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ค าน า 
 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน “หน่วยเงินงบประมาณแผ่นดิน” ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อใช้ประกอบการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน  รวมถึงผู้ที่สนใจศึกษา
ค้นคว้าด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  กระบวนการขั้นตอนการตั้งเบิกและรับเงิน เอกสารประกอบการเบิกจ่าย  
งานการเงินและบัญชีได้จัดท าคู่มือฉบับนี้เพื่อเป็นสื่อกลางส าหรับเผยแพร่  ซึ่งผู้ที่ได้ศึกษาคู่มือนี้  สามารถปฏิบัติงาน
ได้จริง  น าไปสู่การปฏิบัติงานท่ีถูกต้อง  และเป็นผลดีต่อองค์กรโดยเฉพาะอย่างยิ่งข้ันตอนการปฏิบัติงาน  เนื้อหาใน
คู่มือเล่มนี้ แบ่งออกเป็น 5 บทคือบทที่1 บทน า บทที่ 2 เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง บทที่ 3 ภาระงานความ
รับผิดชอบ บทท่ี 4 วิธีการปฏิบัติงาน และบทที่ 5 สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะเพื่อการ
พัฒนา 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ที่สนใจศึกษาค้นคว้า  และผู้ที่ติดต่อประสานงานกับ
งานการเงินและบัญชี  ให้เกิดความเข้าใจระเบียบและขั้นตอนวิธีปฏิบัติงานด้านเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินมาก
ขึ้น  ช่วยให้การท างานถูกต้อง  และรวดเร็วยิ่งขึ้น   

ผู้จัดท าขอขอบพระคุณ นางรัตนา ยังจิรวัฒนชัย หัวหน้างานการเงินและบัญชี  รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ 
ปริสุทธกุล ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ที่ได้ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะที่มีคุณค่ายิ่ง
กระทั่งคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี 
  

 
ศิริวรรณ  เหมือนจินดา 

        31 มกราคม 2559 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เดิมคือโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม รับเฉพาะนักเรียนหญิง 
เปิดสอนชั้นฝึกหัดครูประชาบาล และได้มีการเปลี่ยนแปลงชื่อตามยุคสมัย เปลี่ยนแปลงทั้งทางบทบาท 
และโครงสร้างเข้าไปสู่ความเป็นอุดมศึกษามากขึ้น สาระส าคัญของการเปลี่ยนแปลงการศึกษาใน
สาขาวิชาการต่าง ๆ นอกเหนือจากการผลิตครู พ.ศ.2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้า ฯ ลงพระปรมาภิไธยใน พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 พร้อมทั้งปรับปรุง
โครงสร้างหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานของ สกอ. 
 

ประวัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 

 พ.ศ.2479 เริ่มตั้งเป็น “โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม” โดยใช้ตึกหอทะเบียนมณฑลนครชัย
ศรี ซึ่งตั้งอยู่ ณ เลขที่ 86 ถนนเทศา ต าบลพระปฐมเจดีย์ อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม รับเฉพาะนักเรียน
หญิง เปิดสอนชั้นฝึกหัดครูประชาบาล 

พ.ศ.2503 เปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูชาย โดยให้เรียนร่วมกับนักเรียนฝึกหัดครูหญิง เริ่มเปิด
สอนระดับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา (ป.กศ.) เริ่มงานโครงการฝึกครูชนบท 

พ.ศ.2511 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม 
 พ.ศ.2512 ย้ายสถานที่จากเลขที่ 86 ถนนเทศา ไปอยู่เลขที่ 85 ถนนมาลัยแมน (ตรงข้ามวัด
ใหม่ปิ่นเกลียว) เปิดรับนักเรียนครู ตามโครงการผลิตครูประโยคครูปฐม (ป.ป.) 

พ.ศ.2513 เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม เป็นวิทยาลัยครูนครปฐม เมื่อวันที่ 16 
มกราคม พ.ศ.2513 และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ. สูง) 

พ.ศ.2518 เริ่มด าเนินการและบริหารตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 ท าให้วิทยา-
ลัยครูเปลี่ยนแปลงทั้งทางบทบาท และโครงสร้างเข้าไปสู่ความเป็นอุดมศึกษามากขึ้น ดังเช่น ที่ระบุไว้ใน
มาตรา 5 คือ “ให้วิทยาลัยครูเป็นสถาบันค้นคว้าและวิจัย ผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ส่งเสริมวิทย
ฐานะของครูอาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการทางวิชาการ
แก่ชุมชน” วิทยาลัยครูนครปฐมซึ่งได้รับฐานะให้เป็นวิทยาลัยครูได้เพียง 5 ปี ก็ได้มีการปรับปรุงโครง 
สร้างและขยายบทบาทออกไปอย่างกว้างขวางตั้งแต่พระราชบัญญัติประกาศใช้ 
 พ.ศ.2521 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี เปิดโครงการอบรมครูและบุคลา-
กรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) รุ่นที่ 1 เมื่อภาคเรียนที่ 2 

พ.ศ.2523 เริ่มเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 4 ปี 



2 

 

 พ.ศ.2527 ได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 ซึ่งการเปลี่ยนแปลงบาง
มาตราท าให้วิทยาลัยครูมีความสมบูรณ์ และปฏิบัติภารกิจสนองความต้องการของสังคมให้กว้างขวาง
ขึ้น สาระส าคัญของการเปลี่ยนแปลงลักษณะหนึ่งในมาตรา 5 คือ ให้วิทยาลัยครูจัดการศึกษาใน
สาขาวิชาการต่าง ๆ นอกเหนือจากการผลิตครูได้ด้วย 

พ.ศ.2528 วิทยาลัยครูนครปฐมได้เปิดสอนระดับอนุปริญญาสายวิชาการอ่ืน  (อ.วท. และ 
อ.ศศ.) เป็นปีแรก มี 5 สาขาวิชาเอก แยกเป็นสายศิลปศาสตร์ 2 สาขาวิชาเอก วารสารศาสตร์และ
การประชาสัมพันธ์ และการออกแบบ และสายวิทยาศาสตร์ 3 สาขาวิชาเอก คือการอาหารพืชศาสตร์ 
และอิเล็กทรอนิกส์ 
 พ.ศ.2529 รับนักศึกษาสาขาวิชาการอ่ืนเพ่ิมขึ้น และเปิดถึงระดับปริญญาตรีเป็นปีแรกและ
เปิดโครงการการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญาเป็นปี
แรก เปิดด าเนินการโรงเรียนสาธิต โดยรับนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 จ านวน 2 ห้องเรียน 
ในแผนการเรียนอังกฤษ–คณิตศาสตร์ โดยใช้อาคารนอน ดี.3 ดัดแปลงเป็นอาคารเรียน ใน
ขณะเดียวกันได้ด าเนินงานควบคู่ไปกับโรงเรียนสาธิตอนุบาล ซึ่งเปิดสอนมาตั้งแต่ปี พ.ศ.2522 โดยใช้
อาคารเรียนชั่วคราว มีตั้งแต่ชั้นเด็กเล็ก อนุบาล 1 และอนุบาล 2 
 พ.ศ.2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้า  ฯ พระราชทานนาม
วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2535 
 พ.ศ.2538 ประกาศใช้ พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ วันที่ 25 มกราคม พ.ศ.2538 
 พ.ศ.2540 เปิดโครงการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.พป.) และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตร
บัณฑิตวิชาชีพครู (ป.บัณฑิต) 

พ.ศ.2541 เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ สถาบันอินเตอร์เทค อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 
เปิดรับนักศึกษาปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา 

พ.ศ.2542 เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ โรงเรียนอ้อมน้อยโสภณชนูปถัมภ์ อ าเภอกระทุ่มแบน จัง-
หวัดสมุทรสาคร เปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาสังคมศาสตร์เพื่อการพัฒนา และสาขา
ไทยคดีศึกษา เริ่มเปิดรับนักศึกษา ศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับครูประจ าการ (ศอ.คป.) 
 พ.ศ.2543 เริ่มเปิดรับนักศึกษาศูนย์จัดการศึกษา ระดับอุดมศึกษาส าหรับผู้น าชุมชน (ศอช.)
 พ.ศ.2546 เปิดโครงการสมทบร่วมกับวิทยาลัยพลศึกษาสมุทรสาครเปิดหลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
(บช.บ.) เป็นปีแรก 
 พ.ศ.2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ ลงพระปรมาภิไธยใน 
พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 พิมพ์ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 121 ตอน
พิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน เป็นต้นไป 
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 พ.ศ.2548 ด าเนินการปรับปรุงและสร้างหลักสูตรส าหรับเปิดสอนในปีการศึกษา 2549 
พร้อมทั้งปรับปรุงโครงสร้างหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานของ สกอ. 
 พ.ศ.2549 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 6 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร
บัณฑิต (วศ.บ.) (วิศวกรรมโทรคมนาคม) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ (ค.บ.) 
สาขาวิชาพลศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ (ค.บ.) สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ (ศศ.บ.)  สาขาวิชา
ศิลปกรรม (ดิจิตอลอาร์ท) สาขาวิชาภาษาจีน และระดับปริญญาโท สาขาวิชา Executive MBA 
 พ.ศ.2550 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาในระดับปริญญาตรี 4 
สาขา คือสาขาวิชาภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร (ศศ.บ) สาขาวิชาสหกิจวิทยาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น (ศศ.บ.) 
สาขาวิชาการปกครองส่วนท้องถิ่น (ศศ.บ.) และสาขาวิชานิติศาสตร์ (น.บ.) และสาขาวิชาระดับ
ปริญญาโท 3 สาขา คือ สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (ศศ.ม.) สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม (วท.ม.) 
และ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา (วท.ม.) 
 พ.ศ.2551 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 6 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช 
(วท.บ.) สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม (วท.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ (วศ.บ.) สาขาวิชา
วิศวกรรมโยธา (วศ.บ.) สาขาวิชาระบบเกษตรยั่งยืน (วท.ม.) และสาขาวิชาสหวิทยาการเพ่ือการ
พัฒนา (ระดับปริญญาเอก) 
 พ.ศ.2552 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์
อุตสาหกรรม (วท.บ.) สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (วท.บ.) สาขาวิชาพัฒนาซอฟต์แวร์ (วท.บ.) 
สาขาวิชาวิศวกรรมทรัพยากรน้ า (วศ.บ.) สาขาการจัดการโลจิสติกส์ (บธ.บ.) สาขาการธุรกิจระหว่าง
ประเทศ (บธ.บ.) สาขาวิชาพยาบาล (พย.บ.) 
 พ.ศ.2553 ปรับปรุงหลักสูตร 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาพยาบาล (พย.บ.) สาขาวิชาวิศว-
กรรมทรัพยากรน้ า (วศ.บ.) 
 พ.ศ.2554 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาประถมศึกษา 5 ปี 
(ค.บ.) สาขาวิชาการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ (ค.ม.) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
(รป.ม.) 
 ปรับปรุงหลักสูตร 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาพลศึกษา 5 ปี (ค.บ.) สาขาเทคโนโลยีคอม-
พิวเตอร์ (วท.บ.) สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟแวร์ (วท.บ.) 
 พ.ศ.2555 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 11 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 
(ค.บ.) สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ (พย.บ.) สาขาวิชาการบัญชี (บช.บ.) สาขาวิชาการจัดการทั่วไป (บธ.
ม.) สาขาวิชาการบริหารการศึกษา (ค.ม.) สาขาวิชาการจัดการอาหาร (ศศ.บ.)นิติศาสตร์ (น.บ.) 
สาขาวิชาภาษาไทย (ค.บ.) สาขาวิชาสังคมศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน (ศศ.บ.) สาขาวิชา
ภาษาไทยเพ่ือการสื่อสาร (ศศ.บ.) 
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 พ.ศ.2556 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาฟิสิกส์ (วท.ม.) สาขา 
วิชาภาษาอังกฤษ (ศศ.ม.) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ (วท.ม.) สาขาวิชาฟิสิกส์ (ปร.ด.) 
 

กำรแบ่งส่วนรำชกำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
 การแบ่งส่วนราชการเริ่มต้นจากสภามหาวิทยาลัย โดยมีอธิการบดีเป็นผู้ควบคุมก ากับดูแล
มหาวิทยาลัยในภาพรวม และมีรองอธิการบดีดูแลบริหารจัดการหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย
ตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
  



5 

 

 

 

 

ภำพที่ 1.1  แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

  

โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
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กำรแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 ส านักงานอธิการบดี แบ่งเป็น 3 กอง ประกอบด้วย กองกลาง กองนโยบายและแผน และ
กองพัฒนานักศึกษา ในที่นี้จะกล่าวถึงในส่วนของงานกองกลาง เป็นศูนย์กลางของมหาวิทยาลัยที่รับ
รวมการจัดการบริหารงานและส่งให้หน่วยงานและคณะต่าง ๆ บริหารงานต่อไป ซึ่งแบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น 1 กลุ่ม 1 ส่วน 7 งาน และในส่วนของงาน มีดังนี้ 
 1. งานบริหารทั่วไป  
 2. งานการเจ้าหน้าที่และนิติการ 
 3. งานการเงินและบัญชี  
 4. งานพัสดุ 
 5. งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์  
 6. งานประชุมและพิธีการ 
 7. งานสวัสดิการรายได้และทรัพย์สิน   
 

แผนภูมิกำรแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 

 

ภำพที่ 1.2  แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี 
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ควำมเป็นมำของส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ.2518 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบบริหารจัดการประสานงานและบริการเกี่ยวกับด้านบุคลากร งบ-
ประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ ตาม พ.ร.บ. วิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มีชื่อว่า 
“ส านักงานอธิการ” ปัจจุบันที่ตั้งส านักงานอธิการบดีอยู่ ณ อาคาร A1 ต่อมาส านักงานอธิการบดีได้
ย้ายมา ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษามหาวชิราลงกรณ  เมื่อเดือนพฤษภาคม 2550 มีการจัด
องค์การภายในประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย ดังนี้ 
 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย คือ 

 1.  ฝ่ายเลขานุการ 
 2.  ฝ่ายการเงิน 
 3.  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
 4.  ฝ่ายธุรการ 
 5.  ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
 6.  ฝ่ายพัสดุ 
 7.  ฝ่ายยานพาหนะ 
 8.  ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล 
 9.  ฝ่ายสวัสดิการ 
 10.  ฝ่ายอาคารสถานที่ 
 11.  ฝ่ายโสตทัศนอุปกรณ ์
 12.  ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและการจราจร 
 ต่อมาในปี พ.ศ.2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ได้มีผลบังคับใช้โดยได้ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 มิถุนายน 2538 และมีผลบังคับใช้ในวันที่ 25 มิถุนายน 2538 ท าให้
วิทยาลัยครูนครปฐมเปลี่ยนชื่อมาเป็น “สถาบันราชภัฏนครปฐม” ได้มีการเปลี่ยนแปลงการแบ่งส่วน
ราชการภายในสถาบัน โดยเฉพาะ ส านักงานอธิการ ได้เปลี่ยนมาเป็น “ส านักงานอธิการบดี” และมี
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีเป็นผู้บริหารงานสูงสุด และในวันที่ 14 มิถุนายน 2547 พระราช-
บัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ในวันที่ 15 
มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏนครปฐม จึงได้รับการจัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม” 
จนถึงปัจจุบัน 
 รายชื่อผู้เคยด ารงต าแหน่งบริหารส านักงานอธิการบดี  (ตั้งแต่ปี 2519 - ปัจจุบัน) 
 1.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ช านาญ  อินทจักร์   พ.ศ.2519 - 2527 
 2.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศุทธิณีย์  เถาทับนุ่ม  พ.ศ.2527 - 2542 
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 3.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมพงษ์  โอศรีสกุล  พ.ศ.2542 - 2545 
 4.  นางรัตนา  จันทนากร   พ.ศ.2545 – 2550  (11 เม.ย. 2550) 
 5.  รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ  ปริสุทธกุล  12 เม.ย. 2550 - 2552 
 6.  นางรัตนา  จันทนากร  พ.ศ.2552 – 2556  (30 ก.ย. 2556) 
 7.  อาจารย์สุมาลี  สิกเสน   พ.ศ.2556 – 2557  (30 ก.ย. 2557) 
 8.  อาจารย์ ดร.ดารินทร์  โพธิ์ตั้งธรรม  พ.ศ.2557 – 2558  (1 พ.ค. 2558) 
 9.  อาจารย์ ดร.สุมาลี  สิกเสน  2 พ.ค.2558 – ถึงปัจจุบัน  
 

กำรบริหำรงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 ส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่ควบคุมดูแลและจัดการในเรื่องทั่วไปของมหาวิทยาลัย มีการจัด
หน่วยงานย่อยรับผิดชอบงานต่าง ๆ เป็นงาน ส านัก และคณะต่าง ๆ ด าเนินการประสานงานและ
ก ากับติดตามเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการด้านแผน งบประมาณและการเงิน บุคลากร การ
บริหารงานทั่วไป การบริการการศึกษา และการประกันคุณภาพรวมทั้งตรวจสอบและให้ค าปรึกษา 
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แผนภูมิกำรบริหำรงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที ่1.3  แผนภูมิการบริหารงานส านักงานอธิการบดี 

 

  

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

(อำจำรยส์ุมำลี  สิกเสน) 

กองกลำง 

(นำงพรทิพำ  ด้วงพิบูลย์) 

งานบริหารทั่วไป 

(นางวงษ์เดือน  ก่วยสกุล) 

 

งานการเงินและบัญชี 

(นางรัตนา  ยังจิรวัฒนชัย) 

งานการเจ้าหน้าที่ 

และนิติการ 

(น.ส.นันท์นภัส  ประสพสุข) 

งานประชุมและพิธีการ 

(นางพรทิพา  ด้วงพิบูลย์) 

 

งานอาคารสถานที ่ 

และภูมิสถาปัตย์ 

(อาจารย์วัชระ จันทร์อนันต์) 

งานสวัสดิการรายได้ 

และทรัพย์สิน 

(นางศรีสุดา  มีอยู่เต็ม) 

งานพัสดุ 

(นางอารีรัตน์  บุตรแก้ว) 
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ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ อัตลักษณ์ 
ส านักงานอธิการบดี กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เลขที่ 85 หมู่ที่ 3 ถนนมาลัย

แมน ต าบลนครปฐม อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม รหัสไปรษณีย์ 73000 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีวิสัยทัศน์ที่จะเป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่าง

ยั่งยืน ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพคู่คุณธรรมพัฒนาองค์ความรู้ภูมิปัญญาสู่สากล มีความมุ่งมั่นเป็นผู้น า
ด้านการศึกษาและการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

 
1.  ปรัชญำ 
 ก้าวทันเทคโนโลยี มีน้ าใจบริการ พัฒนางานอย่างมีคุณภาพ 
 
2.  วิสัยทัศน์ 
 มุ่งมั่นให้บริการด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย พร้อมสนับสนุนพันธกิจมหาวิทยาลัยเพ่ือให้

ผู้รับบริการมีความพึงพอใจสูงสุด 
 

3.  พันธกิจ 
1. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
2. สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
3. พัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4. สนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่น 
5. สนับสนุนและเตรียมความพร้อมศักยภาพ เพื่อเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 

  
4.  ประเด็นยุทธศำสตร์ 

 1. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่ได้มาตรฐานตามกรอบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
 2. ส่งเสริมการจัดหาอุปกรณ์ และสร้างเสริมสถานที่จัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพ 
 3. ส่งเสริมการพัฒนาระบบบริหารจัดการให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล โดยยึดหลักธรร-
มาภิบาล 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่นทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม 
 5. สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเตรียมความพร้อมเพ่ือเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
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5.  เป้ำประสงค์ 
 1. บัณฑิตมีคุณภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม และมีอัตลักษณ ์
 2. ห้องเรียน ห้องประชุม / สัมมนา ห้องปฏิบัติการ มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพพร้อมใช้งาน 
 3. การบริหารจัดการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตามหลักธรรมาภิบาล 
 4. นักศึกษารู้จักอนุรักษ์ตระหนักในคุณค่าของศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น 
 5.  บุคลากรมีศักยภาพพร้อมในการให้บริการ 

 
6.  อัตลักษณ์ 
 จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น  
 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของคู่มือกำรปฎิบัติงำน / ภูมิหลัง 

 - เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 - ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
 - ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 - เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
 - เพ่ือใหผู้้บริหารติดตามผลงานได้ทุกขั้นตอน 
 - เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม 
 - ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
 - ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน 
 - ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด 
 - ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
 - แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
 - บุคลากร หรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ 
 - สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
 - ลดขั้นตอนการท างานที่ซับซ้อน 
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วัตถุประสงค์กำรท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 - เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกัน
และคงที ่
 - เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
เพราะถ้าผ่านการพิจารณาทบทวนและอนุมัติแล้ว และมีการแสดงวัตถุประสงค์ในการจัดท าอย่าง
ชัดเจน 
 - ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ใช้บริการทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง เพราะจะแสดงถึง
ล าดับขั้นตอนการท างานที่ชัดเจน (Flow of Steps) 
 - ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ใช้บริการทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร เพราะจะระบุ
รายละเอียดอย่างครบถ้วน 
 - เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน เพราะมีการแจกจ่ายไปยังผู้เกี่ยวข้องทุกคนและ
จัดเก็บไว้อ้างอิง 
 - เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเพราะช่วยสร้างความเข้าใจที่ชัดเจน และระบุรายละเอียดได้
ครบถ้วนมากกว่าการอธิบายด้วยวาจาเพียงอย่างเดียว ซึ่งอาจอธิบายตกหล่นไม่ครบถ้วน เพราะใน
บางกระบวนการอาจจะมีพนักงานมากและเข้าใหม่อยู่ตลอดเวลาจึงป้องกันการท างานที่ไม่เหมือนกัน 
 - ใช้เป็นสื่อในการประสานงาน เพราะมีการเชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลหรือ
หน่วยงานเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือปัญหาเกิดข้ึนสามารถใช้ในการประชุม หรือประสานงานร่วมกัน 
 - มีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ ลดระยะ 
เวลาในการสอนงาน 
 - ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
 - ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน 
 - แต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน 
 - บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทนกันได้ 
 - สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็วเมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่ง 
 - ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการท างาน 
 - ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการปฏิบัติงาน 
 - ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน 
 - ช่วยลดการตอบค าถาม 
 - ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่ และปรับปรุงงาน 
 - เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานระบบ GFMIS มีความรู้ ความเขา้ใจในระบบ GFMIS 



13 

 

 - เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานระบบ GFMIS มีความเข้าใจเกี่ยวกับแนวคิดในการวิเคราะห์สภาพแวด-
ล้อมกระบวนงานในการปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ผลกระทบที่เกิดขึ้นจากความเสี่ยงที่พบ 
ตลอดจนสามารถก าหนดกิจกรรมในการควบคุมการปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ของหน่วยงานได 
 - เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยงานเข้าใจงานตามระบบ GFMIS และสามารถติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ซ่ึงเป็นงานสนับสนุน (Back Office) ของหน่วยงาน 
 

ขอบเขตกำรท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 การจัดท าคู่มือเล่มนี้มีขอบเขตในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ GFMIS 
Terminal และระบบ Grow Account ทั้งจ่ายผ่านส่วนราชการ และจ่ายตรงโดยการโอนเข้าบัญชี
ผู้ขาย เฉพาะหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  และได้ขอยกตัวอย่างมาแค่บางส่วน
เท่านั้น 

 

ประโยชน์ที่จะได้รับ 

 - ช่วยเสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน ปัญหาในลักษณะที่ว่าผู้ปฏิบัติงานไม่แน่ใจใน
ขั้นตอนการท างาน หรือไม่ม่ันใจว่าท า ๆ ไปแล้วถูกระเบียบหรือเปล่า การมีคู่มือช่วยลดปัญหาเหล่านี้
และท าให้สามารถท างานด้วยความม่ันใจยิ่งขึ้น 
 - ช่วยให้เกิดความสม่ าเสมอในการท างาน หลายครั้งที่ไม่สามารถชี้วัดว่าใครท างานมี
ประสิทธิภาพมากกว่าใคร สามารถใช้คู่มอืเป็นบรรทัดฐานในการเปรียบเทียบ และปรับให้การท างานมี
รูปแบบและมาตรฐานเดียวกันได้ 
 - ช่วยลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการท างาน มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ระบุไว้ให้ชัดเจน 
 - ช่วยลดการตอบค าถาม คู่มือช่วยตอบค าถามที่เกิดขึ้นในการท างาน 
 - ช่วยลดเวลาในการสอนงาน ในส านักงานหรือหน่วยงานมักจะมีเจ้าหน้าที่ย้ายเข้าย้ายออก
เสมอ และจะต้องมีการสอนงานใหม่เกิดขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับมาตรฐานของส านักงาน ดังนั้นคู่มือ
การปฏิบัติงานจะช่วยประหยัดเวลาในการสอนงานได้มาก 
 - ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ เมื่อมีบุคลากรภายนอกมาเยี่ยมชม ดูงาน หรือมีผู้มา
ตรวจประเมิน การมีคู่มือการปฏิบัติงานจะแสดงให้เห็นถึงความเป็นแบบมืออาชีพในการปฏิบัติงาน 
และช่วยให้สามารถอธิบายกระบวนงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 - ผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS สามารถปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ไดครบ 
ถ้วนและถูกต้องยิ่งขึ้น ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 - ผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS สามารถวิเคราะห์สภาพแวดล้อม วิเคราะห์กระ-
บวนงานในการปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ผลกระทบที่เกิดขึ้นจากความเสี่ยงที่พบ ตลอดจน
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สามารถก าหนดกิจกรรมในการควบคุม การปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS ของหน่วยงานได้อย่าง
เพียงพอและเหมาะสม 
 - ผู้บริหารของหน่วยงานภาครัฐสามารถติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามระบบ GFMIS 
ไดอย่างมีประสิทธิภาพ 
  

นิยำมศัพท์เฉพำะ  
 เครื่อง Terminal คือ เครื่องคอมพิวเตอร์ที่รัฐบาลจัดสรรให้เพ่ือไว้ใช้ในการบันทึกรายการ 
ติดตั้งให้เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง หน่วยงานละหนึ่งเครื่อง โดยระบบจะติดต่อกับฐานข้อมูลของ
กรมบัญชีกลางโดยตรง เมื่อบันทึกรายการลงไป ระบบก็จะให้หมายเลขเพ่ือใช้ในการอ้างอิง และ
นอกจากมีไว้เพ่ือบันทึกรายการแล้ว ยังมีไว้เพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสาร หรือปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน
อีกด้วย 

 GFMIS ย่อมาจาก Government Fiscal Management Information System ระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการ
บริหารงานการเงิน การคลังภาครัฐ และสามารถน าข้อมูลที่ได้รับไปประกอบการตัดสินใจงานด้าน
การเงินการคลัง อย่างมีประสิทธิภาพ 
 AP ย่อมาจาก Account Payable ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
 PO ย่อมาจาก Purchase Order คือ ใบสั่งซื้อ / จ้างสินค้า มักจะพบได้ในงานจัดซื้อจัดจ้าง
ของหน่วยงาน ที่จ าเป็นต้องมีการจัดเก็บเอกสารหลักฐานเพ่ือใช้ประกอบการตรวจสอบในภายหลัง 
การออกใบ PO นั้นผู้จัดซื้อจะเป็นฝ่ายออกให้กับผู้ขาย เพ่ือให้ทราบถึงรายการสินค้าหรือบริการที่
ต้องการจัดซื้อจัดจ้าง 
 โปรแกรม Grow Account หมายถึง โปรแกรมท่ีใช้ปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี 
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บทท่ี 2 

เอกสาร และงานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 เงินงบประมาณแผ่นดินเป็นส่วนหนึ่งของงานการเงินและบัญชี เป็นหน่วยงานภายใต้การ
ก ากับดูแลของส านักงานคลังจังหวัดนครปฐม และกรมบัญชีกลาง  มีหัวหน้างานการเงินและ
บัญชีเป็นผู้ดูแลเบื้องต้น 
  

แนวคิด 
 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 เพ่ือให้
ส่วนราชการปฏิบัติงานด้านการเงินเป็นแนวเดียวกัน ซึ่งได้กล่าวถึง ความทั่วไป ข้อก าหนดในการใช้
งานในระบบ การเบิกเงิน หลักเกณฑ์การเบิกเงิน วิธีการเบิกเงิน การจ่ายเงินของส่วนราชการ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน หลักฐานการจ่าย วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การเบิกจ่ายเงินยืม การรับเงินของ
ส่วนราชการ การเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ การน าเงินส่งคลังและฝากคลัง 
 

ความหมาย 
 ความหมายของการบัญชี 

การบัญชี (Accounting) หมายถึง ศิลปะของการเก็บรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุป
ข้อมูลอันเกี่ยวกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชีก็คือการให้
ข้อมูลทางการเงิน ซึ่งเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผู้ที่สนใจในกิจกรรมของหน่วยงาน 

นริศา ประมวลสุข (2554, หน้า 3) ได้ให้ความหมายของการบัญชีไว้ว่าการรวบรวมข้อมูลการ
บัญชี(Accounting) ทางการเงิน การจดบันทึก การจัดประเภทเป็นหมวดหมู่ การเรียบเรียง และ
ด าเนินงานและการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินของกิจการเสนอต่อผู้ใช้งบการเงิน ทั้งภายในและ
ภายนอกกิจการ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ 

สุพาดา สิริกุตตา (2553, หน้า 1-2) ได้ให้ความหมายของการบัญชีไว้ว่า ศิลปะของการจด
บันทึกการจ าแนกให้เป็นหมวดหมู่และการสรุปผลสิ่งส าคัญในรูปตัวเงิน รายการ และเหตุการณ์ต่าง ๆ 
ซึ่งเก่ียวขอ้งกับทางด้านการเงิน รวมทั้งการแปลความหมายของผลการปฏิบัติดังกล่าวด้วย 

ศิรประภา สุขเกษม (2553, หน้า 3) ได้ให้ความหมายของการบัญชีไว้ว่า การรวบรวม จด
บันทึกการจ าแนกข้อมูล การสรุปและการวิเคราะห์ทางการเงินประเภทเดียวกันไว้ด้วยกันโดยนักบัญชี 
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ซึ่งในการรวบรวม การบันทึก และการจ าแนกข้อมูลนั้นอาจท าได้ด้วยมือด้วยเครื่องจักรกลในการท า
บัญชีและเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ความหมายของการบัญชีการเงิน  
การบัญชีการเงิน คือ การบัญชีที่เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม จ าแนก และรายงานข้อมูลทาง

การเงินของหน่วยงานที่เกิดขึ้นในอดีต ให้กับบุคคลภายนอก ที่ต้องการข้อมูลทางการเงิน 
สุกัลยา ปรีชา (2553, หน้า 4) ได้ให้ความหมายของการบัญชีการเงินไว้ว่า เป็นการบัญชีที่

จัดท าขึ้น เพ่ือให้บุคคลภายนอกน าไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจ โดยถือปฏิบัติตามหลักการบัญชีที่
รองรับโดยทั่วไป ซึ่งประกอบด้วย งบการเงินที่ส าคัญ คือ งบก าไรขาดทุนและงบดุล ซึ่งงบก าไร
ขาดทุนจะแสดงข้อมูลเกี่ยวกับผลการด าเนินงานในรอบระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง ส่วนงบดุลจะแสดง
ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงินของกิจการโดยแสดงให้เห็นถึง สินทรัพย์ หนี้สินและจ านวนเงินทุนใน
เวลาใดเวลาหนึ่ง ผู้ใช้ข้อมูลลักษณะนี้ ได้แก่ เจ้าของกิจการ ผู้ลงทุน เจ้าหนี้ หน่วยงานรัฐบาล ผู้สอบ
บัญชี 

สมเดช โรจน์คุรีเสถียร และคณะ (2552, หน้า 16) ได้ให้ความหมายของการบัญชีการเงินไว้
ว่าเป็นการจัดท าบัญชีเพ่ือบันทึกรายการจัดท างบการเงิน แสดงการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงิน และ
ผลการด าเนินงานของกิจการเพ่ือรายงานต่อผู้บริหาร ผู้ถือหุ้น บุคคลภายนอก 

ยุพดี ศิริวรรณ (2553, หน้า 1) ได้ให้ความหมายของการบัญชีการเงินไว้ว่า การจัดท าบัญชี
และการน าเสนองบการเงินของธุรกิจตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไปและมาตรฐานการบัญชีที่
เกี่ยวข้อง มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะทางการเงิน ผลการด าเนินงาน 

สรุปการบัญชีเป็นศิลปะของการรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุปข้อมูลอันเกี่ยวกับ
เหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชีคือ การให้ข้อมูลทางการเงิน ซึ่ง
เป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผู้ที่สนใจในแต่ละกิจกรรม 

ความหมายประเภทของแหล่งเงิน  
งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ

ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัยหรือทรัพย์สินที่
มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดิน หรือเงินรายได้แผ่นดิน 

 เงินรายได้มหาวิทยาลัย เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง ที่มหาวิทยาลัยสามารถเก็บไว้
ใช้จ่ายโดยไม่ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน เงินรายได้มหาวิทยาลัยมีรายรับจากการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ที่เรียกเก็บจากนิสิต เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต ค่าบ ารุงกีฬา เงินรายได้บริการ
วิชาการต่าง ๆ เป็นต้น มหาวิทยาลัยจะน างบประมาณที่ได้มาจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ
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อนุมัติงบประมาณโดยสภามหาวิทยาลัย เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายนของ
ปีถัดไป และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

งบประมาณอ่ืน หมายถึง งบประมาณอ่ืน ๆ ที่ไม่จัดอยู่ เป็นงบประมาณแผ่นดิน และ
งบประมาณเงินรายได้ เช่น เงินรับฝาก เงินกองทุน เงินงบประมาณของหน่วยงาน / โครงการ เป็นต้น 

 เงินงบประมาณรายจ่าย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้
ตามวัตถุประสงค ์และภายในระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ 

 การกันเงินงบประมาณรายได้ หมายถึง หากหน่วยงาน ส านัก คณะต่าง ๆ ที่ท าการขอเบิก 
จ่าย ไม่สามารถยื่นหลักฐานการขอเบิกเงินทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณ ให้ด าเนินการขอกันเงินไว้
จ่ายเงินจากงบประมาณเงินรายได้ของปีนั้น ให้เสร็จภายใน 180 วัน ของปีงบประมาณถัดไป 

 การเบิกจ่ายข้ามปีงบประมาณ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกจ่าย
จากงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น แต่ถ้ามีเหตุผลและความจ าเป็นจะต้องเบิกจ่ายข้าม
ปีงบประมาณให้อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 ปีงบประมาณรายได้ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง ถึงวันที่ 30 กันยายน 
ของปีถัดไป 

 ปี หมายถึง ปีงบประมาณรายได้ 
 ความหมายของภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย คือ จ านวนเงินที่กฎหมายก าหนดให้ผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินจะต้อง
หักออกจากเงินได้ก่อนจ่ายให้แก่ผู้รับทุกคราว หรือเป็นจ านวนเงินภาษีที่ผู้จ่ายเงินออกภาษีแทนผู้มี
เงินได้ตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กฎหมายก าหนดและน าส่งแล้ว ซึ่งถือเป็นเงินได้พึงประเมินที่ผู้เสียภาษี
ได้รับ และเป็นเครดิตภาษีของผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย ในการค านวณภาษีที่ต้องยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีประจ าปีการหักภาษี ณ ทีจ่ายนั้น มีวัตถุประสงค์หลัก ๆ อยู ่4 ข้อ ดังนี้ 

1. บรรเทาภาระภาษี ดังนั้นทางรัฐจึงต้องบรรเทาภาษีที่เราจะต้องจ่ายโดยการหักไว้ล่วงหน้า 
(ตอนที่เราได้รับเงิน) เพ่ือไม่ให้เป็นปัญหาในการช าระเงินครั้งละมาก ๆ ตอนสิ้นปี เพราะตอนนั้นเรา
อาจจะไม่มีเงินพอที่จะช าระนั่นเอง ลองคิดดูง่าย ๆ ว่า ถ้าเราโดนนายจ้างหักภาษี ณ ที่จ่ายไปเดือนละ 
1,000 บาท ทุก ๆ เดือน กับเราต้องจ่ายภาษีทั้งจ านวน 12,000 บาท ในตอนสิ้นปีเลยทีเดียว แบบ
ไหนจะโหดต่อเงินในกระเป๋ามากกว่ากัน 

2. ให้รัฐมีรายได้เข้าคลังอย่างสม่ าเสมอ เป็นวัตถุประสงค์ส าคัญที่สุดของภาษีเงินได้หัก ณ ที่
จ่าย เนื่องจากทางรัฐเองต้องการรายได้อย่างสม่ าเสมอมา เพ่ือใช้ในการพัฒนาประเทศ ซึ่งการหักภาษี 
ณ ที่จ่ายก็เป็นอีกช่องทางหนึ่งของการจัดเก็บภาษีของรัฐนั่นเอง 

3. สร้างความเป็นธรรมแก่ผู้มีเงินได้ บางคนบอกว่าเป็นธรรม บางคนก็อาจจะบ่นว่าไม่เป็น
ธรรม 
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4. ป้องกัน ปราบปราม การหลบเลี่ยงภาษี เนื่องจากการหักภาษี ณ ที่จ่าย จะท าให้ทางรัฐมี
กลไกใช้ตรวจสอบข้อมูลของผู้ที่มีเงินได้จากการหัก ณ ที่จ่ายไว้ในระบบ และผู้จ้างส่วนใหญ่นั้นมักจะ
เป็นคนที่อยู่ในระบบการหัก ณ ที่จ่ายอยู่แล้ว ซึ่งจะช่วยน าส่งข้อมูลการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้กับรัฐอีก
ทางหนึ่ง 

 การหักภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาหัก ณ ที่จ่าย 
 ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 50(4) กรณีผู้จ่ายเงินตามมาตรานี้เป็นรัฐบาล องค์การของ
รัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน ซึ่งจ่ายเงินได้พึงประเมินตาม
มาตรา 40(5)(6)(7) หรือ (8) แต่ไม่รวมถึงการจ่ายค่าซื้อพืชผลทางการเกษตรให้กับผู้รับรายหนึ่ง ๆ มี
จ านวนรวมทั้งสิ้น ตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป แม้การจ่ายนั้นจะได้แบ่งจ่ายครั้งหนึ่ง ๆ ไม่ถึง 10,000 
บาท ก็ดี ให้ค านวณหักในอัตราร้อยละ 1 ของยอดเงินได้พึงประเมิน แต่เฉพาะเงินได้ในการประกวด
หรอืแข่งขัน ให้ค านวณหักตามอัตราภาษีเงินได้ โดยต้องน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายด้วยแบบ ภ.ง.ด. 3  

 การหักภาษีเงินได้นิติบุคคลหัก ณ ที่จ่าย 
 ตามประมวลรัษฎากรมาตรา 69 ทวิ ถ้ารัฐบาล องค์การของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล 
หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน เป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 ให้กับบริษัท
หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลใด ให้ค านวณหักภาษีเงินได้ไว้ ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 ภาษีที่หักไว้นี้ให้
ถือเป็นเครดิตในการค านวณภาษีเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลตามรอบระยะเวลาบัญชีที่
หักไว้นั้นซึ่งตามประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 16) เรื่องก าหนดแบบแสดง
รายการเกี่ยวกับภาษีเงินได้ของบริษัท หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลข้อ (4)(ก) กรณีที่รัฐบาล องค์การของ
รัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอ่ืน เป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมิน
ตามมาตรา 40 แห่งประมวลรัษฎากร ให้แก่บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลครั้งหนึ่ง ๆ ตั้งแต่ 500 
บาท ขึ้นไป โดยต้องน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายด้วยแบบ ภ.ง.ด.53 

 หนังสือรับรองการหักภาษีหัก ณ ที่จ่าย และการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 ให้ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายที่ได้หักไว้แล้วใน
ปีภาษีให้แก่ผู้ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย 2 ฉบับ มีข้อความตรงกัน โดยให้ออกในทันทีทุกครั้งที่มีการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 50 ทวี (3) แห่งประมวลรัษฎากร และให้น าเงินภาษีที่ตนมีหน้าที่ต้องหัก
ไปส่ง ณ ที่ว่าการอ าเภอภายใน 7 วัน นับแต่วันที่จ่ายเงิน ตามมาตรา 52 แห่งประมวลรัษฎากร 

 ความหมายของงบประมาณ 
ความหมายของงบประมาณจะแตกต่างกันออกไปตามกาลเวลาและลักษณะการให้  

ความหมายของนักวิชาการแต่ละด้าน ซึ่งมองงบประมาณแต่ละด้านไม่เหมือนกัน เช่น นัก
เศรษฐศาสตร์มองงบประมาณในลักษณะของการใช้ทรัพยากรที่มีอยู่จ ากัดให้เกิดประโยชน์สูงสุด นัก
บริหารจะมองงบประมาณในลักษณะของกระบวนการหรือการบริหารงบประมาณให้ เกิด 
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ประสิทธิภาพสูงสุด โดยบรรลุเป้าหมายของแผนงานที่วางไว้  นักการเมืองจะมองงบประมาณใน 
ลักษณะของการมุ่งให้รัฐสภาใช้อ านาจควบคุมการปฏิบัติงานของรัฐบาล 

Sherwood (1965 อ้างถึงใน ไพศาล ชัยมงคล, 2526, หน้า18) กล่าวว่า “งบประมาณ” คือ 
แผนเบ็ดเสร็จซึ่งแสดงออกมาในรูปตัวเงิน แสดงโดยการด าเนินงานทั้งหมดในระยะเวลาหนึ่ง แผนนี้จะ
รวมถึงการคาดประมาณการให้บริการ กิจกรรม โครงการและค่าใช้จ่าย ตลอดจนทรัพยากรที่จ าเป็น
ในการสนับสนุนการด าเนินการให้บรรลุตามแผนเบ็ดเสร็จย่อมประกอบด้วย การกระท า 3 ขั้นตอน 

 1. การจัดเตรียมงบประมาณ (Budget Preparation)   
 2. การอนุมัติงบประมาณ (Budget Approval)   
 3. การบริหารงบประมาณ (Budget Execution)   
เทียนฉาย กีระนันทน์ (2530) อธิบายว่างบประมาณเป็นรูปแบบที่แสดงถึงแผนการใช้เงินใน

อนาคต โดยมีการคาดประมาณเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายของกิจกรรมต่าง ๆ ที่พึงจะเกิดขึ้นควบคู่ไปกับ 
รายรับที่คาดว่าจะได้รับจากกิจกรรมต่าง ๆ ในช่วงเวลานั้น ๆ 

ยุพดี ศิริวรรณ (2543) ได้กล่าวว่า งบประมาณหมายถึง แผนงานของฝ่ายบริหารที่แสดงเลข
ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์การไปสู่ เป้าหมายที่
ก าหนดไว้  

เพชรี ขุมทรัพย์ (2544) ได้ให้ความหมายว่า งบประมาณ คือ แผนงานทางการเงินใน ช่วง 
เวลาใดเวลาหนึ่งที่เขียนขึ้น เพ่ืออธิบายแผนงานในรูปของหน่วยหรือในรูปของตัวเงินหรือทั้งสองอย่าง 

ไพรัช ตระการศิรินนท์ (2544) ได้กล่าวว่า งบประมาณหมายถึง เครื่องมืออย่างหนึ่งของ รัฐ-
บาลที่เป็นเอกสารแสดงถึงความต้องการของรัฐบาลหรือหน่วยงานต่าง ๆ ของรัฐบาล ซึ่งแสดง ออกมา
ในลักษณะแผนทางการเงินและโครงการที่จะด าเนินการในปีงบประมาณหนึ่ง ๆ โดยที่รัฐบาลได้
สัญญาต่อรัฐสภาและประชาชนที่จะใช้เงินภายใต้เงื่อนไขที่ได้ตกลงกัน  

สมนึก เอื้อจิระพงษ์พันธ์ (2544) กล่าวว่างบประมาณ คือ แผนงานที่แสดงการใช้ ทรัพยากร
ต่าง ๆ ขององค์กรในลักษณะที่เป็นตัวเลข ทั้งที่เป็นจ านวนเงินและไม่ใช่จ านวนเงิน แต่ โดยปกติจะ
มุ่งเน้นไปที่ตัวเงินเป็นหลัก ซึ่งการจัดท างบประมาณจะก าหนดขึ้น ตามแผนงานในรอบ ระยะเวลา
หนึ่ง ๆ  

พัลลภ ศักดิ์โสภณกุล (2547) ได้สรุปความหมายของงบประมาณไว้ว่า หมายถึง จ านวน เงิน
อย่างสูง ที่รัฐสภาอนุญาตให้ฝ่ายบริหารใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการที่รัฐบาลมีแผนการใช้จ่าย
งบประมาณในรอบระยะเวลาหนึ่งปีงบประมาณ โดยแสดงให้รัฐสภาทราบด้วยว่ารัฐบาลมีรายได้ที่จะ
น ามาใช้จ่ายจากกิจการใดบ้าง เป็นจ านวนเท่าใด มีวิธีการได้เงินมาอย่างไร เพ่ือให้รัฐสภารับทราบ
ประกอบการพิจารณาอนุมัติงบประมาณด้วย  
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ณรงค์ สัจพันโรจน์ (2539, หน้า 2) กล่าวว่า การบริหารงบประมาณ หมายถึง แผนเบ็ดเสร็จ
ที่แสดงออกในรูปตัวเงินที่แสดงโครงการด าเนินงานทั้งหมด ในระยะเวลาหนึ่ง แผนนี้จะ รวมถึงการ
กระจายงบประมาณบริหารกิจกรรม โครงการ และค่าใช้จ่ายตลอดจนทรัพยากรที่จ าเป็น ในการ
สนับสนุน การด าเนินงาน ให้บรรลุตามแผน ประกอบด้วยการกระท า 3 ขั้น คือ 1) การจัดเตรียม 2) 
การอนุมัติ 3) การบริหาร  

วิศิษฎ์ กมลานนท์ (2540, หน้า 13) กล่าวว่า การบริหารงบประมาณ หมายถึง การจัดท างบ 
ประมาณ การจัดท าบัญชี การใช้จ่ายเงิน และการควบคุมตรวจสอบทางด้านการเงินและ ทรัพย์สิน  

สรุปความหมายของงบประมาณ หมายถึง แผนเบ็ดเสร็จซึ่งแสดงออกในรูปตัวเงินแสดง 
โครงการการด าเนินงานทั้งหมดในระยะหนึ่ง รวมถึงการกะประมาณการบริหารกิจกรรมโครงการ และ
ค่าใช้จ่าย ตลอดจนทรัพยากรที่จ าเป็นในการสนับสนุนการด าเนินงานให้บรรลุตามแผนนี้ย่อม 
ประกอบไปด้วยการท างาน 3 ขั้นตอน คือ 1) การจัดเตรียม 2) การอนุมัติและ 3) การบริหาร  
  

หลักเกณฑ์ 
หลักเกณฑ์ทั่วไปในการเบิกจ่ายเงิน ก่อนที่ส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณจะด าเนินการขอเบิก

เงินจากคลังเพ่ือน าไปใช้จ่ายในการด าเนินกิจกรรมของส่วนราชการแห่งนั้น ส่วนราชการผู้ขอใช้
งบประมาณมีหน้าที่ที่จะต้องด าเนินการตรวจสอบเกี่ยวกับการเงินและการงบประมาณ ดังนี้ 

1. วงเงินงบประมาณและเงินประจ างวดที่ได้รับอนุมัติตามแผนงานของแต่ละงานหรือโครง 
การเพ่ือมิให้มีการใช้จ่ายเงินเกินวงเงินที่ได้รับอนุมัติและให้เป็นไปตามแผนงาน 

2. ด าเนินการจัดหาหรือก่อหนี้ผูกพัน รวมถึงตรวจสอบเอกสารตามข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายเงิน
ให้กับผู้มีสิทธิ์ ให้เป็นไปตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งได้มีการอนุญาตให้
ส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณเบิกจ่ายเงินได้ ถ้าหากรายการในหมวดรายจ่ายใดที่ยังไม่มีกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน อนุญาตให้ส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณเบิกจ่ายเงินจากทาง
ราชการได้ แต่ส่วนราชการผู้ใช้งบประมาณมีความจ าเป็นที่จะต้องเบิกจ่ายเงินรายการดังกล่าวเพ่ือ
น าไปใช้จ่ายก็จะต้องได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลังก่อน 

3. รายจ่ายตามงบประมาณรายจ่ายรายการใด จะเบิกจ่ายในประเภทงบรายจ่ายใด ให้เป็นไป
ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด  

4. การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย และห้ามมิให้ขอเบิกเงิน
จนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน ซึ่งเงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด ให้น าไปจ่ายได้
เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น จะน าไปจ่ายเพื่อการอ่ืนไม่ได้ 

5. ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกจากเงินงบประมาณของปีนั้นไปจ่าย 
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6. การขอเบิกเงินทุกกรณี ส่วนราชการมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ ไว้ ณ ที่
จ่าย ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย  การขอเบิกเงินของส่วนราชการ
ส าหรับการซื้อทรัพย์สินจ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
 ก. ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง สัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ส่วนราชการจะต้องจัดท าใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง (PO) เพ่ือท าการ
จองงบประมาณในระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้ของส่วนราชการโดยตรง 
 ข. นอกจากกรณีตาม (1) ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง (PO) ในระบบ 
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ เพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิน 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้ของ
ส่วนราชการโดยตรงก็ได้ โดยระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ในใบขอเบิก 
 ค. การซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงิน
จากคลังโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับจากวันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้อง
แล้ว  
 

การแบ่งประเภท  
 ปัจจุบันได้มีการปรับปรุงระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2552 ให้สอดคล้องกับระบบและวิธีการจัดการงบประมาณที่มุ่งเน้นผลงานตามยุทธ-
ศาสตร์ ด้วยการจัดสรรงบประมาณให้กับส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดและ
คุ้มค่า รวมทั้งมอบอ านาจและความรับผิดชอบให้หน่วยงานปฏิบัติสามารถบริหารงบประมาณได้อย่าง
ยืดหยุ่นคล่องตัวสูง ให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงานตามแผนงบประมาณ และแผน
งบประมาณในเชิงบูรณาการที่ก าหนดไว้โดยมีการจัดท าค่าใช้จ่ายต่อหน่วย แผนปฏิบัติงาน แผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณ การรายงานผล และสอดรับกับระบบอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ 

หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ รายจ่ายตามงบประมาณจ าแนกออกเป็น 2 
ลักษณะ ได้แก่ รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ และรายจ่ายงบกลาง   

 1. รายจ่ายของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ หมายถึง รายจ่ายซึ่งก าหนดไว้ส าหรับแต่ละ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจโดยเฉพาะ จ าแนกเป็น 5 ประเภทงบรายจ่าย ได้แก่ 1.1 งบบุคลากร 1.2 
งบด าเนินงาน 1.3 งบลงทุน 1.4 งบเงินอุดหนุน 1.5 งบรายจ่ายอื่น    

  1.1 งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานบุคคลภาครัฐ 
ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างชั่วคราว และค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว  
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   1.1.1 เงินเดือน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและพนักงานของรัฐทุก 
ประเภทเป็นรายเดือน โดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือนประจ าปี รวมถึงเงินที่ 
กระทรวงการคลังก าหนดให้จ่ายในลักษณะเงินเดือนและเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับเงินเดือน เช่น เงิน
ประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม เงินเบี้ยกันดาร เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ เงินช่วยเหลือ
การครองชีพข้าราชการระดับต้น เป็นต้น 

   1.1.2 ค่าจ้างประจ า หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าของส่วน
ราชการโดยมีอัตราตามที่ก าหนดไว้ในบัญชีถือจ่ายค่าจ้างประจ า รวมถึงเงินที่กระทรวงการคลัง
ก าหนดให้จ่ายในลักษณะค่าจ้างประจ า และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างประจ า เช่น เงินเพ่ิมพิเศษ
ส าหรับการสู้รบ เงินเบี้ยกันดาร เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับลูกจ้างประจ า เงินช่วยเหลือ การ
ครองชีพพิเศษ เป็นต้น 

   1.1.3 ค่าจ้างชั่วคราว หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าจ้างส าหรับการท างานปกติแก่
ลูกจ้างชั่วคราวของส่วนราชการ รวมถึงเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าจ้างชั่วคราว 

   1.1.4 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนการ 
ปฏิบัติงานให้แก่พนักงานราชการ ตามอัตราที่ก าหนดในประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ รวมถึงเงินที่ก าหนดให้จ่ายในลักษณะดังกล่าว และเงินเพ่ิมอ่ืนที่จ่ายควบกับค่าตอบแทน
พนักงานราชการ เช่น เงินช่วยเหลือการครองชีพพิเศษ เป็นต้น 

  1.2 งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่ 
รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

   1.2.1 ค่าตอบแทน หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทาง
ราชการตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด เช่น เงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ เงินตอบแทนต่าง ๆ เงินรางวัล 
เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารในมหาวิทยาลัย เงินสมนาคุณต่าง ๆ เป็นต้น 

   1.2.2 ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ (ยกเว้นบริการ 
สาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม) รายจ่ายที่เกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ และรายจ่ายที่
เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ 

   1.2.3 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
    1.2.3.1 รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของซึ่งโดยสภาพเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง

หมดไป แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดิม หรือสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วยหรือ
ต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย 
ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
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    1.2.3.2 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อ
ชุดไม่เกิน 20,000 บาท 

    1.2.3.3 รายจ่ายเพ่ือประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ที่มี
วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างที่มีวงเงินไม่เกิน 50,000 บาท 

    1.2.3.4 รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ที่มีวงเงินไม่เกิน 5,000 บาท 

    1.2.3.5 รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้
ตามปกติ 

   1.2.4 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ
โทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น ตามรายการดังนี้ 

    1.2.4.1 ค่าไฟฟ้า 
    1.2.4.2 ค่าประปา ค่าน้ าบาดาล 
    1.2.4.3 ค่าโทรศัพท ์เช่น ค่าโทรศัพท์พ้ืนฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ รวมถึง

บัตรโทรศัพท์ บัตรเติมเงินโทรศัพท์ 
    1.2.4.4 ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข เช่น ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่า

ธนาณัติ ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์ ค่าธรรมเนียมการโอนเงินผ่านธนาคาร เป็นต้น 
    1.2.4.5 ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่ง

บริการสื่อสารและโทรคมนาคม เช่น ค่าโทรภาพ (โทรสาร) ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตามตัว ค่าวิทยุ
สื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ระบบอินเทอร์เน็ต รวมถึงอินเทอร์เน็ตการ์ด 
และค่าสื่อสารอื่น ๆ เช่น ค่าเคเบิ้ลทีวี ค่าเช่าช่องสัญญาณดาวเทียม เป็นต้น 

  1.3 งบลงทุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพ่ือการลงทุน ได้แก่ รายจ่ายที่จ่าย
ในลักษณะค่าครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอ่ืนใดใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

   1.3.1 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 
    1.3.1.1 รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร รวมถึงค่าใช้จ่าย

ที่ต้องช าระพร้อมกัน เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
    1.3.1.2 รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์   

    1.3.1.3 รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
รวมทั้งครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  

    1.3.1.4 รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ 
เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
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    1.3.1.5 รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
   1.3.2 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่ง 

ก่อสร้างรวมถึงสิ่งต่าง ๆ ซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น อาคาร บ้านพัก สนามเด็กเล่น 
สนามกีฬา สนามบิน สระว่ายน้ า สะพาน ถนน รั้ว บ่อน้ า อ่างเก็บน้ า เขื่อน เป็นต้น รวมถึงรายจ่าย
ดังต่อไปนี้ 

    1.3.2.1 ค่าติดตั้งระบบไฟฟ้า หรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่ง
เป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานที่ราชการ ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมการก่อสร้างอาคาร
หรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร 

    1.3.2.2 รายจ่ายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงที่ดินและ
หรือสิ่งก่อสร้าง ที่มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท เช่น ค่าจัดสวน ค่าถมดิน เป็นต้น 

    1.3.2.3 รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือ
นิติบุคคล 

    1.3.2.4 รายจ่ายเพ่ือจ้างที่ปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและ
หรือ สิ่งก่อสร้าง 

    1.3.2.5 รายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืน
ที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 

  1.4 งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเป็นค่าบ ารุงหรือเพ่ือช่วยเหลือ
สนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ราชการ
ส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การ
มหาชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สภาต าบล องค์การระหว่างประเทศ นิติบุคคล 
เอกชนหรือกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์ รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการ
ศาสนา และรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท 
ได้แก่ 

   1.4.1 เงินอุดหนุนทั่วไป หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
รายการ เช่น ค่าบ ารุงสมาชิกองค์การอุตุนิยมวิทยาโลก ค่าบ ารุงสมาชิกสหภาพวิทยุกระจายเสียงแห่ง
เอเชีย เงินอุดหนุนเพ่ือแก้ไขปัญหายาเสพติด เงินอุดหนุนเพ่ือบูรณะท้องถิ่น เป็นต้น 

   1.4.2 เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินที่ก าหนดให้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
รายการและตามรายละเอียดที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น รายการค่าครุภัณฑ์ หรือค่าสิ่งก่อสร้าง 
เป็นต้น 

  รายจ่ายงบเงินอุดหนุนรายการใดจะเป็นรายจ่ายประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป หรือ เงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ ให้เป็นไปตามที่ส านักงบประมาณก าหนด หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ ซึ่งมิใช่
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ราชการส่วนกลางตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน เช่น ส านักงาน คณะกรรมการ
การเลือกตั้งส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา หน่วยงานในก ากับของรัฐ องค์การมหาชน 
องค์การระหว่างประเทศ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นิติบุคคลเอกชน หรือ กิจการอันเป็น
สาธารณประโยชน์ เงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย์ เงินอุดหนุนการศาสนา รายจ่าย ที่ส านัก
งบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบเงินอุดหนุน 

  1.5 งบรายจ่ายอ่ืน หมายถึง รายจ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทงบรายจ่ายใดงบ
รายจ่ายหนึ่ง หรือรายจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดให้ใช้จ่ายในงบรายจ่ายนี้ เช่น 

   1.5.1 เงินราชการลับ 
   1.5.2 เงินค่าปรับที่จ่ายคืนให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
   1.5.3 ค่าจ้างท่ีปรึกษาเพ่ือศึกษาวิจัย ประเมินผล หรือพัฒนาระบบต่าง ๆ ซึ่งมิใช่

เพ่ือการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ ที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
   1.5.4 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
   1.5.5 ค่าใช้จ่ายส าหรับหน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ (ส่วนราชการ) 
   1.5.6 ค่าใช้จ่ายส าหรับกองทุนหรือเงินทุนหมุนเวียน 
   1.5.7 รายจ่ายเพื่อช าระหนี้เงินกู ้
 2. รายจ่ายงบกลาง หมายถึง รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจัดสรรให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 

โดยทั่วไปใช้จ่ายตามรายการดังต่อไปนี้ 
  2.1“เงินเบี้ยหวัดบ าเหน็จบ านาญ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงิน

บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ เงินบ าเหน็จลูกจ้างประจ า เงินท าขวัญข้าราชการและลูกจ้าง เงินทดแทน
ข้าราชการวิสามัญ เงินค่าทดแทนส าหรับผู้ได้รับอันตรายในการรักษาความมั่นคงของประเทศ เงินช่วย
พิเศษข้าราชการบ านาญเสียชีวิต เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การ
ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม และเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ยหวัดบ านาญ 

  2.2“เงินช่วยเหลือข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ” หมายความว่า รายจ่าย
ที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินสวัสดิการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานของรัฐ 
ได้แก่ เงินช่วยเหลือการศึกษาของบุตร เงินช่วยเหลือบุตร และเงินพิเศษในกรณีตายในระหว่างรับ
ราชการ 

  2.3“เงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนและเงินปรับวุฒิข้าราชการ” หมายความว่า 
รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินเลื่อนขั้นเลื่อนอันดับเงินเดือนข้าราชการประจ าปี เงินเลื่อนขั้นเลื่อน 
อันดับเงินเดือนข้าราชการที่ได้รับเลื่อนระดับและหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระหว่างปี และเงินปรับ
วุฒิข้าราชการ 



26 
 

  2.4“เงินส ารองเงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการ” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้ง
ไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงินส ารอง เงินสมทบ และเงินชดเชยที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนบ าเหน็จบ านาญ 
ข้าราชการ 

  2.5“เงินสมทบของลูกจ้างประจ า” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือจ่ายเป็นเงิน
สมทบที่รัฐบาลน าส่งเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพลูกจ้างประจ า 

  2.6“ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการเสด็จพระราชด าเนินและต้อนรับประมุขต่างประเทศ” 
หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายสนับสนุนพระราชภารกิจในการเสด็จพระราชด าเนิน
ภายในประเทศและหรือต่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการต้อนรับประมุขต่างประเทศที่มาเยือน
ประเทศไทย 

  2.7“เงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น” หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งส ารองไว้
เพ่ือจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น    

  2.8“ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่าราย 
จ่ายที่ต้ังไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานรักษาความมั่นคงของประเทศ 

  2.9“เงินราชการลับในการรักษาความมั่นคงของประเทศ” หมายความว่า รายจ่าย
ที่ตั้งไว้เพ่ือเบิกจ่ายเป็นเงินราชการลับในการด าเนินงานเพ่ือรักษาความมั่นคงของประเทศ 

  2.10“ค่าใช้จ่ายตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ” หมายความว่า รายจ่าย
ที่ตัง้ไว้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าร ิ

  2.11“ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ” 
หมายความว่า รายจ่ายที่ตั้งไว้ เป็นค่าใช้จ่ายในการช่วยเหลื อค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานของรัฐ 
 

ความส าคัญ 
 งบประมาณมีความส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อประเทศชาติอยู่หลายประการ รัฐบาล
สามารถน าเอางบประมาณแผ่นดินมาใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารประเทศให้เจริญก้าวหน้า และเป็น
ประโยชน์ต่อประชาชนดังต่อไปนี้ (ณรงค์ สัจพันโรจน์, 2539, หน้า 3-4) 

1. ใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารประเทศ รัฐบาลสามารถจัดงานต่าง ๆ ทุกงานที่รัฐบาล 
ประสงค์จะด าเนินการไว้ในงบประมาณตามที่รัฐบาลเห็นว่าจ าเป็นและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนและ
ตามก าลังเงินที่มีอยู่ และให้ทุกส่วนราชการด าเนินงานตามที่ได้ก าหนดไว้ในงบประมาณนั้น ๆ โดยให้มี
การปฏิบัติงานให้สอดคล้องกันตามแผนงานที่วางไว้  เพ่ือป้องกันการรั่วไหลและการปฏิบัติงานที่ไม่
จ าเป็นของหน่วยงานลดลง 
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2. ใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศ งบประมาณเป็นรายจ่ายจ านวนมหา-
ศาล การใช้จ่ายของรัฐบาลหากใช้จ่ายให้ดีและถูกต้องจะสามารถพัฒนาสภาพความเป็นอยู่ของ
ประชาชนและเศรษฐกิจของประเทศได้อย่างมหาศาล โดยรัฐบาลต้องพยายามใช้จ่ายและจัดสรร
งบประมาณให้เกิดประสิทธิผลและไปสู่โครงการที่จ าเป็น และเป็นโครงการในด้านการลงทุนเพ่ือ
ก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางเศรษฐกิจอย่างแท้จริง 

3. เป็นเครื่องมือในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยู่จ ากัดให้มีประสิทธิภาพ เนื่องจากทรัพยากร
หรือ งบประมาณของประเทศมีจ ากัด ดังนั้น จึงจ าเป็นที่จะต้องใช้งบประมาณให้เป็นเครื่องมือในการ
จัดสรรหรือใช้จ่ายทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพสูงสุดโดยมีการวางแผนในการจะจัดสรรทรัพยากรเงิน
งบประมาณไปในแต่ละด้าน ว่าจะจัดสรรไปด้านใดเท่าไร และนานเท่าไร และมีการวางแผนการ
ปฏิบัติงานในการใช้จ่ายทรัพยากรนั้นด้วย 

4. เป็นเครื่องมือในการกระจายรายได้ประชาชาติที่เป็นธรรม  งบประมาณสามารถใช้เป็น
เครื่องมือในการก่อให้เกิดความเป็นธรรมในการกระจายรายได้ของประชาชน โดยรัฐบาลจะจัดสรรเงิน
งบประมาณไปสู่จุดที่ช่วยยกฐานะของประชาชนที่ยากจนให้มีรายได้สูงขึ้น เช่น จัดสรรงบประมาณให้
มีการสร้างสาธารณูปโภค ถนนหนทางไปสู่ประชาชนที่ยากจนในชนบทให้มากขึ้น เพ่ือให้ประชาชนที่
ยากจนสามารถใช้ขนส่งผลิตผลของตนเองออกขายสู่ตลาดภายนอกได้ เพ่ือจะได้ราคาผลผลิตดีขึ้น ท า
ให้มีรายได้สูงข้ึน เป็นต้น 

5. เป็นเครื่องมือในการรักษาเสถียรภาพทางเศรษฐกิจ และการเงินการคลังของประเทศ 
รัฐบาลสามารถใช้งบประมาณเป็นเครื่องมือรักษาเสถียรภาพทางเศรษฐกิจและการเงินการคลังของ
ประเทศได้โดยรัฐบาลจัดสรรเงินงบประมาณให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจ เช่น  เมื่อเศรษฐกิจมี
ภาวะเงินเฟ้ออยู่ รัฐบาลก็ควรจัดสรรงบประมาณโดยใช้นโยบายการเก็บเงินภาษีอากรและรายได้อ่ืน 
ๆ ของรัฐบาล ให้มีรายรับงบประมาณให้มาก และให้มากกว่ารายจ่ายงบประมาณที่รัฐบาลจะใช้จ่าย
ออกไป เพ่ือให้ปริมาณเงินในท้องตลาดในประเทศมีปริมาณเงินน้อยลง ซึ่งจะเป็นวิธีขจัดปัญหา ภาวะ
เงินเฟ้อลงได้ทางหนึ่ง และในทางตรงข้ามในขณะที่เศรษฐกิจของประเทศมีภาวะเงินฝืดอยู่ รัฐบาลก็
สามารถใช้งบประมาณเป็นเครื่องมือจัดสรรเงินงบประมาณ โดยจัดเงินงบประมาณที่จะใช้จ่ายให้มี
การใช้จ่ายที่สูงและให้สูงกว่า 

6. เป็นเครื่องมือประชาสัมพันธ์งานและผลงานที่รัฐบาลจะด าเนินการให้แก่ประชาชน และ
ประเทศชาติ เนื่องจากงบประมาณเป็นที่รวมทั้งหมดของงานและแผนงานที่รัฐบาลจะด าเนินการในแต่
ละป ีด้านสังคม ด้านอุตสาหกรรม ด้านเกษตร ฯลฯ ว่ามีงานอะไรบ้างที่รัฐบาลจะด าเนินงานในแต่ละ
ด้าน ดังนั้น รัฐบาลสามารถใช้งบประมาณหรือเอกสารประกอบงบประมาณที่แสดงถึงงานต่าง ๆ ที่
รัฐบาลท าให้แก่ประชาชนและประเทศชาติ เผยแพร่และประชาสัมพันธ์  เพ่ือประชาชนจะได้ทราบว่า
เงินภาษีอากรต่าง ๆ ที่ประชาชนได้เสียให้แก่รัฐนั้น รัฐได้น ามาท าประโยชน์อะไรให้แก่ประชาชนบ้าง
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ประชาชนจะได้มีส่วนร่วมในการบริหารประเทศร่วมกับรัฐบาล ด้วยการเสียภาษีอากรด้วยความเห็นใจ
และศรัทธาในผลงานของรัฐบาลต่อไป 

 
คุณลักษณะ 
 ไพรัช ตระการศิรินนท์ (2544, หน้า 8-12) ได้กล่าวว่างบประมาณที่ดีควรมีคุณลักษณะที่
ส าคัญ ๆ ดังนี้ คือ 

1. เป็นศูนย์รวมของเงินงบประมาณทั้งหมดของแผ่นดิน การใช้จ่ายเงินงบประมาณของ
ประเทศควรเป็นการใช้จ่ายจากศูนย์หรือแหล่งรวมแห่งเดียวเพ่ือประโยชน์ ท าให้สามารถพิจารณา 
เปรียบเทียบการใช้จ่ายต่าง ๆ ทั้งหมด ให้เห็นถึงล าดับความส าคัญมาก–น้อย ก่อน–หลัง เพ่ือให้เกิด
ความเป็นธรรมในการจัดสรรงบประมาณ และเพ่ือเป็นการประสานระหว่างแผนงาน–งาน-โครงการ
ต่าง ๆ เข้าด้วยกัน และเพ่ือเป็นการป้องกันซ้ าซ้อน 

2. มีลักษณะยึดหลักการพัฒนาประเทศเป็นส าคัญ งบประมาณที่ดีต้องยึดหลักการพัฒนา
ประเทศในทุก ๆ ด้าน ทั้งในด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม และด้านความมั่นคงให้เกิดความก้าวหน้ามี
เสถียรภาพและประสานสอดคล้องกัน การที่งบประมาณมีจ ากัดไม่สามารถด าเนินการได้ทุกเรื่อง จึง
ควรมีการพิจารณาจัดสรรตามหลักเกณฑ์ให้เกิดการพัฒนาประเทศ งบประมาณที่ดีควร ประกอบด้วย 
แผนงาน / โครงการต่าง ๆ ซึ่งรวมกันเป็นแผนการด าเนินงานของรัฐ งบประมาณรายจ่ายของรัฐบาล
ต้องไม่เป็นการแย่งงานของภาคเอกชน แต่สามารถเสริมสร้างให้เกิดความเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ
ของประเทศ งบประมาณที่ดีนอกจากเป็นเครื่องมือในการเสริมสร้างความเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจ
แล้ว ยังอาจใช้เป็นเครื่องมือในการรักษาเสถียรภาพและความมั่นคงทางการเงินของระบบเศรษฐกิจ 

3. มีลักษณะช่วยก าหนดวงเงินของรัฐบาลให้สอดคล้องกับปัจจัยในการท างานต่าง ๆ การใช้
งบประมาณรายจ่ายเป็นเครื่องมือในการวินิจฉัยและควบคุมมาตรการต่าง ๆ ย่อมท าให้การก าหนด
นโยบายการคลังในระยะต่อ ๆ ไปดีขึ้น และนโยบายการคลังมีเปา้หมายที่ก าหนดได้แน่นอนดีพอ แผน
ก็ย่อมจะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารให้ได้ผลตามนโยบายการคลังได้ดีขึ้นการ ใช้งบประมาณเป็น
เครื่องมือในการวินิจฉัยงาน จะต้องมีปัจจัยและทรัพยากรอ่ืน ๆ ก่อนที่จะจัดสรรงบประมาณ เพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ผลและไม่สิ้นเปลืองงบประมาณ เมื่อพิจารณาในด้านงบประมาณรายรับ 
ต้องมีการวินิจฉัยให้แน่นอนระหว่างการแบ่งปันทรัพยากรที่จะใช้ในการพัฒนาระหว่างส่วนของภาครัฐ
กับส่วนของภาคเอกชนหรือระหว่างงานแขนงต่าง ๆ ในระบบเศรษฐกิจ เพ่ือให้เกิดการพัฒนาที่สมดุล 
มีอัตราส่วนที่เหมาะสมระหว่างส่วนของรัฐและส่วนของเอกชน รวมทั้งการเก็บภาษีซึ่งเป็นการแบ่งปัน
เงินจากส่วนของเอกชน  
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4. มีลักษณะเป็นเครื่องมือของรัฐบาลและประชาชนในการสอดส่องดูแลการบริหารงานของ
ฝ่ายบริหาร โดยการพิจารณาได้จากแผนงบประมาณประจ าปีที่แยกให้เห็นว่ามีรายละเอียดของงาน
สาขาต่าง ๆ ของรัฐบาล พร้อมด้วยการน าเงินของแผ่นดินไปใช้จ่ายตามรายการต่าง ๆ ที่ได้สรุปไว้ใน
แผนงบประมาณ ในกรณีประเทศที่ประชาชนยังไม่คุ้นเคยกับการมีส่วนร่วมในการปกครองตนเอง
อย่างแท้จริงแล้ว งบประมาณอาจเป็นเครื่องมือของรัฐบาลในการที่จะแสดงให้ประชาชนของรัฐสภาได้
ทราบถึงกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อให้ประชาชนเข้าใจและสนใจที่จะช่วยเหลือดูแลผลประโยชน์ของส่วนรวม 
และเปน็การกระตุ้นให้ประชาชนเห็นความส าคัญและเป็นหน้าที่ที่ทุกคนต้องกระท า 

5. มีลักษณะเป็นงบประมาณที่มีระยะการด าเนินการเหมาะสม งบประมาณควรมีระยะเวลา
ของงบประมาณคือรอบปีงบประมาณที่เหมาะสมกับสถานการณ์แต่ละประเทศ โดยค านึงถึงดุลการ
ผลิต การหมุนเวียน และผลทางด้านเศรษฐกิจต่าง ๆ ของประเทศ 

6. มีลักษณะช่วยให้เกิดการประหยัด คือการมีค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน / ในโครงการ ต่าง 
ๆ ที่ได้ผลเต็มที ่ไม่ฟุ่มเฟือยและไม่เกินความจ าเป็น ทัง้ด้านรายรับและรายจ่าย 

7. มีลักษณะชัดเจน เข้าใจง่าย เน้นความส าคัญของแต่ละโครงการได้ดี ง่ายต่อการ พิจารณา
วิเคราะห์ และเป็นประโยชน์ต่อผู้น าโครงการไปปฏิบัติด้วย 

8. มีความถูกต้องและเชื่อถือได้  มีความถูกต้องในรายละเอียดทั้งในด้านตัวเลขและ
รายละเอียดโครงการ 

9. เปิดเผยได้ งบประมาณรายจ่ายประจ าปีต้องมีลักษณะที่สามารถเปิดเผยให้แก่สาธารณชน
และผู้เกี่ยวข้อง การหารายไดไ้ม่เป็นความลับ 

10. ความยืดหยุ่น ควรยืดหยุ่นได้ตามความจ าเป็น เพราะงบประมาณมีลักษณะเป็นแผนการ
ท างานในอนาคต การจัดเตรียมและศึกษาข้อมูลจึงอาจมีความคลาดเคลื่อนได้ ดังนั้น เมื่อสถานการณ์
หรือปัจจัยส าคัญที่ใช้ประกอบการตัดสินใจพิจารณาจัดท างบประมาณเปลี่ยนแปลงไป งบประมาณก็
ควรเปลี่ยนแปลงได้ด้วย 

11. ความเชื่อถือได้ในแง่ของความบริสุทธิ์ เที่ยงธรรม งบประมาณที่ดีจะต้องไม่มีการ ทุจริต 
ต้องมีความซื่อสัตย์และตรงตามวัตถุประสงค์ที่แท้จริงในการจัดท างบประมาณ 

12. ไม่มีเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่เรื่องงบประมาณเข้ามาเกี่ยวข้อง งบประมาณที่ดีจะต้องมีคุณลักษณะ
สอดคล้องกับองค์ประกอบของงบประมาณที่ส าคัญประการหนึ่ง คือ การเป็นเรื่องของการเงิน
โดยเฉพาะ 
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งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 ชมพูนุช หุ่นนาค (2553) ได้ท าการศึกษา เรื่อง การประเมินผลระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS จังหวัดนนทบุรี  พบว่า การประเมินผลระบบ GFMIS มี
วัตถุประสงค์ 3 ประการ คือ 1) เพ่ือประเมินปัจจัยพ้ืนฐานด้านสภาวะแวดล้อม , ปัจจัยน าเข้า, 
กระบวนการและผลผลิตของระบบ 2) เพ่ือศึกษาปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน และ 3) เพ่ือ
หาแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงระบบ โดยใช้แบบจ าลอง CIPP Model ของ Stufflebeam ใช้
วิธีด าเนินการวิจัยทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพโดยใช้แบบสอบถาม รวมถึงแบบสัมภาษณ์เชิงลึกเป็น
เครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล ซึ่งประชากรที่ใช้ในการวิจัย ได้แก่ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภาครัฐ
ที่ใช้ระบบ GFMIS โดยตรงในจังหวัดนนทบุรี เจ้าหน้าที่ส านักคลังจังหวัด และเจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลาง 

จากผลการประเมินดังกล่าว ท าให้พบแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงระบบ ดังนี้ 1) รัฐ
ควรมีการศึกษาถึงความคุ้มทุน ทั้งการด าเนินงานที่ผ่านมา รวมไปถึงคาดการณ์ค่าใช้จ่ายและแนว
ทางการพัฒนาต่าง ๆ ที่จะเกิดขึ้นในอนาคตว่าคุ้มค่าหรือไม่ และรัฐมีความพร้อมในการรับมือมากแค่
ไหนกับการใช้ระบบต่อไป เพ่ือเป็นแนวทางในการตัดสินใจที่ก่อให้เกิดประโยชน์กับระบบการเงินการ
คลังของประเทศสูงสุด 2) รัฐควรมีการก าหนดแผนการฝึกอบรมและการพัฒนาบุคลากรระยะยาว
ต่อเนื่อง และ 3) ควรมีมาตรการใหม่ที่สามารถควบคุม ดูแลการตรวจสอบภายในของหน่วยราชการ
อย่างจริงจัง และมีระบบระเบียบมากข้ึน เป็นต้น 

พรสวรรค์ พิสิฐบุตร(2548) ได้ท าการศึกษา เรื่อง นโยบายการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS กรณีศึกษากรมศุลกากร ด้านการเงินของส่วนราชการ ผลการศึกษา
พบว่า ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดจากการน านโยบายการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ GFMIS ด้านการเงินของส่วนราชการ มีดังนี้ 1) ระบบยอมให้มีการขอเบิกซ้ า ซึ่งเป็น
เอกสารตัวเดียวกัน 2) เจ้าหน้าที่ของโครงการ GFMIS ไม่มี ความรู้เพียงพอในการตอบค าถาม หรือ
ปัญหาต่าง ๆ ของระบบ GFMIS ได้ 3) ไม่มีคู่มือในการปฏิบัติงาน ท าให้การท างานล่าช้า 4) เครื่อง
คอมพิวเตอร์มีจ านวนไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 5) บัตร Smart Card มีจ านวนจ ากัดมาก 6) 
ปัญหาการบันทึกผิดหรือบันทึกซ้ าของส่วนภูมิภาค จะต้องส่งมาให้ส่วนกลาง เพ่ือท าหน้าที่กลับ
รายการหรือปรับปรุงรายการ 7) ปัญหาความพร้อมของระบบ GFMIS ซึ่งไม่สามารถตอบสนองงาน
ของหน่วยงานนั้น ๆ ได้อย่างเต็มที่ 8) การเชื่อมโยงเครือข่ายระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ในระบบ 
GFMIS มีการขัดข้อง 9) ปัญหาความพร้อมของบุคลากรคือ ขาดการอบรมหรือไม่มีความรู้อย่าง
เพียงพอเกี่ยวกับระบบ GFMIS ส าหรับผลกระทบทีเ่กิดจากการน านโยบายการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS ของกรมศุลกากร ด้านการเงินของส่วนราชการ คือ 
ผลกระทบในการปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ต้องท างานเพ่ิมขึ้น ท าให้ยากต่อการตรวจสอบข้อมูล และ
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ผลกระทบจากการใช้ระบบ GFMIS ด้านอ่ืน ๆ ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ Terminal มีจ านวนไม่
เพียงพอ 

เนตรน้อง หาญลิพงศ์ (2552) ได้ท าการศึกษา เรื่อง ประสิทธิภาพจากการใช้ระบบ GFMIS 
ของหน่วยราชการในเขต อ.เมือง จ.พิษณุโลก มีจุดมุ่งหมายเพ่ือ 1) เพ่ือศึกษาสภาพการใช้ระบบ 
GFMIS 2) เพ่ือศึกษาประสิทธิภาพระบบ GFMIS 3) เพ่ือเปรียบเทียบสภาพการใช้ระบบ GFMIS 

จ าแนกตามข้อมูลพ้ืนฐานส่วนบุคคล 4) เพ่ือศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างประสิทธิภาพระบบ GFMIS 
กับสภาพการใช้ระบบ GFMIS ของหน่วยงานราชการในเขต อ าเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก เครื่องมือที่
ใช้ในการวิจัยเป็นแบบสอบถามเกี่ยวกับประสิทธิภาพจากการใช้ระบบ GFMIS วิเคราะห์ข้อมูลด้วย
ค่าความถี่ร้อยละ ด้วยค่าเฉลี่ยส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน และทดสอบค่าที (t-test) ค่า F-test (One 

way Anova) และวิเคราะห์ความสัมพันธ์ใช้สถิติการทดสอบไคว์สแควร์ ผลการวิจัยพบว่า สภาพการ
ใช้ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิคส์ (GFMIS) มีปัญหาอุปสรรคภาพรวม อยู่
ในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน พบว่าด้านที่มีปัญหาอุปสรรคมากที่สุด คือ ด้านบุคลากร 
รองลงมา ด้านงบประมาณและอุปกรณ์ และประสิทธิภาพของระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิคส์ (GFMIS) ภาพรวมมีประสิทธิภาพอยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นราย
ด้าน พบว่าด้านที่มีประสิทธิภาพมากที่สุด คือ ความรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์ รองลงมาความถูกต้อง
แม่นย า ผลการเปรียบเทียบสภาพการใช้การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิคส์ 
(GFMIS) ของหน่วยงานราชการในเขตอ าเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก จ าแนกตามข้อมูลพ้ืนฐานส่วน
บุคคล พบว่ามีความคิดเห็นต่อปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานไม่แตกต่างกัน ส่วนความสัมพันธ์
ระหว่างประสิทธิภาพระบบ GFMIS กับสภาพการใช้ระบบ GFMIS ของหน่วยงานราชการในเขต
อ าเภอเมืองจังหวัดพิษณุโลก พบว่ามีความสัมพันธ์กันอยู่ในระดับต่ าหรือไม่มีความสัมพันธ์กันมาก ท า
ให้พบเห็นเป็นประจ าทุกวันจนเป็นเรื่องปกติ 
    



 
บทท่ี 3 

ภาระงานความรับผิดชอบ 
 

 งานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ GFMIS คือ เครื่องมือที่ช่วยในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง ที่ยกระดับการท างานจากเดิมที่ท าด้วยมือมาเป็นการใช้ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีประโยชนต่อการบริหารงานด้านการเงิน การคลัง ในภาพรวมของรัฐเป็นอย่างมาก 
อย่างไรก็ตามกรมบัญชีกลางเห็นว่า การน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้จะเกิดประสิทธิภาพได้ 
ย่อมขึ้นอยู่กับปัจจัยหลายส่วนประกอบกัน ไดแก ความพรอมของระบบงาน อุปกรณ์เครื่องมือ
เครื่องใช้ และองค์ประกอบที่ส าคัญคือ ความพร้อมด้านบุคลากรทั้งในฐานะที่ดูแลระบบและในฐานะ
ผู้ใชง้าน 

 

การบริหารงานของหน่วยงาน 
 
 บุคลากรงานการเงินและบัญชีที่ปฏิบัติงานในปีการศึกษา 2559 มีทั้งสิ้น 9 คน ซึ่งเป็น
บุคลากรสายสนับสนุนการสอน ประกอบด้วย ข้าราชการจ านวน 1 คน ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 คน 
และพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 7 คน ดังตารางต่อไปนี้ 

 

ชื่อ-สกุล 
 

ต าแหน่ง 
ประเภทของบุคลากร 

ข้าราชกา
ร 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

นางรัตนา  ยังจิรวัฒนชัย 
นายสมพร  โพธิ์เทศ 
นางพัชรินทร์  จันทร์แจ้ง 
นางสาวหรรษกานต์  สมไพบูลย์ 
นางสาวโสทญา  แคะจู 
นางทีปกา  รอบคอบ 
นางสาวกิ่งกาญจน์  จารุกรุณา 
นางสาวศิริวรรณ  เหมือนจินดา 
นางสาวมะลิวัลย์  ศศิวิทยา 

นักวิชาการเงินและบัญชี 6 
พนักงานพิมพ์ดีด 3 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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แผนภูมิการบริหารงานของงานการเงินและบัญชี 

 

 
 
ภาพที่  3.1  แผนภูมิการบริหารงานของงานการเงินและบัญชี 
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ขอบเขตหน้าที่ของหน่วย 
 งานการเงินและบัญชีเป็นหน่วยงานสนับสนุนที่ให้บริการด้านการเงินภายใต้กฎระเบียบ
การเงินการคลังที่ก าหนด ด าเนินการรับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบและวิธีปฏิบัติทางราชการ เบิกจ่ายเงินยืม
รายได้ ตรวจสอบสัญญาและใบส าคัญตามระเบียบของทางราชการก าหนด ตรวจสอบใบส าคัญก่อน
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ ประเภทรายจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
ค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ตรวจสอบใบส าคัญการส่งใช้เงินยืมราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง กฎหมาย ประกาศ ค าสั่งและข้อก าหนดต่าง ๆ ด าเนินการจ่ายค่าประกันของ
เสียหายเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง  ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย ตามก าหนดการ และวิธีหลักเกณฑ์การจ่ายเงินให้เป็น
ปัจจุบัน จัดท าบัญชีและรับผิดชอบการรับ–จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าฝากเงินตามระเบียบ
กระทรวงการคลังและมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ จัดท ารายงานการเงิน และรายงานความเคลื่อนไหว
ทางการเงิน มีความถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบกระทรวงการคลังและมาตรฐานบัญชีภาครัฐ และ
เสนอผู้บริหารทราบ 
 

การวิเคราะห์ SWOT 
1.  จุดแข็ง (Strength) 
 1.1 งานการเงินและบัญชีมีการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง 

และข้อบังคับท่ีมหาวิทยาลัย ฯ ก าหนด 
 1.2 มีการน าระบบบัญชีสามมิติมาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

ท างานให้รวดเร็วและลดความผิดพลาด 
 1.3 มีข้อมูลทางการเงินชัดเจน แบ่งตามรายละเอียด โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 1.4 มีคู่มือปฏิบัติงานและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 1.5 บุคลากรของหน่วยงานมีความตั้งใจและทุ่มเทท างานอย่างเต็มที่ รวมทั้งมีการท างาน

เป็นทีมท่ีด ี
 1.6 บุคลากรมีความพร้อมในการเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ มีความทุ่มเทเสียสละ กระตือรือร้นใน

การท างาน 
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 2.  จุดอ่อน (Weakneses) 
 2.1 บุคลากรยังขาดความแม่นย าในกฎระเบียบด้านการเงินที่เก่ียวข้อง และยังขาดทักษะ

ในการคิดวิเคราะห์ 
 2.2 ผู้ขอเบิกยังไม่เข้าใจกฎระเบียบและขั้นตอนการเบิกจ่ายเนื่องจากบางหน่วยงาน ผู้มี
หน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรบ่อย 
 2.3 มีการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติไม่ถูกต้องตรงกับหลักฐาน เนื่องจากยังไม่มี
ความเข้าใจและไม่ตรวจสอบให้ครบถ้วนก่อนส่งฎีกา 
 2.4 ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายมีการหักล้างเงินยืมล้าช้า เนื่องจากเอกสารที่เบิกจ่ายไม่
ถูกต้องท าให้เสียเวลาในการส่งเอกสารคืนกลับไปแก้ไข ท าให้ค้างเงินยืมเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
 3.  โอกาส (Opportunity) 

 3.1 มีกฎระเบียบที่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงาน ท าให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 

 3.2 ทางมหาวิทยาลัย ฯ มีงบประมาณสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการอบรมเพ่ือให้บุคลากรได้
พัฒนาความรู้ 
 4.  ภัยคุกคาม (Threat) 

 4.1 การท าผิดระเบียบในการเบิกจ่าย อาจท าให้ได้รับการตรวจสอบจากหน่วยงาน
ภายนอก เช่น ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

 4.2 บางครั้งระบบอินเตอร์เน็ตขัดข้อง ท าให้มีปัญหาในการท างาน 
  

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
 ต าแหน่งประเภท เชี่ยวชาญเฉพาะ 
 ชื่อสายงาน  วิชาการเงินและบัญชี 
 ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการเงินและบัญชี 
 ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
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 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณ
การรายได้ รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น
ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของ
หน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
  1.2 ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ–จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ–
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ จัดท า
ฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร
งบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
  1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และ
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
  1.4 ศึกษา วิ เคราะห์  และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
  1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 2.  ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 3.  ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.  ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและ
บัญชี เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
 คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
  1.  ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  2.  ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  3.  ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
     ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
         ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2557 
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หน้าที่หลักทีป่ฏิบัตงิาน / ลักษณะงานหลักที่ปฏิบตัิ 
1. ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ GFMIS  

 1.1 ตรวจสอบการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินของทุกคณะ ส านัก และหน่วยงานต่าง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย (ข้ันต้น) 

1.2 เสนอใบขออนุญาตและฎีกาท่ีตรวจเรียบร้อยแล้ว ตามล าดับชั้นของผู้บังคับบัญชา 
1.3 บันทึกทะเบียนคุมตัดยอดเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยจ าแนกตามหน่วยงาน หมวด

รายจ่าย แผนงาน / โครงการและรหัสงบประมาณ 
1.4 วิเคราะห์รายการบัญชีแยกประเภท G/L จากฎีกาท่ีขอเบิก 
1.5 บันทึกรายการขอเบิกในระบบ  GFMIS ตามรหัสแหล่งของเงิน  รหัสงบประมาณ 

แผนงาน/โครงการ และรหัสกิจกรรม โดยแยกประเภทการเบิกเป็น 2 ส่วน คือ จ่ายตรงให้แก่เจ้าหนี้ 
และจ่ายผ่านส่วนราชการ 

1.6 ตรวจสอบยอดเงินท่ีขอเบิกกับ internet banging.ในส่วนที่จ่ายผ่านส่วนราชการ  
1.7 ตรวจสอบเงินโอนจ่ายตรงให้เจ้าหนี้ ผ่านระบบ GFMIS 
1.8 จัดพิมพ์เช็คและรายงานทะเบียนคุมเช็คเงินงบประมาณแผ่นดิน 
1.9 บันทึกทะเบียนคุมรับเช็ค 
1.10 จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายแก่บุคคลธรรมดาและนิติบุคคล 
1.11 จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้ตามที่ขอเบิก 
1.12 ติดตามและจัดเก็บใบเสร็จรับเงินที่จ่ายเงินแล้วแนบกับฎีกาท่ีขอเบิก 
1.13 บันทึกขอจ่ายในระบบ GFMIS 
1.14 จัดท าใบรับใบส าคัญเพ่ือชดใช้ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ และบันทึกรายการใน

สัญญายืมเงิน 
1.15 จัดเก็บฎีกาเงินงบประมาณแผ่นดิน ที่จ่ายเรียบร้อยแล้วเรียงล าดับตามเลขที่ฎีกา

และจัดเก็บเป็นรายเดือน แยกตามปีงบประมาณ 
2. บันทึกจ่ายเงินในระบบ Grow Account 

 3. เรียกรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าเดือน 
 3.1 เรียกรายงานในระบบ GFMIS  
  3.2 สรุปรายละเอียดการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน รับและน าส่งรายได้แผ่นดิน 
  3.3 ส่งรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินให้คลังจังหวัดนครปฐม 

4. จ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 
5. จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกบุตรข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า และข้าราชการบ านาญ 
6. จัดท าใบรับใบส าคัญ กรณีลูกหนี้เงินนอกฯ และเงินเฉพาะกิจฯ ส่งใช้เป็นใบส าคัญ 
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7. พิมพ์หนังสือราชการและจัดเก็บเอกสาร 
 

หน้าที่รองที่ปฏิบัติ / ลักษณะงานรองที่ปฏิบัติงาน 
1. จ่ายเช็คให้กับร้านค้า อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ที่มาติดต่อรับเช็ค 

 1.1 ค้นหาชื่อผู้รับเช็คในระบบสามมิติ 
 1.2 กรณีเป็นบุคคลภายใน จัดหาเช็ค และทะเบียนคุมการจ่าย พร้อมให้ผู้รับเซ็นชื่อรับ
เช็คในใบขั้วเช็ค และใบคุมการจ่ายเงิน ถ้ามีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้หนังสือรายการหักภาษีต่อบุคคล
ภายในนั้นด้วย  
 1.3 กรณีเป็นบุคคลภายนอก บุคคลภายนอกต้องมีใบเสร็จรับเงิน จัดหาฎีกา เช็ค  และ
ทะเบียนคุมการจ่าย พร้อมให้ผู้รับเซ็นชื่อรับเช็คในใบขั้วเช็ค และใบคุมการจ่ายเงิน (การจ่ายตรงจะ
เซ็นชื่อเฉพาะใบคุมการจ่ายเงินเท่านั้น) ถ้ามีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้หนังสือรายการหักภาษีต่อ
บุคคลภายนอกนั้นด้วย 

2. รับช าระการรายงานตัวนักศึกษาภาคปกติ และภาค กศ.พป. ระดับบัณฑิตศึกษา และ
นักเรียนโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

3. รับช าระคืนเงินยืมทดรองจ่าย และล้างลูกหนี้ในแฟ้มลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 
 

ทรัพยากรที่รับผิดชอบ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์และพีซี จ านวน  14  เครื่อง 
2. เครื่องพิมพ์เอกสาร จ านวน   8  เครื่อง 
3. เครื่องพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน จ านวน   7  เครื่อง 
4. เครื่องโทรสาร จ านวน   1  เครื่อง 
5. เครื่องค านวณ จ านวน  11  เครื่อง 
6. โทรศัพท์ไร้สาย จ านวน   3  เครื่อง 
7. เครื่องส ารองไฟ จ านวน   9  เครื่อง 
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แผนปฏิบัติงานและงบประมาณ   
 งบประมาณเงินรายได้และงบประมาณแผ่นดิน 

หน่วยงานการเงินและบัญชี  มีงบประมาณ  และทรัพยากรประจ าหน่วยดังนี้  (ข้อมูล  ณ 
ตุลาคม 2558) 
 1.  งบประมาณรายได้ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ  จ านวนเงิน  98,000 บาท   
 2.  งบประมาณรายได้ หมวดค่าสาธารณูปโภค  จ านวนเงิน   20,000 บาท   
 3.  งบประมาณรายได้ หมวดค่าครุภัณฑ ์   จ านวนเงิน   46,000 บาท   
 4.  งบประมาณแผ่นดิน หมวดค่าใช้จ่ายในการไปราชการ  
  และฝึกอบรม จ านวนเงิน      577,750 บาท   

 

 
 
ภาพที่ 3.3  งบประมาณรายได้และงบแผ่นดินของงานการเงินและบัญชี ประจ าปีงบประมาณ 2559  

 
  

98,000 บาท 
20,000 บาท 

46,000 บาท 

577,750 บาท 

จ านวนเงิน 

หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ  

หมวดค่าสาธารณูปโภค 

หมวดค่าครุภัณฑ์ 
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แผนปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
แผนการปฏิบัติงาน งานการเงินและบัญชี  กองกลาง ส านักงานอธิการบดีประจ าปี

งบประมาณ 2559 
การปฏิบัติงานให้เป็นตามข้อบังคับ และกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย ภารกิจที่ต้อง

รับผิดชอบได้แก่ ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทุกประเภท ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ ควบคุม
และประสานทางด้านการเงินและบัญชีของคณะ ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

ปีงบประมาณ แผนการปฏิบัติงาน / กิจกรรม 

ตุลาคม 2558 - บันทึกบัตรเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของข้าราชการ 

มีนาคม 2559 - บันทึกการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS 

เมษายน 2559 - บันทึกบัตรเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของข้าราชการ 

กันยายน 2559 - บันทึกการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณแผ่นดิน ผ่านระบบ GFMIS 

การปฏิบัติงาน - ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณ/เบิกแทนกันงบประมาณ 

ประจ าปี - บันทึกข้อมูลการเบิกเงินงบประมาณ ผ่านระบบ GFMIS  

  - บันทึกการขอจ่ายเงินงบประมาณ ผ่านระบบ GFMIS 

  - จัดท าสรุปและโอนเงินเดือนข้าราชการลูกจ้างประจ าพนักงานมหาวิทยาลัย 

  
- จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน (แยกตามแผน / ผลผลิต) ก่อน
วันที่ 10 ของทุกเดือน 

  
- จัดท ารายงานแบบยืนยันรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง ในระบบ GFMIS ก่อน
วันที่ 10 ของทุกเดือน 

ปีงบประมาณ แผนการปฏิบัติงาน / กิจกรรม 

การปฏิบัติงาน - วางฎีกาเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ าก่อนวันที่ 15 ของเดือน 

ประจ าปี - จัดท ารายละเอียดการเบิกเงินของสมาชิก กบข. ก่อนวันที่ 15 ของทุกเดือน 

 
- จัดท ารายละเอียดการเบิกเงินของสมาชิก กสจ. ก่อนวันที่ 15 ของทุกเดือน 

  
- บันทึกข้อมูลการจ่ายเงินเดือนค่าจ้างชั่วคราวรายเดือน ผ่านระบบสารสนเทศ
งานทะเบียนและวัดผล (REG) ก่อนวันที่ 28 ของทุกเดือน 

  - ตัดโอนเงินเดือน เมื่อข้าราชการ โอน ย้าย ลาออก 
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บทท่ี 4 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

การตั้งเบิกเพ่ือชดใช้ใบส าคัญ ส าหรับบันทึกรายการตั้งเบิกเพ่ือจ่ายชดใช้ตามใบส าคัญหรือ
ใบเสร็จรับเงินที่ส่วนราชการได้มีการส ารองจ่ายไปก่อน โดยการเบิกชดใช้นั้น ชดใช้ตามใบส าคัญที่ได้มี
การส ารองจ่ายด้วยเงินของข้าราชการหรือพนักงานไปก่อน และการตั้งเบิกเพ่ือจ่ายบุคคลภายนอก
ส าหรับบันทึกรายการตั้งเจ้าหนี้บุคคลภายนอกโดยไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อและอ้างอิงใบสั่งซื้อในระบบ 
GFMIS เช่น การตั้งเบิกเพ่ือจ่ายตามใบแจ้งหนี้ โดยใบแจ้งหนี้นั้น ยังไม่ได้มีการจ่ายเงินไปก่อน เช่น 
การจ่ายค่าสาธารณูปโภคการซื้อวัสดุคงคลังการจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก 

ระบบเบิกจ่ายใน GFMIS ขั้นตอนการเบิกจ่ายใน GFMIS แบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอนคือ  
1. ขั้นตอนการตั้งเบิก  

ขั้นตอนการตั้งเบิก หมายถึง การท ารายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่ายให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ
ทั้งที่ เป็นเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ การตั้งเบิกโดยไม่ผ่าน กระบวนการจัดซื้อ /จ้าง 
การตั้งเบิกเพ่ือจ่ายตามใบแจ้งหนี้ การตั้งเบิกตามใบส าคัญ และการตั้งเบิกกรณีอ่ืนๆ  

1) การตั้งเบิกโดยไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อ / จ้าง จะใช้กับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินต่ า 
กว่า 5,000 บาท โดยส่วนราชการจะต้องน าใบสั่งซื้อ / ใบแจ้งหนี้ไปบันทึกรายการในระบบจัดซื้อจัด
จ้าง (PO) แต่ก่อนที่จะบันทึกรายการ ส่วนราชการจะต้องมีข้อมูลหลักผู้ขายอยู่ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
กรณีที่ยังไม่มีข้อมูลหลักผู้ขายอยู่ในระบบฯ ส่วนราชการจะต้องสร้างข้อมูลหลักผู้ขายขึ้นมาใหม่ 
(ข้อมูล หลักผู้ขาย คือรายละเอียดเกี่ยวกับผู้ขายทั้งหมด ได้แก่ ชื่อ ที่อยู่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีหรือ 
เลขประจ าตัวประชาชน และเลขบัญชีเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์  / กระแสรายวัน) รวมทั้งข้อมูล
ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลกลางในระบบ GFMIS ซึ่งส่วนราชการสามารถน ามาใช้เป็น 
ข้อมูลเพื่อเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายด้วยวิธีการจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากผู้ขายได้)  

 การจ่ายเงินกรณีนี้สามารถจ่ายได้ 2 วิธี คือ  
 วิธีที่ 1 การจ่ายตรงผู้ขาย (Direct Payment)  
 วิธีที่ 2 การจ่ายผ่านส่วนราชการ (IndirectPayment)  
2) การตั้งเบิกเพ่ือจ่ายตามใบแจ้งหนี้ค่าสาธารณูปโภค แยกเป็น 2 กรณ ี 
 2.1) กรณีเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าประปา ค่าโทรศัพท์ 

ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม เป็นต้น ซึ่งสถานที่ปฏิบัติราชการเป็น  
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ของหน่วยงานเอง การเบิกจ่ายกรณีนี้กรมบัญชีกลางจะจ่ายตรงเข้าบัญชี เงินฝากธนาคารของเจ้าหนี้ 
หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  

 2.2) กรณีเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภคส าหรับหน่วยงานที่ใช้สถานที่ปฏิบัติราชการ
ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน และต้องร่วมจ่ายค่าสาธารณูปโภคตามสัดส่วนที่ใช้ให้แก่หน่วยงานเจ้าของ
สถานที่ หรือกรณีเช่าสถานที่ของเอกชนเป็นสถานที่ปฏิบัติราชการและต้องจ่ายค่าสาธารณูปโภค
ให้แก่เอกชนเจ้าของสถานที่ กรณีนี้ กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน
ผู้เบิก เพ่ือให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายต่อให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ 

 3) การตั้งเบิกเพ่ือชดใช้ใบส าคัญ เป็นการขอเบิกเงินของส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือไปจ่าย 
ให้กับข้าราชการ ลูกจ้าง และผู้รับบ านาญ โดยให้ส่วนราชการจัดประเภทใบส าคัญให้เป็นหมวดหมู่ 
ตามแหล่งเงินและประเภทบัญชีค่าใช้จ่าย เพ่ือสะดวกและง่ายในการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ ส าหรับ
การจ่ายเงินกรณีนี้บังคับให้ใช้วิธีการจ่ายผ่านส่วนราชการ ( Indirect Payment) และต้องเลือกรหัส
เอกสาร เพ่ือท ารายการให้ตรงกับประเภทเงินที่ขอเบิก ดังนี้  

  3.1) การเบิกเงินเพ่ือจ่ายตามใบส าคัญที่วางเบิก เช่น การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
ข้าราชการ เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร รวมถึงการเบิกเงินเพ่ือชดใช้วงเงิน ทด
รองราชการที่ส่วนราชการได้ส ารองไปก่อน  

  3.2) การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นค่าตอบแทนพิเศษรายเดือน ส าหรับผู้ปฏิบัติงานในเขต 
พ้ืนที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต้ และเงินสวัสดิการส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ 
(สปพ.) 

  3.3) การเบิกเงินกรณีตกเบิกเงินเดือน คา่จ้าง  
  ทั้ง 3 กรณี กรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานผู้เบิก เพ่ือ

จ่ายต่อภายในหน่วยงานต่อไป 
 4) การขอเบิกกรณีพิเศษอ่ืนๆ ได้แก่ การตั้งเบิกเงินอุดหนุน การตั้งเบิกเงินงบประมาณ  

แทนกัน การตั้งเบิกตามสัญญายืมเงิน การตั้งเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ การตั้งเบิกเงินทด
รองราชการ การตั้งเบิกเงินประกันสัญญา การตั้งเบิกเงินประกันผลงาน การตั้งเบิกเงินดาวน์  (จ่าย
ล่วงหน้า) การตั้งเบิกเงินรายได้ส่งเกินจ่ายคืน การเบิกหักผลักส่ง และการปรับปรุงยอดเจ้าหนี้ ซึ่งส่วน
ราชการต้องด าเนินการในกรณีต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบที่เกี่ยวข้องมาก่อน แล้วน าหลักฐานไป
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ โดยสามารถเลือกวิธีจ่ายเงินได้ 2 แบบ คือ แบบจ่ายตรงผู้ขาย (Direct 
Payment) และแบบจ่ายผ่านส่วนราชการ (Indirect Payment) และต้องเลือกรหัสเอกสารเพ่ือท า
รายการให้ตรงกับกรณีต่าง ๆ ด้วย ดังนี้  
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  4.1) การตั้งเบิกเงินอุดหนุน ได้แก่ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน ประเภท
เงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ซึ่งวิธีการจ่ายเงินสามารถเลือกได้ทั้งจ่ายตรงเจ้าหนี้ และ
จ่ายผ่านส่วนราชการ  

  4.2) การตั้งเบิกเงินงบประมาณแทนกัน คือ การที่ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและ
ส่วนราชการที่รับท างานแทน ต้องท าความตกลงเกี่ยวกับเนื้องานและงบประมาณ ที่จะต้องส ารองเงิน
ในระบบให้เรียบร้อยตามระเบียบเสียก่อน ต่อจากนั้นให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณท ารายการ
ส ารองเงินงบประมาณของตนเองให้กับส่วนราชการผู้เบิกแทน การตั้งเบิกวิธีนี้จะไม่ผ่านระบบจัดซื้อ / 
จ้าง กรมบัญชีกลางจะจ่ายตรงเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายที่เป็นส่วนราชการอ่ืน (ผู้เบิกแทน)  

  4.3) การตั้งเบิกตามสัญญาการยืมเงิน ได้แก่ การตั้งเบิกเพ่ือจ่ายให้ยืมไปราชการ 
(ลูกหนี้เงินยืม) และในกรณีการตั้งเบิกเพ่ิมเนื่องจากเงินยืมน้อยกว่าค่าใช้จ่าย กรมบัญชีกลางจะ
จ่ายเงิน เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานผู้เบิกเพ่ือจ่ายต่อภายในหน่วยงาน 

  4.4) การตั้งเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกัน 
แบ่งเป็น 2 กรณ ี 

   4.4.1) กรณีท่ีหน่วยงานไม่เข้าโครงการจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 
กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานผู้เบิก เพ่ือให้น าไปจ่ายต่อภายใน
หน่วยงาน  

   4.4.2) กรณีที่หน่วยงานเข้าโครงการจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ 
และเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกัน กรมบัญชีกลางจะโอนเงินเข้ าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ข้าราชการ และลูกจ้างโดยตรง 

2. ขั้นตอนการจ่ายเงิน หมายถึง การน ารายการขอเบิกไปตรวจอนุมัติสั่งจ่ายและโอนเข้าบัญชี
เจ้าหนี้หรือส่วนราชการ แบ่งออกเป็น 2 ส่วนคือ  

 2.1 การจ่ายเงินของหน่วยงานกลาง ประกอบด้วย การตรวจและอนุมัติรายการขอเบิกเงิน 
(ปลด Block) ของกรมบัญชีกลางและส านักงานคลัง รวมทั้งการสั่งจ่ายและโอนเงิน ด้วยวิธีการจ่าย
ตรง (Direct Payment) ของกรมบัญชีกลาง (Run Payment)  

 2.2 การจ่ายเงินของส่วนราชการ เมื่อกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ของ
ส่วนราชการ (กรณีจ่ายแบบ Indirect Payment) ตามรายการที่ขอเบิก หรือกรณีการจ่ายเงินนอก
งบประมาณที่อยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ (เงินนอกงบประมาณที่มิได้ฝากคลัง) ส่วน
ราชการจะต้องไปด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ผู้มีสิทธิตามระเบียบเอง เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว 
จะต้องมาท ารายการจ่ายเงินในระบบเพ่ือล้างรายการบัญชีที่บันทึกพักไว้ 
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การตั้งเบิกในระบบ GFMIS 
 การตั้งเบิกเพื่อชดใช้ใบส าคัญ 

 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.1 เลือกเมนูการบันทึกรายการตาม ประเภทงบประมาณท่ีขอเบิก 
   ZFB60_KL: ขอเบิกใบส าคัญ (เงินงบประมาณ ) 
  1.2 บันทึกข้อมูลในส่วนที่ 1 ส่วนของรายละเอียดที่เกี่ยวกับผู้ขาย ได้แก่ รหัสผู้ขายและ
จ านวนเงินตามใบแจ้งหนี้, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย, บัญชีเงินฝาก   
  1.3 บันทึกข้อมูลในส่วนที่2 รายการค่าใช้จ่ายตามบัญชีแยกประเภทซึ่งจะบันทึกต่างกันไป
ตามงบประมาณที่เบิก 
  1.4 ผ่านรายการเอกสารตั้งเบิก ระบบจะให้เลขที่เอกสารตั้งเบิก แสดงว่าได้ท าการบันทึก
รายการเรียบร้อยแล้ว และเกิดการบันทึกบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง จากนั้นกรมบัญชีกลางท าการจ่ายเงิน
ให้ส่วนราชการ 
  1.5 การเรียกดูรายงานเอกสารเพ่ือเรียกดูเอกสารที่เกี่ยวข้องกับเอกสารการตั้งเบิก (กรณี
เป็นการจ่ายผ่านส่วนราชการ) ทั้งนี้เพ่ือให้ส่วนราชการสามารถติดตามสถานะจ่ายได้ว่ากรมบัญชีกลาง
ได้ท าการจ่ายเงินให้ส่วนราชการตามเอกสารที่ส่วนราชการได้ตั้งเบิกไป 
  1.6 บันทึกล้างบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายเพ่ือจ่ายเงินต่อให้ข้าราชการพนักงาน จากเงินที่
ได้รับโอนจากกรมบัญชีกลาง  
 2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
  2.1 เลือกเมนูการบันทึกรายการตามประเภทงบประมาณที่ขอเบิก 
 

 

การตั้งเบิกเพ่ือชดใช้ใบส าคัญ   
 

เมนู  : SAP Menuส่วนเพ่ิมเติมส่วนเพ่ิมเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน 

การบันทึกรายการส าหรับส่วนราชการการขอเบิก-

ใบส าคัญ   

Transaction Code : เลือกเมนูการบันทึกข้อมูล ตามประเภทรายการและงบประมาณที่

ขอเบิก ดังนี้ 

 ZFB60_KL: ขอเบิกใบส าคัญ (ในงบประมาณ ) 

 ZFB60_KM: ขอเบิกใบส าคัญ–กันเงิน (ในงบประมาณ) 

 ZFB60_KN: ขอเบิกใบส าคัญ (นอกงบประมาณ) 
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  2.2 บันทึกข้อมูลในส่วนที่ 1 คือส่วนของรายละเอียดที่เกี่ยวกับผู้ขายและจ านวนเงินตาม
ใบส าคัญ 
 

 

 
จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 ข้อมูลพื้นฐาน เลือก Tab ข้อมูลพื้นฐาน 

1. ผู้ขาย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก ขึ้นต้นด้วย AXXXXXXXXX     

(รหัสหน่วยเบิกจ่ายต้องสอดคล้องกับศูนย์ต้นทุน) (AA13300000) 

2. วันใบก ากับ ส/ค ระบุวันที่ตามเอกสารประกอบ เช่นวันที่ใบส าคัญ เอกสารการเบิก

เงิน 

3. วันผ่านรายการ ระบุวันที่ผ่านรายการ (วันที่มีผลกับงบการเงิน) โดยทั่วไประบบจะ

แสดงวันที่ปัจจุบันให้ แต่ท าการเปลี่ยนแปลงได้ 

4. การอ้างอิง ระบุ P59xxxxxxx (59 คือ ปี พ.ศ. ปีงบประมาณ) 

ส่วนที่ 1  รายการที่เกี่ยวกับผู้ขาย 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

5. ประเภทเอกสาร ระบบจะก าหนดค่าให้ตาม Transaction code ที่เลือกท ารายการ 

KL: ขอเบิกใบส าคัญ (ในงบประมาณ ) 

KM: ขอเบิกใบส าคัญ–กันเงิน (ในงบประมาณ) 

KN: ขอเบิกใบส าคัญ (นอกงบประมาณ) 

6. จ านวนเงิน ใส่จ านวนเงินตามใบส าคัญที่ขอเบิก  

7. ข้อความ ระบุประเภทของรายการ หรือรายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายที่

เกิดข้ึน 

 

 
 

จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 Details เลือกTab Details 

8. ประเภทธุรกิจ ระบุรหัสจังหวัดของคลังจังหวัดที่หน่วยเบิกจ่ายเบิกเงิน (7300) 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

ป้อนใบก ากับสินค้าเข้า : การช าระ 

การช าระเงิน เลือก Tab การช าระเงิน 

9. วิธีการช าระเงิน ระบบจะแสดงวิธีการช าระเงินตามประเภทของรายการหรือค าสั่ง

งานที่เลือก อัตโนมัติ 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

10. ธ.คู่ค้า ระบุคีย์ธนาคารของส่วนราชการผู้เบิกที่ต้องการให้กรมบัญชีกลาง

โอนเงินเข้า (เลขที่บัญชีเงินฝากของส่วนราชการผู้เบิก) ให้เลือก

และกดปุ่ม  

 
 

 

 
 

จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เลือก Tab ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

11. รหัสภาษี ลบรหัสภาษีออก 

ลบ รหัสภาษีออก 
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2.3 บันทึกข้อมูลส่วนที่ 2 รายการค่าใช้จ่ายตามบัญชีแยกประเภท   
 

 

 

จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

บรรทัดรายการแยกประเภท บันทึกบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท 

12. บัญชี G/L ระบเุลขทีบ่ัญชีแยกประเภท ของค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน  

13. D/C ระบุ S-เดบิต 

14. จ านวนสกุลเงินเอกสาร ระบุ จ านวนเงิน   

Double Click ที่บรรทัดรายการที่บันทึกเพื่อใส่รายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณและบัญชี

ต้นทุน 

 

 

 

 

ส่วนที่ 2  รายการค่าใช้จ่าย ตามบัญชีแยกประเภท 
 

Double Click 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

2.3.1 กรณีใช้เงินงบประมาณทีไ่ม่ต้องกันเงิน 

15. ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ของหน่วยงานที่เกิดค่าใช้จ่าย   

16. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณ     

17. กิจกรรมหลัก ระบุกิจกรรมหลัก 

18. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ ของค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง 

19.  
 กด  เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

2.3.2 กรณีเงินในงบประมาณ ที่มีการกันเงินเหลื่อมปี

 

  

20. ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ของหน่วยงานที่เกิดค่าใช้จ่าย   

21. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณ     

22. กิจกรรมหลัก ระบุกิจกรรมหลัก    

23. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ ของค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง 

24. เอกสารส ารองเงิน ระบุ เลขที่การส ารองเงินงบประมาณ     
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

2.3.3 กรณีใช้เงินนอกงบประมาณ 

 

25. ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ของหน่วยงาน (2013300000) 

26. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้ เงินนอกงบประมาณ  

27. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณขอระบุ  แผนงาน/งาน/โครงการที่

เกี่ยวข้อง กรณีที่เงินนอกงบนั้นไม่เกี่ยวข้องกับแผนงานใด ให้

ระบุรหัสงบประมาณ 5 ตัวแรก (20133) 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 

กด  เพ่ือใส่ข้อมูลของรหัสเงินฝากคลังที่เกี่ยวข้อง  

 
 

  บัญชีเงินฝาก     :  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังที่เกี่ยวข้อง (2013300000) 

  เจ้าของเงินฝาก  :  ระบุรหัสเจ้าของเงินฝาก (20133) 
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ผ่านรายการเอกสารตั้งเบิก ได้เลขที่เอกสารจากระบบ (เกิดการบันทึกบัญชีเจ้าหนี้) 
 

 
 

จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 Document Overview การแสดงเอกสารก่อนผ่านรายการ  

28. จากหน้าจอรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป กดปุ่ม       เพ่ือกลับไปหน้าจอแรก

ของการบันทึกข้อมูล แล้วกด  เพ่ือแสดงภาพรวมเอกสาร 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

29. ตรวจสอบการบันทึกรายการว่าถูกต้อง จากนั้นกด      เพ่ือผ่านรายการตั้งเบิก ระบบจะ

แสดงเลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ 10 หลัก ดังตัวอย่าง (3600001603) 

 
ให้ท าการจดเลขท่ีเอกสารที่ได้จากระบบ ลงในเอกสารประกอบ เพ่ือใช้อ้างอิงต่อไป 

30. เมื่อผ่านรายการเอกสารตั้งเบิกแล้ว ระบบจะสร้างเอกสารให้อัตโนมัติ 2 รายการคือ 
 

1: เอกสารของส่วนราชการ  

 
 

2: เอกสารของกรมบัญชีกลาง 
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 การตั้งเบิกเพื่อจ่ายบุคคลภายนอก–ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ / สัญญา 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1.1 เลือกเมนูการบันทึกรายการตามประเภทงบประมาณที่ขอเบิก 
   ZFB60_KC: ขอเบิกเงินงบประมาณ  
   ZFB60_KD: ขอเบิกเงินงบประมาณ กรณีใช้งบประมาณท่ีมีการกันเงินไว้ 
   ZFB60_KH: ขอเบิกเงินนอกงบประมาณท่ีฝากกระทรวงการคลัง 
  1.2 บันทึกข้อมูลในส่วนที่ 1 : ส่วนของรายละเอียดที่เกี่ยวกับผู้ขาย ได้แก่ รหัสผู้ขายและ
จ านวนเงินตามใบแจ้งหนี้, ภาษีหัก ณ ที่จ่าย, บัญชีเงินฝาก   
  1.3 บันทึกข้อมูลในส่วนที่ 2 : รายการค่าใช้จ่ายตามบัญชีแยกประเภท ซึ่งจะบันทึกต่างกัน
ไปตามงบประมาณที่เบิก 
   1.3.1 กรณีเงินงบประมาณ ที่ไม่กันเงิน 
   1.3.2 กรณีเงินงบประมาณ ที่มีการกันเงิน 
   1.3.3 กรณีเงินนอกงบประมาณท่ีฝากคลัง 
  1.4 ผ่านรายการเอกสารตั้งเบิก ได้เลขที่เอกสารจากระบบ (เกิดการบันทึกบัญชีเจ้าหนี้) 
 

2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
  2.1 เลือก เมนูการบันทึกรายการตาม ประเภทงบประมาณที่ขอเบิก 
 
 

การตั้งเบิกเพื่อจ่ายบุคคลภายนอก–ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ / สัญญา   
 

เมนู  : เมนู SAPส่วนเพ่ิมเติมส่วนเพ่ิมเติม–ระบบการเบิกจ่ายเงิน

การบันทึกรายการส าหรับส่วนราชการการตั้ ง เบิก

บุคคลภายนอก–ไม่ผ่านกระบวนการจัดซื้อ/จัดจ้างขอเบิกจ่ายตรง

ผู้ขาย 
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Transaction Code : เลือกเมนูการบันทึกข้อมูล ตามประเภทรายการและงบประมาณที่ขอ

เบิก ดังนี้ 

ZFB60_KC: ขอเบิกเงินในงบประมาณ-จ่ายตรงผู้ขาย 

ZFB60_KD: ขอเบิกเงินในงบประมาณ-กรณีใช้งบประมาณที่ม ี

การกันเงินไว้ 

ZFB60_KH: ขอเบิกเงินนอกงบประมาณ-ที่ฝากกระทรวงการ 

คลัง (TR1) 
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  2.2 บันทึกข้อมูลในส่วนที่ 1 คือส่วนของรายละเอียดที่เกี่ยวกับผู้ขายและจ านวนเงินตาม
ใบแจ้งหนี้ 

 

 
จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 ข้อมูลพื้นฐาน เลือก Tab ข้อมูลพื้นฐาน 

1. ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขาย (สามารถค้นหาได้เหมือนขั้นตอนการสร้างผู้ขาย) 

2. วันใบก ากับส/ค ระบุวันที่ของใบแจ้งหนี้-ใบก ากับสินค้า หรือวันที่ตามเอกสารประกอบ 

3. วันผ่านรายการ ระบุวันที่ผ่านรายการ (วันที่มีผลกับงบการเงิน) โดยทั่วไประบบจะแสดง

วันที่ปัจจุบันให้แต่ท าการเปลี่ยนแปลงได้ 

4. การอ้างอิง ระบุ เลขที่ใบก ากับสินค้า หรือเลขที่ใบเสร็จรับเงิน หรือเลขที่ของ

เอกสารประกอบ ที่ได้รับจากเจ้าหนี้ 

ส่วนที่ 1  รายการที่เกี่ยวกับผู้ขาย 

ส่วนที่ 2  รายการค่าใช้จ่าย ตามบัญชีแยกประเภท 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

5. ประเภทเอกสาร ระบบจะก าหนดค่ามาให้อยู่แล้วตาม Transaction code ที่เลือก 

KC: ขอเบิกเงินงบประมาณ (1ข.) 

KD: ขอเบิกเงินงบประมาณ กรณีใช้งบประมาณท่ีมีการกันเงินไว้ 

KH: ขอเบิกเงินนอกงบประมาณที่ฝากกระทรวงการคลัง 

6. จ านวนเงิน ใส่จ านวนเงินตามเอกสาร (ยอดรวม ทั้งหมด รวม ภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

7. ข้อความ ระบุประเภทของรายการ หรือรายละเอียดของรายการค่าใช้จ่ายที่

เกิดข้ึน 

 

 
 

จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 Details เลือก TabDetails 

8. รหัส จว. กรณีเป็นรายการของ ส่วนกลาง ระบ ุ(1000) 

กรณีเป็นรายการของส่วนภูมิภาค ระบุตามรหัสจังหวัด (7300) 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 การช าระเงิน เลือก Tab การช าระเงิน 

9. ธ.คู่ค้า  ระบุล าดับคีย์ธนาคารของผู้ขาย (ล าดับของเลขที่บัญชีเงินฝาก

ของผู้ขาย ที่เคยระบุไว้ในการสร้างข้อมูลหลักผู้ขาย) 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย เลือก Tab ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

10. กรณีมีการหักค่าปรับในการขอเบิก   
 

 
 

รหัสภาษี : B1 

ภาษีตาม FC : ระบุจ านวนเงินตามใบแจ้งหนี้ (จ านวนเงินเต็ม) 

With / tax amt FC : ระบุจ านวนเงิน ค่าปรับ 

 

กรณี ไม่มีการหักค่าปรับ ให้ลบรหัส B1 ออก   
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

11. การหักภาษ ีณ ที่จ่าย   

 

ระบุ รหัสภาษี : A1 

ภาษีตาม FC : ระบุจ านวนเงินที่เป็น ฐาน ที่ใช้ค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

                  (จ านวนเงินไม่รวม VAT) 

With / tax amt FC : ระบุจ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (1%) ส่วนราชการต้องค านวณเอง 

 

กรณ ีไม่มีการหักภาษี ให้ลบ รหัส A1 ออก 
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  2.3 บันทึกข้อมูลส่วนที่ 2 : รายการค่าใช้จ่ายตามบัญชีแยกประเภท   
 

 

 

จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

บรรทัดรายการแยกประเภท บันทึกบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท 

12. บัญชี G/L ระบุเลขที่บัญชีแยกประเภท ของค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน  

13. D/C ระบุ S-เดบิต 

14. จ านวนสกุลเงินเอกสาร ระบุ จ านวนเงิน   

Double Click ที่บรรทัดรายการที่บันทึก เพื่อใส่รายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณและบัญชี

ต้นทุน 

 

 

ส่วนที่ 2  รายการค่าใช้จ่าย ตามบัญชีแยกประเภท 
 

Double Click 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

2.3.1 กรณีใช้เงินงบประมาณที่ไม่ต้องกันเงิน 

15. ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ของหน่วยงานที่เกิดค่าใช้จ่าย   

16. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้เงินงบประมาณ     

17. กิจกรรมหลัก ระบุรหัสกิจกรรมหลักท่ีเกี่ยวข้อง 

18. รหัสงบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณ ของค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง 

19.  
 กด  เพ่ือกลับไปหน้าจอหลัก 
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2.3.2 กรณีเงินงบประมาณที่มีการกันเงินเหลื่อมปี 

จะมี บรรทัด “เอกสารส ารองเงิน” เพ่ิมข้ึนมา  
 

 
 

20. เอกสารส ารองเงิน ระบุ เลขที่การกันเงินงบประมาณ และรายการบรรทัดของเลขที่

กันเงินดังกล่าว 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

2.3.3 กรณีใช้เงินนอกงบประมาณ 

 
 

 

 

21. ศูนย์ต้นทุน ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน ของหน่วยงานที่เกิดค่าใช้จ่าย   

22. แหล่งของเงิน ระบุแหล่งของเงินที่ใช้ เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง ( YY26000 ) 

หมายเหตุ YY-ปีงบประมาณ เช่น 5926000 

23. กิจกรรหลัก ระบ ุP แล้วตามด้วยรหัสจังหวัด (ที่เบิกเงินกับคลัง) 4 หลัก 

24. รหัสบประมาณ ระบุรหัสงบประมาณทีข่อระบแุผนงาน / งาน / โครงการ ที่เกี่ยวข้อง กรณีที่เงิน

นอกงบนั้นไม่เกี่ยวข้องกับแผนงานใด ให้ระบุรหัสงบประมาณ  5 ตัวแรก 

(20133) 

25.   กด  เพื่อใส่ข้อมูลของรหัสเงินฝากคลังท่ีเกี่ยวข้อง  

หากเป็น “เงินนอกงบประมาณ”  จะต้องกด 
“มากกว่า”  เพื่อไปเติมบัญชีเงินฝาก  และ
เจ้าของเงินฝาก  ทุกคร้ัง 
 ิ 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 

      บัญชีเงินฝาก     :  ระบุรหัสบัญชีเงินฝากคลังที่เก่ียวข้อง (กรณีเงินนอกงบประมาณท่ีไม่ฝากคลัง  

                             ไม่ต้องระบุ) 

      เจ้าของเงินฝาก  :  ระบุรหัสเจ้าของเงินฝาก (กรณีเงินนอกงบประมาณท่ีไม่ฝากคลัง (นอกงบนอก 

                             TR1) ไม่ต้องระบุ) 

 

26. กดปุ่ม  เพ่ือกลับไปหน้าจอ บัญชีแยกประเภททั่วไป 

 

27. จากหน้าจอรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป  

     กดปุ่ม  เพ่ือกลับไปหน้าจอแรกของการบันทึกข้อมูล   
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ผ่านรายการเอกสารตั้งเบิก ได้เลขที่เอกสารจากระบบ (เกิดการบันทึกบัญชีเจ้าหนี้) 

จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

 Document Overview การแสดงเอกสารก่อนผ่านรายการ  

  

 
 

28. ตรวจสอบการบันทึกรายการว่าถูกต้อง จากนั้น กด  เพ่ือผ่านรายการตั้งเบิก ระบบจะ
แสดง เลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ 10 หลัก ให้ท าการจดเลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ ลงใน
เอกสารประกอบ เพ่ือใช้อ้างอิงต่อไป 
 

 
 3. ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 
  3.1 กรณีเบิกจ่ายผ่านส่วนราชการ อาจมีการเบิกจ่ายผิดประเภทเอกสาร หรือรหัสบัญชีไม่
ถูกต้อง หรือรหัสบัญชีไม่ตรงกับแหล่งเงิน การแก้ไขต้องตรวจสอบเอกสารค่าใช้จ่าย ว่าจ่ายใคร รหัส
เงินงบประมาณ ประเภทแหล่งเงิน 
 3.2 กรณีเบิกจ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย เกิดจากบัญชีผู้ขายที่ได้ท าข้อมูลผู้ขายไว้ในระบบแล้ว
นั้น ผู้ขายได้ท าการปิดบัญชีโดยไม่มีการแจ้งให้หน่วยงานทราบล่วงหน้า ท าให้เงินตีกลับคืนธนาคาร
แห่งประเทศไทยที่กรมบัญชีกลางได้ท าการโอนแล้วนั้น การแก้ไข คือให้ทุกหน่วยงานที่ท าการซื้อ / 
จ้างบุคคลภายนอก ให้สอบถามและตรวจสอบบัญชีผู้ขาย ให้เป็นบัญชีเดียวกันกับข้อมูลผู้ขายในระบบ 
และรายการเคลื่อนไหวบัญชีเป็นปัจจุบัน อย่างน้อยไม่เกิน 6 เดือน 
 3.3 ค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไม่ถูกต้อง แก้ไขโดยการค านวณภาษีก่อนการเบิกจ่ายใน
ระบบ ตรวจสอบว่าเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ข้อมูลการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือได้รับ
ยกเว้นการหักภาษีเงินได้  
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 4. ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 ตรวจสอบรายละเอียดค่าใช้จ่ายประเภทเงิน รหัสงบประมาณ แหล่งของเงิน ก่อนท า
การเบิกจ่ายในระบบต่อไป 
 4.2 ตรวจสอบผู้ขาย รายการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม รายการยกเว้นภาษีเงินได้ จ านวน
เงินที่หักภาษ ีก่อนท าการเบิกจ่ายในระบบต่อไป 
 5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ปฏิบัติงานให้ถกูต้องตามหลักและระเบียบการเบิกจ่ายเงินภาครัฐ 
 5.2 ปฏิบัติงานด้วยความเป็นธรรมถูกต้อง โปร่งใส 
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ผังงานการตั้งเบิกในระบบ GFMIS 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1 ผังงานการตั้งเบิกในระบบ GFMIS 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

กรณีจ่ายตรง 
โอนเข้าบัญชีเจ้าหนี้/ผู้ขาย 

กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
โอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย 

ฎีกาท่ีได้รับการอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 

เจ้าหน้าที่งานการเงินตั้ง
เบิกในระบบ GFMIS 

ธนาคารแห่งประเทศไทย 
โอนเงินเข้าบัญชี 

หัวหน้าส่วนราชการ 
ตรวจสอบ/อนุมัติ 

คลังจังหวัด 
ตรวจสอบ/อนุมัติ 

กรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบ/อนุมัติ 
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เบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน จ่ายให้แก่เจ้าหนี้ภายในและบุคคลภายนอกในระบบ
Grow Account 
 

 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.1 น าฎีกาที่ตั้งเบิกในระบบ GFMIS ที่ได้รับการโอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการ หรือ

บัญชีของเจ้าหนี้ภายนอกแล้ว มาออกเลขที่ฎีกาในระบบ Grow Account โดยการดึงเลขที่อ้างอิงใน
ฎีกามาท าการออกเลขโดยในระบบจะออกเลขท่ีให้อัตโนมัติ 

1.2 ตัดจ่ายเงินจากในระบบโดยการดึงเลขที่ฎีกาเพ่ือพิมพ์เช็คสั่งจ่ายหรือจ่ายตรงผู้ขาย 
1.3 จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1 % แยกประเภทนิติบุคคล ภ.ง.ด.53 ได้แก่

บริษัท, ห้างหุ้นส่วนจ ากัด จะหักภาษี ณ ที่จ่าย ตั้งแต่ 500 บาทขึ้นไป ของราคามูลค่าสินค้าก่อน VAT 
7 % และห้างหุ้นส่วนสามัญ, บุคคลธรรมดา ภ.ง.ด.3 จะหักภาษี ณ ที่จ่าย ตั้งแต่ 10,000 บาทข้ึนไป 

1.4 พิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่ายเงินจากระบบ Grow Account ประเภทเงินงบประมาณ
แผ่นดิน 

1.5 ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินและหลักฐานการจ่ายเงินต่าง ๆ ที่
แนบมาเบิก พร้อมทั้งประทับตรา วัน/เดือน/ปี ที่จ่ายเงินทีง่บหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

1.6 น าฎีกาที่บันทึกรายการจ่ายในระบบเรียบร้อยแล้วมาแยกตามประเภทการจ่ายให้
บุคคลภายในและบุคคลภายนอก แล้วเก็บฎีกาให้เรียบร้อยในช่องเก็บเอกสาร 

 2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
  2.1 เปิดโปรแกรม Grow Account ใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน เข้าหน้าต่างบันทึกการขอ
เบิก และเข้าหัวข้อบันทึกการขอเบิกเงิน (ตามฎีกา) 
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2.2 เลือกเพ่ิมรายการและใส่เลขที่อ้างอิงเพ่ือค้นหาฎีกาฉบับที่ต้องการน ามาออกเลขฎีกา 
ตรวจสอบจ านวนเงิน และรายละเอียด เช่น หมวดรายจ่าย รายการค าอธิบาย จ านวนภาษี ชื่อผู้รับ
เงิน ว่าถูกต้องตามเอกสารหรือไม่ หลังจากนั้นท าการกดปุ่ม                  และเขียนเลขที่ฎีกาที่
บันทึกในระบบแล้ว น ามาเขียนลงในหน้าฎีกานั้นด้วย  

 

 
 
   
  

 ฎ.414/59 
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  2.3 ตัดจ่ายเงินในระบบโดยการดึงเลขท่ีฎีกาเพ่ือสั่งจ่ายขั้นตอนการตัดจ่ายเงินมีดังนี้ 
2.3.1 เข้าหน้าต่างบันทึกการจ่ายและเลือกหัวข้อบันทึกการจ่ายเงิน (ตามฎีกา)  
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2.3.2 ในส่วนที่ 1 (Dr.) เลือกวันที่จ่าย กดปุ่ม                 และเลือกเลขท่ีเอกสารที่
ต้องการจ่าย แล้วกดปุ่ม 
 2.3.3 ในส่วนที่ 2 (Cr.) 

1.) กรณีพิมพ์เช็ค เลือกรายการพิมพ์เช็ค โดยเลือกเลขที่บัญชีเช็คเป็นเลขที่
บัญชีกระแสรายวัน และตรวจสอบยอดเงินในช่อง “จ านวนเงินที่จ่าย” ยอดเงินต้องเป็นยอดคงเหลือ 
(ยอดคงเหลือ คือยอดจ านวนเงินเต็ม หัก ภาษีหัก ณ ที่จ่าย) ตรวจสอบผู้รับเงินให้ถูกต้อง และเลือก
ปุ่ม  

 

 
  

   หน้ารายการพิมพ์เช็ค  
 

 

1 

2 

ฎ.400/59 
ฎ.400/59 
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2.) กรณีมีภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้เพิ่มการหักภาษีท่ีปุ่ม  
 

 
 

    3.) กรณจี่ายตรงผู้ขาย ให้เลือกรายการจ่ายตรง ที่ปุ่ม   
 

 
 

 2.4 จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% เข้าหน้าต่างบันทึกการขอเบิก เลือก
หัวข้อ ออกใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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  2.4.1 เลือกเลขที่ฎีกาที่จะพิมพ์หนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย คลิ๊กบรรทัดรายการ
ที่เลือก แล้วกดปุ่ม  
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  2.4.2 ใส่รายละเอียด ตรวจสอบเลขท่ีผู้เสียภาษี ใส่วันที่จ่าย (วันที่จ่ายเช็ค หรือวันที่

โอนเงินเข้าบัญชี) ชื่อผู้ขาย ที่อยู่ เลือกประเภทบุคคล   เลขที่เอกสาร
เบิก วันที่เบิก (วันที่เบิกเงินในระบบ GFMIS) ตรวจสอบจ านวนหักภาษี เรียบร้อยแล้วกดปุ่ม 
 
    

 
 
   2.4.3 กรณีมี “ค่าปรับ” ให้ใส่จ านวนเงินค่าปรับ ลงในช่องรายการค่าปรับด้วย 
 
 
 
   2.4.4 กรณีมี “การโอนสิทธิ์” ให้ใส่ชื่อผู้ขายที่ได้รับโอนสิทธิ์ในช่องรายการ โอนสิทธิ์
ให้กับ และในช่องรายการ ที่อยู่ผู้รับโอนด้วย 
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2.5 พิมพ์รายงานออกเช็คจ่าย 
   2.5.1 เข้าหน้าต่างบันทึกการจ่ายและเลือกหัวข้อ “รายงานออกเช็คจ่าย”  

 

 
 

  2.5.2 เลือกบัญชีเช็ค เงินฝากกระแสรายวัน เลือกวันที่จ่าย กดปุ่ม 
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2.6 พิมพ์รายงานทะเบียนคุมจ่ายเงินประเภท เบิกเงินงบประมาณ 
   2.6.1 เข้าหน้าต่างบันทึกการจ่ายและเลือกหัวข้อรายงานท าเบียนคุมการจ่ายเงิน 
ปรากฏหน้าต่างดังภาพ 
 

 
 

  2.6.2 เลือกประเภทฎีกา “ฎีกา เบิกเงินงบประมาณ” เลือกวันที่สั่งจ่ายโดยกดปุ่ม  
 

        แล้วกดปุ่ม 
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3. ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 
 3.1  เอกสารที่มีการทดรองจ่ายเงินแล้วไม่ได้ เซ็นทดรองจ่ายเงินในบิลเงินสด / 

ใบเสร็จรับเงิน เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานควรสอบทานรายละเอียดของเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
ระเบียบ 
 3.2 เอกสารเป็นบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินที่ไม่ได้ส ารองจ่ายเงินถ้ายังไม่ได้มีการส ารอง
จ่ายเงิน เอกสารต้องเป็นใบส่งของ / ใบแจ้งหนี้มาตั้งเบิก 
 3.3 ทดรองจ่ายเงินร้านค้าจ านวนมากควรขอเครดิตร้านค้าเพ่ือไม่เป็นการช่วยร้านค้า
หลีกเลี่ยงภาษี 

 3.4 ใบส่งของบุคคลธรรมดาขาดเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 13 หลัก ควรแนบทะเบียนจด
การค้าร้านมาทุกครั้ง เพ่ือให้ง่ายต่อการตรวจสอบเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 
 3.5 ร้านค้าไม่ได้จดทะเบียนการค้าแต่ใช้ชื่อร้านในเอกสารการเบิกเงิน ถ้าไม่ได้มีการจด
ทะเบียนการค้า ร้านควรใช้ชื่อบุคคลและแนบส าเนาบัตรประชาชนเป็นเอกสารตั้งเบิก 

 3.6 ชื่อผู้รับเงินในระบบ Grow Account ไม่ตรงกับเอกสารขอเบิกเงินให้เจ้าหน้าที่หน่วย-
งานแก้ไขชื่อผู้รับเงินในระบบให้ตรงกับเอกสารตั้งเบิก 

 3.7 จ านวนเงินในใบส่งของไม่ตรงกับจ านวนเงินขอเบิก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ตรวจสอบยอดเงินให้ถูกต้อง และหรือต้องการเบิกเท่าจ านวนที่ขอเบิก ให้เซ็นชื่อขอเบิกเงินเพียงเท่า
จ านวนเงินที่ต้องการเบิก 
  3.8 ที่อยู่ของร้านค้าหรือบริษัทไม่ถูกต้องเมื่อร้านค้าหรือบริษัทเปลี่ยนที่อยู่ควรท าหนังสือ
แจ้งมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการเปลี่ยนที่อยู่ในระบบภาษีและในระบบ Grow Account 
 4. ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 ตรวจสอบจ านวนเงินในทุกเอกสารให้มียอดเงินถูกต้องตรงกนั 
 4.2 ชื่อผู้รับเงินต้องตรงตามเอกสารตั้งเบิก 
 4.3 กระทบยอดจ านวนเงินที่พิมพ์เช็คหรือจ่ายตรงกับยอดจ านวนเงินในเอกสาร รายงาน
ขอเบิกในระบบ GFMIS ให้ตรงกัน 
 4.4 การจ่ายเงินให้บุคคลอ่ืนทีม่ารับแทนเจ้าหนี้ ให้เรียกหนังสือมอบอ านาจการรับเงินจาก
ผู้ขอรับเงิน 
 5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต มีความรอบคอบ ต้องรักษาความลับได้ ต้องปฏิบัติงานด้วย
ความระมัดระวังภายใต้กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานโดยสุจริต ต้องบริหารความเสี่ยง 
 5.2 เต็มใจให้บริการและมีความเสมอภาคปฏิบัติงานด้วยความรวดเร็ว โปร่งใส และ
ถูกต้องโดยไม่มีอคติต่อผู้รับบริการ 
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 5.3 ใฝ่รู้มีความคิดริเริ่มในการพัฒนางาน มีความมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร ยึดมั่นในการปฏิบัติงานขององค์กรและพร้อมอุทิศเวลาในการ
ปฏิบัติงานโดยค านึงถึงเป้าหมายขององค์กรเป็นส าคัญ 
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ผังงานการจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ในระบบ Grow Account 
(กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 4.2 จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ในระบบ Grow Account (กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 
 
  

ตรวจสอบรายงานขอเบิก 
ในระบบ GFMIS 

พิมพ์รายงานทะเบียนคุม
จ่ายเงิน 

จัดท าหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จา่ย 

เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบเงินโอนระบบ  
GFMIS /บัญชีธนาคารกรุงไทย ผ่าน Statement 

KTB CorporateOnline 

บันทึกจ่ายเงิน  จัดพิมพ์เช็ค
สั่งจ่ายเจ้าหนี้ เช็ค 

หนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ที่จ่าย 

ออกเลขท่ีฎีกาในระบบ 
Grow Account 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 
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การจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ Grow Account 
(กรณีจ่ายตรง) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.3 การจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ Grow Account (กรณีจ่ายตรง) 
 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

พิมพ์รายงานทะเบียนคุม
จ่ายเงิน 

 

จัดท าหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ที่จ่าย 

พิมพ์รายงานสถานะการจ่ายตรงบัญชีผู้ขาย  
ในระบบ GFMIS 

ตรวจสอบรายงาน 
การโอนเงินในระบบ GFMIS 

หนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ที่จ่าย 

ออกเลขท่ีฎีกาในระบบ 
Grow Account 

 
บันทึกจ่ายเงิน  จ่ายตรง

เจ้าหนี้ 



94 
 

 

 

การเรียกรายงานต่าง ๆ ในระบบ GFMIS 
 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1.1 เรียกรายงานที่เกี่ยวข้อง 
   1.1.1 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
   1.1.2 เอกสารแนบใบฎีกา 
    1.1.3 การเรียกดูรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
   1.1.4 รายงานติดตามสถานะขอเบิก 
  1.2 พิมพ์รายงานเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
  1.3 พิมพ์เอกสารแนบใบฎีกา เจ้าหน้าที่ผู้เบิกลงลายมือชื่อในทุกเอกสารขอเบิก พร้อม
เสนอให้ผู้มีสิทธิอนุมัติการเบิก ลงลายมือชื่อในเอกสารขอเบิกด้วย  
 2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
  2.1 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
 

เอกสารแนบใบฎีกา 

เมนู  : เมนู SAPส่วนเพ่ิมเติมส่วนเพ่ิมเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน 

รายงานส าหรับส่วนราชการรายงานสรุปรายการเบิกจ่าย

ของหน่วยงาน 

Transaction Code : ZAP_RPTW01 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

รายงานสรุปรายการขอเบิกตามหน่วยเบิกจ่าย 

1. รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก (A133) 

2. เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสาร (ถ้าต้องการเรียกแค่เลขเดียว) 

3. ปีบัญชี ระบปุีบัญชี (ปี ค.ศ.) 

4. รหัสจังหวัด ระบุรหัสจังหวัด (7300) 

5. หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก (2013300000) 

6. วันที่บันทึก ระบุวันที่บันทึก (ถ้าต้องการเรียกหลายวันก็ให้ใส่ตามรูป) 

7. ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสารที่ต้องการเรียกท้ังหมด 

  แล้วกด  เพ่ือแสดงเอกสาร 
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หน้ารายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน 
 

 
 

จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

รายงานสรุปรายการขอเบิกตามหน่วยเบิกจ่าย 

8. 
 ระบบจะแสดงรายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน 

1200500001 ขึ้นมาท้ังหมดตามประเภทเอกสาร KL และสามารถ 
drill down เลขที่เอกสารได ้
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  2.2 เอกสารแนบใบฎีกา 
 

เอกสารแนบใบฎีกา 

วัตถุประสงค์ : ส าหรับหน่วยงานใช้ในการเรียกพิมพ์รายงาน เพ่ือแนบกับเอกสาร

การขอเบิกเงิน (ใบฎีกา) จากกรมบัญชีกลาง และ/หรือ คลังจังหวัด

ต่อไป ในช่วงของการปฏิบัติงานคู่ขนาน 

เมนู  : เมนู SAP ส่วนเพ่ิมเติม ส่วนเพ่ิมเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน 

รายงานส าหรับส่วนราชการเอกสารแนบใบฎีกา (ช่วง

คู่ขนาน) 

Transaction Code : ZINF_R09 เอกสารแนบใบฎีกา (ช่วงคู่ขนาน) 

 

 
 



98 
 

 

 

 
 

 

จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

รายงานสรุปการขอเบิกเงินคงคลัง 

1. รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน 

2. ปีบัญชี ระบุปีบัญชีของเอกสาร ตามปีงบประมาณของเอกสารที่บันทึก 

3. วันที่บันทึก 

ระบุวันที่บันทึกเอกสารเอกสารรายการขอเบิก (วันที่ที่น าเข้า

ข้อมูล : Upload) เพ่ือให้ระบบค้นหาเอกสารและแสดงเอกสาร

เฉพาะที่มีวันที่บันทึกตามที่ระบุค่าเท่านั้น 

4. วันที่ผ่านรายการ 
ระบุวันที่ผ่านรายการ เพ่ือให้ระบบแสดงเอกสารที่มีวันที่ผ่าน

รายการตามที่ระบุค่า 

5. ประเภทเอกสาร 
ระบุประเภทเอกสารของรายการขอเบิก เพ่ือให้ระบบแสดง

เอกสารที่มีประเภทเอกสารเฉพาะที่ระบุค่าเท่านั้น 

6. เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสาร (10 หลัก) ที่ได้จากบันทึกรายการในระบบ  

 
 จากนั้นกดที่  เพ่ือให้ระบบประมวลผลเพ่ือแสดงรายการ

เอกสารตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

รายงานสรุปการขอเบิกเงินคงคลัง 

7. ไปที่ เลขที่เอกสาร Document Number ที่ต้องการเรียกแสดง
รายละเอียด และสั่งพิมพ์ ซึ่งระบบจะขึ้นหน้าจอเพ่ือให้ผู้ใช้สั่ง
พิมพ์ หรือเรียกแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

8. อุปกรณ์แสดงผล เลือกเป็น DEFAULT ระบบจะขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ 

9. การควบคุม สปูล 
เลือกที่ช่อง   เพ่ือที่จะสามารถสั่งพิมพ์ได้โดยที่

ไม่ดูตัวอย่างแล้วกดที่  
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

8. อุปกรณ์แสดงผล เลือกเป็น DEFAULT ระบบจะขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ 

9. การควบคุม สปูล เลือกที่ช่อง  

10. ดูตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
แล้วกดที่   เ พ่ือที่จะสามารถดูตัวอย่าง

รายงานได้ก่อนตามรูป แล้วสามารถสั่ง print ได้จากหน้าตัวอย่าง

ก่อนพิมพ์ได้เลย 

 

ตัวอย่าง รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
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 2.3 การเรียกดูรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

การเรียกดูรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเรียกดูรายการที่ได้มีการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน / ผู้ขาย 

โดยมีรายละเอียดของจ านวนเงิน บัญชีของผู้ขายที่ได้รับโอนเงิน เลขที่

เอกสารที่ท าการตั้งเบิกตลอดจนวันที่ที่ได้รับเงิน 

เมน ู : เมนู  SAPส่วนเพ่ิมเติมส่วนเพ่ิมเติม–ระบบการเบิกจ่ายเงิน

รายงานส าหรับส่วนราชการZAP_RPT506–รายงานแสดงการ

จ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 

Transaction 

Code 

: ZAP_RPT506 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
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ล าดับ ช่อง รายละเอียด 

1. รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงานที่ต้องการเรียกรายงาน 

2. ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขายที่ต้องการเรียกรายงาน 

3. รหัสจังหวัด ระบุรหัสจังหวัดที่ต้องการเรียกรายงาน 

4. รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่ายที่ต้องการเรียกรายงาน (Optional) 

5. Fiscal Year ระบุปี ค.ศ.  

6. เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการเรียกรายงาน (Optional) 

7. วันที่ผ่านรายการ ระบุวันที่ผ่านรายการ (วว.ดด.ปปปป) 

  หากต้องการระบุเลือกรายละเอียดกด  
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ล าดับ ช่อง รายละเอียด 

 
กด  เพ่ือเรียกรายงาน 

ตัวอย่าง รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 
 

 
 

ค าอธิบายรายงาน 

ส่วนราชการ  : รหัสหน่วยงานและชื่อหน่วยงานที่เรียกรายงาน 
วันที่ผ่านรายการ : ช่วงเวลาวันที่ผ่านรายการที่เรียกรายงาน 
ชื่อผู้ขาย : รหัสหน่วยงานและชื่อผู้ขาย 
ที่อยู่ : ที่อยู่ของผู้ขาย 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี : เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย 
ชื่อธนาคาร  : ชื่อธนาคารของผู้ขายที่ท าการจ่ายเงินเข้า 
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ชื่อบัญชี : ชื่อบัญชีของผู้ขายที่ท าการจ่ายเงินเข้า 
เลขที่บัญชี : เลขที่บัญชีของผู้ขายที่ท าการจ่ายเงินเข้า 
เลขที่เอกสาร : เลขที่เอกสารตั้งเบิกในระบบ GFMIS ที่ท าการจ่ายเงิน 
หน่วยเบิกจ่าย : หน่วยเบิกจ่ายที่ท าการตั้งเบิก 
จ านวนเงินที่ขอเบิก : จ านวนเงินที่ขอเบิกจากเอกสารตั้งเบิก 
วันที่เงินเข้าบัญชี : วันที่ที่เงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้ขาย 
จ านวนเงินที่ได้รับ : จ านวนเงินที่ได้รับจากเอกสารตั้งเบิก 
การอ้างอิง : การอ้างอิงที่ผู้เบิกอ้างอิงในการบันทึกรายการตั้งเบิก 
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 2.4 รายงานติดตามสถานะขอเบิก 
  

เอกสารแนบใบฎีกา 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้หน่วยงานราชการทราบสถานการณ์ขอเบิก ว่าหน่วยงาน

ราชการได้ท าการขอเบิกและได้รับเงินตลอดจนการจ่ายต่อให้กับ

ข้าราชการ / ลูกจ้างหรือผู้ขาย 

เมนู  : เมนู SAPส่วนเพ่ิมเติมส่วนเพ่ิมเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน

รายงานส าหรับส่วนราชการรายงานติดตามสถานะขอ

เบิก 

Transaction Code : Y_DEV_80000034 รายงานติดตามสถานะขอเบิก 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

รายงานติดตามสถานะขอเบิก 

1. รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 

2. เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสารที่ต้องการเลือกดู 

3. ปีบัญชี ระบุปีบัญชี 

4. รหัสจังหวัด ระบุรหัสจังหวัด 

5. ผู้ขาย ระบุผู้ขาย หากต้องการเลือกผู้ขาย 

6. หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 

7. วันที่ผ่านรายการ ระบุวันผ่านรายการ หากต้องการเลือกรายการระหว่างช่วงเวลา 

8. วันที่บันทึก ระบวุันที่บันทึก หากต้องการเลือกรายการระหว่างช่วงเวลา 

9. ประเภทเอกสาร ระบุปะเภทเอกสาร ที่ต้องการแสดงรายงาน 

  แล้วกด  เพ่ือแสดงเอกสาร 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

รายงานติดตามสถานะขอเบิก 

10. ประเภทเอกสาร ประเภทเอกสารที่แสดงรายงาน เช่น KL, KC 

11. ผู้ขาย รหัสผู้ขายที่หน่วยงานราชการท าการขอเบิกให้จ่ายเงินให้  ซึ่ง

สามารถเป็นไปได้ทั้งผู้ขายภายนอกหน่วยงานราชการเอง 

12. เลขที่เอกสาร เอกสารที่ท าการขอเบิก 

13. การระงับการช าระเงิน A     คือเอกสารที่รออนุมัติภายในส่วนราชการ 

B     คือเอกสารที่ยังไม่ได้รับการอนุมัติ  

       ทั้งจากคลังจังหวัด และกรมบัญชีกลาง 

P      คือสถานะเอกสารที่ทางคลังจังหวัดอนุมัติ 

E      คือสถานะเอกสารที่ทางคลังจังหวัดไม่อนุมัติ 

““    คือสถานะเอกสารที่ทางกรมบัญชีกลางอนุมัติ 

R      คือสถานะเอกสารที่ทางกรมบัญชีกลางไม่อนุมัติ 

14. เอกสารการปรับเงินฝาก กรณี เงินนอกงบประมาณที่ต้องมีการปรับปรุง เงินฝากคลัง 

หน่วยงานราชการได้ท าการปรับปรุงด้วยเอกสารใด รวมถึงแสดง

เอกสารการจ่ายต่อ และจ่ายตรงให้กับผู้ขาย 

15. ค้างรับ / ค้างจ่าย สรก. เอกสารของส่วนราชการที่เกิดขึ้นโดยอัตโนมัติจากการขอเบิกจาก

ส่วนราชการ (เฉพาะกรณีท่ีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 

16. ค้างจ่ายCGD เอกสารของกรมบัญชีกลางที่เกิดขึ้นโดยอัตโนมัติจากการขอเบิก

จากส่วนราชการ (เฉพาะกรณีท่ีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 
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จอภาพ / ฟิลด์ รายละเอียด 

รายงานติดตามสถานะขอเบิก 

17. ล้างค้างรับ สรก. เอกสารของกรมบัญชีกลางที่ท าการจ่ายให้กับทางส่วนราชการ 

18. ล้างค้างรับ CGD เอกสารของส่วนราชการที่ได้รับเงินจากกรมบัญชีกลาง 

 
 3. ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 
  3.1 ในแต่ละวันจะมีการก าหนดเวลาของการน าเข้าข้อมูลซึ่งต้องท าก่อนเวลา 15.00 น. 
หากท าหลังเวลาดังกล่าว จะท าให้ข้อมูลนั้นไม่ถูกน ามาประมวลผลส าหรับวันนั้น แต่จะน าไป
ประมวลผลในวันถัดไป 
  3.2 บันทึกจ่ายเงินก่อนที่จะเรียกรายงานในระบบ GFMIS ท าให้การจ่ายเงินต้องถูกระงับ
การจ่ายไปก่อน เมื่อเงินโอนเข้าบัญชีส่วนราชการแล้วจึงด าเนินการจ่ายได้ 
 4. ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 เรียกรายงานเอกสารแนบใบฎีกา ทุกครั้งที่มีการเบิกเงินพร้อมเสนอต่อผู้มีอ านาจ
อนุมัติลงลายมือชื่อในรายงานด้วย 
  4.2 เรียกรายงานแสดงการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ และตรวจสอบทุกรายการขอเบิก
เพ่ือป้องกันการอนุมัติรายการเบิกไม่ครบถ้วน 
  4.3 เรียกดูรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินทุกราย และพิมพ์แนบ
ท้ายเอกสารขอเบิก เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงการโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิแล้ว 
 5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
  5.1 ตรงต่อเวลา ใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ   
  5.2 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า 
  5.3 ปฏิบัติหน้าที่เต็มก าลังความสามารถรวดเร็วขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล 
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ผังงานการเรียกรายงานต่าง ๆ ในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.4 ผังงานการเรียกรายงานต่าง ๆ ในระบบ GFMIS  
 

เร่ิมต้น 

เสร็จสิ้น 

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ 
GFMIS 

พิมพ์รายงานการขอเบิกเงินคง
คลัง 

ตรวจสอบรายงานการ
ขอเบิกเงินคงคลังกับ

หลักฐานขอเบิก 

อนุมัติการเบิกจ่าย 

สิ้นวันท าการถัดไป พิมพ์รายงาน
สรุปรายการขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบรายงาน สรุป
รายการขอเบิกเงินกับ

หลักฐานขอเบิก 

เสนอรายงาน ฯ ให้ผู้มี
อ านาจรับรอง 

เก็บรายงานเข้าแฟ้ม รายงานเอกสารขอเบิก รายงาน
แสดงสถานะการเบิกเงิน 



 

 

 

 

 
บทท่ี 5 

สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
  

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
1. เบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยตั้งเบิกในระบบ GFMIS ท ารายการขอเบิกเงินเพ่ือจ่าย

ให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิทั้งท่ี เป็นเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
2. เบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน จ่ายให้แก่เจ้าหนี้ภายในและภายนอกโดยการออกเลขที่

ฎีกาในระบบ GrowAccount ตัดจ่ายเงินจากในระบบโดยการดึงเลขที่ฎีกาเพ่ือพิมพ์เช็ค หรือจ่ายตรง 
สั่งจ่ายและจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 1% แยกประเภทนิติบุคคล ภ.ง.ด.53 และบุคคล
ธรรมดา ภ.ง.ด.3 

3. การจ่ายเงินของส่วนราชการ เมื่อกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วน
ราชการ (กรณีจ่ายแบบ Indirect Payment) ตามรายการที่ขอเบิก หรือกรณีการจ่ายเงินนอกงบ 
ประมาณที่อยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ (เงินนอกงบประมาณที่มิได้ฝากคลัง) ส่วน
ราชการจะด าเนินการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ผู้มีสิทธิตามระเบียบเอง 

4. เรียกรายงานที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ และหรือใช้
เป็นหลักฐานประกอบการจ่ายเงิน 

 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 1. ปัญหาอุปสรรค 

ž  1.1 ผู้ปฏิบัติงานไม่รู้ ไมเ่ข้าใจระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี มติสภามหาวิทยาลัย ค าสั่ง และ
แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องเนื่องจากมีจ านวนมาก 

ž   1.2 ขาดความรู้ความเข้าใจในระบบการเบิกจ่ายเงิน GFMIS 

ž  1.3 ขาดการติดตามข้อมูลข่าวสารในการปฏิบัติงาน เช่น การประชุมของคณะรัฐมนตรี 
เว็บไซด์ของมหาวิทยาลัย / กรมบัญชีกลาง / ส านักงบประมาณ เป็นต้น 

ž  1.4 ข้อมูลของผู้ขายในใบสั่งซื้อ / จ้างในระบบ GFMIS (ใบ PO) ไม่ถูกต้อง ท าให้มีโอกาส
เบิกเงินจ่ายตรงให้ผู้ขายผิดพลาดได้ 

ž  1.5 การจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ไม่ถูกต้องครบถ้วน 

ž  1.6 มีการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง 
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 2. แนวทางการแก้ไข  
ž  2.1 ก าหนดให้มีการประชุม การเล่าเรื่อง การแลกเปลี่ยนเรียนรู้อันเป็นประโยชน์ ต่อ

ผู้ปฏิบัติงานเป็นประจ า 

ž  2.2 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนได้รับการพัฒนาตนเองตามศักยภาพและ
ความเหมาะสม 

ž  2.3 มอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานท างานหลายหน้าที่ เ พ่ือเป็นการฝึกทักษะและเพ่ิม
ประสบการณ์ให้สามารถท างานแทนกันได้ 

ž  2.4 ผู้ติดตามข้อมูลข่าวสารจากเว็บไซต์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและรายงานอย่าง
สม่ าเสมอ 
 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 1. ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

 1.1 ควรมีการสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากร 
 1.2 ควรมีการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน และสายวิชาการควบคู่กันไป 

 1.3 การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดและรอบคอบ
รับผิดชอบดูแลรักษาด้านการเงินให้ครบถ้วนด้านบัญชีให้ถูกต้องทันเวลา ผู้บริหารควรสนับสนุน
บุคลากรให้เหมาะสมกับงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

ž  1.4 ผู้บริหารต้องจัดโครงการพัฒนาบุคลากรด้านการคลังและพัสดุ อย่างต่อเนื่อง เพ่ือ
สร้างความรู้ความเข้าใจและวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

ž  1.5 เมื่อเกิดปัญหาในการตีความหมายกฎหมายให้สอบถามจากหน่วยงานผู้ออกระเบียบ 
ค าสั่ง แนวปฏิบัติ เช่น กรมบัญชีกลาง ส านักงบประมาณ กรมสรรพากร เป็นต้น ไม่ควรเบิกจ่ายเงินไป
ก่อนแล้วตรวจสอบความถูกต้องภายหลัง 

ž   

 2. ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารคณะ / ส านัก 
 2.1 ผู้บริหารควรสนับสนุนส่งเสริมให้เจ้าหน้าการเงินและบัญชีได้รับการอบรมเรียนรู้

กฎระเบียบข้อบังคับอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชีต้องรักษาและปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด เนื่องด้วยมีระเบียบบางตัวได้มีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงไปตามสถานการณ์ปัจจุบัน เพราะถ้ามีปัญหาหรือเกิดข้อผิดพลาดจะส่งผลกระทบต่อ
องค์กรและผู้บริหาร 
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ž  2.2 ควรมีการประชุมภายในกอง/ ฝ่าย/ งาน อย่างสม่ าเสมอ ให้ทราบปัญหาและ
อุปสรรคในการท างาน เพ่ือทบทวนการท างานและหาแนวทางทางแก้ไขปัญหา ที่เกิดขึ้นอย่างเป็น
ระบบ 
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ภาคผนวก ก 
อาคารสถานที่ปฏิบัติงาน 

 

 
 

ภาพที่ 1 ห้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ชั้น 2 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษา  
  มหาวชิราลงกรณ 

 

 
 

ภาพที่ 2 บรรยากาศภายในห้องปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  
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ภาพที่ 3 มุมรับช าระเงินและจ่ายเช็คให้บุคคลภายในและภายนอก 

 

 
 

ภาพที่ 4 มุมต้อนรับบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
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ภาพที่ 5 มุมท างาน โต๊ะปฏิบัติงานของนางสาวศิริวรรณ เหมือนจินดา 
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ภาคผนวก ข 
ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 

มติคณะรัฐมนตร ีหนังสือเวียนและความรู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนและความรู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร0504/ว 101 ลงวันที่ 20 มิถุนำยน 
2548 เรื่อง กำรด ำเนินงำนโครงกำรปรับเปลี่ยนระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐสู่ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

2. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ ว 353 ลงวันที่ 9 ตุลำคม 2551 เรื่อง แนวปฏิบัติทำงบัญชี
เกี่ยวกับกำรปรับปรุงบัญชีเพ่ือจัดท ำรำยงำนกำรเงินประจ ำปี 

3. หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0423.2/ ว 410 ลงวันที่ 21 พฤศจิกำยน 2551 
4. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ ว.133 ลงวันที่ 8 ธันวำคม 2551 
5. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ ว 391 ลงวันที่ 30 ตุลำคม 2552 เรื่องกำรประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำรระดับกรม ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2553 
6. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ว 182 ลงวันที่ 27 พฤษภำคม 2553 เรื่องซ้อม

ควำมเข้ำใจกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำรระดับกรม ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ.2553 

7. หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0423.3/ ว.458 ลงวันที่ 19 พฤศจิกำยน 2553 เรื่อง
เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2554 

8. หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วน ที่ กค 0423.3/ ว 34 ลงวันที่ 30 มกรำคม 2556 เรื่อง
เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของส่วนรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2556 

9. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ ว 37 ลงวันที่ 31 มกรำคม 2556 เรื่องแนวทำง
กำรตรวจสอบรำยงำนข้อมูลบัญชีผิดดุลและบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้ำงในระบบ GFMIS 

10. หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0423.3/ ว 60 ลงวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 2556 เรื่อง
กำรปิดงวดและปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS 

11. หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0423.3/ ว 61 ลงวันที่ 14 กุมภำพันธ์ 2556 เรื่อง
แนวปฏิบัติทำงบัญชีเกี่ยวกับกำรแก้ไขใบน ำฝำกเงินในระบบ GFMIS 
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12. หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0423.3/ ว 65 ลงวันที่ 18 กุมภำพันธ์ 2556 เรื่อง
แนวปฏิบัติทำงบัญชีเกี่ยวกับกำรแก้ไขข้อผิดพลำดทำงบัญชีเกี่ยวกับกำรรับเงิน กำรน ำส่งเงินและกำร
เบิกจ่ำยเงินในระบบ GFMIS 

13. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.3/ ว 215 ลงวันที่ 3 มิถุนำยน 2556 เรื่องซ้อมควำม
เข้ำใจกำรตรวจสอบภำยในและกำรรำยงำนผลตำมเกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของ
ส่วนรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2556 รอบท่ี 2 (เมษำยน–กันยำยน 2556) 

14. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ.2547 
15. หนังสือกระทรวงกำรคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ ว 88 ลงวันที่ 4 ตุลำคม 2552 
16. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0409.3/ ว 381 ลงวันที่ 27 ตุลำคม 2552 เรื่องแนวปฏิบัติ

ในกำรบันทึกรำยกำรเบิกจ่ำยและกำรน ำส่งเงินเพ่ือชดใช้เงินทดรองรำชกำรในระบบ GFMIS 
17. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค0423.3/ ว 439 ลงวันที่ 2 ธันวำคม 2552 เรื่องระบบกำร

บันทึกบัญชีและกำรควบคุมเงินทดรองรำชกำร 
18. กลุ่มมำตรฐำนและนโยบำยกำรบัญชีภำครัฐ website:www.cgd.go.th 
19. ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลังกำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 
20. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ภาคผนวก ค 
ค าสั่งต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ที่ 1427/2557 เรื่องแต่งตั้งกรรมกำร “โครงกำรอบรม
ภำคทฤษฎีส ำหรับผู้ขอใบอนุญำตขับขี่ตำมโครงกำรควำมร่วมมือระหว่ำงส ำนักงำนขนส่งจังหวัด
นครปฐมและมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม” สั่งวันที่ 25 กันยำยน 2557 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ที่ 1673/2557 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ
คัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษำ หลักสูตรพยำบำลศำสตร์บัณฑิต ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558 รอบที่ 1 สั่ง
วันที่ 28 ตุลำคม 2557 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ที่ 2173/2557 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ
คัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษำ ระดับปริญญำตรี ภำคปกติ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558 รอบที่ 1 สั่งวันที่ 6 
ธันวำคม 2557 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ที่ 7/2558 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรปฏิบัติงำนในกำร
สอบประเมินสมรรถภำพทำงกำรเรียนของนักเรียนที่สมัครเข้ำเรียน โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครปฐม ปีกำรศึกษำ 2558 สั่งวันที่ 7 มกรำคม 2558 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ที่ 45/2558 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรรับ
รำยงำนตัวนักศึกษำระดับปริญญำตรี ภำคปกติ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558 รอบท่ี 1 สั่งวันที่ 12 มกรำคม 
2558 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ที่ 171/2558 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับรำยงำนตัว
นักเรียน โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ปีกำรศึกษำ 2558 สั่งวันที่ 30 มกรำคม 2558 

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ที่ 305/2558 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ
คัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษำหลักสูตรพยำบำลศำสตร์บัณฑิต ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558 รอบที่ 2 สั่งวันที่ 
23 กุมภำพันธ์ 2558 
 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ที่ 687/2558 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรรับรำน
งำนตัวนักศึกษำระดับปริญญำตรี ภำคปกติ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2558 รอบที่ 2 สั่งวันที่ 26 เมษำยน 
2558 
 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ที่ 1777/2558 เรื่องให้ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ และ
พนักงำนมหำวิทยำลัยไปรำชกำร สั่งวันที่ 7 ตุลำคม 2558 

 



 

ประวัติผู้เขียน 

 
 

 
วุฒิการศึกษา 

ปริญญาตรี บัญชีบัณฑิต สาขาการบัญชี 
 

ต าแหน่งปัจจุบัน   
นักวิชาการเงินและบัญชี งานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครปฐม 
 

ความภาคภูมิใจ หรือเกียรติประวัติที่เคยได้รับ 
รางวัลประกาศเกียรติคุณด้านการบัญชีภาครัฐ ประเภทดีเด่น รางวัลแห่งความส าเร็จที่

สะท้อนให้เห็นถึงคุณภาพองค์กรที่มีความเป็นเลิศ  
 

ประสบการณ์ หรือผลงานทางวิชาการ 
 1. อบรมหลักสูตร “การใช้ระบบสารสนเทศในการรายงานผลการเบิกจ่าย และผลการด าเนิน 
งานโครงการตามมาตรฐานการกระตุ้นเศรษฐกิจระยะ 3 เดือนแรก” 
 2. อบรมพัฒนาศักยภาพภาษาอังกฤษส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน  หลักสูตร “Smart 
Communication with Service Mind” 
 3. อบรมหลักสูตร “การเพ่ิมประสิทธิภาพการจัดซื้อจัดจ้าง” 
 4. อบรมหลักสูตร “ศิลปะการพูด การเป็นพิธีกร และการจัดพิธีการ” 
 5. อบรมหลักสูตร “การตรวจสอบและควบคุมคุณภาพ หลักฐานการจ่ายเงินของส่วนราชการ” 
 6. อบรมหลักสูตร “การบริหารความเสี่ยงด้านการเงินการคลังและงบประมาณ ส าหรับส่วน
ราชการ”  

7. อบรมหลักสูตร “English Skill Development For NPRU Staff” 
 8. ประชุมชี้แจงการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ช่วงสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ.2558 


