300 ค่าตอบแทนใชส้อยและวสัดุ”    และ  

                - เลือกวนัท่ีขออนุมติัผูกพนัปัจจุบนัโดยคลิกเลือกท่ี    
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- เลือกครบ คลิกท่ี     1 ครั้ง เป็นการเพ่ิมขอ้มลูเขา้ระบบ ตามภาพหนา้จอถดัไปดงัน้ี
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9.  ใหค้ลิกท่ี     1 ครั้ง  (หมวดรายจ่ายยอ่ย)   จะพบหนา้จอน้ี 

 

 

  - เลือกกรอกท่ี      300 ค่าตอบแทน  
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10.  เมื่อกรอกครบทุกช่องคลิกเพิ่ม   1 ครั้ง ตามหนา้จอน้ี   

 

 

 

11. ใหค้ลิก รายการ ท่ี    1 ครั้ง  ท าการกรอกรายการเลขรหสั351,  ล าดบั,  จ านวนเงิน,  

พิมพร์ายละเอียดครบทุกช่องแลว้  คลิกเพิ่ม    1  ครั้ง ตามหน้าจอถดัไปน้ี   
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12.  เมื่อเสร็จแลว้ใหท้ าการกดท่ี    1  ครั้ง  เป็นการเก็บขอ้มลูครั้งสุดทา้ยมีการตดัจ่ายเงิน    

แลว้ และน าเลขท่ีใบขออนุมติัผูกพนั  2003147/61  ไปเขียนไวท่ี้มุมซา้ยบนหนังสือบนัทึกขอ้ความ 

เพ่ือส่งออกหนังสือไปเบิกเงินท่ีกองคลงัฯ สถาบนัฯ  ดงัภาพน้ี  (ตวัอยา่งดภูาคผนวก 79)       
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หมายเหต ุ กรณีท าผิดตอ้งการลบ/ยกเลิกรายการทั้งหมด 

 

หากพบวา่ผิดสามารถแกไ้ขเพ่ิมเติมได ้และหากจะลบขอ้มลูใหล้บจากทา้ยมาขา้งหน้าคือหมายเลข 1, 2

และ 3 โดยมีหลกัการลบ(และสามารถตรวจทานขอ้มลูโดยการกดคลิกดไูป-มาทั้ง 3  เมนูน้ีได)้ ดงัน้ี…    

                    

-1. เมนูทา้ย “รายการ”คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี   1 ครั้งจะพบ

รายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี  1 ครั้ง (ลบออกไป)    

-2. ถดัมาก็“หมวดรายจ่ายยอ่ย” คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี         1 

ครั้งจะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง (ลบออกไป)  

-3.  สุดทา้ยก็“หมวดรายจ่ายหลกั คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี       1 

ครั้งจะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง (ลบออกไป) จะพบวา่ยอดเงินท่ีท าไวไ้ดถู้ก

ลบหายไปหมดแลว้ เป็นการยกเลิกรายการเบิกจ่ายน้ันออกจากระบบ MIS 

 

                     ......................................จบขั้นตอน......................................  



61 
 

 

ตอนที่ 6  การเบิกจา่ยเงินเรือ่ง “ค่าสมนาคุณเจา้หนา้ที่ควบคุมหอ้งสอบไล่” 

การขออนุมติัเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณเจา้หน้าท่ีควบคุมหอ้งสอบไล่ ส าหรบันักศึกษาภาคปกติ

ประจ าภาค 2 ปีการศึกษา 2560 เป็นการเบิกจ่ายเงินค่าสมสมนาคุณเจา้หน้าท่ีของคณะภาษาและการ

ส่ือสาร การสอบแต่ละครั้งส าหรบันักศึกษาตอ้งมีเจา้หน้าท่ีควบคุมการสอบประจ าหอ้งสอบแต่ละหอ้ง  

จึงตอ้งท าการเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณเจา้หนา้ท่ี จากงบประมาณเงินรายไดป้ระจ าปี สถาบนัไดจ้ดัสรร

ใหใ้น หมวดค่าตอบแทนใชส้อยและวสัดุ  กลุ่มงานคลงัและพสัดุ จะตอ้งท าการบนัทึกเบิกเงิน เพ่ือตดั

จ่ายยอดเงินตามท่ีสถาบนัฯ ก าหนด  โดยเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ MIS ของสถาบนัฯ แลว้ส่งหนังสือการ

ขออนุมติัการเบิกจ่ายไปยงักองคลงัและพสัดุ หลงัจากผูบ้ริหารของคณะภาษาฯ ไดล้งนามอนุมติั

เรียบรอ้ยแลว้ 

วิธีการ : การเลือกเขา้ระบบ “ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร” 

  - เลือก Icon   “MIS  Menu”  โดยเร่ิมดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้ระบบโปรแกรม                                           
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     การเขา้สู่ระบบ MIS   ดงัน้ี 

หมายเลข 1   “ช่ือผูใ้ช”้  พิมพช่ื์อผูใ้ชท่ี้ไดร้บัอนุญาตใหเ้ขา้ระบบ เช่น yaovarej  (ITC ก าหนดให)้ 

หมายเลข 2   “รหสัผ่าน”  พิมพต์วัเลขรหสัผูเ้ขา้ใช ้(ตั้งแต่ 4 ตวัขึ้ นไปตามท่ี ITC ก าหนดให)้ 
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หมายเลข 3  “เขา้สู่ระบบ”  คลิกหรือ กด  Enter  เพื่อเขา้สู่ระบบ 

   

            เริ่มปฏิบตัิ                                  

    1.  เลือกดบัเบ้ิลคลิกท่ี เบิกจ่าย     

2.   เลือก    ปรบัปรุงอตัโนมติั   เพ่ือเขา้ระบบฯ 

3.   เลือก  “ขออนุมติัด าเนินการเพ่ือเบิกจ่าย” โดยดบัเบ้ิลคลิกเพื่อเขา้บนัทึกรายการเบิกจ่าย 
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4. เลือกแหล่งเงิน  “งบประมาณเงินรายได”้  ปีงบประมาณ  “2561” (หรือปีปัจจุบนั  256.....) 

5. คลิก   1 ครั้ง  แลว้จะพบช่องใหก้รอกขอ้มลู 

 

6. ขอใหเ้ลือกตามภาพโดยคลิกเลือกท่ีสญัลกัษณ ์   (แต่บางช่องตอ้งพิมพ ์00 แลว้ Enter) 

    - ช่อง  ใหเ้ลือก  1  แผนงานจดัการศึกษาฯ แลว้ Enter 

- ช่อง ใหเ้ลือก 02 งานจดัการศึกษาฯ  แลว้ Enter 

- ช่อง   ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  08 คณะภาษาฯ  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก  0811 ศศ.มหาบณัฑิต แลว้ Enter  

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง  ใหเ้ลือกพิมพ ์ 00  แลว้ Enter   

- ช่อง ใหเ้ลือก 02  กองทุนเพ่ือการศึกษาแลว้ Enter     
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7. เมื่อกรอกทุกช่องตามภาพแลว้ ใหค้ลิกท่ี   1  ครั้งแลว้เลือก  “300 ค่าตอบแทนฯ”  

และวนัท่ี (ใหเ้ลือกวนัท่ีปัจจุบนั)

 

 

8. เลือกทุกช่องครบแลว้คลิก  1  ครั้ง    ดงัภาพล่างน้ี

 

 

8 
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9.  ใหค้ลิกท่ี     1 ครั้ง  จะพบเมนู หมวดรายจ่ายยอ่ย  ดงัหนา้จอน้ี  
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- เลือกกรอกท่ี      300 ค่าตอบแทน 

 

 

10.  เมื่อกรอกครบทุกช่องคลิกเพิ่ม   1 ครั้ง ตามหนา้จอถดัไปน้ี    
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11. ใหค้ลิก รายการ ท่ี    1 ครั้ง  ท าการกรอกเลขรหสั, จ านวนเงิน, ล าดบั, พิมพร์ายละเอียด

ครบทุกช่องแลว้  คลิกท่ี    1  ครั้ง ตามหนา้จอถดัไปน้ี   
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- เลือกกรอกท่ี  เลขรหสั352,  ล าดบั,  จ านวนเงิน,  พิมพ,์

รายละเอียดใหค้รบทุกช่องตามขอ้ความหนา้จอ

 

-  ช่อง รายละเอียด  ใหใ้ส่รายละเอียดใหค้รบถว้นตามเร่ือง.......(ท่ีขอเบิกจ่าย) 
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- ขอ้มลูครบแลว้คลิกท่ี  1 ครัง้   เพ่ือเก็บขอ้มลูเขา้ระบบ ดงัภาพ  

 

 

- ใหค้ลิกท่ี    1 ครั้ง   เพ่ือบนัทึกขอ้มลูครั้งสุดทา้ยทั้งหมดเขา้ระบบ ดงัภาพน้ี 
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12.  เมื่อเสร็จแลว้ใหน้ าเลขท่ีใบขออนุมติัผูกพนั   เลขท่ี  

2002479/61  ไปเขียนไวท่ี้มุมซา้ยบนหนังสือบนัทึกขอ้ความ  เพ่ือแสดงวา่ยอดเงินไดต้ดัจ่ายใน  

ระบบฯ งบเงินรายไดแ้ลว้ ส่งออกหนังสือไปเบิกเงินท่ีกองคลงัฯ สถาบนัฯ ต่อไป ดงัภาพถดัไปน้ี        

(ตวัอยา่งดภูาคผนวก 80)       
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หมายเหต ุ กรณีตอ้งการลบ/ยกเลิกรายการทั้งหมด  

 

หากพบวา่ผิดสามารถแกไ้ขเพ่ิมเติมได ้และหากจะลบขอ้มลูใหล้บจากทา้ยมาขา้งหน้าคือหมายเลข 1, 2

และ 3 โดยมีหลกัการลบ (และสามารถตรวจทานขอ้มลูโดยการกดคลิกดไูป-มาทั้ง 3 เมนูน้ีได)้  ดงัน้ี   

                    

-1. เมนูทา้ย “รายการ”คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี   

 1 ครั้งจะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี  1 ครั้ง (ลบออกไป)    

-2. ถดัมาก็“หมวดรายจ่ายยอ่ย” คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี      1 

ครั้งจะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง (ลบออกไป)  

-3.  สุดทา้ยก็“หมวดรายจ่ายหลกั คลิกท่ี  1 ครั้ง แลว้กดคลิกท่ี   1 ครั้ง

จะพบรายละเอียดขึ้ นมา ใหท้ าการกดท่ี 1 ครั้ง (ลบออกไป) จะพบว่ายอดเงินท่ีท าไว ้  ไดถู้ก

ลบหายไปหมดแลว้ เป็นการยกเลิกรายการเบิกจ่ายน้ันออกจากระบบ MIS. 

 

 

                     ......................................จบขั้นตอน...................................... 
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