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 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดท าวิธีการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้า
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ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน สามารถใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน โดยใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อลดปัญหา ข้อผิดพลาด และความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น 
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บุคลากรที่สนใจใช้เป็นเอกสารในการศึกษาและค้นคว้าในแต่ละเรื่อง ส าหรับเนื้อหาและสาระในเล่ม

ผู้จัดท าได้แยกเป็นหมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการศึกษา ในการปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้และ

สามารถพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น ผู้จัดท าหวังว่าเอกสารคู่มือปฏิบัติงาน การจัดท าวิธีการน าข้อมูลทางบัญชีเงิน

นอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS ผ่าน Web online จะเป็นประโยชน์ให้แก่ กองคลัง

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ต่อไป 
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บทท่ี 1  

บทน ำ 

1.ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 งานบัญชี กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับ

การให้บริการทางบัญชี รวมถึงการบันทึก จัดเก็บ รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ทางบัญชี  บันทึกรายรับรายจ่าย ตลอดจน การจัดท ารายงานทางการเงิน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้

ความเข้าใจในงานที่ท า ทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับประกาศและ

กฎระเบียบเกี่ยวข้องในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS 

ตามระเบียบการคลังว่าด้วยเรื่อง แนวปฏิบัติในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของ

มหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS ด้วยกรมบัญชีกลางมีความเห็นว่า เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีของ

มหาวิทยาลัยมีความครบถ้วนสมบูรณ์ และมีแนวปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน จึงได้ก าหนดแนวปฏิบัติ

ในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS เพ่ือให้มหาวิทยาลัย

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านบัญชี การน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของ

มหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS มีขั้นตอนและการปฏิบัติงานที่ละเอียดอ่อนและต้องอยู่ในกรอบของ

การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ทันตามเวลาที่ก าหนด ภายใต้ระเบียบและข้อบังคับในการปฏิบัติงาน

ด้านบัญชีของกองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งมีระเบียบและข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และความเชี่ยวชาญเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม

ระเบียบ และถูกต้อง หากปฏิบัติงานไม่ทันเวลาภายในก าหนดจะท าให้เกิดความเสียหายกับ

มหาวิทยาลัยฯ ได้ และที่ส าคัญข้ันตอนในการปฏิบัติงานมีความยุ่งยากและซับซ้อน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงาน

ด้านบัญชีที่ท าจึงต้องมีความรู้ ทักษะ มีความรอบคอบ แม่นย าในเรื่อง กฎ ระเบียบ ประกาศ รวมถึง

ขึ้นตอนการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนในเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 

เรื่องการจัดท าวิธีการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS ผ่าน 

Web online 



2 
 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านบัญชี มีความเข้าใจ ทราบถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน การ

น าเงินรายได้เข้าระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2. การปฏิบัติงานด้านบัญชี มีความเข้าใจ ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการน าเงิน

รายได้เข้าระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน             

ขอบเขตของคู่มือ 

เป็นคู่มือส าหรับผู้รับผิดชอบในการจัดท าการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของ

มหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท างบทดลองในภาพรวม 

ตลอดจนถึงการบันทึกข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวม ด้วยงบทดลองแบบ บช 11 

(เงินนอกงบประมาณ) คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นส าหรับเจ้าหน้าที่ภายในกองคลัง ที่มีแนวทางการ

ปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเรื่อง การน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของ

มหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS พ.ศ. 2552 ดังนั้น คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บัญชีที่ต้องปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน 

นิยำมค ำศัพท์เฉพำะ 

 “ระบบ ERP”  หมายถึง ระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์ พึงรับ – 

พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 

 “เงินนอกงบประมาณ” หมายความว่า บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ หรือได้รับ

ไว้ เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ หรือกรณีอ่ืนใด ที่

ต้องน าส่งคลัง แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

“ข้าราชการ”   หมายถึง พนักงานของรัฐ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน

มหาวิทยาลัย 
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“กองคลัง” หมายถึง ฝ่ายการเงินหรือหน่วยงานผู้เบิกอ่ืนใด ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกัน 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  หมายถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนใด ซึ่งปฏิบัติงาน

ในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“บช.11” หมายถึง แนวปฏิบัติ ในการน าข้อมูลทางบัญชี เงินนอกงบประมาณของ

มหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS 

 

 

 



 

 

บทท่ี 2  

โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
กองคลัง เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
และอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 โดยมีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ รักษาการตามพระราชบัญญัติ
นี้  มีการแบ่งส่วนงานตามโครงสร้างการบริหารจัดการภายในทั้งหมด 8 ส่วนงาน คือ งานบริหารงาน
ทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 งานงบประมาณ งานพัสดุ และงาน
บริหารทรัพย์สิน แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงานของกองคลัง ดังนี้  
          2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร (Organization Chart) 

(1.) โครงสร้างของงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-1 โครงสร้างของงานกองคลัง 

ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กองคลัง 

งานบริหารทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ 

งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2 งานงบประมาณ งานบริหารทรัพย์สิน 
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(2.) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พระนคร (Administration Chart)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงานกองคลัง 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการ 

กองคลัง 

หวัหนา้ 

งานพสัด ุ
หวัหนา้ 

งานบรหิารทั่วไป 

หวัหนา้ 

งานบญัชี 
หวัหนา้ 

งานการเงิน 

หวัหนา้ 

งานเบกิจา่ย 1 
หวัหนา้ 

งานเบกิจา่ย 2 
หวัหนา้ 

งานงบประมาณ 

หวัหนา้ 

งานบรหิารทรพัยส์นิ 
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(3.) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

*นายอภิสิทธ์ิ ตันอ่วม 

รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง 

นางกนกภรณ์ กัลณา 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
ช านาญงาน 

นางสาวดษุฎี พรหมขาม 

หวัหนา้งานพสัด ุ
นกัวิชาการพสัด ุ

ปฎิบติัการ 

นางศิริมา อาจนนลา 
หวัหนา้งานบญัชี 
นกัวิชาการเงินและบญัชี 

ช านาญการ 

นายปริญญา มาดี 
หัวหน้างานการเงิน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ปฏิบัติการ 

1.นางสาวจรูญลกัษณ ์อปุถมัภ ์

นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล 

นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
3.นางสาวภธัรภคัร จอมแกว้ 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส ์

นกัวิชาการเงินและบญัชี 
 

นางสาทิพย์ เส็งลา 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ช านาญการพิเศษ 

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 
 

1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.นางสาวสุภาพร วงศ์ก้อม 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฎิบัติการ 
 

1.นางสาวกัลย์ลรัศม์ ศรีเลิศ  
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววิมานทิพย์ วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

1.นางสาวดวงเดือน  
แมน้เหมือน 

พนกังานธุรการ 
2.นางสาวประภาศรี ญาณวารี 
เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทั่วไป 

3.นางสาวปาหนนั  
ทรพัยธ์ ารงค ์ 
เจา้หนา้ท่ีบริหารงานทั่วไป 

 

นางสาวเพ็ญจนัทร ์หลิมตระกลู 

หวัหนา้งานเบิกจ่าย 1 
นกัวิชาการเงินและบญัชี
ปฏิบติัการ 

 

นายไตรภพ เรืองแก้ว 
หัวหน้างานงบประมาณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

นางรัชนี ก าเนิดมณี 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
ช านาญการพิเศษ 

1.นางสาวสุพรรษา เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

1.นางสาวประนอม นิลศรีใส 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางโรจนา ร่วมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

 

ภาพที่ 2-3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
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3.1 งานบริหารงานทั่วไป 

 

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 โครงสร้างงานบริหารงานทั่วไป 
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3.2 งานการเงิน 

 

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 โครงสร้างงานการเงิน 
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3.3 งานบัญชี 

 

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 โครงสร้างงานบัญชี 
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3.4 งานพัสดุ 

 

นางสาวดุษฏี  พรหมขาม 
หัวหน้างานพัสดุ 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

   

1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

2.นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

3.นางสาวศิริมา ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

   

4.นายรพล มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

5.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

6.นางสาวเนาวรัตน์ สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

 

  

7.นายสมบรูณ์ กาเด็นไมดิน   

นักวิชาการพัสดุปฏบิัติการ 

  

ภาพที่ 2-7 โครงสร้างงานพัสดุ 
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3.5 งานเบิกจ่าย 1 

 

นางสาวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

   

1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาววราพร เกิดผล 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

  

 

4.นางสาวมธุรส ชายหงส์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

5.อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

ภาพที่ 2-8 โครงสร้างงานเบิกจ่าย 1 
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3.6 งานเบิกจ่าย 2 

 

นางสาวประนอม  นิลศรีใส 

หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

   

1.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาวจิราภรณ์ หมอยาดี 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

   

4.อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

5.นางโรจนา ร่วมญาติ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

6.อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

ภาพที่ 2-9 โครงสร้างงานเบิกจ่าย 2 
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3.7 งานงบประมาณ 

 

นายไตรภพ  เรืองแก้ว 

หัวหน้างานงบประมาณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสดิ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-10 โครงสร้างงานงบประมาณ 
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3.8 งานบริหารทรัพย์สิน 

 

 

นางสาวรัชนี  ลักษณ์อนันต์กูร 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 

 

 

 

1.อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-11 โครงสร้างงานบริหารทรัพย์สิน 
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2.2  ภาระหน้าที่ของหนว่ยงาน 
ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ได้ก าหนดหน้าที่  และความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 
 
ผู้อ านวยการกองคลัง 

1.  ก าหนดนโยบาย แผนงาน และการบริหารงานกองคลังเกี่ยวกับงบประมาณ  การเงิน  
บัญชี  พัสดุและบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

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

3.  บังคับบัญชาและบริหารการปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงาน
ราชการ และลูกจ้างในสังกัดกองคลัง 

4.  วิเคราะห์และน าเสนอข้อมูลการน าเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยไปลงทุนเพ่ือให้เกิดประโยชน์ 
5.  ให้ค าปรึกษา  ให้ความรู้ความเข้าใจและฝึกอบรมเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ค าสั่ง  มติ 

ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่าง ๆ รวมถึงระบบและแนวทางการท างานด้านการเงิน  บัญชี  พัสดุ  และบริหาร
ทรัพย์สินแก่หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
  
งานบริหารทั่วไป  

1. สารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับ -ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 

- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 

- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 

- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 

- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 

- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและ 

รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
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2. บุคลากร 
- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา แนะนา ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- 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 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี โดยให้สอดคล้องตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายของ

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

งบประมาณเงินรายได ้
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 

งบประมาณเงินรายได ้
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
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- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
4. เอกสารการพิมพ์ 

- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการท าลาย

เอกสาร 
5. ประชุม 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

6. ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ที่เกี่ยวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน

รับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ สาหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
- บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA ของ

มหาวิทยาลัย 
- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับการตรวจ

ประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ  (Improvement Plan) ของหน่วยงาน  

(ถ้ามี) 
7. บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 

- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

8. การจัดการความรู้ (KM) 

- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 

และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
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- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 

- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 

- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

9. อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
 
งานการเงิน   

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 าเงินส่งประกันสังคม 

- น าส่งเงิน ช.พ.ค, ช.พ.ส. และพสธ. 

3. เก็บรักษาเงิน 

- น าเงินฝากธนาคาร 

- น าเงินคงเหลือประจ าวันส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เงินยืมทดรองราชการ 

- รับ-จ่ายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
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- จัดท าทะเบียนคุมเงินยืมทดรองราชการ 

- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 

- จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายส่งงานเบิกจ่าย 

5. น าเงินไปลงทุน 

- จัดท าสถานะการเงินและสัดส่วนการลงทุน 

- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 

- น าเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
 

งานบัญชี   

1. จัดท าบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

- ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จ่ายเงินในระบบ ERP 

- ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบกับ

ระบบทะเบียนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

- ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทียบกับระบบ ERP กับระบบ GFMIS 

- ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางด้านบัญชีสินทรัพย์ หนี้สิน เงินรับฝาก

ต่าง ๆ และรายได ้

- ปรับปรุงแก้ไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

2. จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

- จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 

3. จัดท ารายงานงบการเงิน 

- จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 

- จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 

- จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายประจ าปีแยกตามศูนย์ต้นทุน 

- จัดท ารายงานข้อมูลทางบัญชี ส่งหน่วยงานภายนอก 

- จัดท ารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
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- วิเคราะห์ข้อมูลรายงานการส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานภายนอก 

4. ประสานงานระบบ ERP 

- ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือให้สามารถจัดท า

บัญชีระบบ ERP ได ้

5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 

6. พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 

7. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
8. ดูแลระบบเว็บเพจ 
 

 งานเบิกจ่าย 1   

1. ขออนุมัติ เบิกจ่ายงบบุคลากร งบลงทุน งบรายจ่ายอ่ืน เงินอุดหนุน เงินงบกลาง  

เงินรับฝาก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- เบิกจ่ายเงินข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า, ข้าราชการบ านาญ, พนักงานมหาวิทยาลัย, 

พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างชั่วคราวต่างประเทศ 

- 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 
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- ตรวจสอบรายการหักหนี้ต่าง ๆ จากใบแจ้งหนี้บุคคลที่สาม (ธนาคาร, สหกรณ์ฯ และ
กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ฯลฯ) 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาการ 
เบิกจ่ายเงิน 

- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
3. รับรองการหักภาษ ี

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

งานเบิกจ่าย 2    

1. ขออนุมัติเบิกจ่ายงบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค  
งบรายจ่ายอื่น การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

- เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค งบประมาณและ     
เงินรายได ้

- เบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ืนและการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด า เนินงานและการเบิกจ่ายเงินของ   
หน่วยงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

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

 
งานงบประมาณ   

1. จัดสรร ควบคุม การใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- จัดสรรเงินงบประมาณประจ าปี 

- บันทึกควบคุมการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 

- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 

- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินแยกตามรายโครงการ 
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- จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

- ตรวจสอบยอดการเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 

3. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 

4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
- วิเคราะห์และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน 

 
 งานพัสดุ   

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 จ้ างศึกษาดูงานทั้งในและนอกประเทศ เช่าครุภัณฑ์ทั้งสังหาริมทรัพย์และ

อสังหาริมทรัพย์ จ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภค 

- จัดซื้อครุภัณฑ์ จัดซื้อวัสดุ จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและควบคุม

งาน งานจ้างเหมาบริการ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธีe-market และ วิธีe-bidding 

- จ้างศึกษาดูงานในประเทศ และต่างประเทศ วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก           

- วิธี e-bidding และกรณีใช้เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- การเช่าครุภัณฑ์ สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 

- จ้างซ่อมแซม ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภคต่าง ๆ วิธีเฉพาะเจาะจง วิธี
คัดเลือก และวิธี e-bidding 

- จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างที่ปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการบริการ
วิชาการ งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ 
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3. บริหารสัญญา 
- ตรวจสอบร่างสัญญา และจัดท าสัญญาซื้อ จ้าง เช่า ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง จ้างออกแบบ

และควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า การจ้างเหมา ในโครงการงาน 
- จ้างเหมาบริการ งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง สัญญาเช่าสังหาริมทรัพย์  

และอสังหาริมทรัพย์ 
- ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
- จัดท าการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา 
- จัดท าการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 

- แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว 

- ตรวจสอบและจัดท า กันเงินเหลื่อมปี ขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 

- 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 านวณค่าเสื่อมราคาของคณะ 
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- ด าเนินการในกรณีพัสดุชารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปก่อน

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- การเบิกจ่าย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินต่อเนื่อง 

- จัดท าพัสดุคงเหลือ พัสดุใช้ไป วัสดุส านักงานคงเหลือ วัสดุส านักงานใช้ไป 

- จ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ ครุภัณฑ์ 
- การรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง และการน าส่งรายได้จากการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างให้แก่งาน

การเงิน 
- การจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
- การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสร้างกับกรมธนารักษ์ 

5. การจ าหน่ายพัสดุ   
6. การแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินกรณีซื้อครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง นอกแผนการจัดซื้อ

จัดจ้าง 

- ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบ่งงวดงาน  

งวดเงิน งานก่อสร้าง 

- ตรวจสอบเอกสารการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน (ค่า K) สิ่งก่อสร้าง 

- จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือส่งให้กับกรมบัญชีกลาง จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย ใน

ฐานข้อมูลระบบบัญชีสามมิติ 

- ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
พัสดุ 

- ตอบปัญหาข้อร้องเรียนต่าง ๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในหน่วยงาน และภายนอก

หน่วยงานที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ในระบบบัญชี

สามมิติ และในระบบ GFMIS 
 



 

25 
 

 

งานบริหารทรัพย์สิน  

1. จัดหารายได้ 
2. ส ารวจทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

- ส ารวจข้อมูลทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศของทรัพย์สิน 

3. ก าหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใช้ทรัพย์สิน 
- ประสานและจัดทาโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย  

ตามแผนงาน 
- ด าเนินโครงการฯ ตามแผน 
- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

4. วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจทรัพย์สิน 
- วิเคราะห์ข้อมูลทรัพย์สินเพื่อก าหนดแผนงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินในการจัดหา 
- รายได้และผลประโยชน์ วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้

เสนอคณะกรรมการ บริหารทรัพย์สิน 
5. น าส่งเงินรายได้ 
6. รายงานการรับ-จ่ายประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 

- ร่างระเบียบและออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้ของ

มหาวิทยาลัยร่วมกับคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

- ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตาม

แผนงาน 

- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ และลงบัญชีตามท่ีมหาวิทยาลัย

ก าหนด 

- ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 

- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการและ

รายงานอธิการบดี 

- ให้ค าแนะนาปรึกษาเก่ียวกับการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

- ปรับข้อมูลสารสนเทศของทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
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- วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการ

บริหารทรัพย์สิน 

- ส่งรายงานกิจการประจ าปีให้ผู้ตรวจสอบบัญชีได้ท าการตรวจสอบและน าเสนอ

อธิการบดีเพ่ือทราบ 

- ด าเนินการจัดสรรก าไรตามความจ าเป็นและเหมาะสมเสนอต่ออธิการบดีและ

คณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

- อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

- สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบด าเนินการจัดสรรตามมติดังกล่าว 

- จัดท าสัญญาเช่าอาคารที่ดิน สัญญาเช่ากับธนาคาร ตู้ ATM และบริษัทผู้ให้บริการ

สัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

- ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งการต่อสัญญาเช่ากับผู้เช่าตัวแทนมหาวิยาลัยด าเนินการ

ติดต่อท าธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดยติดต่อหน่วยงานภายนอกได้แก่ สานักงาน

การประปา การไฟฟ้า กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ กรมเจ้าท่า  กรมโยธา ส านักงานเขตพ้ืนที่

กรุงเทพมหานคร ในเขตพ้ืนที่ตังของทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 

- จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 

- จัดท าเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผู้เช่า 

7. เงินกู้ฉุกเฉิน 

8. ติดต่อหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานราชการ 

9. จัดท าสัญญาการเช่าทรัพย์สิน 
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

2.3.1 หน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่  
21 กันยายน 2553  ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการเงินและบัญชี ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการใน
การท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี  ภายใต้การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ  และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 
ด้านการปฏิบัติการ 

 ควบคุม ตรวจสอบ จัดท า บช.11 น าข้อมูลเงินรายได้เข้าในระบบ GFMIS โดยท าการ
แก้ไขข้อผิดพลาดตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ ERP ให้เรียบร้อย แล้วบันทึกในงบ
ทดลอง แบบ บช. 11 เข้าสู่ระบบ GFMIS ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง เรื่อง การน าข้อมูลทางบัญชีเงิน
นอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  เพ่ือให้ข้อมูล
ทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมีความครบถ้วนสมบูรณ์ และตรวจสอบได้ 
 
ด้านการวางแผน 

 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และร่วมวางแผนการท างานภายในหน่วยงาน เพ่ือให้
การท างานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด โดยการเสนอแนะ ประชุม ร่วมวางแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 
ด้านการประสานงาน 

      ติดต่อประสานงาน ให้ค าแนะน า  กับหน่วยงานภายในและภายนอก โดยชี้แจง ให้
รายละเอียด ข้อมูลที่ถูกต้องแก่บุคคลที่เกี่ยวข้องในการท างาน เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือ
ในการด าเนินงานร่วมกัน และเสร็จทันตามเป้าหมายที่วางไว้   
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ด้านการบริการ 

 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ และอ านวยความสะดวก  แก่หน่วยงานภายใน
และภายนอก รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
 

2.3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวทิพย์ดี  สวนบ่อแร ่ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับ
ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 
ด้านการปฏิบัติการ 

 ควบคุม ตรวจสอบ จัดท า บช.11 น าข้อมูลเงินรายได้เข้าในระบบ GFMIS โดยท าการ
แก้ไขข้อผิดพลาดตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ ERP ให้เรียบร้อย แล้วบันทึกในงบ
ทดลอง แบบ บช. 11 เข้าสู่ระบบ GFMIS ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง เรื่อง การน าข้อมูลทางบัญชีเงิน
นอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  เพ่ือให้ข้อมูล
ทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมีความครบถ้วนสมบูรณ์ และตรวจสอบได้ 
 
ด้านการวางแผน 

 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ และร่วมวางแผนการท างานภายในหน่วยงาน เพ่ือให้
การท างานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด โดยการเสนอแนะ ประชุม ร่วมวางแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
  
ด้านการประสานงาน 

      ติดต่อประสานงาน ให้ค าแนะน า  กับหน่วยงานภายในและภายนอก โดยชี้แจง ให้
รายละเอียด ข้อมูลที่ถูกต้องแก่บุคคลที่เกี่ยวข้องในการท างาน เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือ
ในการด าเนินงานร่วมกัน และเสร็จทันตามเป้าหมายที่วางไว้    
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ด้านการบริการ 

 ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ และอ านวยความสะดวก  แก่หน่วยงานภายใน
และภายนอก รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1.  ตรวจสอบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร รวมถึงการบันทึกบัญชีในระบบERP ประจ าเดือน  
2.  ตรวจสอบงบทดลองระบบ ERP เช่น เงินสดคณะรอน าส่งกองคลัง เป็นการตรวจสอบ

เงินสดคณะคงเหลือประจ าทุกสิ้นเดือนให้ตรงกับยอดคงเหลือในระบบ ERP  
3.  ตรวจสอบและเปรียบเทียบบัญชีเงินฝากธนาคาร กับ บัญชีเงินรับฝากประเภทนั้น ๆ  
4.  จัดท า บช.11 น าข้อมูลเงินรายได้เข้าในระบบ GFMIS โดยท าการแก้ไขข้อผิดพลาด 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ ERP ให้เรียบร้อย แล้วบันทึกในงบทดลอง แบบ บช. 11 
เข้าสู่ระบบ GFMIS  

5.  จัดท าทะเบียนคุมและจัดเก็บเอกสารหลักฐานพักเบิกเงินอุดหนุนเงินรายได้ (พรด.) 
6.  จัดท ารายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน ประกอบด้วย บัญชีเงินสดในมือและ

บัญชีเงินฝากธนาคาร 
7.  บันทึกรายการบัญชีรวมถึงปรับปรุงบัญชีในระบบ ERP 
8.  รวบรวมและสรุปรายการตั้งเบิกค่าใช้จ่ายล่วงหน้า รวบรวมเอกสารค่าธรรมเนียม

ธนาคารต่างๆ ที่เกิดขึ้น ท าเอกสารบันทึกข้อความตั้งเบิกค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 
9.  ให้ค าปรึกษา  แนะน า ด้านการปฏิบัติงานในการจัดท า บช. 11 จัดท าคู่มือและหรือ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้เขียนได้เลือกการจัดท า บช.11 น าข้อมูล

เงินรายได้เข้าในระบบ GFMIS มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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งานบัญชีตรวจสอบและเทียบยอดบัญชี (บัญชี Bookbank) เงินสดคณะรอน าส่ง เงินฝากธนาคารประจ าวัน

งานบัญชี หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

1ผู้ปฏิบัติงาน   นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่

รับเอกสาร 
Bookbank

เรียกรายงานจากระบบ ERP

          

ตรวจสอบข้อมูลและท าการ
แก้ไขให้ถูกต้อง

จัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มเรียงตามเดือนของ
ปีงบประมาณน้ัน

แก้ไขให้ถูกต้อง

กรณีเอกสารสมุดธนาคารไม่
ครบท าการแจ้งขอสมุดบัญชี
ธนาคารจากฝ ายการเงินมา
ถ่ายเพิ่ม

ตรวจสอบเอกสาร
Bookbank

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ตรวจสอบยอด

เทียบยอดระหว่าง 
Bookbank

กับงบทดลองในระบบ 
ERP

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

 

ภาพที่ 2-12  Flow Chart การจัดท า บช.11 น าข้อมูลเงินรายได้เข้าในระบบ GFMIS 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการจัดท าวิธีการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้า

ระบบ GFMIS มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

3.1 แนวปฏบิัติในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณ 
ด้วยมหาวิทยาลัยจะมีรายได้ต่าง ๆ ที่ได้รับอนุญาตตามข้อก าหนดของกฎหมายให้เก็บไว้

ใช้จ่ายโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน เช่น ค่าธรรมเนียมการศึกษา เงินบ ารุงการศึกษา 
เงินบริจาค เงินผลประโยชน์ เป็นต้น จึงถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง แต่โดยส่วนใหญ่
มหาวิทยาลัยยังไม่ได้น าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณดังกล่าวบันทึกเข้าสู่ระบบ GFMIS ท า
ให้ข้อมูลทางบัญชีในภาพรวมของมหาวิทยาลัยไม่ครบถ้วนสมบูรณ์  

เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมีความครบถ้วนสมบูรณ์ และมีแนวปฏิบัติไปใน
แนวทางเดียวกัน กรมบัญชีกลางจึงได้ก าหนดแนวปฏิบัติในการน าเข้าข้อมูลทางบัญชีเงินนอก
งบประมาณในภาพรวม ด้วยงบทดลองแบบ บช 11 (เงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย) โดย
ข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมประจ าปีงบประมาณ 2552 ให้มหาวิทยาลัยบันทึก
ในงบทดลอง แบบ บช 11 เข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 15 พฤศจิกายน 2552 
ทั้งนี้ ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2553 ให้มหาวิทยาลัยน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวม
ประจ าเดือน บันทึกในงบทดลอง แบบ บช 11 เข้าสู่ระบบ GFMIS ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

 
 แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 แนวปฏิบัติในการน าเข้าข้อมูลทาบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ 
GFMIS หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ ว 356 ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2552 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1. ให้มหาวิทยาลัยน าผังบัญชีของเงินนอกงบประมาณ   แต่ละประเภทที่มีระบบ
บัญชีแยกต่างหากมา Mapping กับผังบัญชีมาตรฐานหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้ 
  2. ให้มหาวิทยาลัยน างบทดลองของระบบบัญชีเงินนอกงบประมาณแต่ละ
ประเภทมาจัดท างบทดลองเงินนอกงบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ณ วันสิ้นงวด 
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  3. เรียกงบทดลองจากระบบ GFMIS ด้วยค าสั่งงาน ZGL_MVT_MONTH ณ วัน
สิ้นงวดเดียวกับงบทดลองเงินนอกงบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัยในข้อ 2 และน าข้อมูล
ทางบัญชีจากงบทดลองทั้งสองดังกล่าวมาเปรียบเทียบเพ่ือหายอดส่วนต่าง และให้น ายอดส่วนต่าง
ไปปรับปรุงข้อมูลทางบัญชีในระบบ GFMIS โดยบันทึกข้อมูลในงบทดลอง แบบ บช 11 ในช่อง
“รายการเคลื่อนไหวในงวดนี้”และให้ใช้รหัสบัญชีแยกประเภทตามผังบัญชีมาตรฐานส าหรับ
หน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้ 
  4. ให้มหาวิทยาลัยน างบทดลองของบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมทุกสิ้น
งวดบันทึกในงบทดลองแบบ บช 11 โดยน าเข้าระบบ GFMIS ภายในวันท่ 15 ของเดือนถัดไป 
  5. ส าหรับงบทดลองของบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมของเดือนกันยายน
ของทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้มหาวิทยาลัยใช้ข้อมูลทางบัญชีในงบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี 
ซึ่งประกอบด้วยบัญชีแยกประเภท 5 หมวด คือ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย 
โดยขั้นตอนในการน าข้อมูลทางบัญชีดังกล่าวเข้าสู่ระบบ GFMIS ให้ปฏิบัติตามข้อ 3 และให้บันทึก
งบทดลอง แบบ บช 11 เข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แล้วเสร็จภายใน 45 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
เพ่ือให้มหาวิทยาลัยสามารถจัดท ารายงานการเงินรวมในระบบ GFMIS ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้แล้ว
เสร็จภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
   
 งบทดลองแบบ บช 11  
 เป็นรูปแบบงบทดลองที่อ านวยความสะดวกให้กับมหาวิทยาลัยที่มีระบบบัญชีเงินนอก
งบประมาณแยกต่างหาก และยังไม่ได้น าข้อมูลเข้าทางบัญชีเข้าสู่ระบบ GFMIS ด้วยค าสั่งงาน
ต่างๆ เช่น เมื่อรับเงินใช้ค าสั่งงาน ZRP_RE หรือแบบ บช 01 ประเภทเอกสาร RE เมื่อจ่ายเงินใช้
ค าสั่งงาน ZF_02_PP หรือแบบ บช 11 ประเภทเอกสาร PP เมื่อบันทึกบัญชีที่ไม่เกี่ยวข้องกับตัว
เงนิให้ใช้ค าสั่ง ZGL_JV หรอื แบบ บช 01 ประเภทเอกสาร JV เป็นต้น 
 
 การน าเข้าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS ด้วยงบ
ทดลอง แบบ บช 11 มีโครงสร้างรหัสดังนี้ 

1. รหัสหน่วยงาน 4 หลัก คือ A xxx 
A หมายถึง กระทรวงศึกษาธิการ 
Xxx หมายถึง เรียงล าดับกรม/มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ 

2. รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก คือ 20xxx9001 
20 หมายถึง กระทรวงศึกษาธิการ 
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xxxx หมายถึง เรียงล าดับกรม/มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ 
90001 หมายถึง เงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
รหัสหน่วยเบิกจ่ายเป็นรหัสที่ก าหนดเฉพาะแยกต่างหากจากหน่วยเบิกจ่ายเดิม 
เพ่ือให้มหาวิทยาลัยใช้เป็นรหัสหน่วยงานทางบัญชีในการน าข้อมูลเข้าระบบ GFMIS  

3. รหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก คือ 20xxx90001 
20 หมายถึง กระทรวงศึกษาธิการ 
xxxx หมายถึง เรียงล าดับกรม/มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ 
90001 หมายถึง เงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

4. รหัสจังหวัด 4 หลักคือ 
xxxx หมายถึง จังหวัดที่มหาวิทยาลัยสังกัดตั้งอยู่ 
 

การเปลี่ยนรหัสหน่วยงานใหม่ 
 ตามพระราชบัญญัติ ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ 19) พ.ศ.2562 ให้
กรมบัญชีกลางด าเนินการเพ่ิมรหัสหน่วยงานในระบบ GFMIS ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลพระนคร รหัสหน่วยงาน D057 เป็นส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ.2562  ลงวันที่ 1 
พฤษภาคม 2562 และพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ 19)  พ.ศ.2562 ลง
วันที่ 1 พฤษภาคม 2562 เรียบร้อยแล้ว  
 

เก่า ใหม่ 
รหัสหน่วยงาน 4 หลัก คือ A 168 
A หมายถึง กระทรวงศึกษาธิการ 
168 หมายถึง เรียงล าดับกรม/  
มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ 

รหัสหน่วยงาน 4 หลัก คือ D 057 
D หมายถึง กระทรวงศึกษาธิการ 
057 หมายถึง เรียงล าดับกรม/ 
มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ 

รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก คือ 201689001 
20 หมายถึง กระทรวงศึกษาธิการ 
168 หมายถึง เรียงล าดับกรม/  
มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ 
90001 หมายถึง  เงินนอกงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 

รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก คือ 2305790001 
23 หมายถึง กระทรวงศึกษาธิการ 
057 หมายถึง เรียงล าดับกรม/ 
มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ 
90001  หมายถึง  เงินนอกงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 
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เก่า ใหม่ 
รหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก คือ 201689001 
20 หมายถึง กระทรวงศึกษาธิการ 
168 หมายถึง เรียงล าดับกรม/  
มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ 
90001 หมายถึง เงินนอกงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 

รหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก คือ 2305790001 
23 หมายถึง กระทรวงศึกษาธิการ 
057 หมายถึง เรียงล าดับกรม/ 
มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ 
90001หมายถึง เงินนอกงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย 

รหัสจังหวัด 4 หลักคือ 
1000 หมายถึง จังหวัดที่มหาวิทยาลัยสังกัด
ตั้งอยู่  

รหัสจังหวัด 4 หลักคือ 
1000 หมายถึง จังหวัดที่มหาวิทยาลัยสังกัด
ตั้งอยู่ 

 
ตารางท่ี 1 โครงสร้างรหัสแบบ บช 11 
 
วิธีการขอรับแบบฟอร์ม 
 หน่วยเบิกจ่ายสามารถดาวน์โหลด แบบ บช11 ได้โดยเข้าสู่ระบบ GFMIS Web Online 
ในการขอรับแบบฟอร์มดังนี้ 

1. กดเลือกรายการที่ต้องการ “ขอรับแบบฟอร์ม Spreadsheet Template” 
2. เลือกขอรับแบบฟอร์ม หมวดแบบฟอร์ม “GL.แบบฟอร์มเกี่ยวกับงบทดลอง” 
3. เลือกงบทดลอง Download Template “บช 11” 
4. File Download เลือก “Save” 
5. Save as File      Name “บช 11.zip”     Save In “Desktop หรือ Thump 

drive” เพ่ือน าแบบฟอร์มงบทดลอง บช 11 ไปใช้ในการบันทึกรายการบัญชีในระบบ
ต่อไป 

6. เมื่อ Download Complete       Close 
หมายเหตุ การใช้แบบฟอร์มงบทดลอง บช 11 ที่ดาวน์โหลด จากระบบ GFMIS  Web Online 
จากสิทธิ์ ผู้ใช้รหัสหน่วยเบิกจ่ายใดสามารถใช้ได้เฉพาะรหัสหน่วยเบิกจ่ายนั้นไม่สามารถน าไปใช้กับ
หน่วยเบิกจ่ายอื่นได้ 
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ตัวอย่างงบทดลอง แบบ บช 11 
 

 
   

ภาพที่ 3-1 งบทดลองแบบ บช 11 
 



 

 

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการจัดท าวิธีการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมีความครบถ้วนสมบูรณ์ 
และมีแนวปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน กรมบัญชีกลางจึงได้ก าหนดแนวปฏิบัติในการน าเข้าข้อมูล
ทางบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวม ด้วยงบทดลองแบบ บช 11 (เงินนอกงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้ 

 
4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือจะได้วางแผนการท างานส่งงบการเงินในระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้องและท างาน
ให้เสร็จเรียบร้อยได้ทันก าหนดภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ/จ านวนวัน
ในการท างาน 

หมายเหตุ 

1 2 3 4 5  

1. ขั้นตอนการโพส /การติดตามเอกสารรับ-
จ่าย  นับจากวันสิ้นเดือน 

      

2. ขั้นตอนการปรับปรุงรายการในระบบ ERP       
3. ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูลในระบบ ERP  
      

4. ขั้นตอนการท ายอดเคลื่อนไหวระหว่างงวด
ในงบทดลองใน ระบบ ERP   

      

5. ขั้นตอนการจัดท าข้อมูลในแบบ บช 11 และ
ท าการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS 
พร้อมเรียกรายงานงบทดลองในระบบ 
GFMIS 

      

 

ตารางท่ี 4-1 การปฏิบัติงาน 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 กรมบัญชีกลางได้ก าหนดแนวปฏิบัติในการน าเข้าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณใน
ภาพรวม ด้วยงบทดลองแบบ บช 11 (เงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย) ให้เป็นไปตามวิธีการ
และระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด ดังนั้น เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีที่ใช้ในการจัดท ารายงาน
การเงินของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครมีความถูกต้องสมบูรณ์
ยิ่งขึ้น จึงให้หน่วยงานด าเนินการดังนี ้
 
การบันทึกรายการบัญชี 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านเงินนอกงบประมาณเพ่ือน าข้อมูลเข้าระบบ GFMIS ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้น าข้อมูลทางบัญชีที่ยัง
ไม่ได้น ามาบันทึกรายการในระบบ GFMIS ให้หน่วยงานน ามาบันทึกรายการผ่าน GFMIS Web 
Online ระบบบัญชีแยกประเภท (General Ledger : GL) ด้วยงบทดลอง แบบ บช 11 โดยมีวิธี
ดังนี้ 

1. ผังบัญชี 

การบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS จะต้องเป็นไปตามผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
Version 2551ที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้ จึงต้องมีการเปรียบเทียบ (Mapping) ผังบัญชีตามคู่มือ
การจัดท าบัญชีรายรับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครตามที่กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนดกับผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2551 เพ่ือให้หน่วยงานใช้ในการ
บันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS ด้วยรหัสบัญชีแยกประเภท (10หลัก) ตามผังบัญชีมาตรฐาน
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2551 

2. การจัดท างบทดลอง  

ให้หน่วยงานจัดท างบทดลองตามระเบียบกรมบัญชีกลางดังกล่าวและน าข้อมูลทางบัญชี
ในงบทดลองประจ าทุกๆเดือน และงบทดลอง ณ 30 กันยายน ของทุกปี ตามคู่มือที่ก าหนด โดยใช้
ข้อมูลทางบัญชีในงบทดลองดังกล่าว ประกอบด้วยบัญชีแยกประเภท ทั้ง 5 หมวด คือ สินทรัพย์ 
หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย 

ทั้งนี้ การจัดท างบทดลองของหน่วยงานแต่ละแห่งขึ้นอยู่กับการพิจารณาจัดระบบในการ
น าเข้าข้อมูลทางบัญชีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเข้าระบบ GFMIS ในระดับ
หน่วยเบิกจ่ายหรือระดับกรมในภาพรวมของเงินรายรับของมหาวิทยาลัยฯ ตามความเหมาะสมของ
แต่ละหน่วยงาน กรณีน าข้อมูลทางบัญชีเข้าระบบ GFMIS ในระดับหน่วยเบิกจ่ายให้ใช้รหัสหน่วย
เบิกจ่ายของตนเอง และกรณีน าเข้าข้อมูลทางบัญชีเข้าระบบ GFMIS ในระดับกรมในภาพรวมของ
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เงินรายรับของมหาวิทยทลัยฯให้ใช้รหัสหน่วยเบิกจ่ายของหน่วยงานที่มีหน้าที่เป็นกองคลัง
ส่วนกลาง 

3. การบันทึกรายการบัญชีในงบทดลอง แบบ บช 11 

ในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยฯ น ารายการเคลื่อนไหวของข้อมูลทางบัญชีประจ าเดือนจากงบ
ทดลองในระบบ ERP ตามระบบบัญชีรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ ให้น าไปบันทึกรายการในระบบ 
GFMIS Web Online ด้วยงบทดลอง บช 11 ในช่อง “รายการเคลื่อนไหวในงวดนี้” โดยให้ใช้รหัส
บัญชีแยกประเภทตามผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้ เมื่อ
บันทึกรายการบัญชีเข้าระบบ GFMIS Web Online แล้วให้เรียกรายงานจากระบบGFMIS Web 
Online เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

 ทั้งนี้ การบันทึกรายการบัญชีดังกล่าว ไม่สามารถปรับปรุงบัญชีแยกประเภทที่ระบบ
บันทึกรายการให้อัตโนมัติได้ ถ้าหน่วยงานตรวจสอบแล้วว่างบการเงินในระบบ GFMIS ไม่ตรงกับ
งบทดลองในระบบ ERP ให้ท าการบันทึกรายการยอดที่ไม่ตรงเข้าระบบ GFMIS Web Online อีก
ครั้ง แล้วท าการตรวจสอบยอดให้ตรงกัน 

4. ระยะเวลาในการบันทึกรายการบัญชีเข้าระบบ GFMIS 

การบันทึกรายการในระบบ GFMIS Web Onlineด้วยงบทดลอง แบบ บช 11 ให้น า
ข้อมูลเงินรายได้เข้าระบบ ภายในวันที่ 15ของเดือนถัดไปส าหรับงบทดลองของบัญชีเงินนอก
งบประมาณในภาพรวมของเดือนกันยายนของทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้มหาวิทยาลัยใช้ข้อมูลทาง
บัญชีในงบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี ซึ่งประกอบด้วยบัญชีแยกประเภท 5 หมวด คือ 
สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย โดยขั้นตอนในการน าข้อมูลทางบัญชีดังกล่าวเข้าสู่
ระบบ GFMIS ให้ปฏิบัติตามข้อ 3 และให้บันทึกงบทดลอง แบบ บช 11 เข้าสู่ระบบ GFMIS ให้
แล้วเสร็จภายใน 45 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือให้มหาวิทยาลัยสามารถจัดท ารายงาน
การเงินรวมในระบบ GFMIS ได้ครบถ้วนสมบูรณ์  ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 



39 
 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนการโพสเอกสารทางบัญชี รับ-จ่าย นับจากวันสิ้นเดือน 
 

 
 

ภาพที่ 4-1 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ บัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
 

1. เลือกบัญชีแยกประเภททั่วไป 
2. คลิกสมุดรายวันทั่วไป 

 

 
 

ภาพที่ 4-2 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ สมุดรายวัน 
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1. ตรวจสอบรายการที่ยังไม่ได้ลงรายการบัญชี 
2. ท าการโพสข้อมูลรายการให้เสร็จเรียบร้อย โดยการคลิกไปที่หมายเลขสมุดรายวัน 
3. คลิกบันทึกรายละเอียด 
4. ตรวจสอบการบันทึกบัญชี จ านวนเงิน รายการบัญชีแยกประเภท ให้ถูกต้องตรงตาม

เอกสารรับเงินที่คณะน าส่งหรือเอกสารรับเงินการเงิน 
5. หลังจากนั้นให้คลิกลงรายการบัญชี แล้วท าการพิมพ์ใบส าคัญมาแนบกับเอกสารรับเงิน 
6. ต้องท าการลงรายการบัญชีให้เรียบร้อยทั้งหมด จึงจะท าการเรียกงบการเงินที่ถูกต้อง 

ข้อมูลที่ได้ก็จะครบถ้วน 
 

  ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการปรับปรุงรายการในระบบ ERP 
 

 
  

ภาพที่ 4-3 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ สมุดรายวัน 
 

 เมื่อต้องการท ารายการ ไม่ว่าจะเป็นการปรับปรุง หรือ การบันทึกบัญชีปกติ ให้เจ้าหน้าที่ 
คลิกโหลดหน้าพื้นที่ : บัญชีแยกประเภท -> สมุดรายวัน -> สมุดรายวันทั่วไป หน้าบัญชีแยก
ประเภทเป็นระบบที่ใช้โดยทั่วไป 

1. ท าการสร้างเอกสารใหม่เพ่ือท าการบันทึกบัญชี หรือ ท าการปรับปรุงในสมุดรายวันทั่วไป 
2. คลิกสร้างไฟล์ใหม่ ตรงกระดาษสีขาวซ้ายมือบน 
3. คลิกตรงชื่อ เพ่ือเลือกใบส าคัญ 
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-กรณีเป็นการบันทึกบัญชีปกติให้ใช้ 01 02 03  
-กรณีเป็นการปรับปรุงรายการให้ใช้ 2JV01 , 2JV02 ตามด้วยเดือนที่จะปรับปรุง 

4. ระบุชื่อเอกสารตามคณะหรือหน่วยงานของตัวเอง 
5. เขียนค าอธิบายว่าจะท าการปรับปรุงรายการบัญชีอะไร 
6. หลังจากนั้นให้คลิกที่บันทึกรายละเอียด 

 

 
 

ภาพที่  4-4 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ สมุดรายวัน 
 

1. ใส่วันที่ ที่ต้องการปรับปรุง 
2. เลือกบัญชีแยกประเภทของรายการที่จะปรับปรุงนั้น 
3. ช่องค าอธิบายเขียนค าอธิบายให้ละเอียด ให้เข้าใจ ถ้ามีอ้างถึงเลขท่ีใบเสร็จ หรือใบส าคัญ

ต่างๆให้เขียนอธิบายด้วย เพื่อความสะดวกในการค้นหาเอกสาร 
4. แหล่งของเงิน  ศูนย์ต้นทุน กิจกรรม มิติ โครงการ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  

- แหล่งของเงินกรณีเงินรายได้ ให้ใส่ 2A2000 ถ้าเป็นเงินรับฝาก ให้ใส่ 2A2009 กรณ ี     
เงินงบประมาณรายจ่าย ให้ใส่ 1A1000 
- ศูนย์ต้นทุนใส่ให้ถูกต้องว่าเป็นของคณะหรือกอง ส านัก 
-  มิติ กิจกรรม ถ้าเป็นเงินรายได้ปกติ กรณี รายการปรับปรุงเป็นเงินรับฝาก ให้ระบุ มิติ 
ด้วยทุกครั้ง เพ่ือการตรวจสอบบัญชีแยกประเภทรายตัวต่อไป 

5. ใส่จ านวนเงินทั้งด้าน เดบิต และ เครดิต ยอดทั้ง 2 ข้างต้องดุลกัน เป็น ศูนย์  
6. หลังจากนั้นคลิกใบส าคัญก่อนลงบัญชี เพื่อตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูล   
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ภาพที่  4-5 หน้าสมุดรายวันรับ-เงินรายได้ 
 
1. หลังจากตรวจสอบรายการเรียบร้อยแล้ว ไม่มีข้อผิดพลาดให้คลิกลงรายการบัญชี  
8. คลิกพิมพ์เอกสาร เพ่ือน ามาแนบกับเอกสารปรับปรุง และจัดเก็บเอกสารต่อไป 
 
ข้อควรระวังในการปรับปรุงรายการในระบบ ERP 

1. วันที่ และ เดือนที่จะท า ระบุ วันที่และเดือนให้ถูกต้อง ถ้าระบุไม่ถูกต้อง ต้องท าการ
ปรับปรุงรายการบัญชีอีกครั้ง ท าให้การท างานเกิดความล่าช้า 

2. การระบุบัญชีแยกประเภท ต้องระบุให้ชัดเจน เช่น เงินสด หรือ ธนาคาร , รายได้ หรือ 
เงินรับฝาก เป็นต้น 

3. แหล่งของเงิน ระบุให้ชัดเจนว่าเอกสารนั้นเป็นของเงินนอกงบประมาณ หรือ เงิน
งบประมาณ เพราะแหล่งเงินใช้คนละประเภทกัน 

4. ศูนย์ต้นทุน เป็นสิ่งที่ส าคัญเช่นกัน ระบุให้ชัดเจนว่ามาจากหน่วยงานไหน 
5. ก่อนท าการโพสเอกสารทุกครั้ง ควรตรวจสอบข้อมูลให้ละเอียด 
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หลังจากท ารายการปรับปรุงในระบบ ERP เสร็จเรียบร้อยแล้วขั้นตอนต่อไป คือ การเรียก
งบการเงิน เพ่ือท าการตรวจสอบธนาคารในระบบ ERP กับ Statement  ทุกธนาคารที่ปรากฏใน
งบการเงิน ส่วนรายการเงินรับฝาก รายได้ และ ค่าใช้จ่าย จะท าการตรวจภายหลัง หลังจากท่ี
ตรวจธนาคารเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ ERP (กรณีเงินฝากธนาคาร)  

 
ภาพที่ 4-6  แสดงการเข้าสู่หน้าจอ บัญชีแยกประเภททั่วไป 

 
1. คลิกโหลดหน้าพื้นที ่: งานประจ างวด -> บัญชีแยกประเภททั่วไป -> งานประจ างวด   

-> งบการเงิน 
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ภาพที่ 4-7 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ งบการเงิน 
 

1. คลิกเลือก TB002.2 จะได้งบทดลองตามแหล่งเงิน (รายได้รายปี ยกมา รับ-จ่าย ยก
ไป) 

2. ชนิดของผลลัพธ์ : มาตรฐาน 
3. โฟกัสหลัก : AC 
4. ค าอธิบาย : บัญชีแยกประเภท 
5. ค านิยามแถวส าหรับโฟกัสหลัก : TB001 
6. คลิกตรงคอลัมน์ 
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ภาพที่ 4-8 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ งบการเงิน TB002.2 
 

1. คลิกเลือกคอลัมน์ -> วันที่เริ่มต้น -> วันที่สิ้นสุด  
- ยกมา ให้ใส่วันที่เริ่มต้นปีงบประมาณ  -> วันที่สิ้นสุดให้ใส่วันที่ของเดือนก่อน 
- รับ-จ่าย เดบิต และ เครดิต ให้ใส่วันที่ เริ่มต้นคือวันที่ 1 และวันที่สิ้นสุดวันที่ 30 

ของเดือนนั้นๆที่จะท างบส่ง บช 11 
- ยกไป ให้ใส่วันที่ 1 เริ่มปีงบประมาณ วันที่สิ้นสุดคือวันที่สุดท้ายของเดือนนั้นๆ 

2. หลังจากนั้นกดตกลง จะได้งบตามภาพถัดไป 
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ภาพที่ 4-9 งบการเงิน Excel 
 

1. ท างบการเงินที่ได้มาท าในรูปแบบ Excel  
2. น าเอกสารส าเนา Book bank จากงานการเงินมาเรียงล าดับตามบัญชีแยกประเภท 
3. ตรวจสอบบัญชี Book bank เทียบกับงบการเงินในระบบ ERP ทุกบัญชี 
4. หาผลต่างของรายการในระบบ ERP กับ Book bank 
5. ถ้ามียอดผลต่างของบัญชีนั้น ๆ ให้ท างบกระทบยอด ต่อไป 

 
เมื่อท าการตรวจสอบข้อมูลงบการเงินในระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว ต่อไปให้ท าขั้นตอน

การท ายอดเคลื่อนไหวระหว่างงวดในงบทดลองระบบ  ERP เพ่ือท าการน าข้อมูลเงินรายได้เข้า
ระบบ GFMIS ต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 4 การท ายอดเคลื่อนไหวระหว่างงวดในงบทดลองในระบบ ERP 

  
ภาพที่ 4-10  แสดงการเข้าสู่หน้าจอ บัญชีแยกประเภททั่วไป 

 

1.  งานประจ างวด -> บัญชีแยกประเภททั่วไป -> งานประจ างวด   -> งบการเงิน 
 

 
 

ภาพที่ 4-11 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ งบการเงิน 
1. หน้างบการเงิน TB002.2 -> คลิกคอลัมน์ 
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ภาพที่ 4-12 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ งบการเงิน TB002.2 

 
1. คลิกเลือกคอลัมน ์-> วันที่เริ่มต้น -> วันที่สิ้นสุด 
2. หลังจากนั้นกดตกลง จะได้งบตามภาพท่ี 4 
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ภาพที่ 4-13 แสดงการเข้าสู่หน้าจอ งบทดลองตามแหล่งเงิน 

 วิธีการจัดเก็บ (save) ข้อมูล 
1. คลิกเลือกเครื่องพิมพ์ 
2. เลือกการตั้งค่าเครื่องพิมพ์ 
3. คลิกเลือกไฟล์ 
4. หลังจากนั้นให้ตั้งชื่อไฟล์  
5. เลือกรูปแบบไฟล์เป็น  HTML  
6. คลิกตกลง 
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ภาพที่ 4-14  งบทดลองตามแหล่งเงิน (รายได้รายปี ยกมา รับ -จ่าย ยกไป) 

1. หลังจากเรียกงบทดลองจากระบบ ERP เรียบร้อยแล้วก็น ามาเปิดในรูปแบบ Excel   

2. แทรกเซล์ขึ้นมา เป็น “รายการที่เกิดข้ึนระหว่างเดือน” 

3. น าช่อง รับ-จ่าย เดบิต กับ เครดิต มาลบกัน แล้วจะได้ยอดผลต่างในช่อง “รายการที่
เกิดข้ึนระหว่างเดือน” ท าแบบนี้ตั้งแต่หมวด สินทรัพย์ จนถึงหมวด ค่าใช้จ่าย 

4. เมื่อเสร็จแล้ว ให้บันทึกข้อมูลไฟล์ โดยตั้งชื่อไฟล์ตามหลักของรหัสหน่วยเบิกจ่ายของ
หน่วยงาน คือ  

บช11302019xxxxx90001 อธิบายคือ  

- บช 11 คือ ชื่อแบบงบทดลอง 

- 30 คือ เดือนที่จะท าการยกยอด 

- 2019 คือ ปีงบประมาณ 

- xxxxx90001 คือ รหัสหน่วยเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยฯ 
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ข้อควรระวังในการจัดท างบทดลองในระบบ ERP 

1. เลือกงบการเงิน TB002-2 งบการเงินตามแหล่งเงิน (รายได้รายปี ยกมา รับ-จ่าย ยกไป) 
M เท่านั้น 

2. ในคอลัมน์ยกมา รับ-จ่าย เดบิต และ เครดิต ยกไป ตรงช่องวันที่เริ่มต้น กับ วันที่สิ้นสุด
ต้องใส่ข้อมูลให้ถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องจะท าให้ข้อมูลในงบการเงินผิดพลาดการน าส่งข้อมูล
เข้าระบบ GFMIS ก็จะผิดพลาดเช่นกัน 

 
ขั้นตอนที่ 5 การกรอกข้อมูลในงบทดลอง แบบ บช 11 

 

 
 

ภาพที่ 4-15  งบทดลองตามแบบ บช 11 
 
เมื่อท า ““รายการที่เกิดขึ้นระหว่างเดือน” เสร็จเรียบร้อยแล้วตามภาพท่ี 4 หลังจากนั้น

ให้น าข้อมูลดังกล่าวมากรอกในงบทดลองตามแบบ บช 11 มีรายละเอียดดังนี้ 
1. ประจ างวด : ระบุชื่อเดือนและปี ค.ศ. ที่ต้องการบันทึกหรือปรับปรุงงบทดลอง 

2. สิ้นสุดวันที่  : ระบุวันที่สุดท้ายของเดือน/เดือน/ปี ค.ศ. ที่ต้องการบันทึกหรือ
ปรับปรุงในงบทดลอง 
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3. รหัสหน่วยงาน : ระบุรหัสหนว่ยงาน D057 

4. รหัสหน่วยเบิกจ่าย : ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย (10 หลัก) 2305790001 

5. รหัสศูนย์ต้นทุน  : ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน (10 หลัก) 2305790001 

6. รหัสจังหวัด : ระบุรหัสจังหวัดที่หน่วยงานตั้งอยู่ (4 หลัก) 1000 

7. รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป : ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามผังบัญชีมาตรฐาน
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ (10 หลัก)  

8. ชื่อบัญชี : ระบุชื่อบัญชีแยกประเภทให้สอดคล้องกับรหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป
ตามข้อ 7 

9. ยอดยกมา   : ระบุจ านวนเงินตามรหัสบัญชีแยกประเภทจากช่อง “ยอดยกไป”ในงวด
บัญชีก่อนที่ต้องการบันทึกหรือปรับปรุงงบทดลอง 

10. รายการเคลื่อนไหว   : ระบุจ านวนเงินของรายการที่เกิดข้ึน”ระหว่างเดือน” ในงวด
บัญชีที่ต้องการบันทึกหรือปรับปรุงงบทดลอง ในระบบ ERP 

11. ยอดรวม : ไม่ต้องระบุ ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ จากยอดรวมในแต่ละช่อง “เดบิต
(+)” และ “เครดิต (-)” ของยอดยกมา รายการเคลื่อนไหวในงวดนี้และยอดยกไป 

12. ยอดยกไป : ไม่ต้องระบุ ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ 

13. รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Partner) : ระบุรหัส Trading Partner xxxxx (5 หลัก) 
คือ x ตามด้วยรหัสหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องกันให้ระบุเฉพาะกรณีที่เป็นรายการที่
บันทึกบัญชีระหว่างกันกับหน่วยงานอื่น (หน่วยงานระดับกรม) ทั้งนี้ กรณีบัญชีแยก
ประเภทเดียวกันที่ต้องระบุรหัส Trading Partner หลายราย ให้แยกบรรทัดรายการ
ในการบันทึกตาม Trading Partner 
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ภาพที่ 4-16 หน้าระบบ GFMIS Web Online ส าหรับน าเข้าข้อมูลงบทดลองตามแบบ บช11 

1. เข้าระบบ Enternet 

2. Login รหัสผู้ใช้ ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน (10 หลัก) ตามกรมบัญชีกลางก าหนด 

3. ใส่รหัสผ่าน (4 หลัก) ตามที่กรมบัญชีก าหนดให้ 

4. หลังจากนั้นกดตกลง 
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ภาพที่ 4-17  ระบบบัญชีแยกประเภท 
 

1. คลิกระบบบัญชีแยกประเภท 
2. หลังจากนั้นให้คลิกการน าเข้าข้อมูลงบทดลอง 
3. คลิกท่ีบรรทัด บช 11 งบทดลอง-เงินนอกงบประมาณ 
4. คลิกตรง บช 11 งบทดลอง เพ่ือเข้าสู่การโหลดข้อมูล GFMIS 
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ภาพที่ 4-18  งบทดลอง-เงินนอกงบประมาณของส่วนราชการ (บช 11) 

 

1. คลิกแนบไฟล์ จะขึ้นไฟล์ให้เราเลือก 
2. จากนั้นให้กด Browse เพ่ือเลือกไฟล์งบทดลองแบบ บช 11 ในแฟชไดร์ 
3. คลิกเลือกไฟล์งบทดลอง แบบ บช 11 เช่น  (บช11302019xxxxx90001) 
4. หลังจากได้ไฟล์ที่ต้องการแล้ว กด ตกลง 

 

 

ภาพที่ 4-19  งบทดลอง-เงินนอกงบประมาณของส่วนราชการ (บช 11) 
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กรณีไม่พบข้อผิดพลาด 

1. พอคลิกตรงจ าลองการบันทึก เรียบร้อยแล้ว 

2. ตรวจสอบ รหัสหน่วยงาน รหสัพื้นที่ รหัสหน่วยเบิกจ่าย รหัสศูนย์ต้นทุน 

3. สิ้นสุดวันที่ และ ประจ างวดต้องเป็นงบการเงินเดือนที่น าเข้าข้อมูลเท่านั้น 

4. หลังจากตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกไปที่จ าลองการบันทึก 

 

 

 

ภาพที่ 4-20  งบทดลอง-เงินนอกงบประมาณของส่วนราชการ (บช 11) 

1. ตรวจสอบเอกสาร-ถ้าไม่มีข้อผิดพลาด -> ให้คลิก บันทึกข้อมูลได้เลย 
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ภาพที่ 4-21  งบทดลอง-เงินนอกงบประมาณของส่วนราชการ (บช 11) 

 

กรณีมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น 

1. พบผลการบันทึกบัญชีเกิดข้อผิดพลาด ไม่ปรากฎบัญชี ในผังบัญชี THAI 
2. ให้กลับไปแก้ไขข้อมูล 
3. ตรวจสอบข้อมูลใหม่ ว่าข้อผิดพลาดนั้นเกิดจากอะไรแล้วท าการโหลดข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง 

โดยเปลี่ยนชื่อไฟล์ตามหลักของรหัสหน่วยเบิกจ่ายของหน่วยงาน คือ บช11302019xxxxx90001 
เป็น บช11302019xxxxx90002 เป็นการโหลด GFMIS ครั้งที่ 2 ถ้ามีแก้ไขอีก ให้เปลี่ยนเป็น 3 
4 5 ไปเรื่อยๆตามล าดับ 
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ภาพที่ 4-22  งบทดลอง-เงินนอกงบประมาณของส่วนราชการ (บช 11) 

1. หลังจากคลิกบันทึกข้อมูลข้างต้นแล้ว จะเป็นหน้าเอกสารผลการบันทึก เลขที่เอกสาร
รหัสหน่วยงาน ปีบัญชี -> ให้คลิก Sap Log เพ่ือแสดงข้อมูลที่ท าการโหลด GFMIS 
ไปแล้วนั้น 

 

 
 

ภาพที่ 4-23 หน้าเอกสาร SAP R/3 เอกสารการบัญชี 
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1. จะปรากฎหน้าเอกสารที่ท าการโหลด GFMIS ไป ที่เป็นข้อมูลเคลื่อนไหวระหว่างเดือน 

2. เลือกเครื่องพิมพ์ -> กด Print เอกสาร 

3. จบการท างานในส่วนของการโหลดข้อมูลงบทดลอง แบบ บช 11 ในระบบ GFMIS 

 

 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานโหลดข้อมูลงบทดลอง แบบ บช 11 

ในการบันทึกข้อมูลงบทดลอง แบบ บช11 นั้น ต้องมีความรอบคอบพอสมควร เนื่องจาก
ถ้าท าการโหลดข้อมูลผิดพลาดหรือกรอกข้อมูลผิดพลาด ต้องท าการโหลดใหม่อีกครั้ง ข้อควรระวัง
ในการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

1. การกรอกข้อมูลในงบทดลองแบบ บช 11  ประจ างวด กับสิ้นสุดวันที่จะต้อง
สอดคล้องกัน ต้องระบุวันที่สุดท้ายของเดือนที่จะน าข้อมูลเข้า GFMIS เช่น วันที่/
เดือน/ปี ค.ศ. (30/09/2019) เท่านั้น ถ้าพิมพ์แบบอ่ืนจะท าการโหลดข้อมูลในระบบ 
GFMIS ไม่ผ่าน 

2. รหัสหน่วยงานของมหาวิทยาลัยฯมีความส าคัญมาก ให้ระบุรหัสหน่วยงานโดยไม่ต้อง
พิมพ์เว้นวรรค เช่น Dxxx 

3. รหัสหน่วยเบิกจ่าย และ รหัสศูนย์ต้นทุน  (10 หลัก) ระบุเหมือนกัน 

4. กรณตีรวจสอบรายการในงบทดลอง แบบ บช11ไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง หรือข้าม
บรรทัดไป ให้น าข้อมูลที่จะพิมพ์ใหม่มากรอกบรรทัดสุดท้าย ระบบจะไม่ให้ท าการ
แทรกเซล์ใดๆ 

5. รหัสบัญชีแยกประเภทต้องสอดคล้องกับชื่อบัญชีแยกประเภท ส าคัญมาก ถ้าไม่
สอดคล้องกัน เวลาท าการโหลดข้อมูลผ่านระบบ GFMIS ระบบจะไม่บันทึกข้อมูลให้ 
ต้องน ามาตรวจสอบใหม่ให้ถูกต้อง และท าการโหลด GFMIS ใหม ่

6. รหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Partner) 5 หลัก ต้องระบุทุกครั้ง เช่น เงินสมทบ
กองทนุประกันสังคม ต้องระบุรหัสหน่วยงานคู่ค้า X ตามด้วยรหัสหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง  

7. การตั้งชื่อไฟล์ในงบทดลองแบบ บช 11 ต้องตั้งชื่อตามกรมบัญชีกลางก าหนดเท่านั้น 
บช11302019xxxxx90001 
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ทั้งนี้ ที่กล่าวมาข้างต้นทั้งหมด เจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบข้อมูลให้ละเอียดรอบครอบก่อน
ท าการโหลดข้อมูลในระบบ GFMIS   เพ่ือจะได้ไม่เสียเวลาการโหลดงบทดลอง แบบ บช 11 จะได้
มีความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลตั้งแต่ครั้งแรกท่ีท าการโหลดข้อมูล 

 
การเรียกรายงานงบทดลอง ในระบบ GFMIS  

 
ภาพที่ 4-24 หน้าเอกสาร Sap Log 

 

1. คลิก Sap Logon -> คลิก GFMIS – หลัก R3 

 

 

 

ภาพที่ 4-25 หน้าเอกสาร Sap  Easy Access – เมนูส าหรับ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.  คลิก Y_DEV_80000030 – Trans for report ZGL_MVT_DAY_ZZPMT 
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ภาพที่ 4-26 หน้าเอกสารรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่าย 
 

1. ใส่รหัสหน่วยงาน -> ใส่รหัสหน่วยเบิกจ่าย -> รหัสจังหวัด -> ระบุวันที่ ที่ต้องการดูข้อมูล 

2. คลิกรูปนาฬิกา จะได้งบทดลองในภาพที่ 13 ต่อไป 
 

 
 

ภาพที่ 4-27 หน้าเอกสารรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่าย 
 

1. มีรายละเอียดของข้อมูล บัญชีแยกประเภท ยอดยกมา เดบิต เครดิต และยอดยกไป 
2. หน่วยงานจะใช้ข้อมูลช่องยอดยกไป ตรวจสอบกับงบทดลองในระบบ ERP ต่อไป 
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ภาพที่ 4-28 หน้าเอกสารรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่าย 

1. คลิก เลือกอุปกรณ์แสดงผล -> เครื่องหมายถูก -> ปริ้นเอกสาร 

 

วิธีการเรียกงบทดลองภาพรวม 

 
 

ภาพที่ 4-29 หน้าเอกสาร Sap  Easy Access – เมนูส าหรับ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลพระนคร 

1. พิมพ์ ZGL_RPT801 -> กด Enter 1 ครั้ง 
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ภาพที่ 4-30 หน้า งบดุล/งบก าไรขาดทุน 

 

1. ผังบัญชี ให้ใส่ภาษา THAI ตัวใหญ่ 
2. รหัสบริษัท ใส่รหัสหน่วยเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยฯ 
3. เวอร์ชั่นงบการเงิน ให้ใส่ภาษา THAI ตัวใหญ่ 
4. ปีการรายงาน ให้ใส่ปีงบประมาณปัจจุบัน 
5. งวดการรายงาน ให้ใส่งวดที่ 1 คือเดือน ตุลาคม และ ถึง ให้ใส่ 16 คือเดือนสุดท้ายของ

ปีงบประมาณ 

6. ปีที่ใช้เปรียบเทียบ ให้ใส่ปีงบประมาณที่ผ่านมา 

7. ส่วนงวดการรายงาน ให้ใส่งวดที่ 1 คือเดือน ตุลาคม และ ถึง ให้ใส่ 16 คือเดือนสุดท้าย
ของปีงบประมาณ เหมือนของปีการรายงาน 

8. รายการผลลัพธ์ -> คลิกรายการแบบดั้งเดิม -> คลิกท่ีรูปนาฬิกาเพ่ือแสดงข้อมูลในงบดุล/
งบก าไรขาดทุน 
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ภาพที่ 4-31 หน้า งบดุล/งบก าไรขาดทุน 
 

 งบดุล/งบก าไรขาดทุน เป็นงบการเงินรวม ที่มีเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
รวมอยู่ในรายงานหน้านี้ รายละเอียดจะมีดังนี้ 

1. รหัสบริษัท 
2. เขตธุรกิจ/เขตจังหวัด 
3. ข้อความ แสดงงบแสดงฐานะทางการเงิน  
4. งวดการรายงาน 1-16 งวด 
5. งวดการเปรียบเทียบ 1-16 งวด 

 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ความส าคัญของการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในการน าข้อมูลทางบัญชีเงิน
นอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS นั้น มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือใช้ในการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการท างาน ปัญหาที่เกิดข้ึนและวิธีการด าเนินงานให้เสร็จลุล่วง ตาม
เป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 
 การติดตาม 
 คือ การตรวจติดตามผลการด าเนินงาน เพ่ือลดปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการด าเนินงาน 
เพ่ือลดปัญหาและอุปสรรคที่จะเกิดขึ้น ตามที่จะกล่าวดังต่อไปนี้ 
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1. การรวบรวมเอกสารและการบันทึกบัญชี เป็นส่วนหนึ่งของการท างบการเงิน กองคลังต้อง
ติดตามคณะ/หน่วยงานภายนอก ให้น าส่งเอกสารมาให้กองคลังทันเวลาที่ก าหนดไว้หาก
ไม่มีการติดตามทวงถามจะส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการท างาน 

2. ในการจัดท าข้อมูลในระบบ ERP ก่อนที่จะน าข้อมูลในงบทดลอง แบบ บช 11 ไปโหลดใน
ระบบ GFMIS นั้น  ถ้ามีรายการที่ต้องปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดระหว่างเดือน ต้องท าการ
ปรับปรุงให้เสร็จสิ้น เพ่ือให้ยอดต่าง ๆมีความถูกต้องครบถ้วนในแต่ละเดือน 

3. การบันทึกบัญชีผิดพลาด ท าให้ข้อมูลในระบบ ERP ไม่มีความถูกต้อง และไม่ตรงกับความ
เป็นจริง ดังนั้น กองคลังต้องให้ค าแนะน ากับหน่วยงานภายนอก โดยประชุม และวางแผน
การปฏิบัติงานร่วมกัน 

4. การจัดท าข้อมูลงบทดลอง แบบ บช 11 หลังจากท่ีท าการโหลดข้อมูลในระบบ GFMIS 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องอย่างละเอียดทุกบัญชี 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

คือ การตรวจสอบผลการด าเนินงานภายหลังจากด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ซึ่งเป็น
สิ่งจ าเป็นเช่นเดียวกับการติดตามผล เป็นการบ่งชี้ว่า แผนการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้มีการปฏิบัติได้
หรือไม่ อย่างไร เป็นตัวชี้วัดวา่แผนการปฏิบัติงานที่ได้ด าเนินงานไปแล้วได้ผลอย่างไร น าไปสู่
ความส าเร็จตามแผนที่ก าหนดไว้หรือไม่ ดังนี้ 

1. การการรวบรวมเอกสารและการบันทึกบัญชีจากคณะ/หน่วยงานภายนอก หลังจากที่ได้
ติดตามทวงถามไปแล้วนั้น ส่งผลให้การท างานมีความรวดเร็วมากขึ้น 

2. ในการจัดท าข้อมูลในระบบ ERP ก่อนที่จะน าข้อมูลในงบทดลอง แบบ บช 11 ไปโหลดใน
ระบบ GFMIS นั้น  กองคลังได้มีการตรวจสอบงบอย่างละเอียดรอบคอบมากขึ้น และท า
การปรับปรุงแก้ไขข้อผิดที่เกิดขึ้นเรียบร้อยแล้ว ท าให้ยอดต่าง ๆ มีความถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์มากขึ้นในแต่ละเดือน 

3. เมื่อมีการปรึกษาหารือหน่วยงานภายในกับหน่วยงานภายนอก โดยจัดการประชุม และ
ซักซ้อมความเข้าใจ วางแผนการปฏิบัติงานร่วมกัน ท าให้ข้อมูลในระบบ ERP มีความถูก
ต้อง และตรงกับความเป็นจริงมากขึ้น 

4. การตรวจข้อมูลในงบทดลอง แบบ บช 11 อย่างละเอียดรอบคอบ ท าให้ข้อมูลมีความ
ถูกต้องครบถ้วน  

 



บทท่ี 5  

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 การจัดท าแนวปฏิบัติในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ 

GFMIS ผู้จัดท าได้ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าคู่มือ  

ในครั้งนี้ จากต ารา เอกสาร ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีสามารถปฏิบัติงานแทนกัน

ได้ มีความเข้าใจ ทราบถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานการน าเงินรายได้เข้าระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้อง

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการตรวจสอบเอกสาร/การติดตาม เอกสารรับ- จ่าย นับจากวันสิ้นเดือน 
การติดตามเอกสารรับ-จ่าย บางครั้งเกิดความล่าช้า คณะมีความหลงลืมในการส่งเอกสารมาทาง

กองคลัง  มีการลงบันทึกรายการในสมุดรายวันเรียบร้อยแล้ว แต่เอกสารยังน าส่งมายังกองคลัง บางครั้ง
คณะส่งเอกสารมาแล้วแต่ยังไม่ได้บันทึกบัญชี กองคลังต้องติดตามคณะอยู่เป็นประจ า  

แนวทางแก้ไข 

ติดตามและประสานงานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดอบรมเพ่ือหาทางแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

หากไม่มีการติดตามผลท าให้การท างานของเจ้าหน้าที่บัญชีเกิดความล่าช้า ไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์       

ที่ตั้งไว้ 

5.2  ปัญหาอุปสรรคในการบันทึกบัญชีและการปรับปรุงบัญชีในระบบ ERP 
การปรับปรุงรายการในระบบ ERP ที่มีความผิดพลาดเกิดขึ้นอยู่เป็นประจ า ส่วนมาก จะเป็นการ

ที่เจ้าหน้าที่ของคณะระบุวันที่ผิด หรือระบุเดือนผิด การระบุบัญชีแยกประเภทตอนบันทึกบัญชีเลือกบัญชี
แยกประเภทไม่สอดคล้องกับรายการที่เกิดขึ้นจริง และการระบุแหล่งของเงิน บางครั้งเจ้าหน้าที่ก็ระบุ   
ไม่ชัดเจน ไม่แยกระหว่างเงินรายได้กับเงินรับฝาก  ท าให้การท างานของเจ้าหน้าที่บัญชีเกิดความล่าช้า 
เนื่องจากต้องท าการบันทึกบัญชีใหม่ ให้ถูกต้อง สมบูรณ์ ตามเอกสารที่แนบมานั้น 



67 

 

แนวทางแก้ไข 

1. วันที่  และ เดือนที่จะท า ระบุ  วันที่และเดือนให้ถูกต้อง ถ้าระบุ ไม่ถูกต้อง ต้องท า         
การปรับปรุงรายการบัญชีอีกครั้ง ท าให้การท างานเกิดความล่าช้า 
2. การระบุบัญชีแยกประเภท ต้องระบุให้ชัดเจน เช่น เงินสดหรือธนาคาร, รายได้หรือ      
เงินรับฝากเป็นต้น 
3. แหล่ งของเงิน  ระบุ ให้ ชัด เจนว่าเอกส ารนั้ น เป็ นของเงินนอกงบประมาณ  หรือ              
เงินงบประมาณ เพราะแหล่งเงินใช้คนละประเภทกัน 
4. ศูนย์ต้นทุน เป็นสิ่งที่ส าคัญเช่นกัน ระบุให้ชัดเจนว่ามาจากหน่วยงานไหน 
ก่อนท าการโพสเอกสารทุกครั้ง ควรตรวจสอบข้อมูลให้ละเอียด 

5.3 ปัญหาอุปสรรคในการตรวจสอบและจัดท าข้อมูลในงบการเงินในระบบ ERP  

ก่อนที่จะน าข้อมูลในงบการเงิน ในระบบ ERP มาท าการโหลด งบทดลองแบบ บช 11 นั้น 

เจ้าหน้าที่บัญชีต้องการท าตรวจสอบข้อมูลในระบบ ERP ให้ถูกต้อง ตรวจบัญชีแยกประเภททุกตัว 

ปัญหาที่พบบ่อยคือ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลไม่ละเอียดรอบคอบ เกิดความผิดพลาดของข้อมูล เช่น 

ยอดธนาคารใน Statement กับยอดในระบบ ERP ไม่ตรงกัน เงินรับฝากอยู่ด้าน เดบิต รายได้อยู่  

ด้าน เครดิต  ท าให้การท างบทดลองแบบ บช 11 ไม่ถูกต้อง 

 แนวทางแก้ไข 

เจ้าหน้าที่บัญชีควรมีความรอบคอบในการตรวจสอบข้อมูล การจัดท า และการบันทึกข้อมูล 

ลงในระบบ ERP  ท าความเข้าใจ ทบทวนการท างานให้มากขึ้น เพ่ือให้เกิดข้อผิดพลาดในการท างาน

น้อยลง 

5.4 ปัญหาอุปสรรคในการเรียกรายงานในระบบ ERP  
ในส่วนของการใส่วันที่ ยกมา วันที่สิ้นสุด รับ-จ่าย เดบิต และ รับ-จ่าย เครดิต การใส่วันที่   

ในการเรียกรายงานงบการเงินนี้มีความส าคัญมากอย่างหนึ่ง กล่าวคือ ถ้าใส่วันที่ผิด ข้อมูลในการเรียก  
งบการเงินก็จะไม่ถูกต้อง 
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แนวทางแก้ไข 
เจ้าหน้าที่ควรศึกษาวิธีการท างานอย่างละเอียดรอบคอบ เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด      

และล่าช้าในการท างาน 
5.5 ปัญหาและการท ายอดเคลื่อนไหวระหว่างงวดในงบทดลองในระบบ ERP 

ขั้นตอนการเรียกรายงานในระบบ ERP ในส่วนของการใส่วันที่ ยกมา วันที่สิ้นสุด รับ-จ่าย     
เดบิต และ รับ-จ่าย เครดิต การใส่วันที่ในการเรียกรายงานงบการเงินนี้มีความส าคัญมากอย่างหนึ่ง 
กล่าวคือ ถ้าใส่วันที่ผิด ข้อมูลในการเรียกงบการเงินก็จะไม่ถูกต้อง 

แนวทางแก้ไข 
เจ้าหน้าที่ควรศึกษาวิธีการท างานอย่างละเอียดรอบคอบ เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด      

และล่าช้าในการท างาน ข้อมูลในการจัดท างบทดลองแบบ บช 11 ก็จะถูกต้อง ไปตามล าดับของงาน 
 

5.6 ปัญหาการจัดท าข้อมูลในงบทดลอง แบบ บช 11และท าการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS 
ในการโหลดข้อมูลงบทดลอง แบบ บช 11 ในระบบ GFMIS นั้น ปัญหาที่เกิดขึ้นส่วนใหญ่     

เป็นการระบุบัญชีแยกประเภทไม่สอดคล้องกับรหัสบัญชีแยกประเภทตามผังบัญชีมาตรฐานส าหรับ
หน่วยงานภาครัฐ การก าหนดรหัสหน่วยงานคู่ค้า (Trading Partner) ต้องระบุในงบทดลองแบบ    
บช 11 ทุกครั้ง 

แนวทางแก้ไข 
เจ้าหน้าที่ควรตรวจสอบข้อมูลให้ละเอียดรอบครอบ ศึกษาคู่มือและแนวปฏิบัติในการจัดท างบ

ทดลอง แบบ บช 11 ตามหนังสือของกรมบัญชีกลาง ก่อนท าการโหลดข้อมูลในระบบ GFMIS       
เพ่ือจะได้ไม่เสียเวลาการโหลดงบทดลอง แบบ บช 11 จะได้มีความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลตั้งแต่
ครั้งแรกที่ท าการโหลดข้อมูล 

 

 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

1. ด้านการตรวจสอบข้อมูล คือ ตรวจสอบ ติดตาม ควบคุม การบันทึกบัญชีรวมถึงการปรับปรุง

บัญชีในระบบ ERP การลงบันทึกบัญชีรายการต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในแต่ละเดือน รวมถึงการ

ปรับปรุงต่าง ๆ เพื่อให้งบการเงินในระบบบัญชีมีความถูกต้องและครบถ้วน 
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2. ด้านการวางแผนการท างาน คือ มีการวางแผนการจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ    

งานบัญชี มีการวางแผนร่วมกันในการท างานภายในหน่วยงาน เพ่ือให้การท างานบรรลุตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด โดยการเสนอแนะ ประชุม ร่วมวางแนวทางปฏิบัติงาน 

ด้านบัญชี 

3. ด้านการประสานงาน คือ ติดต่อประสานงานให้ค าแนะน ากับหน่วยงานภายในและภายนอก 

โดยตอบค าถามและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ให้ละเอียด ให้ข้อมูลที่ถูกต้อง  

แก่บุคคลที่เกี่ยวข้องในการท างาน เพ่ือสร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงาน

ร่วมกันและเสร็จทันตามเป้าหมายที่วางไว้ 

4. ต้องมีการตรวจสอบและวิเคราะห์ ความถูกต้องทุกครั้งก่อนน าเสนอหัวหน้า มีการจัดประชุม 

ปรึกษาหารือ ศึกษาระเบียบต่าง ๆ เพ่ือประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก        

ที่เก่ียวข้องกับการท างาน 
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ประวัติผู้จัดท ำ 
 

ชื่อ - สกุล นางสาวทิพย์ดี  สวนบ่อแร่ 

วัน เดือน ปี เกิด 14 มกราคม 2527 

อำยุ  35 ปี 

ที่อยู่ปัจจุบัน 105/156 ม.พฤกษาทาวน์ 1 ต าบลบางกร่าง อ าเภอเมือง  

จังหวัดนนทบุรี 11000 

สถำนที่ท ำงำน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ต ำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ กองคลัง 

เบอร์โทร 0879248969 

ประวัติกำรศึกษำ พ.ศ.2560 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 พ.ศ.2550 บริหารธุรกิจบัณฑิต 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
รัตนโกสินทร์ 

 พ.ศ.2548 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
วิทยาลัยพณิชยกการธนบุรี 

 พ.ศ.2546 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
วิทยาลัยพณิชยกการธนบุรี 
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