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บทที่  1 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำในกำรจัดท ำคู่มือ 
 ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี (2565) ได้ประกำศพรบ.วิธีกำรงบประมำณ พ.ศ.2565  
ซึ่ งก ำหนดหลักเกณฑ์ เกี่ยวกับกำรขอเบิกเงินงบประมำณจำกคลังของหน่วยง ำนรำชกำร 
โดยงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีใดให้ขอเบิกเงินจำกคลังได้แต่เฉพำะภำยในปีงบประมำณนั้น ในกรณี
ที่ไม่สำมำรถเบิกเงินจำกคลังได้ภำยในปีงบประมำณ  ให้ขยำยเวลำขอเบิกเงินจำกคลังได้เฉพำะ 
ในกรณีที่หน่วยงำนได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมำณ และได้มีกำรกันเงินไว้ตำมระเบียบเกี่ยวกับ
กำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง  เรียกว่ำ “กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี” ให้สำมำรถขอขยำยเวลำเบิกเงิน 
ออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมำณถัดไป ส่วนรำยกำรที่ได้ด ำเนินกำรกันเงินไว้ตำมระเบียบ
เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลังแล้ว สำมำรถขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของ
ปีงบประมำณถัดไป และหำกไม่สำมำรถเบิกเงินจำกคลังภำยในหกเดือนของปีงบประมำณถัดไป แต่ยัง
มีควำมจ ำเป็นต้องขอเบิกเงินจำกคลังภำยหลังเวลำดังกล่ำว ให้ขอท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง
เพ่ือขอขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน กำรขอขยำยครั้งที่ 2 นี้เรียกว่ำ“กำรขอขยำยเวลำเบิก
จ่ำยเงิน”(กรมบัญชีกลำง,2565) 
 กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชีของส่วนรำชกำรในปัจจุบันมีกำรน ำ เทคโนโลยี
สำรสนเทศเข้ำมำช่วยอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ส่วนรำชกำรให้เกิดควำมคล่องตัวและรวดเร็วยิ่งขึ้น
ด้วยระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) เป็นระบบงำนสำรสนเทศด้ำนงบประมำณ กำรเงิน 
กำรบัญชี  และพัสดุ  โดยระบบงำนจะประกอบด้วยระ บบงำนย่อยที่ เชื่ อมต่อกัน  ได้แก่ 
ระบบบัญชีแยกประเภท ระบบบัญชีลูกหนี้ระบบบัญชีเจ้ำหนี้ ระบบจ่ำย ระบบจัดซื้อจั ดจ้ำง 
ระบบธนำคำร ระบบสินทรัพย์ถำวร และระบบงบประมำณและในปัจจุบัน ระบบบัญชี 
ของส่วนรำชกำรมีกำรเปลี่ยนแปลงไป จำกเติมที่บันทึกรำยกำรบัญชีเองด้วยมือ เป็นกำรบันทึก
รำยกำรบัญชีด้วยระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) กำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรภำยใน
องค์กรให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ถือเป็นสิ่งที่สถำนประกอบกำรอุตสำหกรรมหลำยแห่งให้
ควำมส ำคัญกับระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรทำงธุรกิจขององค์กรหรือที่เรียกว่ำระบบกำรวำงแผน
ทรัพยำกรองค์กร (ERP) ซึ่งช่วยลดเวลำ และขั้นตอนกำรท ำงำน รวมทั้งเพ่ิมควำมถูกต้องของข้อมูล 
ที่ใช้ในกำรวำงแผนและกำรตัดสินใจ ของผู้บริหำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ (วิชัย ไชยมี, 2551) 
 จำกกำรปฏิบัติงำนมำตำมระเบียบเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลังแล้วซึ่งระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิ น กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
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และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 106 ก ำหนดให้กำรขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหน่วยงำนของรัฐ
ต้องด ำ เนินกำรก่อนสิ้ นปี งบประมำณโดยปฏิบัติตำมวิธีกำรที่ กระทรวงกำรคลั งก ำหนด
(กระทรวงกำรคลัง, 2562) และจำกกำรปฏิบัติงำนที่ผ่ำนมำประสบปัญหำ กำรเบิกล่ำช้ำจึงท ำให้
เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบัญชีจัดท ำคู่มือ กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยำยเวลำเบิกจ่ำยงบประมำณเงินรำยได้
ด้วยระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี รวมถึงเพ่ือให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีควำมรู้ควำมเข้ำในกระบวนกำรท ำงำนในแต่ละขั้นตอนโดยละเอียดและสำมำรถใช้
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมถูกต้องและเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน ขึ้นมำเพ่ือให้ผู้อ่ำน
ได้รับข้อมูลและเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำนและสำมำรถปฏิบัติงำนแทนเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบัญชีได้หำกติด
ภำรกิจ หรือมีกำรย้ำยงำนจะได้ไม่ส่งผลกระทบกับงำนที่รับผิดชอบ 
 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1.2.1 เพ่ือเป็นคู่มือกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยำยเวลำเบิกจ่ำยงบประมำณเงินรำยได้
ด้วยระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้และเป็นมำตรฐำน
เดียวกัน 
 1.2.2 เพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจ กฎระเบียบ ประกำศ หลักเกณฑ์ ที่ถูกต้องตำมหลักกำร 
ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนเดียวกัน 
 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.3.1 ผู้ใช้คู่มือสำมำรถปฏิบัติงำนตำมข้ันตอนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และลดข้อผิดพลำด 
 1.3.2 ผู้ใช้คู่มือสำมำรถปฏิบัติงำนได้ตำมกฎระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์กำรกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินประจ ำปี 
 1.3.3 ผู้ใช้คู่มือสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 1.4.1 ด้ำนขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินงำน กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยำยเวลำเบิกจ่ำย
งบประมำณเงินรำยได้ด้วยระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) มหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
รำชมงคลธัญบุรี เน้นเกี่ยวกับวิธีกำรปฏิบัติงำน เทคนิค และวิธีกำรด ำเนินงำนเพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน ตลอดจนเป็นไปตำม ระเบียบที่เกี่ยวข้องต่ำง ๆ โดยเนื้อหำคลอบคลุมหลักกำรและวิธี 
กำรปฏิบัติ ในกำรตรวจสอบเอกสำรและบันทึกในทะเบียนและออกเลขเงินกัน ข้อควรระวังและสิ่งที่
ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งวิธีกำรด ำเนินกำรด้วยระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) 
งบประมำณเงินรำยได้ เฉพำะในส่วนที่ เป็นกำรด ำเนินงำนของฝ่ำยบัญชีกองคลังของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรีเป็นหลัก โดยเริ่มตั้งแต่เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบัญชีรับเอกสำรกำรขออนุมัต ิ
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กำรกันเงิน/ขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณเงินรำยได้จำกฝ่ำยพัสดุ ตรวจสอบเอกสำร 
และบันทึกลงในทะเบียนคุมพร้อมทั้งออกเลขเงินกันรวมไปถึงท ำกำรด ำเนินกำรยกยอดเงินด้วยระบบ 
กำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (ERP) 
 1.4.2 ด้ำนระยะเวลำ ต้องปฏิบัติตั้งแต่ช่วงเดือนสิงหำคม – เดือนตุลำคม ของทุกปีส ำหรับ
กระบวนกำรกันเงินและขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยงบประมำณเงินรำยได้และต้องด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้น
ก่อนวันที่ 30 กันยำยนของทุกปี ในส่วนของกำรสรุปรำยงำนกำรกันเงินและขอขยำยเวลำเบิกจ่ำย
งบประมำณเงินรำยได้ต้องด ำเนินกำรก่อนวันที่ 31 ตุลำคมของทุกปี 
 1.4.3 ด้ำนกฎระเบียบ กำรปฏิบัติงำนอยู่ภำยใต้พระรำชบัญญัติวิธีกำรงบประมำณ 
พ.ศ.2561 ว่ำด้วยกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงิน  และระเบียบ
กระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิ น กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงิน 
และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และหลักเกณฑ์กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำ 
เบิกจ่ำยเงินประจ ำปี 
 

1.5 ค ำนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 1.5.1 มหำวิทยำลัย หมำยถึง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 1.5.2 หน่วยงำน หมำยถึง ส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยี รำชมงคล พ.ศ .  2548 และให้หมำยรวมถึ ง  หน่ วยงำนหรือโครงกำรที่มิ ใช่ 
ส่วนรำชกำรแต่ใด้รับกำรจัดตั้งขึ้นโดยสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 1.5.3 งบประมำณเงินรำยได้ หมำยถึง งบประมำณรำยจ่ำยที่จ่ำยจำกเงินรำยได้  
ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 1.5.4 ระบบกำรวำงแผนทรัพยำกรองค์กร (Enterprise Resource Planning : ERP)
ส ำหรับคู่มือนี้ หมำยถึง ระบบที่ใช้ในกำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยำยเวลำเบิกจ่ำยงบประมำณ 
เงินรำยได ้
 1.5.5 กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมำยถึง จ ำนวนเงินที่หน่วยงำนก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้น
ปีงบประมำณ โดยกำรซื้อ กำรจ้ำง หรือกำรเช่ำครั้งหนึ่ง รำยหนึ่งแต่ไม่สำมำรถเบิกเงินไปช ำระหนี้
ผูกพันได้ภำยในสิ้นปีงบประมำณให้หน่วยงำนนั้นขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนนับจำกวันสิ้น
ปีงบประมำณและให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก 
ให้หน่วยงำนขออนุมัติเบิกเงินเหลื่อมปีจำกกรมบัญชีกลำงจึงขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 
 1.5.6 กำรขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี หมำยถึง จ ำนวนเงินที่หน่วยงำนได้ 
รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีแล้ว แต่ไม่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทันภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  
ไว้ให้ขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินไปได้อีกไม่เกินปีงบประมำณถัดไป เว้นแต่มีควำมจ ำเป็นต้องขอเบิกจ่ำย
ภำยหลังเวลำดังกล่ำว ให้เสนอขอควำมเห็นชอบจำกกรมบัญชีกลำงเป็นกรณี ๆ ไป 



 

 
 

 

บทที่  2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
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*** 
 
 
 
 
 



 

18 
 

 สถาบัน/ส านัก  คือ หน่วยงำนที่ให้บริกำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร กำรสนับสนุน 
ด้ำนวิชำกำร ศึกษำวิจัย ค้นคว้ำทดลอง และฝึกอบรม จ ำนวน 6 หน่วยงำน ดังนี้ 
 1.สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
 2.ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 3.ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 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 
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กองคลัง แบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 6 ฝ่าย ได้แก่ 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 ม ีภำรก ิ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
กำรกันเงินรำยได้ เบิกจ่ำยเหลื่อมปี  ตรวจสอบและจัดท ำหนังสือขออนุมัติกระทรวงกำรคลัง 
เรื่อง กำรขอขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณไว้เบิกจ่ำยเหลื่อมปี กรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไม่มีหนี้
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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 

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  
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ยุทธศาสตร์การพัฒนาของกองคลัง 
กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 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 

- กำรตรวจสอบกำรจัดสรรเงินงบประมำณรำยได้ ลงรำยกำรบันทึกบัญชีตั้งหนี้ 
เพ่ือเบิกงบประมำณเงินรำยได้ให้กับหน่วยงำนทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย รวมทั้งจัดท ำ
รำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยประจ ำเดือนและประจ ำปี 

- กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและกำรขยำยเวลำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณรำยจ่ำย 
- การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกงบประมาณเงินรายได้ 
- 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) 
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แผนภูมิที่ 2.5 แสดงแผนภูมิโครงสร้ำงบุคลำกรฝ่ำยบัญชี 

โครงสร้างบุคลากรฝ่ายบัญชี 

 

 
หัวหน้ำฝ่ำยบญัช ี

นำงเพ็ญศรี  หรั่งปรำงค์ 
นักวิชำกำรเงินและบญัชีช ำนำญกำรพิเศษ/ ข้ำรำชกำร 

 

นำยอธิษฐ์ คชเสน ี
นักวิชำกำรเงินและบัญชชี ำนำญกำร 

ข้ำรำชกำร 
 

นำงสำวนนตำ เศวตเมธิกุล 
นักวิชำกำรเงินและบัญชชี ำนำญกำร 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
 

นำงสำวมัทณำ  ใจปทุม 
นักวิชำกำรเงินและบัญชชี ำนำญกำร 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 

(อัตรำว่ำง) 
งำนบัญชีเงนิรับฝำก 

**นางสาวน  าทิพย์  อินโต**        
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏบิตัิการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
 

นำงสำวพลอยศิริ  โพธิน ำแสง            
นักวิชำกำรเงินและบัญชปีฏิบัตกิำร 

พนักงำนมหำวิทยำลัย 

(อัตรำว่ำง) 
บัญชีรำยรบัเงินรำยได้ 

 ที่มา : กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี (2565) 



 

บทที่  3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

 การจัดท าคู่มือ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 
ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีมีวัตถุประสงค์
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การกันเงินและขยายเวลาการเบิก 
และวิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งเงื่อนไข ข้อสังเกต และข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  ด้วยระบบ 
การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ซึ่งเนื้อหาในบทที่ 3 นี้ ผู้จัดท าขอเสนอหัวข้อที่ส าคัญเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข ดังนี้ 
 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
      3.1.1 หลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
      3.1.2 ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
 3.2 วิธีการปฏิบัติงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ 
เงินรายไดด้้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
 3.3 ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 3.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง (2564) กล่าวว่าหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในส่วน 
ของการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) มีหลักเกณฑ์ประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ได้ทราบและถือปฏิบัติเป็นไปในทางเดียวกัน ประกอบด้วย 
 3.1.1 หลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 กรมบัญชีกลาง (2565) กล่าวว่า การกันเงินงบประมาณเงินรายได้ หมายถึง จ านวนเงินที่
หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี 
ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ส่วนการขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ หมายถึง 
หากหน่วยงานใดไม่ได้ ด าเนินการภายในก าหนดระยะเวลาเพ่ือเป็นการสนับสนุนการเร่งรัดการใช้
จ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้ จึงขอให้หน่วยงานที่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
เงินรายได้ที่คาดว่าจะไม่สามารถด าเนินการ ได้แล้วเสร็จภายในวันท าการสุดท้ายของเดือนกันยายน 
ผู้จัดท าได้น าหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณปี พ.ศ.2565 ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
หนังสือเวียนกระทรวงการคลังที่ กค 0402.5/ว138 ลงวันที่ 2 กันยายน 2565 น ามาประกอบ 
ในการศึกษาซึ่งสามารถดูรายละเอียดได้จากภาคผนวก ง 
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กระทรวงการคลัง (2562) ได้ประกาศระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 

การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ซึ่งก าหนดหลักเกณฑ์เรื่อง

การกันเงินและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินเพ่ิมเติมจากพรบ.วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 ไว้ว่า 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของหน่วยงานราชการต้องก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงิน

ตั้งแต่หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

หน่วยงานราชการต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณโดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลัง

ก าหนด สามารถศึกษารายละเอียดทั้งหมดของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงิน 

จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 

จากที่ได้กล่าวข้างต้นสามารถสรุปได้ว่า  การเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี 

ของหน่วยงานให้สามารถเบิกจ่ายได้เฉพาะภายในปีงบประมาณนั้น แต่หากหน่วยงานไม่สามารถ

ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีได้ทันภายในปีงบประมาณ ให้ด าเนินการกันเงินไว้

เบิกเหลื่อมปีโดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดภายในวันที่ 30 กันยายนของทุกปี 

และหากเคยมีการกันเงินไว้แล้วแต่ยังด าเนินการไม่เสร็จสิ้น ให้หน่วยงานด าเนินการขอขยายเวลา 

การเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้เนื่องจากงบประมาณเงินรายได้ใช้หลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกจ่าย

เหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายโดยใช้หลักเกณฑ์เดียวของเงินงบประมาณรายจ่าย 

ทุกปีงบประมาณกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง จะประกาศหลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี

และการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินของแต่ละปีงบประมาณ โดยทุกปีหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางออก

ประกาศในช่วงก่อนสิ้นปีงบประมาณจะมีการปรับเปลี่ยนเพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในแต่ละปี 

การประกาศหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลางจะระบุถึงเงื่อนไขการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยาย

เวลาเงินจ่ายเงินทั้งกรณีมีหนี้ผูกพันและกรณีไม่มีหนี้ผูกพันที่จะได้รับอนุมัติ 

 3.1.2  ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
 ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) จะมีระบบบัญชีแยกประเภท เป็นระบบงาน
หลัก ที่ใช้ในการก าหนดโครงสร้างข้อมูลขององค์กรโดยจะปฏิบัติงานและรับข้อมูลทางด้านบัญชี ซึ่ง
เชื่อมต่อกับระบบงานต่าง ๆ ได้แก่ ระบบบัญชีลูกหนี้/ระบบรายได้/ระบบบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย/
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง/ระบบธนาคาร/ระบบสินทรัพย์ถาวร/ระบบบริหารวัสดุ และระบบงบประมาณ
ด้วย โดยเนื้อหาในคู่มือนี้จะเป็นการแสดงถึงล าดับขั้นในการบันทึกข้อมูล ของแต่ละระบบ เพ่ือให้เกิด
รายการทางบัญชีและสามารถออกงบการเงินได้ 
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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 รวมถึงการรับค่าปรับและ
เงินบริจาค  

 ระบบงานบัญชีเจ้าหนี้/ระบบจ่าย ใช้ส าหรับการตั้งเจ้าหนี้ พร้อมรับรู้ค่าใช้จ่าย  โดยเจ้าหนี้
ทั้งหมดจะมีทะเบียนคุมรายตัวแต่ละราย เพ่ือดูรายละเอียดและยอดรวมหนี้คงค้างของ
เจ้าหนี้ 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 
ที่ควบคุมงบประมาณที่ได้รับในระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ชื่อหน่วยงานที่อยู่ 
ในช่องของศูนย์ต้นทุนต้องเป็นหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ 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 3.1 แสดงภาพมิติศูนย์ต้นทุน 
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 3.D3 = กิจกรรม หมายถึง รหัสที่ตั้งข้ึนมาเพ่ือก าหนดตามปี งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเงิน
และผลผลิตที่ได้รับในแต่ละปีงบประมาณด้วย  เช่น 65210500000A001 โดยจ าแนกได้ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 3.2 แสดงภาพมิติกิจกรรม 
 
 4.D4 = โครงการ หมายถึง รหัสหมายเลขบัตรประชาชน จะใส่ในกรณีที่เป็นค่าตอบแทน
ต่าง ๆ เช่น ค่าล่วงเวลา หรือค่าใช้จ่ายที่ต้องการเก็บสถิติเพ่ือเก็บไว้เรียกรายงาน 
 
 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 3.3 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 3.4 แสดงภาพมิติกองทุน 

 
 
 7.D8 = ค่าใช้จ่าย  หมายถึง รหัสที่ เป็นตัวก าหนด GL หรือบัญชีแยกประเภทใน 
การลงบัญชีให้ถูกต้อง และอยู่ภายใต้มาตรฐานบัญชีภาครัฐและระเบียบการเบิกจ่าย 

รหัสค่าใช้จ่าย ค าอธิบาย 

5102010199001 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมในประเทศ 

5104010110001 ค่าเชื้อเพลิง 

5104010112001 ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก 

5104020101001 ค่าไฟฟ้า 

5104030219001 ค่าประชาสัมพันธ์ 

5104010115001 ค่าธรรมเนียม 

5104030210001 ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์-บุคคลภายนอก 

5104040101001 ค่าตอบแทนตามต าแหน่ง 

 
ภาพที่ 3.5 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 3.6 แสดงภาพรหัสบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 

 

3.2  วิธีการปฏิบัติงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ
เงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี น าระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผน 
ทรัพยากร องค์กร (ERP) มาใช้ในองค์กร ซึ่งระบบสารสนเทศทางการบัญชีเพ่ือการวางแผนทรัพยากร
องค์กร (ERP) เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปทีถูกพัฒนาขึ้นเพ่ือตอบสนองความต้องการเฉพาะขององค์กร 
โดยโปรแกรมมีความยึดหยุ่นสามารถปรับเปลี่ยนโครงสร้างตามความต้องการของผู้ใช้งานในด้าน  
ต่าง ๆ ได้ ส าหรับงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้  
มีข้ันตอนการด าเนินงานดังต่อไปนี้  
 เริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีรับเอกสารการขออนุมัติการกันเงินและขอขยายเวลาเบิกจ่าย
งบประมาณเงินรายได้จากฝ่ายพัสดุ ตรวจสอบเอกสารและบันทึกลงในทะเบียนคุมพร้อมทั้ งออกเลข
เงินกันรวมไปถึ งด า เนินการยกยอดเงิน ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
และสรุปผลการขอกันเงินและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ให้ผู้บริหารทราบ 
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3.3  ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 3.3.1 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์จากกรมบัญชีกลาง และคู่มือ
การทางานต่าง ๆ อย่างเคร่งครัดเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
 3.3.2 ตามระเบียบกระทรวงการคลัง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของหน่วยงานราชการต้อง
ก่อหนี้ ผู ก พันไว้ ก่ อนสิ้ นปี งบประมาณและมี ว ง เงินตั้ งแต่หนึ่ งแสนบาทขึ้ นไปหรือตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องติดตามประกาศ/หนังสือเวียน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์  
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินก่อนด าเนินการในช่วงสิ้นปีงบประมาณ 
(30 กันยายนของทุกปี) เพ่ือให้สามารถด าเนินการตามหลักเกณฑ์ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
 3.3.3 การกันเงินและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบ 
การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ปฏิบัติเพียงปีละ 1 ครั้ง คือ ก่อนสิ้นปีงบประมาณ (30 กันยายน
ของทุกปี) โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติอย่างเคร่งครัด ซึ่งหากปฏิบัติผิดพลาดหรือไม่ครบถ้วนตาม
วิธีการที่ก าหนดจะท าให้ไม่สามารถกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินออกไปได้ 
ส่งผลให้มหาวิทยาลัยเกิดความเสียหาย 
 

3.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.4.1 จรรยาบรรณส าหรับนักบัญชี 
สภาวิชาชีพบัญชี ในพระบรมราชูปถัมภ์ (2561)  ได้ก าหนดข้อบังคับสภาวิชาชีพ ว่าด้วย

จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2561 ให้ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีต้องปฏิบัติตาม
หลักการพื้นฐานของจรรยาบรรณ 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 
ที่รับรองได้ว่าผู้ว่าจ้างได้รับบริการทางวิชาชีพที่ถึงพร้อมด้วยวิวัฒนาการล่าสุดในวิธีการ 
หรือเทคนิคการปฏิบัติงานหรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเอาใจใส่ 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพที่เก่ียวข้อง 

3.4.1.4 การรักษาความลับ ให้ความส าคัญกับความลับของข้อมูลที่ได้มาจากความสัมพันธ์
ทางวิชาชีพและทางธุรกิจ ดังนั้น จึงไม่พึงเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลที่สาม โดยไม่ได้รับ 
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การอนุมัติจากผู้มีอ 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 
หรอืบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระส าคัญซ่ึงสามารถติดตามตรวจสอบได้ 

 
3.4.2 คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (2562) ได้ประกาศพระราชบัญญัติมาตรฐานทาง
จริยธรรม 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 

 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบ 

การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในบทนี้ผู้จัดท าได้สรุป
ขั้นตอนการบันทึกบัญชีเบิกงบประมาณเงินรายได้โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนในการปฏิบัติงาน 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนในการปฏิบัติงาน 

การด าเนินการ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 
ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
มีรายละเอียดขั้นตอน/กิจกรรม ดังแสดงในตารางที่ 4.1 

 
ตารางที่ 4.1 แผนในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 
ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

1.กระบวนการกันเงิน 
ไว้เบิกเหลื่อมปี 

ระยะเวลาด าเนินการ 
สิงหาคม กันยายน ตุลาคม 

1.1 กองคลังจัดท าหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่าย 
งบประมาณเงินรายได้ แจ้งเวียนคณะ/หน่วยงานทราบ 

 

  

1.2 คณะ/หน่วยงาน แจ้งรายละเอียดการกันเงินและ
การขอขยายเวลาการเบิกให้ฝ่ายพัสดุ กองคลัง 

 

  

1.3 ฝ่ายบัญชีรับเอกสารจากฝ่ายพัสดุเพื่อตรวจสอบ
รายละเอียดการกันเงินและการขอขยายเวลาการเบิก
ตามท่ีคณะ/หน่วยงานแจ้ง กับระบบ (ERP) 

 

  

1.4 ฝ่ายบัญชีบันทึกลงทะเบียนคุมและออกเลขเงินกัน
พร้อมทั้งเกษียณเรื่องการขออนุมัติ 

 
 

 

1.5 รับส าเนาเอกสารการขอกันเงินและการขอขยาย
เวลาการเบิกที่อนุมัติเรียบร้อยแล้วจากทางพัสดุ 
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ตารางที่ 4.1 แผนในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 
ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ) 

 

1.กระบวนการกันเงิน 
ไว้เบิกเหลื่อมปี 

ระยะเวลาด าเนินการ 
สิงหาคม กันยายน ตุลาคม 

1.6 ยกยอดเงินกันตามเอกสารที่ได้รับอนุมัติในระบบ
(ERP) 

 
 

 

1.7 สรุปรายการที่ได้รับอนุมัติการกันเงินและขอขยาย
เวลาเบิก เสนอต่อผู้บริหาร 

 
 

 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบ 

การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ผู้จัดท าอธิบาย 
โดยใช้ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ในการอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนส าหรับ 
การปฏิบัติงาน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบ  
การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

เพ่ือให้เข้าใจถึงกระบวนการทั้งหมดที่มหาวิทยาลัยต้องด าเนินการ ในการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้จัดท าได้แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนแรก
จนถึงขั้นตอนสุดท้าย โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังแสดงในตารางที่ 4.2



 
 

 
 

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

  
 

 
 

 
 

 
 

 
 

1. 

 ขั้นตอนที่ 1 ท าหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่าย 
-ท าหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ประจ าปีแจ้ง
เวียนหน่วยงาน เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ในการกันเงินและ 
การขยายเวลา เบิกจ่ าย เงินแจ้ ง เวี ยนหน่ วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
1 วัน 

 
2. 

 
                            
 
    

ขั้นตอนที่ 2 รับเอกสารการขอกันเงินและการขยายเงินจาก
ฝ่ายพัสดุ 
-หน่วยงานจะส่งเอกสารการขออนุมัติกันเงินและขอขยายเวลา
เบิกจ่ายมาที่ฝ่ายพัสดุ และฝ่ายพัสดุจะจัดส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชี
เพ่ือด าเนินการตรวจสอบต่อไป 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
 

1 นาที 

 
 

3. 

                              ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
   ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสารและระบบ ERP การกันเงินและ
การขยายเวลาการเบิก 
3.1 ตรวจสอบเอกสาร ประกอบด้วย 
    1.บันทึกข้อความขออนุมัติการกันเงิน 
    2.ใบขอกันเงินตามฟอร์มที่ก าหนด 
    3.ส าเนาเรื่องขออนุมัติก่อหนี้ผู้กพัน สัญญา หรือข้อตกลง 
    4.ส าเนาใบกันเงิน(ในกรณีขอขยายเวลาเบิก) 
 

 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
 

5 นาที 

เริ่มต้น 

ท าหนังสือเร่ง 
รัดการเบิกจ่าย 

ตรวจสอบ 

1 

รับเอกสาร 
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ตารางที่ 4.2 ขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 
 

 
 

   
 

3.2 ตรวจสอบรายละเอียดในระบบ ERP ประกอบด้วย 
1. ประเภทของเงิน 
2. หมวดรายจ่าย 
3. รายละเอียดรายการ 
4. จ านวนเงิน 
5. ตรวจสอบว่าได้กดจองเงินในระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
 
 

5  นาที 

 
4. 

 ขั้นตอนที่ 4 บันทึกในทะเบียนคุมเงินกัน 
-เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วบันทึกรายละเอียดลงทะเบียนคุม 
Excel เพ่ือให้ได้เลขเงินกัน 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
2  นาท ี

 
 

5. 

                            
 

 
  

ขั้นตอนที่ 5 ออกเลขกันเงิน 
-เมื่อได้เลขเงินกันแล้วให้น าเลขมาบันทึกในเอกสารใบกันเงินและ
เซ็นชื่อในช่องเจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
2  นาท ี

1 

2 

บันทึกในทะเบียนคุม 

ออกเลขกันเงิน 
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ตารางที่ 4.2 ขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

6. 

 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 6 เกษียณเรื่องขออนุมัติกันเงินและขอยายเงิน 
-เกษียณเรื่องขออนุมัติการขอกันเงินและขอยายเวลาการเบิก 
 
 
 

 
 
 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
 
 

5  นาที 

 
 

7. 

                         ไม่ถูกต้อง 
 
 
  
 
                         ถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 7 เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม 
-เสนอหัวหน้าเพื่อพิจารณาลงนาม 
กรณีไม่ถูกต้อง หัวหน้าฝ่ายบัญชีส่งเอกสารคืนผู้บันทึกบัญชีแก้ไข
ให้ถูกต้อง 
กรณีถูกต้อง ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 

 
หัวหน้าฝ่ายบัญชี 

 
10  นาที 

 
 

8. 

 
 

ขั้นตอนที่ 8 เสนอ ผอ.กองคลังลงนาม 
-เสนอ ผอ.กองคลังเพ่ือลงนามในเอกสาร 
กรณีกันเงิน ลงนามในเรื่องขออนุมัติกันเงินและใบขอกันเงิน 
กรณีขอขยายเวลาการเบิก ลงนามในเรื่องขออนุมัติขอขยายเวลา
เบิก 
 
 

 
ผอ.กองคลัง 

 
30  นาที 

 

2 

เกษียณเรื่อง 

3 

พิจารณา 
ลงนาม 

ลงนาม 
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ตารางท่ี 4.2 ขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) (ต่อ) 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

9. 

 
 
 

 
 
ขั้นตอนที่ 9 รับส าเนาเอกสารขอกันเงินและขอขยายเงินจาก
ฝ่ายพัสดุ 
-เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัติเรียบร้อยฝ่ายพัสดุจะถ่ายส าเนา
เอกสารมาให้เพ่ือยืนยันข้อมูลในทะเบียนคุมและท าการยกยอด
ในระบบ ERP 
 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
 
 

 
5  นาที 

 
10. 

 ขั้นตอนที่ 10 ยกยอดการกันเงินและการขอขยายเวลาการเบิก
ในระบบ ERP 
-เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีท าการยกยอดเงินในระบบ ERP และสรุป
รายการต่อไป 
 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
10  นาที 

 
11. 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 11 สรุปรายงานเสนอผู้บริหาร 
-สรุปรายงานการขอกันเงินและขอขยายเวลาเบิกจากทะเบียนคุม
เพ่ือแจ้งให้ผู้บริหารทราบ 
 
  

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 

 
30  นาที 

 
 

  
 
 

  
 สิ้นสุด 

3 

รับส าเนาเอกสาร 

 
ยกยอดเงินในระบบ ERP 

 

สรุปผลรายงาน 
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จากขั้นตอนการปฏิบัติงาน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ 
เงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ตามตารางที่ 4.2 เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจ 
ถึงการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้อย่างถูกต้องตามวิธีการผู้จัดท า 
จึงของอธิบายรายละเอียดของขั้นตอน การปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ท าหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่าย  

เมื่อเริ่มเข้าสู่ไตรมาสที่ 3 หรือวันที่ 1 กรกฎาคมของทุกปี เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีกองคลัง 
จัดท าหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินประจ าปี เพ่ือก าหนดแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินช่วงสิ้น
ปีงบประมาณ รวมถึงการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เสนอผู้อ านวย 
การกองคลังเพ่ือตรวจสอบ หากเห็นชอบเสนอรองอธิการบดีด้านการคลังลงนามในหนั งสือเร่งรัด 
การเบิกจ่ายเงินประจ าปี และแจ้งเวียนให้กับหน่วยงานโดยระบุหลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้หน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ แต่การจัดท าหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่ายเงิน
ประจ าปี กองคลังต้องวางแผนล่วงหน้าและเร่งรัดการเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เพ่ือสามารถด าเนินการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีได้ทันในช่วงสิ้นปีงบประมาณ ท าให้ต้องจัดท า
หนังสือก่อนที่หลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีประจ าปีของกรมบัญชีกลางจะแจ้งเวียนให้ทราบซึ่ง
จะแจ้งเวียนในช่วงเดือนสิงหาคมของทุกปี กองคลังจึงต้องน าหลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ของปีก่อนมาใช้ในการเร่งรัดหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงานทราบ และตรวจสอบรายการที่ไม่สามารถ
ด าเนินการเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ และแจ้งรายละเอียดรายการที่ต้องการกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีตามฟอร์มแบบแจ้งรายละเอียดการกันเงินเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ผู้จัดท าได้น าตัวอย่างข้อความในหนังสือเร่งรัดการเบิกจ่ายประจ าปี 2565 เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีมาใช้ในการศึกษา และสามารถดูรายละเอียดฉบับเต็ม 
ได้ทีภ่าคผนวก ก ดังภาพที่ 4.1 
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ภาพที่ 4.1 แสดงหลักเกณฑ์การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีของมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ 2 รับเอกสารการขอกันเงินและการขยายเงินจากฝ่ายพัสดุ 

ฝ่ายพัสดุส่งหนังสือขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี โดยระบุรายการ หมวดรายจ่าย และจ านวนเงิน
พร้อมเหตุผลในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี พร้อมแนบเอกสาร รายละเอียดการกันเงินและการขยาย
เวลาเบิกจ่ายและส่งให้ฝ่ายบัญชี ดังภาพที ่4.2 - 4.5 
 เอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี ประกอบด้วย 

1) บันทึกข้อความถึงอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
2) ใบขอกันเงิน งบประมาณเงินรายได้ (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) 
3) ส าเนาเรื่องขออนุมัติก่อหนี้ผูกพัน สัญญา หรือข้อตกลง 

 เอกสารการขออนุมัติขอขยายเวลาการเบิก ประกอบด้วย 
1) บันทึกข้อความถึงอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติขอขยายเวลาเบิก 
2) ใบขอขยายเวลาเบิกงบประมาณเงินรายได้ (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) 
3) ส าเนาเรื่องขออนุมัติก่อหนี้ผูกพัน สัญญา หรือข้อตกลง 
4) ส าเนาเรื่องขออนุมัติให้กันเงิน งบประมาณเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี (ในกรณี 

ขอขยายเวลาเบิกงบประมาณเงินรายได)้ 
ผู้จัดท าได้น าตัวอย่าง บันทึกข้อความถึงอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี

ใบขอกันเงิน งบประมาณเงินรายได้ บันทึกข้อความถึงอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติขอขยายเวลา 
เบิกใบขอขยายเวลาเบิกงบประมาณเงินรายได้ มาใช้ในการศึกษา และสามารถดูตัวอย่างรายละเอียด
เอกสารแนบส่วนที่เหลือได้ที ่ภาคผนวก ข และ ภาคผนวก ค ดังภาพที่ 4.2 – 4.5 
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ตัวอย่าง หนังสือขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีที่ฝ่ายพัสดุส่งมาท่ีฝ่ายบัญชี 

 
 

ภาพที่ 4.2 แสดงภาพหนังสือขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
 

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

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

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

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

 

(ลงชื่อ)................................. 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

 

(ลงชื่อ)................................. 
รองอธิการบด ี
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ตัวอย่าง ใบขอกันเงินงบประมาณเงินรายได้ 

 
 

ภาพที่ 4.3 แสดงภาพใบขอกันเงินงบประมาณเงินรายได้ 
 
 
 
 

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

                 วนัท่ี.................................. 

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

วนัท่ี..................................... 

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

วนัท่ี..................................... 
 
(ลงช่ือ).................................เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบญัชี 

วนัท่ี..................................... 

 
 

(ลงช่ือ)..........................ผูอ้  านวยการกองคลงั 

  วนัท่ี................................. 

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

 วนัท่ี................................. 
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ตัวอย่าง หนังสือขอขยายเวลาเบิกเงินไว้เบิกเหลื่อมปีที่ฝ่ายพัสดุส่งมาที่ฝ่ายบัญชี 

 
 

ภาพที่ 4.4 แสดงภาพหนังสือขอขยายเวลาเบิกเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

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

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

หัวหน้าฝา่ยบญัช ี

 

(ลงชื่อ)........................... 
   ผู้อ านวยการกองคลัง            (ลงชื่อ)............................ 

                   รองอธิการบด ี

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



 
 

 
 

ตัวอย่าง ใบขอขยายเวลาเบิกงบประมาณเงินรายได้ 
แบบแจ้งรายละเอียดการขยายระยะเวลาเบิก (แบบมีหนี้) 
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2565 ถึงวันที่ 30 กันยายน 2566 

หน่วยงาน ........กองอาคารสถานที่.............. 
 

ล าดับ
ที ่

 
ช่ืองบ

รายจ่าย 

 
เลขท่ีสญัญา 

 
วันท่ีท าสัญญา/วัน
ครบก าหนดสัญญา 

 
เลขท่ี ERP 

 
รายการ 

 
จ านวน
งวด 

 
จ านวนเงิน 

 
ช่ือบริษัท 

 
ประเภทเงิน 

1 งบลงทุน กค.งรด.13/2565 22 กรกฏาคม 
2565/19 

ธันวาคม 2566 

652PO9000042 ครุภัณฑ์ชุดปฏิบัติการ
ควบคุมพลังงาน 
จ านวน 1 ระบบ 

1 2,326,000.00 บริษัท คอมเซิร์ฟ 
สยาม จ ากัด 

เงินรายได้ประจ าปี 
2565 เงินรายได้

สะสม มหาวิทยาลัยฯ
(สมทบมหาวิทยาลัย

จากการจัดการ
ทรัพย์สิน) 

          
          
          
          
          
  (สองล้านสามแสนสองหม่ืนหกพันบาทถ้วน) รวม  2,326,000.00   

 
ภาพที่ 4.5 แสดงภาพใบขอขยายเวลาเบิกงบประมาณเงินรายได้
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ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบเอกสารและระบบ ERP การกันเงินและการขยายเวลาการเบิก 

3.1 ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 
เมื่อได้รับเอกสารจากฝ่ายพัสดุแล้วเริ่มจากการตรวจสอบเอกสารก่อนว่าต้องการขออนุมัติท า

สิ่งใดโดย จะแบ่งออกเป็น 2 เรื่อง คือ 
การขออนุ มัติกันเงินงบประมาณเงินรายได้ ไ ว้ เบิกจ่ายเหลื่อ มปี  ต้องตรวจสอบ 

ก่อนว่าเอกสารที่แนบมาครบถ้วน เอกสารประกอบต้องทั้งหมด 3 อย่าง คือ 
1) บันทึกข้อความถึงอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
2) ใบขอกันเงิน งบประมาณเงินรายได้ (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) 
3) ส าเนาเรื่องขออนุมัติก่อหนี้ผูกพัน สัญญา หรือข้อตกลง 

หากเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ด าเนินการตรวจสอบว่ารายละเอียดระหว่างงเรื่องขออนุมัต ิ
กับขอกันเงินว่ารายละเอียดถูกต้องตรงกัน สิ่งที่ต้องตรวจสอบคือ 

1) เบิกจากหมวดอะไร เช่น ค่าครุภัณฑ์  ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
2) จ านวนเงิน 
3) ประเภทของเงินที่ท าการขอกันเงิน เช่น รายได้ประจ าปี รายได้สะสม 
4) ชื่อรายการ 
5) เลข ERP  ดังภาพที่ 4.6 และ 4.7 
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ตัวอย่าง รายละเอียดที่ต้องตรวจสอบในเรื่องขออนุมัติกันเงิน 

 
 

ภาพที่ 4.6 แสดงภาพรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบในเรื่องขออนุมัติกันเงิน 
 
 

ตัวอย่าง รายละเอียดที่ต้องตรวจสอบในเอกสารใบกันเงิน 

 
 

ภาพที่ 4.7 แสดงภาพรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบในเอกสารใบกันเงิน 

รายการ 

จ านวนเงิน 

เลข ERP 
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การขออนุมัติขอขยายเวลาการเบิกจ่ายเหลื่อมปี ต้องตรวจสอบก่อนว่าเอกสารที่แนบมา

ครบถ้วน เอกสารประกอบต้องทั้งหมด 4 อย่างคือ 
1) บันทึกข้อความถึงอธิการบดีเพ่ือขออนุมัติขยายเวลาเบิก 
2) ใบขอขยายเวลาเบิกงบประมาณเงินรายได้ (ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด) 
3) ส าเนาเรื่องขออนุมัติก่อหนี้ผูกพัน สัญญา หรือข้อตกลง 
4) ส าเนาเรื่องขออนุมัติให้กันเงิน งบประมาณเงินรายได้ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 

หากเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ด าเนินการตรวจสอบว่ารายละเอียดระหว่างเรื่องขออนุมัติกับ
ขอขยายเวลาเบิก รายละเอียดถูกต้องตรงกัน สิ่งที่ต้องตรวจสอบคือ 

1) จ านวนเงิน 
2) ประเภทของเงินที่ท าการขอกันเงิน เช่น รายได้ประจ าปี รายได้สะสม 
3) ชื่อรายการ 
4) เลข ERP  
5) ขั้นตอน กระบวนการว่าอยู่ในขั้นตอนไหน 
6) เป็นการขอขยายเงินแบบมีหนี้ หรือ ไม่มีหนี้ ดังภาพที่ 4.8 และ 4.9 
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ตัวอย่าง รายละเอียดที่ต้องตรวจสอบในเรื่องขออนุมัติขอขยายเวลาเบิก 

 
 

ภาพที่ 4.8 แสดงภาพรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบในเรื่องขออนุมัติขอขยายเวลาเบิก 
 

ตัวอย่าง รายละเอียดที่ต้องตรวจสอบในเอกสารการขอขยายเวลาเบิก 

 
 

ภาพที่ 4.9 แสดงภาพรายละเอียดที่ต้องตรวจสอบในเอกสารการขอขยายเวลาเบิก 
 

รายการ 
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3.2 ขั้นตอนตรวจสอบในระบบ ERP 
 เมื่อได้รับเอกสารใบขอเบิกเงินรายได้มาแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือวิธีการเข้า ระบบ 

การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) เพ่ือตรวจสอบข้อมูลในเอกสารใบขอเบิกงบประมาณเงินรายได้
กับระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ให้ถูกต้องตรงกัน ดังภาพที่ 4.10 
 การเข้าใช้ระบบ ERP ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร 

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

  
 

ภาพที่ 4.10 แสดงภาพการเข้าระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
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 ระบบจะแสดงหน้าต่าง Run as different user  ให้เรากรอกข้อมูล ดังภาพที่ 4.11 
1.กรอก User name เช่น  fi_ac 
2.Password จ านวน 6 หลักเช่น  xxxxxx 
3.กด OK  

 
 

ภาพที่ 4.11 แสดงภาพหน้าต่าง Run as different user 
 
 ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ขึ้นมา 

ดังภาพที่ 4.12 

 
 

ภาพที่ 4.12 แสดงภาพหน้าจอหลักของด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) 
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 กดสัญลักษณ์    หลัง RT และ เลือกการจัดซื้อและการจัดหา ดังภาพที่ 4.13 

 
 

ภาพที่ 4.13 แสดงภาพหน้าจอการจัดซื้อและการจัดหา 
 
 เลือกที่หัวข้อ ทั่วไป ----> ใบสั่งซื้อ -----> เลือก ใบสั่งซื้อทั้งหมด ดังภาพที่ 4.14 

 
 

ภาพที่ 4.14 แสดงภาพหน้าจอใบสั่งซื้อ 
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 ระบบจะแสดงหน้าจอ ใบสั่งซื้อทั้งหมดขึ้นมาเพ่ือให้เราหาข้อมูล ดังภาพที่ 4.15 

 
 

ภาพที่ 4.15 แสดงภาพหน้าจอใบสั่งซื้อทั้งหมด 
 
 เมื่อเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ให้น า เลข ERP ไปพิมพ์หาในช่อง ใบสั่ งซื้อ  ตัวอย่าง 

652PS9000975 และกด Enter ระบบจะขึ้นข้อมูลที่เราต้องการข้ึนมา ดังภาพที่ 4.16 

 
 

ภาพที่ 4.16 แสดงภาพการหาเลขใบขอเบิก 
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 เลือกที่บรรทัดรายการที่เราเลือก ระบบจะ Pop Up หน้าต่างใหม่ข้ึนมา ดังภาพที่ 4.17 

 
ภาพที่ 4.17 แสดงภาพหน้าต่างใบสั่งซื้อ 

 
 ตรวจเอกสารใบขอเบิกกับระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) โดยเลือกไปที่มุมมอง

หัวข้อในส่วนที่ต้องตรวจสอบ คือ หัวข้อทั่วไป ผู้จัดจ าหน่าย ตรวจสอบชื่อบริษัท ที่เลือก 
มาว่าถูกต้องหรือไม่ ดังภาพที่ 4.18 

 
 

ภาพที่ 4.18 แสดงภาพการตรวจสอบหัวข้อทั่วไป 
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 เลือกไปที่มุมมองรายการ ในส่วนที่ต้องตรวจสอบ คือ หัวข้อรายการใบสั่งซื้อ เพ่ือตรวจสอบ

หมายเลขสินค้า  ข้อความ ปริมาณ หน่วย ราคาต่อหน่วย และยอดเงินสุทธิ 
 หมายเลขสินค้า คือ รหัสที่เป็นตัวก าหนดข้อความให้ตรงกับเอกสารที่ท าเรื่อง 

มาขอเบิก ดังภาพที่ 4.19 
หมายเลขสินค้า ค าอธิบาย 

ZFN010001 ครุภัณฑ์ส านักงาน - ต่ ากว่าเกณฑ์ ( ต่ ากว่า 10,000 บาท ต่อชิ้น) 

ZF010008 เครื่องฟอกอากาศ 

ZF000017 ปรับปรุงห้องปฏิบัติการ 

ZF000021 ก่อสร้างอาคารเรียนรวมและปฏิบัติการ 

ZF000045 ก่อสร้าง 

ZF010010 โต๊ะส านักงาน 

ZF030004 กล้องถ่ายภาพนิ่งดิจิตอล 

 
ภาพที่ 4.19 แสดงภาพหมายเลขสินค้า 

 
ตัวอย่างการตรวจสอบหมายเลขสินค้าหน้าใบสั่งซื้อ ดังภาพที่ 4.20 

 
 

ภาพที่ 4.20 แสดงภาพหมายเลขสินค้าหน้าใบสั่งซื้อ 
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 ข้อความ คือ การอธิบายรายการ รายละเอียดต้องตรงกับเอกสารที่ส่งมาขออนุมัติ 
เช่น ค่าซ่อมแซมสระว่ายน้ า หรือ ค่าครุภัณฑ์ส านักงาน โต๊ะ เก้าอ้ี  รายละเอียด 
ในข้อความจะน าไปใช้ดูตอนเรียกรายงานมาตรวจสอบ เช่น ค่าซ่อมแซมสระว่ายน้ า 
จ านวน 1 งาน  ดังภาพที่ 4.21 

 
 

ภาพที่ 4.21 แสดงภาพข้อความ 
 

 ปริมาณ คือ การใส่จ านวนว่าต้องการเบิกเท่าไหร่ เป็นการก าหนดรายละเอียด 
ให้ตรงกับเอกสารใบขอเบิกและใบส่งของ เช่น ซื้อกระดาษจ านวน 25 รีม 
คอมพิวเตอร์จ านวน 5 เครื่อง ดังภาพที่ 4.22 

 
 

ภาพที่ 4.22 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 4.23 

 
 

ภาพที่ 4.23 แสดงภาพตหน่วย 
 

 ราคาต่อหน่วย คือ จ านวนเงินที่ต้องตรงกับเอกสารใบส่งของจะเป็นยอดที่รวมภาษี
มาแล้ว ดังภาพที่ 4.24 

 
 

ภาพที่ 4.24 แสดงภาพราคาต่อหน่วย 
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 ยอดเงินสุทธิ คือ ราคาต่อหน่วยคูณกับปริมาณออกมาแล้วจะได้เป็นยอดเงินสุทธิ

เช่น ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ จ านวน 1 หน่วย คูณ ราคาต่อหน่วย 
320,000.60 บาท ยอดเงินสุทธิจะได้ จ านวน 320,000.00 บาท ดังภาพที่ 4.25 

 
 

ภาพที่ 4.25 แสดงภาพยอดเงินสุทธิ 
 

 เลือกไปที่มุมมองรายการ ในส่วนที่ต้องตรวจสอบ คือ รายละเอียดของรายการ 
เลือกที่    หน้าค าว่ารายละเอียดของรายการ ดังภาพที่ 4.26 

 
 

ภาพที่ 4.26 แสดงภาพรายละเอียดของรายการ 
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 ตรวจเอกสารใบขอเบิกกับระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) โดยเลือกไปที่มุมมอง
หัวข้อในส่วนที่ต้องตรวจสอบ คือ มิติทางการเงิน 

1) D1 = แหล่งเงิน คือหมวดรายจ่ายต้องเลือกให้ตรงกับเรื่องที่ทางหน่วยงานหรือคณะท าเรื่อง
มาขออนุมัติใช้เงินต้องตรวจสอบว่าเป็นเงิน งปม/งรด และเลือกประเภทให้ถูกต้อง เช่น 
ค่าครุภัณฑ์/ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยแบ่งประเภทค่าใช้จ่ายเป็นประเภท ให้สอดคล้อง 
กับค่าใช้จ่ายที่ต้องการเบิก โดยแบ่งประเภทได้ดังนี้  

 
                รหัสขึ้นต้นด้วย 1 เป็นรหัสแหล่งเงินของ เงินงบประมาณ เช่น 1310 = ค่าครุภัณฑ์ 
 
                รหัสขึ้นต้นด้วย 2 เป็นรหัสแหล่งเงินของ เงินรายได้ เช่น 2310 = ค่าครุภัณฑ์ 
 

2) D2 = ศูนย์ต้นทุน  หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ทั้ งหมดและเป็นรหัส 
ที่ควบคุมงบประมาณที่ได้รับในระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ชื่อหน่วยงานที่อยู่
ในช่องของศูนย์ต้นทุนต้องเป็นหน่วยงานที่ เป็นเจ้าของงบประมาณ ในการเบิกจ่าย 
ดังภาพที่ 4.27 

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 4.27 แสดงภาพมิติศูนย์ต้นทุน 
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3) D3 = กิจกรรม หมายถึง รหัสที่ตั้งขึ้นมาเพ่ือก าหนดตามปีงบประมาณที่ได้รับจัดสรรเงิน 
และผลผลิตที่ได้รับในแต่ละปีงบประมาณด้วย เช่น 66290203000A001  ดังภาพที่ 4.28 

 
 

ภาพที่ 4.28 แสดงภาพมิติกิจกรรม 
 

4) D6 = รายได้ หมายถึง รหัสที่ใช้ควบคุมประเภทรายได้และต้องตรงกับเอกสาร ที่ท ามา
เบิกจ่าย รหัสจะถูกก าหนดมาแล้วจากกองนโยบายและแผนตามประเภทของรายได้ที่ทาง
หน่วยงานท าเรื่องขออนุมัติใช้เงิน ดังภาพที่ 4.29 

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 4.29 แสดงภาพมิติรายได้ 
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5) D7 = กองทุน หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย รวมทั้งสาขาวิชาทั้งหมดชื่อหน่วยงาน
ที่อยู่ในช่องกองทุน จะเป็นเจ้าของงบประมาณเองก็ได้หรือจะเป็นผู้ที่ไปใช้ งบประมาณ 
คนอ่ืนก็ได้ ดังภาพที่ 4.30 

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 4.30 แสดงภาพมิติกองทุน 

 
6) D8 = ค่าใช้จ่าย หมายถึง รหัสที่เป็นตัวก าหนด GL หรือบัญชีแยกประเภทในการลงบัญชี 

ให้ถูกต้อง ต้องตรวจสอบให้ตรงกับเอกสาร ว่าถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ดังภาพที่ 4.31 

 
 

ภาพที่ 4.31 แสดงภาพรหัสค่าใช้จ่าย 
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ข้อควรระวัง D8 รหัสค่าใช้จ่าย จากประสบการณ์ของผู้จัดท าต้องตรวจสอบประเภทของ
ค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องสอดคล้องกับผังบัญชี เพราะถ้าลงผิดประเภทจะท าให้การบันทึกบัญชี  
แยกประเภทค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง หรือถ้าเราบันทึกบัญชีไปแล้วก็ต้องท าการปรับปรุงรายการบัญชี 
เช่น เป็นครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ แต่เลือกเป็น  
 

7) D9 = Company ต้องเลือก C1002 = มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เท่านั้น 
ดังภาพที่ 4.32 

 
 

ภาพที่ 4.32 แสดงภาพมิติ Company 
 
ขั้นตอนที่ 4 บันทึกในทะเบียนคุมเงินกัน 

เมื่อตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยน าข้อมูลไปบันทึกในทะเบียนคุมเพ่ือใช้ในการสรุปรายงาน
เสนอผู้บริหารข้อมูลที่ต้องบันทึกในทะเบียนคุมคือ 

1. เลขที่ ERP 
2. ช่องเลขที่เงินกัน 
3. ประเภทเงินรายได้ 
4. หน่วยงานที่ขอกัน 
5. ชื่อรายการ 
6. หมวดรายจ่าย 
7. ยอดเงินที่ขอกัน 
8. เบิกจ่ายจริง 
9. ยอดเงินคงเหลือ 
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ตัวอย่าง ทะเบียนคุมเงินกันไว้เบิกจ่ายเหลือมปี ดังภาพที่ 4.33 

 
เลข ERP 

 
เลขเงินกัน 

 
ประเภท 

เงิน
รายได ้

 
หน่วยงาน 

 
รายการ 

 
หมวด

รายจ่าย 

 
ยอดเงินท่ี

ขอกัน 

 
เบิกจริง 

 
คงเหลือ 

 
652PO1040014 

 
1 

 
รายได้
สะสม 

 
วศ. 

เครื่องลดความช้ืน
อ า ก า ศ ส า ห รั บ
กระบวนการท าแห้ง
แบบอุณหภูมิต่ า 

 
ครุภณัฑ ์

 
695,000 

 
- 

 
695,000 

 
652PO1080018 

 
2 

 
รายได้
งบกลาง 

 
ทสม. 

ครุภัณฑ์รายการชุด
ถ่ า ย ท า ภ า พ นิ่ ง
ส า ห รั บ เ ท ค นิ ค
พิเศษ จ านวน 1 ชุด 

 
ครุภณัฑ ์

 
456,890 

 
- 

 
456,890 

 
652PO9000007 

 
3 

 
รายได้
ประจ าป ี
2565 

 
กพน 

ระบบ
กล้องโทรทัศน์วงจร
ปิด พร้อมตดิตั้งเพื่อ
ความปลอดภัยของ
นักศึกษา 

 
ครุภณัฑ ์

 
1,000,000 

 
- 

 
1,000,000 

 
ภาพที่ 4.33 แสดงภาพทะเบียนคุมเงินกันไว้เบิกจ่ายเหลือมปี 

 
ขั้นตอนที่ 5 ออกเลขกันเงิน  
 เมื่อตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบในระบบ ERP เรียบร้อยแล้วใส่เลขเงินกันในทะเบียนคุม
เรียบร้อยน าเลขท่ีได้มาใส่ในช่องเลขที่ใบกันเงินเลขที่ในเอกสารให้ตรงกัน ดังภาพที่ 4.34 

 
เลข ERP 

 
เลขเงินกัน 

 
ประเภท 

เงิน
รายได ้

 
หน่วยงาน 

 
รายการ 

 
หมวด

รายจ่าย 

 
ยอดเงินท่ี

ขอกัน 

 
เบิก
จริง 

 
คงเหลือ 

 
652PO1040014 

 
13 

รายได้
ประจ าปี
2565 

 
กพน. 

ค่าซ่อมแซมสระ
ว่ายน้ า จ านวน 1 
งาน 

 
ครุภณัฑ ์

 
320,000.60 

 
- 

 
320,000.60 

 
ภาพที่ 4.34 แสดงภาพทะเบียนคุมเงินกันไว้เบิกจ่ายเหลือมปี 
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ตัวอย่าง เอกสารใบกันเงินรายได้ ที่ใส่เลขเงินกันเรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 4.35 

 
 

ภาพที่ 4.35 แสดงภาพเอกสารใบกันเงินรายได้ที่ใส่เลขเงินกันเรียบร้อยแล้ว 
 
ขั้นตอนที่ 6 เกษียณเรื่องขออนุมัติกันเงินและขอยายเงิน 
 เมื่อบันทึกในทะเบียนคุมเรียบร้อยแล้วด าเนินการเกษียณเรื่องขออนุมัติการขอกันเงินไว้
เบิกจ่ายเหลื่อมปีและขอขยายเวลาการเบิกจ่าย ดังภาพที ่4.36 และ 4.37 

ตัวอย่าง ข้อความในการเกษียณเรื่องขออนุมัติเงินกันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 

 
 

ภาพที่ 4.36 แสดงภาพข้อความในการเกษียณเรื่องขออนุมัติเงินกันไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
 

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

(ลงชื่อ).............................. 
หัวหน้าฝ่ายบัญชี 
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ตัวอย่าง ข้อความในการเกษียณเรื่องขอขยายเวลาเบิก 

 
 

ภาพที่ 4.37 แสดงภาพข้อความในการเกษียณเรื่องขอขยายเวลาเบิก 
 
ขั้นตอนที่ 7 เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณาลงนาม 

เซ็นชื่อและลงวันที่ และน าเอกสารเสนอหัวหน้า เพ่ือพิจารณาลงนาม/วันที่ตามวันที่ลงนาม
หากกรณีไม่ถูกต้อง หัวหน้าฝ่ายบัญชีจะส่งเรื่องคืนให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีตรวจสอบและแก้ไขให้
เรียบร้อย กรณีที่ถูกต้องแล้วจะด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

 
ขั้นตอนที่ 8 เสนอ ผอ.กองคลังลงนาม 

 ผอ.กองคลังเซ็นลงนามในเอกสารใบกันเงินรายได้และเสนออธิการบดีอนุมัติต่อไป  
ดังภาพที่ 4.38 

 
 

ภาพที่ 4.38 แสดงภาพผอ.กองคลังเซ็นลงนามในเอกสารใบกันเงิน 
 
 
 

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

(ลงชื่อ).............................. 
หัวหน้าฝ่ายบัญชี 
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ตอนที่ 9 รับส าเนาเอกสารขอกันเงินและขอขยายเงินจากฝ่ายพัสดุ 
 เมื่อเอกสารได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้วเรื่องจะถูกส่งกลับไปที่ฝ่ายพัสดุ และทางฝ่ายพัสดุ 
จะส าเนาเอกสารมาให้ที่ฝ่ายบัญชีเพ่ือตรวจสอบกับทะเบียนคุมอีกครั้ง ดังภาพที่ 4.39 – 4.40 

ตัวอย่าง ส าเนาเอกสารขอกันเงินที่อนุมัติแล้ว 

 
 

ภาพที่ 4.39 แสดงภาพส าเนาเอกสารขอกันเงินที่อนุมัติแล้ว 
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ตัวอย่าง ส าเนาเอกสารขอขยายเวลาที่อนุมัติแล้ว 

 
 

ภาพที่ 4.40 แสดงภาพส าเนาเอกสารขอขยายเวลาเบิกที่อนุมัติแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 10 ยกยอดการกันเงินและการขอขยายเวลาการเบิกในระบบ ERP 
 เมื่อด าเนินการตรวจสอบข้อมูลจากทะเบียนคุมส าเนาเอกสารแล้วว่าได้รับการอนุมัติ
เรียบร้อยขั้นตอนต่อไปคือท าการยกยอดเงินในระบบ ERP เพ่ือใช้เบิกจ่ายข้ามป ีดังภาพที่ 4.41 
 กดสัญลักษณ์    หลัง RT  เลือก บัญชีแยกประเภททั่วไป ดังภาพที่ 4.41 

 
 

ภาพที่ 4.41 แสดงภาพหน้าจอรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 

 เลือกที่หัวข้อ งานประจ างวด ----> การปิดปีบัญชี -----> เลือก กระบวนการสิ้นปีส าหรับ
ใบสั่งซื้อ ดังภาพที่ 4.42 

 
ภาพที่ 4.42 แสดงภาพหน้าจอกระบวนการสิ้นปีส าหรับใบสั่งซื้อ 
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 ระบบจะแสดงหน้าจอ โอนย้ายใบสั่งซื้อไปที่ปีบัญชีใหม่ขึ้นมา ให้เลือกท่ี ดึงข้อมูลใบสั่งซื้อ  
ดังภาพที่ 4.43 

 
 

ภาพที่ 4.43 แสดงภาพหน้าจอโอนย้ายใบสั่งซื้อไปที่ปีบัญชีใหม่ 
 

 ระบบจะแสดงหน้าจอ ดึงข้อมูลใบสั่งซื้อขึ้นมา ให้เลือกท่ี  ดังภาพที่ 4.44 

 
 

ภาพที่ 4.44 แสดงภาพหน้าจอดึงข้อมูลใบสั่งซื้อ 
 
 



74 
 

 ระบบจะแสดงหน้าจอดึงข้อมูลใบสั่งซื้อขึ้นมา ให้เรา เลือกเพ่ิม -----> ใส่เลข ERP ที่ต้อง 
การท าการยกยอดเงินข้ามปี ในช่อง เกณฑ์ และเลือก “ตกลง” ดังภาพที่ 4.45 

 
 

ภาพที่ 4.45 แสดงภาพหน้าจอดึงข้อมูลใบสั่งซื้อขึ้นมา 
 

 ระบบจะแสดงหน้าจอขึ้นมา ให้เราใส่เครื่องหมาย  ในช่องและเลือกกระบวนการ 
ดังภาพที่ 4.46 

 
 

ภาพที่ 4.46 แสดงภาพหน้าจอการใส่เครื่องหมาย 
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 ระบบจะแสดงหน้าจอกระบวนการสิ้นปีขึ้นมา ให้เลือก “ตกลง” ดังภาพที่ 4.47 

 
 

ภาพที่ 4.47 แสดงภาพหน้าจอกระบวนการสิ้นปี 
 

 ระบบจะแสดงหน้าจอการประมวลรายการทะเบียนงบประมาณว่าเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ให้เลือก “ปิด” ถือว่าเป็นการยกยอดเงินเพ่ือไว้เบิกจ่ายข้ามปีเรียบร้อยแล้ว ดังภาพที่ 4.48 

 
 

ภาพที่ 4.48 แสดงภาพหน้าจอการประมวลรายการทะเบียนงบประมาณ 
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ขั้นตอนที่ 11 สรุปรายงานเสนอผู้บริหาร 
 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีสรุปผลการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีตามทะเบียนคุมเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

รายงานต่อผู้อ านวยการกองคลังในรูปแบบโปรแกรม Microsoft Power Point เพ่ือรายงาน
ต่อผู้บริหาร และน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย
เพ่ือทราบและก ากับติดตามผลการเบิกจ่ายรายการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีทุกเดือน พร้อมกับ
รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี ดังภาพที่ 4.49 และ 4.50 

 
 

ภาพที่ 4.49 แสดงภาพแผนภูมิผลการเบิกจ่ายในโปรแกรม Microsoft Power Point 
 

 
 

ภาพที่ 4.50 แสดงภาพรายงานผลการเบิกจ่ายในโปรแกรม Microsoft Power Point 
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4.3 วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 

ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) เป็นไปอย่างประสิทธิภาพและมีความครบถ้วน 
ซึ่งมีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้  กระบวนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
และการขอขยายเวลาการเบิกจ่าย (30 กันยายนของทุกปี)  

   4.3.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ ายบัญชี  เรียกรายการคงค้างงบประมาณเงินรายได้ทั้ งหมด 
ในระบบ ERP เพ่ือตรวจสอบว่ามีรายการใดท่ีหน่วยงานยังไม่ได้ด าเนินการเบิกแล้วต้องการที่จะกันเงิน
ไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีหรือขอขยายเวลาการเบิกหรือไม่ และแจ้งไปยังฝ่ายพัสดุเ พ่ือตรวจสอบ  
ความถูกต้องและแจ้งหน่วยงานด าเนินการต่อไป 

4.3.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี สรุปรายงานการการขอกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและการขอขยาย
เวลาการเบิกงบประมาณเงินรายได้เพ่ือรายงานต่อผู้บริหาร และน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
การเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบและก ากับติดตามผลการเบิกจ่ายรายการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีทุกเดือน 

4 .3 .3  เจ้ าหน้ าที่ ฝ่ า ยบัญชี  รวบรวมข้อมูลการขอกัน เงิน ไว้ เบิ กจ่ าย เหลื่ อมปี 
และการขอขยายเวลาการเบิกงบประมาณเงินรายได้ จัดเก็บเป็นข้อมูลทางสถิติ เพ่ือวิเคราะห์ 
หาสาเหตุเพ่ือเก็บไว้ให้ผู้ตรวจส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบทุกป ี

 
ตัวอย่าง รายงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณ ดังภาพที่ 4.51 

 
 

ภาพที่ 4.51 แสดงรายงานการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเงินงบประมาณ 



 

          
บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ด้วยระบบ 
การวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นการน าเสนอปัญหา 
อุปสรรค แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะการพัฒนางานให้มีคุณภาพ ผู้จัดท า 
ได้กลั่นกรองจากประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติงาน จากการสังเกตและรวบรวมปัญหา น ามา
วิเคราะห์เพื่อหาแนวทางในการแก้ปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นเพ่ือพัฒนางานให้มีคุณภาพ เพ่ือให้คู่มือนี้
มีความสมบูรณ์มากที่สุด โดยสรุปเนื้อหาดังนี้ 

1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏบิตังิาน และแนวทางแกไ้ข 
2. ขอ้เสนอแนะในการปฏบิตังิาน 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
จากประสบการณ์ในการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้

ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผู้จัดท าพบว่า
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานนั้น เกิดขึ้นได้จากความไม่เข้าใจในกระบวนการท างาน และ
หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าจึงสรุป ประเด็นปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานของ แต่ละ
ขั้นตอนการท างาน และเสนอแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางานในแต่ละปัญหาและอุปสรรค 
ในการปฏิบัติงานของแต่ละขั้นตอนจากประสบการณ์โดยตรงจากการปฏิบัติงาน องค์ความรู้ที่ได้จาก
การฝึกอบรม และสัมมนาเกี่ยวกับ การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายงบประมาณ 
เงินรายได้ด้วยระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ดังแสดง ในตารางที่ 5.1
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน  

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การด าเนินการขอกันเงินและขยายเวลา 
การเบิกไม่ เป็น ไปตามระยะเวลาที่ ก าหนด
เนื่องจากหน่วยงานในสังกัดส่งเอกสารล่าช้า ท าให้
มี เ ว ล า ในการตรวจสอบน้ อยจึ งท า ให้ เ กิ ด
ข้อผิดพลาดได้ง่ายเนื่องจากต้องท าให้เสร็จตาม
ปีงบประมาณ 
 
 
 

1.1 กองคลังจัดท าหนังสือแจ้ง เวียน  ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐต้องด า เนินการก่ อนสิ้ น
ปีงบประมาณ เพ่ือติดตามไปยังหน่วยงาน 
ในสังกัด โดยสรุปรายการที่ขอกันเงินและขยาย
เวลาเบิกทุกสิ้นเดือนเพ่ือให้หน่วยงานในสังกัด
ตรวจสอบยอดเงินให้ตรงกัน ก่อนวันที่  30 
กันยายน หรือ 31 มีนาคม ของทุกปี 
1.2 กองคลังและผู้มีอ านาจมีการตกลงร่วมกัน
และจัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานในสังกัด เรื่อง
การขอกันเงินและขยายเวลาการเบิกล่วงหน้า 
15 วัน และหลังจากแจ้งเวียนแล้ว ภายใน 7 วัน
เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีจะโทรศัพท์แจ้งเพ่ือติดตาม
ให้ด า เนินการส่ง เอกสารมายังกองคลั ง ใน
ระยะเวลาที่ก าหนดอีกครั้ง 

2. ในบางครั้ ง เจ้าหน้าที่ฝ่ ายบัญชี ได้ด า เนิน 
การยกยอดเงินข้ามปี ในระบบการวางแผน
ทรัพยากรองค์กร (ERP) ไปแล้ว ภายหลังพบว่า
ใบสั่งซื้อที่หน่วยงานในสังกัดแจ้งมานั้นบันทึก
ข้อมูลผิดพลาด ท า ให้การยกยอดเงินข้ามปี
ผิดพลาด 

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีต้องแจ้งเลขใบสั่ งซื้อ 
ทีท าการยกยอดข้ามปีให้กับหน่วยงานส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (Admin) 
ผ่านระบบ e-office เพ่ือประสานงานกับบริษัท
ผู้ดูแลระบบ ให้แก้ไขข้อมูล 

3. ข้อมูลเอกสารการขอกันเงินและขยายเวลา 
การเบิกของหน่วยงานในสังกัด ไม่ตรงกับข้อมูลใน
ระบบการวางแผนทรัพยากรองค์กร (ERP) ของ
หน่วยงานในสังกัดเอง ท าให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชี 
ไม่สามารถออกเลขการกันเงินให้ได้ 

3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีส่งเอกสารคืนเพ่ือแก้ไขให้
ถูกต้อง โดยประสานงานไปยังผู้รับผิดชอบ
พร้อมแจ้งเหตุผลในการส่งคืนเอกสารและให้
ด าเนินการแก้ไขให้ตรงตามวัตถุประสงค์ และส่ง
เอกสารคืนมายังกองคลังภายใน 3 วันท าการ 
ซึ่งเป็นการป้องกันและลดข้อผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงานครั้งต่อไป 
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ตารางท่ี 5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
4. ผู้มีอ านาจในการอนุมัติ ติดภารกิจด่วน เอกสาร
ไม่สามารถด าเนินการไปตามขั้นตอนได้ 
 

4.  เจ้ าหน้าที่ ฝ่ ายบัญชี  เมื่ อได้ รับ เอกสาร 
ใบขอเบิกเงินรายได้มาจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ต้องแยกเรื่องตามชั้นความเร็วของหนังสือ 
กล่าวคือเรื่องด่วนจะท าการแจ้งผู้มีอ านาจใน
การอนุมัติ(หัวหน้าฝ่ายบัญชี) ให้ทราบล่วงหน้า 
กรณีติดภารกิจด่วน เจ้าหน้าที่ฝ่ายบัญชีจะมี 
การติดต่อสอบถามผ่านโปรแกรม LINE เพ่ือ
หาทางออกร่วมกัน หรือควรมีการมอบอ านาจ
แทนกรณีติดภารกิจ 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
 5.2.1 กองคลังควรมีการท ากองคลังสัญจรโดยเข้าไปเป็นพ่ีเลี้ยงให้ความรู้แต่ละหน่วยงาน 
ในการจัดท าทะเบียนคุมการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน อย่างน้อย 
ปีละ 2 ครั้งเพ่ือให้สามารถวิเคราะห์ถึงสาเหตุรายการที่ไม่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือ
การขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน ซ่ึงเป็นการพัฒนากระบวนการท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 5.2.2 กองคลังควรสร้างรูปแบบการตรวจสอบเอกสาร (Checklist) เพ่ือให้หน่วยงานทบทวน
ก่อนจัดส่ง 
 5.2.3 กองคลังควรมีการแจ้งหน่วยงานในการเตรียมความพร้อมในการปฏิบัติงานในช่วงสิ้น
ปีงบประมาณ ตามที่กรมบัญชีกลางได้แจ้งข้อเสนอแนะและก าหนดวิธีการให้ส่วนราชการที่จะขอท า
ความตกลงกับกระทรวงการคลังในการขอกันเงินไว้ เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ าย  
เงินงบประมาณเพ่ือไม่ให้เงินงบประมาณที่ได้รับนั้นถูกยกเลิก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสือเร่งรัดการเบิกจ่ายประจ าปี 2565 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 

ตัวอย่าง เอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมป ี
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 

ตัวอย่าง เอกสารการขออนุมัติขอขยายเวลาการเบิก 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการขอกันเงินงบประมาณปี 2565 ไว้เบิกจ่ายเหลือ่มป ี
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 
ว่าด้วยการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

 

 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ฉ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
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