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คู่มือปฏิบัติงาน การบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากร
องค์กร ERP เป็นคู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าที่ในงานงบประมาณ โดยใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจขั้นตอนและวิธีการ
ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือลดข้อผิดพลาด      
ความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้มีจุดมุ่งหมายเพ่ือผู้ปฏิบัติงานด้านงานงบประมาณใช้เป็นคู่มือการ
ท างานและบุคลากรที่สนใจใช้เป็นเอกสารในการศึกษาและค้นคว้าในแต่ละเรื่อง ส าหรับเนื้อหาสาระ
ในเล่มได้แยกเป็นหมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการศึกษา ในการปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้ 
และสามารถพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น ผู้จัดท าหวังว่าเอกสารคู่มือปฏิบัติงาน การบันทึกข้อมูลการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP จะเป็นประโยชน์ให้กองคลัง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

งานงบประมาณ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีหน้าที่รับผิดชอบ

ในการควบคุมดูแลการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การตั้ง

เบิกเงินงบประมาณ และการรายงานผลการเบิกจ่าย ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และกฎระเบียบที่

เกี่ยวข้อง ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร โดยใช้ระบบบริหาร

ทรัพยากรองค์กร ERP เป็นหลักในการบันทึกข้อมูล เก็บรวบรวมข้อมูล รวมถึงการน าข้อมูลไป

รายงานผลในรูปแบบต่าง ๆ  

ทั้งนี้ในการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร 

ERP เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่งานงบประมาณ ที่จะต้องด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP เป็นประจ าทุกปี ซึ่งผู้ปฏิบัติงานที่

รับผิดชอบด าเนินการ ต้องมีความรู้ความเข้าใจในแนวทาง หลักเกณฑ์ กฎระเบียนที่เกี่ยวข้อง และ

โครงสร้างการจัดสรรงบประมาณ รวมทั้งมีความเข้าใจในรหัสต่าง ๆ ที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลการ

จัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP เช่น รหัสแหล่งเงิน รหัสศูนย์

ต้นทุน รหัสกิจกรรม และรหัสแผนงาน/ผลผลิต เป็นต้น ประกอบกับการบันทึกข้อมูลการจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP เป็นกระบวนการและขั้นตอนที่ส าคัญที่

เจ้าหน้าที่ด้านงานงบประมาณจะต้องด าเนินการเป็นอันดับแรก และเจ้าหน้าที่งานงบประมาณต้อง

เร่งด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP ให้

แล้วเสร็จก่อนที่จะมีการเบิกจ่ายในช่วงต้นเดือนตุลาคมของทุกปี 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวผู้เขียนจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มือการ

บันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP  
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1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานงบประมาณ ทราบขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

1.2.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานงบประมาณใช้เป็นแนวทาง ในการบันทึกข้อมูลการจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

1.2.3 เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบ

บริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานงบประมาณ ทราบขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ

รายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานงบประมาณมีแนวทาง ในการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ

รายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

1.3.3 ลดข้อผิดพลาดในการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหาร

ทรัพยากรองค์กร ERP 

 

1.4 ขอบเขต 

คู่มือการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร 

ERP ฉบับนี้มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่การบักทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย การเรียก

รายงานงบคงเหลือ ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ผ่านระบบ

บริหารทรัพยากรองค์กร ERP  คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นส าหรับใช้ในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่มีแนวทางการปฏิบัติงานใกล้เคียงกัน และใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่งานงบประมาณ ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และ

ท่านอ่ืนที่สนใจ สามารถใช้ได้ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 เป็นต้นไป 
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1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

ปีงบประมำณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของ

ปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

งบประมำณรำยจ่ำย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้

ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

กำรจัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย หมายถึง การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายที่ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนครได้รับอนุมัติจากส านักงบประมาณ ลงไปตามหน่วยงานภายในของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ระบบบริหำรทรัพยำกรองค์กร Enterprise Resource Planning (ERP) หมายถึง ระบบ

บริหารทรัพยากรองค์กรที่ใช้ในการบริหารจัดการข้อมูลทางด้านการเงิน ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร 

 

 



บทท่ี 2 

โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
กองคลัง เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนระดับกอง อยู่ภายใต้ในส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงานของกองคลัง 
ดังนี้ 

2.1.1  โครงสร้างของงาน (Organization chart) โครงสร้างงานของกองคลังมีทั้งหมด 
8 ส่วนงาน ประกอบด้วย งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 
งานงบประมาณ งานพัสดุ และงานบริหารทรัพย์สิน ดังภาพที่ 2.1 

 
  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

กองคลงั 

งานบริหารทัว่ไป งานพสัดุ งานบญัชี งานการเงิน 

งานบริหารทรัพยสิ์น งานงบประมาณ งานเบิกจ่าย 2 งานเบิกจ่าย 1 
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2.1.2  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) โครงสร้างการ
บริหารหน่วยงานประกอบด้วย ผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้างานบริหารทั่วไป หัวหน้างานพัสดุ 
หัวหน้างานบัญชี หัวหน้างานการเงิน หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 หัวหน้างาน
งบประมาณ หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน ดังภาพที่ 2.2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 

กองคลัง 

หัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป 

หัวหน้างานพัสดุ หัวหน้างานบัญชี หัวหน้างาน
การเงิน 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 1 

หัวหน้างาน
เบิกจ่าย 2 

หัวหน้างาน
งบประมาณ 

หัวหน้างานบริหาร
ทรัพย์สิน 
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2.1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) โดยแบ่งออกเป็น 8 งาน ดังภาพที่ 2.3 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

นายอภิสิทธิ์  ตนัอว่ม 
รักษาราชการแทนผูอ้ านวยการ 

นางกนกภรณ์ กัลณา 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นายปริญญา  มาดี 
หัวหน้างานการเงิน 

นางสาวสุภาพร  วงศ์ก้อม  
หัวหน้างานบัญชี 

นางสาวดุษฎี  พรหมขาม 
หัวหน้างานพัสดุ 

1.นางสาวประภาศรี  ญาณวารี 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
2.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
พนักงานธุรการ 
3.นางสาวรวิสรา  กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

1.นางสาวกัลย์ลรัตน์ ศรีเลิศ 
นักวิชาการเงนิและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาววิมานทิพย์  วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1.นางกัลยาณี  เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี  สวนบ่อแร่ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิรา  ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางนภัสรา  ยมศรีเคน   
นักวิชาการเงินและบัญชี 
6.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
7.นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นางสาวศิริมา  ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
3.นายรพล  มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
4.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
5.นางสาวเนาวรัตน์  สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
6.นายจักรพงษ์  ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
7.นายสมบูรณ์  กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 

นางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

นางสาวประนอม นิลศรีใสหัวหน้า
งานเบิกจ่าย 2 

นายไตรภพ  เรืองแก้ว 
หัวหน้างานงบประมาณ 

นางสาวรัชนี  ลักษณ์อนันต์กูร 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

1.นางสาวจิราภรณ์  หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
2.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางโรจนา ร่วมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
6.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 



7 

บุคลากรงานบริหารงานทั่วไป 
 

 
นางกนกภรณ์ กัลณา 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 

 

 

 

 

 
1.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 2.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 

พนักงานธุรการ 
 3.นางสาวประภาศรี ญาณวารี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

    

4.นางสาวรวิสรา  กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

    

 
ภาพที่ 2.4  บุคลากรงานบริหารทั่วไป 
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บุคลากรงานการเงิน 
 

 
นายปริญญา  มาดี 
หัวหน้างานการเงิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
1.นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางภัสสร ชื่นสกุล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

  

 

4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

5.นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

ภาพที่ 2.5  บุคลากรงานการเงิน 
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บุคลากรงานบัญชี 
 

 
นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 

หัวหน้างานบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

5.นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

6.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

7.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

  

ภาพที่ 2.6  บุคลากรงานการบัญชี 
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บุคลากรงานพัสดุ 

 
นางสาวดุษฏี  พรหมขาม 

หัวหน้างานพัสดุ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

   
1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

3.นางสาวศิริมา ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

   
4.นายรพล มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

5.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

6.นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

  
 

7.นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดนิ 
นักวิชาการพัสดุ 

 
 
 

 

ภาพที่ 2.7  บุคลากรงานพัสดุ 



11 

บุคลากรงานเบิกจ่าย 1 
 

 
นางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

  

 

4.นางสาวมธุรส ชายหงส ์
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 
ภาพที่ 2.8  บุคลากรงานเบิกจ่าย 1 
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บุคลากรงานเบิกจ่าย 2 
 

 
นางสาวประนอม  นิลศรีใส 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

   
1.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   
4.อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางโรจนา ร่วมญาต ิ

นักวิชาการเงินและบัญชี 
6.อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 

ภาพที่ 2.9  บุคลากรงานเบิกจ่าย 2 
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บุคลากรงานงบประมาณ 
 

 
นายไตรภพ  เรืองแก้ว 
หัวหน้างานงบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

  
1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสดิ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

ภาพที่ 2.10  บุคลากรงานงบประมาณ 
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บุคลากรงานบริหารทรัพย์สิน 
 

 
นางสาวรัชนี  ลักษณ์อนันต์กูร 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 

 

 

1.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 
ภาพที่ 2.11  บุคลากรงานบริหารทรัพย์สิน 
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2.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ก าหนดหน้าที่และความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง ดังนี้ 
❖  ผู้อ านวยการกองคลัง มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ก าหนดนโยบาย แผนงาน และการบริหารงานกองคลังเกี่ยวกับงบประมาณ  
การเงิน บัญชี พัสดุ และบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ควบคุมก ากับงานด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ และบริหารทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง มติ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

3. บังคับบัญชาและบริหารการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดกองคลัง 

4. วิเคราะห์และน าเสนอข้อมูลการน าเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยไปลงทุนเพ่ือให้เกิด
ประโยชน์ 

5. ให้ค าปรึกษา  ให้ความรู้ความเข้าใจและฝึกอบรมเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง  
มติ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่างๆ รวมถึงระบบและแนวทางการท างานด้านการเงิน บัญชี พัสดุ          
และบริหารทรัพย์สินแก่หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ
ที่ได้รับมอบหมาย 

❖  งานบริหารทั่วไป ประกอบด้วย 10 งานรายละเอียดดังนี้ 
1. สารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการ

และรักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
2. บุคลากร 

- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา แนะนา ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
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- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดทาข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจาปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

3. พัสดุและครุภัณฑ ์
- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชการ 
4. แผนและงบประมาณ 

- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี โดยให้สอดคล้องตาม
แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืน ๆ ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

และงบประมาณเงินรายได ้
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 

งบประมาณเงินรายได ้
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่าง ๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่าง ๆ 

5. เอกสารการพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
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- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการ
ท าลายเอกสาร 

6. ประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญระชุม  
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

7. ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐาน  (Common Data Set) ที่ เกี่ยวข้องตามตัวบ่งชี้ที่

หน่วยงานรับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ สาหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
- บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ 

IQA ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับ

การตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนส่งเสริม  ปรับปรุงข้อเสนอแนะ  (Improvement Plan) ของ

หน่วยงาน (ถ้ามี) 
8. บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

9. การจัดการความรู้ (KM) 
- จัดท าวิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ 

วัตถุประสงค์ และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

10.อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
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❖  งานการเงิน ประกอบด้วย 5 งานรายละเอียดดังนี้ 
1. รับ-จ่ายเงิน 

- รับ-จ่ายเงินบุคลากรในหน่วยงานและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
- รับเงินค่าลงทะเบียนจากนักศึกษา 
- รับเงินรับฝาก 
- จัดท าเช็คสั่งจ่าย 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- จัดส่งหลักฐานการรับ-จ่ายให้งานบัญชี 

2. น าส่งเงิน 
- น าส่งเงินรายได้แผ่นดินและเงินเบิกเกินส่งคืนส่งกรมบัญชีกลาง 
- น าเงินส่งกรมสรรพากร 
- น าเงินส่งประกนัสังคม 
- น าส่งเงิน ช.พ.ค, ช.พ.ส. และพสธ. 

3. การเก็บรักษาเงิน 
- น าเงินฝากธนาคาร 
- น าเงินคงเหลือประจ าวันส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เงินยืมทดรองราชการ 
- รับ-จ่ายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 
- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายส่งงานเบิกจ่าย 

5. น าเงินไปลงทุน 
- จัดท าสถานะการเงินและสัดส่วนการลงทุน 
- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 
- น าเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
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❖  งานบัญชี ประกอบด้วย 8 งานรายละเอียดดังนี้ 
1. จัดท าบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได ้

- ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จ่ายเงินในระบบ ERP 
- ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบ  ERP 

เปรียบเทียบกับระบบทะเบียนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทียบกับระบบ ERP กับระบบ GFMIS 
- ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางด้านบัญชีสินทรัพย์ หนี้สิน 

เงินรับฝากต่าง ๆ และรายได้ 
- ปรับปรุงแก้ไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

2. จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
- จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 

3.   จัดท ารายงานงบการเงิน 
- จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
- จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
- จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายประจ าปีแยกตามศูนย์ต้นทุน 
- จัดท ารายงานข้อมูลทางบัญชี ส่งหน่วยงานภายนอก 
- จัดท ารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย  รวมถึงรายงานต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
- วิเคราะห์ข้อมูลรายงานการส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงาน

ภายนอก 
4. ประสานงานระบบ ERP 

- ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือให้สามารถ
จัดท าบัญชีระบบ ERP ได ้

5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
6. พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
7. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
8. ดูแลระบบเว็บเพจ 
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❖  งานเบิกจ่าย 1 ประกอบด้วย 3 งานรายละเอียดดังนี้  
1. ขออนุมัติ เบิกจ่ายงบบุคลากร งบลงทุน งบรายจ่ายอ่ืน เงินอุดหนุน เงินงบกลาง  

เงินรับฝาก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
- เบิกจ่ายเงินข้าราชการ , ลูกจ้างประจ า , ข้าราชการบ านาญ , พนักงาน

มหาวิทยาลัย , พนักงานราชการ  ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างชั่วคราว
ต่างประเทศ 

- เบิกค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
- เบิกเงินโครงการวิจัย, โครงการบริการวิชาการ, โครงการบริการสังคม 
- เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
- เงินทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- เบิกเงินชมรม มทร.พระนคร อาวุโส 
- เบิกเงินสนับสนุนกิจกรรมมหาวิทยาลัย และกองทุนต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง  ระบบ         

e-pension ระบบ HRM ระบบ ERP และระบบ GFMIS 
- ตรวจสอบรายการหักหนี้ต่าง ๆ จากใบแจ้งหนี้บุคคลที่สาม (ธนาคาร, สหกรณ์ฯ 

และกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ฯลฯ) 
- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลา

การเบิกจ่ายเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

3. รับรองการหักภาษ ี
- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1 ก.พิเศษ     

ณ สิ้นปี 
 
 
 
 
 
 



21 

 
❖  งานเบิกจ่าย 2 ประกอบด้วย 3 งานรายละเอียดดังนี้ 
1. ขออนุมัติเบิกจ่ายงบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค   

งบรายจ่ายอื่น การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
- เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค งบประมาณและ    

เงินรายได ้
- เบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ืนและการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินของ

หน่วยงาน 
- ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

3. รับรองการหักภาษ ี
- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด. 1 ก. พิเศษ   

ณ สิ้นปี 
 
❖  งานงบประมาณ  ประกอบด้วย 4 งานรายละเอียดดังนี้ 
1. จัดสรร ควบคุม การใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- จัดสรรเงินงบประมาณประจ าปี 
- บันทึกควบคุมการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินแยกตามรายโครงการ 
- จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- ตรวจสอบยอดการเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 

3. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะห์และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี เร่งรัดติดตามการใช้
จ่ายเงิน 
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❖  งานพัสดุ  ประกอบด้วย 6 งานรายละเอียดดังนี้ 
1. จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง และรายงานผลการด าเนินการ 

- จัดท าแผนงบลงทุน หมวดค่าครุภัณฑ์ ค่าก่อสร้าง 
- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รายเดือน รายไตรมาตร 
- จัดท าข้อมูล สรุปผล การจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้บริหารระดับสูง 

2. จัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและควบคุม  
จ้างเหมาบริการ จ้างศึกษาดูงานทั้งในและนอกประเทศ  เช่าครุภัณฑ์ทั้งสังหาริมทรัพย์และ
อสังหาริมทรัพย์ จ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภค 

- จัดซื้อครุภัณฑ์ จัดซื้อวัสดุ จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน งานจ้างเหมาบริการ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธี        
e-market และวิธีe-bidding 

- จ้างศึกษาดูงานในประเทศ และต่างประเทศ วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก          
วิธี e-bidding และกรณีใช้เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- การเช่าครุภัณฑ ์สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 
- จ้ า งซ่ อ ม แ ซ ม  ค รุ ภั ณ ฑ์  สิ่ งก่ อ ส ร้ า ง  ระบ บ ส าธ ารณู ป โภ ค ต่ า งๆ                  

วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก และวิธี e-bidding 
- จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างที่ปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการ

บริการวิชาการ งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ 
3. บริหารสัญญา 

- ตรวจสอบร่างสัญญา และจัดท าสัญญาซื้อ จ้าง เช่า ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง จ้าง
ออกแบบและควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า การจ้างเหมา ในโครงการ
งาน 

- จ้างเหมาบริการ งานจัดซื้อพัสดุที่ เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  สัญญาเช่า
สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 

- ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
- จัดท าการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา 
- จัดท าการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว 
- ตรวจสอบและจัดท า กันเงินเหลื่อมป ีขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 
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- จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
- ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแก่หน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ 
- แจ้งเร่งรัดงาน 
- แจ้งสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 
- บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
- แจ้งสิทธิเป็นผู้ทิ้งงาน แจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 
- จัดท าทะเบียนคุมค้าประกันสัญญา 
- ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนค้ าประกันสัญญา 
- คืนค้ าประกัน 

4. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุและจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- ออกเลขรหัสครุภัณฑ์ วัสดุถาวร ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- ลงทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ถาวรให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- ค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร และการค านวณค่าเสื่อมราคาของ

คณะ 
- ด าเนินการในกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ

ต่อไปก่อนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- การเบิกจ่าย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินต่อเนื่อง 
- จัดท าพัสดุคงเหลือ พัสดุใช้ไป วัสดุส านักงานคงเหลือ วัสดุส านักงานใช้ไป 
- จ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ  ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน  โอนวัสดุ 

ครุภัณฑ ์
- การรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง และการน าส่งรายได้จากการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง

ให้แก่งานการเงิน 
- การจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
- การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสร้างกับกรมธนารักษ์ 

5. การจ าหน่ายพัสดุ   
6. การแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 
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- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินกรณีซื้อครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้าง นอก
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

- ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบ่งงวด
งาน งวดเงิน งานก่อสร้าง 

- ตรวจสอบเอกสารการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน (ค่า K) สิ่งก่อสร้าง 
- จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือส่งให้กับกรมบัญชีกลาง จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย         

ในฐานข้อมูลระบบบัญชีสามมิติ 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับงาน พัสดุ 
- ตอบปัญหาข้อร้องเรียนต่าง ๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในหน่วยงาน และภายนอก

หน่วยงานที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ใน

ระบบบัญชีสามมิติ และในระบบ GFMIS 
 
❖  งานบริหารทรัพย์สิน ประกอบด้วย 9 งานรายละเอียดดังนี้ 
1. จัดหารายได้ 
2. ส ารวจทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

- ส ารวจข้อมูลทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศของทรัพย์สิน 
3. ก าหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใช้ทรัพย์สิน 

- ประสานและจัดทาโครงการบริหารทรัพย์สิ นและจัดหารายได้ของ
มหาวิทยาลัย ตามแผนงาน 

- ด าเนินโครงการฯ ตามแผน 
- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ ตามที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด 
4. วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจทรัพย์สิน 

- วิเคราะห์ข้อมูลทรัพย์สินเพื่อก าหนดแผนงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินในการ
จัดหา 

- รายได้และผลประโยชน์ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้เสนอคณะกรรมการ บริหารทรัพย์สิน 
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5. น าส่งเงินรายได้ 
6. รายงานการรับ-จ่ายประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 

- ร่างระเบียบและออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและการจัดหา
รายได้ของมหาวิทยาลัยร่วมกับคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

- ประสานและจัดท า โครงการบริหารทรัพย์สิ นและจัดหารายได้ของ
มหาวิทยาลัยตามแผนงาน 

- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ และลงบัญชีตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
- วิ เคราะห์ผลการด า เนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ เสนอ

คณะกรรมการและรายงานอธิการบดี 
- ให้ค าแนะนาปรึกษาเก่ียวกับการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
- ปรับข้อมูลสารสนเทศของทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
- วิ เคราะห์ความเป็น ไปได้ของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัย เสนอ

คณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 
- ส่งรายงานกิจการประจ าปีให้ผู้ตรวจสอบบัญชีได้ท าการตรวจสอบและ

น าเสนออธิการบดีเพ่ือทราบ 
- ด าเนินการจัดสรรก าไรตามความจ าเป็น และเหมาะสมเสนอต่ออธิการบดีและ

คณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 
- อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
- สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบด าเนินการจัดสรรตามมติดังกล่าว 
- จัดท าสัญญาเช่าอาคารที่ดิน สัญญาเช่ากับธนาคาร ตู้ ATM และบริษัทผู้

ให้บริการสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
- ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งการต่อสัญญาเช่ากับผู้เช่าตัวแทนมหาวิยาลัย

ด าเนินการติดต่อท าธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดยติดต่อ
หน่วยงานภายนอกได้แก่ สานักงานการประปา การไฟฟ้า กรมที่ดิน กรมธนา
รักษ์ กรมเจ้าท่า กรมโยธา ส านักงานเขตพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ในเขตพ้ืนที่ต้ัง
ของทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 

- จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 
- จัดท าเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผู้เช่า 



26 

7. เงินกู้ฉุกเฉิน 
8. ติดต่อหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานราชการ 
9. จัดท าสัญญาการเช่าทรัพย์สิน 
 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.3.1 หน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงาน วิชาการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ
วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการการเงินและบัญชี ดังนี้  

ด้านการปฏิบัติการ 
1. จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการ

รายได้ รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น
ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของ
หน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

2. ดูแลการรับและจ่ายเงิน  ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ  – จ่ ายเงิน เพ่ือให้             
การรับ – จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
จัดท าฎีกา ตรวจสอบตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านการงบประมาณ ตลอดจน
จัดสรรงบประมาณ ไปให้หน่วยงานต่าง ๆ  

3. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล ติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และ
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติ และการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

4. ศึกษา วิ เคราะห์  และเสนอความเห็ น เกี่ ยวกับ ระเบี ยบปฏิ บั ติ ด้ านการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การเงินการงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

5. ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่นให้ค าปรึกษา แนะน า ให้การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
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หน้าที่เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมว่างแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

เพ่ือให้เกินความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ด้านการบริการ 
1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางการวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงิน
และบัญชีเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและ ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้
ประกอบการพิจารณาก าหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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2.3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนายไตรภพ  เรืองแก้ว  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและ
บัญชี  ระดับปฏิบัติการ  ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

(๑) ตรวจสอบยอดการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากระบบงาน BPM และน าเข้าสู่
ระบบงานERP ของทุกหน่วยงานในสังกัด 

(๒) ด าเนินการคุมยอดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายแยกหน่วยงานในสังกัดใน
ระบบงาน ERP 

(๓) ด าเนินการขออนุมัติการโอนและหรือเปลี่ยนแปลงรายการเงินงบประมาณแผ่นดิน 
(๔) ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินจากระบบงาน ERP และระบบ GFMIS   
(๕) จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินจากระบบงาน ERP และจัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๖) ด าเนินการขออนุมัติการกันเงินและการขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี งบประมาณ

รายจ่าย 
(๗) จัดท าทะเบียนคมุ Passbook เงินงบประมาณรายจ่าย 
(๘) ด าเนินการการก าหนดและสร้างรหัสงบประมาณ ในระบบ GFMIS 
(๙) จัดท ารายงานทางการเงินเพ่ือประกอบการจัดท างานประกันคุณภาพของ

มหาวิทยาลัย 
(๑๐) ให้ค าปรึกษาเรื่องงานงบประมาณ และเรื่องต่าง ๆ ให้กับหน่วยงานในสังกัด 
(๑๑) ด าเนินการจัดท าการบริหารความเสี่ยง 
(๑๒) จดัท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(๑๓) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการบันทึกข้อมูลการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี 
Flow Chart ดังภาพที่ 2.12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.12  Flow Chart การบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบ 

กองนโยบายและแผน กองคลัง หน่วยงาน 

กนผ. จัดท ารายงาน การจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เสนอ อธิการบดี ผ่านงาน

งบประมาณ กองคลัง 

งานงบประมาณ กองคลัง รับทราบการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เสนอ 

อธิการบดี  

อธิการบดีอนุมัติการ
จัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

จัดส่งรายงานการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีให้กับหน่วยงาน 

ตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายในระบบ ERP 

กนผ. จัดส่งข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีจากระบบ BPM มายัง

ระบบ ERP 

เรียกรายงานการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ในระบบ ERP 

หน่วยงานสามารถเรียนรายงานการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้ 

บันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

หากมีข้อแก้ไขส่งกลับให้ 
กนผ. ปรับปรุง 

หากไม่มีข้อแก้ไขงานงบประมาณด าเนินการ
บักทึกข้อมูลในระบบ ERP 



บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

คู่มือการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร 

ERP ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นการด าเนินการโดยอ้างอิงหลักเกณฑ์ 

ระเบียบ หนังสือเวียน โครงสร้างตามเอกสารงบประมาณ ฉบับที่ 7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี และโครงสร้างการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP         

ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

3.1  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 

ซึ่งบอกถึงโครงสร้างหลักในการบริหารงบประมาณ และใช้ในการควบคุมดูแลการจัดสรร

งบประมาณ การจัดการแผนปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายการงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงเงิน

งบประมาณรายจ่ายรายจ่ายประจ าปี โดยรายละเอียดดังนี้ 

งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้

ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 

แผนงาน หมายความว่า แผนงานที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายหรือที่

ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

ผลผลิต หมายความว่า ผลผลิตที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วยงบประมาณ

รายจ่าย หรือท่ีก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

โครงการ หมายความว่า โครงการที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบกฎหมายว่าด้วย

งบประมาณรายจ่าย หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 

แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

- แผนการปฏิบัติงาน หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานของหน่วยรับงบประมาณใน

รอบปีงบประมาณ 

- แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมายความว่า แผนแสดงรายละเอียดการใช้จ่าย

งบประมาณ ส าหรับหน่วยรับงบประมาณเพ่ือด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานใน

รอบปีงบประมาณ 



 

โดยมหาวิทยาลัยจะต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือเป็น

กรอบแนวทางในการใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย ก ากับดูแล และติดตามประเมินผล

การปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ โดยแผนดังกล่าวจะต้องแสดงถึงความเชื่อมโยงเป้าหมาย

การปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย โดยมีเป้าหมาย ตัวชี้วัด รายการและวงเงินงบประมาณที่ได้รับ

ความเห็นขอบจากรัฐสภา เพ่ือแสดงถึงผลสัมฤทธิ์ หรือประโยชน์ที่จะได้รับจากการใช้จ่าย

งบประมาณ 

เงินจัดสรร หมายความว่า ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่าย หรือให้ก่อ

หนี้ผูกพันในระยะเวลาหนึ่ง ซึ่งส านักงบประมาณจะอนุมัติเงินจัดสรรให้กับมหาวิทยาลัย ในวงเงินที่

ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงานและ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หรือตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด  

การใช้งบประมาณรายจ่าย หมายความว่า เมื่อมหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรงบประมาณ

รายจ่าย จะต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ในแผนการ

ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ โดยจะต้องด าเนินการด้วยความโปร่งใส คุ้มค่าและ

ประหยัด และค านึงถึงประโยชน์ที่ได้รับ ผลสัมฤทธิ์และประสิทธิภาพในการด าเนินการด้วย 

การโอนงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  

- การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายความว่า การโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ก าหนด

ไว้ในแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใดไปตั้งแผนงาน หรือผลผลิต 

หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน  

- การโอนเงินจัดสรร หมายความว่า การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ส านัก

งบประมาณอนุมัติเงินจัดสรรจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด 

ๆ ไปตั้งเป็นเงินจัดสรรของแผนงานหรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน 

- การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร หมายความว่า การเปลี่ยนแปลงรายการและหรือจ านวน

ของเงินจัดสรรที่ได้รับอนุมัติเงินจัดสรรจากส านักงบประมาณ 

ซึ่งในกรณีที่มหาวิทยาลัยมีความจ าเป็นต้องโอนงบประมาณรายจ่ายโอนเงินจัดสรรหรือ

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร ให้ด าเนินการเพื่อแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการ 

เพ่ิมคุณภาพการให้บริการ พัฒนาบุคลากร พัฒนาเทคโนโลยี จะต้องแสดงเหตุผลความจ าเป็นหรือ

ความเหมาะสมได้ โดยค านึงถึงประโยชน์ต่อประชาชน ความประหยัด ความคุ้มค่า ความโปร่งใส ซึ่ง

ในการโอนงบประมาณรายจ่าย หรือการโอนเงินจัดสรรจากดังกล่าว ให้กระท าได้เฉพาะการโอน
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ระหว่างแผนงานพื้นฐาน หรือระหว่างแผนงานยุทธศาสตร์ หรือระหว่างแผนงานพ้ืนฐานและแผนงาน

ยุทธศาสตร์ ภายในหน่วยรับงบประมาณเดียวกัน โดยให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณ เว้น

แต่จะมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน (ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562) 

 

3.2  หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงิน

จัดสรร 

เงินงบประมาณรายจ่ายจ าแนกประเภทรายจ่ายแบ่งออกเป็น 5 ประเภทดังนี้ 

1. งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคลากรภาครัฐ 

ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน

ราชการ 

2. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจ า ได้แก่ 

รายจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค 

3. งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายใน

ลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

4. งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ 

สนับสนุนการด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงิน

อุดหนุนสถาบันพระมหากษัตริย์ และการศาสนา ตลอดจนงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงานของรัฐ

ที่มีกฎหมายก าหนดให้ได้รับงบประมาณเป็นเงินอุดหนุน งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ได้แก่ 

- เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายจ่าย 

- เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของรายการ

และตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด 

รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือเงิน

อุดหนนุเฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามท่ีส านักงบประมาณก าหนด 

5. งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบรายจ่ายหนึ่ง

รวมถึงรายจ่าย ดังนี้ 

- เงินราชการลับ 

- เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
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- ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษา วิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่เพ่ือการ

จัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

- รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู้ 

- ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน ที่ตั้งข้ึนภายในหน่วยรับงบประมาณ 

- รายการที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบประมาณนี้ เป็นกรณีไป 

การใช้งบประมาณรายจ่ายแต่ละงบรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติเงินจัดสรร หรือจากการโอนเงิน

จัดสรร หรือจากการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. งบบุคลากร ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ส านักงบประมาณก าหนดว่าเป็นรายจ่ายใน

งบรายจ่ายนี้ และให้ถัวจ่ายกันได้ในงบรายจ่ายเดียวกันและอยู่ภายใต้แผนงานเดียวกัน 

2. งบด าเนินงาน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายในงบรายจ่ายนี้ และ

ให้ถัวจ่ายกันได้ภายใต้แผนงานเดียวกัน เว้นแต่รายจ่ายลักษณะค่าสาธารณูปโภคให้น าไปถัวจ่ายเป็น

รายจ่ายในลักษณะอ่ืนเมื่อไม่มีหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างช าระ 

3. งบลงทุน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายในงบรายจ่ายนี้ 

4. งบเงินอุดหนุน ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายในงบรายจ่ายนี้ ดังนี้ 

- ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป ให้ใช้จ่ายตามรายการและจ านวนเงินที่ก าหนด 

- ประเภทเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ให้ใช้จ่ายตามรายการ จ านวนเงินและรายละเอียด

อ่ืนใดที่ก าหนด และให้น าความใน (1) (2) และ (3) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

5. งบรายจ่ายอื่น ให้ใช้จ่ายเป็นรายจ่ายใด ๆ ที่ก าหนดว่าเป็นรายจ่ายในงบรายจ่ายนี้ตาม

รายการและจ านวนเงินที่ก าหนด และให้น าความใน (1) (2) และ (3) มาใช้บังคับโดย

อนุโลม 

 (หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง

เงินจัดสรร พ.ศ. 2562) 

 

 

 

 

33 



 

3.3  เอกสารงบประมาณ ฉบับท่ี 7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  

 ในแต่ละปีงบประมาณส านักงบประมาณจะจัดท าเล่มเอกสารงบประมาณ ฉบับที่ 7 

คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ ให้กับหน่วยรับงบประมาณ เพ่ือทราบถึง

รายละเอียดของเงินจัดสรร แผนงาน ผลิตผล โครงการ หรือแหล่งของเงินที่ได้รับจัดสรรในแต่ละ

ปีงบประมาณ ดังภาพที่ 3.1 – 3.6 

 

 

ภาพที่ 3.1  เอกสารงบประมาณ ฉบับที่ 7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ
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ภาพที่ 3.2  งบประมาณรายจ่ายจ าแนกตามส่วนราชการ (1) 
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ภาพที่ 3.3  งบประมาณรายจ่ายจ าแนกตามส่วนราชการ (2) 

36
 



 

 

ภาพที่ 3.4  งบประมาณรายจ่ายจ าแนกตามส่วนราชการ (3) 
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ภาพที่ 3.5  งบประมาณรายจ่ายจ าแนกตามส่วนราชการ (4) 
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ภาพที่ 3.6  งบประมาณรายจ่ายจ าแนกตามส่วนราชการ (5) 
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 จากข้อมูลตัวอย่างเอกสารงบประมาณ ฉบับที่ 7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2562 สามารถสรุปงบประมาณที่

ได้รับจัดสรรประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 แยกตามแหล่งเงิน แผนงาน/ผลผลิต ดังตารางที่ 3.1 

รายการ งบบุคลการกร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบอุดหนุน งบรายจ่ายอ่ืน รวม 
แผนงานบูรณาการวิจัยและนวัตกรรม    14.0939  14.0939 
แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาการศึกษาเพ่ือความยั่งยืน     74.9107 74.9107 
แผนงานบุคลากรภาครัฐ 208.4177 18.3784  251.7934  478.5895 
แผนงานพื้นฐานด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน       
ผลผลิต : ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์  25.0966 84.0835  2.4860 111.6661 
ผลผลิต : ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  99.6629 57.2460 1.0000 30.3318 188.2407 
ผลผลิต : ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม     3.0000 3.0000 
ผลผลิต : ผลงานการให้บริการวิชาการ     5.0000 5.0000 
รวมกรม 208.4177 143.1379 141.3295 266.8873 115.7285 875.5009 

ตารางท่ี 3.1  งบประมาณจัดสรรประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 แยกตามแหล่งเงิน แผนงาน/ผลผลิต
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3.4  โครงสร้างการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครมีโครงสร้างการจัดสรรงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 4 โครงสร้างหลักดังนี้ 

1. แหล่งเงิน หมายถึงแหล่งของเงินงบประมาณรายจ่าย โดยจ าแนกประเภทรายจ่ายเป็น 

5 งบรายจ่าย ได้แก่ งบบุคลากร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน และงบรายจ่ายอ่ืน ดังตารางที่ 3.1 

 

รหัส ค าอธิบาย 

งบบุคลาการ 

1A1110  - เงินเดือน (ใน) (รายการ) 

1A1120  - ค่าจ้างประจ า (ใน) 

1A1130  - พนักงานราชการ (ใน) 

1A1140  - ค่าจ้างชั่วคราว (ใน) 

งบด าเนินงาน 

1A1210  - ค่าตอบแทน (ใน) 

1A1220  - ค่าใช้สอย (ใน) 

1A1230  - ค่าวัสดุ (ใน) 

1A1240  - ค่าสาธารณูปโภค (ใน) 

งบลงทุน 

1A1310  - ค่าครุภัณฑ์ (ใน) 

1A1320  - ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง (ใน) 

งบเงินอุดหนุน 

1A1406 - เงินอุดหนุน – อ่ืน ๆ 

1A1407  - เงินอุดหนุน - เบิกแทน 

หรืออ่ืน ๆ เพิ่มเติมข้ึนอยู่กับนโยบายรัฐบาย หรือมหาวิทยาลัย 
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รหัส ค าอธิบาย 

งบรายจ่ายอ่ืน 

1A1502  - รายจ่ายอื่น โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

1A1503  - รายจ่ายอื่น โครงการบริการวิชาการ 

1A1504  - รายจ่ายอื่น ๆ 

1A1505  - รายจ่ายอื่น เบิกแทน 

หรืออ่ืน ๆ เพ่ิมเติมขึ้นอยู่กับนโยบายรัฐบาย หรือมหาวิทยาลัย 

ตารางท่ี 3.2 แหล่งของเงิน 

 

2. ศูนย์ต้นทุน หมายถึง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ประกอบด้วย หน่วยงานหลัก 9 คณะ และหน่วยงานสนับสนุน 20 หน่วยงาน ดังตารางที่ 3.2  

รหัส ค าอธิบาย 

หน่วยงานคณะ 

10100000 คณะศิลปศาสตร์ 

10400000 คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

10500000 คณะบริหารธุรกิจ 

10600000 คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

11100000 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

11200000 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 

11300000 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

11400000 คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 

11500000 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
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รหัส ค าอธิบาย 

หน่วยงานสนับสนุน 

90100000 สถาบันวิจัยและพัฒนา 

90200000 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

90300000 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

90401000 กองกลาง 

90402000 กองบริหารงานบุคคล 

90403000 กองพัฒนานักศึกษา 

90404000 กองคลัง 

90405000 กองนโยบายและแผน 

90406000 กองสื่อสารองค์กร 

90407000 กองวิเทศสัมพันธ์ 

90408000 กองศิลปวัฒนธรรม 

90409000 ส านักงานอธิการบดี 

90410000 ศูนย์การจัดการความรู้(KM) 

90411000 ส านักงานตรวจสอบภายใน 

90412000 ส านักประกันคุณภาพ 

90413000 สถานีวิทยุสาธารณะเพ่ือการศึกษา 

90500000 สถาบันภาษา 

90600000 ศูนย์บ่มเพาะธุรกิจ 

90700000 สถาบันสหวิทยาการดิจิทัลและหุ่นยนต์ 

90800000 สถาบันอัญมณี เครื่องประดับไทย และการออกแบบ 

ตารางท่ี 3.3  ศูนย์ต้นทุน 
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3.  กิจกรรม หมายถึง รายการต่าง ๆ ที่จัดท าค าขอรับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจาก

ส านักงบประมาณไว้ เช่น รายการงบบริหารจัดการมหาวิทยาลัย ชื่อรายการครุภัณฑ์การศึกษา ชื่อ

รายการค่าก่อสร้างอาคารการศึกษาและสิ่งก่อสร้างประกอบ และชื่อรายการโครงการต่าง ๆ ในงบ

รายจ่ายอ่ืน เป็นต้น ทั้งนี้ส าหรับรหัสกิจกรรมจะไปในแต่ละปีงบประมาณ โดยรหัสกิจกรรม 5 

ต าแหน่งหลักดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

XX - X – XXXXXXXX – X – XX 

XX   = ปีงบประมาณ 

X  =   1 กลุ่มค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ หรือ 2 กลุ่มค่าใช้จ่ายเงินรายได้ 

XXXXXXXX =   รหัสศูนย์ต้นทุนของหน่อยงาน 

X  =   แผนงาน/ผลผลิต   

   1 แผนงานบุคลากรภาครัฐ 

   2 แผนงานพ้ืนฐาน ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ 

   3 แผนงานพ้ืนฐาน ผลงานการให้บริการวิชาการ 

   4 แผนงานพ้ืนฐาน ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

   5 แผนงานพ้ืนฐาน ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

   (หรืออ่ืน ๆ เพิ่มเติมข้ึนอยู่กับนโยบายรัฐบาย หรือมหาวิทยาลัย) 

XX  = รหัสเรียงล าดับเลขไปตามจ านวนกิจกรรม 

ตัวอย่างรหัสกิจกรรม 62-1-90404000-1-01 = งบบริหารจัดการ กองคลัง เงินเดือนข้าราชการ 
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4. แผนงาน หมายถึง แผนงานที่ก าหนดไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

งบประมาณ หรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ ดังตารางที่ 3.3 

รหัส ค าอธิบาย 

1-11 แผนงานบุคลากรภาครัฐ รายการบุคลากรภาครัฐ 

1-22 แผนงานพ้ืนฐาน ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
สังคมศาสตร์ 

1-23 แผนงานพ้ืนฐาน ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลงานการให้บริการ
วิชาการ งบรายจ่ายอื่น 

1-24 แผนงานพ้ืนฐาน ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผู้ส าเร็จการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

1-35 แผนงานพ้ืนฐาน ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพคน ผลงานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

1-41 แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาการศึกษาเพ่ือความยั่งยืน 

1-51 แผนงานบูรณาการวิจัยและนวัตกรรม 

หรืออ่ืน ๆ เพิ่มเติมข้ึนอยู่กับนโยบายรัฐบาย หรือมหาวิทยาลัย 

ตารางท่ี 3.4  แผนงาน 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

หลักการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

 เจ้าหน้าที่งานงบประมาณต้องท าความเข้าใจในระเบียบ หลักเกณฑ์ และโครงสร้างในการ

จัดสรรงบประมาณ โดยอ้างอิงจากหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขในบทที่ 3 อาทิเช่น      

ค าจ ากัดความ แนวทางการปฏิบัติงาน รวมถึงการก าหนดรหัสต่างๆ ให้ครบคุมตามงบประมาณที่

ได้รับจัดสรร เพ่ือให้เจ้าหน้าที่งานงบประมาณด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย

ในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตรงตามวัตถุประสงค์ และสามารถ

น าข้อมูลที่ได้จากการบันทึกไปใช้ในการจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินได้อย่างมีประสิทธิ  

 การบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP  

4.1 แผนการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากร

องค์กร ERP 

4.2 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากร

องค์กร ERP  

 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

รายการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
การบันทึกข้อมูลการ
จัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายในระบบบริหาร
ทรัพยากรองค์กร ERP 
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4.2 การบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP  

ผู้เขียนได้แบ่งขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหาร

ทรัพยากรองค์กร ERP ออกเป็น 3 ขั้นตอนหลักดังต่อไปนี้ 

1. ขั้นตอนการตรวจข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

2. ขั้นตอนบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร 

ERP 

3. ขั้นตอนการเรียกรายงานประมาณคงเหลือในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

 

4.2.1 ขั้นตอนการตรวจข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ขั้นตอบการตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โดยเจ้าหน้าที่งาน

งบประมาณจะได้รับหนังสือบันทึกข้อความการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พร้อมตั้ง

รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากกองนโยบายและแผน เพ่ือเสนอต่อ

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เพ่ือทราบและมอบหน่วยงานที่เกี่ยวด าเนินการ

ต่อไป 

โดยเจ้าหน้าที่งานงบประมาณกองคลังจะต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด

เอกสารการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รายหน่วยงานและภาพรวมของมหาวิทยาลัย      

กับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จากระบบงานวางแผนและบริหารงบประมาณ 

BPM ที่ส่งลงมายังระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ว่ามีความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ก่อนที่จะ

ด าเนินการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 
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ตัวอย่างเอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ภาพรวมมหาวิทยาลัย  

 
ภาพที่ 4.1  รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ภาพรวมมหาวิทยาลัย 

ตัวอย่างเอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หน่วยงานกองคลัง  

 

ภาพที่ 4.2  รายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หน่วยงานกองคลัง 
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ทั้งนี้ในส่วนของรายละเอียดประกอบการจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จะบอก

แหล่งเงิน ศูนย์ต้นทุน แผนงาน/ผลผลิต และจ านวนเงินของหน่วยงานที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี โดยเจ้าหน้าที่งานงบประมาณจะต้องน ารายละเอียดประกอบการจัดสรรเงิน

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ไปตรวจสอบกับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี           

ที่กองนโยบายและแผนได้ด าเนินการน าส่งข้อมูลเข้าในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP ซึ่ง

สามารถเรียกดูข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

เมนู “อินเทอร์เฟส” ดังภาพที ่4.3 และตารางท่ี 4.1 

 

ภาพที่ 4.3  เมนูรายการสมุดรายวันงบประมาณ 
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จอภาพ รายละเอียด 
ขั้นตอนการตรวจข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1. Click   เลือกเมนู “อินเทอร์เฟส” 

2. 

Click  

เลือกเมนู “รายการสมุดรายวันงบประมาณ” 

ตารางท่ี 4.1  ค าอธิบายเมนูรายการสมุดรายวันงบประมาณ 

เมื่อเจ้าหน้าที่งานงบประมาณ Click เลือกรายการสมุดรายวันงบประมาณ จะปรากฏ

หน้าต่างรายสมุดรายวันงบประมาณ ซึ่งประกอบไปด้วยข้อมูลการจัดสรรงบประมาณตามโครงสร้าง

การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของมหาวิทยาลัยดังภาพที่ 4.4 และตารางท่ี 4.2 

 

ภาพที่ 4.4  เมนหูน้าต่างรายการสมุดรายวันงบประมาณ 
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จอภาพ รายละเอียด 
ขั้นตอนการตรวจข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1. วันที่ หมายถึง วันที่ ที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
2. จากรูปแบบจ าลองงบประมาณ หมายถึง ปีงบประมาณปัจจุบันที่ได้รับงบประมาณ 
3. รหัสงบประมาณ หมายถึง กลุ่มประเภทของค่าใช้จ่าย 
4. รหัสแหล่งเงิน หมายถึง แหล่งเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรร

ตามโครงสร้างงบประมาณรายจ่าย 
5. รหัสศูนย์ต้นทุน หมายถึง รหัสหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลพระนคร  
6. รหัสกิจกรรม หมายถึง รายการต่าง ๆ ที่หน่วยงานได้รับจัดสรร

งบประมาณรายจ่าย ตามโครงสร้างงบประมาณรายจ่าย 
7. รหัสแผนงาน/ผลผลิต หมายถึง รหัสแผนงาน/ผลผลิตที่ก าหนดประจ าปี

งบประมาณ ตามโครงสร้างงบประมาณรายจ่าย 
8. จ านวนเงิน หมายถึง จ านวนเงินที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
9. สถานะการน าเข้า หมายถึง สถานการณ์น าเข้างบประมาณในระบบ ERP 

ตารางท่ี 4.2 ค าอธิบายหน้าต่างรายการสมุดรายวันงบประมาณ 

เจ้าหน้าที่งานงบประมาณต้องด าเนินงานตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี ในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP จากเมนู “รายการสมุดรายวันงบประมาณ” ให้ตรง

กับรายละเอียดประกอบการจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รายหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย ซึ่งเมื่อตรวจสอบการจัดสรรเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีรายหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยครบทุกหน่วยงานแล้ว ภาพรวมการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบ

บริหารทรัพยากรองค์กร ERP จะต้องตรงกับงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรร 

ดังภาพที่ 4.5 และภาพท่ี 4.6 
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ตัวอย่างการตรวจสอบเอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หน่วยงานกองคลัง 

 

 
ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างการตรวจสอบเอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP หน่วยงาน

กองคลัง 

 

 
ภาพที่ 4.6  ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP  
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 เจ้าหน้าที่งานงบประมาณจะต้องตรวจสอบ เอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี หน่วยงาน แบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลักดังนี้ 

1. รหัสแหล่งเงิน เจ้าหน้าที่งานงบประมาณจะต้องตรวจสอบรหัสแหล่งเงิน ในระบบ

บริหารทรัพยากรองค์กร ERP ให้ถูกต้องตรงกับเอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี ทีห่น่วยงานได้รับ 

2. รหัสศูนย์ต้นทุน เจ้าหน้าที่งานงบประมาณจะต้องตรวจสอบ รหัสศูนย์ต้นทุนของ

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ในระบบบริหารทรัพยากร

องค์กร ERP ให้ถูกต้องตรงกับเอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

3. จ านวนเงิน เจ้าหน้าที่งานงบประมาณจะต้องตรวจสอบ จ านวนเงินในระบบบริหาร

ทรัพยากรองค์กร ERP ให้ถูกต้องตรงกับเอกสารรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี 
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เมื่อเจ้าหน้าที่งานงบประมาณด าเนินการตรวจสอบข้อมูลกรจัดสรรงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี ถูกต้องครบถ้วนแล้วเจ้าหน้าที่งานงบประมาณจะต้องด าเนินงานน าเข้าข้อมูลการจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ไปสู่เมนู “รายการเคลื่อนไหวงบประมาณ” ดังภาพที่ 4.7 และตารางที่ 4.3 

 

 
ภาพที่ 4.7  เมนูการน าเข้าข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

 

จอภาพ รายละเอียด 
ขั้นตอนการตรวจข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
1. Click  

 

เลือกเมนู “รายการสมุดรายวันงบประมาณ” 

2. จะปรากฎหน้าต่างชุดงาน 
 

Click  

ตารางท่ี 4.3  ค าอธิบายการน าเข้าข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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 หลังจากนั้นระบบจะน าเข้าข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ไปยังเมนู 

“รายการเคลื่อนไหวงบประมาณ” ซึ่งเจ้าหน้าที่งานงบประมาณจะต้องไปด าเนินการในขั้นตอนการ

บันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP ต่อไป 

 

4.2.2 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหาร

ทรัพยากรองค์กร ERP 

เมื่อเจ้าหน้าที่งานงบประมาณได้ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการจัดสรรงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี และน าเข้าข้อมูลในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP เรียบร้อยแล้ว ข้อมูลการ

จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จะส่งไปยังเมนู “รายการเคลื่อนไหวงบประมาณ” โดยเจ้าหน้าที่

งานงบประมาณต้องเขา้ไปลงรายการบัญชี เพ่ือตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ดังภาพที่ 4.8  

 

ภาพที่ 4.8  เมนูรายการเคลื่อนไหวงบประมาณ 
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จอภาพ รายละเอียด 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 
1. Click   เลือกเมน ู“บัญชีแยกประเภททั่วไป” 

2. Click 

 
 

เลือกเมนู “รายการเคลื่อนไหวงบประมาณ” 

ตารางที่ 4.4  ค าอธิบายเมนูรายการเคลื่อนไหวงบประมาณ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่งานงบประมาณ Click เลือกรายการเคลื่อนไหวงบประมาณจะปรากฎหน้าต่าง

รายการเคลื่อนไหวงบประมาณ ซึ่งจะประกอบไปด้วยรายการย่อยของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่าย เช่น งบเงินเดือนข้าราชการ งบด าเนินงานหมวดค่าตอบแทน 

หรือรายการโครงการในงบรายจ่ายอ่ืนเป็นต้น เจ้าหน้างานงบประมาณจะต้องเข้าไปบันทึกข้อมูลการ

จัดสรรงบประมาณรายจ่ายที่ละรายการดังภาพที่ 4.9 และภาพท่ี 4.10 
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 ภาพที่ 4.9  เมนูหน้าต่างรายการเคลื่อนไหวงบประมาณ 

 

 

ภาพที่ 4.10  เมนหูน้าต่างการบักทึกการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบบุคลากร 
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ตัวอย่างหน้าต่างการบักทึกการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบรายจ่ายอ่ืน 

 

ภาพที่ 4.11  ตัวอย่างหน้าต่างการบักทึกการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบรายจ่ายอื่น 

จอภาพ รายละเอียด 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 
1. หน้าต่าง “รายการเคลื่อนไหว

งบประมาณ”  
หน้าต่าง “รายการเคลื่อนไหวงบประมาณ” เจ้าหน้าที่ 
Click เลือกรายการที่จะบักทึกการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่าย 
 

2. Click  
 

Click  จะปรากฎรายละเอียดของแต่ละ
รายการ 

3. รายละเอียดมิติ และจ านวนเงิน รายละเอียดมิติ และจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่งาน
งบประมาณได้ด าเนินการน าเข้าข้อมูลมาจากเมนู 
“อินเทอร์เฟส”   เมนู “รายการสมุดรายวัน
งบประมาณ” และกดน าเข้าข้อมูล 
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จอภาพ รายละเอียด 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 
4. Click 

 
 

เมื่อ Click ตรวจสอบความถูกต้อง จะขึ้นหน้าต่างดังภาพ 

 
แสดงว่ารายการดังกล่าวถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 

5. Click 

 

เมื่อ Click ลงรายการบัญชี จะขึ้นหน้าต่างดังภาพ 

 
แสดงว่ารายการดังกล่าวถูกบันทึกเป็นรายการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีเรียบร้อยแล้ว 

ตารางท่ี 4.5  ค าอธิบายหน้าต่างการบักทึกการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบรายจ่ายอื่น 
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 เจ้าหน้าที่งานงบประมาณจะต้องด าเนินการตรวจสอบ และบักทึกรายการการจัดสรรเงิน

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ที่ละบรรทัดตามรายละเอียดการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ให้ครบทุกหน่วยงาน เพ่ือจะสามารถเรียกรายงานประมาณคงเหลือในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร 

ERP ต่อไป 

4.2.3 ขั้นตอนการเรียกรายงานประมาณคงเหลือในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

การเรียกรายงานประมาณคงเหลือในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP เป็นการเรียก

ข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจัดสรร การโอนเปลี่ยนแปลง การจองเงิน

งบประมาณ การเบิกจ่ายจริง และงบประมาณคงเหลือ ของหน่วยงานที่เป็นปัจจุบัน โดยหน่วยงาน 

หรือเจ้าหน้าที่งานงบประมาณสามารถเรียกรายงานงบประมาณคงเหลือของหน่วยงานในระบบ

บริหารทรัพยากรองค์กร ERP ได้ดังภาพที่ 4.12 และตารางท่ี 4.6 

 

 

ภาพที่ 4.12  การเรียกรายงานงบประมาณคงเหลือ 
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จอภาพ รายละเอียด 
ขั้นตอนการเรียกรายงานประมาณคงเหลือในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 
1. Click   เลือกเมนู “บัญชีแยกประเภททั่วไป” 

2. Click 

 
 

เลือกเมนู “งบประมาณคงเหลือ” 

ตารางท่ี 4.6  ค าอธิบายการเรียกรายงานงบประมาณคงเหลือ 

หลังจากท่ี Click “งบประมาณคงเหลือ” จะปรากฏหน้าต่าง Budget summary criteria 

โดยเจ้าหน้าที่งานงบประมาณจะต้องระบุเงื่อนไขการเรียกรายงานงบคงเหลือดังภาพที่ 4.13 และ

ตารางที่ 4.7 

 

ภาพที่ 4.13  การระบุเงื่อนไขในการเรียกรายงานงบประมาณคงเหลือ 
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จอภาพ รายละเอียด 
ขั้นตอนการเรียกรายงานประมาณคงเหลือในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 
1. 

 
 

Budget date หมายถึงวันที่ปัจจุบันที่ใช้ในการเรียก
รายงานงบประมาณคงเหลือ โดยระบบจะเรียกข้อมูล
ตั้งแต่วันที่เริ่มต้นของปีงบประมาณนั้น (วันที่ 1 ตุลาคม) 
จนถึงวันที่ปัจจุบัน 

2. Click  เพ่ือเข้าไปก าหนดเงื่อนไขในการเรียกรายงานงบประมาณ

คงเหลือ เมื่อ Click  แล้วจะปรากฏหน้าต่าง 
Budget summary (งบประมาณบัญชีแยกประเภท) 

3. Budget summary (งบประมาณ
บัญชีแยกประเภท) 

 

ในหน้าต่าง Budget summary (งบประมาณบัญชีแยก
ประเภท) จะมีฟิลด์ในการก าหนดเงื่อนไขในการเรียก
รายงานงบประมาณคงเหลือ ส าหรับการเรียกรายงาน
งบประมาณคงเหลือ เจ้าหน้าที่งานงบประมาณยึดหลัก
โครงสร้างการจัดสรรงบประมาณ ประกอบด้วย แหล่งเงิน 
ศูนย์ต้นทุน กิจกรรม และแผนงาน/ผลผลิต ของหน่วย 
ทั้งนี้หากเจา้หน้าที่งานงบประมาณต้องทราบงบประมาณ
รายจ่ายภาพรวมของมหาวิทยาลัยให้เจ้าหน้าที่งาน
งบประมาณกรอกเงื่อนไขในช่องกิจกรรมหลักดังนี้ 
XX – X - * เช่น ปีงบประมาณ – 1 – ตามด้วยสัญลักษณ์ 
* ตัวอย่าง 62-1-* 

4. Click  เพ่ือยืนยันการระบุเงื่อนไขในการเรียกรายงาน 

5. Click  เพ่ือยืนยันการเรียกรายงานงบคงเหลือ 

ตารางท่ี 4.7  ค าอธิบายการระบุเงื่อนไขในการเรียกรายงานงบประมาณคงเหลือ 
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หลังจากที่เจ้าหน้าที่งานงบประมาณ ได้ด าเนินการกรอกเงื่อนไขการเรียกรายงาน

งบประมาณคงเหลือ ครบเรียบร้อยแล้วจะปรากฏหน้าต่างสรุปงบประมาณ ดังภาพที่ 4.14 และ

ตารางที่ 4.8 

 

ภาพที่ 4.14  หน้าต่างสรุปงบประมาณคงเหลือ 

จอภาพ รายละเอียด 
การเรียกรายงานประมาณคงเหลือในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 
1. รหัสแหล่งเงิน แหล่งเงินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับจัดสรรตาม

โครงสร้างงบประมาณรายจ่าย 
2. รหัสศูนย์ต้นทุน รหัสหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
3. รหัสกิจกรรม รายการต่าง ๆ ที่หน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณ

รายจ่าย ตามโครงสร้างงบประมาณรายจ่าย 
4. รหัสแผนงาน/ผลผลิต รหัสแผนงาน/ผลผลิตที่ก าหนดประจ าปีงบประมาณ 

ตามโครงสร้างงบประมาณรายจ่าย 
5. ค าอธิบาย เป็นกลุ่มของประเภทงบประมาณ 
6. ค าอธิบาย ชื่อของรหัสกิจกรรมโดยแบ่งออกเป็นรายการต่าง ๆ 
7. งบประมาณตั้งต้น ยอดเงินงบประมาณของหน่วยงานที่ได้รับจัดสรร 
8. โอนย้ายงบประมาณ ยอดการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
9. มูลค่าใบสั่งซื้อ ยอดใบสั่งซื้อที่ด าเนินการตัดยอด (Post) จองเงิน

งบประมาณ 
10. ยอดเงินจริง ยอดการเบิกจ่ายเงินที่ด าเนินการตั้งเบิกเรียบร้อยแล้ว 
11. ยอดเงินที่เหลือ ยอดเงินงบประมาณคงเหลือของหน่วยงาน 

ตารางท่ี 4.8  ค าอธิบายหน้าต่างสรุปงบประมาณคงเหลือ 
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ทั้งนี้ส าหรับหน้าต่างสรุปงบประมาณ สามารถพิมพ์ออกมาเป็นรูปแบบรายงานส าเร็จรูปดัง

ภาพที่ 4.15 

 

ภาพที่ 4.15  รายงานงบประมาณคงเหลือ 

ส าหรับการบันทึกการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร 

ERP เป็นหนึ่งในภาระงานหลักของงานงบประมาณ ซึ่งเจ้าหน้าที่งานงบประมาณต้องเร่งด าเนินการ

ให้แล้วเสร็จ ในช่วงต้นเดือนตุลาคมของทุกปีงบประมาณ เพ่ือที่จะให้หน่วยงานได้น าข้อมูลการ

จัดสรรงบประมาณรายจ่ายไปใช้ในการเบิกจ่ายต่อไป 

 

 

 



บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ในระบบบริหาร

ทรัพยากรองค์กร ERP ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะไว้ดังนี้ 

5.1  ปัญหาอุปสรรค  

5.1.1  ขั้นตอนด าเนินงานการตรวจข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ปัญหาอุปสรรค 

เมนู “อินเทอร์เฟส”  หน้าต่างรายการสมุดรายวันงบประมาณ จะเป็นการส่งข้อมูลการ

จัดสรรงบประมาณในภาพรวมซึ่งจะมีข้อมูลการจัดสรรงบประมาณส าหรับเงินรายได้อยู่ด้วยซึ่งอาจ

ท าให้เจ้าหน้าที่งานงบประมาณเกิดความสับสนและผิดพลาดได้  

แนวทางการแก้ไข 

ส าหรับเมนู “อินเทอร์เฟส” หน้าต่างรายการสมุดรายวันงบประมาณ ซึ่งจะมีข้อมูลการ

จัดสรรงบประมาณซึ่งจะเป็นออกเป็นงบประมาณรายจ่าย และงบประมาณเงินรายได้ เจ้าหน้าที่งาน

งบประมาณต้องอาศัยการแบ่งข้อมูลในการตรวจสอบโดยใช้มิติในโครงสร้างการจัดสรรงบประมาณ

รายจ่ายเป็นตัวกรอกข้อมูลในการตรวจสอบ ซึ่งเจ้าหน้าที่งานงบประมาณอาจกรอกข้อมูลในการ

ตรวจสอบเป็นรายหน่วยงานเพื่อง่ายต่อการตรวจสอบดังภาพที่ 5.1 

 

 
ภาพที่ 5.1  เมนูหน้าต่างรายการสมุดรายวันงบประมาณ 
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1. เจ้าหน้าที่งานงบประมาณ Click ที่สัญลักษณ์  

2. ระบุในช่องมิติท่ีต้องการจะกรอกข้อมูลเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ในที่นีผู้้เขียนแนะน าให้

กรอกข้อมูลโดยใช้มิติกิจกรรม เพ่ือเจ้าหน้าที่งานงบประมาณสะดวกในการตรวจสอบ

การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายเป็นรายหน่วยงาน ตัวอย่างการกรอกข้อมูลโดย

กิจกรรม เช่น 62-1-101* หน่วยงานคณะศิลปะศาสตร์ 62-1-90404* หน่วยงานกอง

คลัง หรือ 62-1-90409* หน่วยงานส านักงานอธิการบดี เป็นต้น 

ปัญหาอุปสรรค 

ส าหรับข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERPเมนู 

“อินเทอร์เฟส”  หน้าต่างรายการสมุดรายวันงบประมาณ จะใช้รหัสในการตรวจสอบข้อมูลอาจท าให้

เจ้าหน้าที่งานงบประมาณไม่ทราบถึงความหมายของรหัสในมิติต่าง ๆ ท าให้การตรวจสอบข้อมูล

ค่อนข้างยากและเกิดความสับสน 

แนวทางการแก้ไข 

เบื้องต้นเจ้าหน้าที่งานงบประมาณควรจะต้องมีสมุดจดบันทึกค าอธิบายความหมายของ

รหัสต่างๆ ในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP ที่มีความส าคัญที่ใช้ในการตรวจสอบข้อมูลการ

จัดสรรงบประมาณรายจ่ายเช่น รหัสแหล่งเงิน รหัสศูนย์ต้นทุน เป็นต้น เนื่องจากเมนู “อินเทอร์เฟส”  

หน้าต่างรายการสมุดรายวันงบประมาณ เป็นเพียงฐานข้อมูลที่ใช้ส าหรับส่งผ่านข้อมูลระหว่าง

ระบบงานวางแผนและบริหารงบประมาณ BPM มายังระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP ซึ่งถือเป็น

ข้อจ ากัดระหว่างระบบงานทั้ง 2 ระบบงาน 

ปัญหาอุปสรรค 

รหัสกิจกรรมในส่วนของศูนย์ต้นทุน ไม่สอดคล้องกับรหัสศูนย์ต้นทุน 

แนวทางการแก้ไข 

เนื่องด้วยหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในระบบบริหาร

ทรัพยากรองค์กร มีรหัสศูนย์ต้นทุน ทั้งหมด 8 ต าแหน่ง เช่น รหัสศูนย์ต้นทุนหน่วยงานกองคลัง 

90404000 หรือรหัสศูนย์ต้นทุนหนว่ยงานส านักงานอธิการบดี 90409000 เป็นต้น ซ่ึงรหัสกิจกรรม 

ในระบบบริหารทรัพยากรองค์กรประกอบไปด้วยรหัสทั้งหมด 8 ต าแหน่ง ดังตัวอย่างต่อไปนี้        

XX – X – XXXXXXXX – X – XX หรือ 62 – 1 – 90404000 – 1 – 01 ซึ่งต าแหน่งที่ 3 ของรหัส
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กิจกรรมเป็นการน ารหัสศูนย์ต้นทุนมาประกอบ ฉะนั้นรหัสศูนย์ต้นทุน และรหัสกิจกรรมในต าแหน่ง

ที่ 3 จะต้องเป็นรหัสเดียวกันเสมอ 

5.1.2  ขั้นตอนบันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากร

องค์กร ERP 

ปัญหาอุปสรรค 

เมนู “บัญชีแยกประเภททั่วไป”  หน้าต่างรายการเคลื่อนไหวงบประมาณ ไม่มีรายละเอียด

ให้เจ้าหน้าที่งานงบประมาณใช้ในการกรอกข้อมูลหรือค้นหาข้อมูลในการบันทึกข้อมูลการจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

แนวทางการแก้ไข 

ส าหรับเมนู “บัญชีแยกประเภททั่วไป”  หน้าต่างรายการเคลื่อนไหวงบประมาณ จะมี

ข้อมูลเป็นลักษณะเดียวกันโดยเจ้าหน้างานงบประมาณสามารถกรอกข้อมูลโดยใช้ชื่อของหน่วยงาน

ดังภาพที่ 5.2 

 
ภาพที่ 5.2  เมนูหน้าต่างรายการเคลื่อนไหวงบประมาณ 

1. เจ้าหน้าที่งานงบประมาณ Click ที่สัญลักษณ์  

2. พิมพ์ชื่อของหน่วยงานในช่องค าอธิบาย โดยใส่สัญลักษณ์ * ทั้งหน้าและหลัง 

ตัวอย่างเช่น *สถาบันวิจัยและพัฒนา* เป็นต้น  
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เนื่องด้วยในเมนู “บัญชีแยกประเภททั่วไป”  หน้าต่างรายการเคลื่อนไหวงบประมาณ เป็น

การน าเข้าข้อมูลระหว่างระบบงานวางแผนและบริหารงบประมาณ BPM มายังระบบบริหาร

ทรัพยากรองค์กร ERP จึงไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้

5.1.3  ขั้นตอนการเรียกรายงานประมาณคงเหลือในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP 

ปัญหาอุปสรรค 

ระบุเงื่อนไขในการเรียกรายงานงบประมาณคงเหลือแล้วไม่ปรากฏหน้ารายงาน 

แนวทางการแก้ไข 

ในการเรียกรายงานงบประมาณคงเหลือในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP เจ้าหน้าที่

งานงบประมาณจะต้องท าความเข้าใจในเงื่อนไขในการระบุมิติก่อนที่จะเรียกรายงานงบประมาณ

คงเหลือ ทั้งนี้ผู้เขียนแนะน าให้เจ้าหน้าที่งานงบประมาณระบุเงื่อนไขเฉพาะในช่องมิติกิจกรรม ซึ่งจะ

สามารถเรียกรายงานในภาพรวมของหน่วยงานนั้น ๆ และง่ายต่อการระบุเงื่อนไข ดังภาพที่ 5.3 

 

 
ภาพที่ 5.3  เมนหูน้าต่างการระบุเงื่อนไข 
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โดยระบุเงื่อนไขในมิติรหัสกิจกรรม เช่น 62-1-90404* หรือ 62-1-90409* เป็นต้น ขึ้นอยู่

กับรหัสศูนย์ต้นทุนของแต่ละหน่วยงานเอง ซึ่งจะปรากฎหน้ารายงานงบประมาณคงเหลือของ

หน่วยงานในภาพรวมที่ได้รับจัดสรร 

 

 

ภาพที่ 5.4  รายงานงบประมาณคงเหลือ 

5.2  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

 จากปัญหาและอุปสรรคที่กล่าวมาข้างต้น เจ้าหน้าที่งานงบประมาณจะต้องมีความรู้ความ

เข้าใจในหลักเกณฑ์ของการจัดสรรงบประมาณ ประเภทแหล่งเงิน แผนงาน ผลิตผล และโครงการ 

รวมทั้งมีความช านาญในการใช้ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP ซึ่งสามารถศึกษาข้อมูลได้จาก

ระเบียบ หลักเกณฑ์ ประกาศ เว็บไซต์ การฝึกอบรม คู่มือต่างๆ ที่เกี่ยว เนื่องจากบันทึกข้อมูลการ

จัดสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบบริหารทรัพยากรองค์กร ERP เป็นข้อมูลตั้งต้นส าหรับการเรียก

รวบรวมข้อมูลงบประมาณ การใช้จ่ายงบประมาณ และงบประมาณคงเหลือ และสามารถน าข้อมูลไป

ใช้ในการตรวจสอบข้อมูลงบคงเหลือรายหน่วยงาน หรือจัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ

ภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพ่ือประโยชน์ในด้านการบริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 



บรรณานุกรม 

ส ำนักงบประมำณ. (2562). ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 

ส ำนักงบประมำณ. (2562). หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการ 

เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 

ส ำนักงบประมำณ. (2562). เอกสารงบประมาณ ฉบับท่ี 7 คู่มือรหัสงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 





































ประวัติผู้จัดท ำ 
 

ชื่อ - สกุล นายไตรภพ  เรืองแก้ว 

วัน เดือน ปี เกิด 16 สิงหาคม 2530 

อำยุ  34 ปี 

ที่อยู่ปัจจุบัน 33/17 หมู่ 2 ต าบลบางแม่นาง อ าเภอบางใหญ่  

จังหวัดนนทบุรี 11140 

สถำนที่ท ำงำน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ต ำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ งานการเงิน กองคลัง 

เบอร์โทร 0909701171 

ประวัติกำรศึกษำ พ.ศ.2560 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 พ.ศ.2552 บัญชีบัณฑิต 
วิทยาลัยราชพฤกษ์ 

 พ.ศ.2549 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
โรงเรียนวิมลพณิชยการศรีย่าน 

 พ.ศ.2547 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
โรงเรียนวิมลพณิชยการศรีย่าน 

 

 


