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บทที่  1 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำในกำรจัดท ำคู่มือ 
 ตามที่กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางได้ก าหนดผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงาน 
ภาครัฐ  Version 2560 เ พ่ือให้หน่วยงานภาครั ฐที่ ต้ องถือปฏิบั ติตามหลักนโยบายบัญชี 
ส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่งของมาตรฐานการจัดท าบัญชีภาครัฐ โดยมีวัตถุประสงค์
หลักเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐ ใช้จ าแนกและจัดกลุ่มข้อมูลบัญชีแยกประเภท เพ่ือน าไปจัดท า  
งบการเงินตามรูปแบบมาตรฐาน เพ่ือให้สามารถเลือกใช้บัญชีแยกประเภทได้อย่างถูกต้อง และเป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน ท าให้สามารถรายงานข้อมูลในรูปแบบงบการเงินที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ
ของผู้ใช้ งบการเงินได้สะดวกและรวดเร็ว (กลุ่มงานมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ, 2560) 
 การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของส่วนราชการในปัจจุบันมีการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศเข้ามาช่วยอ านวยความสะดวกให้แก่ส่วนราชการให้เกิดความคล่องตัวและรวดเร็วยิ่งขึ้น
ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) เป็นระบบงานสารสนเทศด้านงบประมาณ การเงิน 
การบัญชี  และพัสดุ  โดยระบบงานจะประกอบด้วยระ บบงานย่อยที่ เชื่ อมต่อกัน ได้แก่ 
ระบบบัญชีแยกประเภท ระบบบัญชีลูกหนี้ ระบบบัญชีเจ้าหนี้ ระบบจ่าย ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
ระบบธนาคาร ระบบสินทรัพย์ถาวร และระบบงบประมาณและในปั จจุบัน ระบบบัญชี 
ของส่วนราชการมีการเปลี่ยนแปลงไป จากเดิมที่บันทึกรายการบัญชีเองด้วยมือ เป็นการบันทึก
รายการบัญชีด้ วยระบบอิเล็ กทรอนิกส์ ด้ วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร  ( ERP) 
การบริหารจัดการทรัพยากรภายในองค์กรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถือเป็นสิ่งที่สถาน
ประกอบการอุตสาหกรรมหลายแห่งให้ความส าคัญกับระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจ  
ขององค์กรหรื อที่ เ รี ยกว่ า ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์ กร  ( ERP)  ซึ่ งช่ วยลดเวลา 
และขั้นตอนการท างาน รวมทั้งเพ่ิมความถูกต้องของข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนและการตัดสินใจ 
ของผู้บริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ (วิชัย ไชยมี, 2551) 
 การบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีหลายขั้นตอนและเนื่องจากมีเจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบัญชีที่ปฏิบัติงานเรื่องนี้เพียง 1 คนเท่านั้นจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือให้มีความรู้ 
ความเข้าใจ ในการปฏิบัติงานโดยจัดท าจากประสบการณ์ของการท างานที่ต้องใช้ทักษะและระเบียบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ 
และเป้าหมายขององค์กร เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามผลงานได้ทุกขั้นตอน และเพ่ือให้ผู้อ่านได้รั บข้อมูล
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และเข้าใจในการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานแทนเจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีได้หากติดภารกิจ หรือมี
การย้ายงานจะไดไ้ม่ส่งผลกระทบกับงานที่รับผิดชอบ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1.2.1 เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ กฎระเบียบ ประกาศ หลักเกณฑ์ ที่ถูกต้องตามหลักการ 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
 1.2.2 เพ่ือน าเสนอหลักการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) 
 1.2.3 เพ่ือน าเสนอวิธีการปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จในแต่ละขั้นตอน พร้อมทั้งปัญหา
ที่อาจพบและแนวทางแก้ไข 
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 ผู้ใช้คู่มือสามารถปฏิบัติงานได้ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานการบัญชี
หน่วยงานภาครัฐ 
 1.3.2 ผู้ใช้คู่มือสามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และลดข้อผิดพลาด 
 1.3.3 ผู้ใช้คู่มือสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 1.4.1 ด้านขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน การบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ 
ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ผู้จัดท าได้รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ของการท างานที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณ 
เงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี โดยเนื้อหาคลอบคลุมหลักการและวิธีการปฏิบัติในการตรวจสอบเอกสารและการบันทึกบัญชี
งบประมาณเงินรายได้ ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน รวมทั้งวิธีการสรุปผล 
การเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ เฉพาะในส่วนที่เป็นการด าเนินงานของฝ่ายบัญชีกองคลังของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเป็นหลัก โดยเริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีรับเอกสาร 
ใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบเอกสารและท าการบันทึกบัญชี
ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) รวมไปถึงสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 
เพ่ือแจ้งเวียนไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ  
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 1.4.2 ด้านระยะเวลา ในการตรวจสอบและการบันทึกบัญชีตั้งหนี้ ใช้เวลา 22 นาที / 1 
เรื่อง จ านวน 1 วันจะมีประมาณ 80-100 เรื่อง ตามรอบปีงบประมาณโดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 
ของทุกปี และสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป โดยให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น ๆ ในส่วน
ของการสรุปผลรายงานการเบิกจ่าย ใช้เวลา 2 ชั่วโมง 30 นาที เรียกรายงานตรวจสอบทุกสิ้นเดือน 
 1.4.3 ด้านกฎระเบียบ การปฏิบัติอยู่ภายใต้มาตรฐานบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐ พ.ศ.2564  ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ Version 2560 และพระราชบัญญัติ
วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
 

1.5 ค ำนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 1.5.1 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 1.5.2 หน่วยงาน หมายถึง ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และให้หมายรวมถึง หน่วยงานหรือโครงการที่มิใช่ส่วนราชการ 
แต่ไดร้ับการจัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 1.5.3 งบประมาณเงินรายได้ หมายถึง งบประมาณรายจ่ายที่จ่ายจากเงินรายได้  
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 1.5.4 ใบขอเบิก หมายถึง เอกสารที่รวบรวมมาเป็นชุดเพ่ือน ามาเบิกจากงบประมาณ 
เงินรายได ้
 1.5.5 ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP)
ส าหรับคู่มือนี้ หมายถึง ระบบที่ใช้ในการบันทกึบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ 



 

 
 

 

บทที่  2 
บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
ในส่วนของบทที่ 2 น ำเสนอโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี  

รำชมงคลธัญบุรี ซึ่งมีกิจกรรมที่ต้องด ำเนินกำรในแต่ละส่วนงำนเป็นจ ำนวนมำก ดังนั้น หน่วยงำน 
ต้องก ำหนดภำรกิจที่รับผิดชอบอย่ำงชัดเจน เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบัญชีสำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และเพ่ือควำมเข้ำใจในคู่มือฉบับนี้ ผู้จัดท ำขอเสนอหัวข้อที่ส ำคัญเกี่ยวกับบทบำทหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร  

2.3.1 โครงสร้ำงมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 2.3.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของกองคลัง 
 2.3.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของฝ่ำยบัญชี 

 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้จัดท ำมีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ กำรตรวจสอบและควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
เงินรำยไดข้องหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยในมหำวิทยำลัยฯ ตรวจสอบรำยละเอียดและกำรบันทึกใบขอเบิก
งบประมำณเงินรำยได้ และลงรำยกำรบัญชีตั้งหนี้ขอเบิกจ่ำยงบประมำณเงินรำยได้ด้วยระบบ 
กำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) รวบรวมข้อมูลรำยกำรที่ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทันภำยใน
ปีงบประมำณ เพ่ือด ำเนินกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินด้วยระบบ 
กำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) ตรวจสอบเอกสำรและกำรบันทึกบัญชีล้ำงพักสินทรัพย์เพ่ือ
บันทึกรับรู้สินทรัพย์ของงบประมำณเงินรำยได้ จัดท ำทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้ 
ค่ำสมัครสอบระดับปริญญำตรี,ปริญญำโท,ปริญญำเอก สร้ำงผู้จัดจ ำหน่ำยและมิติโครงกำรด้วยระบบ
กำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) และให้ค ำปรึกษำเรื่องระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) 
ในเรื่องกำรเบิกจ่ำยงบประมำณเงินรำยได้
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.2.1 ตรวจสอบและควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณเงินรำยได้ของหน่วยงำนต่ำง ๆ ภำยใน

มหำวิทยำลัยฯ ในระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและสรุปรำยงำน
ผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณเงินรำยได ้เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยกำรเบิกจ่ำยของมหำวิทยำลัยฯ 

2.2.2 ตรวจสอบรำยละเอียดและกำรบันทึกใบขอเบิกงบประมำณ เงินรำยได้ของ 
ฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย และลงรำยกำรบัญชีเบิกงบประมำณเงินรำยได้ ด้วยระบบกำรวำงแผน
ทรัพยำกรองค์กร (ERP) ให้มีควำมถูกต้องครบถ้วนตำมมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐ รวมทั้งรวบรวม
ข้อมูลและสรุปรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณเงินรำยได้จัดท ำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงำน 
และรำยงำนต่อคณะกรรมกำรกำรเงินและทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยฯ ทุกสิ้นเดือน เพ่ือให้  
กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเงินรำยได้มีควำมถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตำมเป้ำหมำยกำรเบิกจ่ำย 
ของมหำวิทยำลัยฯ 

2.2.3 รวบรวมข้อมูลรำยกำรที่ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทันภำยในปีงบประมำณ เพ่ือด ำเนิน 
กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินด้วยระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร 
(ERP) และสรุปรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยเงินกันงบประมำณเงินรำยได้ทุกไตรมำสเสนอต่อผู้บริหำร 
และรองรับกำรตรวจสอบจำกส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 

2.2.4 ตรวจสอบเอกสำรและกำรบันทึกบัญชีล้ำงพักสินทรัพย์เพ่ือบันทึกรับรู้สินทรัพย์ 
ของงบประมำณเงินรำยได้แยกเป็นแต่ละประเภทลงในระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) 
ให้มีควำมถูกต้องครบถ้วนและสำมำรถตรวจสอบได้ 

2.2.5 จัดท ำทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้ค่ำสมัครสอบระดับปริญญำตรี,
ปริญญำโท,ปริญญำเอก เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณนั้นมีควำมถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

2.2.6 สร้ำงผู้จัดจ ำหน่ำยและมิติโครงกำร เพ่ือออกใบสั่งซื้อสั่งจ้ำงและบันทึกข้อมูลในระบบ
กำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) 

2.2.7 ให้ค ำปรึกษำ ถ่ำยทอดควำมรู้ พร้อมจัดท ำสื่อและเอกสำรคู่มือกำรใช้งำนในด้วยระบบ
กำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) ในเรื่องกำรตรวจสอบงบประมำณกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
เงินรำยไดใ้ห้กับหน่วยงำนและบุคลำกรท่ีเกี่ยวข้อง 
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2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2.3.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี  ( Rajamangala University of Technology 
Thanyaburi) ถือก ำเนิดขึ้นนับจำกวันที่ 27 กุมภำพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระรำชบัญญัติ “ประกำศ
ในรำชกิจจำนุเบกษำและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมำ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ผลิตครูอำชีวศึกษำ 
ระดับปริญญำตรี ให้กำรศึกษำทำงด้ำนอำชีพทั้งระดับต่ ำกว่ำ ปริญญำตรีและประกำศนียบัตรชั้นสูง 
ท ำกำรวิจัยส่งเสริมกำรศึกษำทำงด้ำนวิชำชีพ และให้บริกำรแก่สังคม วิทยำลัยเทคโนโลยี  
และอำชีวศึกษำ ได้พัฒนำระบบกำรเรียนกำรสอนให้ได้มำตรฐำนกำรศึกษำทีมคุณภำพและศักยภำพ 
มีควำมพร้อมหลำย ด้ำนและขณะนั้นวิทยำลัยฯ มีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งในกำรจัดกำรศึกษำใน 
ระดับปริญญำตรีให้สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงประหยัดเวลำ และทรัพยำกรทุกประเภท วิทยำลัยฯ 
จึงได้พยำยำมที่จะจัดให้คณะต่ำง ๆ ที่เปิดสอนในระดับปริญญำตรีได้มำรวมกันอยู่ ณ ที่แห่งใด 
แห่งหนึ่ง เพ่ือให้สำมำรถขยำยกำรเรียนกำรสอนระดับปริญญำด้ำนเทคโนโลยีออกไปให้กว้ำงขึ้น 
แต่กำรด ำเนินงำนต้องเจอกับปัญหำและอุปสรรคทำงด้ำนนโยบำยและแนวทำงกำรปฏิบัติ
นำนำประกำร จึงเป็นเหตุให้ไม่สำมำรถจัดตั้งศูนย์กลำงกำรศึกษำระดับปริญญำขึ้นได้ตำมที่
ตั้งเป้ำหมำยไว้จวบจนกระทั่ง พ.ศ.2527 วิทยำลัยฯ ได้รับควำมอนุเครำะห์จำกกรมธนำรักษ ์
โดยกำรจัดสรรที่ดินคลองหกฝั่งตะวันตก อ ำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธำนี จัดตั้งเป็นศูนย์กลำง
กำรศึกษำระดับปริญญำตรีของวิทยำลัยฯ แต่เนื่องจำกชำวบ้ำนยังมีบ้ำนเรือนที่อยู่อำศัยในพ้ืนที่  
และที่ดินส่วนใหญ่ยังใช้ปลูกข้ำว ทำงวิทยำลัยฯ พยำยำมหำข้อยุติโดยเข้ำไปเจรจำ และได้ข้อตกลง
ร่วมกันโดยวิทยำลัยฯ จะเข้ำไปพัฒนำท้องถิ่น เพ่ือสร้ำงควำมเจริญให้แก่ท้องถิ่น ชดเชยค่ำเสียหำย 
ในกำรขนย้ำยข้ำวของ พืชผลทำงกำรเกษตรที่ปลูกไว้ นอกจำกนี้วิทยำลัยฯ ยังให้กำรสนับสนุน
ทุนกำรศึกษำแก่บุตรหลำนของผู้ที่อยู่อำศัยในที่ดินนั้นด้วย กำรด ำเนินกำรก่อสร้ำงได้เริ่มต้นขึ้น 
ในปีงบประมำณ พ.ศ.2530 เป็นต้นมำ จนกระทั่งด ำเนินกำรต่อเนื่องมำจนถึงปลำยปี พ.ศ.2530 
วิทยำลัยเทคโนโลยีและอำชีวศึกษำ ได้ขอพระรำชทำนอัญเชิญพระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำ 
ภูมิอดุลยเดช เสด็จพระรำชด ำเนินวำงศิลำฤกษ์ศูนย์กลำงกำรศึกษำระดับปริญญำ ทรงพระกรุณำ
โปรดเกล้ำฯ ให้สมเด็จพระเทพรัตนรำชสุดำฯ สยำมบรมรำชกุมำรี เสด็จพระรำชด ำเนินแทนพระองค์ 
ยังควำมปลำบปลื้มปีติยินดีมำสู่คณำจำรย์ ข้ำรำชกำร นักศึกษำ และเจ้ำหน้ำที่ของวิทยำลัย 
เป็นล้นพ้นในวันที่  15 กันยำยน 2531 พระบำทสมเด็จพระปรมินทรมหำภูมิพลอดุลยเดช 
ทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำฯ พระรำชทำนชื่อใหม่ว่ำ “สถำบันเทคโนโลยีรำชมงคล” อันมีควำมหมำยว่ำ 
“สถำบันอันเป็นมิ่ งมงคลแห่งพระรำชำ” และสืบเนื่องจำกแนวทำงกำรปฏิรูปกำรศึกษำ 
ตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 ที่มุ่งเน้นกำรกระจำยอ ำนำจ กำรบริหำร 
จัดกำรสู่สถำนศึกษำระดับอุดมศึกษำ เพ่ือให้สถำนศึกษำของรัฐด ำเนินกำรโดยอิสระและมี 
ควำมคล่องตัวในกำรบริหำร จัดกำรภำยใต้กำรก ำกับดูแลของสถำบัน ดังนั้น สถำบันเทคโนโลยี 
รำชมงคลจึ ง ได้ปรับปรุ งแก้ ไขพระรำชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่ ำง  เป็นพระรำชบัญญัติ 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี โดยมีกำรรวมวิทยำเขตจัดตั้งเป็นมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
รำชมงคล จ ำนวน 9 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์ให้ 9 มหำวิทยำลัย เป็นมหำวิทยำลัยสำยวิทยำศำสตร์
และเทคโนโลยีที่สำมำรถจัดกำรกำรศึกษำ วิชำกำร และวิชำชีพชั้นสูงที่เน้นกำรปฏิบั ติทั้งในระดับ
ปริญญำตรี ปริญญำโทและปริญญำเอก เพ่ือรองรับกำรศึกษำต่อของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำจำกสถำบัน
อำชีวศึกษำเป็นหลัก รวมถึงให้โอกำสแก่ผู้เรียนจำกวิทยำลัยชุมชน และกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
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ในกำรศึกษำต่อวิชำชีพระดับปริญญำตรี ซึ่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลทั้ง 9 แห่ง อยู่ภำยใต้ 
กำรก ำกับดูแลของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำรและต่อมำ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ได้รับกำรสถำปนำขึ้นในพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลเมื่อวันที่  18 มกรำคม 2548 โดยรวม 2 หน่วยงำนหลักเข้ำไว้ด้วยกัน 
คือ ศูนย์กลำงสถำบันเทคโนโลยีรำชมงคลและวิทยำเขตปทุมธำนี จัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 
ในสำขำวิชำทำงด้ำนวิศวกรรมศำสตร์ ครุศำสตร์อุตส ำหกรรม เกษตรศำสตร์ บริหำรธุรกิจ 
คหกรรมศำสตร์ สถำปัตยกรรมศำสตร์ ศิลปกรรม วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ศึกษำศำสตร์ 
เทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน ศิลปศำสตร์ พยำบำลศำสตร์  วิทยำลัยกำรแพทย์แผนไทย ภำยหลัง
เปลี่ยนเป็นคณะกำรแพทย์บูรณำกำรและสำขำวิชำทำงด้ำนนำฏศิลป์และดุริยำงค์ ท ำหน้ำที่ผลิต
บัณฑิตสำยวิชำชีพที่มีคุณภำพให้สอดคล้องกับกำรพัฒนำกำรด้ำนวิทยำศำสตร์ และเทคโนโลยี  
ที่เปลี่ยนแปลงไปอย่ำงรวดเร็ว มีกำรจัดกำรเรียนกำรสอนด้ำนต่ำง ๆ เพ่ือส่งเสริมวิชำกำรและวิชำชีพ
ชั้นสูงที่เน้นกำรปฏิบัติ ท ำกำรสอน ท ำกำรวิจัย กำรผลิตครูวิชำชีพ ให้บริกำรทำงวิชำกำรในด้ำน
วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี และท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมโดยให้ผู้ส ำเร็จอำชีวศึกษำ มีโอกำส 
ในกำรศึกษำต่อ ด้ำนวิชำชีพเฉพำะทำงระดับปริญญำตรี เป็นหลัก (มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ธัญบุรี, 2565) 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี มุ่งเน้นที่จะเป็นมหำวิทยำลัยด้ำนวิทยำศำสตร์ 
และเทคโนโลยีที่สำมำรถจัดกำรศึกษำ วิชำกำร และวิชำชีพชั้นสูงที่เน้นกำรปฏิบัติทั้งในระดับ 
ปริญญำตรี ปริญญำโทและปริญญำเอก เพ่ือรองรับกำรศึกษำต่อของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำจำกสถำบัน
อำชีวศึกษำเป็นหลัก รวมถึงให้โอกำสแก่ผู้เรียนจำกวิทยำลัยชุมชน และกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ในกำรศึกษำต่อวิชำชีพระดับปริญญำตรี ปัจจุบันโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี มีดังนี ้
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หมายเหตุ :     * เป็นหน่วยงำนท่ีจัดตั้งขึ้นเป็นกำรภำยในของมหำวทิยำลัย 

       ** เป็นส่วนรำชกำรที่ตั้งเป็นกำรภำยในของมหำวิทยำลัย 
      *** เป็นส่วนรำชกำรที่ตั้งเป็นภำยใน โดยใช้งบประมำณเงินรำยได้ 

 โรงเรียนสำธิตนวัตกรรมมหำวิทยำลัยเทคโนโลยรีำชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี โดยมีฐำนะเทียบเท่ำภำควิชำ และอยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของ
คณะครุศำสตร์อุตสำหกรรม 

 โรงเรียนสำธิตอนุบำลรำชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลธัญบุรีและอยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์  

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

แผนภูมิที่ 2.1 โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุร ี

ที่มา : กองนโยบำยและแผน มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี (2565)   
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 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย คือ หน่วยงำนที่ท ำหน้ำที่ในกำรบริหำรจัดกำรงำนประชุม 
สภำมหำวิทยำลัย ประสำนงำนกับมหำวิทยำลัยในกำรน ำนโยบำย ยุทธศำสตร์ แผนงำน โครงกำร 
มติที่ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของสภำมหำวิทยำลัย สู่กำรปฏิบัติ พร้อมทั้งกำรติดตำม 
ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมมติที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
 
 ส านักงานอธิการบดี คือ หน่วยที่ท ำหน้ำที่ประสำน ส่งเสริม และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ให้แก่ คณะ  สถำบัน ส ำนักประกอบด้วย หน่วยงำนระดับกองจ ำนวน 11 หน่วยงำน ดังนี้ 
 1.  กองกลำง  
 2.  กองคลัง  
 3.  กองนโยบำยและแผน  
 4.  กองบริหำรงำนบุคคล  
 5.  กองพัฒนำนักศึกษำ  
 6.  กองประชำสัมพันธ์*  
 7.  ส ำนักจัดกำรทรัพย์สิน*  
 8.  กองอำคำรสถำนที่*  
 9.  กองยุทธศำสตร์ต่ำงประเทศ*  
 10. กองกฎหมำย* 
 11. สถำบันจิงซื่อ* 
 
 คณะ คือ หน่วยงำนหลักท่ีจัดกำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย และกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรกับ
สังคม ปัจจุบันมี 12 คณะ  ดังนี้ 
 1.  คณะครุศำสตร์อุตสำหกรรม 
 2.  คณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 
 3.  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ 
 4.  คณะเทคโนโลยีสื่อสำรมวลชน 
 5.  คณะบริหำรธุรกิจ 
 6.  คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
 7.  คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
 8.  คณะศิลปกรรมศำสตร์ 
 9.  คณะศิลปศำสตร์ 
 10. คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์** 
 11. คณะกำรแพทย์บูรณำกำร** 
  12.  คณะพยำบำลศำสตร์*** 
 สถาบัน/ส านัก  คือ หน่วยงำนที่ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร กำรสนับสนุน 
ด้ำนวิชำกำร ศึกษำวิจัย ค้นคว้ำทดลอง และฝึกอบรม จ ำนวน 6 หน่วยงำน ดังนี้ 
 1.สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
 2.ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 3.ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
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 4.ส ำนักสหกิจศึกษำ* 
 5.ส ำนักประกันคุณภำพ* 
 6.ส ำนักบัณฑิตศึกษำ* 
 
 2.3.2 โครงสร้างการบริหารงานของกองคลัง 
 กองคลัง (2565) แบ่งส่วนรำชกำรให้มีฐำนะเป็นกอง อยู่ภำยใต้ส ำนักงำนอธิกำรบดี
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ในปี พ.ศ.2550 ซึ่งได้ก ำหนดให้ส่วนรำชกำรของส ำนักงำน
อธิกำรบดี แบ่งออกเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลำง กองคลัง กองนโยบำยและแผน กองบริหำรงำนบุคคล 
และกองพัฒนำศึกษำ และในปัจจุบันกองคลัง สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี มีผู้อ ำนวยกำรกองคลังเป็น
ผู้บังคับบัญชำ ท ำหน้ำที่ก ำกับดูแล และบังคับบัญชำ โดยมีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้ 
 1. ควบคุม ประสำนงำน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบกำรเงิน บัญชี งบประมำณ
และพัสดุของมหำวิทยำลัย ทั้งเงินงบประมำณ และเงินรำยได้ ให้เป็นไปตำมระเบียบ ตรวจสอบได้ 
และให้สอดคล้องกับแผนกำรปฏิบัติงำนต่ำง ของมหำวิทยำลัย 
 2. ให้ค ำแนะน ำด้ำนกฎหมำยระเบียบข้อบังคับและแนวปฏิบัติด้ำนกำรเงินบัญชีพัสดุ 
 3. พิจำรณำเสนอร่ำงหรือแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ข้อบังคับต่ำง ๆ ด้ำนกำรเงิน 
บัญชี และพัสดุ 
 4. งำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย 
 
 กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี แบ่งออกเป็น 6 ฝ่ำย ประกอบด้วย 

(1) ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป   
(2) ฝ่ำยพัสดุ 
(3) ฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย 1  
(4) ฝ่ำยตรวจสอบและเบิกจ่ำย 2  
(5) ฝ่ำยกำรเงิน 
(6) ฝ่ำยบัญชี                 

     
     
  



 

 
 

 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 

แผนภูมิที่ 2.2  แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนกองคลัง 

ที่มา : กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี (2565) 

 

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1.  งำนสำรบรรณ 
2.  งำนบุคลำกร 
3.  งำนประชุม อบรม สัมมนำ 
4.  งำนประกนัคุณภำพ 
5.  งำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
6.  งำนจัดเก็บเอกสำรและน ำฝำกคลัง 
7.  งำนท ำลำยเอกสำร 
8.  งำนอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบัญชี 
1. งำนควบคุมตรวจสอบกำรเบิกจ่ำย 
    เงินงบประมำณ/เงินรำยได*้/เงินรับฝำก 
2. งำนบันทึกบัญชีเงินงบประมำณ/ 
   เงนิรำยได้*/เงนิรับฝำก 
3.  งำนจัดท ำทะเบียนคมุกำรรับ-จ่ำย 
    เงินงบประมำณ/เงินรำยได*้/เงินรับฝำก 
4.  งำนจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำก 
     ธนำคำร 
5.  งำนตรวจสอบและปรับปรุงบัญช ี
6.  กำรกนัเงนิไว้เบิกเหลื่อมปแีละกำร 
     ขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินบประมำณ/ 
     เงนิรำยได้* 
7.  งำนบัญชี จัดท ำงบกำรเงิน 
8.  งำนร่ำงระเบียบวำระน ำเสนอ 
     คณะกรรมกำรกำรเงนิ 
9.  รำยงำนผลกำรเบิกจำ่ยเงิน 
     งบประมำณ/เงินรำยได้* 
10.  งำนต้นทุนต่อหน่วย 
11.  งำนอืน่ ๆที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
  
 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 
1.  งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน 
    งบประมำณแผน่ดิน/เงนิรำยได้/ 
    เงนิรับฝำก และเงนิอืน่ ๆ  
   -  งบเงนิอดุหนุน 
     (หมวดค่ำตอบแทน ค่ำใช้สอย     
ค่ำวัสดุ ค่ำสำธำรณูปโภค) 
    -  งบลงทุน 
     (ค่ำครุภัณฑ์/ที่ดนิสิ่งกอ่สร้ำง) 
2.  งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน 
     สวัสดิกำรงบกลำง 
3.  งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน 
     สวัสดิกำรพนกังำนมหำวิยำลัย 
4.  งำนจัดโครงกำรอบรมทำงกำรเงิน 
5.  งำนก ำหนดหลักเกณฑ์ และแนว 
    ปฏิบัติทำงด้ำนกำรเงนิที่เกี่ยวข้อง 
6.  งำนอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำ 
     มอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการเงิน 

1.  งำนรับ-จ่ำยเงินงบประมำณแผ่นดนิ/ 
    เงนิรำยได้/เงนิรับฝำก ทุกหมวด   
2.  งำนเงนิยืมทดรองรำชกำรจำกเงิน 
     รำยได้ /บัตรเครดิตรำชกำร 
3.  งำนน ำฝำก-ถอน เงนิ 
4.  งำนกำรเงินนักศกึษำ 
5.  งำนเก็บรกัษำเงนิสดย่อย 
6.  งำนควบคุมดแูลเงนิฝำกธนำคำร  
     (ประจ ำ/ออมทรัพย์/สลำกออมสนิ) 
7.  งำนน ำส่งภำษีเงินได้หกั ณ ที่จ่ำย 
8.  งำนน ำส่งเงนิประกันสังคม 
9. งำนจัดท ำงบเทียบยอด/รำยงำน 
10. งำนจัดเก็บเอกสำรหลกัฐำน 
     เงนิยืมทดรองรำชกำร/บัตรเครดิต 
11. งำนประมำณกำรกระแสเงนิสด Cash  
     Flow 
12. งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงนิกองทนุ 
     สวัสดิกำรข้ำรำชกำร 
13. งำนน ำส่งเงินรำยได้แผ่นดนิ/เบิกเกินส่งคนื 
14. งำนอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย      
 
  
 
 
 
 

ฝ่ายพัสดุ 
1.  งำนจัดซ้ือจัดจ้ำง งบด ำเนินและ 
     งบลงทุน 
2.  งำนจัดท ำหนังสือรับรองกำรจัดซื้อ 
     จดัจ้ำง 
3.  งำนจัดท ำขอ้มูล/น ำส่งข้อมลูในระบบ  
     GFMIS 
4.  งำนควบคุมกำรเบิก-จ่ำยพัสด ุ
5.  งำนตรวจสอบกำรขอคืนหนังสือ 
     ค้ ำประกนัสัญญำ 
6.  งำนจัดท ำทะเบียนคมุทรัพย์สิน/ 
     ค้ ำประกนัสัญญำ 
7.  งำนตรวจสอบพัสดุช ำรุดประจ ำปี 
8.  งำนจ ำหน่ำยพัสดุช ำรุด 
9.  งำนควบคุมงบลงทุนของกองคลัง 
10.  งำนจัดท ำรำยงำนผลกำรจัดซือ้ 
     จดัจ้ำง 
11.  งำนอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำ 
      มอบหมำย 
 
 
  
 
 
 
 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
1.  งำนตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงิน 
    งบประมำณแผน่ดิน/เงนิรำยได้/ 
    เงนิรับฝำก และเงนิอืน่ ๆ  
    -  งบบุคลำกร  
      (หมวดเงินเดือน/ค่ำจ้ำง/ 
เงินบ ำนำญ/เงนิประจ ำต ำแหน่ง/
ค่ำตอบแทนเงนิประจ ำต ำแหน่ง) 
    -  งบเงินอุดหนนุ (โครงกำรวิจัย/
บริกำรวิชำกำร/ ทนุพัฒนำบุคลำกร  /
โครงกำรฝกึอบรม/โครงกำรจัดงำน ) 
    -  งบรำยจ่ำยอื่น 
      (งำนพธิีพระรำชทำนปรญิญำบัตร / 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร
ต่ำงประเทศ) 
    -  กำรถอนคืนเงินค่ำลงทะเบียน/       
ค่ำบ ำรุงกิจกรรม/ค่ำปฐมนิเทศ/    
เงินสหกจิศึกษำ 
    -  ทุนนกัศึกษำ 
2.  งำนจัดโครงกำรอบรมทำงกำรเงิน 
3.  งำนก ำหนดหลักเกณฑ์ และแนว 
    ปฏิบัติทำงด้ำนกำรเงนิที่เกี่ยวข้อง 
4.  งำนอืน่ ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำ 
     มอบหมำย 
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ผู้อ านวยการกองคลัง 
นำงสุทิศำ  จันทรบุตร 

 

  

โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 

แผนภูมิที่ 2.3  แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงบุคลำกรกองคลัง 

ที่มา : กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี (2565) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1) นำงสำวเนำวรัตน์ แก้วจันทร์หัวหน้ำฝ่ำย 
2) นำงสำวจิรสดุำ สุขส ำอำงค์ 
3) นำงสำวเปรมประภำ ฉัตรธนโชต ิ
4) นำยณัฐวุฒิ ชนะภัย 
 

 

 

ฝ่ายพัสดุ 

1) นำงจันทรท์ิพย์ จินสกุล หัวหน้ำฝ่ำย 
2) นำงสำวรุ่งทิพย์ บ ำรุงสุข 
3) นำงเจรญิศรี อิ่มทอง 
4) นำงดำรณี ศรีช่วย 
5) นำยถำวร จนัท ี
6) นำงสมพร บุญย้ิม 
8) นำงสำววิรำวรรณ ดิษยนนัทน ์
9) นำงสำววทนัยำ ปักษำศร 
9) นำงสำวจิรสดุำ งำมโฉมฉิน 
10) นำงสำวหทัยชนก เขื่อนวัน   

 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 

1) นำงสำวพนิดำ จินดำศรีหัวหนำ้ฝ่ำย 
2) นำงกัณทิมำ จองสขุ 
3) นำงสำวอุไรพรรณ มณบุปผำ 
4) นำงสำวนฤมล จติตะคำม  
5) นำงสำวกนกวรรณ  นำคเกต ุ
6) นำงสำวจันทรท์ิพย์  มะนำวหวำน 
7) นำงสำวกุลนิดำ  ลิม้ศักดิเ์จริญกุล 
8) อัตรำว่ำง 
9) อัตรำว่ำง 
 

ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  

1) นำงวัชรนิทร์ จนิดำรำม หัวหน้ำฝ่ำย 
2) นำงจรัสศรี บุญสอน 
3) นำงนันธญิำ บำงจัน่ 
4) นำงรุจี เทียนวิชัย 
5) นำงน้ ำผ้ึง ชเูถื่อน 
6) นำงสำวดำรณ ีใจตรง 
7) นำงสำวนพวรรณ โลนุช 
8) นำงสำวนงนุช วนัด ี
9) นำงสำวเกศินี  ทรัพย์กุญชร 
 
 
 

ฝ่ายการเงิน 

1) นำงสำวพนิดำ จินดำศรี (รกัษำ
รำยกำรแทนหัวหน้ำฝ่ำยกำรเงิน) 
2) นำงกนิษฐำ สุดโต 
3) นำงสำวขวญัตำ สำระยิง 
4) นำงสำวกรกมล พงษ์เจริญ 
5) นำงสำววิภำดำ บุญประกอบ 
6) นำงสำวนนัทนำ นจิจอหอ 
7) นำงสำวกฤติยำ เขือ่นวัน 
8) นำงสำวสุดำรัตน์ แจ้งใจด ี
9) นำงสำวปรำงไพร ชมพูนุช 
10) นำงสำววรนำรี ใจงำม 

 

 

ฝ่ายบัญชี 

1) นำงเพ็ญศรี หรั่งปรำงค์หัวหน้ำฝ่ำย  
2) นำยอธิษฐ์  คชเสน ี
3) นางสาวน  าทิพย์ อินโต* 
4) นำงสำวนนตำ เศวตเมธิกุล 
5) นำงสำวมัทณำ  ใจปทุม 
6) นำงสำวพลอยศิริ  โพธิน ำแสง 
7) อัตรำว่ำง 
8) อัตรำว่ำง 
 

 

20 



 

21 
 

กองคลัง แบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 6 ฝ่าย ได้แก่ 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 ม ีภ ำรก ิจบทบำทหน ้ำที ่ค วำมร ับผ ิด ชอบ เกี ่ย วก ับกำรบร ิหำรงำนทั ่ว ไป 
งำนบุคลำกร งำนสำรบรรณ งำนประกันคุณภำพ งำนจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร  
ตำมค ำร ับรองกำรปฏ ิบ ัต ิร ำชกำร (กพร . ) งำนจ ัดท ำรำยงำนกำรประเม ินตนเอง  ( SAR) 
ง ำนกำรจ ัดกำรองค ์ค ว ำมรู ้ KM. ง ำนรวบรวมและจ ัดท ำ ร ำย ง ำนกำรควบค ุมภำย ใน 
และควำมเสี ่ยง งำนกิจกรรม 5 ส.งำนจัดท ำมำตรฐำนขั ้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Standard 
Operation Procedure)  ง ำ น จ ัด ก ำ ร ป ร ะ ช ุม  ส ัม ม น ำ  ง ำ น จ ด ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร ป ร ะ ช ุม 
และส่งรำยงำนกำรประชุม งำนติดต่อประสำนงำนเรื่องต่ำง ๆทั้งภำยในและภำยนอก งำนจัดเก็บ
เอกสำรภำยในหน่วยงำนและน ำฝำกคลังเอกสำรงำน งำนท ำลำยเอกสำร  งำนรับ – ส่งไปรษณีย์ 
ของกอง งำนควบคุมกำรใช้รถไปรำชกำรของกอง งำนอัดส ำเนำ – ถ่ำยเอกสำร จัดรูปเล่ม 
งำนร่ำง พิมพ์ ตรวจหนังสือ ภำยใน และภำยนอก งำนรวบรวมและจัดท ำรำยงำนสรุปผล  
กำรปฏ ิบ ัต ิง ำนของกองคล ัง  ง ำนด ูแลกำร ใช ้เ ครื ่อ ง ใช ้ส ำน ัก งำนของกอง  ปฏ ิบ ัต ิง ำน  
ร่วมกับฝ่ำยอ่ืน ๆ และงำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
2. ฝ่ายพัสดุ  

    มีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ เกี่ยวกับ ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ 
จัดจ้ำงซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์  จ้ำงเหมำบริกำร จัดจ้ำงสิ่งก่อสร้ำง โดยวิธีตกลงรำคำ วิธี สอบรำคำ 
วิธีประกวดรำคำ วิธีกรณีพิเศษ วิธีพิเศษ วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  ดูแลบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ 
จัดท ำบัญชีวัสดุ  ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ให้หมำยเลขครุภัณฑ์  คิดค่ำเสื่อมรำคำ  ควบคุมกำรเบิกจ่ำย
วัสดุ  ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี จ ำหน่ำยพัสดุช ำรุด  จัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย จัดท ำใบ PO.  ตรวจสอบ
และจัดท ำเรื่องกำรกันเงิน และขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปีกรณีมีหนี้ผูกพัน
รำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่มีวงเงินสัญญำ  50,000 บำท ขึ้นไป  และกรณีไม่มีหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS 
และจัดท ำหนังสือขออนุมัติกระทรวงกำรคลัง   และงำนอื่น ๆ  ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
3. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1  

 มีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ เกี่ยวกับ ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติ  
และเบิกจ่ำยเงินงบบุคลำกรประกอบด้วยเงินเดือนค่ำจ้ำงประจ ำ  ค่ำจ้ำงชั่วครำว  ค่ำจ้ำงพนักงำน
รำชกำร  เงินประจ ำต ำแหน่ง ค่ำตอบแทนรำยเดือนเท่ำกับเงินประจ ำต ำแหน่ง  ค่ำตอบแทน
นอกเหนือเงินเดือน  เงินเพ่ิมค่ำครองชีพ งบลงทุน ประกอบด้วย ค่ำครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้ำง  ค่ำ K 
งบเงินอุดหนุน ประกอบด้วยทุนกำรศึกษำ โครงกำรวิจัย กองทุนกู้ยืม ค่ำจ้ำงพนักงำน 1.3 ฯลฯ 
กำรออกหนังสือรับรองสิทธิกำรออกใบรับรองภำษีให้บุคลำกรทุกคนในมหำวิทยำลัย  กำรหักเงิน 
ชพค., ชพส. สหกรณ์ออมทรัพย์กระทรวงศึกษำธิกำร  สหกรณ์ออมทรัพย์มหำวิทยำลัย  ธนำคำร
อำคำรสงเครำะห์  ธนำคำรออมสิน  กบข.  กสจ. เงินประกันสังคม กำรส่งเรื่องเบิกด้วยระบบ GFMIS  
กำรจัดท ำใบเบิกเงินผลประโยชน์  กำรออกใบสลิปเงินเดือนของบุคลำกรทุกคน  จัดท ำหนังสือหำรือ
หรือข้อตกลงกับหน่วยงำนเจ้ำของระเบียบที่เกี่ยวข้อง  ตอบข้อหำรือหน่วยงำน ร่ำงระเบียบเงินรำยได้
ที่เก่ียวข้องกับงำนในหน้ำที่  กำรท ำธุรกรรมต่ำงประเทศโอนเงินให้ผู้รับทุน  เงินคืนค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ 
ค่ำหน่วยกิต และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับนักศึกษำ ตรวจสอบและขออนุมัติ  เรื่องกำรกันเงินและขยำยเวลำ
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กำรกันเงินรำยได้ เบิกจ่ำยเหลื่อมปี  ตรวจสอบและจัดท ำหนังสือขออนุมัติกระทรวงกำรคลัง 
เรื่อง กำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไม่มีหนี้
ผูกพันในระบบ GFMIS และรำยกำรค่ำใช้จ่ำย และโครงกำรต่ำง  ๆ ที่ไม่ใช่กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และงำนอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
4. ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2  

  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ เกี่ยวกับ ตรวจสอบเรื่องขออนุมัติและเบิกจ่ำยเงิน 
งบด ำเนินงำนประกอบด้วยค่ำตอบแทน  ค่ำใช้สอย  ค่ำวัสดุ  งบลงทุน ประกอบด้วย ค่ำครุภัณฑ์ 
ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ค่ำ K เงินสวัสดิกำรต่ำง ๆ ประกอบด้วยเงินค่ำรักษำพยำบำล ค่ำกำรศึกษำ
บุตร กำรส่งเรื่องเบิกด้วยระบบ GFMIS กำรจัดท ำใบเบิกเงินรำยได้ กำรจัดท ำหนังสือหำรือ 
หรือข้อตกลงกับหน่วยงำนเจ้ำของระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตอบข้อหำรือหน่วยงำน ร่ำงระเบียบ 
เงินรำยได้ที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ งำนเบิกจ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคทุกประเภท ตรวจสอบและ 
จัดท ำหนังสือ ขออนุมัติกระทรวงกำรคลัง  เรื่องกำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณไว้เบิกจ่ำย  
เหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไม่มีหนี้ผูกพันในระบบ GFMIS รำยกำรค่ำใช้จ่ำย และโครงกำร 
ต่ำง ๆ ที่ไม่ใช่กำรจัดซื้อจัดจ้ำงและงำน อ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

5. ฝ่ายการเงิน  
 มีภำรกิจ  บทบำท หน้ ำที่  ควำมรับผิดช อบ เกี่ ยวกับ  งำนกำร เงินงบประมำณ 
เงินรำยได้ เงินกองทุนสวัสดิกำร เงินสมำคมศิษย์เก่ำ เงินมูลนิธิมหำวิทยำลัย ฯลฯ รับ จ่ำย น ำส่ง 
เก็บรักษำเงิน และเอกสำรแทนตัวเงิน  จัดท ำทะเบียนคุมเอกสำรแทนตัวเงิน ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียน
จ่ำยเงินสด รำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน จ่ำยและรับคืนเงินยืม จัดท ำทะเบียนคุมเงินฝำก-ถอนคืน
ประเภทต่ำง ๆ รับ ส่งเงิน ชพค. ชพส. สหกรณ์กระทรวงศึกษำธิกำร สหกรณ์มหำวิทยำลัย สหกรณ์
อ่ืน  ธนำคำรอำคำรสงเครำะห์  ธนำคำรออมสิน เงินประกันสังคม  เงิน กบข.  เงิน กสจ.  เงินภำษี  
จัดท ำข้อมูลกำรจ่ำยและน ำส่งด้วยระบบ  GFMIS  และงำนอื่น ๆ  ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

6. ฝ่ายบัญชี 
    มีภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ เกี่ยวกับ การจัดท าบัญชีเงินงบประมาณ  

เงินรายได้  เข้ำระบบบัญชีตำมโปรแกรมส ำเร็จรูป  จัดท ำทะเบียน  รับจ่ำยเงินรำยได้  ทะเบียนคุม
งบประมำณรำยจ่ำย  ทะเบียนคุมฎีกำกำรจ่ำยเงิน  ทะเบียนคุมรำยได้ประเภทต่ำง ๆ ได้แก่ รำยได้
จำกกำรศึกษำ รำยได้บริกำรสังคม รำยได้บริหำรสินทรัพย์ และรำยได้อ่ืน ๆ ทะเบียนคุมเงินรับฝำก  
ทุกประเภท รวมทั้งกำรบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS  กำรจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 
เงินงบประมำณและเงินรำยได้  กำรจัดท ำรำยงำนกำรเงินและจัดท ำงบกำรเงินรวม กำรเรียกรำยงำน
จำกระบบ  GFMIS  เพ่ือจัดส่ง  สตง. รวบรวมและเก็บหลักฐำนกำรบันทึกบัญชี รวมทั้งกำรจัดท ำ
บัญชีกองทุนสวัสดิกำรข้ำรำชกำร  กองทุนสวัสดิกำรลูกจ้ำง  ติดตำมกำรส่งเงินรำยได้ของหน่วยงำน 
ตรวจสอบยอดเงินรำยรับกับงบประมำณที่ตั้งไว้ ร่ำงระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยฯ  
(กรณีมีเรื่องน ำเสนอสภำ) ส่งให้ส ำนักงำนอธิกำรบดี  จัดตั้ งงบประมำณของกอง  และงำนอ่ืน ๆ 
ที่ผู้บังคับบญัชำมอบหมำย 
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กองคลังมีบุคลำกรปฏิบัติงำน รวมทั้งหมด จ ำนวน 46 คน ประกอบด้วย ข้ำรำชกำร 
จ ำนวน 16 คน ลูกจ้ำงประจ ำ จ ำนวน 1 คน พนักงำนพิเศษเงินรำยได้ จ ำนวน 1 คน  และพนักงำน
มหำวิทยำลัย จ ำนวน 28 คน  

ยุทธศาสตร์การพัฒนาของกองคลัง 
กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุ รี ได้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 

โดยให้ควำมส ำคัญกับกระบวนกำรมีส่วนร่วมกันของบุคลำกรภำยในกองคลัง ผ่ำนกลไก  
กำรระดมควำมคิด เห ็น ของบุคลำกรในทุกระดับและกำรวิเครำะห์สภำพแวดล้อมภำยใน 
และภำยนอก ที่คำดว่ำจะส่งผลต่อทิศทำงกำรพัฒนำกองคลังและพัฒนำมหำวิทยำลัย อันจะน ำไปสู่
กำรขับเคลื่อนประเด็นยุทธศำสตร์ไปสู่กำรปฏิบัติกำร โดยมีกำรก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็น
ยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ กลยุทธ์ กลวิธี/กลวิธีมำตรกำร ดังนี้ 

วิสัยทัศน์ : 
เป ็นองค์กรที ่ม ีค ุณภำพในกำรให้บร ิกำร ด ้ำนกำรคลังและพัสด ุ ด ้วยเทคโนโลยี 

และนวัตกรรม 
พันธกิจ : 

1. ให้บริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ เพ่ือสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยฯ 
ทั้งเงินงบประมำณแผ่นดินและงบประมำณเงินรำยได้ 

2. ปรับปรุงและพัฒนำระบบกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ ให้มีประสิทธิภำพ 
3. พัฒนำศักยภำพของบุคลำกร เพ่ือน ำไปสู่กำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ 
4. เผยแพร่ และให้ควำมรู้เกี่ยวกับระบบงำนคลังและพัสดุ ให้ทุกหน่วยงำนทรำบ  

ยุทธศาสตร์ : 
 1. พัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรให้บริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
 2. พัฒนำกำรติดตำมประเมินผล รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 3. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญในงำนที่รับผิดชอบ 
 4. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล 

ประเด็นยุทธศาสตร์: 
 1. พัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรให้กำรบริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
 2. พัฒนำกำรติดตำมประเมินผล รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 3. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญในงำนที่รับผิดชอบ 
 4. พัฒนำระบบบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล 

เป้าหมาย : 
 1. ผู้รับบริกำรได้รับกำรให้บริกำรที่มีคุณภำพและมีมำตรฐำน 
 2. มีกระบวนกำรติดตำมและประเมินผลตำมแผนกำรปฏิบัติงำนและรำยงำน 

ต่อผู้บริหำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องที่มีประสิทธิภำพ 
 3. บุคลำกรมีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
 4. ระบบบริหำรจัดกำรมีคุณภำพและมำตรฐำนภำยใต้หลักธรรมำภิบำลที่มุ ่งเน้น

ควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
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กลยุทธ์ : 
1. เสริมสร้ำงมำตรฐำนและคุณภำพในกำรให้บริกำรทุกระดับ 
2. พัฒนำกำรวิเครำะห์ข้อมูลและรูปแบบกำรรำยงำนผล 
3. ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
4. พัฒนำกำรบริหำรจัดกำรตำมหลักธรรมำภิบำล 

กลวิธี/กลวิธีมาตรการ : 
1. พัฒนำประสิทธิภำพกำรให้บริกำรด้ำนกำรคลังและพัสดุให้มีประสิทธิภำพ 
2. ส่งเสริมให้บุคลำกรมีจิตส ำนึกและทักษะด้ำนกำรให้บริกำร 
3. สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับหน่วยงำนภำยในและภำยนอก มีภำพลักษณ์ 

เป็นที่น่ำเชื่อถือของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
4. สร้ำงรูปแบบกำรวิเครำะห์ข้อมูลและกำรรำยงำนผล เพ่ือให้สอดคล้องกับควำม

ต้องกำรของผู้บริหำรและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
5. พัฒนำบุคลำกรให้มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรคลังและพัสดุ 
6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลำกรได้รับกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
7. พัฒนำกระบวนกำรปฏิบัติงำนเพื่อกำรเป็นองค์กรแห่งกำรเรียนรู้ 
8. น ำระบบบริหำรควำมเสี่ยงมำใช้ในกำรบริหำร 
9. บริหำรจัดกำรโดยยึดหลักธรรมำภิบำล 
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2.3.3 โครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายบัญชี 
ฝ่ำยบัญชี เป็นส่วนหนึ่งของกองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี มีหน้ำที่  

ควำมรับผิดชอบด้วยกัน 3 งำน คือ งำนงบประมำณ งำนบัญชี และงำนต้นทุน ในกำรสนับสนุน 
และผลักดันให้ภำรกิจต่ำง ๆ ของกองคลังส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน โดยมีหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบในงำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

- กำรตรวจสอบกำรจัดสรรเงินงบประมำณรำยจ่ำย ลงรำยกำรบันทึกบัญชีตั้งหนี้ 
เพ่ือเบิกเงินงบประมำณรำยจ่ำยให้กับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย รวมทั้ งจัดท ำ
รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยประจ ำเดือนและประจ ำปี 

- การตรวจสอบการจัดสรรเงินงบประมาณรายได้ ลงรายการบันทึกบัญชีตั งหนี  
เพื่อเบิกงบประมาณเงินรายได้ให้กับหน่วยงานทั งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมทั งจัดท า
รายงานผลการเบิกจ่ายประจ าเดือนและประจ าปี 

- กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำย 
- กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำเบิกงบประมำณเงินรำยได้ 
- งำนบันทึกบัญชี ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชีเงินงบประมำณแผ่นดิน 
- งำนบันทึกบัญชี ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชีงบประมำณเงินรำยได้ 
- งำนบันทึกบัญชี ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชีเงินรับฝำก 
- งำนจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำย เงินงบประมำณแผ่นดิน 
- งำนจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำย งบประมำณเงินรำยได ้
- งำนจัดท ำทะเบียนคุมกำรรับ-จ่ำย เงินรับฝำก 
- บันทึกรับรู้รำยได้ของมหำวิทยำลัย พร้อมจัดท ำทะเบียนคุมรำยรับของมหำวิทยำลัย 
- จัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยและงบประมำณรำยได้ประจ ำปีของกองคลัง 
- งำนจัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 
- กำรปิดบัญชี กำรจัดท ำงบกำรเงินและรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ กำรบันทึก 

บัญชีรูปแบบงบทดลอง นอกระบบ GFMIS (บช.11) เข้ำระบบ GFMIS ซึ่งเป็นกำรจัดท ำงบทดลองรำย
เดือน และกำรรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินของมหำวิทยำลัย 

- งำนร่ำงระเบียบวำระน ำเสนอคณะกรรมกำรกำรเงินของมหำวิทยำลัย 
- งำนต้นทุนต่อหน่วย วิเครำะห์ต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต(รำยคณะ) และต้นทุนต่อหน่วย

รำยหลักสูตร เกี่ยวกับงำนจัดกำรด้ำนบัญชีสำรสนเทศ ก ำหนดเกณฑ์กำรปันส่วนค่ำใช้จ่ำย  ออกแบบ
และพัฒนำโมเดล งำนวิเครำะห์ข้อมูลรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและจัดท ำรูปเล่มตำมปีงบประมำณ  

- งำนจัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย เพ่ือรอกำรท ำลำยเมื่อครบก ำหนด
ระยะเวลำกำรจัดเก็บเอกสำรของทำงรำชกำร  
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โครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายบัญชี 

นางเพ็ญศรี  หร่ังปรางค์ (หัวหน้าฝ่ายบัญชี) 
- ก ำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตำม และบริหำรจัดกำรภำระงำนในฝ่ำยบัญช ี

- กำรปิดบัญชี  กำรจัดท ำงบกำรเงิน กำรจัดท ำงบทดลองรำยเดือน และกำรรำยงำนสถำนะทำงกำรเงินของมหำวิทยำลยั 
- งำนร่ำงระเบียบวำระน ำเสนอคณะกรรมกำรกำรเงินของมหำวิทยำลัย 

 
นำงสำวมทัณำ  ใจปทุม 

- ตรวจสอบและควบคุมกำรใชเ้งิน
งบประมำณของหน่วยงำน บันทึกลง
รำยกำรบัญชีตั้งหนี้ในระบบ ERP และ
สรุปรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย  
- จัดท ำทะเบียนคุมเงนิงบประมำณ
ส่วนกลำงของมหำวทิยำลัยฯ ที่ถกูจัดสรร
ไว้ที่กองคลัง 
- กำรขอขยำยและกนัเงนิเหลือ่มป ี
- บันทกึกำรลงบัญชีสนิทรัพย์และค่ำเสือ่มรำคำ 
- สร้ำงรหัสงบประมำณรำยกำรทีม่ีกำร
เปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม และโอนเงนิ
งบประมำณที่ได้รับอนุมัติ  

 
นำงสำวพลอยสิริ  โพธิน ำแสง 

- ตรวจสอบและบันทึกรำยกำรรับ-
จ่ำยเงินงบประมำณจำก
กรมบัญชีกลำงในทะเบียนคุมฎีกำ 
และในระบบ ERP  
- ตรวจสอบและบันทึกน ำส่งเงนิ
รำยได้แผ่นดนิ เบิกเกินส่งคนื  
- ปรับปรุงรำยกำรที่บันทกึรำยกำร
ผิดเกี่ยวกับกำรจ่ำยเงนิงบประมำณ
ในระบบ ERP 
- ตรวจสอบงบทดลองเงิน
งบประมำณในระบบ GFMIS และ
จัดท ำรำยงำนทกุสิน้เดอืนเกี่ยวกับ
เงินงบประมำณ  

งานบัญชีเงินงบประมาณ 

 
**นางสาวน  าทิพย์ อินโต** 

- ตรวจสอบและควบคุมการใช้เงิน
งบประมาณของหน่วยงาน 
- ตรวจสอบพร้อมบันทึกบญัชีตั งหนี 
ในระบบ ERP และสรุปรายงานผล
การเบิกจ่าย 
- การขอขยายและกันเงนิเหลื่อมปีเงิน
รายได้ 
- ตรวจสอบและบันทึกรับรู้สินทรัพย์
และค่าเสื่อมราคาเงินรายได้ 
- ควบคุมเงินรายได้ค่าสมัครสอบ  
ป.ตรี/ป.โท/ป.เอก 
- สร้างผู้จัดจ าหน่ายและ มิติโครงการ
ในระบบ ERP  

 
นำยอธิษฐ ์คชเสน ี

- บันทกึบัญชีตั้งหนี้และจ่ำยเงนิ
รำยได้ และจัดท ำทะเบียนคุมใบเบิก
เงินรำยได ้  
- ตรวจรำยกำรจ่ำยในระบบ ERP 
- บันทกึรำยกำรจำ่ย (ล้ำงหนี้) ใน
ทะเบียนคุมใบเบิกเงนิรำยได ้
 - บันทกึภำษีหัก ณ ที่จ่ำยและสรุป
ทุกสิน้เดอืน       
 - สรุปเจ้ำหนี้และใบส ำคัญค้ำงจ่ำย
คงเหลือ ณ วันสิน้เดอืน  
 - จัดเก็บเอกสำรใบเบิกเงินรำยได้
  

งานบัญชีเงินรายได้ 

 
อัตรำวำ่ง 

- บันทกึบัญชีตั้งหนี้เงนิรับฝำก และจัดท ำรำยงำน
ใบส ำคัญและเจ้ำหนี้คงเหลอืประจ ำเดอืน จดัท ำ
ทะเบียนคุมรับ-จ่ำยเงนิรับฝำกรำยตัว เพือ่ตรวจสอบ
กำรเบิกจ่ำยของหน่วยงำน และบันทึกตั้งหนี้ใบเบิกใน
ระบบ ERP 
- จัดท ำรำยงำนสรุปรำยงำน และหนังสือขออนุมตัิตัด
โอนรำยได้รอรับรูท้ี่ระบุหนว่ยงำนของกองพัฒนำ
นักศกึษำ เพือ่ตัดโอนเข้ำกองทุนพฒันำนักศกึษำ     
- บันทึกบัญชีรับ – จ่ำย  เงินประกันสัญญำ เงินประกัน
เสียหำย และเงินประกันซอง ในทะเบียนคุมย่อย 
- จัดท ำทะเบียนจัดเก็บเอกสำรใบเบิกเงินรบัฝำก 
- ให้ค ำปรึกษำ และให้บริกำรขอ้มูลต่ำง ๆ  

งานบัญชีเงินรับฝาก 

 
อัตรำวำ่ง 

- บันทกึและตรวจสอบหนังสือน ำส่งเงนิ รำยงำน
น ำส่งเงนิ ใบเสรจ็รับเงนิ และลงบัญชีในระบบ ERP 
จัดท ำทะเบียนคมุรับเงนิรำยได้ของมหำวทิยำลัยฯ 
- บันทกึบัญชแีละตรวจสอบรำยงำนรับเงนิ
ค่ำลงทะเบียนผ่ำนธนำคำร รำยงำนตัดโอนเงิน
ค่ำลงทะเบียนเข้ำเงนิรำยได้และเงนิรับฝำก   
- บันทกึบัญชแีละตรวจสอบรับโอนเงินงบประมำณ
เงินอดุหนุนเข้ำเงินบัญชีเงินรับฝำก 
- รวมรวมจัดเก็บและบันทึกทะเบียนคมุเบิก
ใบเสร็จรับเงิน  

งานบัญชีรายรับของ
มหาวิทยาลัย 

 
นำงสำวนนตำ เศวตเมธกิุล 

- งำนจัดกำรด้ำนบัญชีสำรสนเทศ และก ำหนดเกณฑ์
กำรปันสว่นค่ำใชจ้่ำย 
- ออกแบบและพัฒนำโมเดล ตำรำงกำรเชือ่มโยงมิติ 
ต้นทนุต่อหน่วยผลผลิต  
- งำนวเิครำะห์ข้อมลู รำยได้และค่ำใชจ้่ำยของ
มหำวิทยำลัยฯ ต้นทนุต่อหน่วยผลผลิต  
- รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนต้นทุนตอ่หนว่ยผลผลิต 
- ส่งเสรมิ สนับสนุน และให้ค ำปรกึษำแก่หน่วยงำน  
ต่ำง ๆ เพือ่ให้กำรด ำเนินงำนตน้ทนุต่อหน่วยบรรลุตำม
วัตถุประสงค ์
- ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ ผลสัมฤทธิข์องกำร
ด ำเนนิงำนตน้ทนุตอ่หน่วยรำยหลกัสูตรของคณะให้
เป็นไปตำมเกณฑ์ฯ    
 
 

งานบัญชีต้นทนุ 

แผนภูมิที่ 2.4 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนฝ่ำยบัญชี 

ที่มา : กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี (2565) 

 



 

27 
 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 2.5 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงบุคลำกรฝ่ำยบัญชี 

โครงสร้างบุคลากรฝ่ายบัญชี 

 

 
หัวหน้ำฝ่ำยบญัช ี

นำงเพ็ญศรี  หรั่งปรำงค ์

นักวิชำกำรเงินและบญัชีช ำนำญกำรพิเศษ/ ข้ำรำชกำร 
 

นำยอธิษฐ์ คชเสน ี
นักวิชำกำรเงินและบัญชชี ำนำญกำร 

ข้ำรำชกำร 
 

นำงสำวนนตำ เศวตเมธิกุล 
นักวิชำกำรเงินและบัญชชี ำนำญกำร 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

นำงสำวมัทณำ  ใจปทุม 
นักวิชำกำรเงินและบัญชชี ำนำญกำร 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 

(อัตรำว่ำง) 
งำนบัญชีเงนิรับฝำก 

**นางสาวน  าทิพย์  อินโต**        
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิตัิการ 
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บทที่  3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
 การจัดท าคู่มือ การบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผน 
ทรัพยากรองค์กร (ERP) กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ เกี่ยวกับการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ 
ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ซึ่งเนื้อหาในบทที่ 3 นี้ ผู้จัดท าขอเสนอหัวข้อที่ส าคัญ
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข ดังนี้ 
 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
      3.1.1 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
      3.1.2 ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ Version 2560 
      3.1.3 ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
 3.2 วิธีการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) 
 3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 3.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 ส านักงบประมาณ ส านักนายกรัฐมนตรี (2560) กล่าวว่า หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
ในส่วนของการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร 
(ERP) มีระเบียบและหลักเกณฑ์ประกอบ การปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ได้ทราบและถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน ประกอบด้วย 
 3.1.1 หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 
        1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
        2. รายจ่ายงบกลาง 
 
 1.รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
      รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับ 
แต่ละส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกออกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ 
      1. งบบุคลากร 

      2. งบด าเนินงาน       
       3. งบลงทุน 

      4. งบเงินอุดหนุน 
      5. งบรายจ่ายอื่น 
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         1.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ 
ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน 
ราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
              1.1.1 เงินเดือน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐ ทุก
ประเภทเป็นรายเดือน รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือน และเงินเพ่ิม
อ่ืน ที่จ่ายควบกับเงินเดือน เช่น 

 เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา 
และประธานสภาผู้แทนราษฎร 

 เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของรองประธานวุฒิสภา รองประธานสภา
ผู้แทนราษฎร และผู้น าฝ่ายค้านในสภาผู้แทนราษฎร 

 เงินประจ าต าแหน่งและเงินเ พ่ิมของสมาชิกวุฒิสภา และสมาชิก 
สภาผู้แทนราษฎร 

 เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิมของประธานศาลรัฐธรรมนูญ และตุลาการ
ศาลรัฐธรรมนูญ 

 เงินประจ าต าแหน่งขององคมนตรีและรัฐบุรุษ 
 เงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ 
 เงินเพ่ิมส าหรับต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
 เงินเพ่ิมค่าวิชา (พ.ค.ว.) 
 เงินเพ่ิมพิเศษค่าภาษามลายู (พ.ภ.ม.) 
 เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับผู้ซึ่งด ารงต าแหน่งครูช่างอาชีวศึกษาตามโครงการ 
 เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) 
 เงินเพ่ิมประจ าต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกต ิ
 เงินเพ่ิมพิเศษผู้ท าหน้าที่ปกครองโรงเรียนต ารวจ (พ.ร.ต.) 
 เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ใน 
 เงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
 เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนของข้าราชการ 
 เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ 

      1.1.2 ค่าจ้างประจ า หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจ า และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่าย  
ควบกับค่าจ้างประจ า เช่น 

 เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.) 
 เงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
 เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนของลูกจ้างประจ า 
 เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของลูกจ้างประจ า 
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      1.1.3 ค่าจ้างชั่วคราว หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติแก่ลูกจ้าง
ชั่วคราวของส่วนราชการ รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว 
      1.1.4 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
ให้แก่พนักงานราชการตามอัตราที่คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการก าหนด รวมถึง 
เงินที่  ก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าตอบแทนพนักงานราชการ และเงินเ พ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบ 
กับค่าตอบแทน พนักงานราชการ เช่น เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 
 
 1.2 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่  
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่าย  
ที่ก าหนด ให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
      1.2.1 ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด เช่น 

 เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
 เงินตอบแทนต าแหน่งและเงินอ่ืน ๆ ให้แก่ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์

ประจ าต าบล สารวัตรก านัน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้านฝ่ายรักษาความสงบ ผู้ช่วย
ผู้ใหญ่บ้านฝ่ายปกครองอาทิ เงินช่วยเหลือเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 
เงินช่วยเหลือในการท าศพ 

 ค่าตอบแทนก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และสมาชิกอาสารักษาดินแดนที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

 ค่าตอบแทนกรรมการตรวจคะแนน กรรมการส ารอง และเสมียนคะแนน
ในการเลือกตั้ง 

 ค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างที่มีค าสั่ง
แต่งตั้งจากทางราชการ 

 ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการรักษาความเจ็บป่วยนอกเวลาราชการ
และในวันหยุดราชการ 

 เงินรางวัลก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน และผู้ช่วย
ผู้ใหญ่บ้าน 

 เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย 
 เงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนวินัยข้าราชการ 
 เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
 เงินสมนาคุณอาจารย์สาชาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
 เงินค่าผ่าอันตรายเป็นครั้งคราว 
 เงินค่าท่ีพักผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ 
 เงินพิเศษที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างของส านักราชการในต่างประเทศตาม 
 เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
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 เ งินค่ าสอนพิศษและค่ าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึ กษา 
และเงินค่าตอบแทนการสอบ 

 ค่าพาหนะเหมาจ่าย  
 ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
 ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ าอยู่ใน 
 เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรของข้าราชการซึ่งมีต าแหน่งหน้าที่ประจ า 
 เงินตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของอันดับ 
 เงินตอบแทนพิเศษของลูกจ้างประจ าผู้ได้รับค่าจ้างข้ันสูงของต าแหน่ง 
 เงินตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง 
 เงินตอบแทนพิเศษรายเดือนส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่พิเศษ 

      1.2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค
สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับ  
การปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ  
 รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เช่น 

 ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการเพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการ
ไฟฟ้า รวมถึงค่าติดตั้งหม้อแปลง เครื่องวัด และอุปกรณ์ไฟฟ้าซึ่งเป็น
กรรมสิทธิ์ของการไฟฟ้า 

 ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าเพ่ิมเติม รวมถึง 
การซ่อมแชม บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบฟฟ้า การเพ่ิมก าลังไฟฟ้า 
การขยายเขตไฟฟ้า 

 ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ เพ่ือให้ราชการได้ใช้บริการ
น้ าประปา รวมถึงค่าติดตั้งมาตรวัดน้ าและอุปกรณ์ประปา ซึ่งเป็น
กรรมสิทธิ์ของการประปา 

 ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปาและติดตั้งอุปกรณ์ประปาเพ่ิมเติม รวมถึง 
การช่อมแชม บ ารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา 

 ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
 ค่าเช่าทรัพย์สิน รวมถึงเงินที่ต้องจ่ายพร้อมกับการเช่าทรัพย์สิน เช่น 

ค่าเช่ารถยนต์ ค่าเช่าอาคารสิ่งปลูกสร้าง ค่าเช่าที่ดิน ค่าเช่ารับล่วงหน้า 
ยกเว้นค่าเช่าบ้าน และค่าเช่า ตู้ไปรษณีย ์

 ค่าภาษี เช่น ค่าภาษีโรงเรือน เป็นต้น 
 ค่าธรรมเนียม ยกเว้น ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงิน

การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
 ค่าเบี้ยประกัน 
 ค่าจ้างเหมาบริการ เพ่ือให้ผู้รับจ้างท าการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ใน 

ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง แต่มิใช่เป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม
หรือปรับปรุง ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
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 ค่าซ่อมแชมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติกรณี
เป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้จ่ายจากค่าใช้สอย  

 ส่วนกรณีท่ีส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแชมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเองให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 
 ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแชมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้

จ่ายจากค่าวัสดุ 
 รายจ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น 

 ค่ารับรอง หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
 ค่ารับรองประเภทเครื่องดื่ม 
 ค่าใช้จ่ายในพิธีทางศาสนา 

 รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอ่ืน ๆ เช่น 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงทหาร หรือต ารวจ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยงพยาน หรือผู้ต้องหา 
 ค่าของขวัญ ของรางวัล หรือเงินรางวัล 
 ค่าพวงมาลัย ช่อดอกไม้ กระเข้าดอกไม้ หรือพวงมาลา 
 ค่าชดใช้ค่าเสียหาย ค่าสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุเนื่องจาก 
 เงินรางวัลต ารวจคุ้มกันทรัพย์สินของทางราชการ 
 เงินรางวัลเจ้าหน้าที่ 
 เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจ้าง) 
 ค่าตอบแทนผู้เสียหายในคดีอาญา 
 ค่าทดแทนและค่าใช้จ่ายแก่จ าเลยในคดีอาญา 
 ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายแก่พยาน 

      1.2.3 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทน
ถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปใน ระยะเวลา
อันสั้น รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

 รายจ่ายเพื่อประกอบ ตัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
 รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด 

ไม่เกิน 20,000 บาท 
 รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแชมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

ให้สามารถใช้งานได้ตามปกต ิ
 รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษีค่าประกันภัย 

ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
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            1.2.4 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ ายค่าบริการสาธารณูปโภคสื่ อสาร 
และโทรคมนาคมรวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริกร ค่าภาษี เป็นต้นตามรายการดังนี ้

 ค่าไฟฟ้า 
 ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล 
 ค่าบริการโทรศัพท์ เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
 ค่าบริการไปรษณีย์  เช่น ค่า ไปรษณีย์  ค่าดวงตราไปรษณีย์ยากร 

ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธนาณัติ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

 ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ
สื่อสารและโทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุ
ติดตามตัว ค่าวิทยุสื่อสารค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ 
การใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ดและค่าสื่อสารอ่ืน ๆ 
เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

 
 1.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย 
ในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย 
อ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
      1.3.1 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่าย 
ที่จ่าย ในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่าย
อ่ืนใดใน ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

 รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วย 
หรือต่อชุดเกินกว่า 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น 
ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่า ประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

 รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือ ต่อชุด 
เกินกว่า 20,000 บาท 

 รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ รวมทั้ง
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินเกินกว่า 5,000 บาท 

 รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ 
เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อม
บ ารุงปกติหรือค่า ซ่อมกลาง 

 รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
      1.3.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น สนามกีฬา 
สนามบิน สระว่ายน้ า สะพาน ถนน รั้ว บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 
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 ค่าติดตั้ งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึ ง อุปกรณ์ต่ า ง  ๆ 
ซึ่ งเป็นการติดตั้ งครั้ งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ ทั้ งที่ เป็น 
การด าเนินการพร้อมการก่อสร้าง อาคารหรือ ภายหลังการก่อสร้างอาคาร
ร า ย จ่ า ย เ พ่ื อ ป รั บ ป รุ ง ที่ ดิ น ใ ห้ มี มู ล ค่ า เ พ่ิ ม ขึ้ น แ ล ะ มี ว ง เ งิ น 
เกนิกว่า 50,000 บาท  

 รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ทีม่ีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น 

 รายจ่ าย เ พ่ือจ้ า งออกแบบ จ้ า งควบคุมงานที่ จ่ าย ให้ แก่ เอกชน 
หรือนิติบุคคล 

 รายจ่ายเพ่ือจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุง ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 รายจ่ายที่ เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืน ที่ดิน 

ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
 

 1.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ
สนับสนุนการด าเนินงานหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีใช่ราชการ
ส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ 
องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ 
นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ 
เงินอุดหนุนการศาสนาและรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ 
 งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่ 

 เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 
ของรายการ เช่นค่าบ ารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบ ารุง
สมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่งเอเชียเงินอุดหนุนเพ่ือแก้ไขปัญหา 
ยาเสพติด เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะท้องถิ่น เป็นต้น 

 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ 
ของรายการและตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการ
ค่าครุภัณฑ์ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง เป็นต้น 

 รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 
 หน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญซึ่งมิใช่ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน เช่น 

 ส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
 ส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

 หน่วยงานในก ากับของรัฐ เช่น 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยมหามกุฎราชวิทยาลัย 
 สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

 องค์การมหาชน เช่น 
 ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
 สถาบันพัฒนาองค์กรชุมชน 
 ส านักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ 
 ศูนย์มานุษยวิทยาสิรินธร 
 สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา 

 องค์การระหว่างประเทศ เช่น 
 องค์การการค้าโลก 
 องค์การพลังงานโลก 
 องค์การสหประชาชาติ 
 สถาบันทางสื่อสารมวลชนแห่งเอเชีย 
 สมาคมไหมโลก 
 สถาบันสถิติระหว่างประเทศ 
 กองทุนประชากรแห่งประชาชาติ 
 องค์การอนามัยโลก 
 กรรมการกาชาดระหว่างประเทศ 
 สมาคมมหาวิทยาลัยระหว่างชาติ 
 สมาคมระหว่างประเทศต่าง ๆ 

 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น 
 องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
 เทศบาล 
 องค์การบริหารส่วนต าบล 
 กรุงเทพมหานคร 
 เมืองพัทยา 

 นิติบุคคล เอกชน หรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ เช่น 
 นักเรียน นิสิต นักศึกษา 
 คณะกรรมการโอลิมปิก 
 สภาลูกเสือแห่งชาติ 
 โครงการวิจัย 
 สันนิบาตสหกรณ์แห่งประเทศไทย 
 สภาสังคมสงเคราะห์แห่งประเทศไทย 
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 สภากาชาดไทย 
 สภาทนายความ 
 เนติบัณฑิตยสภา 
 สมาคม หรือมูลนิธิต่าง ๆ 

เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เช่น 
 ค่าใช้จ่ายในพระองค ์
 ค่าใช้จ่ายในพระราชฐานที่ประทับ 
 เงินพระราชกุศล 
 เงินค่าข้าวพระแก้วและเครื่องสังเวยพระสยามเทวาธิราช 
 เงินปีพระบรมวงศานุวงศ์ 
 เงินเบี้ยหวัดข้าราชการฝ่ายใน 

 เงินอุดหนุนการศาสนา เช่น 
 ค่าใบเบิกของรถไฟของสังฆาธิการ 
 เงินอุดหนุนบูรณะวัด 
 เงินอุดหนุนการศึกษาปริยัติธรรม 
 เงินอุดหนุนการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยของคณะสงฆ์ 
 เงินอุดหนุนคณะกรรมการกลางอิสลาม 
 เงินอุดหนุนฐานะจุฬาราชมนตรี 
 เงินอุดหนุนมิชชังต่าง ๆ 
 เงินอุดหนุนกิจกรรมของศาสนาอ่ืน 
 เงินอุดหนุนบูรณะศาสนสถานของศาสนาอ่ืน 
 เงินอุดหนุนยุวพุทธิกสมาคม 
 เงินอุดหนุนพุทธสมาคม 
 เงินนิตยภัต 
 เงินพระกฐิน 
 เงินบูชากัณฑ์เทศน์ 

 รายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบเงินอุดหนุน เช่น 
 ค่าฌาปนกิจ 
 ค่าสินบน 
 ค่ารางวัลน าจับ 
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 1.5 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง 
หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

 เงินราชการลับ 
 เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
 ค่าจ้างที่ปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ 

ซึ่งมใิช่เพื่อการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานขององค์กรตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
 รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 
 ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 

 
2. รายจ่ายงบกลาง 
 รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ
โดยทั่วไปใช้จ่าย ตามรายการดังต่อไปนี้ 
 1. เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทน
ข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความม่ันคงของประเทศ เงินช่วย
พิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ 
การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัด
บ านาญ 
 2. เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ" หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือ
จ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ ได้แก่ 
เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับราชการ 
 3. เงินเลื่อนเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่าย 
เป็นเงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเลื่อนเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับ 
และหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปี และเงินปรับวุฒิข้าราชการ 
 4. เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ 
เพ่ือจ่ายเป็นเงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
 5. เงินสมทบของลูกจ้างประจ า หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสมทบ 
ที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 
 6. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศหมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนินภายในประเทศ
และหรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศท่ีมาเยือนประเทศไทย 
 7. เงินส ารองจ่ายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้ 
เพ่ือจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น 
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 8. ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้  
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 9. ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ หมายความว่า
รายจ่ายที่ตั้งไว้เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงาน
ของรัฐ 
 อนึ่ ง  นอกจากรายจ่ า ย รายการต่ า ง  ๆ  ดั ง กล่ า วข้ า งต้ นซึ่ ง เป็ นร ายการหลั ก 
แล้วพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปียังอาจตั้งรายจ่ายรายการอ่ืน ๆ ไว้ในรายจ่าย 
งบกลางตามความเหมาะสมในแต่ละปี 
 
3.1.2  ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ Version 2560 
 กลุ่มงานมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ (2560) กล่าวว่า ตามที่กระทรวงการคลัง 
โดยกรมบัญชีกลางได้ก าหนดผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ Version 2560เพ่ือให้
หน่วยงานภาครัฐ   ถือปฏิบัติตามหลักนโยบายบัญชีซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของมาตรฐานการจัดท าบัญชี
ภาครัฐ โดยมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือจ าแนก จัดกลุ่ม การระบุบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายควรค านึงถึง
วัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายเงินเป็นหลัก หากวัตถุประสงค์  ของการใช้เงิน สอดคล้องกับชื่อบัญชี 
ใดในผังบัญชีควรเลือกใช้บัญชีนั้น ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี  
ต้องเลือกบัญชีแยกประเภทจากผังบัญชีมาตรฐานหน่วยงานภาครัฐ Version 2560 เพ่ือช่วยให้ใช้
บัญชีแยกประเภทได้อย่างถูกต้อง ส่งผลให้บัญชีแยกประเภท เป็นไปในแนวทางเดียวกันท าให้สามารถ
รายงานข้อมูลในรูปแบบงบการเงินที่เป็นประโยชน์และถูกต้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจ
เกี่ยวกับผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงาน ภาครัฐ Version 2560 จึงได้สรุปข้อมูลและตัวอย่าง ดังนี้ 
หมวดบัญชีและผังบัญชี 
 การที่จะท าการบันทึกรายการค้าในบัญชีแยกประเภทต่าง ๆ ให้ละเอียดและเป็นระเบียบ
เรียบร้อยสะดวกแก่การจัดท ารายงาน เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงและค้นหาภายหลังนั้น ควรจัดบัญชี
ต่าง ๆ ให้เป็นหมวดหมู่และก าหนดเลขที่ ส าหรับหมวดหมู่บัญชีไว้ใน “ผังบัญชี” (Chart of Account) 
 หมวดบัญชี คือ การรวบรวมสิ่งที่เหมือนกันเข้าไว้ในหมวดเดียวกัน และมีความหมาย
เหมือนกัน เช่น รถยนต์ เงินสด เป็นสิ่งที่กิจการครอบครอง ก็จะถือเป็นสินทรัพย์ของกิจการ แต่ถ้า
เป็นเจ้าหนี้ เงินกู้ ก็จะถือว่าเป็นหนี้สินของกิจการเพราะมีภาระผูกพันในอนาคตเป็นต้น 
การจัดหมวดหมู่ของบัญชี แบ่งเป็น 5 หมวด ได้แก่ 
           1. หมวดสินทรัพย์ 
           2. หมวดหนี้สิน 
           3. หมวดส่วนของเจ้าของ (ทุน) 
           4. หมวดรายได้ 
           5. หมวดค่าใช้จ่าย 
 ผังบัญชี คือ การจัดบัญชีและก าหนดเลขที่บัญชีให้เป็นหมวดหมู่การจ าแนกแล้วแต่กิจการ
จะด าเนินในการจัดหมวดหมู่ เพ่ือใช้ในการอ้างอิงเมื่อผ่านรายการ จากสมุดรายวันทั่วไปไปบัญชีแยก
ประเภททั่วไป สามารถแก้ไขปรับปรุงได้ตามความเหมาะสมในแตล่ะที ่
           เลข 1 ส าหรับหมวดสินทรัพย์ 
           เลข 2 ส าหรับหมวดหนี้สิน 
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           เลข 3 ส าหรับหมวดส่วนของเจ้าของ (ทุน) 
           เลข 4 ส าหรับหมวดรายได้ 
           เลข 5 ส าหรับหมวดค่าใช้จ่าย 

 
 

ภาพที่ 3.1 แสดงภาพผังบัญชีมาตรฐาน 
 
ตัวอย่างการก าหนดเลขท่ีบญัชี หรอืผังบัญชี(Chart of Account) 

หมวดบัญชี ช่ือบัญช ี เลขท่ีบัญช ี
หมวดที่ 1  สินทรัพย์ เงินสด 101 
 เงินฝากธนาคาร 102 
 ลูกหนี ้ 103 
 ตั๋วเงินรับ 104 
 วัสดุส านักงาน…ฯลฯ 105 
หมวดที่ 2 หน้ีสิน เจ้าหนี้ 201 
 เงินเบิกเกินบัญช ี 202 
 ตั๋วเงินจ่าย 203 
 เงินกู้ 204 
หมวดที่ 3 ส่วนของเจ้าของ ทุน-............ 301 
 ถอนใช้ส่วนตัว 302 
หมวดที่ 4 รายได้ รายได้ค่าบริการ 401 
 รายได้อื่น.......ฯลฯ 402 
หมวดที่ 5 ค่าใช้จ่าย ค่าเช่า 501 
 ค่าโฆษณา 502 
 ค่าน้ า ค่าไฟ  ค่าโทรศัพท์ 503 

 
  ภาพที่ 3.2 แสดงภาพการก าหนดเลขท่ีบัญชีหรือผังบัญชี 

                           ที่มา : (กรมบัญชีกลาง 2560) 
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3.1.3  ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
 ระบบงานสารสนเทศในระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) จะมีระบบบัญชีแยก
ประเภท เป็นระบบงานหลัก ที่ใช้ในการก าหนดโครงสร้างข้อมูลขององค์กรโดยจะปฏิบัติงาน 
และรับข้อมูลทางด้านบัญชี ซึ่งเชื่อมต่อกับระบบงานต่าง ๆ ได้แก่ ระบบบัญชีลูกหนี้/ระบบรายได้/
ระบบบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย/ระบบจัดซื้อจัดจ้าง/ระบบธนาคาร/ระบบสินทรัพย์ถาวร/ระบบบริหาร
วัสดุและระบบงบประมาณด้วย โดยเนื้อหาในคู่มือนี้จะเป็นการแสดงถึงล าดับขั้นในการบันทึกข้อมูล 
ของแต่ละระบบ เพ่ือให้เกิดรายการทางบัญชีและสามารถออกงบการเงินได้ 
ลักษณะการเชื่อมโยงของระบบงานในERP  ระบบงานย่อย ที่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลได้ ดังนี้ 
 ระบบงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป รายการทั้งหมดที่บันทึกจากระบบต่าง ๆ จะส่งมาท่ีระบบ

บัญชีแยกประเภท เพ่ือประมวลผลในการออกรายงานงบการเงิน และ ยังใช้บันทึกรายการ
ทางบัญชี, และบันทึกปรับปรุงรายการประจ าเดือนด้วย 

 ระบบงานบัญชีลูกหนี้/ระบบรายได้ ใช้ส าหรับการตั้งลูกหนี้เงินยืมและลูกหนี้เงินทดรองจ่าย 
โดยลูกหนี้ทั้งหมดจะมีทะเบียนคุมรายตัวแต่ละราย เพ่ือดูรายละเอียดและยอดรวมหนี้คงค้าง
ของลูกหนี้ นอกจากนี้ใช้ส าหรับการรับเงิน การออกใบเสร็จรับเงิน รวมถึงการรับค่าปรับ 
และเงินบริจาค  

 ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย ใช้ส าหรับการตั้งเจ้าหนี้ พร้อมรับรู้ค่าใช้จ่าย  โดยเจ้าหนี้
ทั้งหมดจะมีทะเบียนคุมรายตัวแต่ละราย เพ่ือดูรายละเอียดและยอดรวมหนี้คงค้าง 
ของเจ้าหนี้ นอกจากนี้ใช้ส าหรับการจ่ายเงิน การออกเช็คและใบก ากับภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

 ระบบธนาคาร เป็นระบบงานเพ่ือก าหนดรูปแบบเช็ค และ งานพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
ที่ใช้ควบคุมติดตามยอดคงเหลือและความเคลื่อนไหวของบัญชีธนาคาร โดยสามารถจัดท า
การกระทบยอดกับ Statement จากธนาคาร 

 ระบบงานสินทรัพย์ถาวร ใช้ส าหรับงานควบคุมสินทรัพย์ถาวร ได้แก่ สินทรัพย์ที่มีตัวตน 
ประกอบด้วย อาคาร ที่ดิน และทะเบียนครุภัณฑ์ และสินทรัพย์ไม่มีตัวตน พร้อมทั้งต้องมี
การคิดค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ถาวร รวมถึงการก าหนดผู้รับผิดชอบและพ้ืนที่ที่สินทรัพย์
ถาวรชิ้นนั้นตั้งอยู่ 

 ระบบงานจัดซื้อจัดจ้าง เป็นระบบงานที่เชื่อมโยงกันระหว่างข้อมูลหลักผู้ขาย ข้อมูลหลัก
สินค้า ข้อมูลหลักบริการ ซึ่งจะน าไปสู่การจัดท าบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง และการจัดท าใบสั่ง
ซื้อ/ สั่งจ้าง และเมื่อผู้ขายสินค้า/ บริการ ส่งมอบสินค้า/ บริการตามเงื่อนไขที่ตกลงกัน 
ระบบจัดซื้อก็จะด าเนินการจัดท าการรับสินค้า/ คืนสินค้า ส าหรับรายการสินค้า/ บริการ 
ที่ไม่ถูกต้องตามเง่ือนไขที่ตกลงกันไว้  

 ระบบการควบคุมงบประมาณ จัดท าขึ้น เ พ่ือใช้ส าหรับติดตาม เปรียบเทียบผล 
การด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงกับงบประมาณที่ตั้งไว้ตามแผนการด าเนินงานของกลุ่มงาน 
ใช้ในการวิเคราะห์หาสาเหตุ ความแตกต่างระหว่างผลการด าเนินการจริงกับแผนงาน 
เพ่ือก าหนดแนวทางหรือวิธีการแก้ไข ให้การด าเนินการเป็นไปตามแผนงานที่วางไว้  

 ระบบบริหารวัสดุ  เพ่ือดูแลวัสดุที่ต้องการเก็บคลัง ระบบจะเก็บความเคลื่อนไหวขึ้น/ ลงของ
วัสดุแยกตามคลังแต่ละแห่ง รวมถึงราคาการสั่งซื้อครั้งสุดท้าย ไว้ที่ทะเบียน คุมวัสดุรายตัว 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลและสถิติในการบริหาร และ ควบคุมการใช้งาน (วิชัย ไชยมี, 2551) 
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          เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับมิติทางการเงินที่ ใช้บันทึกข้อมูลด้วยระบบ 
การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) จึงได้สรุปข้อมูลรายละเอียดของรหัสที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลด้วย
ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) จ าแนกตามมิติทางการเงินที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. D1 = แหล่งเงิน 
 2. D2 = ศูนย์ต้นทุน 
 3. D3 = กิจกรรม 
 4. D4 = โครงการ 
 5. D6 = รายได ้
 6. D7 = กองทุน 
 7. D8 = ค่าใช้จ่าย 
 

  1.D1 = แหล่งเงิน หมายถึง การแบ่งประเภทค่าใช้จ่ายเป็นประเภท ให้สอดคล้อง 
กับค่าใช้จ่ายที่ต้องการเบิก โดยแบ่งประเภทได้ดังนี้  
 รหัสขึ้นต้นด้วย 1 เป็นรหัสแหล่งเงินของ เงินงบประมาณ เช่น 1210 = ค่าตอบแทน 
 
 รหัสขึ้นต้นด้วย 2 เป็นรหัสแหล่งเงินของ เงินรายได้ เช่น 2210 = ค่าตอบแทน 
 
 2.D2 = ศูนย์ต้นทุน หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ทั้งหมดและเป็นรหัส 
ที่ควบคุมงบประมาณที่ ได้รับ ในระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ชื่อหน่วยงานที่ 
อยู่ในช่องของศูนย์ต้นทุนต้องเป็นหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ งบประมาณในการเบิกจ่าย 

รหัสศูนย์ต้นทุน ค าอธิบาย 

10000000 มหาวิทยาลัย(มทร.) 

10100000 คณะศิลปศาสตร์ (ศศ.) 

10200000 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม (คอ.) 

10300000 คณะเทคโนโลยีการเกษตร (ทก.) 

10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ (วศ.) 

10500000 คณะบริหารธุรกิจ (บธ.) 

10600000 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ (ทค.) 

 
ภาพที่ 3.3 แสดงภาพมิติศูนย์ต้นทุน 
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 3.D3 = กิจกรรม หมายถึง รหัสที่ตั้งข้ึนมาเพ่ือก าหนดตามปี งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเงิน
และผลผลิตที่ได้รับในแต่ละปีงบประมาณด้วย  เช่น 65210500000A001 โดยจ าแนกได้ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 3.4 แสดงภาพตัวมิตกิิจกรรม 
 
 4.D4 = โครงการ หมายถึง รหัสหมายเลขบัตรประชาชน จะใส่ในกรณีที่เป็นค่าตอบแทน
ต่าง ๆ เช่น ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หรือค่าใช้จ่ายที่ต้องการเก็บสถิติเพ่ือเก็บไว้เรียก
รายงาน 
 
 5.D6 = รายได้ หมายถึง รหัสที่ใช้ควบคุมประเภทรายได้และต้องตรงกับเอกสารที่ท า 
มาเบิกจ่ายจะมีรหัสที่ถูกก าหนดมาแล้วจากทางกองนโยบายและแผน 

รหัสรายได้ ค าอธิบาย 

20100 รายได้ประจ าปี (ส าหรับหน่วยงานสนับสนุน) BPM 

20101 รายได้ประจ าปี ปริญญาตรี (ภาคปกติ) BPM 

20102 รายได้ประจ าปี ปริญญาโท (ภาคปกติ) BPM 

20103 รายได้ประจ าปี ปริญญาเอก (ภาคปกติ) BPM 

20200 รายได้งบกลาง มทร.ธัญบุรี 

20700 รายได้นานาชาติ 

21400 รายได้ค่าสมัครสอบ ปริญญาตรี 

21700 รายได้สถานีวิทยุกระจายเสียง มทร.ธัญบุรี 

 
ภาพที่ 3.5 แสดงภาพมิติรายได้ 
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 6.D7 = กองทุน หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งสาขาวิชาทั้งหมด  
ชื่อหน่วยงานที่อยู่ในช่องกองทุน จะเป็นเจ้าของงบประมาณเองก็ได้หรือจะเป็นผู้ที่ไปใช้งบประมาณ
คนอ่ืนก็ได้ 

รหัสกองทุน ค าอธิบาย 

10000000 มหาวิทยาลัย(มทร.ธัญบุรี) 

10100000 คณะศิลปศาสตร์ (ศศ.) 

10200000 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม (คอ.) 

10300000 คณะเทคโนโลยีการเกษตร (ทก.) 

10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ (วศ.) 

10500000 คณะบริหารธุรกิจ (บธ.) 

10600000 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ (ทค.) 

 
ภาพที่ 3.6 แสดงภาพมิติกองทุน 

 
 7 .D8 = ค่าใช้จ่ าย  หมายถึ ง  รหัสที่ เป็นตัวก าหนด GL หรือบัญชีแยกประเภท 
ในการลงบัญชีให้ถูกต้อง และอยู่ภายใต้มาตรฐานบัญชีภาครัฐและระเบียบการเบิกจ่าย 

รหัสค่าใช้จ่าย ค าอธิบาย 

5102010199001 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมในประเทศ 

5104010110001 ค่าเชื้อเพลิง 

5104010112001 ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก 

5104020101001 ค่าไฟฟ้า 

5104030219001 ค่าประชาสัมพันธ์ 

5104010115001 ค่าธรรมเนียม 

5104030210001 ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์-บุคคลภายนอก 

5104040101001 ค่าตอบแทนตามต าแหน่ง 

 
ภาพที่ 3.7 แสดงภาพมิติค่าใช้จ่าย 
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บัญชีผู้จัดจ าหน่ายมีรหัสการแยกประเภทในการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
รหัสผู้จัดจ าหน่าย ค าอธิบาย 

V11 บุคคลธรรมดาภายในมหาวิทยาลัย 

V12 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

V21 บุคคลธรรมดาภายนอกรวมทั้งห้างหุ้นส่วนสามัญและร้านค้า 

V22 หน่วยงานของรัฐ 

V23 ธนาคาร 

V24 ห้างหุ้นส่วนจ ากัด และบริษัทจ ากัด 

 
ภาพที่ 3.8 แสดงภาพรหัสบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 

 
3.2 วิธีการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากร

องค์กร (ERP) 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี น าระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผน 
ทรัพยากร องค์กร (ERP) ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) มาใช้ในองค์กร ซึ่งระบบ
สารสนเทศทางการบัญชี เ พ่ือการวางแผนทรัพยากรองค์กร ( ERP) เป็นโปรแกรมส าเร็จรูป 
ที่ถูกพัฒนาขึ้นเพ่ือตอบสนองความต้องการเฉพาะขององค์กร โดยโปรแกรมมีความยึดหยุ่นสามารถ
ปรับเปลี่ยนโครงสร้างตามความต้องการของผู้ใช้งานในด้านต่าง ๆ ได้ ส าหรับงานการบันทึกบัญชี 
เบิกงบประมาณเงินรายได้ มีข้ันตอนการด าเนินงานดังต่อไปนี้  
 เริ่มจากการรับเอกสารใบขอเบิกเงินรายได้จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบรายละเอียด
และการบันทึกใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ของฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายและลงรายการบัญชี
เบิกงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP)ให้มีความถูกต้องครบถ้วน
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และปรับปรุงบัญชี รวมทั้งรวบรวมข้อมูลและสรุปรายงาน 
ผลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานและรายงานต่อคณะ 
กรรมการการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ทุกสิ้นเดือน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเงิน
รายได้มีความถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามเปา้หมายการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย 
 
3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 3.3.1 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ และหลักการ
จ าแนกประเภทรายจ่ ายตามงบประมาณ เ พ่ือให้การบันทึกบัญชี เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 3.3.2 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการเรียงล าดับความส าคัญ เรื่องด่วนที่ต้องท าการบันทึกบัญชี
เบิกงบประมาณเงินรายได้ก่อน  



45 
 

 ข้อสังเกต คือจะต้องเป็นเรื่องที่มีระยะเวลาเป็นตัวก าหนด เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่ใช้บัตร 
Fleet Card เนื่องจากถ้าหากช าระเกินระยะเวลาที่ทางธนาคารก าหนดต้องมีการเสียค่าปรับให้กับทาง
ธนาคาร 
 3.3.3 การบันทึกบัญชีถือเป็นขั้นตอนที่ต้องมีความรอบคอบมาก ผู้ปฏิบัติงานควร 
ที่จะตรวจสอบยอดเงนิทั้งในเอกสารใบแจ้งหนี้และใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ให้ตรงกันทุกครั้ง 
 ข้อควรระวัง เนื่องจากจ านวนเงินเป็นสิ่งที่ส าคัญมาก ต้องมีการตรวจสอบ ทุกครั้ง 
 3.3.4 การหักภาษี ณ ที่จ่าย ต้องตรวจสอบทุกครั้งว่าเป็น บุคคลภายนอกหรือภายใน 
หรือเป็นนิติบุคคลแล้วได้รับการยกเว้นการหักภาษี ณ ที่จ่ายหรือไม่  
 ตัวอย่าง เคยมีบริษัท ภาษาหรรษา จ ากัดได้รับการยกเว้นการหักภาษี ณ ที่จ่ายแต่
ตรวจสอบไม่รอบคอบได้ท าการหักภาษีทางบริษัทไป ซึ่งจะมีผลกระทบต่อ การส่งภาษี และต้องท า 
การปรับปรุงและติดต่อทางบริษัทเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง 
 ข้อสังเกต คือ ต้องเปิดไปดูที่เอกสารใบส่งของหรือใบแจ้งหนี้ทุกครั้งเพราะจะมีเงื่อนไข 
ที่ทางบริษัทแจ้งว่าได้รับยกเว้น การหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 3.3.5 ผู้ปฏิบัติงาน ต้องตรวจสอบมิติทางการเงินให้ตรงกับเรื่องขออนุมัติ  ใช้เงินทุกครั้ง
เนื่องจากอาจมีการตัดเงินผิดประเภทได้ 
 ข้อควรระวัง หน่วยงานท าเรื่องขออนุมัติใช้เงินอาจจะเป็นขอเงินงบกลาง มทรธ. แต่พอถึง
เวลาอนุมัติ เงินกองนโยบายและแผน อาจจะเปลี่ยนให้ไปใช้เป็นเงินรายได้สะสม มทร.ธัญบุรีแล้วพอ
ตอนที่หน่วยงานส่งเรื่องมาเบิกและสร้าง ERP มาหน่วยงานก็ยังคงเข้าใจว่าได้รับเงินจากรายได้งบ
กลาง มทร.ธัญบุรี จึงท าจองเงินมาผิดได้ จึงต้องตรวจสอบเรื่องขออนุมัติที่ได้รับการอนุมัติแล้วให้ถี่
ถ้วนทุกครั้ง 

 
3.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.4.1 จรรยาบรรณส าหรับนักบัญชี 
สภาวิชาชีพบัญชี ในพระบรมราชูปถัมภ์ (2561)  ได้ก าหนดข้อบังคับสภาวิชาชีพ ว่าด้วย

จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 ให้ ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องปฏิบัติ 
ตามหลักการพื้นฐานของจรรยาบรรณ ดังต่อไปนี้ 

3.4.1.1 ความซื่อสัตย์สุจริต ประพฤติตนอย่างตรงไปตรงมา จริงใจในความสัมพันธ์ 
ทั้งมวล ทั้งทางวิชาชีพและทางธุรกิจ 

3.4.1.2 ความเที่ยงธรรมและความเป็นอิสระ ไม่ยอมให้อคติ หรือความขัดแย้ง 
ทางผลประโยชน์ หรืออิทธิพลอันเกินควรของบุคคลอื่นมาลบล้างการใช้ดุลยพินิจทางวิชาชีพ 
หรือทางธุรกิจ โดนผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีในหน่วยงานธุรกิจ ต้องค านึงถึงความเป็นอิสระ 
ในการปฏิบัติงานตามหลักการพ้ืนฐานนี้ด้วย 

3.1.1.3 ความรู้  ความสามารถ ความเอาใจใส่  และการรักษามาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงานรักษาไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ และความช านาญทางวิชาชีพในระดับ 
ที่รับรองได้ว่าผู้ว่าจ้างได้รับบริการทางวิชาชีพที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่า สุดในวิธี 
การหรือเทคนิคการปฏิบัติงานหรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่  
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 
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3.4.1.4 การรักษาความลับ ให้ความส าคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจากความสัมพันธ์
ทางวิชาชีพและทางธุรกิจ ดังนั้น จึงไม่พึงเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่สาม โดยไม่ได้ 
รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจอย่างถูกต้องและเฉพาะเจาะจง เว้นแต่เป็นการเปิดเผยตามสิทธิ 
ทางกฎหมาย หรือสิทธิทางวิชาชีพ หรือเป็นหน้าที่ที่ต้องเปิดเผย หรือไม่น าข้อมูลดังกล่าวไปใช ้
เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือเพ่ือบุคคลที่สาม 

3.4.1.5 พฤติกรรมทางวิชาชีพ  ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
และหลีกเลี่ยงการกระท าใด ๆ ที่อาจท าให้เกิดความเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์แห่งวิชาชีพบัญชี
หรือเกิดความเสื่อมเสียต่อความน่าเชื่อถือของวิชาชีพ และรับผิดชอบต่อผู้ที่ผู้ประกอบวิชาชีพ
บัญชีปฏิบัติหน้าที่ให้ 

3.4.1.6 ความโปร่งใส แสดงภาพลักษณ์ให้เห็นถึงการปฏิบัติงานตามกฎหมาย 
ข้อบังคับ ระเบียบต่าง ๆ และมาตรฐานวิชาชีพที่ ก าหนดไว้ และไม่ปกปิดข้อเท็จจริง 
หรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระส าคัญซ่ึงสามารถติดตามตรวจสอบได้ 

 
3.4.2 คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (2562) ได้ประกาศพระราชบัญญัติมาตรฐาน 
ทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 ได้ก าหนดมาตรฐานทางจริยธรรมของเจ้าหน้าที่ของรัฐไว้ 7 ข้อ 
ดังนี้ 

3.4.2.1ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์
และการปกครองระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

3.4.2.2 ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตส านึกท่ีดีและรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
3.4.2.3 กล้าตัดสินใจและกระท าในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 
3.4.2.4 คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ 
3.4.2.5 มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
3.4.2.6 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
3.4.2.7 ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของทางราชการ 

 
 



 
 

 
บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

การบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในบทนี้ผู้จัดท าได้สรุปขั้นตอนการบันทึกบัญชี 
เบิกงบประมาณเงินรายได้โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนในการปฏิบัติงาน 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนในการปฏิบัติงาน 

เทคนิคในการปฏิบัติงานการการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบ 
การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) กองคลั ง  มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เป็นกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบเอกสาร การบันทึกบัญชีให้ถูกต้องตาม
มาตรฐานการบัญชีหน่วยงานภาครัฐ ตามรอบปีงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม และสิ้นสุด
วันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป โดยให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณนั้น ๆ และการเรียกรายงาน 
ต้องจัดท าทุกสิ้นเดือนเพ่ือแจ้งเวียนให้หน่วยงานทราบผลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้  
มีรายละเอียดขั้นตอน/กิจกรรม ดังแสดงในตารางที่ 4.1 
ตารางท่ี 4.1 แผนในการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ตารางท่ี 4.1 แผนในการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ) 

 
 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

การบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ผู้จัดท าอธิบายโดยใช้ผังการปฏิบัติงาน 
(Flow Chart) ในการอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน ส าหรับการปฏิบัติงานการบันทึก
บัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) กองคลัง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

เพ่ือให้เข้าใจถึงกระบวนการทั้งหมดที่มหาวิทยาลัยต้องด าเนินการ ในการบันทึกบัญชีเบิก
งบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) กองคลัง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้จัดท าได้แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอน
สุดท้าย โดยขั้นตอนที่ 1-7 เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานในส่วนของการบันทึกบัญชี และขั้นตอน 8-12 
เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในการสรุปผลการเบิกงบประมาณเงินรายได้ จนถึงท าหนังสือแจ้งเวียนไป
ยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางที่ 4.2



 
 

ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

  
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
1. 

 ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ 
- รับเอกสารใบขอเบิกเงินรายได้ที่ผ่านการอนุมัติโดย ผอ.กอง
คลัง จากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
1  นาท ี

 
 

 
2. 

 
                           ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 
                           ถูกต้อง 

 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารกับระบบ ERP 
-ตรวจความถูกต้องของเอกสารใบขอเบิกกับระบบ ERP 
ประกอบด้วย 
1  บัญชีผู้จัดจ าหน่าย  
2  กลุ่มภาษี  ในกรณีที่มีการหักภาษี  ณ ที่จ่าย 
3  มิติทางการเงิน 
4  รหัสแยกประเภท 
5  จ านวนเงิน 
 
 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
 
 

5  นาท ี

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

1 
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ตารางที่ 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 
 

3. 

 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 3 บันทึกบัญชีในระบบ ERP 
- บันทึกบัญชีในระบบ ERP  โดยใส่เลขท่ีใบเบิกในช่องเอกสาร
และวันที่จะต้องเป็นวันที่เดียวกับใบขอเบิกเงินรายได้ 
1. บันทึกเลข ใบขอเบิก ในช่องหมายเลข 
2. บันทึกวันที่ตั้งหนี้ ในช่อง วันที่ลงรายการบัญชี 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
 
 

5  นาที 

 
4. 

 ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์เอกสารใบตั้งหนี้ 
4.1 พิมพ์เอกสารใบตั้งหนี้ 1 ฉบับ แนบในตัวเรื่องใบขอเบิกและ
ลงนามในช่องผู้จัดท าและลงวันที่ ณ วันที่ท าการบันทึกบัญชี 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
2  นาท ี

 
 

5. 

                    ไม่ถูกต้อง 
 

 
  
                         ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 5 เสนอหัวหน้าพิจารณาลงนาม 
- เสนอหัวหน้าเพ่ือพิจารณาลงนาม 
กรณีไม่ถูกต้อง หัวหน้าฝ่ายบัญชีส่งเอกสารคืน ผู้บันทึกบัญชี
แก้ไขให้ถูกต้อง 
กรณีถูกต้อง ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 

 
 

หัวหน้าฝ่ายบัญชี 

 
 

5  นาท ี

1 

บันทึกบัญชี 

พิมพ์เอกสาร 

พิจารณา 
ลงนาม 

2 
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ตารางที่ 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 

6. 

 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 6 รับเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้คืน 
-รับเรื่องคืนเพ่ือดึงส าเนาเอกสารใบขอเบิกและส่งเอกสารตัวจริง
ให้ฝ่ายการเงิน 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
 

2  นาที 

 
7. 

  
ขั้นตอนที่ 7 ส่งเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ 
-ส่งเอกสารให้ฝ่ายการเงินด าเนินการจ่ายเงิน 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
2  นาท ี

 
 

8. 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 8 เรียกรายงานภาพรวมงบประมาณคงเหลือ 
-เรียกรายงานภาพรวมงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP โดย
ระบุเงื่อนไขคือ   ปีงบประมาณ,มิติแหล่งเงิน,มิติศูนย์ต้นทุน,มิติ
กิจกรรม และมิติรายได้ (เพ่ือแยกรายละเอียดงบประมาณ) 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
15  นาที 

 
9. 

 ขั้นตอนที่ 9 ท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 
-ท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินรายได้ทั้งในภาพรวมมหาวิทยาลัย
และรายหน่วยงานแยกตาม แผนงาน,หมวดรายจ่าย,ผลผลติ 
โดยใช้ Pivot Table 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
1  ชั่วโมง 

2 

รับเรื่องคืน 

ส่งเอกสาร 

เรียกรายงาน 

ท ารายงาน 

3 
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ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) (ต่อ) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
10. 

 
 

 
ขั้นตอนที่ 10 สรุปผลรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 
-สรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ทั้งหมดโดยแยกเป็น
แต่ละหน่วยงาน และผลผลิต 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
 

30  นาที 

 
11. 

 ขั้นตอนที่ 11 เสนอรายงานการเบิกจ่าย 
-เสนอรายงานการเบิกจ่ายเงินรายได้แจ้งให้ท่านอธิการบดีทราบ
และเก็บไว้ให้ผู้ตรวจส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
30  นาที 

 
12. 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 12 แจ้งเวียนหนังสือ 
-แจ้งเวียนหนังสือรายงานผลการเบิกจ่ายให้หน่วยงานที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณทราบผ่านระบบ e-Office 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

 
15  นาที 

 
 

  
 
 

  
 

 

 

สิ้นสุด 

3 

สรุปผลรายงาน 

เสนอรายงาน 

แจ้งเวียนหนังสือ 
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จากผังการปฏิบัติงาน การบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) ตามตารางที่ 4.2 เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจถึงการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณ 
เงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ได้อย่างถูกต้องตามวิธีการ ผู้จัดท าจึงของอธิบายรายละเอียดของขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
ในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 

 
ขั้นตอนที่ 1 รับเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ 

เมื่อ คณะ/หน่วยงานท าเรื่องขออนุมัติเบิกเข้ามาที่กองคลัง ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายจะท า
การตรวจสอบเอกสารและท าใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ เสนอ หัวหน้าฝ่าย และ ผอ.กองคลัง 
ลงนามอนุมัติ และฝ่ายบริหารงานทั่วไปจะน าเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ มาส่งที่ 
ฝ่ายบัญชี โดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีรับเรื่องซึ่งมีเนื้อหาในเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ 
จะต้องระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 

1. เลขที่ใบขอเบิก 
2. วันที่    
3. ผู้จัดจ าหน่าย 
4. แหล่งเงิน     
5. มิติรายได้ 
6. หน่วยงานผู้เบิก    
7. หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ 
8. หมายเลขสินค้า    
9. บัญชีแยกประเภท 
10. รายละเอียดสินค้าหรือบริการ   
11. ลายเซ็นลงนาม 
12. จ านวนเงินก่อนภาษี/ภาษีมูลค่าเพ่ิม/ภาษีหัก ณ ที่จ่าย/ยอดรวมทั้งสิ้น 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติงานของข้ันตอนที่ 1 
 เมื่อได้รับเอกสารใบขอเบิกมาแล้วเจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีจะต้องมีการคัดแยกเอกสาร เรียงล าดับ
ความส าคัญ เรื่องด่วนที่ต้องท าการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ก่อน สังเกตจากเรื่องที่มี
ระยะเวลาเป็นตัวก าหนด เช่น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงที่ใช้บัตร Fleet Card เนื่องจากถ้าหากช าระ 
เกินระยะเวลาที่ทางธนาคารก าหนดต้องมีการเสียค่าปรับให้กับทางธนาคาร 
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ตัวอย่าง ใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ ดังภาพที่ 4.1 

 
 

ภาพที่ 4.1 แสดงภาพใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารกับระบบ ERP 
เมื่อได้รับเอกสารใบขอเบิกเงินรายได้มาแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือวิธีการเข้าระบบการวางแผน

ทรัพยากรองค์กร (ERP) เ พ่ือตรวจสอบข้อมูลในเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ 
กับระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ให้ถูกต้องตรงกัน ดังภาพที่ 4.2 
 การเข้าใช้ระบบ ERP ผ่านระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 

1. กด Shift และคลิกขวาพร้อมกันทีร่ะบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP)  
2. คลิกท่ี Run as different user 

 
 

ภาพที่ 4.2 แสดงภาพการเข้าระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
 
 

 
 
 
 



56 
 

 ระบบจะแสดงหน้าต่าง Run as different user  ให้เรากรอกข้อมูล ดังภาพที่ 4.3 
1.กรอก User name เช่น  fi_ac 
2.Password จ านวน 6 หลักเช่น  xxxxxx 
3.คลิกปุ่ม OK  

 
 

ภาพที่ 4.3 แสดงภาพหน้าต่าง Run as different user 
 
 ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร ( ERP) ขึ้นมา 

ดังภาพที่ 4.4 

 
 

ภาพที่ 4.4 แสดงภาพหน้าจอหลักของระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
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 กดสัญลักษณ์    หลัง RT และ เลือกการจัดซื้อและการจัดหา ดังภาพที่ 4.5 

 
 

ภาพที่ 4.5 แสดงภาพหน้าจอการจัดซื้อและการจัดหา 
 
 เลือกทีห่ัวข้อ ทั่วไป ----> ใบสั่งซื้อ -----> เลือก ใบสั่งซื้อทั้งหมด ดังภาพที่ 4.6 

 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงภาพหน้าจอใบสั่งซื้อ 
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 ระบบจะแสดงหน้าจอ ใบสั่งซื้อทั้งหมดขึ้นมาเพ่ือให้เราหาข้อมูล ดังภาพที่ 4.7 

 
 

ภาพที่ 4.7 แสดงภาพหน้าจอใบสั่งซื้อทั้งหมด 
 
 เมื่อเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ให้น าเลข ใบขอเบิกไปพิมพ์หาในช่อง เลขที่ใบขอเบิก/ฎีกา 

ตัวอย่าง  *01634/2566* จ าเป็นต้องมี * ทั้งหน้าและหลัง ข้อความที่เราต้องการตรวจสอบ 
และกด Enter ระบบจะขึ้นข้อมูลที่เราต้องการข้ึนมา ดังภาพที่ 4.8 

 
 

ภาพที่ 4.8 แสดงภาพการหาเลขใบขอเบิก 
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 เลือกที่บรรทัดรายการที่เราเลือก ระบบจะ Pop Up หน้าต่างใหม่ข้ึนมา 
ดังภาพที่ 4.9 

 
 

ภาพที่ 4.9 แสดงภาพหน้าต่างใบสั่งซ้ือ 
 

 ตรวจเอกสารใบขอเบิกกับระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) โดยเลือกไปที่มุมมอง
หัวข้อในส่วนที่ต้องตรวจสอบ คือ หัวข้อทั่วไป / การตั้งค่า /และมิติทางการเงิน 
ความหมายของมิติต่าง ๆ 
 เลขที่ใบขอเบิก  หมายความว่า เมื่อมีการออกเลขใบขอเบิกในสมุดออกเลขที่อยู่ที่

ฝ่ายเบิกจ่ายแล้วจะได้เลขที่ใบขอเบิก เพ่ือใส่ในระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร 
(ERP) ในช่องใบขอเบิก 

 วันที่  หมายความว่า เมื่อมีการออกเลขใบขอเบิกในสมุดออกเลขที่อยู่ที่ฝ่ายเบิกจ่าย
แล้วจะได้วันที่ออกเลข เพ่ือใส่ในระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ในช่องวันที่ยืนยันเอกสาร  

 ผู้จัดจ าหน่าย แบ่งประเภทดังนี ้ดังภาพที่ 4.10 
รหัสผู้จัดจ าหน่าย ค าอธิบาย 

V11 บุคคลธรรมดาภายในมหาวิทยาลัย 
V12 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
V21 บุคคลธรรมดาภายนอกรวมทั้งห้างหุ้นส่วนสามัญและร้านค้า 
V22 หน่วยงานของรัฐ 
V23 ธนาคาร 
V24 ห้างหุ้นส่วนจ ากัด และบริษัทจ ากัด 

 

ภาพที่ 4.10 แสดงภาพประเภทผู้จัดจ าหน่าย 
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 หน่วยงานผู้เบิก หมายความว่า คณะ/หน่วยงานที่ท าเรื่องขอเบิกจ่ายเงินมาต้อง 
ใส่รหัสของหน่วยงานนั้น ๆ แบ่งรหัสได้ดังนี้ ดังภาพที่ 4.11 

รหัส ชื่อหน่วยงาน 

101 คณะศิลปศาสตร์ 

102 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

103 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

104 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

105 คณะบริหารธุรกิจ 

106 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

107 คณะศิลปกรรมศาสตร์ 

108 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

109 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

110 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ 

111 คณะการแพทย์บูรณาการ 

112 คณะพยาบาลศาสตร์ 

113 โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 

162 โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล 

200 วิทยาเขตปราจีนบุรี 

300 สถานีวิทยุกระจายเสียง 

400 หอพักนักศึกษา 

900 ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

910 ส านักสหกิจศึกษา(สกศ.) 

911 ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 

912 Admin  Service  Center 

913 ส านักบัณฑิตศึกษา 

915 กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ 

916 กองกฎหมาย 
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รหัส ชื่อหน่วยงาน 

917 ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

920 ส านักงานอธิการบดี (สอ.) 

921 กองกลาง (กก.) 

9211 กองกลาง (กก.) - โครงการพิพิธภัณฑ์บัว 

922 กองอาคารสถานที่ (กอส.) 

9221 กองอาคารสถานที่ (กอส.) - โครงการพิพิธภัณฑ์บัว 

923 กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

924 กองนโยบายและแผน (กนผ.) 

9241 
กองนโยบายและแผน (กนผ.) - ศูนย์นักศึกษานานาชาติและความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ 

925 กองบริหารงานบุคคล (กบค.) 

926 กองพัฒนานักศึกษา (กพน.) 

927 กองประชาสัมพันธ์ (ปชส.) 

928 ส านักจัดการทรัพย์สิน (สจส.) 

9281 ส านักจัดการทรัพย์สิน - หอพักฝึกอบรม 

9282 ส านักจัดการทรัพย์สิน - โรงอาหารกลาง 

929 ส านักความร่วมมืออุตสาหกรรม 

930 หน่วยตรวจสอบภายใน(ตสน) 

940 สภาคณาจารย์และข้าราชการ(สคร.) 

950 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) 

951 บัณฑิตวิทยาลัย 

960 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (สวส.) 

970 สถาบันวิจัยและพัฒนา ( สวพ.) 

980 หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ(นบว.) 

990 หน่วยจัดการทรัพย์สินทางปัญญาและถ่ายทอดเทคโนโลยี (TLO) 
 

ภาพที่ 4.11 แสดงภาพหน่วยงานผู้เบิก 
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 ตรวจเอกสารใบขอเบิกกับระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) โดยเลือกไปที่มุมมอง
หัวข้อในส่วนที่ต้องตรวจสอบ คือ หัวข้อทั่วไป ดังภาพที่ 4.12 
1. ผู้จัดจ าหน่าย ต้องดูว่าเป็น บริษัท/ยืมเงิน/หรือส ารองจ่าย และเลือกให้ตรงประเภท 
2. วันที่ ต้องเป็นวันที่เดียวกันกับเอกสารใบขอเบิก 
3. เลขที่ใบขอเบิก ต้องพิมพ์ครบถ้วน ตรงกันกับเอกสารใบขอเบิก 
4. หน่วยงานผู้เบิก หมายถึง หน่วยงานหรือคณะที่ท าเรื่องส่งมาเบิก 

 
 

ภาพที่ 4.12 แสดงภาพการตรวจสอบหัวขอ้ทั่วไป 
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 ตรวจเอกสารใบขอเบิกกับระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) โดยเลือกไปที่มุมมอง
หัวข้อในส่วนที่ต้องตรวจสอบ คือ หัวข้อการตั้งค่า ดังภาพที่ 4.13 
 WHT Tax Code ในกรณีท่ีเลือกผู้จัดจ าหน่ายเป็น ภงด.53 หรือ ภงด.3 ต้องเลือก

ในส่วนนี้ให้สัมพันธ์กันเสมอ แบ่งได้ตามนี้  
PND01 ภงด.1  บุคคลธรรมดา ค่าตอบแทน  เงินประจ าต าแหน่งต่าง ๆ 
PND03 ภงด.3  บุคคลธรรมดา ร้านค้า ห้างหุ้นส่วนสามัญ 
PND53 ภงด.53  นิติบุคคล บริษัท ห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

 
 

ภาพที่ 4.13 แสดงภาพการตรวจสอบหัวข้อการตั้งค่า WHT Tax Code 
 
 
 
 



64 
 

 เลือก WHT Tax Amount จะเกิดขึ้นในกรณีท่ี มีการเลือกผู้จัดจ าหน่ายที่เป็น V21,V24 
และมีการคิดภาษีหัก ณ ที่จ่าย ข้อมูลต้องตรงกับใบแจ้งหนี้เสมอ ดังภาพที่ 4.14 

 
 

ภาพที่ 4.14 แสดงภาพการตรวจสอบหัวข้อการตั้งค่า WHT Tax Amount 
 
 ตรวจเอกสารใบขอเบิกกับระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) โดยเลือกไปที่มุมมอง

หัวข้อในส่วนที่ต้องตรวจสอบ คือ มิติทางการเงิน 
1) D1 = แหล่งเงิน คือหมวดรายจ่ายต้องเลือกให้ตรงกับเรื่องที่ทางหน่วยงานหรือคณะท าเรื่อง

มาขออนุมัติใช้ เงินต้องตรวจสอบว่าเป็นเงิน งปม/งรด และเลื อกประเภทให้ถูกต้อง 
เช่น  ค่าตอบแทน / ค่าใช้สอย / เงินอุดหนุน โดยแบ่งประเภทค่าใช้จ่ายเป็นประเภท 
ให้สอดคล้อง กับค่าใช้จ่ายที่ต้องการเบิก โดยแบ่งประเภทได้ดังนี้  

 
                รหัสขึ้นต้นด้วย 1 เป็นรหัสแหล่งเงินของ เงินงบประมาณ เช่น 1210 = ค่าตอบแทน 
 
                รหัสขึ้นต้นด้วย 2 เป็นรหัสแหล่งเงินของ เงินรายได้ เช่น 2210 = ค่าตอบแทน 
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2) D2 = ศูนย์ต้นทุน  หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ทั้ งหมดและเป็นรหัส 
ที่ควบคุมงบประมาณที่ได้รับในระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP)  ชื่อหน่วยงานที่อยู่
ในช่องของศูนย์ต้นทุนต้องเป็นหน่วยงานที่ เป็นเจ้าของงบประมาณ  ในการเบิกจ่าย 
ดังภาพที่ 4.15 

รหัสศูนย์ต้นทุน ค าอธิบาย 

10000000 มหาวิทยาลัย(มทร.ธัญบุรี) 

10100000 คณะศิลปศาสตร์ (ศศ.) 

10200000 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม (คอ.) 

10300000 คณะเทคโนโลยีการเกษตร (ทก.) 

10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ (วศ.) 

10500000 คณะบริหารธุรกิจ (บธ.) 

10600000 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ (ทค.) 

10700000 คณะศิลปกรรมศาสตร์ (ศก.) 

 
ภาพที่ 4.15 แสดงภาพมิติศูนย์ต้นทุน 

 
3) D3 = กิจกรรม หมายถึง รหัสที่ตั้งขึ้นมาเพ่ือก าหนดตามปีงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเงินและ

ผลผลิตที่ได้รับในแต่ละปีงบประมาณด้วย เช่น 66290203000A001  
ดังภาพที่ 4.16 

 
 

ภาพที่ 4.16 แสดงภาพมิติกิจกรรม 
 

4) D4 = โครงการ หมายถึง รหัสหมายเลขบัตรประชาชน จะใส่ในกรณีที่เป็นค่าตอบแทนต่าง 
ๆ เช่น ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ หรือค่าใช้จ่ายที่ต้องการเก็บสถิติการ
เบิกจ่ายเพ่ือไว้ออกรายงานในระบบ 
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5) D6 = รายได้ หมายถึง รหัสที่ใช้ควบคุมประเภทรายได้และต้องตรงกับเอกสารที่ท า 

มา เบิกจ่ าย  รหัสจะถูกก าหนดมาแล้ วจากกองนโยบายและแผน ตามประ เภท 
ของรายได้ท่ีทางหน่วยงานท าเรื่องขออนุมัติใช้เงิน ดังภาพที่ 4.17 

รหัสรายได้ ค าอธิบาย 

20100 รายได้ประจ าปี (ส าหรับหน่วยงานสนับสนุน) BPM 

20101 รายได้ประจ าปี ปริญญาตรี (ภาคปกติ) BPM 

20102 รายได้ประจ าปี ปริญญาโท (ภาคปกติ) BPM 

20103 รายได้ประจ าปี ปริญญาเอก (ภาคปกติ) BPM 

20200 รายได้งบกลาง มทร.ธัญบุรี 

20700 รายได้นานาชาติ 

21400 รายได้ค่าสมัครสอบ ปริญญาตรี 

21700 รายได้สถานีวิทยุกระจายเสียง มทร.ธัญบุรี 

 
ภาพที่ 4.17 แสดงภาพมิติรายได้ 

 
6) D7 = กองทุน  หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งสาขาวิชาทั้ งหมด  

ชื่อหน่วยงานที่อยู่ในช่องกองทุน จะเป็นเจ้าของงบประมาณเองก็ได้หรือจะเป็นผู้ที่ไปใช้
งบประมาณคนอื่นก็ได้ ดังภาพที่ 4.18 

รหัสกองทุน ค าอธิบาย 

10000000 มหาวิทยาลัย(มทร.ธัญบุรี) 

10100000 คณะศิลปศาสตร์ (ศศ.) 

10200000 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม (คอ.) 

10300000 คณะเทคโนโลยีการเกษตร (ทก.) 

10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ (วศ.) 

10500000 คณะบริหารธุรกิจ (บธ.) 

10600000 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ (ทค.) 

 
ภาพที่ 4.18 แสดงภาพมิติกองทุน 
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7) D9 = Company ต้องเลือก C1002 = มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เท่านั้น 
ดังภาพที่ 4.19 

 
 

ภาพที่ 4.19 แสดงภาพมิติ Company 
ตัวอย่างมิติทางการเงินมุมมองหัวข้อ 

1. แหล่งเงิน 
2. ศูนย์ต้นทุน 
3. กิจกรรม 
4. โครงการ 
5. รายได้ 
6. กองทุน 
7. Company 
ดังภาพที่ 4.20 

 

ภาพที่ 4.20 แสดงภาพมิติทางการเงิน 
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 เริ่มการตรวจเอกสารใบขอเบิกกับระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) โดยเลือกไปที่
มุมมองรายการ ในส่วนที่ต้องตรวจสอบ คือ หัวข้อรายการใบสั่งซื้อ เพ่ือตรวจสอบหมายเลข
สินค้า  ข้อความ ปริมาณ หน่วย รายค่าต่อหน่วย และยอดเงินสุทธิ 
 หมายเลขสินค้า คือ รหัสที่เป็นตัวก าหนดข้อความให้ตรงกับเอกสารที่ท าเรื่อง 

มาขอเบิก ดังภาพที่ 4.21 
หมายเลขสินค้า ค าอธิบาย 

P3010021 ค่าจ้างพนักงานมหาวิทยาลัยฯ 

P4010001 ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

P4010002 ค่าเบี้ยประชุม 

P4010003 ค่าสอน 

P5020001 ค่าตอบแทนวิทยากร (อบรม) 

P5020010 ค่าทางด่วน (อบรม) 

ZE020001 ค่าจ้างเหมาบริการท าความสะอาด 

 
ภาพที่ 4.21 แสดงภาพหมายเลขสินค้า 

 
 ตัวอย่างการตรวจสอบหมายเลขสินค้าหน้าใบสั่งซื้อ ดังภาพที่ 4.22 

 
 

ภาพที่ 4.22 แสดงภาพหมายเลขสินค้าหน้าใบสั่งซื้อ 
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 ข้อความ คือ การอธิบายรายการ ทางหน่วยงานเป็นคนใส่รายละเอียดให้ตรงกับ
เอกสารที่ส่งมาเบิก เช่น ต้องการเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
หรือโครงการต่าง ๆ รายละเอียดในข้อความจะน าไปใช้ดูตอนเรียกรายงานมา
ตรวจสอบ เช่น ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เดือน มกราคม 2566 นางสาวน้ า
ทิพย์ อินโต ดังภาพที่ 4.23 

 
 

ภาพที่ 4.23 แสดงภาพข้อความ 
 

 ปริมาณ คือ การใส่จ านวนว่าต้องการเบิกเท่าไหร่ เป็นการก าหนดรายละเอียดให้
ตรงกับเอกสารใบขอเบิกและใบส่งของ เช่น ซื้อกระดาษจ านวน 25 รีม คอมพิวเตอร์
จ านวน 5 เครื่อง ดังภาพที่ 4.24 

 
 

ภาพที่ 4.24 แสดงภาพปริมาณ 
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 หน่วย คือ จ านวนนับที่เป็นตัวก าหนดให้กับปริมาณ ซึ่งประเภทของหน่วยต้องเลือก
ให้ตรงกับใบส่งของ เช่น งวด/เล่ม/ป้าย/ฟอง/หน่วย แต่ถ้าไม่มีก าหนดมา ให้เลือก
ค าว่า หน่วย ได้เลย เช่น ซื้อกระดาษจ านวน 25 รีม / คอมพิวเตอร์จ านวน 5 เครื่อง
ดังภาพที่ 4.25 

 
 

ภาพที่ 4.25 แสดงภาพหน่วย 
 

 ราคาต่อหน่วย คือ จ านวนเงินที่ต้องตรงกับเอกสารใบส่งของจะเป็นยอดก่อนภาษี
หรือรวมภาษีมาแล้วก็ได ้ดังภาพที่ 4.26 

 
 

ภาพที่ 4.26 แสดงภาพราคาต่อหน่วย 
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 ยอดเงินสุทธิ คือ ราคาต่อหน่วยคูณกับปริมาณออกมาแล้วจะได้เป็นยอดเงินสุทธิ
เช่น ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จ านวน 1 หน่วย คูณ ราคาต่อหน่วย 500 บาท 
ยอดเงินสุทธิจะได้ จ านวน 500 บาท ดังภาพที่ 4.27 

 
 

ภาพที่ 4.27 แสดงภาพยอดเงินสุทธิ 
 
 เริ่มการตรวจเอกสารใบขอเบิกกับระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) โดยเลือกไปที่

มุมมองรายการ ในส่วนที่ต้องตรวจสอบ คือ รายละเอียดของรายการ เลือกที่     
หน้าค าว่ารายละเอียดของรายการ ดังภาพที่ 4.28 

 
 

ภาพที่ 4.28 แสดงภาพรายละเอียดของรายการ 
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 ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของรายการมาให้ ดังภาพที่ 4.29 

 
 

ภาพที่ 4.29 แสดงภาพรายละเอียดของรายการ 
 

 ในส่วนของหัวข้อรายละเอียดของรายการ ให้เลือกไปที่ ช่องการตั้งค่า ----->หัวข้อการลง
รายการบัญชี -----> บัญชีแยกประเภท ให้เลือกใส่ให้ตรงกับงบค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก 
ดังภาพที่ 4.30 

 
 

ภาพที่ 4.30 แสดงภาพหน้าต่างการตั้งค่า 
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ตัวอย่างงบค่าใช้จ่าย เช่น เบิกค่าใช้สอย อยู่งบด าเนินงานต้องเลือก 5800000000002  
ดังภาพที่ 4.31 
บัญชีหลัก ชื่อ 
5800000000001 งบบุคลากร 
5800000000002 งบด าเนินงาน 
5800000000003 งบลงทุน 
5800000000004 งบเงินอุดหนุน 
5800000000005 งบรายจ่ายอื่น 

 
ภาพที่ 4.31 แสดงภาพบัญชีแยกประเภท 

 
 ในส่วนของหัวข้อรายละเอียดของรายการ ให้เลือกไปที่ช่องมิติทางการเงิน เราจะสังเกตได้ว่า

ในช่องของมิติทางการเงินจะใส่เหมือนกับมุมมองหัวข้อในส่วนของมิติทางการเงิน แตกต่าง
กันตรงมี D8 รหัสค่าใช้จ่าย เพ่ิมเข้ามาซึ่ง D8 รหัสค่าใช้จ่าย หมายถึง รหัสที่เป็นตัวก าหนด 
GL หรือบัญชีแยกประเภทในการลงบัญชีให้ถูกต้อง ต้องตรวจสอบให้ตรงกับเอกสารที่เบิก  
ว่าถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ดังภาพที่ 4.32 

 

ภาพที่ 4.32 แสดงภาพรหัสค่าใช้จ่าย 

 

ข้อควรระวัง D8 รหัสค่าใช้จ่าย จากประสบการณ์ของผู้จัดท าต้องตรวจสอบประเภทของ
ค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องสอดคล้องกับผังบัญชี เพราะถ้าลงผิดประเภทจะท าให้การบันทึกบัญชี 
แยกประเภทค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง หรือถ้าเราบันทึกบัญชีไปแล้วก็ต้องท าการปรับปรุงรายการบัญชี 
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รหัสบัญชีค่าใช้จ่าย ดังภาพที่ 4.33 

 

ภาพที่ 4.33 แสดงภาพรหัสค่าใช้จ่าย 

 

ขั้นตอนที่ 3 บันทึกบัญชีในระบบ ERP 
ขั้นตอนนี้จะเป็นการบันทึกบัญชีในระบบ ERP โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 เมื่อตรวจสอบรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว เลือกไปที่ใบแจ้งหนี้ -----> ใบแจ้งหนี้  

ดังภาพที่ 4.34 

 
 

ภาพที่ 4.34 แสดงภาพใบแจ้งหนี้ 
 

รหัสค่าใช้จ่าย ค าอธิบาย 

5101010101001 - เงินเดือน 

5101010102001 - เงินโบนัส 

5101010103001 - เงินประจ าต าแหน่ง 

5101010108001 - ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

5101010109001 - เงินตอบแทนข้าราชการ 

5101010113001 - ค่าจ้าง 

5101010115001 - ค่าตอบแทนพนักงานราชการ (ค่าจ้างตามสัญญาจ้าง) 

5101010116001 - เงินค่าครองชีพ 

5101010118001 - เงินรางวัล 

5101010199001 - เงินเดือนและค่าจ้างอ่ืน 
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 ระบบจะ Pop Up หน้าต่างใหม่ขึ้นมา ดังภาพที่ 4.35 

 
 

ภาพที่ 4.35 แสดงภาพหน้าต่างตั้งหนี้ 
 

 ใส่เลขท่ีใบขอเบิกในช่อง หมายเลข และแก้ไขวันที่ในช่อง วันที่ในการลงรายการบัญชี ให้ตรง
กับเอกสารใบขอเบิก ดังภาพที่ 4.36 

 
 

ภาพที่ 4.36 แสดงภาพหน้าต่างตั้งหนี้ในโปรแกรม 
 
 
 
 
 

 



76 
 

ตัวอย่าง เลขที่ใบขอเบิก และ วันที่ ที่ต้องน าไปใส่ในระบบ ERP ดังภาพที่ 4.37 

 
 

ภาพที่ 4.37 แสดงภาพในเอกสารใบขอเบิก 
 
 กดรวม   เพ่ือตรวจสอบยอดเงินให้ตรงกับเอกสารใบขอเบิก ดังภาพที่ 4.38 

 
 

ภาพที่ 4.38 แสดงภาพตรวจสอบยอดเงิน 
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 ระบบจะ Pop Up หน้าต่างมาให้ตรวจสอบจ านวนเงินให้ตรงกับเอกสารใบขอเบิก ถ้าถูกต้อง

ครบถ้วนให้กดปุ่มปิด ดังภาพที่ 4.39 

 
 

ภาพที่ 4.39 แสดงภาพตรวจสอบยอดเงินระหว่าง ERP กับ เอกสาร 
 
 กดปุ่มลงรายการบัญชี -----> ลงรายการบัญชี เราได้ลงรายการบัญชีเรียบร้อยแล้ว  

ดังภาพที่ 4.40 

 
 

ภาพที่ 4.40 แสดงภาพการกดปุ่มลงรายการบัญชี 
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ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์เอกสารใบตั้งหนี้ 
 ลงรายการบัญชีเรียบร้อยแล้ว ให้เรากดปุ่ม ใบแจ้งหนี้เพ่ือพิมพ์เอกสารใบตั้งหนี้ 1 ฉบับเพ่ือ

แนบไปกับเอกสารใบขอเบิก ดังภาพที่ 4.41 

 
 

ภาพที่ 4.41 แสดงภาพการปริ้นเอกสาร 
 

 ระบบจะ Pop Up หน้ าต่ า งขึ้ นมาให้ เลื อกที่ บรรทัดที่ ตรงกับเลขใบขอเบิกที่ เ รา 
ลงรายการบัญชีไปและกดปุ่ม ใบส าคัญ ดังภาพที่ 4.42 

 
 

ภาพที่ 4.42 แสดงภาพการปริ้นเอกสารหน้าใบส าคัญ 
 
 



79 
 

 
 ระบบจะ Pop Up หน้าต่างธุรกรรมใบส าคัญขึ้นมาให้เลือกที่ Posted Voucher  

ดังภาพที่ 4.43 

 
 

ภาพที่ 4.43 แสดงภาพการปริ้นเอกสารหน้า Posted Voucher 
 
 ระบบจะ Pop Up หน้าต่างข้ึนมาให้เลือกกดตกลง ดังภาพที่ 4.44 

 
 

ภาพที่ 4.44 แสดงภาพการปริ้นเอกสารกดตกลง 
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 ระบบจะ Pop Up เอกสารใบแจ้งหนี้ขึ้นมา ดังภาพที่ 4.45 

 
 

ภาพที่ 4.45 แสดงภาพใบแจ้งหนี้ 
 

 กดท่ี ไฟล์ -----> พิมพ์-----> พิมพ์ เพ่ือท าการปริ้นเอกสารออกมาแนบกับตัวเรื่องเอกสารใบ
ขอเบิก ดังภาพที่ 4.46 

 
 

ภาพที่ 4.46 แสดงภาพการพิมพ์ใบแจ้งหนี้ 
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ขั้นตอนที่ 5 เสนอหัวหน้าพิจารณาลงนาม 
 เซ็นชื่อและลงวันที่ในช่อง ผู้จัดท า/วันที่ลงรายการบัญชี และน าเอกสารเสนอหัวหน้า 

เพ่ือลงนามในช่องผู้ตรวจสอบ/วันที่ตามวันที่ลงนาม ดังภาพที่ 4.47 

 
 

ภาพที่ 4.47 แสดงภาพการลงนามในใบแจ้งหนี้ 
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ขั้นตอนที่ 6 รับเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้คืน 
 รับเอกสารใบขอเบิกคืนจากหัวหน้าฝ่ายบัญชี เพื่อดึงส าเนาใบขอเบิกเก็บไว้ 1 ฉบับและส่ง

เอกสารตัวจริงให้ ฝ่ายการเงินด าเนินการต่อไป ดังภาพที่ 4.48 

 
 

ภาพที่ 4.48 แสดงภาพส าเนาใบขอเบิก 
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ขั้นตอนที่ 7 ส่งเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ 
 ส่งเอกสารใบขอเบิกให้ฝ่ายการเงินด าเนินการจ่ายเงินโดยจัดท าทะเบียนคุมใน Microsoft 

Excel เพ่ือเป็นหลักฐานว่าได้ส่งเอกสารเรียบร้อยแล้ว โดยระบุวัน เวลา ที่จัดส่งให้  
ฝ่ายการเงินให้เรียบร้อย ดังภาพที่ 4.49 

 
 

ภาพที่ 4.49 แสดงภาพทะเบียนคุมส่งฝ่ายการเงิน 
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ขั้นตอนที่ 8 เรียกรายงานภาพรวมงบประมาณคงเหลือ 

 เรียกรายงานภาพรวมงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP โดยระบุเงื่อนไขคือ ปีงบประมาณ,
มิติแหล่งเงิน,มิติศูนย์ต้นทุน,มิติกิจกรรม และมิติรายได้ เพ่ือจัดท ารายงานต่อผู้บริหารและ
หน่วยงานโดยเลือกทีก่ารจัดงบประมาณ ----> สอบถาม -----> ภาพรวมงบประมาณคงเหลือ 
ดังภาพที่ 4.50 

 
 

ภาพที่ 4.50 แสดงภาพการเรียกรายงานภาพรวมงบประมาณคงเหลือ 
 
 ระบบจะ Pop Up หน้าต่างภาพรวมงบประมาณคงเหลือขึ้นมา ดังภาพที่ 4.51 

 
 

ภาพที่ 4.51 แสดงภาพการเรียกรายงานภาพรวมงบประมาณคงเหลือ 
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 ระบุปีงบประมาณลงในช่อง โดยเลือกจาก ช่วงปี งบประมาณ เช่น ต้องการดูข้อมูลปี 2566 
ต้องเลือก FY2023 ดังภาพที่ 4.52 

 
 

ภาพที่ 4.52 แสดงภาพการระบุปีงบประมาณ 
 
 ช่องแหล่งเงิน ใส่เพียงแค่  2*  หมายถึงเราต้องการดึงรายงานโดยเรียกทุกแหล่งเงินที่เป็นเงิน

งบประมาณรายได้ ดังภาพที่ 4.53 

 
 

ภาพที่ 4.53 แสดงภาพการใส่แหล่งเงิน 
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 ช่อง กิจกรรม ใส่เพียง 662* หมายถึงเราต้องการดึงรายงานโดยเรียกเฉพาะปี 66  และเป็น

งบประมาณเงินรายได้ โดยใส่เลข 2 ส่วน * คือการแทนค่าว่าต้องการทุกกิจกรรมที่เป็นการใช้
งบประมาณเงินรายได ้ดังภาพที่ 4.54 

 
 

ภาพที่ 4.54 แสดงภาพการใส่กิจกรรม 
 
 เมื่อใส่ข้อมูลตามที่ก าหนดเรียบร้อยแล้ว กด ดึงข้อมูล ดังภาพที่ 4.55 

 
 

ภาพที่ 4.55 แสดงภาพการดึงข้อมูล 
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 เมื่อได้ข้อมูลมาแล้วให้กด ไฟล์ -----> ส่งออกไปยัง Microsoft Excel ดังภาพที่ 4.56 

 
 

ภาพที่ 4.56 แสดงภาพการส่งออกไปยัง Microsoft Excel 
 
 ข้อมูลทุกอย่างที่ต้องการจะถูกส่งออกมายัง Microsoft Excel ดังภาพที่ 4.57 

 
 

ภาพที่ 4.57 แสดงภาพข้อมูลที่ส่งออกไปยัง Microsoft Excel 
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ขั้นตอนที่ 9 ท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 

 ท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ทั้ งในภาพรวมมหาวิทยาลัยและ 
รายหน่วยงานแยกตาม บัญชีหลัก/ศูนย์ต้นทุน/งบประมาณตั้งต้น/ยอดรายจ่ายจริงโดยใช้ 
Pivot Table ดังภาพที่ 4.58 

 
 

ภาพที่ 4.58 แสดงภาพการท ารายงานโดยใช้ Pivot Table 
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ขั้นตอนที่ 10 สรุปผลรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 สรุปผลการเบิกจ่ายงบเงินประมาณรายได้ทั้งหมดโดยแยกเป็นงบประมาณตั้งต้น,เบิกจ่ายจริง
มากรอกลงในตารางรายงาน ที่จัดท าไว้โดยแบ่งตามหน่วยงานและหมวดค่าใช้จ่ายเพ่ือส่งให้
หน่วยงานตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับจัดสรร เบิกจ่าย และยอดเงินคงเหลือของแต่ละ
หน่วยงานเพ่ือจะได้ทราบถึงผลการเบิกจ่ายและเร่งรัดการเบิกจ่ายได้ทันระยะเวลาที่ก าหนด 
ดังภาพที่ 4.59 

 
 

ภาพที่ 4.59 แสดงภาพการท ารายงาน 
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ขั้นตอนที่ 11 เสนอรายงานการเบิกจ่าย 
 เสนอรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้แจ้งให้ท่านอธิการบดีทราบและเก็บไว้ให้

ผู้ตรวจส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ โดยการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ ดังภาพที่ 4.60 

ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติรายงานผลการเบิกจ่าย  

 
 

ภาพที่ 4.60 แสดงภาพบันทึกข้อความรายงานผลการเบิกจ่าย 
 
 
 

(ลงชื่อ).......................................... 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญช ี

(ลงชื่อ).......................................... 

หัวหน้าฝา่ยบญัช ี
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติรายงานผลการเบิกจ่าย ดังภาพที่ 4.61 

 
 

ภาพที่ 4.61 แสดงภาพบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
 
 
 
 

 

(ลงชื่อ)........................... 

   ผู้อ านวยการกองคลัง 

(ลงชื่อ)............................ 

   รองอธิการบด ี

(ลงชื่อ)................................... 
   อธิการบด ี
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ขั้นตอนที่ 12 แจ้งเวียนหนังสือ 
 แจ้งเวียนหนังสือรายงานผลการเบิกจ่ายให้หน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณทราบโดยทาง

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปด าเนินการเวียนหนังสือผ่านระบบ e-Office โดยการจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติรายงานผลการเบิกจ่าย ดังภาพที่ 4.62 

ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติแจ้งเวียนผลการเบิกจ่ายผ่านระบบ e-Office  

 
 

ภาพที่ 4.62 แสดงภาพบันทึกข้อความแจ้งเวียนหนังสือ 

(ลงช่ือ).......................................... 

เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบญัชี 

 

(ลงช่ือ).......................................... 

หวัหนา้ฝ่ายบญัชี 

 

(ลงช่ือ)........................... 

 ผูอ้  านวยการกองคลงั 
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ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติแจ้งเวียนผลการเบิกจ่ายผ่านระบบ e-Office  
ดังภาพที่ 4.63 

 
 

ภาพที่ 4.63 แสดงภาพบันทึกข้อความเสนอผุ้อ านวยการกองคลัง 
 
 

 

 

(ลงช่ือ)........................................ 

   ผูอ้  านวยการกองคลงั 
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4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผน

ทรัพยากรองค์กร (ERP) เป็นไปอย่างประสิทธิภาพและมีความครบถ้วน ซึ่งมีวิธีการติดตาม 
และประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  

4.3.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีต้องตรวจสอบเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้ กับระบบ
การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ให้มีครบถ้วน สมบูรณ์ และหากตรวจพบความผิดพลาด 
ให้ประสานงานกับฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายด าเนินการให้ถูกต้องครบถ้วน ด าเนินการเสร็จสิ้น 
ภายใน 2 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับเอกสาร 

4.3.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีต้องบันทึกบัญชีงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพ่ือให้การบันทึกบัญชีเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชีภาครัฐ ด า เนินการ เสร็จสิ้นภายใน 2 วันท าการนับจากวันที่ 
ได้รับเอกสาร 

4.3.3  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีต้องการเรียกรายงานการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้เพ่ือจัดท า
รายงานสรุปผลการเบิกจ่าย จากระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเวลา เพ่ือแจ้งเวียนผลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ให้หน่วยทราบ ด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน 
3 วันท าการนับจากวันที่สรุปผลรายงาน 

4.3.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีต้องรวบรวมข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ จัดเก็บเป็น
ข้อมูลทางสถิติ เพ่ือวิเคราะห์หาสาเหตุเพื่อใช้ในการวางแผนและติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณ
เงินรายได้ของหน่วยงาน และเก็บไว้ให้ผู้ตรวจส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบทุกปี 



 

  

บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน 

 
การบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 

ของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นการน าเสนอ ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข  
ในการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะแนวทางการพัฒนางานให้มีคุณภาพ ผู้จัดท าได้กลั่นกรองจาก
ประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติงาน จากการสังเกตและรวบรวมปัญหา น ามาวิเคราะห์เพ่ือหา
แนวทางในการแก้ปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นเพ่ือพัฒนางานให้มีคุณภาพ เพ่ือให้คู่มือนี้มีความสมบูรณ์
มากที่สุด โดยสรุปเนื้อหาดังนี้ 

1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขเพ่ือการพัฒนางาน 
2. ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไข 
จากประสบการณ์ในการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผน

ทรัพยากรองค์กร (ERP) กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้จัดท าพบว่าปัญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงานนั้น เกิดขึ้นได้จากความไม่เข้าใจในกระบวนการท างานและหลักเกณฑ์ 
ในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าจึงสรุป ประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของ แต่ละข้ันตอนการ
ท างาน และเสนอแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานในแต่ละปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
ของแต่ละขั้นตอนจากประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติงานองค์ความรู้ที่ได้จากการฝึกอบรม และ
สัมมนาเกี่ยวกับ การบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้ ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร 
(ERP) ดังแสดงในตารางที่ 5.1 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข      

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. หน่วยงานในสังกัดส่งเอกสารใบขอเบิก
เงินล่าช้า กรณีเรื่องด่วน ท าให้การบันทึก
บัญชีลงระบบการวางแผนทรัพยากร
องค์กร (ERP) เกิดความผิดพลาดได้ง่าย
เนื่องจากต้องท าให้เสร็จในเวลาที่ก าหนด 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีแจ้งหน่วยงานในสังกัดให้จัดส่ง
เอกสารใบขอเบิก โดยให้พิจารณาคัดแยกเอกสาร
ต ามล า ดั บ ชั้ น ค ว าม เ ร็ ว ขอ งหนั ง สื อ  เ พ่ื อ ให้ 
การปฏิบัติงานเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2. การบันทึกบัญชีลงระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร ( ERP) กับ เอกสาร 
ใบขอเบิกไม่ เป็นไปตามเงื่อนไข เช่น 
หมวดรายจ่าย แหล่งเงิน รายได้ ท าให้
เจ้าหน้าที่ฝ่ ายบัญชีไม่สามารถบันทึก 
บัญชีได้ 

2.1 กรณีที่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีสามารถปรับแก้ไขเอง
ไดจ้ะใช้การประสานงานกับหน่วยงานในสังกัดเพ่ือลด
ข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นครั้งต่อไป 
2 .2 เจ้ าหน้าที่ ฝ่ ายบัญชี จัดท าคู่ มือการ ใช้ งาน 
อธิบายเงื่อนไขของรหัสมิติต่าง ๆ และแจกจ่ายไปยัง
หน่วยงานในสังกัดที่ เกี่ยวข้อง เช่น รหัสกองทุน 
รหัสค่าใช้จ่าย รหัสรายได้ ฯลฯ เพ่ือบันทึกในระบบ 
การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ได้ถูกต้อง 

3.  ร ะบบ เค รื อ ข่ า ย อิน เ ตอร์ เ น็ ต ใ น
มหาวิทยาลัยไม่เสถียรท าให้การปฏิบัติงาน
ไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์เกิดความล่าช้า   

3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี แจ้งปัญหาการใช้งานกับ
หน่วยงานผู้ดูแล (ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ) ผ่านระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ หรือ
โทรศัพท์ประสานงานเพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 

4. การเรียกรายงานในระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) มีความล่าช้า 
เนื่องจากข้อมูลในระบบเกิดการสะสม
ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 ถึงปัจจุบัน 
ส่งผลให้การประมวลผล เกิดความล่าช้า
และบางครั้งเกิดความ คลาดเคลื่อนของ
รายงาน 

4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี แจ้งปัญหาการใช้งานกับ
หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(Admin) เพ่ือประสานงานกับบริษัทผู้ดูแลระบบ ให้
แก้ไขระบบ โดยจัดการลบข้อมูลที่ไม่ได้ใช้งาน  
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5.2 ข้อเสนอแนะ 

5.2.1 กองคลังควรมีการสร้างองค์ความรู้ในกระบวนการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้
ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ กรณีผู้ปฏิบัติงานหลักไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 

5.3.2 ผู้บริหารต้องให้ความส าคัญ ตลอดจนสนับสนุนงบประมาณในการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
และกระตุ้นให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมีการน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงาน ชี้ให้เห็น
ถึงประโยชน์ ในการใช้ระบบสารสนเทศ ช่วยลดขั้นตอน ลดเวลาในการปฏิบัติงาน 

5.2.3 มหาวิทยาลัยควรมีแบบแผน (Road Map) การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ที่ชัดเจน
เพ่ือให้สามารถพัฒนาต่อยอดได้อย่างต่อเนื่อง 

5.3.4 ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ควรออกแบบให้สามารถเชื่อมโยงข้อมูล 
ได้อย่างไร้รอยต่อ เพ่ือให้ข้อมูลไหลผ่านในทุก ๆ หน่วยงาน ซึ่งสามารถน าเสนอเพ่ือให้ผู้บริหาร 
ใช้เป็นข้อมูลในการบริหารเชิงตัดสินใจ (MIS)  ได้อย่างถูกต้องและทันเวลา 

5.3.5 กองคลังรวบรวมปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน เกี่ยวกับระบบการวางแผนทรัพยากร
องค์กร (ERP) ให้หน่วยงานผู้ดูแลระบบ ERP (สวส.) เสนอผู้บริหาร เพ่ือพัฒนาและแก้ไขปัญหา ต่อไป 
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