
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์และค่าใช้จ่ายอ่ืน 
1. ตรวจสอบใบ PO/PR จากหน่วยพัสดุที่ส่งมา 
2. ลงบันทึกการเงินจ่าย (AP) ในระบบ 3 มิติ โดยปฏิบัติตามขั้นตอนดังนี้ 

 

 
 

คลิก “ผู้ใช้ระดับสูงงานทำจ่าย” แล้วคลิก “ตกลง” 

 
 
คลิก “ใบแจ้งหนี้” คลิก “ป้อนรายการ” คลิก “แบทซ์ใบแจ้งหนี้” จะปรากฏ 
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คลิกท่ีรูปไฟฉาย มุมบนซ้าย  

 
พิมพ์ชื่อ ค้นหาแบทซ์ใบแจ้งหนี้ เช่น ค่าใช้จ่ายแผ่นดิน มค.66 แล้วคลิก “ค้นหา” (ชื่อแบทซ์จะเปลี่ยนในแต่ละ
เดือน) 
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คลิก “ใบแจ้งหนี้” 
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จะปรากฎดังรูป  

 
  

 
 
คลิกตรงปุม่สีเหลือง จะปรากฏ 
 
 
 
 
 
 

คลิก 
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คลิกตรง AP-มาตรฐานตั้งหนี้ แล้วคลิก “ตกลง” 
 

 
คลิกตรงเครื่องหมาย + มุมบนซ้าย เพ่ือตั้งหนี้ 
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เริ่มตั้งหนี้ หากการตั้งหนี้ที่ผ่านขั้นตอนพัสดุมาแล้ว ให้ใส่เลขท่ี PO คลิกทุกช่องที่เป็นสีเหลือง แล้วคลิกตรง “จับคู่” 
แต่หากเป็นการตั้งหนี้ที่ไม่ผ่านขั้นตอนของพัสดุ ให้พิมพ์เลขที่ซัพพลายเออร์ เช่น ตั้งหนี้โดยเงินโอนเข้าสถาบันฯ ให้
ใส่เลขท่ีซัพพลายเออร์เป็น 52 ชื่อสาขา ม.ช. 

- ช่อง ผู้ร่วมค้า ชื่อจะออกมาอัตโนมัติ หากเงินที่ตั้งเบิก จ่ายคืนให้สถาบันฯ ก็ให้ใส่ 52 ที่ชื่อสถาบันฯ 
- ช่อง เลขท่ีบัญชีโอนให้คณะ ให้ใส่เลขท่ีบัญชีสถาบัน  
- ช่อง คำอธิบาย ให้ใส่ตามรายการที่เบิก 
- ช่อง ก้ามปู [ ] ใส่เลขท่ีใบส่งของ แล้วคลิก “ตกลง” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใส่เลขท่ี PO 
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 ช่องกลุ่มหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้คลิกปุ่ม...ขวามือ ใส่%  ค้นหา หากเบิกจ่ายจากงบประมาณเงินรายได้ ให้กด     
“1% -ธรรมดา” หากเป็นงบประมาณแผ่นดิน ให้กด “ค้างจ่าย 1%-ผด.” แล้วกด “ตกลง” 
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ไปที่ช่อง บัญชีหนี้สิน คลิกท่ีปุ่มด้านขวา ระบบจะโชว์โดยอัตโนมัติ แต่เราจะต้องดูว่า 
1. ช่องกองทุน ให้ระบุตามกองทุนที่จะตั้งเบิก 
2. หน่วยงาน ไม่ระบุ 
3. แผนงาน ไม่ระบุ 
4. ผังบัญชี  หากเป็นตั้งให้บริษัท ห้างร้าน ระบบจะระบุว่า “เจ้าหนี้นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา 
5. หลักสูตร ไม่ระบุ 
6. รายวิชา ไม่ระบุ 
7. แหล่งเงินทุน ให้ระบุ 01 หรือ 02 (ดูว่าเบิกจ่ายจากงบแผ่นดินหรือเงินรายได้) 
 

 
 
กดปุ่ม “จับคู่” 
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กด “ค้นหา” จะปรากฏ 

 
คลิกในช่อง “ตรงกัน” แล้วกดปุ่ม “จับคู่”อีกครั้ง 



-10- 
 

 
 

คลิก การดำเนินการ 1 เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง แล้วคลิก “ตกลง” จะได้สถานะ “ตรวจสอบแล้ว” ถือว่า
สิ้นสุด 
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1.  ปริ้นใบสำคัญตั้งหนี้  
2.   เสนอเซ็นต์ 
3. เมื่อผู้บริหารเซ็นต์แล้ว ให้ถ่ายสำเนาใบตั้งหนี้ 2 ชุด โดยส่งกองคลัง ตัวจริง 1 สำเนา 1 แนบกับหลักฐาน

การเบิก 
4. ลงทะเบียนคุมค่าใช้จ่ายในสมุดคุมการเบิกจ่าย (เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย) 
5. ลงทะเบียนส่งใบตั้งหนี้ให้กองคลัง ในระบบ CMU-MIS  
6. ปริ้นใบลงทะเบียน พร้อมแนบใบตั้งหนี้ ส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการนำส่งกองคลัง เพ่ือให้กองคลังเซ็นรับเอกสาร 
7. เมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการคืนเอกสารที่กองคลังเซ็นรับแล้ว จึงเก็บเข้าแฟ้ม 

 
  


