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ค าน า 

 คูมื่อการปฏิบตังิานการเงินเรื่อง การจดัท าเช็คเงินรายไดผ้่านระบบ ERP กองคลงั มหาวิทยาลยั
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บทที ่1  

บทน ำ 

1.ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครได้เริ่มใช้ระบบ ERP โปรแกรม 
Microsoft Dynamics AX ตัง้แตปี่ 2553 โดยมีวตัถปุระสงคเ์พ่ือพฒันาระบบกลไกการบริหารงบประมาณ 
การเงิน บญัชีและพสัดใุหมี้ความทันสมยั ตอบสนองความตอ้งการของผูใ้ช้งานในแต่ละงานใหส้ามารถ
เช่ือมโยงการท างานเขา้ดว้ยกนัและสามารถตรวจสอบระหว่างกนัได้ เช่น ระบบบริหารสินทรพัยท่ี์สามารถ
ค านวณคา่เส่ือมอตัโนมตัิ การสอดแทรกการบนัทึกรายการบญัชีเขา้ไปในกระบวนการท างานของทุกส่วน
งานในกองคลงั  การจดัท ารายงานและน าเสนอขอ้มลูทางการเงินการคลงัไดอ้ยา่งรวดเรว็ตามเกณฑพ์ึงรบั-
พงึจา่ย ในลกัษณะ 3 มิต ิประกอบไปดว้ย มิตหินว่ยงาน มิตแิผนงาน และมิตกิองทนุ 

งานการเงินถือเป็นส่วนงานหนึ่งของกองคลังมีหน้าท่ีดูแลการรับเงินรายได้ จ่ายเงิน
งบประมาณ จ่ายเงินรายได ้และเงินทดรองราชการ ผ่านระบบ ERP ประกอบกับกองคลังมีนโยบาย
สนบัสนนุใหมี้การหมนุเวียนเปล่ียนงาน (Job Rotation) เพ่ือพฒันาความรูแ้ละความสามารถในการท างาน
ไดห้ลากหลาย ขณะท่ีงานการเงินมีความจ าเป็นตอ้งสบัเปล่ียนงานตามหลกัการควบคมุเพ่ือลดความเส่ียง 
และเกิดการตรวจสอบภายในระหว่างเจา้หนา้ท่ีในงานการเงิน ดว้ยเหตุดงักล่าวงานการเงินจึงมีความ
จ าเป็นตอ้งจดัท าคูมื่อการปฏิบตังิานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการถ่ายทอดงาน 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เ ขียนจึงมีความสน ใจเ ขียนคู่ มื อ                   
การปฏิบตัิงาน เรื่อง การจดัท าเช็คเงินรายไดผ้่านระบบ ERP กองคลงั มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล     
พระนคร 
2.วัตถุประสงค ์

1) เพ่ือใหผู้ป้ฏิบตังิานสามารถปฏิบตังิานแทนกนัได ้
2) เพ่ือใหก้ารปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 

3.ประโยชนท์ีค่ำดว่ำจะได้รับ  

1) ผูป้ฏิบตังิานสามารถปฏิบตังิานแทนกนัได ้
2) การปฏิบตังิานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
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4.ขอบเขตของคู่มือ 

คูมื่อการปฏิบตังิานฉบบันีจ้ดัท าขึน้ส  าหรบัเจา้หนา้ท่ีงานการเงิน ครอบคลมุขัน้ตอน      

การตรวจสอบใบขอเบิกเงินรายไดท่ี้ไดร้บัการอนมุตักิารจ่ายเงินจากผูอ้  านวยการกองคลงั การจดัท า

ทะเบียนคมุการจา่ยเงินรายได ้การจดัท าเช็คผา่นระบบ ERP การจดัท าทะเบียนคมุการจา่ยเช็ค การจดัท า

บนัทกึขอ้ความน าเสนอเช็คพรอ้มเอกสารประกอบเพ่ือน าเสนอผูมี้อ านาจลงนาม เป็นประจ าทกุสปัดาห ์

หรือมากกวา่ตามความตอ้งการของผูร้บัเงิน 

5.ค ำจ ำกัดควำมเบือ้งตน้ 

 เช็ค หมายถึง หนงัสือตราสาร ซึ่งบคุคลคนหนึ่งเรียกวา่ผูส้ั่งจา่ย สั่งธนาคารใหใ้ชเ้งินจ านวนหนึ่ง

เม่ือทวงถามใหแ้ก่บคุคลอีกคนหนึ่งหรือใหใ้ชต้ามค าสั่งของบคุคลอีกคนหนึ่ง อนัเรียกวา่ผูร้บัเงิน (ประมวล

กฎหมายแพง่และพาณิชย,์ 2535 : 162) 

ประมาลกฏหมายแพง่และพาณิชย ์บรรพ 3 เอกเทศสญัญา ลกัษณะ 21 หมวด 4 เช็ค มาตรา 987 หนา้ 

162 

 เงนิรำยได้ หมายถึง เงินทัง้ปวงท่ีอยูใ่นความรบัผิดชอบของสว่นราชการนอกจากเงินงบประมาณ

รายจา่ย เงินรายไดแ้ผน่ดิน เงินเบกิเกินสง่คืน และเงินเหลือจา่ยปีเก่าสง่คืน (การเบกิจา่ยเงินจากคลงั การ

เก็บรกัษาเงินและการน าเงินสง่คลงั, 2551: 3) 

 ระบบ ERP หมายถึง ERP (Enterprise Resource Planning system) คือ ระบบการวางแผนและ

บรหิารทรพัยากรทางธุรกิจขององคก์รโดยรวม ใหมี้ประสิทธิภาพ ลดความซ า้ซอ้น และตรวจสอบได ้เพ่ือให้

องคก์รสามารถใชท้รพัยากรทางธุรกิจใหเ้กิดประโยชนไ์ดอ้ยา่งสงูสดุ  คือระบบท่ีใชใ้นการจดัการและวาง

แผนการใชท้รพัยากรตา่งๆ ขององคก์รโดยเป็นระบบท่ีเช่ือมโยงระบบงานตา่งๆ ขององคก์รเขา้ดว้ยกนั 

 ระบบ iCash หมายถึง ระบบช าระเงินอิเล็กทรอนิกส ์(e-Payment) ของธนาคารกรุงเทพ จ ากดั 

(มหาชน) เป็นกระบวนการช าระเงินระหวา่งผูจ้า่ย/ผูโ้อนเงินไปยงัผูร้บัเงินผา่นส่ือและชอ่งทางอิเล็กทรอนิกส์

และสามารถโอนเงินระหว่างบญัชีของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยก าหนดใหมี้ผูส้รา้ง

รายการจ่าย (Maker) 1 ทา่น และตอ้งมีผูอ้นมุตัิการจา่ย (Authorizer) จ  านวน 2 ทา่น  

 



บทที ่2  

โครงสร้างและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

 กองคลงั เป็นหน่วยงานสายสนบัสนุนระดบักอง ในส านกังานอธิการบดี มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี    
ราชมงคลพระนคร มีการแบ่งส่วนงานตามโครงสรา้งการบริหารจัดการภายในทั้งหมด 8 ส่วนงาน คือ        
งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบญัชี งานเบิกจ่าย1 งานเบิกจ่าย2 งานงบประมาณ งานพสัด ุและ     
งานบรหิารทรพัยส์ิน แสดงแผนภมูิโครงสรา้งการแบง่สว่นงานของกองคลงั ดงันี ้

2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองคก์ร (Organization Chart) 

1. โครงสร้างของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 

2. โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร (Administration chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 

งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 

งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 งานงบประมาณ งานบริหารทรัพย์สิน 

ผู้อ านวยการ 
กองคลัง 

หัวหน้า 
งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้า 
งานการเงิน 

หัวหน้า 
งานบัญชี 

หัวหน้า 
งานพัสดุ 

หัวหน้า 
งานเบิกจ่าย 1 

หัวหน้า 
งานเบิกจ่าย 2 

หัวหน้า 
งานงบประมาณ 

หัวหน้า 
งานบริหารทรัพย์สิน 
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3. โครงสร้างการปฏบิัตงิาน (Activity chart) 
 

 
 
 
 

 

นายอภิสิทธ์ิ ตนัอว่ม 
รกัษาราชการแทนผูอ้  านวยการกองคลงั 

1.นางสาวประภาศรี ญาณวารี 
เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทั่วไป 
2.นางสาวดวงเดือน แมน้เหมือน 
พนกังานธุรการ 
3.นางสาวปาหนนั ทรพัยธ์ ารงค ์ 
เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทั่วไป 
4.นางสาวรวิสรา กลุทอง 
เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทั่วไป 

1.นางกลัยาณี เรืองชวลิต 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ช านาญการ 
2.นางสาวทิพยดี์ สวนบอ่แร ่
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรีสวุรรณ 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
4.นางนภสัรา ยมศรีเคน 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
5.นางสาวนิสารตัน ์โสดามกุ 
นกัวิชาการคอมพิวเตอร์
ปฏิบติัการ 
6.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
7.อตัราวา่ง 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 

1.นางสาวอญัชนา ศิลปวรณว์ิวฒัน ์
นกัวิชาการพสัดปุฏิบติัการ 
2.นางสาวเนาวรตัน ์สรอ้ยฟา้ 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบติัการ 
3.นางสาวศิริมา ทบัแกว้ 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบติัการ 
4.นายรพล มากบญุประสิทธ์ิ 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบติัการ 
5.นางสาวโรจนา เดชานภุาพ 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบติัการ 
6.นายจกัรพงษ ์ฉวีพิศาล 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบติัการ 
7.นายสมบรูณ ์กาเด็นไมดิน 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบติัการ 

นางกนกภรณ ์กลัณา 
หวัหนา้งานบริหารทั่วไป 

นางสาวดษุฎี พรหมขาม 
หวัหนา้งานพสัด ุ

นางสาวสภุาพร วงศก์อ้ม 
หวัหนา้งานบญัชี 

1.นางสาวกลัยล์รศัม ์ศรีเลิศ  
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบติัการ 
2.นางภสัสร ช่ืนสกลุ 
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบติัการ 
3.นางสาววิมานทิพย ์วีรสกลุ 
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบติัการ 
4.นางสาวกญัญภทัร  คงคีรี 
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบติัการ
5.นางสาวอทุมุพร นรเศรษฐ์สิงห ์
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบติัการ 

*นายปริญญา มาดี 
หวัหนา้งานการเงิน 

1.นางสาวสวุรรณา เป่ียมทอง 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
2.นางสาวจิราภรณ ์หมอยาดี 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
3.นางโรจนา รว่มญาติ 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
4.อตัราวา่ง 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
5.อตัราวา่ง 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 

1.นางสาวสพุรรษา เพ็งสวสัดิ์ 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
2.นางสาวหสัพร  สาทรจิตร 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 

นางรชันี ก าเนิดมณี 
หวัหนา้งานบริหารทรพัยส์ิน 

นายไตรภพ เรืองแกว้ 
หวัหนา้งานงบประมาณ 

1.นางสาวจรูญลกัษณ ์อปุถัมภ ์
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
3.นางสาวภธัรภคัร จอมแกว้ 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส ์
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
5.อตัราวา่ง 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 

นางสาวเพ็ญจนัทร ์หลิมตระกลู 
หวัหนา้งานเบิกจ่าย 1 

นางสาวประนอม นิลศรีใส 
หวัหนา้งานเบิกจ่าย 2 

1.อตัราวา่ง 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
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2.1.2  โครงสร้างการปฏิบัตงิาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร 

1. งานบริหารงานท่ัวไป 

 
 

 

 

 นางกนกภรณ ์กลัณา 
ผูป้ฏิบตัิงานบรหิาร ช านาญงาน 

หวัหนา้งานบรหิารทั่วไป 

 

   
1. นางสาวประภาศร ีญาณวารี 
เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 

2.นางสาวดวงเดือน แมน้เหมือน 
พนกังานธุรการ 

3.นางสาวปาหนนั ทรพัยธ์ ารงค ์
เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 

 

  

4.นางสาวรวิสรา  กลุทอง 
เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป 
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2. งานการเงนิ 

 

 

 

 

 นายปรญิญา  มาด ี
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ  

หวัหนา้งานการเงิน 

 

   
1.นางสาวกลัยล์รศัม ์ศรเีลศิ 

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
2.นางภสัสร ช่ืนสกลุ 

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
3.นางสาววมิานทิพย ์วีรสกลุ 

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 

  

 

4.นางสาวกญัญาภทัร คงคีร ี
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 

5.นางสาวอทุมุพร  นรเศรษฐ์สงิห ์
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
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3. งานงบประมาณ 

 

 

 

 นายไตรภพ เรอืงแกว้ 
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 

หวัหนา้งานงบประมาณ 

 

 
 
 
 

 

 
1.นางสาวสพุรรษา  เพ็งสวสัดิ ์

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
 2.นางสาวหสัพร สาทรจิตร 

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
 

4. งานบริหารทรัพยส์ิน 

 

 

 

 นางสาวรชันี ลกัษณอ์นนัตก์รู 
นกัวิชาการเงินและบญัชีช านาญการพิเศษ 

หวัหนา้งานบรหิารทรพัยส์นิ 

 

  
 
 
 
 

 

 1.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 
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5. งานเบิกจ่าย 1 

 

 

 

 นางสาวเพ็ญจนัทร ์หลมิตระกลู 
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 

หวัหนา้งานเบกิจา่ย 1 

 

   
1.นางสาวจรูญลกัษณ ์อปุถมัภ ์

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
3.นางสาวภธัรภคัร จอมแกว้ 

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 

 

  

4. นางสาวมธุรส ชายหงส ์
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 

5.อตัราวา่ง 
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
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6. งานเบิกจ่าย 2 

 

 

 

 นางสาวประนอม นิลศรใีส 
นกัวิชาการเงินและบญัชี ช านาญการ 

หวัหนา้งานเบกิจา่ย 2 

 

   
1.นางสาวสวุรรณา เป่ียมทอง 

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
2.นางสาวจิราภรณ ์หมอยาด ี

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
3.นางโรจนา รว่มญาติ 

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
 
 
 
 

 

  

4.อตัราวา่ง 
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 

5.อตัราวา่ง 
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
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7. งานบัญชี 

 

 

 

 .นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 
นักวิชาการเงินและบญัชีปฏิบัติการ 

หัวหน้างานบัญชี 

 

   
1.นางกลัยาณี เรอืงชวลิต 

นกัวิชาการเงินและบญัชีช  านาญการ 
2.นางสาวทิพยด์ี สวนบอ่แร ่

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรสีวุรรณ 

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 

 

 

 
4.นางนภสัรา ยมศรเีคน 

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
5.นางสาวนิสารตัน ์ โสดามกุ 

นกัวิชาการคอมพิวเตอรป์ฏิบตัิการ 
6.นางสาวศิรพิร  เพียวส าราญ 

นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 
 
 
 
 
 

  

7.อตัราวา่ง 
นกัวิชาการเงินและบญัชีปฏิบตัิการ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11 

 

 

8. งานพัสดุ 

 

 

 

 นางสาวดษุฎี  พรหมขาม 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบตัิการ 

หวัหนา้งานพสัด ุ

 

   
1.นางสาวอญัชนา ศิลปวรณว์วิฒัน ์

นกัวิชาการพสัดปุฏิบตัิการ 
2.นางสาวเนาวรตัน ์สรอ้ยฟา้ 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบตัิการ 

3.นางสาวศิรมิา ทบัแกว้ 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบตัิการ 

   
4.นายรพล มากบญุประสิทธ์ิ 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบตัิการ 

5.นางสาวโรจนา เดชานภุาพ 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบตัิการ 

6.นายจกัรพงษ ์ฉวีพิศาล 
นกัวิชาการพสัดปุฏิบตัิการ 

 

  

7.นายสมบรูณ ์กาเด็นไมดิน 
นกัวิชาการพสัด ุ
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2.2 ภาระหน้าทีข่องหน่วยงาน 

ดว้ยกองคลงั มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ไดก้ าหนดหนา้ท่ีและความรบัผิดชอบใน
การปฏิบตังิานภายในกองคลงั  ดงันี ้

ผู้อ านวยการกองคลัง 

1. ก าหนดนโยบาย แผนงาน และการบรหิารงานกองคลงัเก่ียวกบัการงบประมาณ การเงิน       
การบญัชี พสัดแุละการบรหิารทรพัยส์ินของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ควบคมุก ากบังานดา้นงบประมาณ การเงิน บญัชี พสัด ุและการบรหิารทรพัยส์ินของ
มหาวิทยาลยัใหถ้กูตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง มต ิขอ้บงัคบั แนวปฏิบตัท่ีิเก่ียวขอ้ง 

3. บงัคบับญัชาและบริหารการปฏิบตังิานของขา้ราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั พนกังานราชการ    
และลกูจา้งในสงักดักองคลงั 

4. วิเคราะหแ์ละน าเสนอขอ้มลูการน าเงินรายไดข้องมหาวิทยาลยัไปลงทนุเพ่ือใหเ้กิดประโยชน ์
5. ใหค้  าปรกึษา  ใหค้วามรูค้วามเขา้ใจและฝึกอบรม  เก่ียวกบักฎหมาย  ระเบียบ  ค าสั่ง  มต ิ

ขอ้บงัคบั แนวปฏิบตัติา่ง ๆ รวมถึงระบบและแนวทางการท างานดา้นการเงิน  บญัชี  พสัด ุ      
และบรหิารทรพัยส์ินแก่หนว่ยงานในสงักดัมหาวิทยาลยั 

6. ปฏิบตังิานรว่มกบัหรือสนบัสนนุการปฏิบตังิานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดร้บั
มอบหมาย 

งานบริหารท่ัวไป  

1. ควบคมุ ดแูลและตรวจสอบการปฏิบตังิาน 
2. ดแูลการจดับคุลากรภายใน – ภายนอกเขา้รบัการอบรมตามโครงการ 
3. ควบคมุดแูลประสานงานโครงการอบรมภายในกองคลงัและหนว่ยงาน 
4. บนัทกึเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา 
5. บนัทกึขอ้มลูการนดัการประชมุของผูอ้  านวยการกอง 
6. ควบคมุดแูลการขอใชโ้ทรสารและโทรศพัทท์างไกล 
7. ประสานและด าเนินการจดัประชมุและจดรายงานการประชมุภายในกองและหนว่ยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง  
8. ประสานและด าเนินการจดัท าแผนบรหิารความเส่ียงและการวางระบบควบคมุภายใน  ระบบ

บรหิารความรูใ้นองคก์ร (Knowledge  Management : KM) และกิจกรรม 5 ส ของกอง 
9. พฒันาและปรบัปรุงงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 
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10. จดัท าแผนและติดตามผลการปฏิบตังิานประจ าปี 
11. จดัท าคูมื่อและหรือขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
12. ปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

งานการเงนิ   

1. ควบคมุ ดแูลและตรวจสอบการปฏิบตังิาน  
2. ตรวจสอบเอกสารการจา่ยประกอบการเซ็นช่ือในเช็คสั่งจา่ยเงินงบประมาณ  เงินรายได ้    

เงินรบัฝาก และเงินทดรองจา่ย 
3. ตรวจสอบเอกสารการจา่ยกบัรายการจา่ยในระบบการจ่ายเงินผา่นธนาคารดว้ยระบบ

อิเล็กทรอนิกสแ์ละหรืออนมุตักิารจ่ายในระบบธนาคารของผูมี้อ านาจอนมุตักิลุม่ท่ี ๑ 
4. ด าเนินการเปิด - ปิด และเปล่ียนผูมี้อ านาจลงนามเบกิเงินและสั่งจา่ยเช็คบญัชีเงินฝาก

ธนาคารทกุธนาคาร 
5. จดัหาขอ้มลูการน าเงินไปลงทนุจากสถาบนัการเงิน เสนอผูอ้  านวยการกองคลงัในการประชมุ

คณะกรรมการบริหารเงินรายไดม้หาวิทยาลยั   
6. จดัท าบนัทกึขออนมุตันิ  าเงินไปลงทนุกบัสถาบนัการเงิน 
7. ตรวจสอบและจดัท าบนัทกึขออนมุตัเิบกิเงินรบัฝากคา่ลงทะเบียนผา่นธนาคาร                    

คา่ขายใบสมคัรสอบและสมคัรสอบผา่นธนาคารโอนเขา้บญัชีเงินรายไดข้องมหาวิทยาลยั 
8. สอบทานการขอถอนคืนเงินคา่ลงทะเบียนของนกัศกึษาท่ีไดร้บัอนมุตัจิากส านกังานสง่เสรมิ

วิชาการและงานทะเบียนแลว้ เสนอผูอ้  านวยการกองคลงัพิจารณาอนมุตักิารเบกิจา่ยเงิน 
9. น าสง่เงิน ช.พ.ค. ช.พ.ส.  ส านกังานคณะกรรมการสง่เสริมสวสัดกิารและสวสัดภิาพครูและ

บคุลากรทางการศกึษา (สกสค.)  ส านกังานการฌาปนกิจสงเคราะหเ์พ่ือส านกังาน
ปลดักระทรวงศกึษาธิการ (พ.ส.ธ.)  และกองทนุส ารองเลีย้งชีพ 

10. รบัเช็คจากกองทนุเลีย้งชีพและจา่ยคืนใหผู้มี้สิทธิ 
11. จดัเก็บเอกสารการค า้ประกนัซองของสว่นกลาง 
12. จดัท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
13. จดัท าทะเบียนคมุการรบัเช็คจากกองทนุเลีย้งชีพและจา่ยคืนใหผู้มี้สิทธิ 
14. จดัท าหนงัสือขอ้ตกลงหรือหารือกบัหนว่ยงานราชการ หนงัสือภายในและภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง 
15. ตดิตอ่ ประสานงาน และใหค้  าปรกึษา แกไ้ขปัญหาตา่ง ๆ 
16. เขา้รว่มประชมุคณะกรรมการตา่ง ๆ ตามท่ีไดร้บัแตง่ตัง้ 
17. พฒันาและปรบัปรุงงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 
18. จดัท าแผนและติดตามผลการปฏิบตังิานประจ าปี 
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19. จดัท าคูมื่อและหรือขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
20. ปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

งานงบประมาณ   

1. ควบคมุ ดแูลและตรวจสอบการปฏิบตังิาน 
2. จดัท าค าขอตัง้เงินงบประมาณแผน่ดนิและเงินงบประมาณเงินรายไดใ้นระบบงาน BPM 
3. ควบคมุและตรวจสอบการจดัสรรเงินงบประมาณแผน่ดินและเงินงบประมาณเงินรายได้

ประจ าปีหนว่ยงานในสงักดั จากระบบงาน ERP 
4. ควบคมุการตดัยอดการใชจ้า่ยเงินงบประมาณแผน่ดนิและงบประมาณเงินรายได ้หน่วยงาน

ในสงักดั จากระบบงาน ERP 
5. ควบคมุการโอน  เปล่ียนแปลงรายการ  การขออนมุตัใิชเ้งินเหลือจา่ยเงินงบประมาณแผน่ดนิ

และงบประมาณเงินรายได ้  
6. ควบคมุและจดัท ารายงานเงินกนัไวเ้บกิเหล่ือมปีเงินงบประมาณแผน่ดนิและเงินงบประมาณ

เงินรายได ้
7. จดัท าทะเบียนคมุเงินประจ างวดเงินงบประมาณประจ าปี 
8. ควบคมุและจดัท าทะเบียนการโอนเงินงบประมาณและเงินรายได ้
9. ควบคมุการจดัท าทะเบียนคมุงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
10. ควบคมุและการจดัท ารายงานการใชจ้า่ยเงินงบประมาณแผน่ดนิและเงินงบประมาณ         

เงินรายได ้ประจ าปีจากระบบงาน ERP 
11. ควบคมุการตรวจเปรียบเทียบระหวา่งการเบกิจ่ายของหน่วยงานกบั GFMIS 
12. ควบคมุและตรวจสอบยอดการเบกิจา่ย ระบบการโอนเปล่ียนแปลง การก าหนดและสรา้งรหสั

งบประมาณระหว่างปี การตรวจสอบยอดเงินและปิดยอดเงินงบประมาณแผน่ดนิในระบบ 
GFMIS  ณ วนัสิน้ปีงบประมาณ 

13. ควบคมุการจดัท างานประกนัคณุภาพตามค ารบัรองการปฏิบตัริาชการประจ าปีของ
มหาวทิยาลยัตามตวัชีว้ดัท่ีไดร้บัมอบหมาย และจดัท ารายงานสง่ส านกังาน ก.พ.ร. สมศ. และ
ส านกังานคณะกรรมการการอดุมศกึษา (สกอ.) 

14. ด าเนินการจดัท าการบรหิารความเส่ียง 
15. ตดิตอ่ประสานงานกบัหนว่ยงานตา่ง ๆ 
16. ใหค้  าปรกึษาเรื่องงานงบประมาณ และเรื่องตา่ง ๆ ใหก้บัหนว่ยงานในสงักดั  
17. พฒันาและปรบัปรุงงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 
18. จดัท าแผนและติดตามผลการปฏิบตังิานประจ าปี 
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19. จดัท าคูมื่อและหรือขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 

20. ปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

งานบริหารทรัพยส์ิน  

1. วิเคราะหแ์ละศกึษาหาขอ้มลูเพ่ือใชใ้นการบรหิารทรพัยส์ินและจดัหารายได  ้
2. รวบรวมพิจารณายกรา่งระเบียบ  ขอ้บงัคบั  เก่ียวกบัการบรหิารการเงินและทรพัยส์ิน 
3. ตอ่สญัญาการใหเ้ชา่พืน้ท่ี 
4. ช าระภาษีโรงเรือนของผูเ้ชา่ 
5. ส ารวจพืน้ท่ีท่ีจะใหเ้ชา่ 
6. ตดิตามก ากบัการช าระคา่เช่าของผูเ้ชา่ 
7. จดัสรรเงินรายไดส้ว่นของบริหารทรพัยส์ินใหแ้ตล่ะคณะท่ีมีพืน้ท่ีใหเ้ชา่ 
8. พฒันาและปรบัปรุงงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 
9. จดัท าแผนและติดตามผลการปฏิบตังิานประจ าปี 
10. จดัท าคูมื่อและหรือขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
11. ปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

งานเบิกจ่าย 1   

1. ควบคมุ ดแูลและตรวจสอบการปฏิบตังิาน  
2. ตรวจสอบและสรุปหนีบ้คุคลท่ีสามของบคุลากร ไดแ้ก่  สหกรณก์ระทรวงศกึษาธิการ  ธนาคาร

อาคารสงเคราะห ์ ธนาคารออมสิน  ธนาคารกรุงศรีอยธุยา  ธนาคารเพ่ือการเกษตรและ
สหกรณก์ารเกษตร  สหกรณม์หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  สหกรณร์า้นคา้
วิทยาลยัพณิชยการพระนคร  

3. ตรวจสอบการเบกิจ่ายเงินกองทนุส ารองเลีย้งชีพพนกังานมหาวิทยาลัย 
4. ตรวจสอบการเบกิจ่ายเงินกองทนุสวสัดกิารมหาวิทยาลยั 
5. อนมุตัิการเบิกจา่ยเงินงบประมาณในระบบการเบิกจา่ยเงินผา่น GFMIS Web Online และ

การโอนสิทธิในระบบ  GFMIS 
6. ตรวจสอบการจดัท าหนงัสือรบัรองการหกัภาษี ณ ท่ีจา่ยรายบคุคล และแบบ ภ.ง.ด.1 ก. 

พิเศษ ณ สิน้ปีภาษีสง่กรมสรรพากร 
7. รา่งหนงัสือตอบขอ้หารือ  หนงัสือขอท าความตกลง และติดตอ่ประสานงานหน่วยงานใน

สงักดัหรือหนว่ยงานภายนอกทัง้ภาครฐัและเอกชน 
8. รวบรวม  พิจารณายกรา่งและแกไ้ขระเบียบ ค าสั่ง ขอ้บงัคบั ดา้นการเบกิจา่ยเงินของ

มหาวิทยาลยั 
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9. จดัท าหนงัสือเวียน หนงัสือภายในและภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง 
10. ใหค้  าปรกึษาแนะน าการเบิกจา่ยเงินงบบคุลากร คา่รกัษาพยาบาล คา่ท่ีดนิและสิ่งก่อสรา้ง 

คา่ครุภณัฑ ์คา่การศกึษาบตุรทนุภายในและตา่งประเทศ  ทนุการศกึษา  
11. พฒันาและปรบัปรุงงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 
12. จดัท าแผนและติดตามผลการปฏิบตังิานประจ าปี 
13. จดัท าคูมื่อและหรือขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
14. ปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

งานเบิกจ่าย 2    

1. ควบคมุ ดแูลและตรวจสอบการปฏิบตังิาน 
2. อนมุตัิการเบิกจา่ยเงินงบประมาณในระบบการเบิกจา่ยเงินผา่น GFMIS  Web Online และ

การโอนสิทธิในระบบ GFMIS 
3. ตรวจสอบเอกสารการขออนมุตั ิ การเบิกจา่ยเงิน  การกนัเงินและขยายเวลาเบกิจา่ยเงินไว้

เบกิจา่ยเหล่ือมปี 
4. ตรวจสอบการจดัท าหนงัสือรบัรองการหกัภาษี ณ  ท่ีจา่ยรายบคุคล และแบบ ภ.ง.ด. 1 ก. 

พิเศษ ณ สิน้ปีภาษีสง่กรมสรรพากร 
5. จดัท าหนงัสือเวียนเก่ียวกบัแนวปฏิบตัหิรือระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
6. รา่งหนงัสือตอบขอ้หารือ  หนงัสือขอท าความตกลง และติดตอ่ประสานงานหน่วยงานใน

สงักดัหรือหนว่ยงานภายนอกทัง้ภาครฐัและเอกชน 
7. รวบรวม  พิจารณายกรา่งและแกไ้ขระเบียบ ค าสั่ง ขอ้บงัคบั ดา้นการเบกิจา่ยเงินของ

มหาวิทยาลยั       
8. รวบรวมและจดัท ารายงานผลการปฏิบตัิตามแผนบรหิารความเส่ียงและการควบคมุภายใน

ประจ าปีของกองคลงั 
9. ใหค้  าปรกึษาแนะน าดา้นการเบกิจา่ยเงิน และถ่ายทอดความรูใ้นงานเบกิจ่ายหรือระเบียบ    

ท่ีเก่ียวขอ้ง 
10. พฒันาและปรบัปรุงงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 
11. จดัท าแผนและติดตามผลการปฏิบตังิานประจ าปี 
12. จดัท าคูมื่อและหรือขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
13. ปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 
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งานบัญชี   

1. ควบคมุ  ตรวจสอบ ดแูลและประสานงานการพฒันาระบบ ERP , BPM และ HRM 
2. ปิดงบบญัชีเป็นประจ าทุกเดือน 
3. ก าหนดวิธีการปฏิบตังิานใหเ้หมาะสมกบัขอบเขตของงานและใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนด 
4. ก าหนดนโยบายและพฒันางาน  โดยปรบัเปล่ียนแนวทางการปฏิบตังิานอยา่งเหมาะสมกบั

สถานการณใ์หม่ 
5. เสนอแนะ แกไ้ขปัญหา และตดัสินใจในงานท่ีรบัผิดชอบ 
6. เขา้รว่มประชมุคณะกรรมการตา่ง ๆ ตามท่ีไดร้บัแตง่ตัง้ 
7. ฝึกอบรมเผยแพรค่วามรู ้ ความเขา้ใจ  หลกัการและวิธีการของงานในความรบัผิดชอบ 
8. ตดิตอ่ประสานงานและใหค้  าปรกึษา  ตลอดจนตดิตามประเมินผล 
9. ควบคมุการตรวจสอบการน าเสนอหวัหนา้หนว่ยงานเก่ียวกบัขอ้มลูการขอเบกิเงินระบบ

GFMIS 
10. จดัท าหนงัสือหารือหรือท าความตกลงกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
11. จดัท างบการเงินรวมของมหาวิทยาลยั 
12. พฒันาและปรบัปรุงงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 
13. จดัท าแผนและติดตามผลการปฏิบตังิานประจ าปี 
14. จดัท าคูมื่อและหรือขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
15. ปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

งานพัสดุ   

1. ควบคมุ ดแูลและตรวจสอบการปฏิบตังิาน 
2. ควบคมุ ก ากบั การจดัท าแผนการจดัซือ้จดัจา้ง วสัด ุครุภณัฑ ์ท่ีดินสิ่งก่อสรา้ง จา้งเหมา

บรกิาร จา้งซอ่มครุภณัฑ ์
3. กลั่นกรองงานจดัซือ้วสัด ุครุภณัฑ ์งานจา้งสิ่งก่อสรา้งและงานปรบัปรุงท่ีดนิสิ่งก่อสรา้ง      

จา้งซอ่มครุภณัฑ ์จา้งเหมาบรกิาร จา้งพิมพเ์อกสาร เชา่ครุภณัฑ ์
4. ตรวจรา่งสญัญาซือ้  จา้ง  เช่า และขอ้ตกลง ใบสั่งซือ้  สั่งจา้ง 
5. ตรวจสอบการจดัท าใบสั่งซือ้  จา้ง  เชา่  ในระบบ ERP e-GP Web Online และการสรา้งขอ้มลู

หลกัผูข้ายในระบบ Web Online   
6. ควบคมุการลงทะเบียนวสัด ุ การเบิกจ่ายพสัดกุลาง  การลงทะเบียนคมุทรพัยส์ิน การค านวณ  

คา่เส่ือมราคาทรพัยส์ิน การก าหนดรหสัครุภณัฑ ์
7. ควบคมุการจ าหนา่ยพสัด ุ



18 

 

8. รา่งหนงัสือขอท าความตกลงดา้นพสัดุ 
9. ตดิตามการกนัเงินเหล่ือมปี การขยายเวลาก่อหนีผ้กูพนั การรายงานผลการจดัซือ้ จดัจา้ง 
10. ตดิตามการด าเนินการจดัซือ้จดัจา้ง ใหเ้ป็นไปตามแผนการจดัซือ้จดัจา้ง 
11. ควบคมุการจดัท าทะเบียนคมุหลกัประกนัสญัญา 
12. ตดิตามงานและพฒันางานใหเ้กิดประสิทธิภาพสงูสดุ 
13. วิเคราะหง์านดา้นพสัดแุละประสานงานกบัหนว่ยงานภายนอก 
14. ใหค้  าปรกึษา แนะน า เก่ียวกบังานดา้นพสัดุ 
15. พฒันาและปรบัปรุงงานท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบ 
16. จดัท าแผนและติดตามผลการปฏิบตังิานประจ าปี 
17. จดัท าคูมื่อและหรือขัน้ตอนการปฏิบตังิาน 
18. ปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

 

2.3 บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.3.1 หน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหนง่สายงาน วิชาการเงินและบญัชี ท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือวนัท่ี 21 

กนัยายน 2553 ระบบุทบาทหนา้ท่ีความรบัผิดชอบของสายงานนกัวิชาการเงินและบญัชีระดบัปฏิบตัิการ 

ดงันี ้

หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบตังิานในฐานะผูป้ฏิบตังิานระดบัตน้ ท่ีตอ้งใชค้วามรูค้วามสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบตังิานเก่ียวกบัวิชาการเงินและบญัชี ภายใตก้ารก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบตังิานอ่ืนตามท่ี
ไดร้บัมอบหมาย 
 โดยมีลกัษณะงานท่ีปฏิบตัใินดา้นตา่งๆ ดงันี ้

1. ด้านการปฏิบัตกิาร 
(1) จดัท าบญัชี จดัท ารายงานเงินรายจา่ยตามงบประมาณประจ าเดือน จดัท าประมาณการ 

รายได ้รายจา่ยประจ าปี พรอ้มทัง้จดัท าแผนการปฏิบตังิาน เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน 
ทัง้เงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทนุหมนุเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเ้ป็นฐานขอ้มลู ท่ี
ถกูตอ้งตามระเบียบวิธีการบญัชีของหนว่ยงาน รวบรวมขอ้มลูและรายงานการเงินของของหนว่ยงาน เพ่ือ
พรอ้มท่ีจะปรบัปรุงขอ้มลูใหถ้กูตอ้งและทนัสมยั 
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(2) ดแูลการรบัและจา่ยเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคญัการรบั-จา่ยเงิน เพ่ือใหก้ารรบั-จา่ยเงิน 
ขององคก์รมีประสิทธิภาพ การปฏิบตักิารถกูตอ้งตามระเบียบปฏิบตัขิองราชการ จดัท าฎีกา ตรวจสอบการ 
ตัง้ฎีกาเบกิจ่ายในหมวดตา่งๆ ด าเนินการเก่ียวกบังานขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 
จดัท าและด าเนินการตา่งๆ ในดา้นงบประมาณ ตลอดจนจดัสรรงบประมาณไปใหห้น่วยงานต่างๆ เพ่ือให้
การด าเนินการเป็นไปอย่างถกูตอ้ง ตรงกบัความจ าเป็นและวตัถปุระสงคข์องแตล่ะหน่วยงาน  

(3) ตรวจสอบความถกูตอ้งของบญัชีเงินสด บญัชีเงินฝากธนาคาร บญัชีแยกประเภท 
ตรวจสอบรายงานการเงินตา่งๆ ประเมินผล และตดิตามผลการใชจ้า่ยเงินงบประมาณรายจา่ย และจดัท า 
รายงานผลการปฏิบตังิานตามแผน เพ่ือใหก้ารปฏิบตักิาร และรายงานการเงินและบญัชีตา่งๆ ถกูตอ้งตาม 
หลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนดใหเ้ป็นปัจจบุนั 

(4) ศกึษา วิเคราะห ์และเสนอความเห็นเก่ียวกบัระเบียบปฏิบตัิดา้นการเงิน 
การงบประมาณ และการบญัชี ชีแ้จงรายละเอียดขอ้เท็จจรงิ และแกไ้ขปัญหาขดัขอ้งตา่งๆ เก่ียวกบัการเงิน 
การงบประมาณ และการบญัชี เพ่ือใหก้ารปฏิบตังิานเป็นไปอยา่งราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(5) ใหบ้รกิารวิชาการดา้นตา่งๆ เชน่ ใหค้  าปรกึษา แนะน า ในการปฏิบตังิานแก่เจา้หนา้ท่ี
ระดบัรองลงมาและแก่นกัศกึษาท่ีมาฝึกปฏิบตังิาน ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องตา่งๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี 
เพ่ือใหก้ารปฏิบตังิานบรรลตุามเปา้หมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีก าหนด และปฏิบตัหินา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานท่ีรบัผิดชอบ รว่มวางแผนการท างานของหนว่ยงานหรือโครงการเพ่ือใหก้าร
ด าเนินงานบรรลตุามเปา้หมายและผลสมัฤทธ์ิท่ีก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการท างานรว่มกนัระหวา่งทีมงานหรือหนว่ยงานทัง้ภายในและภายนอกเพ่ือให้

เกิดความรว่มมือและผลสมัฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว ้
(2) ชีแ้จงและใหร้ายละเอียดเก่ียวกบัขอ้มลู ขอ้เท็จจรงิ แก่บคุคลหรือหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

เพ่ือสรา้งความเขา้ใจหรือความรว่มมือในการด าเนินงานตามท่ีไดร้บัมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) ใหค้  าปรกึษา แนะน าเบือ้งตน้ เผยแพร ่ถ่ายทอดความรู ้ทางดา้นวิชาการเงินและบญัชี 

รวมทัง้ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่องตา่งๆ เก่ียวกบังานในหนา้ท่ี เพ่ือใหผู้ร้บับรกิาร ไดร้บัทราบขอ้มลูความรู้
ตา่งๆ ท่ีเป็นประโยชน ์

(2) จดัเก็บขอ้มลูเบือ้งตน้ และใหบ้รกิารขอ้มลูทางวิชาการ เก่ียวกบัดา้นวิชาการเงินและ
บญัชี เพ่ือใหบ้คุลากรทัง้ภายในและภายนอกหนว่ยงาน นกัศกึษา ตลอดจนผูร้บับริการ ไดท้ราบขอ้มลู   
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และความรูต้า่งๆ ท่ีเป็นประโยชน ์สอดคลอ้ง และสนบัสนนุภารกิจของหน่วยงาน และใชป้ระกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ ์มาตรการตา่งๆ  

 2.3.2 หน้าทีค่วามรับผิดชอบของต าแหน่งตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 บทบาทหนา้ท่ีความรบัผิดชอบของนายปรญิญา  มาดี ต าแหนง่นกัวิชาการเงินและบญัชี  ระดบั 
ปฏิบตัิการ ตามท่ีไดร้บัมอบหมาย มีดงันี ้

1) จา่ยเงินรายได ้และเงินรบัฝากจากระบบ ERP 
2) จดัท าเช็คสั่งจา่ยเงินรายได ้และเงินรบัฝากจากระบบ ERP 
3) จดัท าบนัทกึการขอโอนเงิน (เงินรบัฝาก เงินรายได)้ เขา้บญัชีตา่ง ๆ รอการจา่ยจากระบบ ERP 

พรอ้มสรา้งขอ้มลูการโอนเงินในระบบ Corporate iCash 
4) จดัท าทะเบียนคมุการรบัเงินรายได ้เงินรบัฝาก การจ่ายเช็คเงินรายได ้เงินรบัฝาก เงินสด และ

เลม่เช็คทกุธนาคาร 
5) งานโอนสิทธิเรียกรอ้งในการรบัเงิน  
 ฯลฯ 
จากภาระหนา้ท่ีท่ีไดร้บัมอบหมายดงักล่าวขา้งตน้ ผูเ้ขียนไดเ้ลือกเอา การจดัท าเช็คเงินรายไดผ้า่น

ระบบ ERP กองคลงั มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มาเขียนคูมื่อการปฏิบตังิาน โดยมี    
Flow Chart ดงันี.้ 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน้ 

รบัใบเบกิท่ีไดร้บัอนมุตัิการจ่าย 

คดัแยกใบเบกิตามวิธีการจา่ย  
1) จดัท าเช็ค 2) โอนเงิน และ  
3) จา่ยผา่นระบบ iCash 

สรา้งขอ้มลูการจ่ายระบบ ERP  

1 
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ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ของใบเบิกและขอ้มลูใน
ระบบ ERP 

 

ตรวจสอบความผิดพลาด
และ แจง้สว่นงานท่ี
เก่ียวขอ้งด าเนินการแกไ้ข 

พิมพเ์ช็ค ใบส าคญัก่อน
ลงบญัชี และทะเบียนคมุ
เช็ค 

ผูมี้อ านาจ     
ลงนามในเช็ค 

1 

แจง้ผูมี้สิทธิรบัเงิน 

สิน้สดุ 



บทที ่3  

หลักเกณฑว์ิธีการปฏบิัตงิาน 

 การจดัท าเช็คเงินรายไดผ้า่นระบบ ERP กองคลงั มีหลกัเกณฑ ์กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งดงันี ้

3.1 หลักเกณฑก์ารจัดท าเช็คเงนิรายได้ผ่านระบบ ERP กองคลัง 

 การจัดท าเช็คเงินรายไดผ้่านระบบ ERP กองคลัง เป็นการจ่ายเงินรายไดใ้หก้ับบุคลากรภายใน 
คณะ และเจา้หนีข้องมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เจา้หนา้ท่ีการเงินหรือผูป้ฏิบตัิงานการเงิน
จะตอ้งรูแ้นวปฏิบตักิารเก่ียวกบัการจดัท าเช็คเงินรายไดผ้า่นระบบ ERP เจา้หนา้ท่ีตอ้งปฏิบตังิานดว้ยความ
โปรง่ใส ถกูตอ้งและรวดเร็ว โดยค านึงถึงประโยชนข์องทางราชการเป็นหลกั และจะตอ้งด าเนินการจัดท า
เช็คเงินรายไดใ้หถ้กูตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศท่ีเก่ียวขอ้ง ก่อนเสนอผูมี้อ านาจอนุมัติ 
ดงันี ้

3.1.1 หลกัการและวตัถปุระสงค ์
ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลกัเกณฑก์ารปฏิบตัิเก่ียวกับการ

รบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาและการจดัท าบญัชีเงินรายได ้พ.ศ. 2551, 29 ธันวาคม 2551, หนา้ 6 มี
ดงันี ้

ข้อ 35  การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบบัญชี และต้อง
ตรวจสอบการจา่ยเงินกบัหลกัฐานการจ่ายทกุสิน้วนั 

ขอ้ 36  การจ่ายเงินใหจ้่ายเป็นเช็ค ยกเวน้กรณีท่ีจ่ายจากเงินทดรองราชการ ซึ่งเก็บรกัษาไว้
เป็นเงินสด หรือการจ่ายเงินใหแ้ก่ขา้ราชการ ลกูจา้ง พนกังานราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั ผูร้บับ  านาญ
หรือเบีย้หวดั หรือการจา่ยเงินท่ีมีวงเงินต ่ากวา่หา้พนับาทจะจา่ยเป็นเงินสดก็ได ้

การจา่ยเงินผา่นธนาคารหรือดว้ยวิธีอ่ืนใด ใหเ้ป็นไปตามท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
ขอ้ 37  การเขียนเช็คสั่งจา่ยเงินใหป้ฏิบตัดิงันี ้

(1) การจา่ยเงินใหแ้ก่เจา้หนีห้รือผูมี้สิทธิรบัเงิน ในกรณีซือ้ทรพัยส์ิน จา้งท าของ หรือ
เช่าทรพัยส์ิน ใหอ้อกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจา้หนี ้หรือผูมี้สิทธิรบัเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผูถื้อ” ออกและ
ขีดครอ่มดว้ย 

(2) การจา่ยเงินใหแ้ก่เจา้หนีห้รือผูมี้สิทธิรบัเงิน นอกจากกรณีตาม (1) ใหอ้อกเช็คสั่ง
จา่ยในนามของเจา้หนีห้รือผูมี้สิทธิรบัเงิน โดยขีดฆา่ค าวา่ “หรือผูถื้อ” และขีดครอ่มหรือไมก็่ได ้
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(3) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรบัเงินสดมาจ่าย ใหอ้อกเช็คสั่งจ่ายในนามเจา้หนา้ท่ี
การเงินของกองคลังหรือของหน่วยงานแลว้แต่กรณี และขีดฆ่าค าว่า “หรือผูถื้อ” ออก หา้มออกเช็คสั่ง
จา่ยเงินสด 

หา้มลงลายมือช่ือสั่งจา่ยในเช็คไวล้ว่งหนา้ โดยยงัมิไดมี้การเขียนหรือพิมพช่ื์อผูร้บัเงิน 
วนัท่ีท่ีออกเช็ค และจ านวนเงินท่ีสั่งจา่ย 

ขอ้ 38 การเขียนหรือพิมพจ์  านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตวัเลขและตวัอกัษร ใหเ้ขียนหรือพิมพใ์หช้ิด
เสน้ และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเสน้หนา้จ านวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร โดยไม่มีช่องว่างท่ีจะเขียนหรือ
พิมพจ์  านวนเงินเพิ่มเติมได ้และใหขี้ดเสน้ตรงหลงัช่ือผูมี้สิทธิรบัเงินจนชิดค าว่า “หรือผูถื้อ” โดยมิใหมี้การ
เขียนหรือพิมพช่ื์อบคุคลอ่ืนเพิ่มเตมิได ้

ข้อ 39 การลงนามในเช็คสั่ งจ่ายของมหาวิทยาลัยให้มีผู้ลงนามสองคน ประกอบด้วย
อธิการบดี หรือรองอธิการบดี และผู้อ  านวยการกองคลัง หรือเจ้าหน้าท่ีการเ งินหนึ่งคนซึ่งอธิการบดี
มอบหมาย 

การลงนามในเช็คสั่งจ่ายของหน่วยงาน ใหมี้ผูล้งนามสองคน ประกอบดว้ยหวัหนา้หน่วยงาน
หรือรองหวัหนา้หนว่ยงาน และเจา้หนา้ท่ีการเงินหนึ่งคนซึ่งหวัหนา้หนว่ยงานมอบหมาย 

ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลกัเกณฑก์ารปฏิบตัิเก่ียวกับการ
รบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาและการจดัท าบญัชีเงินรายได ้(ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560, 9 สิงหาคม 2560, 
หนา้ 1 มีดงันี ้

ขอ้ 1 ใหย้กเลิกความในขอ้ 39 วรรคสอง ของประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร เรื่อง หลักเกณฑก์ารปฏิบตัิเก่ียวกับการรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรกัษาและการจัดท าบญัชีเงิน
รายได ้พ.ศ. 2551 และใหใ้ชค้วามตอ่ไปนีแ้ทน 

“การลงนามในเช็คสั่งจ่ายของหน่วยงาน ใหมี้ผูล้งนามสองคน ประกอบดว้ยหวัหนา้หน่วยงาน
หรือรองหัวหนา้หน่วยงานคนใดคนหนึ่ง และเจา้หนา้ท่ีการเงินซึ่งหัวหนา้หน่วยงานมอบหมาย หัวหนา้
ส านกังานคณบดีหรือหวัหนา้ส านกังานผูอ้  านวยการอีกหนึ่งคน 

การบริหารและควบคมุงานดา้นการเงิน กองคลงั มทร.พระนคร พ.ศ.2558, เมษายน 2558, 
หนา้ 3 มีดงันี ้ 

4. การเบกิจา่ยเงิน 
4.1 แบ่งแยกหนา้ท่ีดา้นการเบิกจ่ายเงินตามลกัษณะงานใหช้ดัเจนระหว่าง ผูอ้นุมตัิการ

จา่ย ผูเ้ก็บรกัษาเงิน ผูบ้นัทกึบญัชี และผูก้ระทบยอดเงินฝากธนาคาร ซึ่งกองคลงัแยกโครงสรา้งโดยมีแตล่ะ
งานรบัผิดชอบงาน งานงบประมาณ งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 งานบญัชีและงานการเงิน ตรวจสอบ
เอกสารการเบกิวา่มีเงินงบประมาณเพียงพอและเป็นเอกสารท่ีครบถว้นและถกูตอ้ง จงึจะเสนออนมุตัิ 
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4.2 จา่ยเงินเป็นเช็คทกุรายการ 
4.3 แบ่งแยกหน้าท่ีระหว่างผู้ท  าเช็คและผู้อนุมัติการเบิกจ่าย (ใบขอเบิกเงิน) โดย

ผูอ้  านวยการกองคลงัเป็นผูอ้นมุตักิารเบกิจ่าย และงานการเงินเป็นผูจ้ดัท าเช็ค 
4.4 การลงนามแบ่งเป็นสองกลุ่ม คือกลุ่มท่ีหนึ่งประกอบดว้ยผู้บริหารและกลุ่มท่ีสอง

ผูอ้  านวยการกองคลงัและหวัหนา้งาน 
4.5 การสั่งจา่ยเช็ค ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินจดัท าเช็ค สั่งจา่ยในนามเจา้หนีห้รือผูมี้สิทธิรบัเงิน

ขีดค าว่า “หรือผูถื้อ” และขีดครอ่มทกุฉบบั โดยท าเครื่องหมายดอกจนัท่ีหนา้และหลงัตวัเลข และหนา้หลงั
จ านวนเงินท่ีเป็นตวัหนงัสือทกุครัง้ พรอ้มทัง้จดัท าทะเบียนคมุการจ่ายเช็ค และประทบัตรา “จ่ายเงินแลว้” 
ในหลกัฐานการจา่ยเงินทกุฉบบั 

4.6 การใชเ้ช็คตอ้งเรียงตามล าดบัเล่มท่ีและเลขท่ีและจดัท าทะเบียนคมุสมุดเช็ค เช็คท่ีมี
การยกเลิกตอ้งประทบัตราค าวา่ยกเลิก และเก็บไวท่ี้ตน้ขัว้เช็ค 

4.7 มีการควบคมุเก็บรกัษาสมดุเช็คไวใ้นท่ีปลอดภยั 
4.8 ใหห้วัหนา้งานการเงินตรวจสอบเช็คกบัหลกัฐานการจา่ยเงินใหต้รงกนั และลงนามใน

เช็ค กรณีหวัหนา้งานการเงินไม่อยู่ใหเ้สนอผูอ้  านวยการกองคลงัหรือผู้รกัษาราชการแทนผูอ้  านวยการท่ีมี
อ านาจลงนามในเช็ค 

4.9 ผูอ้  านวยการกองคลงัตรวจสอบและเสนอรองอธิการบดีฝ่ายการคลงัและทรพัยส์ิน ลง
นามในเช็คอีกฝ่ายหนึ่ง กรณีรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและทรพัยส์ินไม่อยู่ใหเ้สนออธิการบดีหรือรอง
อธิการบดีท่ีมีอ านาจลงนามสั่งจา่ยลงนามในเช็ค 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏบิัตงิาน 

 1. เจา้หนา้ท่ีการเงินปฏิบตัติามระเบียบอยา่งเครง่ครดั 
 2. การจดัท าเช็คควรแยกใบเบิกตามประเภทการจ่าย เช่น การจ่ายเงินผ่านเช็ค การจ่ายเงินผ่าน
ระบบ e-Payment หรือตอ้งโอนเงินก่อนจา่ย เพ่ือลดความผิดพลาดและความรวดเรว็ในการปฏิบตังิาน 
 3. มีการก าหนดลกัษณะงานใหช้ดัเจนในหนึ่งสปัดาห ์โดยก าหนดใหแ้ตล่ะวนัตอ้งท าอะไรบา้ง เพ่ือ
ลดความสบัสนในการท างาน 
 4. เจา้หนา้ท่ีการเงินตอ้งตรวจสอบความถกูตอ้งของจ านวนเงินอนมุตัิจ่าย หลกัฐานการจ่าย และ
ขอ้มลูการตัง้หนีใ้นระบบ ERP 
 5. เจา้หนา้ท่ีการเงินตอ้งจดัท าทะเบียนคมุการรบัเช็คและเบิกใชเ้ช็ค ทะเบียนคมุการจ่ายเช็คให้
เป็นปัจจบุนั ครบถว้น ถกูตอ้ง 
 6. เช็คท่ียงัไมไ่ดใ้ชต้อ้งเก็บไวใ้นหอ้งนิรภยั เช็คท่ีเบกิมาใชต้อ้งเก็บไวใ้นท่ีปลอดภยั 



บทที ่4  

เทคนิคการปฏิบัตงิาน 

4.1 แผนกลยุทธใ์นการปฏบิัตงิาน 

 แนวทางในการจดัท าเช็คเงินรายไดผ้า่นระบบ ERP กองคลงั เป็นการจา่ยเงินรายไดใ้หก้บับุคลากร
ภายในคณะ และเจา้หนีข้องมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งตอ้งด าเนินการจ่ายเงินตลอด
ปีงบประมาณ เจา้หนา้ท่ีการเงินจึงมีความจ าเป็นตอ้งก าหนดกระบวนการท างานใหช้ดัเจนในหนึ่งสปัดาห ์
โดยก าหนดใหแ้ตล่ะวนัตอ้งท าอะไรบา้งและแบง่ลกัษณะการท างานไดด้งันี ้

1. การจดัท าเช็ค 
2. การน าเสนอผูมี้อ านาจลงนาม 
3. การตดิตามและการจา่ยเช็ค 

4.1.1 ปฏิทนิการวางแผนการปฏิบัตงิาน 

กิจกรรม รายสปัดาห ์
จนัทร ์ องัคาร พธุ พฤหสั ศกุร ์

การจดัท าเช็ค 
 

     

การน าเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม 

     

การติดตามและ
การจา่ยเช็ค 
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน และ Flow Chart 

 4.2.1 ผงัแสดงการจดัท าเช็คเงินรายไดผ้า่นระบบ ERP กองคลงั 

ผูเ้ก่ียวขอ้ง/ค าอธิบาย กระบวนการปฏิบตังิาน 
 
 
 
A. เจา้หนา้ท่ีการเงิน

รบัใบเบกิเงิน
รายไดท่ี้ไดร้บัการ
อนมุตัจิา่ยแลว้ 

B. บนัทกึขอ้มลูใน
ทะเบียนคมุใบเบิก
เงินรายได ้(Excel) 

C. คดัแยกใบเบกิตาม
วิธีการจา่ย ดงันี ้  

D. สรา้งขอ้มลูการ
จา่ยในระบบ ERP 

E. ระบวุนัท่ีจดัท าเช็ค 
ในระบบ ERP 

F. เลือกเจา้หนีใ้น
ระบบ ERP ผา่น
บญัชีผูจ้ดัจ  าหนา่ย 

G. เลือกยอดหนีใ้น
ระบบ ERP ผา่น
ฟังกช์นัการช าระ
เงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริม่ตน้ 

A รบัใบเบิกเงินรายได ้

บนัทกึขอ้มลูในทะเบยีนคมุ

ใบเบิกเงินรายได ้
B 

คดัแยกใบเบกิเงินรายไดต้าม

วิธีการจ่าย 

C 

D สรา้งขอ้มลูการจา่ยในระบบ ERP 

F ระบเุจา้หนีใ้นระบบ ERP 

G เลอืกยอดหนีใ้นระบบ ERP 

1 

E ระบวุนัท่ีจดัท าเช็คในระบบ ERP 

1 
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ผูเ้ก่ียวขอ้ง/ค าอธิบาย กระบวนการปฏิบตังิาน 
 
 
 
H. ตรวจสอบ

ความถกูตอ้ง
ยอดเงินไดร้บั
อนมุตัจิา่ย, ใบแจง้
หนี,้ หลกัฐานการ
จา่ย และขอ้มลูใน
ระบบ ERP 

I. ระบชุนิดความ
ผิดพลาดเพ่ือ
สง่คืนงานท่ี
เก่ียวขอ้ง
ด าเนินการแกไ้ข 

J. เลือกวิธีการช าระ
เงินในระบบ ERP 

K. ระบช่ืุอผูร้บัเงิน ใน
ระบบ ERP 

L. ระบเุลขท่ีเช็คใน
ระบบ ERP 

M. พิมพเ์ช็คผา่น
ระบบ ERP 

N. พิมพใ์บส าคญั
ก่อนลงบญัชีผ่าน
ระบบ ERP 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

H 

2 

1 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
ใบเบิก หลกัฐานประกอบ
และขอ้มลูในระบบ ERP 

เลอืกวิธีการช าระเงิน J 

สง่คืนงานท่ีเก่ียวขอ้ง

ด าเนินการแกไ้ข 

I 

ระบช่ืุอผูร้บัเงิน K 

ระบเุลขที่เช็ค L 

M 

N 

จดัพิมพเ์ช็ค 

 

พิมพใ์บส าคญัก่อนลงบญัชี 

 

1 
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ผูเ้ก่ียวขอ้ง/ค าอธิบาย กระบวนการปฏิบตังิาน 
 
 
 
O. จดัท าบนัทกึ

ขอ้ความเสนอผูมี้
อ านาจลงนาม 

P. เสนอหวัหนา้งาน
การเงินด าเนินการ
ตรวจสอบและลง
นามในเช็ค 
 
 

Q. เสนอผูอ้  านวยการ
กองคลงัตรวจสอบ 
 
 
 

R. เสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายการ
คลงัและทรพัยส์ิน
อนมุตัแิละลงนาม
ในเช็ค 

S. ตดิตามและจา่ย
เช็คใหผู้มี้สิทธิรบั
เงิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

O 

2 

Q 

P 

จดัท าบนัทกึขอ้ความเสนอ 

ผูม้ีอ  านาจลงนาม 

 

หวัหนา้งานการเงิน
ตรวจสอบและลงนาม 

ผูอ้  านวยการกองคลงั
ตรวจสอบ 

รองอธิการบดีฝ่ายการคลงั
และทรพัยส์ินอนมุตัิและ 

ลงนาม 

R 

จ่ายเช็คใหผู้ม้ีสทิธิรบัเงิน 

S 

จบ 

1 

1 

1 
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4.3  วิธีการหรือข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 4.3.1 การบันทกึข้อมูลในทะเบียนคุมใบเบิกเงนิรายได้ 
  เริ่มจากเลือกเปิดไฟล ์ทะเบียนคมุ รบั-จา่ย (รายได)้ 62.xls โดยมีรายละเอียดดงันี ้

ภาพท่ี 4.1 ทะเบียนคมุรบั-จา่ย เงินรายไดปี้ 2562 

 
 

1. ส่วนท่ี 1 คือ ช่ือทะเบียนคมุการรบั-จ่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (เงินรายได)้ 
งบประมาณ 2562 

2. สว่นท่ี 2 คือ รายละเอียดใบเบกิ  
3. สว่นท่ี 3 คือ รายละเอียดการจา่ย วนัท่ีรบัเอกสาร และวนัท่ีจดัท าเช็ค 

ภาพท่ี 4.2 ทะเบียนคมุรบั-จา่ย เงินรายไดปี้ 2562 (สว่นท่ี 2)  

 

1. ระบเุลขใบเบกิ 
2. ระบหุมวดคา่ใชจ้า่ย รายละเอียดดงันี ้

2.1    คา่ตอบแทน 2.2   คา่ใชส้อย 2.3  คา่วสัด ุ
2.4    คา่ครุภณัฑ ์ 2.5   สิ่งก่อสรา้ง 2.6  คา่จา้งชั่วคราว 
2.7    คา่สาธารณปูโภค 2.8   รายจา่ยอ่ืน 2.9  กองทนุ 201- 205 
2.10  เงินรบัฝาก 206 ถึง 219 2.11  เงินอดุหนนุ 2A2401 ถึง 2A2411 

3. ระบจุ  านวนเงินท่ีไดร้บัตามสิทธิ 
4. ระบยุอดภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย 
5. ระบยุอดเงินประกนัสงัคมประจ าเดือนของลกูจา้งชั่วคราว 

สว่นท่ี 1 

  สว่นท่ี 2   สว่นท่ี 3 

1 2 3 4  5 6 7 8 9 10 11 4 5 6 10 
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6. ระบุค่าสมทบค่าสาธารณูปโภค กรณีจ่ายเงินอุดหนุนส าหรบัโครงการวิจัย และยอดจ่ายคืน
เงินกูส้หกรณอ์อมทรพัยข์องลกูจา้งชั่วคราว 

7. ระบคุา่ปรบั ส าหรบัคา่ท่ีดนิและสิ่งก่อสรา้ง  
8. ระบยุอดเงินน าสง่ ชพค. และ ชพส. ประจ าเดือนของลกูจา้งชั่วคราว 
9. ระบยุอดช าระคืนเงินกูม้หาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนครของลกูจา้งชั่วคราว 
10. ระบรุายจา่ยอ่ืนๆ เชน่ คา่ปรบัลาเกินก าหนด ยอดช าระคืนเงินกูข้อง ชพค. 

ภาพท่ี 4.3 ทะเบียนคมุรบั-จา่ย เงินรายไดปี้ 2562 (สว่นท่ี 3)  

 

1. ระบจุ  านวนเงิน และวนัท่ีจา่ยเงินในแตล่ะครัง้ 
2. ระบวุนัท่ีรบัเอกสารจากงานงบประมาณ 
3. ระบวุนัท่ีจดัท าเช็คสั่งจา่ย 

4.3.2 การคัดแยกใบเบิกเงนิรายได้ตามวิธีการจ่าย 

  ขัน้ตอนท่ี 1 แยกตามประเภทของใบเบกิโดยแยกไดด้งันี ้
1. ใบเบกิเงินรายได ้(กระดาษสีขาว) 
2. ใบเบกิเงินรบัฝาก (กระดาษสีชมพ)ู 
3. ใบขอเบกิพกัเงินอดุหนนุเงินรายได ้(กระดาษสีเหลือง) 

เจา้หนา้ท่ีการเงินสามารถแยกประเภทของใบเบิกในขัน้ตอนท่ี 1 ไดจ้ากช่ือของใบเบิกและสีของ
กระดาษ โดยสงัเกตไดจ้ากภาพประกอบดงันี ้

 
 
 
 
 
 

1 2 3 
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ภาพท่ี 4.4 ใบเบกิเงินรายได ้(กระดาษสีขาว) 
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ภาพท่ี 4.5 ใบเบกิเงินรบัฝาก (กระดาษสีชมพ)ู 
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ภาพท่ี 4.6 ใบขอเบกิพกัเงินอดุหนนุเงินรายได ้(กระดาษสีเหลือง) 
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ขัน้ตอนท่ี 2 แยกตามประเภทรายการขอเบกิโดยแยกไดด้งันี ้
1. ใบส าคญัคา้งจา่ย (ส าหรบับคุลากรภายใน และคณะ) 
2. เจา้หนี ้(ส าหรบับคุคลภายนอก และบรษิัท หา้ง รา้น) 

ขัน้ตอนท่ี 3 แยกตามลกัษณะการจา่ยเงินโดยแยกไดด้งันี ้
1. จดัท าเช็คสั่งจา่ย 
2. จา่ยเงินผา่นระบบ iCash 
3. โอนเงินผา่นระบบ iCash และจดัท าเช็คสั่งจา่ย 
4. โอนเงินผา่นระบบ iCash และจา่ยผา่นระบบ iCash 

เจา้หนา้ท่ีการเงินสามารถแยกใบเบิกในขัน้ตอนท่ี 3 หลงัจากแยกเอกสารในขัน้ตอนท่ี 2 ได้
ดงันี ้

1. ใบเบิกเงินรายได ้(กระดาษสีขาว) กรณีใบส าคญัคา้งจ่าย (ส าหรบับคุลากรภายใน) และ
เจา้หนี ้(บคุคลภายนอก และบริษัท หา้ง รา้น) ตอ้งตรวจสอบขอ้มลูบญัชีเงินฝากธนาคาร
ของผูมี้สิทธิรบัเงินในระบบ ERP ถา้พบขอ้มลูบญัชีเงินฝากธนาคารใหจ้่ายเงินผ่านระบบ 
iCash แตถ่า้ไมพ่บใหจ้ดัท าเช็คสั่งจา่ย 

2. ใบเบิกเงินรายได ้(กระดาษสีขาว) กรณีใบส าคญัคา้งจ่าย (ส าหรบัคณะ) ใหจ้ดัท าเช็คสั่ง
จา่ยไดท้นัที 

3. ใบเบกิเงินรบัฝาก (กระดาษสีชมพ)ู ตอ้งปฏิบตัดิงันี ้
3.1 ตรวจสอบรหสัเงินรบัฝาก กรณีรหสัเงินรบัฝาก 201 – 205 และ 219 ตอ้งท าการโอน

เงินจากบญัชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพ จ ากัด (มหาชน) ท่ีเก่ียวขอ้งเขา้บญัชีเงินฝาก
ธนาคารกรุงเทพ จ ากดั (มหาชน) เลขท่ีบญัชี 880-7-00919-9 ผ่านระบบ iCash ก่อน
ท าการจา่ยเงิน โดยมีรายละเอียดดงันี ้
- รหสัเงินรบัฝาก 201 กองทนุพฒันามหาวิทยาลยั เลขท่ีบญัชี 880-7-17739-2 
- รหสัเงินรบัฝาก 202 กองทนุพฒันานกัศกึษา เลขท่ีบญัชี 880-7-17741-8 
- รหสัเงินรบัฝาก 203 กองทนุพฒันาบคุลากร เลขท่ีบญัชี 880-7-17740-0 
- รหสัเงินรบัฝาก 204 กองทนุพนกังานมหาวิทยาลยั เลขท่ีบญัชี 880-7-00823-3 
- รหสัเงินรบัฝาก 205 กองทนุเพ่ือการวิจยั เลขท่ีบญัชี 880-7-01712-7 
- รหัสเงินรับฝาก 219 เงินบริจาคอิเล็กทรอนิกส์ (e-Donation) เลขท่ีบัญชี                   

880-7-36226-7 
3.2 ส าหรบัรหสัเงินรบัฝาก 206 – 218 ไมต่อ้งท าการโอนเงิน 
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3.3 ใบเบิกเงินรบัฝาก (กระดาษสีชมพู) กรณีใบส าคญัคา้งจ่าย (ส าหรบับคุลากรภายใน) 
และเจา้หนี ้(บคุคลภายนอก และบริษัท ห้าง รา้น) ตอ้งตรวจสอบขอ้มลูบญัชีเงินฝาก
ธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินในระบบ ERP ถ้าพบข้อมูลบัญชีเงินฝากธนาคารให้
จา่ยเงินผา่นระบบ iCash แตถ่า้ไมพ่บใหจ้ดัท าเช็คสั่งจา่ย 

4. ใบขอเบกิพกัเงินอดุหนนุเงินรายได ้(กระดาษสีเหลือง) ตอ้งปฏิบตัดิงันี ้
4.1 ทุกรหัสเงินพกัเงินอุดหนุนเงินรายได ้ตอ้งท าการโอนเงินจากบญัชีเงินฝากธนาคาร

กรุงเทพ จ ากดั (มหาชน) ท่ีเก่ียวขอ้งเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพ จ ากดั (มหาชน) 
เลขท่ีบญัชี 880-7-06688-4 ผา่นระบบ iCash ก่อนท าการจา่ยเงิน 

4.2 ใบขอเบิกพักเงินอุดหนุนเงินรายได้ (กระดาษสีเหลือง) กรณีใบส าคัญค้างจ่าย 
(ส าหรบับุคลากรภายใน) และเจา้หนี ้(บุคคลภายนอก และบริษัท หา้ง รา้น) ตอ้ง
ตรวจสอบขอ้มูลบญัชีเงินฝากธนาคารของผูมี้สิทธิรบัเงินในระบบ ERP ถา้พบขอ้มลู
บญัชีเงินฝากธนาคารใหจ้า่ยเงินผา่นระบบ iCash แตถ่า้ไมพ่บใหจ้ดัท าเช็คสั่งจา่ย 

4.3.3 การโอนเงนิระหว่างบัญชีเงนิฝากธนาคารกรุงเทพผ่านระบบ iCash  

การโอนเงินระหวา่งบญัชีเงินฝากธนาคารกรุงเทพผา่นระบบ iCash มีขัน้ตอนดงันี ้
1. เ ปิ ด ร ะ บบ  iCash ผ่ า น  Microsoft Edge  ห รื อ  Google Chrome  ผ่ า น เ ว็ บ ไ ซ ต์  

https: / /www. bangkokbank. com/ en/ Business- Banking/Manage-My- Business/Digital-
Banking/Corporate-iCash 

ภาพท่ี 4.7 ระบบ iCash ธนาคารกรุงเทพ 

 
 

2. กดปุ่ ม   ดา้นลา่งซา้ย 

https://www.bangkokbank.com/en/Business-Banking/Manage-My-Business/Digital-Banking/Corporate-iCash
https://www.bangkokbank.com/en/Business-Banking/Manage-My-Business/Digital-Banking/Corporate-iCash
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3. เขา้สูห่นา้จอระบ ุUser ID และ Password 

ภาพท่ี 4.8 ระบบ iCash : ระบ ุUser ID และ Password 

 

4. ระบ ุUser ID และ Password 

ภาพท่ี 4.9 ระบบ iCash : หนา้จอเลือกวิธีการโอนหรือช าระเงิน 

 

5. เลือก Payment >  PI-Individual > Initiate 

 

 



37 

 

4.10  ระบบ iCash : หนา้จอวิธีการโอนเงิน 

 

6. การโอนเงินผา่นระบบ iCash ตอ้งระบรุายละเอียดดงันี ้
ล าดบั หวัขอ้ เลือก 
6.1 Pymt. Mode Category THIRD PARTY(TTR) 
6.2 Payment Mode OWN ACCOUNT TRANSFER(TTR04) 
6.3 Cust Ref No. เลขท่ีอา้งอิง ประกอบไปดว้ย ตวัย่อเดือนท่ีท าการโอนเงิน

ภาษาองักฤษ, เลขท่ีใบเบกิ 
6.4 Ordering Party ระบบก าหนดคา่ตายตวั คือ RMUTP 
6.5 Debit Acc. No. ระบเุลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารตน้ทาง 
6.6 Debit Currency ระบบก าหนดคา่ตายตวั THB 
6.7 Payment Currency ระบบก าหนดคา่ตายตวั THB 
6.8 Payment Net Amount ระบจุ  านวนเงินโอน 
6.9 Value Date ระบวุนัท่ีโอนเงิน 
6.10 Bene. Code ระบเุลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคารปลายทาง 
6.11 Bene Acc No. ระบบโชวเ์ลขท่ีบญัชีตามขอ้ 6.10 
6.12 Bene. Name ระบบก าหนดคา่ตายตวั RAJAMANGALA UNIVERSITY 

OF TECHNOLOGY PHRA NAKHON 
6.13 Charge code ระบบก าหนดคา่ตายตวั OUR 
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7. กดปุ่ ม Save และ พิมพเ์อกสารขอโอนเงินระหวา่งบญัชีธนาคารกรุงเทพ 

 
 

8. เจา้หนา้ท่ีการเงินประทบัตราโอนเงินผา่นระบบ iCash พรอ้มเซ็นช่ือก ากบัและประทบัวนัท่ีโอนเงิน 
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4.3.4 การตรวจสอบข้อมูลบัญชีเงนิฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงนิในระบบ ERP 

การตรวจสอบขอ้มลูบญัชีเงินฝากธนาคารของผูมี้สิทธิรบัเงินในระบบ ERP เจา้หนา้ท่ีการเงินตอ้ง
แยกตามประเภทรายการขอเบิก ระหว่างใบส าคัญค้างจ่าย (ส าหรับบุคลากรภายใน) และเจ้าหนี ้ 
(บุคคลภายนอก และบริษัท ห้าง ร้าน)  เน่ืองจากระบบ ERP แยกเก็บข้อมูล บุคลากรภายใน และ
บคุคลภายนอก บรษิัท หา้ง รา้น ออกจากกนั จงึตอ้งแยกกระบวนการตรวจสอบออกเป็น 2 แบบ ดงันี ้

4.3.4.1 การตรวจสอบขอ้มลูบญัชีเงินฝากธนาคารของบุคลากรภายใน ผ่านระบบ ERP 
มีขัน้ตอนดงันี ้

1. เริ่มจากเปิดระบบ ERP  Company 1000 และเลือกบญัชีแยกประเภททั่วไป 

ภาพท่ี 4.11 ระบบ ERP : ตรวจสอบขอ้มลูบญัชีเงินฝากของบคุลากรภายใน 

 

2. เลือกการตัง้คา่ ภาษีขาย และTax information 
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3. พิมพ ์ช่ือบคุลากรภายในผูมี้สิทธิรบัเงิน พรอ้มตรวจสอบขอ้มลูธนาคาร สาขา และเลขท่ีบญัชี
เงินฝากธนาคาร 

 

4.3.4.2 การตรวจสอบ ขอ้มลูบญัชีเงินฝากธนาคารของบุคคลภายนอก และบริษัท หา้ง 
รา้น มีขัน้ตอนดงันี ้

1. เริ่มจากเปิดระบบ ERP  Company 1000 เลือกบัญชีเจ้าหนี ้ แบบฟอร์มทั่ วไป และ 
รายละเอียดผูจ้ดัจ  าหนา่ย 

ภาพท่ี 4.12 ระบบ ERP : ตรวจสอบขอ้มลูบญัชีเงินฝากของเจา้หนี ้

 

2. พิมพ ์ช่ือบคุคลภายนอก บริษัท หา้ง รา้น ผูมี้สิทธิรบัเงิน พรอ้มตรวจสอบขอ้มลูธนาคาร สาขา 
และเลขท่ีบญัชีเงินฝากธนาคาร 
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4.3.5 การจัดท าเช็คในระบบ ERP 

 เริ่มจากเปิดระบบ ERP  โดยมีรายละเอียดดงันี ้
ภาพท่ี 4.13 ระบบ ERP : การจดัท าเช็ค 

 

  

1. เลือก Company : 1000 
2. เลือก บญัชีเจา้หนี ้
3. เลือกสมดุรายวนัการช าระเงิน 

 
 

1 2 

3 
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1. กดปุ่ มสรา้ง   

2. เลือกสมุดรายวันจ่าย  โดยระบบ ERP ก าหนดไว้ 5 Digit ซึ่งอธิบายไดด้ังนี ้ตัวอย่าง 
“2PV10” 

Digit ท่ี 1 Digit ท่ี 2-3 Digit ท่ี 4-5 
ชนิดของแหลง่เงิน 
1 = เงินงบประมาณ 
2 = เงินรายได ้

PV ยอ่มาจาก Payment Journal 
(สมดุรายวนัจา่ย) 

เดือนท่ีท ารายการ เริ่มจาก 01- มกราคม 
ถึง 12 – ธนัวาคม 

3. ระบผุูท้  ารายการ  
4. ระบคุ  าอธิบายราชการ 
5. กด บนัทกึรายละเอียด 

 
 

2 3 4 

5 

1 2 3 4 

1 
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1. ก าหนดวนัท่ีตามวนัท่ีทา่นลงนามในเช็ค ทกุวนัพธุ 
2. เลือกเจา้หนี ้หรือผูมี้สิทธิรบัเงิน 
3. ค าอธิบายรายการ  
4. กด ฟังกช์ั่น เพ่ือเลือกยอดเงินช าระหนี ้

 

1. เลือก การช าระเงิน 

 

1. ท าเครื่องหมาย  เพ่ือเลือกรายการช าระเงิน 

1 

1 
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1. ระบบ ERP จะแสดง POP UP กรณีมีการค านวณภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย 

4.14 ระบบ ERP : จดัท าหนงัสือรบัรองภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย 

 

1. เลือก Tab ภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย 
2. เจา้หนา้ท่ีการเงินตอ้งตรวจสอบ จ านวนเงินตามใบแจง้หนี,้ ภาษีขาย, ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ให้

ตรงกบัใบเบกิเงิน กรณีภาษีหกั ณ ท่ีจา่ยไมถ่กูตอ้ง เจา้หนา้ท่ีการเงินสามารถแกไ้ขยอดจ านวน
เงินตามใบแจง้หนี ้และภาษีขาย ใหถู้กตอ้งโดยดจูากใบแจง้หนี ้และระบบ ERP จะค านวณ
ภาษีหกั ณ ท่ีจา่ยใหใ้หม่ 

3. เม่ือขอ้มลูถกูตอ้งแลว้จงึกดปิด 

1 2 
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1. เลือก ใบก ากบัภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย (n) 

 

1. เลือก ใบก ากบัภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย(2) 

 

1. กดตกลง  
2. ระบบ ERP จะ Preview หนงัสือรบัรองการหกัภาษี ณ ท่ีจา่ย 
3. พิมพ ์หนงัสือรบัรองการหกัภาษี ณ ท่ีจา่ย 

 

1 

1 

1 
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ภาพท่ี 4.15 ระบบ ERP : ก าหนดบญัชีเงินฝากกระแสรายวนัและพิมพเ์ช็ค 

 

1. เลือกบญัชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวนัส าหรบัจดัท าเช็ค ในชอ่งวิธีการช าระเงิน 

 

1. กด ฟังกช์ั่น  
2. กดเลือก สรา้งการช าระเงิน 

 

1 

1 

2 

1 

2 
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1. ท าเครื่องหมาย  A/C payee only: 
2. คลิกเลือก กลอ่งโตต้อบ 

 

1. ระบหุมายเลขเช็ค 
2. กด ตกลง 

 

1. กด ตกลง 

1 

2 

1 
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1. ระบบ ERP จะ Preview หนา้เช็ค 
2. พิมพเ์ช็ค 

ภาพท่ี 4.16 ระบบ ERP : พิมพใ์บส าคญัก่อนลงบญัชี 

 

1. กด พิมพ ์(a) 
2. เลือก ใบส าคญัก่อนลงบญัชี 

1 

2 
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1. ระบบ ERP จะ Preview สมดุรายวนัจา่ย-เงินรายได-้เดือนตลุาคม (ก่อนลงบญัชี) 
2. พิมพ ์สมดุรายวนัจา่ย-เงินรายได-้เดือนตลุาคม (ก่อนลงบญัชี) 
3. เจา้หนา้ท่ีการเงินลงนามใน ชอ่ง เจา้หนา้ท่ีงานการเงิน 

4.3.6 การจัดท าทะเบียนคุมเช็ค 

ภาพที ่4.17 ระบบ ERP : จัดท าทะเบียนคุมเช็คและพมิพ ์

 

1 

2 



51 

 

1. เลือก ธนาคาร 
2. เลือก รายงาน ธุรกรรม และ กดเลือกทะเบียนคมุเช็ค 

 

1. ตัง้คา่ทะเบียนคมุเช็ค 
2. กด เลือก 

 

1. การก าหนดเง่ือนไขในการเรียกรายงานทะเบียนคมุเช็ค 
2. เลือกบญัชีธนาคารกระแสรายวนัท่ีใชท้  าเช็ค 
3. ระบหุมายเลขเช็ค โดยใชส้ญัลกัษณป์ระกอบ ดงันี ้

3.1 “*” คือ ใชแ้ทน “ตวัเลขตวัอกัษรอะไรก็ได”้ เชน่ เช็คเลขท่ี 1245* หมายถึงเลขท่ีเช็คท่ีขึน้ตน้
ดว้ย 1245 และตามดว้ยตวัเลขและตวัอกัษรอะไรก็ได ้

3.2 “..” คือ ใชแ้ทนค าวา่ “ถึง” เชน่ เช็คเลขท่ี 124566..124571หมายถึงเช็คเลขท่ี 124566 ถึง 
124571 

4. ระบวุนัท่ีจดัท าเช็คโดยตอ้งมีเครื่องหมาย “dd/mm/yyyy” ก ากบัทกุครัง้ เชน่ “22/10/2019” 

1 

1 
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1. พิมพท์ะเบียนคมุเช็ค 
 

4.3.7 การจัดเรียงเอกสารเพือ่เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

เจา้หนา้ท่ีการเงินตอ้งด าเนินการจดัเรียงเอกสารเพ่ือเสนอผูมี้อ านาจลงนาม โดยมีล าดบัเอกสารยด
ดงันี ้

1. บนัทกึขอ้ความเพ่ือเสนออนมุตักิารโอนเงิน และลงนามในเช็คสั่งจา่ย 
2. เอกสารการโอนเงินผา่นระบบ iCash 
3. ทะเบียนคมุเช็ค (เจา้หนา้ท่ีการเงินลงนามเป็นผูจ้ดัท าทุกแผ่นพรอ้มประทบัวนัท่ีตาม

วนัท่ีผูมี้อ  านาจลงนามในเช็ค) 
4. เช็คสั่งจา่ย 
5. ใบเบกิเงิน 

 



บทที ่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

 การจดัท าเช็คเงินรายไดผ้า่นระบบ ERP กองคลงั มีอปุสรรคปัญหาและแนวทางแกไ้ขดงันี ้

อุปสรรคและปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา 
1.ด้านปริมาณงานการเบิกจ่าย 

- ปีงบประมาณ 2562 มีปรมิาณใบเบิกเงินรายได ้
เงินรบัฝาก และเงินพกัเบกิเงินอดุหนนุรวมทัง้สิน้ 
4,125 ชดุ การจดัสรรเวลา กระบวนการท างาน
ของเจา้หนา้ท่ีการเงินจงึมีความส าคญั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ด้านความถูกต้องของข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงนิ
ในระบบ ERP 
- ช่ือผูมี้สิทธิรบัเงินไมถ่กูตอ้ง 
 
 
 

 

     
มีการก าหนดปฏิทินการวางแผนการปฏิบตังิานท่ี
ชดัเจนโดยมีก าหนดตารางการท างานดงันี ้

1. เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัท าเช็ค ในวนัจนัทร ์– 
องัคาร 

2. เสนอผูมี้อ านาจลงนาม ในวนัพธุ 
3. การติดตามและจา่ยเช็ค ในวนัพฤหสั – 

ศกุร ์
4. กรณีมีใบเบิกเงินปรมิาณมากสามารถขอ

อนญุาตผูอ้  านวยการกองคลงัปฏิบตัิ
หนา้ท่ีในวนัเสารเ์พิ่มเตมิและเพิ่มรอบใน
การลงนามในเช็คได ้

และยงัก าหนดใหมี้การคดัแยกเอกสารก่อนจดัท า
เช็คโดยเลือกด าเนินการกบัใบเบกิท่ีตอ้งมีการโอน
เงินก่อนแลว้จงึรวมใบเบิกท่ีมีผูมี้สิทธิรบัเงินราย
เดียวกนัเพ่ือประหยดัจ านวนเช็ค และเวลาในการ
ท างาน 
มีการก าหนดหนา้ท่ีท่ีชดัเจน โดยก าหนดให้
เจา้หนา้ท่ีงานบญัชีมีหนา้ท่ีสรา้งขอ้มลูผูมี้สิทธิ   
รบัเงินในระบบ ERP รวมถึงขอ้มลูประเภทของ
ภาษีหกั ณ ท่ีจา่ย และเจา้หนา้ท่ีงานการเงินเป็น  
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อุปสรรคและปัญหา วิธีแก้ไขปัญหา 
 
 
3. ด้านความถูกต้องของจ านวนเงนิในใบเบิก
และข้อมูลในระบบ ERP 
- จ  านวนเงินท่ีตอ้งช าระและภาษีหกั ณ ท่ีจา่ยใน
ใบเบกิ หลกัฐานการจา่ย รวมถึงขอ้มลูการจา่ยใน
ระบบ ERP ไมต่รงกนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูต้รวจสอบความถกูตอ้ง ทกุครัง้ท่ีมีการสรา้ง    
ขอ้มลูผูมี้สิทธิรบัเงินรายใหม่ 
เจา้หนา้ท่ีการเงินตอ้งตรวจสอบจ านวนเงินท่ีตอ้ง
ช าระและภาษีหกั ณ ท่ีจา่ยในใบเบกิเงิน หลกัฐาน
การจา่ย รวมถึงขอ้มลูการจา่ยในระบบ ERP ให้
ถกูตอ้งตรงกนัระหวา่งการจดัท าเช็คในระบบ ERP 
ขณะท่ีระบบ ERP จะด าเนินการจดัเก็บขอ้มลูภาษี
หกั ณ ท่ีจ่าย เพ่ือใชจ้ดัท ารายงานภาษีหกั ณ ท่ี
จา่ยสง่กรมสรรพากรทกุสิน้เดือน กรณีท่ีพบวา่
ขอ้มลูไมต่รงกนั ใหด้  าเนินการยกเลิกการท าเช็คใน
ระบบ ERP และคืนใบเบิกเงินใหก้บังาน
งบประมาณเพื่อใหป้ระสานกบังานเบิกจา่ยท่ี
เก่ียวขอ้งด าเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง 
 
 

 

5.2  แนวทางการพัฒนาและข้อเสนอแนะ 

แนวทางการพฒันาการปฏิบตังิานดา้นการจดัท าเช็คผา่นระบบ ERP ไดมี้การปรบัปรุงและ

เปล่ียนแปลงการปฏิบตังิานในเชิงพฒันาคือ 

1. พฒันาระบบ ERP ใหง้านเบกิจา่ยสามารถตรวจสอบขอ้มลูและแกไ้ขขอ้มลูรายคน เชน่ ช่ือ-สกลุ

ผูมี้สทธิรบัเงิน จ านวนเงิน และภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ในกรณีท่ีคณะเป็นผูด้  าเนินสรา้งขอ้มลูการเบกิจ่ายใน 

เพ่ือใหเ้กิดความถกูตอ้งในใบเบกิเงิน เอกสารประกอบ และขอ้มลูในระบบ ERP 
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