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คู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ . เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับ
ต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 ซึ่งเป็น
เอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการ
ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้
หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้
งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเก่ียวกับกระบวนการเบิกเงินงบประมาณผ่านระบบ 
GFMIS ของงานการเงิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในงานเบิกเงิน
งบประมาณผ่านระบบ GFMIS และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้
สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้เพราะงานเบิกเงินงบประมาณผ่านระบบ GFMIS เป็นงานที่ต้องมีความ
ละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีกับมหาวิทยาลัย 

ท้ายนี้ ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก
เล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง รองอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  ผู้อ านวยการกองกลาง ที่
เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี 

 
 

                                                                                           นางสาวอรอุมา  ชูเพ็ชร                 
                                                                                           นักวิชาการเงินและบัญชี 
                               1 สิงหาคม 2563 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวทิยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2448 ก่อตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าขึ้น เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม ณ หลังพระราชวัง 
จันทรเกษม ต่อมาในปี พ.ศ. 2467 ได้ตั้งโรงเรียนครูมูลกสิกรรมขึ้น สอนวิชากสิกรรมที่ตาหนักเพนียดอีก
หนึ่งแห่ง ในปี พ.ศ. 2475 ได้ทาการรวมโรงเรียนทั้ง 2 เข้าด้วยกัน ณ ตาหนักเพนียด เมื่อทางราชการ
ประกาศยุบมณฑล ในปี พ.ศ. 2476 จึงมีฐานะเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูลฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา  

พ.ศ. 2479 ย้ายโรงเรียนจากตาหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหารต าบลหัวแหลม แยกเป็นสอง
โรงเรียนแล้วเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” และ “โรงเรียน
ฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” พ.ศ. 2484 ได้ย้ายโรงเรียน ฝึกหัดครู
ประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ไปอยู่ที่ราชพัสดุติดกับวัดวรโพธิ์ (โรงเรียนประตูชัยในปัจจุบัน) 
โรงเรียนฝึกหัด ครูสตรีฯ ย้ายไปอยู่ที่ต าบลหอรัตนชัย (หอพักอู่ทองในปัจจุบัน)  

พ.ศ. 2491 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เป็นโรงเรียน
ฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ต่อมาในปี พ.ศ. 2497 มีการยกฐานะกองการฝึกหัดครูเป็นกรมการฝึกหัดครู 
เมื่อวันที่ 29 กันยายน และได้เริ่มต้นผลิตครู ป.กศ. ในปี พ.ศ. 2498  

พ.ศ. 2509 ได้ย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยามาตั้ง ณ เลขที่ 96 หมู่ 2 ถนน
ปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ยกฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัย
ครูพระนครศรีอยุธยา และได้ทาการรวมโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีฯ เข้ากับวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาในปี 
พ.ศ. 2511 ต่อมาได้ทาการเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี (ป.อ.) 2 ปี ในปี พ.ศ. 2517  

พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู เปิดสอนระดับ ปก.ศ., ปก.ศ. สูง 2 ปี, ปริญญาตรี 
(ค.บ.) 2 ปี  

พ.ศ. 2523 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) 4 ปี  
พ.ศ. 2524 เปิดสอนหลักสูตร สภาการฝึกหัดครู  
พ.ศ. 2526 เปิดรับนักศึกษา ป.กศ.สูงเทคนิคการอาชีพ เพ่ิมเติม 6 วิชา แต่หลักสูตรเปิดสอนถึงปี

การศึกษา 2527 เท่านั้น  
พ.ศ. 2528 เปิดสอนหลักสูตรสาขาวิชาอ่ืนนอกเหนือสาขาวิชาชีพครู  

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช พระราชทานนาม “ราชภัฏ” และตราสัญลักษณ์
ราชภัฏแก่วิทยาลัยครู ทั่วประเทศ เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535  

พ.ศ. 2538 มีการปรับเปลี่ยน พ.ร.บ. วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็น พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ มีผล
บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม 2538 วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา จึงเปลี่ยนเป็น “สถาบันราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา”  
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พ.ศ. 2547 มีการปรับเปลี่ยน พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 เป็น พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 และมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยาจึงเปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  

ปรัชญา  

คุณธรรม นาความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก  

วิสัยทัศน์  

ผลิตและพัฒนาครูที่มีสมรรถนะเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการการ
ท่องเที่ยว    เชิงวัฒนธรรมในเมืองมรดกโลก และเป็นผู้นาด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพและสิ่งแวดล้อมของ
ท้องถิ่น ภายในปี 2564  

พันธกิจ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีภาระหน้าที่ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 7 และ 8 ดังนี้  

มาตรา 7 ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของ
แผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวหน้า
อย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบ ารุงรักษา การใช้ประโยชน์จาก
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการ
และวิชาชีพชั้นสูง ทาการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุ ง ถ่ายทอด และพัฒนา
เทคโนโลยี ทานุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู  

มาตรา 8 ในการดาเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้ก าหนดภาระหน้าที่ของ
มหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้  

(1) แสวงหาความจริงเพื่อสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญา
ไทย และภูมิปัญญาสากล  

(2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สานึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่น อีกทั้ง
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิต
ดังกล่าวจะต้องให้มีจานวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ  
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(3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสานึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่น
และของชาติ  

(4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นาชุมชน ผู้นาศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่นให้มีจิต
สานึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือ
ประโยชน์ของส่วนรวม 3 

(5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
คุณภาพ และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

(6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นและองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  

(7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้เหมาะสมกับ 
การดารงชีวิต และการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้เกิด การ
จัดการการบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน  

(8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดาริ ในการปฏิบัติภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  

 เอกลักษณ์  

แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา พัฒนาการท่องเที่ยว เชี่ยวชาญงานครู เชิดชูมรดกโลก  

อัตลักษณ์  

มีวินัย ใฝุรู้ อุตสาหะ สานึกดี มีจิตอาสา  

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย  

1. เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับสู่ความเป็น
เลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน  

2. ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดาริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของสังคม และสามารถ
แข่งขันได้ในระดับกลุ่มประชาคมอาเซียน  

3. เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยวที่
เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน  
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4. ส่งเสริม การสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษาตาม
เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ที่สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมี
คุณภาพ  

5. สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพและ 
การให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต  

6. สนับสนุน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและ
สังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล  

7. ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่น ชุมชน อย่างคุ้มค่า
เพ่ือให้เกิดการจัดการบารุงรักษาสิ่งแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน  

8. สนับสนุนพัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นสากล โดยใช้หลัก          
ธรรมาภิบาล และนาวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย  

9. เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิปริญญาเอกและต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาศักยภาพด้านการ
สอนและการวิจัยสู่ระดับสากล  

10. เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น สามารถ
แข่งขันได้ในระดับสากล  

11. ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียนด้าน
ภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน  

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  

ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น  

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ยุทธศาสตร์ที่ 3 ยกระดับคุณภาพการศึกษาการวิจัยและนวัตกรรม  

ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนาระบบบริหารจัดการ 
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                         โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 1  แผนผังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลยัราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการและพัฒนา
นักศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร ์

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร์ประยุกต์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต ์

ศูนย์ศึกษาดาราศาสตร ์

ศูนย์สะเต็มศึกษา 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
มนุษศาสตร ์

ภาควิชา 
สังคมศาสตร์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ส านักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

สถาบันอยุธยาศึกษา สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

งานบรกิารและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานพัฒนาระบบและ
วิเคราะห์ข้อมลู 

งานวิทยวิชาการ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบรกิารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบรหิารระบบ
สารสนเทศ 

งานศิลปวัฒนธรรม
และสิง่แวดล้อม 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานอยุธยาศึกษา 

หอศิลป์จงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ศูนย์ท่องเที่ยวทาง
วัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถ่ินจงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารวิชาการ 

งานวิจัย 

งานยุทธศาสตร ์

ส านักงานคณบดี 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและ
พัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 

คณะวิทยาการจัดการ 

ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา 
การท่องเที่ยว 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบดี 

คณะครุศาสตร์ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

โรงเรียนสาธิตมัธยม 

โรงเรียนประถมสาธิต 

โรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ศูนย์พัฒนาครู ผู้บริหาร 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 

กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา 

งานการเงิน 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานช่วยอ านวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

งานบัญชี 

งานพัสด ุ

งานอาคารสถานที่และซ่อมบ ารุง 

ศูนย์หนังสอื 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสมัพันธ์ 

งานสถิติการศึกษา
และสารสนเทศ 

โครงการจัดต้ังศูนย์
ภาษาและการศึกษา

นานาชาติ 

งานบรหิารงานทั่วไป งานบรหิารงานทั่วไป 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานหลกัสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกจิศึกษา 

งานบรกิารและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานให้ค าปรกึษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 

งานสื่อสารองค์กร 

งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย ์

ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทัลเพ่ือการเรียนรู้ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ประวัติส านักงานอธิการบดี 
 พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ระบุให้วิทยาลัยครูเป็นส่วน
ราชการในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการตามพระราชบัญญัติวิทยาลัย
ครู พ.ศ.2518 มาตรา 7 โดยก าหนดให้วิทยาลัยครูแต่ละแห่ง มีส่วนราชการ 2 ส่วน ประกอบด้วย 
ส านักงานอธิการบดี (แบ่งออกเป็น 4 แผนก ประกอบด้วย แผนกธุรการ แผนกแผนงานและประเมินผล 
แผนกการเงิน แผนกพัสดุ)  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2527 มีการแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยวิทยาลัยครู ได้แก้ไขพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เป็นพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ซึ่งแบ่งส่วนราชการตาม
มาตรา 7 วิทยาลัยครูแต่ละแห่งมีส่วนราชการ 3 ส่วน ประกอบด้วย ส านักงานอธิการบดี (อาจแบ่งออกเป็น
ฝุายหรือแผนก) คณะวิชา (อาจแบ่งเป็นภาควิชา) หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ (อาจ
แบ่งเป็นฝุายหรือแผนก) ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 นี้ ท าให้แผนกต่าง 
ๆ ที่สังกัดส านักงานอธิการบดีได้ยกฐานะเป็น “ฝุาย” ดังนั้น ส านักงานอธิการบดี จึงแบ่งออกเป็น 5 ฝุาย 
ได้แก่ ฝุายธุรการ ฝุายการเงิน ฝุายพัสดุ ฝุายอาคาสถานที่ และฝุายยานพาหนะ 

ต่อมาเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” เป็นชื่อสถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัดครู
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” ในปี พ.ศ. 2538 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 ท าให้สถาบันราชภัฏมีฐานะเป็น
ส่วนราชการ ในส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันนี้วันที่ 25 ตุลาคม 
พ.ศ. 2538 ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏประกาศเรื่องหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฎ 
เพ่ือความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 โดย
ส านักงานอธิการบดี สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา แบ่งเป็น 11 ฝุาย ประกอบด้วย ฝุายธุรการ ฝุาย
เลขานุการ ฝุายพัสดุ ฝุายการเจ้าหน้าที่ ฝุายการเงิน ฝุายยานพาหนะ ฝุายอาคารสถานที่ ฝุายประชาสัมพันธ์ 
ฝุายศิลปกรรม ฝุายสวัสดิการ และฝุายรักษาความปลอดภัย 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 เพ่ือความเหมาะสม ส านักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการเป็น 10 ฝุาย 
ประกอบด้วย ฝุายเลขานุการ ฝุายธุรการ ฝุายการเจ้าหน้าที่ ฝุายประชาสัมพันธ์ ฝุายการเงิน ฝุายพัสดุ ฝุาย
สวัสดิการ ฝุายอาคารสถานที่ ฝุายยานพาหนะ ฝุายรักษาความปลอดภัย  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบัน ราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2542 ก าหนดให้มีส่วนอ านวยการและส านักงาน
เลขานุการในส านักงานอธิการบดี ส านักงานอธิการบดีจึงให้มีส่วนอ านวยการในส านักงานอธิการบดี แบ่ง
ออกเป็น 11 ฝุาย ประกอบด้วย ฝุายเลขานุการ ฝุายธุรการ ฝุายการเงิน ฝุายการเจ้าหน้าที่ ฝุายพัสดุ ฝุาย
อาคารสถานที่  

ต่อมาในเดือนตุลาคม พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ประชุมหน่วยงานใน
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือรองรับการเป็นนิติบุคลภายใต้ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการปฏิรูปการศึกษา พ.ศ. 2544 จึงได้มีการยุบหน่วยงานบางหน่วยงาน และ
จัดตั้งเป็นหน่วยงานใหม่ขึ้น ประกอบด้วย ฝุายธุรการ (งานสารบรรณ งานประชุม งานกิจกรรมสภา 
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งานเลขานุการผู้บริหาร) ฝุายอาคารและสถานที่ (งานอาคารและศิลปกรรม งานวางผังและพัฒนา
ออกแบบ งานระบบสาธารณูปโภค งานซ่อมบ ารุง งานรักษาความปลอดภัย งานยานพาหนะ  

งานพัฒนาพื้นที่)    ฝุายการเจ้าหน้าที่ (งานทรัพยากรบุคคล งานนิติกรรมและวินัย งานพัฒนาและ
บุคลากร งานสวัสดิการสิทธิประโยชน์) ฝุายการเงิน (งานการเงินงานบัญชี) ฝุายทรัพย์สินและการจัดการ
รายได้ (งานฝุายทุนมูลนิธิ งานจัดการทรัพย์สินและองค์การจัดหารายได้) ฝุายประชาสัมพันธ์ ฝุายพัสดุ 

ต่อมาปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ปรับเปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ ปี พ.ศ. 2548 มีการก าหนด
จัดตั้งส่วนราชการตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ก าหนดให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีส่วนราชการ 8 ส่วน
ราชการ ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการ
จัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันอยุธยาศึกษา และส านักวิทย
บริการละเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปี พ.ศ. 2549 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ใน
ส่วนของส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายแลแผน กองบริการการศึกษา กอง
พัฒนานักศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี ตั้งอยู่ ณ อาคารส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 
13000 โทรศัพท์ 0-3532-2076-9 ต่อ 1227 โทรสาร 0-3524-2708 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของของส านักงานอธิการบดี 

ปรัชญาของส านักงานอธิการบดี 

สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 

วิสัยทัศน์ของส านักงานอธิการบดี 

เป็นองค์กรสมรรถนะสูงด้านการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานทุกพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยภายในปี 2564 

พันธกิจของส านักงานอธิการบดี 

          1) สร้างและพัฒนาระบบและกลไกการด าเนินงานด้านการบริหารจัดการ และสนับสนุน 
การด าเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
          2) สร้างและพัฒนาระบบและกลไกการบริหารนโยบาย ยุทธศาสตร์และงบประมาณให้มี
ประสิทธิภาพสูงรองรับการพัฒนาและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 

3) ส่งเสริมและสนับสนุน การบริหารจัดการและการบริการการศึกษา 
4) ส่งเสริมและสนับสนุน การพัฒนาและการบริการการศึกษา 

 5) ส่งเสริมการน าศาสตร์พระราชามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการองค์กร 
6) พัฒนาองค์กรและบุคลากรให้มีสมรรถนะสูง และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของส านักงานอธิการบดี     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
                        แผนภูมิที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของส านักงานอธิการบดี 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกิจศึกษา 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสัมพันธ์ 

งานสถิติการศึกษาและ
สารสนเทศ 

โครงการจดัตั้งศูนย์
ภาษาและการศึกษา

นานาชาติ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

ส านักงานอธิการบดี 

งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานให้ค าปรึกษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานการเงิน 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานช่วยอ านวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพยส์ินและ
จัดหารายได ้

งานบัญชี 

งานพัสด ุ

ศูนย์หนังสือ 

งานสื่อสารองค์กร 

งานอาคารสถานท่ีและซ่อมบ ารุง 
 

กองกลาง กองบริการการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน 

งานวิศวกรรมและภมูิสถาปตัย ์

ศูนย์ดิจิทัลเพื่อการเรียนรู ้
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ประวัติกองกลาง 
กองกลางเป็นหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การ

แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที่ 4 สิงหาคม 2549 
และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 16 เล่ม 123 ตอนที่ 74ง เมื่อวันที่ 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 มีผล
บังคับใช้ ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2549 ซึ่งตามประกาศดังกล่าวได้มีการแบ่งส่วนราชการในส านักงาน
อธิการบดีออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา และกองพัฒนา
นักศึกษา 

และต่อมาเมื่อวันที่ 19 กันยายน 2555 ได้มีมติในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ประกาศ ณ วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2556 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2556 เป็นต้นไป โดยได้
แบ่ งส่ วนราชการออกเป็นงานในสังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ออกเป็น 11 งาน ดังต่อไปนี้ 1) งานบริหารงานทั่วไป 2) งานทรัพยากรบุคคล 3) งาน
การเงินและบัญชี 4) งานอาคารสถานที่และภูมิสถาปัตย์ 5) งานพัสดุ 6) งานประชาสัมพันธ์ 7) งานนิติ
การ 8) งานสวัสดิการและหารายได้ 9) งานกิจการคณะกรรมการ 10) งานตรวจสอบภายใน 11) งาน
กิจการพิเศษ 

และต่อมาเมื่อวันที่ 12 ธันวาคม 2561 ได้มีมติในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ประกาศ ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 เป็นต้นไป โดยได้
แบ่ งส่ วนราชการออกเป็นงานในสังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ดังต่อไปนี้ 

1) งานบริหารงานทั่วไป 
2) งานการเงิน 
3) งานกิจการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ 
4) งานช่วยอ านวยการผู้บริหาร 
5) งานตรวจสอบภายใน 
6) งานทรัพยากรบุคคล 
7) งานนิติการ 
8) งานบริการและฝึกอบรม 
9) งานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
10) งานบัญชี 
11) งานพัสดุ 
12) งานสื่อสารองค์กร 
13) งานอาคารสถานที่และซ่อมบ ารุง 
14) งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 
15) ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทัลเพื่อการเรียนรู้ 
16) ศูนย์หนังสือ 
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กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีภารกิจที่หลากหลายตาม
ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย และเพ่ือให้การสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความ
คล่องตัว มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเฉพาะอย่างยิ่งเป็นศูนย์กลางการรับและส่งหนังสือทั้ง  

หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย รวมทั้งเป็นหน่วยงานประสานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
จัดการอ านวยความสะดวกในการบริหารจัดการและปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหาร การเผยแพร่ข่าวสารและ
สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีสู่สังคม เป็นต้น 

กองกลาง มีที่ตั้งอยู่ภายในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เลขที่ 96
ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 
13000 โทรศัพท์ 0-3532-2076-9 โทรสาร 0-3524-2708 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของของกองกลาง 

ปรัชญาของกองกลาง 

บริการ สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 

วิสัยทัศน์ของกองกลาง 

ภายในปี 2564 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีความมุ่งมั่นที่จะเป็นองค์กรสมรรถนะสูงด้านการ
บริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

พันธกิจของกองกลาง 

          1) อ านวยการและจัดการประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
          2) บริการทางการเงิน การจัดหา วัสดุ ครุภัณฑ์ อาคารสถานที่และจัดสรรบุคลากร 
          3) สนับสนุนการเรียนการสอน การบริการการศึกษา พร้อมทั้งสนับสนุนการบริหารงานของ
ผู้บริหารและมหาวิทยาลัย 
          4) เป็นหน่วยงานที่รวบรวมข้อมูลข่าวสาร เพ่ือเผยแพร่ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 5) ก ากับ ดูแลบุคลากรให้ปฏิบัติงานตามระเบียบข้อบังคับ 
        6) พัฒนาบุคลากรเพื่อการท างานให้มีความชัดเจน ถูกต้องตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ 
       7) บริการและอ านวยความสะดวกเก่ียวกับระบบสาธารณูปโภคของมหาวิทยาลัย 
 8) บริการงานยานพาหนะเพ่ือใช้ในการเรียนการสอน การบริการวิชาการแก่บุคลากรภายในและ
บุคคลภายนอก 
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โครงสร้างของกองกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ 3 แผนผังโครงสร้างของกองกลาง 

 

 

 

 

 

งานวิศวกรรม
และภมูิสถาปตัย ์

 

ศูนย์
หนังสือ 

งานบริหาร
ทรัพย์สิน
และจัดหา

รายได ้

งาน
ตรวจสอบ
ภายใน 

กองกลาง ส านักงานอธกิารบดี 

งานการเงิน 

งาน
บริหารงาน

ทั่วไป 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัย

และ
คณะกรรมการ 

งาน
ทรัพยากร

บุคคล 

งาน
พัสด ุ

งานบริการ
และ

ฝึกอบรม 

งาน
บัญช ี

งานช่วย
อ านวยการ
ผู้บริหาร 

งานนิติการ 
งาน

สื่อสาร
องค์กร 

งาน
อาคาร
สถานท่ี
และซ่อม

บ ารุง 
 

ศูนย์
นวัตกรรม

และ
ดิจิทัลเพื่อ

การ
เรียนรู ้
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งานการเงิน 

 งานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเรื่องขอนอนุมัติ อนุญาต
เบิกจ่ายเงิน การเบิกจ่ายเงินในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินเดือนและสวัสดิการ
ต่าง ๆ ค่าตอบแทนการด าเนินงานต่าง ๆ  งานรับเงินและออกใบเสร็จรับเงิน งานจัดท าทะเบียนคุม
การใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณและปฏิบัติงานอ่ืน   ตามที่ได้รับมอบหมาย มี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

  1. ด้านการปฏิบัติการ 

1. ควบคุม จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 

2. ควบคุม จัดท าและด าเนินงานต่างๆ  ในด้านงบประมาณ ตรวสอบรายงานการเงินต่างๆ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้
เป็นปัจจุบัน 

3. วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและ
การบัญชี ชี้แจงค าขอตั้งงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปีต่อส านักงบประมาณ จัดสรร
งบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

4. ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย จัดท า
รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ
ใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 

5. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการเงินและบัญชี จัดท าเอกสาร
วิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการเงินและบัญชี
เพ่ือพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ
และวิธีการของานวิชาการเงินและบัญชี ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน 

          ร่วมก าหนดนโยบายและแผนของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างาน
ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3.ด้านการประสานงาน 

1.ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2.ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.ด้านการบริการ 

1. ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ตอบทั้งปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

2. พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านวิชาการ
เงินและบัญชีที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

 
 วิสัยทัศน์ พันธกิจ งานการเงิน 
 
  วิสัยทัศน์ของงานการเงิน 

มุ่งพัฒนาการบริหารการเงิน ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพ่ือสนับสนุนให้
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พระนครศรีอยุธยา มีความสามารถบริหารจัดการบรรลุตามวิสัยทัศน์ 

  พันธกิจของงานการเงิน 

  1) ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

  2) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

  3) สร้างและพัฒนาระบบการด าเนินงานของงานการเงิน 
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การแบ่งส่วนราชการในงานการเงิน 
 

  ปัจจุบัน งานการเงิน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
จัดแบ่งงานภายในออกเป็น 5 งานหลักๆ ภายใต้การก ากับดูแลของหัวหน้างานการเงิน ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา  ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2562 โดยมีการแบ่งงานภายในดังต่อไปนี้ 

1.งานตรวจสอบเรื่องขออนุญาต/อนุมัติ 
- หน่วยรับและตรวจสอบเรื่องขออนุญาต/อนุมัติเรื่องขอเบิกเงินงบประมาณ 
- หน่วยรับและตรวจสอบเรื่องขออนุญาต/อนุมัติเรื่องขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 
2.งานเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน 
- หน่วยรับเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 

 - หน่วยตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
- หน่วยเบิกและจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
- หน่วยเบิกและจ่ายเงินเดือนค่าจ้างและสวัสดิการข้าราชการ,บ านาญ,ลูกจ้างประจ า 
3.งานเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
- หน่วยรับเงินเรื่องเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
- หน่วยตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
- หน่วยเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

 - หน่วยเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างและสวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย,พนักงานราชการ,เจ้าหน้าที่ 
4.งานเบิกสวัสดิการต่างๆ 
- หน่วยเบิกค่าเล่าเรียน ค่ารักษาพยาบาลข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ 
 - หน่วยเบิกค่ารักษาพยาบาลพนักงานมหาวิทยาลัย 

  - หน่วยเบิกค่ารักษาพยาบาลเจ้าหน้าที่ประจ าตามสัญญา 
 - หน่วยเบิกสวัสดิการอื่นๆ ของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
 5. งานรับเงิน 
   - งานรับเงินยืนยันสิทธิ์นักศึกษาภาคปกติ ภาค กศ.บป.,ป.โท ป.บัณฑิต, และโรงเรียนสาธิต ทั้ง 3 
โรงเรียน 
  - งานรับเงินผ่านระบบริการการศึกษา 

- งานรับเงินระบบบริหารงบประมาณ 3dgf.aru 
- งานรับเงินนอกสถานที่ฯ เช่น งานบริการวิชาการและฝึกอบรมฯ งานประชุมวิชาการระดับชาติฯ 
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       โครงสร้างงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 4 แผนผังโครงสร้างงานการเงิน 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง 

งานการเงิน 

2.งานเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน 
 

5.งานรับเงิน 

- เงินงบประมาณแผ่นดิน 
 - เงินนอกงบประมาณ 

  

1.งานตรวจสอบเรื่องขออนุญาต/อนุมัติ  
 

- หน่วยรับเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
- หน่วยตรวจสอบเอกสารเบิกจา่ยเงิน 
- หน่วยเบิกและจ่ายเงินงบประมาณ 
- หน่วยเบิกและจ่ายเงินเดือนค่าจ้าง
และสวัสดิการข้าราชการ,บ านาญ,
ลูกจ้างประจ า 
 

- งานรับเงินยืนยันสิทธิ์ 
- งานรับเงินผ่านระบบริการการศึกษา 
 - งานรับเงินระบบบริหารงบประมาณ 
3dgf.aru 
- งานรับเงินนอกสถานที่ฯ เช่น งาน
บริการวิชาการและฝึกอบรมฯ งาน
ประชุมวิชาการระดับชาติฯ 
  - งานรับเงินอื่นๆ 

 

3.งานเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 - หน่วยรับเงินเรื่องเบิกจ่าย 

- หน่วยตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย 
- หน่วยเบิกและจ่ายเงิน 
- หน่วยเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างและ
สวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย,
พนักงานราชการ,เจ้าหน้าที่ 
 

4.งานเบิกสวัสดิการต่างๆ 

- หน่วยเบิกค่าเล่าเรียน ค่ารักษาพยาบาล
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการ
บ านาญ 
- หน่วยเบิกค่ารักษาพยาบาลพนักงาน
มหาวิทยาลัย 
- หน่วยเบิกค่ารักษาพยาบาลเจ้าหน้าที่
ประจ าตามสัญญา 
- หน่วยเบิกสวัสดิการอื่นๆ ของบุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัย 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินผ่านระบบ GFMIS 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ      
 ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบ GFMIS (Government Fiscal 
Management System) หมายถึง การด าเนินงานด้านการปฏิรูประบบราชการไทย มีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ปรับเปลี่ยนแนวทางการด าเนินงานของภาครัฐให้มีความโปร่งใสในการตัดสินใจ รวมทั้งมีวิธีท างานที่รวดเร็วและ
คล่องตัวเพ่ิมมากขึ้น เพ่ือตอบสนองความต้องการของสังคม ตลอดจนตอบสนองการบริหารประเทศที่ยึด
ประชาชนเป็นศูนย์กลาง โดยมุ่งเน้นกระจายอ านาจจากส่วนกลางไปสู่ระดับล่างและท้องถิ่น ในภาพรวมของการ
บริหารประเทศ รัฐบาลได้มีนโยบายพัฒนาการบริหารงานให้ก้าวสู่แนวทางของรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ ( e-
Government) เพ่ือให้รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์เป็นกลไกส าคัญในการพัฒนากลยุทธ์และเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญ
ในการปฏิรูประบบราชการไทย รวมถึงเป็นกลไกศูนย์กลางในการพัฒนาระบบงานทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ ใน
อนาคต ส าหรับการบริหารงานด้านการคลังรัฐบาลมีนโยบายด าเนินการปรับปรุงการบริหารงานด้านการคลังของ
ภาครัฐให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้นโดยมุ่งเน้นที่เปูาหมายและผลลัพธ์ของการด าเนินงานเพ่ือให้
สามารถแปลงนโยบายและวิสัยทัศน์ของรัฐไปสู่การปฏิบัติจริง รวมถึงสามารถเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะเพ่ือ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานจากแนวนโยบายดังกล่าว รัฐบาลจึงได้เร่งปฏิรูประบบการบริหารและการ
ปฏิบัติงานทางด้านการเงินการคลังให้มุ่งสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรของ
ประเทศอย่างมีประสิทธิภาพ โดยได้ริเริ่มให้มี “ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์” 
หรือ ระบบ GFMIS (Government Fiscal Management System) เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ในการพัฒนาประเทศ จากแนวคิดดังกล่าว วันที่ 22 กรกฎาคม 2546 คณะรัฐมนตรีจึงได้มีมติ
เห็นชอบให้มีการออกแบบระบบการเงินการคลังแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยจัดสร้างเป็น National System เพ่ือ
เป็นลิขสิทธิ์ของรัฐบาล ซึ่งทุกส่วนราชการทั่วประเทศได้เริ่มน าระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มาปฏิบัติงานแบบ Online Real Time ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2547 โดยเริ่มเบิกจ่าย
ตรงในระบบ GFMIS เพียงระบบเดียว ตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม 2548 ซึ่งรวมถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยาด้วย 

ขอบเขตของระบบ GFMIS จะประกอบด้วยงาน 2 ด้านหลัก ได้แก่ 

     1.ระบบด้านปฏิบัติการ หรือ Operation System ซึ่งรองรับโดย Software SAP R/3 ประกอบด้วย
งานด้านระบบการบริหารงบประมาณ การรับ-จ่ายและติดตามการใช้งบประมาณ บัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง 
บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร การจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารเงินสดและเงินคงคลังตลอดจน
ข้อมูลบุคคล 
           

 2.ระบบข้อมูลด้านการบริหาร หรือ Business Warehouse ซึ่งรองรับโดย Software SAP BW 
ประกอบด้วยข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ ได้แก่ ข้อมูลเพ่ือการบริหารด้านการเงินการคลังแบบ  
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 Online Real Time ส าหรับนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง อธิบดีกรม 
ผู้ว่าราชการจังหวัด และผู้บริหารด้านการเงิน 

ทั้งนี้ ในด้านภาพรวม ระบบ GFMIS จะแบ่งออกเป็น 5 ระบบงาน ดังนี้ 

1. ระบบบริหารงบประมาณ เป็นการรับข้อมูลการอนุมัติงบประมาณจากระบบ BIS ของส านัก
งบประมาณ แต่การเปลี่ยนแปลงหรือการจัดสรรเงินจะท าในระบบ GFMIS โดยข้อมูลดังกล่าวจะเชื่อมโยงกับ
ระบบอ่ืน ๆ เช่น ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ระบบเบิกจ่ายเงิน ระบบบัญชี เป็นต้น 
     2. ระบบจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการบันทึกการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยระบบจะเชื่อมโยงกับระบบงบประมาณ 
เพ่ือตรวจสอบวงเงินงบประมาณ และเชื่อมโยงกับระบบสินทรัพย์ถาวรกรณีท่ีเป็นการจัดซื้อสินทรัพย์ถาวร
มูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
     3. ระบบการเงินและบัญชี ประกอบด้วย 5 ระบบย่อย คือ ระบบการเบิกจ่ายเงิน ระบบการรับและ
น าส่งเงิน ระบบบริหารเงินสด ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบสินทรัพย์ถาวร 
     4. ระบบบัญชีต้นทุน เป็นระบบที่จะให้ข้อมูลเพื่อการบริหาร โดยหน่วยงานต้องก าหนดโครงสร้าง
ภายในหน่วยงานเป็นศูนย์ต้นทุน ศูนย์ก าไร งานหลัก งานสนับสนุน และกิจกรรม เพ่ือรองรับข้อมูลในส่วนที่
เป็นค่าใช้จ่าย และก าหนดเกณฑ์การปันส่วนต้นทุน เพ่ือใช้เป็นหลักในการปันส่วนต้นทุนให้แต่ละผลผลิตที่
เกี่ยวข้อง 
     5. ระบบบริหารบุคคล เป็นระบบที่รับข้อมูลบุคลากรส าหรับข้าราชการพลเรือนสามัญ โดยรับข้อมูล
การเปลี่ยนแปลงข้าราชการ การฝึกอบรม และการปรับโครงสร้างองค์กรจากส่วนราชการ และรับข้อมูลเงิน
บัญชีถือจ่ายจากกรมบัญชีกลาง 

 วัตถุประสงค์หลักของระบบ GFMIS 

วัตถุประสงค์หลักของระบบ GFMIS คือ เพื่อออกแบบและจัดสร้างระบบการบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐ ของประเทศไทยอย่างสมบูรณ์แบบ  ทั้งในด้าน 

             รายรับรายจ่าย 
             เงินคงคลัง 
             บัญชีการเงินตามเกณฑ์คงค้าง 
             บัญชีทรัพย์สินถาวร 
             บัญชีต้นทุน 
             บัญชีบริหาร 

  รวมถึงการจัดซื้อจัดจ้าง การจัดท า การอนุมัติ การเบิกจ่าย การปรับปรุง และการติดตามการใช้
งบประมาณ ที่เน้นการวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลแบบ Output – Outcome เพ่ือให้เกิดฐานข้อมูล
กลางด้านการเงินการคลังภาครัฐแบบ Matrix และ Online Real Time ตามโครงสร้างกระทรวง ทบวง กรม 
และพ้ืนที่จังหวัด โดยให้ทุกส่วนราชการเริ่มใช้งานระบบการเงินการคลังแบบอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบ GFMIS 
ได้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2547 
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 ดังนั้น การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินผ่านระบบ GFMIS 
ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องมีพ้ืนฐานความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินผ่าน
ระบบ GFMIS อย่างถ่องแท้ ทั้งแต่การจ าแนกประเภทเอกสารให้ถูกต้องตามค าสั่งงานที่ใช้ในการเบิกเงิน การ
ตรวจสอบรหัสงบประมาณที่ใช้ในการเบิกเงิน การแก้ปัญหาและแก้ไขข้อผิดพลาดเพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายเงิน
ได้อย่างถูกต้อง การประสานการท างานร่วมกันระหว่างงานพัสดุ งานบัญชีและกองนโยบายและแผน เพ่ือ
น าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินผ่านระบบได้อย่างถูกต้องตามค าสั่งงานที่ใช้ใน
การเบิกเงิน ความครบถ้วนของการจัดท าเอกสารประกอบฎีกาเบิกเงิน ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนการด าเนินงาน
ตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุดกระบวนการดังนี้ 

 1.รับใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินที่ผ่านการตรวจสอบ 
 2. ตรวจสอบรหัสงบประมาณแผ่นดินที่ใช้ในการเบิกเงิน 
 3. จัดท าทะเบียนคุมส่งเปิดใบสั่งซื้อ/จ้าง/เช่า 
 4. จัดท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินออกเลขฎีกาพร้อมจัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงิน 
    5. จัดท าใบขอเบิกเงินพร้อมแบบแนบฏีกาแสดงรายการภาษี 
   6. เบิกเงินงบประมาณแผ่นดินทางเครื่อง Terminal 
      7. อนุมัติรายการเบิกเงินผ่านบัตร P1 และ P2 
        8. จัดท ารายงานน าส่งคลัง พร้อมจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
 9. เสนอเอกสารให้รองอธิการบดีลงนาม ส่งเอกสารให้งานบัญชีตรวจสอบเงินโอนกลับและ  
         เตรียมการจ่ายเงิน 
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ขั้นตอนเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินผ่านระบบ GFMIS 
 

 
 

แผนภูมิที่ 5 ขั้นตอนการเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินด้วยระบบ GFMIS 
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ขั้นตอนที่ 1 รับใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินที่ผ่านการตรวจสอบ 
 

  การแยกใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินที่ผ่านการตรวจสอบ เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินได้
ท าการตรวจสอบเอกสารเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินและเสนอเอกสารเบิกเงินให้หัวหน้างานการเงินลงนาม   
ผู้อ านวยการกองกลาง ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี รองอธิการบดี และอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ
จากอธิการบดีลงนามอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินได้ เสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น เจ้าหน้าที่การเงินจะน าเอกสารเบิกเงิน
งบประมาณมาให้เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ซึ่งก่อนด าเนินการเบิกจ่ายเงินนั้น จะต้องด าเนินการ
คัดแยกเอกสารตามค าสั่งงานที่ใช้ในการเบิกเงินดังต่อไปนี้ 

  1. เอกสารเบิกเงินประเภท ขบ.01 ใช้ส าหรับการตั้งเบิกเพ่ือจ่ายบุคคลภายนอก-อ้างอิงใบสั่งซื้อ/
สัญญา ใช้ค าสั่ง ZMIGO_KA :ขอเบิกเงินงบประมาณ ZMIGO_KB : ขอเบิกเงินงบประมาณ กรณีใช้
งบประมาณท่ีมีการกันเงินไว้ พร้อมจัดท าทะเบียนคุมเรื่องขอเบิกเงิน 01 ส่งใบขอเบิกเงินให้งานพัสดุ  

 2. เอกสารเบิกเงินประเภท ขบ.02 ใช้ส าหรับบันทึกรายการตั้งเบิกเพ่ือจ่ายชดใช้ตามใบส าคัญ
หรือใบเสร็จรับเงินที่ผู้เบิกได้มีการส ารองจ่ายไปก่อน ใช้ค าสั่งงาน ZFB60_KL:  ขอเบิกใบส าคัญ (เงิน
งบประมาณ ) ZFB60_KM :  ขอเบิกใบส าคัญกรณีใช้งบประมาณที่มีการกันเงินไว้ (เงินงบประมาณ ) 

 3. เอกสารเบิกเงินประเภทจ่ายบุคคลภายนอก-ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ/สัญญา  ใช้ส าหรับบันทึก
รายการตั้งเจ้าหนี้บุคคลภายนอกโดยไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ ในระบบ GFMIS เช่น การตั้งเบิกเพ่ือจ่ายตามใบแจ้ง
หนี้ โดยใบแจ้งหนี้นั้น ยังไม่ได้มีการจ่ายเงินไปก่อน  เช่น การจ่ายค่าสาธารณูปโภค  ใช้ค าสั่งงาน   ที่ใช้ในการ
เบิก ZFB60_KC : ขอเบิกเงินงบประมาณ ZFB60_KD : ขอเบิกเงินงบประมาณ กรณีใช้งบประมาณที่มีการกัน
เงินไว้ 

 4. เอกสารเบิกเงินประเภทตั้งเบิกเพ่ือหักล้างเงินยืม ใช้ส าหรับตั้งเบิกเพ่ือหักล้างเงินยืมตาม
สัญญา  มหาวิทยาลัยเบิกเงินให้ยืมค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการเมื่อครบก าหนดระยะเวลา
ตามที่ระเบียบก าหนดลูกหนี้ต้องส่งใช้ใบส าคัญหรือเงินสดเหลือจ่าย โดยใช้ค าสั่งงานตั้งเบิกZF_02_G1การ
หักล้างลูกหนี้เงินยืมที่บันทึกเข้ามาหลังวันที่01-05-2008 

 5. เอกสารตั้งเบิกเงินประเภทจ่ายผ่านส่วนราชการส าหรับบันทึกรายการตั้งเบิกบุคคลภายนอก ที่
ไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ ที่ยังไม่ได้มีการจ่ายเงินไปก่อน โดยกรมบัญชีกลางจ่ายผ่านส่วนราชการ จากนั้นส่วนราชการ
ท าการจ่ายเงินต่อผู้ขาย โดยใช้ค าสั่งงานZFB60_KE : ขอเบิกบุคคลภายนอก - ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง จ่าย
ผ่านส่วนราชการ (เงินงบประมาณ )ZFB60_KF : ขอเบิกบุคคลภายนอก - ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง จ่ายผ่าน
ส่วนราชการ กรณีใช้งบประมาณท่ีมีการกันเงินไว้ (เงินงบประมาณ ) 

        ทั้งนี้ในการคัดแยกเอกสารตามค าสั่งงานที่ใช้ในการเบิกเงินเพ่ือปูองกัน การใช้ค าสั่งงานเบิกผิด
ประเภท เมื่อได้ด าเนินการคัดแยกเอกสารตามค าสั่งงานที่ใช้ในการเบิกเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้อง
ด าเนินการเขียนรหัสงบประมาณที่ใช้ในการเบิกเงินไว้ด้านบนของใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน เพ่ือให้ทราบว่า
ผ่านการตรวจสอบรหัสงบประมาณที่ใช้ในการเบิกเงินและแยกประเภทเอกสารเบิกเงินเสร็จเรียบร้อยแล้ว ดัง
ตัวอย่างการแยกเอกสารตามค าสั่งงานที่ใช้ในการเบิกเงินโดยมีรายละเอียดดังภาพที่ 1.1-1.3 
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ภาพที่ 1.1  ตัวอย่างการแยกเอกสารเบิกเงินตามค าสั่งตัง้เบิกเพื่อจ่ายชดใช้ตามใบส าคัญค าสั่งงาน ZFB60_KL 

35702500001 
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ภาพที่ 1.2 ตัวอย่างการแยกเอกสารเบิกเงินตามค าสั่งตั้งเบิกเงินประเภทจ่ายผ่านส่วนราชการ  โดยใช้ค าสั่งงานZFB60_KE 
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ภาพที่1.3 ตัวอย่างการแยกเอกสารตั้งเบิกเพื่อจ่ายบคุคลภายนอก-อ้างอิงใบสั่งซื้อ/สัญญา ใช้ค าสั่ง ZMIGO_KA 

 

 

PO 
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          การจัดแยกเอกสารตามค าสั่งงานที่ใช้ในการเบิกเงินนั้น เอกสารเบิกเงินประเภท ขบ.01 หมายถึง 
เอกสารที่ผู้เบิกได้แนบใบส่งของ/ใบส่งมอบงานที่มีจ านวนเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ก่อนด าเนินการ
ตรวจสอบรหัสงบประมาณ ก่อนจัดท าทะเบียนคุมเอกสารขอเบิกประเภท ขบ.01 ส่งให้งานพัสดุด าเนินการ 
เอกสารเบิกเงินประเภท ขบ.02 (KL) หมายถึง เอกสารที่ผู้เบิกเงินได้ส ารองจ่ายเงินไปแล้วหลักฐานการจ่ายจะ
แนบด้วยบิลเงินสด,ใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคัญรับเงิน เอกสารเบิกเงินประเภท ขบ.02 (KE) หมายถึงเอกสารที่ผู้
เบิกได้แนบหลักฐานการจ่ายที่เป็นใบส่งของที่มีจ านวนเงินต่ ากว่า 5,000 บาทหรือเป็นบิลเงินสดที่มีจ านวนเงิน
เบิกตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไปซึ่งจะต้องมีการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายถึงแม้ผู้เบิกจะส ารองจ่ายแล้วก็ตาม 
หรือกรณีผู้เบิกเงินแนบใบเสร็จรับเงินที่มีจ านวนเงินตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไปถึงแม้จะส ารองจ่ายไปแล้วจะต้องคิด
ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายด้วยเช่นกัน ส าหรับเอกสารเบิกเงินประเภท ขบ.02 จ่ายตรงนั้นได้แก่เอกสารเบิกจ่าย
ค่าไฟฟูา ซึ่งจะมีการจ่ายตรงโอนเข้าบัญชีการไฟฟูา ซึ่งการแยกเอกสารตามค าสั่งงานที่ใช้ในการเบิกเงิน
แบ่งเป็น 4 ประเภท ใหญ่ๆ ที่ใช้การใช้เบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 

         ปัญหา  

  1.การแยกเอกสารเบิกเงินไม่ถูกต้องส่งผลต่อการใช้ค าสั่งงานในการเบิกเงินไม่ถูกต้อง 

          2.เอกสารเบิกจ่ายประเภทเอกสาร KE การเบิกแต่ละครั้งอาจมีหลายเรื่องใน  1 ฎีกาอาจเกิด
ข้อผิดพลาดคิดภาษีไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

          แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1.ในการวางฎีกาเบิกเงินแต่ละครั้งจะวางฎีกาประเภทค าสั่งงานในการเบิกเงินเพียง 1 ประเภท เพ่ือ
ลดข้อผิดพลาดในการใช้ค าสั่งงานในการเบิกเงินผิดพลาด 

2.จัดท าใบงบหน้าใบส าคัญคู่จ่ายส าหรับรายการที่มีการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายเพียง 1 ฉบับ
ส าหรับใบงบหน้าใบส าคัญ 1 ฉบับเพ่ือปูองกันข้อผิดพลาดในการคิดภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

          ข้อเสนอแนะ 

 1.ควรวางฎีกาแต่ละครั้งตามค าสั่งงานที่ใช้ในการเบิกเงิน เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการเบิกเงิน 

2.ควรตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของยอดภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายของฐานภาษี จ านวนเงินภาษี 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นจ านวนเงินที่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบรหัสงบประมาณแผ่นดิน 
 

 การตรวจสอบรหัสงบประมาณแผ่นดินที่ใช้ในการเบิก เป็นการตรวจสอบความถูกต้องของรหัส
งบประมาณที่หน่วยงานได้เบิกเงินผ่านระบบบริหารงบประมาณและการคลัง 3dgf.aru กับรหัสงบประมาณ
แผ่นดิน (ตามภาพท่ี 2.3) เพ่ือตรวจความถูกต้องของรหัสงบประมาณที่ใช้ในเบิกเพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินถูกต้อง 
ตรงกัน ระหว่างระบบบริหารงบประมาณและการคลัง 3dgf.aru กับรหัสงบประมาณแผ่นดิน ท าให้การเบิก
จ่ายเงินถูกต้อง ตรงตามรหัสงบประมาณที่ใช้ในการเบิกเงิน เมื่อได้ตรวจสอบรหัสงบประมาณตามรหัส
กิจกรรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการเขียนรหัสงบประมาณที่ใช้ในการเบิกเงินไว้ในใบงบหน้าใบส าคัญเบิก
เงินเพ่ือแยกเอกสารในการเบิกเงินตามค าสั่งงานที่ใช้ในการเบิก เพ่ือให้การเบิกเงินมีความถูกต้อง แม่นย า โดย
มีรายละเอียดดังภาพที่ 2.1 และภาพท่ี 2.2 

  
ภาพที่ 2.1 ตัวอย่างใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ที่ผ่านการตรวจสอบรหัสงบประมาณที่ใช้ในการเบิก 

 
                  

เขียนรหสังบประมาณ 
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ภาพที่ 2.2ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงินที่หน่วยงานตัดยอดเบิกเงินผา่นระบบบริหารงานงบประมาณฯ 3 dgf.aru 
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ภาพที่ 2.3 ตัวอย่างรหัสงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 (งบประมาณแผ่นดิน) 

 

 

27 



28 
 

 
 

 

 

ปี รหสังบประมาณ ชื่อยาวรหสังบประมาณ รหสักิจกรรมหลกั ค าอธบิาย
แหลง่ของเงิน 

ป ี2563
รหัสบัญชยี่อย

20 2303411708 โครงการพัฒนาและสง่เสริมการทอ่งเทีย่วเชิงประวัตศิาสตร์ศาสนา และวัฒนธรรม

20 2303411708500001 เงินอดุหนุนค่าใช้จ่ายโครงการพฒันาศักยภาพผู้ให้บริการด้านการท่องเทีย่วและบริการ 230341400O3997 โครงการพฒันาศักยภาพเยาวชนในการเป็นอาสาสมคัรมคัคุเทศกป์ระจ าชุมชน 6311410 0708001

20 2303411708500002 เงินอดุหนุนค่าใช้จ่ายโครงการพฒันาศักยภาพเยาวชนน าเทีย่วประจ าท้องถิ่น 230341400O3998 โครงการพฒันาศักยภาพผู้ให้บริการด้านการท่องเทีย่วและบริการ 6311410 0708002

20 2303414704 รายการค่าใช้จา่ยบคุลากรภาครัฐ ยกระดบัคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต

20 2303414704000000 รายการงบประจ า 230341400O3999 สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 6311100

20 2303414704000000 รายการงบประจ า 230341400O3999 สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 6311200

20 2303414704500001 ค่าใช้จ่ายบุคลากร 230341400O3999 สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 6311410 0704001

20 2303414704500002 อตัราเดิม 230341400O3999 สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 6311410 0704002

20 2303435701 ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม

20 2303435701500001 ค่าใช้จ่ายท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 230341400O4000 ส่งเสริมการท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม 6311410 0701001

20 2303435702 ผู้ส าเร็จการศึกษาดา้นวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

20 2303435702110001 ชุดตรวจสมรรถภาพการได้ยินพร้อมตู้ป้องกนัเสียงรบกวนต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4001 จัดการเรียนการสอนด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6311310

20 2303435702110002 เคร่ืองวดัสัดส่วนร่างกาย ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4001 จัดการเรียนการสอนด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6311310

20 2303435702110003 ชุดแหล่งจ่ายไฟแรงดันต่ า ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4001 จัดการเรียนการสอนด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6311310

20 2303435702110004 เคร่ืองวดัค่าการดูดกลืนแสงชนิดล าแสงคู่ (double beam UV/Visspectrophotometer) ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4001 จัดการเรียนการสอนด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6311310

20 2303435702110005 ชุดคิทส์อเิล็กโทรนิค ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4001 จัดการเรียนการสอนด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6311310

20 2303435702110006 กล้องส าหรับดูดวงอาทิตย์พร้อมขาต้ังกล้อง ต าบลประตูชัยอ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4001 จัดการเรียนการสอนด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6311310

20 2303435702110007 ชุดฝึกควบคุมอตัโนมติัระบบไฟฟา้อตุสาหกรรมส าหรับอตุสาหกรรม 4.0 ต าบลประตูชัยอ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4001 จัดการเรียนการสอนด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6311310

20 2303435702110008 ชุดบอร์ดไมโครคอนโทรลเลอร์เพือ่การเรียนรู้ ต าบลประตูชัยอ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4001 จัดการเรียนการสอนด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6311310

20 2303435702500001 ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 230341400O4001 จัดการเรียนการสอนด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 6311410 0702001

20 2303435703 ผู้ส าเร็จการศึกษาดา้นสงัคมศาสตร์

20 2303435703110001 เคร่ืองคอมพวิเตอร์ประมวลผลแบบที ่1 ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311310

20 2303435703110002 เคร่ืองคอมพวิเตอร์ประมวลผลแบบที ่2 ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311310

20 2303435703110003 เคร่ืองโปรเจคเตอร์ แบบ Shortthrow ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311310

20 2303435703110004 เคร่ืองปรับอากาศขนาดไมต่่ ากวา่60,000 บีทียู ต าบลประตูชัยอ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311310

20 2303435703110005 ครุภัณฑ์โสตทัศนศึกษา ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311310

20 2303435703110006 เคร่ืองปรับอากาศ แบบแยกส่วนชนิดต้ังพืน้หรือชนิดแขวน ขนาด18,000 บีทียู ต าบลประตูชัยอ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311310

20 2303435703110007 อปุกรณ์เกบ็ข้อมลูจราจรคอมพวิเตอร์ ต าบลประตูชัยอ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311310

20 2303435703110008 ชุดเคร่ืองเสียงห้องประชุม ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311310

20 2303435703110009 เคร่ืองปรับอากาศ แบบแยกส่วนชนิดต้ังพืน้หรือชนิดแขวน ขนาด36,000 บีทียู ต าบลประตูชัยอ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311310

20 2303435703410001 ปรับปรุงพืน้ชั้นดาดฟา้ อาคารศูนย์ภาษาและคอมพวิเตอร์ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311320

20 2303435703410002 ปรับปรุงพืน้ห้องปฏิบัติการคอมพวิเตอร์ 31105 อาคารศูนย์ภาษและคอมพวิเตอร์ (อาคาร100 ป)ี ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311320

20 2303435703420001 ปรับปรุงอาคาร 5 ต าบลประตูชัยอ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311320

20 2303435703420002 ปรับปรุงอาคารฝึกกฬีาในร่ม 1(โรงยิมฯ 1) ต าบลประตูชัยอ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311320

20 2303435703420003 ปรับปรุงสนามกฬีากลางแจ้งต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311320

20 2303435703420004 ปรับปรุงอาคาร 3 ต าบลประตูชัยอ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวดัพระนครศรีอยุธยา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311320

20 2303435703500001 ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311410 0703001

20 2303435703500002 ค่าไฟฟา้ 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311410 0703003

20 2303435703500003 ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311410 0703004

20 2303435703500004 ค่าโทรศัพท์ 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311410 0703005

20 2303435703500005 วสัดุการศึกษา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311410 0703006

20 2303435703500006 ค่าประปา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311410 0703007

20 2303435703500007 เงินอดุหนุนค่าใช้จ่ายในการประกนัคุณภาพการศึกษา 230341400O4002 จัดการเรียนการสอนด้านสังคมศาสตร์ 6311410 0703002

20 2303436709 โครงการยทุธศาสตร์มหาวิทยาลยัราชภัฏเพ่ือการพัฒนาทอ้งถ่ิน

20 2303436709500001 เงินอดุหนุนค่าใช้จ่ายโครงการยุทธศาสตร์มหาวทิยาลัยราชภัฏเพือ่การพฒันาท้องถิ่น 230341400O4003 การด าเนินงานยุทธศาสตร์มหาวทิยาลัยราชภัฏเพือ่การพฒันาท้องถิ่น 6311410 0709001

20 2303442711 โครงการสนับสนุนค่าใช้จา่ยในการจดัการศึกษาตัง้แตร่ะดบัอนุบาลจนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

20 2303442711500001 ค่ากจิกรรมพฒันาคุณภาพผู้เรียน 230341400O4004 การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 6311410 0711001

20 2303442711500002 ค่าเคร่ืองแบบนักเรียน 230341400O4004 การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 6311410 0711002

20 2303442711500003 ค่าจัดการเรียนการสอน 230341400O4004 การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 6311410 0711003

20 2303442711500004 ค่าหนังสือเรียน 230341400O4004 การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 6311410 0711004

20 2303442711500005 ค่าอปุกรณ์การเรียน 230341400O4004 การสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพืน้ฐาน 6311410 0711005

หน่วยงาน D034 : มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยธุยา

ข้อมูลรหสังบประมาณและรหสักิจกรรมหลักปงีบประมาณ พ.ศ.2563

ภาพที่ 2.4 รหัสงบประมาณประจ าปี 2563,รหัสกิจกรรมหลัก,รหัสบัญชีย่อย ที่ใช้ในการเบิกเงิน 
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 จากภาพตัวอย่างการตรวจสอบรหัสงบประมาณที่ใช้เบิกเงินในระบบ GFMIS ให้ถูกต้องตรงกันกับ
ระบบบริหารงบประมาณและการคลัง 3 dgf.aru  แล้วนั้น จะต้องแยกเอกสารเบิกเงินที่ใช้รหัสเดียวกัน 
ประเภทค่าใช้จ่ายเดียวกันเพ่ือจัดเตรียมท าใบงบหน้าใบส าคัญคู่จ่าย ซึ่งค่าใช้จ่ายประเภทเดียวกันสามารถ
จัดท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินเดียวกันได้ ยกเว้นรายการที่เป็นรายการขอเบิกท่ีอ้างอิงใบสั่งซื้อ  

       ปัญหา  

 บางครั้งพบว่าหน่วยเบิกจ่าย ไม่สามารถด าเนินการตามโครงการที่ได้ขอจัดสรรงบประมาณ ตั้งแต่
ต้นจึงมีการขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปจัดกิจกรรมอ่ืน ซึ่งจะมีการเปลี่ยนรหัสกิจกรรมตามไปด้วย ท าให้ไม่
สามารถตรวจสอบรหัสใหม่ได้ 

  แนวทางการแก้ไขปัญหา 

      ประสานกองนโยบายและแผนในการขอข้อมูลว่าโครงการดังกล่าว เหตุใดจึงตรวจสอบรหัสกิจกรรม
แล้วไม่สเจอ ไม่ถูกต้อง ว่าได้ด าเนินการขอเปลี่ยนแปลงกิจกรรมหรือไม่ เมื่อกองนโยบายและแผนยืนยัน
เปลี่ยนแปลงรหัสกิจกรรมจึงจะเขียนรหัสงบประมาณในการเบิกจ่ายเงินไว้ในใบงบหน้าใบส าคัญคู่จ่าย 

 ข้อเสนอแนะ 

 หน่วยเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย ไม่ควรเปลี่ยนแปลงรหัสกิจกรรมหรือโครงการบ่อยๆ เพราะจะท าให้
เกิดความล่าช้าในการตรวจสอบรหัสกิจกรรม และรหัสงบประมาณในการเบิกจ่าย เนื่องจากไม่ตรงตามรหัส
กิจกรรมและรหัสงบประมาณท่ีผูกกับรหัสงบประมาณแผ่นดินในระบบ GFMIS ตั้งแต่สร้างรหัสกิจกรรมในการ
เบิกเงิน 
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ขั้นตอนที่ 3 จัดท าทะเบียนคุมส่งเปิดใบสั่งซ้ือ/จ้าง/เช่า       
 

 การจัดท าทะเบียนคุมเรื่องขอเบิก-จ่าย ขบ.01 จัดท าโดยการน าเรื่องใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินที่ได้
ผ่านการคัดแยกเอกสารตามค าสั่งงานที่ใช้ในการเบิกเงิน และการตรวจสอบรหัสงบประมาณในการเบิกเสร็จ
เรียบร้อยแล้วส่งให้งานพัสดุเพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและเปิดข้อมูลผู้ขายผ่านระบบ EGP และระบบ 
GFMIS ก่อนด าเนินการเบิกจ่ายเงิน ซึ่งเอกสารประเภทนี้ได้แก่เอกสารเบิกเงินที่ผู้เบิกเงินแนบใบส่งของ,ใบส่ง
มอบงาน ที่มีมูลค่าตัง้แต่ 5,000 บาทขึ้นไป โดยทะเบียนคุมจะมีการเรียงล าดับเอกสาร,วันที่ส่งเอกสารให้งาน
พัสดุ,เลขอ้างอิงจากระบบ 3 dgf.aru เลขที่ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้,รายการค่าใช้จ่าย,จ านวนเงินและชื่อผู้เบิก  
โดยมีรายะเอียดดังภาพที่ 3.1 เมื่องานพัสดุด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้นงานพัสดุจะด าเนินการจัดท า 
ทะเบียนใบสั่งซื้อ/จ้าง จากระบบ GFMIS มาน าส่งงานการเงินเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินประเภทจ่ายตรงโอน
เข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป โดยมีรายะเอียดดังภาพที่ 3.2  

 

ภาพที่ 3.1 ภาพตัวอย่างทะเบียนคุมเรื่องขอเบิก-จ่าย ขบ.01 

245 8 ก.ค. 63 6248 6316317 ค่าวสัดุ วทิยาศาสตร์ บ. ซีทีไอ แอนด์ ซายน์ 8,025.00            ธนิดา
246 8 ก.ค. 63 6558 6371001527 ค่าวสัดุ 15 รายการ บ. ดีจริงศึกษาภัณฑ์ 10,000.00           ผศ.ดร.ประวทิย์
247 8 ก.ค. 63 6937 63-22640 ค่าวสัดุ หมกึถ่ายเอกสาร บ. ดีเทค มาร์เกต็ต้ิง 18,190.00           สารภี
248 8 ก.ค. 63 6851 0208733 ค่าวสัดุส านักงาน ธ. วรรณวมิล สเตชั่นเนอร่ี 9,972.00            วนิดา
249 8 ก.ค. 63 6940 630281 ค่าวสัดุ งานบ้าน-งานครัว หจก ไอเดีย คลีน 19,195.80           วนิดา
250 8 ก.ค. 63 6334 2020/00091 ครุภัณฑ์ อปุกรณ์เกบ็ข้อมลูจราจร บ. โอเอ อนิเตอร์เทรด 2001 762,000.00         เพลินตา
251 8 ก.ค. 63 6315 16359 ค่าครุภัณฑ์ โสตทัศนศึกษา บ. เคเอม็ โปรเกส ซัคเซส 230,000.00         เพลินตา
252 16 ก.ค. 63 6491 6300341600264 ค่าหนังสือต าราวชิาการภาษาไทย ศ. หนังสือจุฬาลงกรณ์ 52,162.80           นัยนา
253 16 ก.ค. 63 6757 6301038 ค่าจ้างท าหนังสือน าชมฯ บ. เทียนวฒันาพร้ินท์ต้ิง 60,000.00           พฑัร์
254 16 ก.ค. 63 6761 6301039 ค่าจ้างท าแผ่นพบัน าชมฯ บ. เทียนวฒันาพร้ินท์ต้ิง 36,000.00           พฑัร์
255 16 ก.ค. 63 6914 ส่งมอบ ค่าจ้างท าเอกสารฉบับเต็มในรูปอเิล็กทรอนิกส์ ธ. มนต์ชัย สุวรรณหงษ์ 15,000.00           รสสุคนธ์
256 16 ก.ค. 63 6905 6371001718 ค่าวสัดุ 25 รายการ บ. ดีจริงศึกษาภัณฑ์ 29,318.00           ภัทราวรรณ
257 16 ก.ค. 63 6920 6301075 ค่าวสัดุ โปสเตอร์ บ. เทียนวฒันาพร้ินท์ต้ิง 8,025.00            กฤษณา
258 16 ก.ค. 63 6520 31/25 ค่าวสัดุ อืน่ๆ ธ. โพธิ์ทอง 11,320.60           จิตรตรา
259 16 ก.ค. 63 7015 20062901 ค่าวสัดุ หมกึ บ. แอดวานซ์ ไอที ซัพพอร์ท 14,400.00           จุฑามาศ
260 22 ก.ค. 63 6947 16135 ค่าวสัดุ อบรมฯ บ. ปรีชาเคร่ืองเขียน 10,000.00           รุ่งนภา
261 22 ก.ค. 63 6664 101/39 ค่าวสัดุ ถ่ายเอกสาร ธ. อดุมพร 10,000.00           ภัทราวรรณ
262 22 ก.ค. 63 6976 10/3 ค่าจ้างเหมาซ่อมเคร่ืองปรับอากาศ ธ. โพสะเคร่ืองเย็น 46,600.00           วนิดา
263 22 ก.ค. 63 7179 26902 ค่าบริการบ ารุงลิฟต์ เดือนม.ิย. บ. โอทิส เอเลเวเทอร์ 5,136.00            ธวชัชัย
264 22 ก.ค. 63 7093 048/2364 ค่าจ้างท ารูปเล่มเอกสาร ธ. โรงพมิพไ์พบูลพพิฒัน์ 50,000.00           สาธยิา
265 22 ก.ค. 63 7236 15720 ค่าวสัดุ งานบ้าน-งานครัว บ. ปรีชาเคร่ืองเขียน 37,105.00           ภัทธราภรณ์
266 22 ก.ค. 63 7206 208817 ค่าวสัดุ ป้องกนัโควดิ ติดโต๊ะ ธ. วรรณวมิล สเตชั่นเนอร่ี 94,080.00           ปิยะ

ทะเบยีนคุมเรื่องขอเบกิ-จ่าย ขบ.01 ปงีบประมาณ 2563
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ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างทะเบียนใบสั่งซื้อ/จ้าง จากระบบ GFMIS ที่ได้รับจากงานพัสดุ 
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  ปัญหา  

           บางครั้งงานพัสดุ ไม่สามารถเปิดข้อมูลผู้ขาย (PO) หรือลงระบบ EGP ได้เนื่องจากไม่ได้ระบุบัญชี
ย่อย ส าหรับงบเงินอุดหนุน จึงจะต้องมีการตรวจรหัสบัญชีย่อยให้กับงานพัสดุ สามารถเปิดข้อมูลผู้ขายหรือลง
ระบบ EGP หรือบางครั้งงบประมาณดังกล่าวเป็นงบประมาณเบิกแทนกัน ซึ่งเจ้าของบัญชีย่อยจะต้องระบุเป็น
รหัสหน่วยงานเจ้าของงบประมาณเบิกแทนกันนั้น อาทิเช่น งบประมาณเบิกแทนกันเป็นของกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เจ้าของบัญชีย่อยจะต้องระบุเป็น 2300200000 เป็นต้น 

   แนวทางการแก้ไขปัญหา 

 จะต้องระบุเขียนรหัสบัญชีย่อยให้กับงานพัสดุในใบงบหน้าใบส าคัญคู่จ่าย ประเภทเอกสาร PO 
ให้กับงานพัสดุเพ่ือให้สามารถระบุบัญชีย่อยและสามารถเปิดข้อมูลผู้ขาย (PO) หรือลงระบบ EGP ได้ และ
จัดส่งรหัสรหัสงบประมาณ,กิจกรรมหลัก,รหัสบัญชีย่อยประจ าปี 2563 ที่ใช้ในการเบิกเงินให้กับงานพัสดุเพ่ือ
ช่วยกันตรวจสอบความถูกต้องของรหัสงบประมาณที่ใช้ในการเบิกเงินท าให้สามารถเบิ กจ่ายเงินได้อย่าง
ถูกต้อง         

 ข้อเสนอแนะ 

  กรณีเป็นงบประมาณเบิกแทนกัน จะต้องมีการตรวจสอบรหัสงบประมาณเบิกแทนกันจากระบบ 
GFMIS ก่อนส่งเรื่องให้งานพัสดุด าเนินการเปิดข้อมูลผู้ขายและลงข้อมูลในระบบ EGP เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการเปิดข้อมูลผู้ขายหรือ PO ได้ ซึ่งงบประมาณเบิกแทนกันจะมีรหัสกิจกรรมหลัก 23034140099999 
ซ่ึงแต่แตกต่างจากกิจกรรมหลกัของงบประมาณของหน่วยงานคือ 230341400OXXXX (งบปี2563) และรหัส
เจ้าของบัญชีย่อยซึ่งจะเป็นรหัสของหน่วยงานนั้นๆ  
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ขั้นตอนที่ 4 จัดท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินออกเลขฎีกาพร้อมจัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงิน 
 

การจัดท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินนั้นจัดท าเพ่ือเป็นการสรุปแผนงาน,ผลผลิต,กิจกรรมที่ใช้ในการ
เบิกเงิน การสรุปว่าในฎีกาประกอบไปด้วยฎีกาเบิกเงินค่าอะไรบ้าง และต้องเป็นค่าใช้จ่ายประเภทเดียวกัน 
อาทิเช่น เป็นการเบิกค่าวิทยากร,ค่าอาหาร,อาหารว่างในการอบรม สามารถจัดท าใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน
ฎีกาเดียวกันได้ แต่ถ้าเป็นค่าวัสดุ (การเรียนการสอน) ไม่สามารถรวมเบิกได้ เนื่องจากใช้บัญชีแยกประเภท   
ไม่เหมือนกัน และใบงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน ยังเป็นการสรุปรหัสงบประมาณที่ ใช้ ในการเบิกเงิน           
แหล่งของเงิน รหัสกิจกรรมหลัก รวมถึงรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) และถ้าเอกสารดังกล่าวเป็นเงินกันไว้เบิก    
เหลื่อมปีจะต้องระบุเลขที่ส ารองเงินด้วยเพ่ือให้สามารถวางเบิกผ่านระบบ GFMIS ได้ ซึ่งเลขที่เอกสารส ารอง
เงินจะขึ้นต้นด้วยเลข 8 ตามด้วยเลขจ านวน 10 หลัก รวมทั้งมีช่องส าหรับใส่เลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ 
GFMIS เมื่อวางฎีกาผ่านระบบ GFMIS ทางเครื่อง Terminal เสร็จเรียบร้อยจะต้องเขียนเลขที่เอกสารที่ได้
จากระบบเพื่อปูองกันการวางฎีกาซ้ า และระบุผู้รับเงินด้านล่างของเอกสารเพื่อให้เจ้าหน้าที่ท าการโอนเงินผ่าน
ระบบ KTB Corporate สามารถน าข้อมูลไปจัดเตรียมเพ่ือด าเนินการจ่ายเงินโอนเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน
ต่อไป หรือกรณีเอกสารเบิกจ่ายเป็นประเภทเอกสาร KA โอนจ่ายตรงเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน จะต้องระบุ
ชื่อบุคคลธรรมดา/ร้านค้า/บริษัท จ านวนเงินขอเบิก/ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย/จ านวนเงินหลังหักภาษี เพ่ือให้
เจ้าหนี้ที่ติดตามใบเสร็จรับเงินแนบฎีกาและจัดส่งใบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย โดยมีรายละเอียดดังภาพที่     
4.1-4.3 

การจัดท าเลขฎีกาโดยการเขียนตัวเลขเรียงล าดับไปโดยดูเลขจากทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินและ
ด าเนินการตั้งเบิกเงินผ่านระบบบริหารงบประมาณและการคลัง 3 dgf.aru และบันทึกรายงานทะเบียนคุมเบิก
จากระบบบริหารงบประมาณและการคลัง 3 dgf.aru มาเป็นทะเบียนคุมโดยรายละเอียดที่แสดงได้แก่วันที่
เบิก เลขที่อ้างอิง  เลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ เลขที่ฎีกา  รายการ จ านวนเงินที่เบิก ,หักล้างเงินยืม เจ้าหนี้ 
ผู้รับเงิน เลขท่ีตัดยอด รหัสกิจกรรม หน่วยงาน  

การจัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินเมื่อได้ตั้งเบิกผ่านระบบบริหารงบประมาณและการคลัง 3 dgf.aru 
เสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น จะต้องพิมพ์รายงานเพ่ือมาตรวจสอบกับรายงานน าส่งคลังว่ายอดเงินและรายการเบิก
เงินถูกต้อง ตรงกันหรือไม่ เมื่อตรงกันแล้วให้จัดพิมพ์รายงานทะเบียนคุมเบิกจากระบบบริหารงบประมาณ
และการคลัง 3 dgf.aru มาเป็นทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินเพ่ือให้สามารถตรวจสอบรายการเบิกเงินแต่ละฎีกาได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลาต่อการใช้งาน โดยมีรายละเอียดดังภาพที่ 4.4 
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ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างการจัดท าใบงบหน้าส าคัญคู่จ่าย ประเภทเอกสารขบ.01 
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ภาพที่ 4.2 ตัวอย่างการจัดท าใบงบหน้าส าคัญคู่จ่าย ประเภทเอกสารขบ.02 (KL) 
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ภาพที่ 4.3 ตัวอย่างการจัดท าใบงบหน้าส าคัญคู่จ่าย ประเภทเอกสารขบ.02 (KE) 
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3 เม.ย. 63 63B04551 ฎ.962/63 ค่าสมนาคุณวทิยากร ค่าสมนาคุณวทิยากร 5,400.00 - - 5,400.00              นางสาวฝอยทอง  สาครวรรณศักด์ิ วภิา 5102030199, บัญชค่ีาใชจ้า่ยด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก 63005342  101203040244 06020

3 เม.ย. 63 63B05119 ฎ.963/63 ค่าเบีย้เล้ียง ในราชการเร่ือง นิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพ ณ สถานประกอบการภาคอตุสาหกรรม ในจังหวดัพระนครศรีอยุธยา480.00 - - 480.00                นางสาวปิยลักษณ์  เจริญชาติ ปิยลักษณ์ 5103010102, บญัชีค่าเบีย้เล้ียง 63005935  101106010442 04000

3 เม.ย. 63 63B05118 ฎ.963/63.1 ค่าเบีย้เล้ียง ในราชการเร่ือง นิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพ ณ สถนประกอบการภาคอตุสาหกรรมในจังหวดัพระนครศรีอยุธยา และปทุมธานี480.00 - - 480.00                นางสาวปิยลักษณ์  เจริญชาติ ปิยลักษณ์ 5103010102, บญัชีค่าเบีย้เล้ียง 63005933  101106010442 04000

3 เม.ย. 63 63B05117 ฎ.963/63.2 ค่าเบีย้เล้ียง ในราชการเร่ือง นิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพ ณ สถานประกอบการภาคอตุสาหกรรม ในจังหวดัพระนครศรีอยุธยา  ปทุมธานีและอา่งทอง480.00 - - 480.00                นางสาวปิยลักษณ์  เจริญชาติ ปิยลักษณ์ 5103010102, บญัชีค่าเบีย้เล้ียง 63005930  101106010442 04000

3 เม.ย. 63 63B04988 ฎ.963/63.3 ค่าพาหนะ ในราชการเร่ือง นิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพวทิยาการคอมพวิเตอร์ ณ บริษทั บิลด์วนั กรุ๊ป จ ากดั กรุงเทพมหานคร ,โรงพระยาบาลพระนครศรีอยุธยา,ศึกษาธกิารจังหวดัพระนครศรีอยุธยา ค่าใช้จ่ายอืน่ ในราชการเร่ือง นิเทศนักศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชีพวทิยาการคอมพวิเตอร์ ณ บริษทั บิลด์วนั กรุ๊ป จ ากดั กรุงเทพมหานคร ,โรงพระยาบาลพระนครศรีอยุธยา,ศึกษาธกิารจังหวดัพระนครศรีอยุธยา860.00 - - 860.00                นางสาวยุพนิ  พวกยะ ยุพนิ 5103010199, บญัชีค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น-ในประเทศ 63005833  101106010542 04000

3 เม.ย. 63 63B04986 ฎ.964/63 ค่าจ้างเหมารถตู้ปรับอากาศ ขนาด 12 ทีน่ั่ง  จ านวน  1 รายการ 6,750.00 - - 6,750.00              นายธนิต  พยัคฆ์สิงห์ สุภารัตน์ 5104010112, บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ -  บุคคลภายนอก 63005366  101106010442 04000

3 เม.ย. 63 63B04542 ฎ.965/63 ค่าพาหนะ ในราชการเร่ือง เข้าร่วมโครงการส่งเสริมกฬีาเพือ่สุขภาพและนันทนาการในสถาบันอดุมศึกษา ณ ณ โรงแรมพาวเีล่ียน ริมแคว รีสอร์ จ.กาญจนบุรี1,368.00 - - 1,368.00              นายพรศักด์ิ ทรัพย์สมบัติ นายพรศักด์ิ ทรัพย์สมบัติ 5103010199, บญัชีค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น-ในประเทศ 63005327  101219030242 06040

3 เม.ย. 63 63B04710 ฎ.965/63.1 ค่าเบีย้เล้ียง ในราชการเร่ือง ศึกษาดูงานด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ณ สถานีโทรทัศน์ไทยทีวสีีช่อง 3  กรุงเทพมหานคร960.00 - - 960.00                นางสาววรปภา  มหาส าราญ นางสาววรปภา  มหาส าราญ 5103010102, บญัชีค่าเบีย้เล้ียง 63005476  101201021042 03000

3 เม.ย. 63 63B04692 ฎ.966/63 ค่าเบีย้เล้ียง 120.00 - - 120.00                นางเบญญาภา  สอนพรม นางเบญญาภา  สอนพรม 5103010102, บญัชีค่าเบีย้เล้ียง 63005439  101202010342 06030

3 เม.ย. 63
ค่าพาหนะ ค่าทางด่วน
ในราชการเร่ือง ขอเข้ารับค าปรึกษาด้านการพฒันาหลักสูตรและ 670.00 - - 670.00                นางเบญญาภา  สอนพรม นางเบญญาภา  สอนพรม 5103010199, บญัชีค่าใช้จ่ายเดินทางอื่น-ในประเทศ 63005439  101202010342 06030

3 เม.ย. 63 63B05138 ฎ.967/63
ค่าหนังสือพมิพเ์ดือนมนีาคม 2563
          ทางช้างเผือก 1 โดยนางสาวนภสินธุ์ กล่ินบ ารุง 1,320.00 - - 1,320.00              ทางชา้งเผือก 1 โดยนางสาวนภสินธุ์ กล่ินบ ารุง ภัทธราภรณ์ 5104010104, บญัชีค่าวสัดุ 63003974  103101030142 01030

3 เม.ย. 63 63B05152 ฎ.968/63 ค่าเบีย้เล้ียง ในราชการเร่ือง จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ ขนมครองแครงกรอบ ณ ศาลาประชาคม หมู ่5 ต.สะพานไทย อ.บางบาล จ.พระนครศรีอยุธยา  วนัท่ี 16 ม.ีค.63600.00 - - 600.00                นางนภารัตน์  จ าเนียร นางนภารัตน์  จ าเนียร 5103010102, บญัชีค่าเบีย้เล้ียง 63005962  103202060142 07000

3 เม.ย. 63 63B05157 ฎ.968/63.1 ค่าเบีย้เล้ียง ในราชการเร่ือง จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ เร่ือง การท าเศรษฐกจิพอเพยีง ณ ศาลา SML หมู ่6 ต.ไทรน้อย อ.บางบาล จ.พระนครศรีอยุธยา  วนัที ่23 ม.ีค.63600.00 - - 600.00                นางนภารัตน์  จ าเนียร นางนภารัตน์  จ าเนียร 5103010102, บญัชีค่าเบีย้เล้ียง 63005967  103202060142 07000

3 เม.ย. 63 63B05170 ฎ.968/63.2 ค่าเบีย้เล้ียง ในราชการเร่ือง จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ เร่ือง การเพาะเล้ียงจิ้งหรีดเพือ่การค้า ณ ศาลา SML หมู ่6 ต.ไทรน้อย อ.บางบาล จ.พระนครศรีอยุธยา  วนัที ่17 ม.ีค.63600.00 - - 600.00                นางนภารัตน์  จ าเนียร นางนภารัตน์  จ าเนียร 5103010102, บญัชีค่าเบีย้เล้ียง 63005978  103202060142 07000

3 เม.ย. 63 63B05155 ฎ.968/63.3 ค่าเบีย้เล้ียง ในราชการเร่ือง จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ เร่ือง การสานตะกร้าจากเส้นพลาสติก ณ ศาลา SML หมู ่6  ต.ไทรน้อย  อ.บางบาล  จ.พระนครศรีอยุธยา  วนัที ่18 ม.ีค.63600.00 - - 600.00                นางนภารัตน์  จ าเนียร นางนภารัตน์  จ าเนียร 5103010102, บญัชีค่าเบีย้เล้ียง 63005965  103202060142 07000

3 เม.ย. 63 63B05161 ฎ.969/63
ค่าเช่าเหมาบริการรถยนต์ปรับอากาศ เพือ่ใช้ไปราชการ โครงการ
เสริมสร้างและพฒันาคุณภาพชีวติในชุมชนท้องถิ่น วนัที ่23 ม.ีค. 2,000.00 - - 2,000.00              นายอภินันท์  โพธิ์จันทร์ นภารัตน์ 5104030212, บญัชีค่าเช่าเบด็เตล็ด - บคุคลภายนอก 63004445  103202060142 07000

3 เม.ย. 63 63B03945 ฎ.969/63.1 นายศุภกร ทองอยู่ 2,800.00 - - 2,800.00              นายศุภกร ทองอยู่ พมิพป์ระภา 5104010112, บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ -  บุคคลภายนอก 63003588  103209020442 08000

3 เม.ย. 63 63B04582 ฎ.969/63.2 ค่าเช่ารถตู้โดยสาร วนัที ่3 มนีาคม 2563 2,500.00 - - 2,500.00              นายพพิฒัน์   แสนสุข ณรงค์ 5104030212, บญัชีค่าเช่าเบด็เตล็ด - บคุคลภายนอก 63004818  103201010142 02000

3 เม.ย. 63 63B04913 ฎ.969/63.3
นายศุภกร ทองอยู่
ค่าจ้างเหมารถตู้จ านวน 3 คันๆละ 1,500 บาท 4,500.00 - - 4,500.00              นายศุภกร ทองอยู่ สุธรีา 5104030212, บญัชีค่าเช่าเบด็เตล็ด - บคุคลภายนอก 63005461  103202070342 08000

3 เม.ย. 63 63B04825 ฎ.969/63.4 ค่าเช่ารถตู้ 2,500.00 - - 2,500.00              นายณรงค์กร   อูสู่งเนิน ภัทร์ฐิตา 5104030212, บญัชีค่าเช่าเบด็เตล็ด - บคุคลภายนอก 63004521  103217010542 02000

3 เม.ย. 63 63B05111 ฎ.969/63.5
ค่าเช่ารถตู้ จ านวน  1  วนัๆ ละ 1 คันๆ ละ 2500 บาท การ
ประชุมชี้แจงการจัดท าส่ือประชาสัมพนัธผ์ลิตภัณฑ์ชุมชนตลาด 2,500.00 - - 2,500.00              นายสุภาพ มสีมพงษ์ สุฑามาศ 5104030299, บญัชีค่าใช้สอยอื่นๆ 63004853  103217034042 03000

3 เม.ย. 63 63B05126 ฎ.970/63
ใบส าคัญรับเงิน ของ นางสาวสิราพร  ออ้มแกว้ นางสาวสุกญัญา
 พสูอน นางสิริโสภา นะนิตย์ 44,000.00 - - 44,000.00            นางสาวสิราพร  ออ้มแกว้ รุ่งนภา 5102030199, บัญชค่ีาใชจ้า่ยด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก 63005938  103212010542 01040

3 เม.ย. 63 63B05095 ฎ.970/63.1
ใบส าคัญรับเงิน ของนายเอกลักษณ์  ใจบุญมาก
ค่าสมนาคุณวทิยากร กจิกรรมนันทนาการ (วา่ยน้ า) ส าหรับเด็ก 7,200.00 - - 7,200.00              นายเอกลักษณ์  ใจบุญมาก รุ่งนภา 5102030199, บัญชค่ีาใชจ้า่ยด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก 63005912  103212011042 01040

3 เม.ย. 63 63B04602 ฎ.970/63.2
ค่าอาหาร26คนๆ4มื้ิๆ50บาท ค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม 26
คนๆ4มือ้ๆ35บาท 8,840.00 - - 8,840.00              นางสาวส ารวย สุทธผิล จิราภรณ์ 5102030199, บัญชค่ีาใชจ้า่ยด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก 63005387  103205010642 01000

3 เม.ย. 63 63B04601 ฎ.970/63.3
ค่าตอบแทนวทิยากร นางสาวสุพตัรา ฟกัออ่น ค่าตอบแทน
วทิยากร นางสาวรัชดาภรณ์    ตัณฑิกลุ 14,400.00 - - 14,400.00            นางสาวสุพตัรา ฟกัออ่น จิราภรณ์ 5102030199, บัญชค่ีาใชจ้า่ยด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก 63005386  103205010642 01000

3 เม.ย. 63 63B04790 ฎ.970/63.4
น้ าด่ืม ARU ค่าอาหาร 2มือ้ 
กจิกรรมการพฒันาส่ือและนวตักรรมเพือ่ส่งเสริมการจัดเรียนรู้ 3,720.00 - - 3,720.00              ศูนย์หนังสือมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พสัสกรณ์ 5102030199, บัญชค่ีาใชจ้า่ยด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก 63005573  103205011542 01000

3 เม.ย. 63 63B04785 ฎ.970/63.5
ค่าสมนาคุณวทิยากร นายพสัสกรณ์  ววิรรธมงคล ค่าสมนาคุณ
วทิยากร นายกรัณย์พล ววิรรธมงคล 14,400.00 - - 14,400.00            นายพสัสกรณ์  ววิรรธมงคล พสัสกรณ์ 5102030199, บัญชค่ีาใชจ้า่ยด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก 63005569  103205011542 01000

3 เม.ย. 63 63B04323 ฎ.970/63.6
ค่าตอบแทนวทิยากร นางสาวหนึ่งฤทัย ชวนะลิขิกร
พฒันาทักษะการเรียนรู้ด้านการอา่นออกเขียนได้ 22-23 7,200.00 - - 7,200.00              นางสาวหนึ่งฤทัย ชวนะลิขิกร จันจิรา 5102030199, บัญชค่ีาใชจ้า่ยด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก 63005112  103204010342 01000

3 เม.ย. 63 63B04840 ฎ.970/63.7 ค่าวทิยากร จ านวน 2 คน ๆ ละ 6 ชั่วโมง ๆ ละ 600 บาท 7,200.00 - - 7,200.00              นางสาวพมิพป์ระภา พลรักษ์ สุจิตรา 5102030199, บัญชค่ีาใชจ้า่ยด้านการฝึกอบรม-บุคคลภายนอก 63005659  103209020442 08000

กรุงไทยโอน 8   เม.ย 63  3 ราย

ธนาคารกรุงเทพ โอน 10 เม.ย. 63

รายงานทะเบยีนคุมเบกิปงีบประมาณ 2563 (คุมมือ)

ภาพที่ 4.4 ตัวอย่างทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินประจ าปี 2563 
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  ปัญหา  

 1.บางครั้งพบว่าได้จัดท าใบงบหน้าใบส าคัญคู่จ่าย โดยใน 1 ฎีกาประกอบไปด้วยหลายเรื่องเบิก
จ่ายเงิน ซึ่งได้ตรวจสอบรหัสและเขียนรหัสงบประมาณที่ใช้ในการเบิกเงินไว้แล้ว แต่ขึ้นตอนจัดท าใบงบหน้า
ใบส าคัญคู่จ่ายพบว่ามีการเบิกเงินผิดรหัสงบประมาณ ซึ่งตรวจพบภายหลักจากได้ตั้งเบิกและอนุมัติผ่าน
รายการไปแล้ว 
 2.บางครั้งการจัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินเป็นการน ารายงานจากทะเบียนคุม
เบิกผ่านระบบบริหารงบประมาณและการคลัง 3 dgf.aru มาเป็นทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมฎีกาและควบคุมการ
ใช้จ่ายเงินให้ถูกต้องตามรหัสงบประมาณที่ใช้ในการเบิกเงิน แต่บางครั้งเมื่อพิมพ์รายงานทะเบียนคุมเบิก
มาแล้วนั้น ข้อมูลไม่ถูกต้อง ตรงกันกับการตั้งเบิกผ่านระบบ GFMIS  

           แนวทางการแก้ไขปัญหา 

 1.เมื่อตรวจพบว่าได้วางฎีกาเบิกจ่ายเงินในหลายเรื่องใน 1 ฎีกานั้น เมื่อตรวจพบภายหลังจากที่ได้ท า
การอนุมัติผ่านรายการไปแล้วจะต้องแจ้งงานบัญชีปรับปรุงรายการJ7 เพ่ือให้ได้ยอดค่าใช้จ่ายตามงบประมาณ
ที่ถูกต้อง หรือกรณีตรวจพบก่อนที่ผู้อ านวยการกองจะอนุมัติผ่านรายการ จะต้องแจ้งให้ผู้อ านวยการกองไม่
อนุมัติผ่านรายการและด าเนินการจัดท าเอกสารวางฎีกาด้วยรหัสงบประมาณที่ถูกต้อง 
 2.ด าเนินการตรวจสอบหาสาเหตุยอดเงินไม่ตรงกันและด าเนินการตั้งเบิกให้ถูกต้อง ตรงกันก่อนน า
รายงานทะเบียนคุมเบิกมาเป็นทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 

ข้อเสนอแนะ 

    1.ควรตรวจสอบความถูกต้องของรหัสงบประมาณท่ีใช้ในการเบิกเงินหลายรายการ ใน 1 ฎีกา    ก่อน
รวบรวมเอกสารเพื่อให้ตรวจสอบความถูกต้องอีก 1 ครั้ง ก่อนด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินเพ่ือให้การ    เบิกเงิน
ถูกต้องตามรหัสงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรไว้ และไม่เกิดข้อผิดพลาดมีเรื่องเบิกติดไปโดยไม่ได้เบิกเงิน 
    2.รายงานทะเบียนคุมเบิกผ่านระบบบริหารงบประมาณและการคลัง 3 dgf.aru ไม่สามารถ          
จัดเรียงล าดับฎีกาท่ีมีหลายเรื่องใน 1 ฏีกาได้ซึ่งมีผลท าให้จะต้องจัดเรียงฏีกาก่อนจัดพิมพ์รายงานทะเบียนคุม
เบิกผ่านระบบบริหารงบประมาณและการคลัง 3 dgf.aru มาเป็นทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน 
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ขั้นตอนที่ 5 จัดท าใบขอเบิกเงินพร้อมแบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี 
 

 การจัดท าใบขอเบิกเงินงบประมาณแบ่งได้เป็น 4 ประเภทหลัก ๆ ได้แก่ ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่
ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.01) ประเภทเอกสาร KA และ KB กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ใบขอเบิกเงิน
งบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.02) ประเภทเอกสาร KE และ KL ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่ง
ซื้อฯ (กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภค) ขบ.02 จ่ายตรง (KC),(KD) ซึ่งรหัสผู้ขายจะแตกต่างจากการเบิกค าสั่งงานอ่ืน 
ได้แก่ ค่าอินเตอร์เน็ต (กสท) รหัสผู้ขายได้แก่  8000001314 ค่าโทรศัพท์  ทีโอที รหัสผู้ขายได้แก่  
8000001031 ค่าไฟฟูา จ่ายการไฟฟูาฯ รหัสผู้ขายได้แก่  8000001038 ค่าบริการไปรษณีย์ รหัสผู้ขายได้แก่  
8000001675 จะต้องจัดท าใหถู้กต้องตามค าสัง่งานท่ีใชใ้นการเบิกเงิน รวมถึงการเลือกรหัสบัญชีแยกประเภท
ให้ถูกต้องตามประเภทค่าใช้จ่ายตามผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS อาทิเช่น ค่าวัสดุ บัญชีแยกประเภท
ได้แก่ 5104010104 ชื่อรายการ ซื้อวัสดุ-ภายนอก และเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารจะต้องเลือกให้ถูกต้อง   
ของค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท  โดยมีรายละเอียดดังภาพที่ 5.1 ถึง 5.3 

 เมื่อได้ด าเนินการจัดท าใบขอเบิกเงินเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น ส าหรับการเบิกเงินประเภทใบขอเบิกเงิน
งบประมาณท่ีต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.01) ประเภทเอกสาร KA และ KB กรณีเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี ใบขอเบิก
เงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (ขบ.02) ประเภทเอกสาร KE และการเบิกจ่ายเงินค่าอินเตอร์เน็ต ส าหรับ
รายการที่มีการหักภาษีเงินได้หัก ณ   ที่จ่าย จะต้องจัดท าแบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษีเพ่ือให้ทราบมูลค่า
สินค่าและบริการ จ านวนภาษีเงินได้ จ านวนเงินรับสุทธิ เพื่อให้การางฎีกาเบิกเงินสามารถระบุภาษีเงินได้อย่าง
ถูกต้อง  

 แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษีจัดท าโดยการจัดท าฐานข้อมูลผู้เสียภาษีเก็บไว้ก่อนได้แก่ฐานข้อมูล
นิติบุคคลและบุคคลธรรมดาแยกเป็น 2 ไฟล์งาน โดยการค้นหาผู้มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย        
แล้วคัดลอกลงใส่แบบฟอร์มที่ก าหนด ก่อนด าเนินการจัดพิมพ์ จ านวน 2 ฉบับ พร้อมแนบฎีกาเบิกเงิ นเพ่ือ
เสนอรองอธิการบดีฝุายบริหารทรัพยากรลงนาม เมื่อได้ลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้นจะต้องน าแบบแนบฎีกา
แสดงรายการภาษีเย็บติดกับตัวฎีกาเพ่ือรอให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป โดยมีรายละเอียด   
ดังภาพที่ 5.4 
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ภาพใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ต้องอ้างใบสั่งซื้อฯ   
 

 
ภาพที่ 5.1 ตัวอย่างใบขอเบิกเงินที่อ้างอิงใบสั่งซื้อ ขบ.01 

 
 5.1.1 เลขที่ใบสั่งซื้อจากระบบ GFMIS ระบุข้ึนต้นด้วยเลข 7 จ านวน10 หลัก ตัวอย่าง 7014785283 

5.1.2 วันที่ตั้งเบิกและวันที่ผ่านรายการ ระบุเป็นวันที่เดียวกัน 
5.1.3 การอ้างอิง ระบุเลขที่ใบส่งของ,ใบแจ้งหนี้,งวดงาน 
5.1.4 ค าอธิบาย ระบุรายละเอียดการเบิกว่าเป็นค่าอะไร ฎีกาท่ีเท่าใด 
5.1.5 จ านวนเงินขอเบิก ระบุจ านวนเงินเต็มตามฎีกาเบิกเงินก่อนหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายและกรณี

มีภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายให้ระบุจ านวนเงินฐานภาษี จ านวนเงินภาษี และจ านวนเงินขอรับคือจ านวนเงินหลัง
หักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 

5.1.6 ชื่อผู้ตรวจสอบ ให้ระบุชื่อผู้จัดท า พร้อมต าแหน่ง และวันที่จัดท า 
5.1.7 ผู้อนุมัติรายการ ระบุผู้อนุมัติตามต าแหน่งคือรองอธิการบดีฝุายบริหารทรัพยากร 
5.1.8 เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS คือ เลขท่ี 310000XXXX ตัวอย่าง  3100002743 (10 หลัก) 
 

รหัสหน่วยงาน

จังหวัด

หน่วยเบิกจ่าย

วันที่เอกสาร 16 กรกฎาคม 2020

การอ้างอิง

6,270.00                        

ฐานการค านวน จ านวนเงนิที่หักไว้

1.ภาษีเงนิได้ -                                 -                                

17,000.00                      170.00                           

2. ค่าปรับ -                                 -                                

บาท 6,100.00                        

จ านวนเงนิ(ตวัอักษร)

ลายมือชือ่ผูต้รวจสอบ ลายมือชือ่ผูอ้นมุติั

ชือ่ผูต้รวจสอบ     (นางสาวอรอุมา  ชูเพช็ร) ชือ่ผูอ้นมุติั      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธาตรี มหันตรัตน์)

ต าแหน่ง   นักวิชาการเงนิและบัญชี ต าแหน่ง      รองอธิการบดี

วันที่          16  ก.ค. 2563 วันที่      16  ก.ค. 2563

หกพันหน่ึงร้อยบาทถ้วน

เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS 3100002743

101/23

ค าอธิบายรายการ
จ านวนเงนิขอเบิก

เงนิหักผลักส่ง

 เบกิค่าวัสดุ  ถา่ยเอกสาร (ฏ.1505/2563) โดยได้ด าเนินการตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ

จ านวนเงนิขอรับ

ขอเบิกเงนิจากกรมบัญชีกลางโดยใช้แหล่งเงนิกู้ วิธีการจ่ายช าระเงนิ

16 กรกฎาคม 2020 วันที่ ผ่านรายการ จ่ายตรงเข้าบัญชีเงนิฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สัญญา

ขอเบิกเงนิทดรองโครงการเงนิกู้

2303400000

ประเภทรายการขอเบกิที่อ้างเลขที่ใบส่ังซือ้/จ้าง/เช่าหรือสัญญา รายละเอียดงบประมาณ

ขอเบิกเงนิในงบประมาณ เลขที่ใบส่ังซือ้ฯจากระบบ GFMIS 7014785283

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากคลัง กันเงนิไว้เบิก

ขอเบิกเงนินอกงบประมาณที่ฝากที่ธนาคารพาณิชย์ เลขที่เอกสารส ารองเงนิ

1400

ใบขอเบิกเงินที่ ต้องอ้างใบส่ังซือ้ฯ

ค าขอเบิก
ขอรับรองว่าการเบกิเงนิถูกต้องตามวัตถุประสงค์และได้ด าเนินการตามกฏหมายและระเบยีบข้อบงัคับที่เก่ียวข้องทุกประการตามรายการดังต่อไปนี ้

A034 มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยธุยา

น    บ    

รายไ      ผ น  น

รายไ     หน  ย าน

บ    ธรรม าบ    ธรรม า

น    บ    

รายไ      ผ น  น

รายไ     หน  ย าน

บ    ธรรม า

น    บ    

รายไ      ผ น  น

รายไ     หน  ย าน

บ    ธรรม า

น    บ    

รายไ      ผ น  น

รายไ     หน  ย าน

บ    ธรรม า

น    บ    

     รายไ      ผ น  น

รายไ     หน  ย าน

5.1.1 

5.1.2 

5.1.3 

5.1.7  

5.1.8
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ภาพใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ 

 

ภาพที่ 5.2 ตัวอย่างการจัดท าใบขอเบิกเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ ขบ.02 
            5.2.1 แหล่งของเงินระบุ ตัวอย่าง 6311410  63 คือ พ.ศ. 11 คือ แหล่งของเงิน และ 410 
คืองบเงินอุดหนุนด าเนินงาน 

5.2.2 วันที่ตั้งเบิกและวันที่ผ่านรายการ ระบุเป็นวันที่เดียวกัน 
5.2.3 การอ้างอิง ระบุในรูปแบบ P6300ฎ1559 ซึ่งจะประกอบด้วย 10 หลัก 
5.2.4 ระบุบัญชีแยกประเภท ชื่อบัญชี ศูนย์ต้นทุนมหาวิทยาลัย (2303400000) รหัสงบประมาณ

และกิจกรรมหลักและรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) น ามาจากรหัสงบประมาณ GFMIS 
5.2.5 จ านวนเงินขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่เบิกตามฎีกาซึ่งเท่ากับจ านวนเงินขอรับ กรณี KL และ 

กรณี KE จ านวนเงินขอเบิกหักด้วยภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย จะเป็นจ านวนเงินขอรับ 
5.2.6 ค าอธิบาย ระบุรายละเอียดการเบิกว่าเป็นค่าอะไร 
5.2.7 ชื่อผู้ตรวจสอบ ให้ระบุชื่อผู้จัดท า พร้อมต าแหน่ง และวันที่จัดท า 
5.2.8 ผู้อนุมัติรายการ ระบุผู้อนุมัติตามต าแหน่งคือรองอธิการบดีฝุายบริหารทรัพยากร 
5.2.9 เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS คือ เลขท่ี 360000XXXX ตัวอย่าง  3600001287 (10 หลัก)

และเลขท่ีเอกสาร 3200001509 (10 หลัก) กรณีขอเบิกเพ่ือจ่ายตามใบส่งของยอดต่ ากว่า 5,000 บาท 
 

จา่ยผา่นบญัชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน

จังหวัด 1400                  พระนครศรีอยธุยา

หน่วยเบิกจ่าย 23034                พระนครศรีอยธุยา

ใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบส่ังซือ้ฯ

ค าขอเบิก
ขอรับรองว่าการเบกิเงนิถูกต้องตามวัตถุประสงค์และได้ด าเนินการตามกฏหมายและระเบยีบข้อบงัคับที่เก่ียวข้องทุกประการ  ตามรายการดังต่อไปนี ้

รหัสหน่วยงาน A034                   มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยธุยา

เพ่ือชดใช้ใบส าคัญ กนัเงินไว้เบกิ

เพ่ือจา่ยเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จา่ยสิน้เดือน เลขที่ เอกสารส ารองเงนิ

รายละเอียดงบประมาณ

เพ่ือจา่ยผู้ขาย/คู่สญัญา รายการขอเบกิเงินอดุหนนุ แหล่งของเงนิ 6311410

การอ้างอิง P6300ฏ1559

ข้อมูลผู้รับเงน̟̟ิ

เลขประจ าตวับัตรประชาชน/เลขประจ าตวัผู้ เสียภาษี 0994000212402

เพ่ือจา่ยให้ยมื วิธีการจ่ายช าระเงนิ

วันที่ เอกสาร 22 กรกฎาคม 2020 วันที่ ผ่านรายการ 22 กรกฎาคม 2020 จา่ยตรงเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารของผู้ขาย/คู่สญัญา

กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย หมวดพสัดุ

รหัสหน่วยงานคู่

ค้า (Trading 

Partner)

จ านวนเงนิขอเบิกรหัสบัญชี

แยกประเภท
ช่ือบัญชี

ช่ือบัญชีเงนิฝากธนาคาร มหาวิทยาลยัราชภฎัพระนครศรีอยธุยา

เลขที่บัญชีเงนิฝากธนาคาร 1016027931

รายละเอียดเงนิงบประมาณขอเบกิ
รายการ

ศนูย์ต้นทุน รหัสบัญชีย่อย
รหัสเจ้าของ

บัญชีย่อย
รหัสงบประมาณ

201411400O4003 3,103.00                 5104010104 2303400000 0709001 2303400000 2303436709500001ซือ้วัสด-ุภายนอก

        

จ านวนเงนิขอรับ    บาท 3,074.00             

3,103.00             

จ านวนเงนิ(ตวัอักษร) สามพนัเจ็ดสบิสีบ่าทถ้วน

เบิกค่าวัสดุ วิทยาศาสตร์ 1. ภาษีเงนิได้ บุคคลธรรมดา -                                                               -                          

นิตบุิคคล 2,900.00                                                                            29.00                      

2. ค่าปรับ

เงนิหักผลักส่ง ฐานการค านวณ จ านวนเงนิที่หักไว้
ค าอธิบายรายการ

จ านวนเงนิขอเบิก บาท

ต าแหน่ง                         นักวิชาการเงนิและบัญชี ต าแหน่ง                                                                  รองอธิการบดี

วันที่                                    22 ก.ค. 2563 วันที่                                                                        22 ก.ค. 2563

เลขที่ เอกสารจากระบบ GFMIS 3200001509

ลายมือช่ือผู้ตรวจสอบ ลายมือช่ือผู้อนุมัติ

ช่ือผู้ตรวจสอบ                  (นางสาวอรอุมา  ชูเพช็ร) ช่ือผู้อนุมัต ิ                                                      (ผศ.ดร.ธาตรี  มหันตรัตน์)

 

 

5.2.1 

5.2.2 

5.2.4 
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ภาพใบขอเบิกเงินงบประมาณที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อฯ (กรณีจ่ายค่าสาธารณูปโภค) 

 

ภาพที่  5.3  ตัวอย่างใบขอเบิกเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ ขบ.02 ส าหรับจ่ายการไฟฟูาฯ 

 5.3.1 แหล่งของเงินระบุ ตัวอย่าง 6311240  ซ่ึง 63 คือ ปี พ.ศ. 11 คือแหล่งของเงิน และ 240 คือ
หมวดค่าสาธารณูปโภค 
 5.3.2 วันที่ตั้งเบิกและวันที่ผ่านรายการ ระบุเป็นวันที่เดียวกัน 
 5.3.3 การอ้างอิงระบุในรูปแบบ P6300ฎ1613 ซึ่งจะประกอบด้วย 10 หลัก 
 5.3.4 ระบุเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ชื่อบัญชีและเลขที่บัญชีของผู้รับเงิน ตามตัวอย่างคือจ่ายค่าไฟฟูา           
 5.3.5 ระบุบัญชีแยกประเภท ชื่อบัญชี (ตัวอย่างจ่ายค่าไฟฟูา) ศูนย์ต้นทุนมหาวิทยาลัย 
(303400000) รหัสงบประมาณและกิจกรรมหลักและรหัสบัญชีย่อย (ถ้ามี) น ามาจากรหัสงบประมาณ GFMIS 

5.3.6 จ านวนเงินขอเบิก ระบุจ านวนเงินที่เบิกตามฎีกาซึ่งเท่ากับจ านวนเงินขอรับ 
5.3.7 ค าอธิบาย ระบุรายละเอียดการเบิกว่าเป็นค่าอะไร 
5.3.8 ชื่อผู้ตรวจสอบ ให้ระบุชื่อผู้จัดท า พร้อมต าแหน่ง และวันที่จัดท า 
5.3.9 ผู้อนุมัติรายการ ระบุผู้อนุมัติตามต าแหน่งคือรองอธิการบดีฝุายบริหารทรัพยากร 
5.3.10 เลขที่เอกสารจากระบบ GFMIS คือ ตามตัวอย่างคือ 3100002404 (10 หลัก) 

5.3.1 

5.3.4 

5.3.3 

5.3.7 

5.3.8 

5.3.9 

5.3.10 

5.3.2 
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แบบ 4117

ล าดบั จ านวนเงิน ภาษีมูลคา่เพ่ิม มูลคา่สินคา้ ภาษีเงินได้ จ  านวนเงินขอรับ

ท่ี ท่ีเบิกตามฎีกา หรือบริการ หกั ณ ท่ีจ่าย คา่ปรับ

0 1 4 5 5 5 3 0 0 2 7 6 1
1 ชื่อ 69,000.00            4,514.02          64,485.98          644.86          -                     68,355.14                 

-                

2 -                   -                     -                -                     -                           

 

3 -                      -                   -                     -                -                     -                           

รวม 69,000.00            4,514.02          64,485.98          644.86          -                     68,355.14                 

 

ลงช่ือ        
ต  าแหน่ง

แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี
  บริษทั หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล ส าหรับกรมบญัชีกลาง

ส าหรับ เลขท่ีรับ

(ใหร้ะบุเลขท่ี ตรอก/ซอย ถนน ต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต จงัหวดั)

  บุคคลธรรมดา

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร สาขาท่ี ประเภทเงินได้

ช่ือและท่ีอยู่ของผูป้ระกอบการ พึงประเมินท่ีจ่าย

ฎีกาท่ี ............................... เดือน กรกฎาคม  พ.ศ. 2563          ส่วนราชการ   มหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยุธยา         เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร

ท่ีตั้งส่วนราชการ :   เลขท่ี 96  ถนนปรีดีพนมยงค ์  ต  าบลประตูชยั   อ  าเภอพระนครศรีอยุธยา   จงัหวดัพระนครศรีอยุธยา   รหสัไปรษณีย ์  13000    โทรศพัท ์ 035-322076-9

เลขประจ าตวัประชาชน (กรณีเป็นบุคคลธรรมดา) เงินหกัผลกัส่ง

บริษทั ป.วฒันา กรุ๊ป (ปงึง่วนจั๊ว) เงินอุดหนุน
ท่ีอยู่ 11/59   ถ.จักรพรรด์ิ  ต.หอรัตนไชย  ต.ประตูชยั

อ.พระนครศรีอยธุยา  จ.พระนครศรีอยธุยา  13000

มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา

(ส่งกรมสรรพากรหรือส านกังานสรรพากรพ้ืนท่ี) (ผูช่้วยศาสตราจารย ์ดร.ธาตรี  มหนัตรัตน์)
รองอธิการบดี

0 9 9 4     1 2 204

ภาพที่ 5.4 ตัวอย่างแบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี
รายการภาษี 
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ภาพที่ 5.5 ผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS version 2551 

ค าอธบิาย
1 0 000000 00
1 1 000000 00 1.1 บญัชีสนิทรัพยห์มุนเวียน
1 1 020100 00 1.1.2.1 ลกูหน้ีเงินยมืและเงินทดรองราชการ
1 1 0201 01 01 หมายถึง จ านวนเงินในงบประมาณท่ีหน่วยงานจ่ายให้กบั

ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน และ/หรือ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
เพือ่น าไปทดรองใช้จ่ายในการด าเนินงานของหน่วยงาน ซ่ึง
อยู่ในระหวา่งรอรับช าระคืนหรือรอการส่งชดใช้ใบส าคัญ 
บัญชีนี้เป็นรายการเปิด (Open item)

1 1 0201 01 02 หมายถึง จ านวนเงินนอกงบประมาณท่ีหน่วยงานจ่ายให้กบั
ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน และ/หรือ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
เพือ่น าไปทดรองใช้จ่ายในการด าเนินงานของหน่วยงาน ซ่ึง
อยู่ในระหวา่งรอรับช าระคืนหรือรอการส่งชดใช้ใบส าคัญ 
บัญชีนี้เป็นรายการเปิด (Open Item)

5 0 000000 00
5 1 000000 00 5.1 บญัชีค่าใช้จ่ายด าเนินงาน
5 1 020000 00 5.1.2 บญัชีค่าใช้จา่ยดา้นการฝึกอบรม
5 1 020100 00 5.1.2.1 บญัชีค่าใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรม ภายในประเทศ
5 1 0201 01 06 หมายถึง ทุนการศึกษาท่ีให้ข้าราชการหรือลูกจ้างส าหรับ

การศึกษาภายในประเทศ
5 1 0201 01 99 หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีเกีย่วข้องกบัการฝึกอบรมบุคลากรของ

หน่วยงานซ่ึงเป็นการฝึกอบรมในประเทศ เช่น ค่าลงทะเบียน
 ค่าเดินทาง ค่าเบีย้เล้ียง ค่าท่ีพกั ค่าอาหาร เป็นต้น ตาม
ระเบียบท่ีเกีย่วข้อง

5 1 020200 00 5.1.2.2 บญัชีค่าใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรม ตา่งประเทศ
5 1 0202 01 05 หมายถึงทุนการศึกษาท่ีให้ข้าราชการหรือลูกจ้างส าหรับ

การศึกษาในต่างประเทศ
5 1 0202 01 99 หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีเกีย่วข้องกบัการฝึกอบรมบุคลากรของ

หน่วยงานซ่ึงเป็นการฝึกอบรมในต่างประเทศ เช่น 
ค่าลงทะเบียน ค่าเดินทาง ค่าเบีย้เล้ียง ค่าท่ีพกั ค่าอาหาร 
เป็นต้น ตามระเบียบท่ีเกีย่วข้อง

5 1 020300 00 5.1.2.3 บญัชีค่าใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมบคุคลภายนอก 
5 1 0203 01 99 หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีเกีย่วข้องกบัการฝึกอบรม

บุคคลภายนอกหน่วยงาน เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าเดินทาง ค่า
เบีย้เล้ียง ค่าท่ีพกั ค่าอาหาร เป็นต้น ตามระเบียบท่ีเกีย่วข้อง

บัญชีค่าใช้จ่ายด้าน
ทุนการศึกษา
บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการ
ฝึกอบรม-ต่างประเทศ

บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการ
ฝึกอบรม-บุคคลภายนอก

บัญชีค่าใช้จ่าย
ทุนการศึกษา-ในประเทศ
บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการ
ฝึกอบรม-ในประเทศ

5 บญัชีค่าใช้จ่าย

ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ

ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ

ผังบญัชีมาตรฐานในระบบ GFMIS Version 2551
รหสับญัชี ชื่อบญัชี

1.บญัชีสนิทรัพย์
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ภาพที่ 5.5 ผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS version 2551(ต่อ) 

ค าอธบิาย
5 1 030000 00 5.1.3 บญัชีค่าใช้จ่ายเดนิทาง
5 1 030100 00 5.1.3.1 บญัชีค่าใช้จ่ายเดนิทาง ในประเทศ
5 1 0301 01 02 หมายถึง ค่าเบีย้เล้ียง ส าหรับการเดินทางเพือ่งานราชการ 

ภายในประเทศ
5 1 0301 01 03 หมายถึง ค่าท่ีพกั เพือ่การเดินทางเพือ่งานราชการ 

ภายในประเทศ
5 1 0301 01 99 หมายถึง ค่าใช้จ่ายอืน่ๆ เพือ่การเดินทางในราชการ

ภายในประเทศ เช่น ค่าปะยาง ค่าผ่านทางด่วน ค่าจ้างผู้รับ
ช่วงเหมาบริการจัดการเดินทาง ค่าขนย้ายสัมภาระ เป็นต้น

5 1 030200 00 5.1.3.2 บญัชีค่าใช้จ่ายเดนิทาง ตา่งประเทศ
5 1 0302 01 02 หมายถึง ค่าเบีย้เล้ียง ส าหรับการเดินทางเพือ่งานราชการ 

ต่างประเทศ
5 1 0302 01 03 หมายถึง ค่าท่ีพกั เพือ่การเดินทางเพือ่งานราชการ 

ต่างประเทศ
5 1 0302 01 99 หมายถึง ค่าใช้จ่ายอืน่ๆ เพือ่การเดินทางในราชการ 

ต่างประเทศ เช่น ค่าเคร่ืองแต่งตัว ค่าท าความสะอาดเส้ือผ้า 
ค่าทิป ค่าฝากสัมภาระ ค่าขนย้ายศพ ค่าจัดการศพ 
ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมในการออก VISA 
ค่าจ้างผู้รับช่วงเหมาบริการจัดการเดินทาง ค่าขนย้าย
สัมภาระ ค่ารับรองเหมาจ่าย เป็นต้น

5 1 040000 00 5.1.4 บญัชีค่าตอบแทน ใช้สอยวัสด ุและสาธารณูปโภค
5 1 040100 00 5.1.4.1 บญัชีค่าใช้สอย และค่าวัสดุ
5 1 0401 01 02 หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีเกดิจากการซ้ือสินค้ามาเพือ่ใช้ในการ

ผลิตต่อ หรือกรณีซ้ือมาเป็นสินค้าส าเร็จรูปเพือ่ขาย
5 1 0401 01 04 หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีเกดิจากการซ้ือวสัดุมาเพือ่ไวใ้ช้ในการ

ด าเนินงานของหน่วยงาน หรือกรณีปรับวสัดุส้ินเปลืองท่ีเบิก
ใช้ไปในระหวา่งงวด5 1 0401 01 07 หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีเพือ่ซ่อมแซมทรัพย์สินท่ีช ารุดเสียหาย
และเพือ่การรักษาสภาพการใช้งานสินทรัพย์

5 1 0401 01 10 หมายถึง ค่าน้ ามนัเชื้อเพลิง  ค่าน้ ามนัแกส๊โซฮอล์ ค่าน้ามนั
ดีเซล เป็นต้น ท่ีใช้ในการด าเนินของหน่วยงาน ค่าแกส๊ ค่า
น้ ามนัเชื้อเพลิงอย่างอืน่ รวมถึงค่าน้ ามนัท่ีเกดิจากยอดการ
ตัดค่าวสัดุใช้ไป

บัญชีค่าเชื้อเพลิง

บัญชีค่าเบีย้เล้ียง

บัญชีค่าท่ีพกั

บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางอืน่-
ต่างประเทศ

บัญชีซ้ือสินค้า

บัญชีซ้ือวสัดุ-ภายนอก

บัญชีค่าซ่อมแซมและค่า
บ ารุงรักษา

บัญชีค่าเบีย้เล้ียง

บัญชีค่าท่ีพกั

บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางอืน่-
ในประเทศ
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ค าอธบิาย
5 1 0401 01 12 หมายถึง  ค่าจ้างเหมาบริการท่ีจ่ายให้หน่วยงานภายนอก  

เพือ่ให้ท าการอย่างหนึ่งอย่างใดให้แกห่น่วยงาน ซ่ึงอยู่ใน
ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง เช่น ค่าจ้างเหมาบริการท า
ความสะอาด ,ค่าจ้างรักษาความปลอดภัย เป็นต้น

5 1 0401 01 13 หมายถึง  ค่าจ้างเหมาบริการท่ีจ่ายให้หน่วยงานของรัฐ  
เพือ่ให้ท าการอย่างหนึ่งอย่างใดให้แกห่น่วยงาน ซ่ึงอยู่ใน
ความรับผิดชอบของผู้รับจ้าง บัญชีนี้ถือเป็นบัญชีระหวา่ง
หน่วยงานภาครัฐด้วยกนั บัญชีนี้ถือเป็นบัญชีระหวา่งกนั(BP)
 กบับัญชีรายได้จากการให้บริการ - หน่วยงานภาครัฐ รหัส
บัญชี 4301020101

5 1 040200 00 5.1.4.2 บญัชีค่าสาธารณูปโภค
5 1 0402 01 01 หมายถึง ค่าไฟฟา้ท่ีใช้ในการด าเนินของหน่วยงานท่ีน าเสนอ

รายงาน ส าหรับรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน ท้ังท่ีเป็น
ค่าใช้จ่ายหรือเป็นหนี้สิน

5 1 0402 01 03 หมายถึง ค่าน้ าประปาท่ีใช้ในการด าเนินของหน่วยงานท่ี
น าเสนอรายงาน ส าหรับรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน

5 1 0402 01 05 หมายถึง ค่าโทรศัพท์พืน้ฐาน  ค่าโทรศัพท์เคล่ือนท่ี ค่าบัตร
โทรศัพท์ ค่าบัตรเติมเงินโทรศัพท์  ท่ีใช้ในการด าเนินของ
หน่วยงานท่ีน าเสนอรายงาน ส าหรับรอบระยะเวลาบัญชี
ปัจจุบัน

5 1 0402 01 06 บัญชีค่าบริการส่ือสารและโทรคมนาคมหมายถึง ค่าโทรภาพหรือโทรสาร ค่าเทเลกซ์ ค่าวทิยุติดตาม
ตัว ค่าวทิยุส่ือสาร ค่าส่ือสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่าย
เกีย่วกบัการใช้ระบบอนิเทอร์เน็ต และค่าส่ือสารอืน่ๆ

5 1 0402 01 07 หมายถึง ค่าไปรษณีย์ ค่าโทรเลข ค่าธนาณัติ ค่าดวงตรา
ไปรษณียากร ค่าเช่าตู้ไปรษณีย์  และค่าขนส่งโดยทางบก 
ทางน้ า หรือทางอากาศ

5 1 040300 00 5.1.4.3 บญัชีค่าใช้สอยอ่ืนๆ
5 1 040302 00 5.1.4.3.2 บญัชีค่าใช้สอยอ่ืนๆ
5 1 0403 02 02 หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจ้างท่ีปรึกษา หรือค่าผู้เชี่ยวชาญ
5 1 0403 02 03 หมายถึง ค่าเบีย้ประกนัภัยทรัพย์สินส่วนท่ีถือเป็นค่าใช้จ่าย

ในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน
5 1 0403 02 04 หมายถึง ต้นทุนท่ีเกดิขึ้นจากการผลิตธนบัตรและเหรียญ

กษาปณ์ ในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน
5 1 0403 02 05 หมายถึง ต้นทุนของสินค้าท่ีขาย และต้นทุนในการให้บริการ 

ในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน

บัญชีค่าบริการไปรษณีย์โทร
เลข และขนส่ง

บัญชีค่าจ้างท่ีปรึกษา
บัญชีค่าเบีย้ประกนัภัย

ต้นทุนขาย-ธนบัตรและ
เหรียญกษาปณ์
ต้นทุนขาย-สินค้าและบริการ

บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ - 
บุคคลภายนอก

บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ - 
หน่วยงานภาครัฐ

บัญชีค่าไฟฟา้

บัญชีค่าน้ าประปาและน้ า
บาดาล
บัญชีค่าโทรศัพท์
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ค าอธบิาย
5 1 0403 02 06 หมายถึง มลูค่าของสินทรัพย์ท่ีมลัีกษณะเป็นครุภัณฑ์ ซ่ึง

จัดหามาเพือ่ใช้ในการด าเนินงานในรอบบัญชีปัจจุบันทีต่่ า
กวา่เกณฑ์มลูค่าขั้นต่ าของการบันทึกสินทรัพย์ถาวร

5 1 0403 02 07 หมายถึง  ค่าใช้จ่ายท่ีเกดิขึ้นในการจัดประชุม รวมถึงค่าเบีย้
ประชุมกรรมการไมร่วมรายการประชุมวชิาการและการ
ฝึกอบรม

5 1 0403 02 08 หมายถึง  ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการรับรองและพธิกีาร  เช่น ค่า
เล้ียงรับรอง  ค่าจัดการแสดง หรือค่าเข้าชมการแสดงทค่า
ดอกไม ้ค่าของขวญั เป็นต้น

5 1 0403 02 09 หมายถึง ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์ท่ีหน่วยงานจ่ายให้กบั
หน่วยงานภาครัฐ บัญชีนี้ถือเป็นบัญชีระหวา่งหน่วยงาน
ภาครัฐด้วยกนั บัญชีนี้ถือเป็นบัญชีระหวา่งกนั(BP) กบับัญชี
รายได้ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์ - หน่วยงานภาครัฐ รหัสบัญชี 
4301030101

5 1 0403 02 10 หมายถึง ค่าเช่าอสังหาริมทรัพย์ ท่ีหน่วยงานจ่ายให้กบั
บุคคลภายนอก

5 1 0403 02 12 หมายถึง ค่าเช่าสินทรัพย์ประเภทเคร่ืองจักร อปุกรณ์ หรือ
อืน่ ๆ ซ่ึงไมไ่ด้จัดเป็นการให้เช่าอสังหาริมทรัพย์ตามท่ีระบุไว้
ข้างต้นท่ีหน่วยงานจ่ายให้แกบุ่คคลภายนอก

5 1 0403 02 15 หมายถึง ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการวจิัยและพฒันาท่ีจ่ายให้แก่
หน่วยงานภาครัฐ บัญชีนี้ถือเป็นบัญชีระหวา่งกนั(BP) กบั
บัญชีรายได้จากการให้บริการ - หน่วยงานภาครัฐ รหัสบัญชี
 4301020101

5 1 0403 02 16 หมายถึง ค่าใช้จ่ายเกีย่วกบัการวจิัยและพฒันาท่ีจ่ายให้แก่
บุคคลภายนอก

5 1 0403 02 17 หมายถึง  ค่าใช้จ่ายท่ีหน่วยงานจ่ายเป็นเงินชดเชยค่างาน
ส่ิงกอ่สร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้  (ค่า K)  ในการ
ช่วยเหลือผู้ประกอบอาชีพงานกอ่สร้างให้แกส่่วนราชการ 
รัฐวสิาหกจิและหน่วยงานของรัฐ

5 1 0403 02 18 หมายถึง เงินนอกงบประมาณหรือเงินงบประมาณของ
หน่วยงานท่ีกฏหมายไมอ่นุญาตให้น าไปใช้จ่ายได้ และต้อง
น าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน

5 1 0403 02 19 หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีเกีย่วข้องกบัการเผยแพร่ โฆษณา 
ประชาสัมพนัธ ์ของหน่วยงาน ไมว่า่จะเป็นการให้ความรู้ 
ข้อมลูหรือข่าวสารโดยวธิใีด เช่น ค่าบริการส่ือโฆษณา ค่า
จัดพมิพเ์อกสารแผ่นพบั เป็นต้น

บัญชีค่าประชาสัมพนัธ์

บัญชีค่าวจิัยและพฒันา-
หน่วยงานภาครัฐ

บัญชีค่าวจิัยและพฒันา-
บุคคลภายนอก
บัญชีเงินชดเชยค่างาน
ส่ิงกอ่สร้าง

บัญชีค่าใช้จ่ายผลักส่งเป็น
รายได้แผ่นดิน

บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม

บัญชีค่ารับรองและพธิกีาร

บัญชีค่าเช่า
อสังหาริมทรัพย์- 
หน่วยงานภาครัฐ

บัญชีค่าเช่า
อสังหาริมทรัพย์- 
บัญชีค่าเช่าเบ็ดเตล็ด - 
บุคคลภายนอก

บัญชีค่าครุภัณฑ์มลูค่าต่ า
กวา่เกณฑ์
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ภาพที่ 5.5 ผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS version 2551(ต่อ) 

***หมายเหตุ สีแดงหมายถึงบัญชแียกประเภทค่าใช้จ่ายที่ใช้เป็นประจ า 

           

ค าอธบิาย
5 1 0403 02 99 หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีจ่ายไปเพือ่ให้ได้รับบริการ และค่าใช้จ่าย

เบ็ดเตล็ดอืน่ ๆ ซ่ึงไมเ่ข้าลักษณะของค่าใช้จ่ายใด ๆ ท่ีระบุไว้
ข้างต้น เช่น เบีย้เล้ียงพยาน ผู้ต้องหา เป็นต้น

5 1 0404 00 00
5 1 0404 01 01 หมายถึง เงินค่าตอบแทนท่ีจ่ายให้แกผู้่ท่ีปฏิบัติงานให้ทาง

ราชการตามต าแหน่ง เช่น ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน แพทย์ประจ า
ต าบล เป็นต้น รวมท้ังเงินช่วยเหลือและเงินรางวลัอืน่ ๆ ท่ี
จ่ายให้ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าว และครอบครัวของ
ผู้ปฏิบัติงานนี้ด้วย

5 1 0404 01 02 หมายถึง เงินค่าตอบแทนท่ีจ่ายให้แกผู้่ท่ีปฏิบัติงานให้ทาง
ราชการส าหรับงานเฉพาะบางอย่างในแต่ละคราว ท้ังการรับ
อาสา และการได้รับมอบหมายหรือแต่งต้ัง เช่น เงินรางวลั
เจ้าหน้าท่ี เงินค่าสอนพเิศษ เงินรางวลัเกีย่วกบัการสอบ 
ค่าตอบแทนกรรมการผู้อา่น ตรวจ และประเมนิผลงาน

5 1 0404 01 03 หมายถึง เงินประจ าต าแหน่งท่ีจ่ายให้แกผู้่ด ารงต าแหน่ง
พเิศษในระดับสูง ซ่ึงไมไ่ด้เป็นบุคลากรในสังกดัของหน่วยงาน
 แต่หน่วยงานเป็นผู้เบิกจ่ายให้ เช่น เงินประจ าต าแหน่ง
ประธานรัฐสภา ประธานวฒิุสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
เป็นต้น

5 1 0404 01 05 หมายถึง ค่าตอบแทนท่ีทางราชการจ่ายเป็นรายเดือนให้กบั
สมาชิกกองอาสารักษาดินแดน และอาสาสมคัรทหารพราน 
ตามระเบียบกค.วา่ด้วยการเบิกจ่ายเงินดังกล่าว

5 1 0404 01 08 หมายถึง เงินเพิม่ค่าครองชีพท่ีจ่ายให้แกข่้าราชการและ
ลูกจ้างสังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

5 1 0404 01 99 หมายถึง เงินท่ีจ่ายตอบแทนให้กบัผู้ปฏิบัติงานท่ีท าประโยชน์
ให้ทางราชการ นอกเหนือจากท่ีระบุไวข้้างต้น

5 1 070000 00 5.1.7 บญัชีค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
5 1 070100 00 5.1.7.1 บญัชีค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน - เพ่ือการด าเนินงาน
5 1 0701 01 99 หมายถึง เงินท่ีจ่ายให้แกผู้่รับประเภทอืน่นอกจากท่ีระบุ

ข้างต้น เพือ่ให้การช่วยเหลือหรือสนับสนุนแกผู้่รับโดยสมคัร
ใจ ซ่ึงผู้รับไมม่ขี้อผูกพนัต้องส่งมอบส่ิงใดท่ีมมีลูค่าใกล้เคียงกบั
เงินอดุหนุนท่ีจ่ายให้เป็นการตอบแทนแกรั่ฐโดยตรง โดยมี
วตัถุประสงค์ให้ผู้รับใช้จ่ายเป็นรายจ่ายประจ าเพือ่การ
ด าเนินงานมใิช่เพือ่ให้น าไปใช้จัดหาสินทรัพย์ถาวร

บัญชีค่าใช้จ่ายอดุหนุนเพือ่
การด าเนินงานอืน่

บัญชีเงินประจ าต าแหน่ง
พเิศษและเงินเพิม่

บัญชีค่าตอบแทนอาสาสมคัร

บัญชีค่าตอบแทนผู้มสิีทธิ
สังกดัท้องถิ่น
บัญชีค่าตอบแทนอืน่

บัญชีค่าใช้สอยอืน่ๆ

5.1.4.4 บญัชีค่าตอบแทน
บัญชีค่าตอบแทนตาม
ต าแหน่ง

บัญชีค่าตอบแทนเฉพาะงาน

ผังบญัชีมาตรฐานในระบบ GFMIS Version 2551
รหสับญัชี ชื่อบญัชี
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 ปัญหา  

      1. บางครั้งลืมใส่ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ในช่องภาษีเงินได้ มีผลให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายจะท าการจ่าย 
(ขจ) ไม่ถูกต้องด้วย 
   2. การเลือกบัญชีแยกประเภท จะต้องเลือกให้ถูกต้องตามประเภทของค่าใช้จ่ายนั้น การเลือกบัญชี
แยกประเภทไม่ถูกต้องจะส่งผลต่องบทดลองเป็นยอดค่าใช้จ่ายในการใช้งบประมาณที่ไม่ถูกต้อง 
      3. กรณีงบเบิกแทนกันจะพบว่าจะต้องระบุกิจกรรมหลักเป็น 23034140099999 ซึ่งจะแตกต่างจาก
งบประมาณของมหาวิทยาลัย ซึ่งบางครั้งใส่ผิดจะไม่สามารถเบิกเงินได้ 

        แนวทางการแก้ไขปัญหา 

  1. ตรวจสอบรายงานเบิกเงินรายงาน R09 กับใบขอเบิกเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนจัดส่ง
เอกสารให้เจ้าหน้าที่จ่ายเงิน 
  2. ก่อนเลือกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายควรตรวจสอบค าอธิบายรายการของบัญชีแยกประเภทนั้น
เพ่ือให้งบทดลองงบประมาณแผ่นดินมียอดการใช้จ่ายงบประมาณท่ีถูกต้อง 
 ข้อเสนอแนะ 

1. การเบิกค่าสาธารณูปโภค  เช่นค่าไฟฟูา เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารมีความส าคัญ ควรตรวจสอบ
ทุกครั้ง โดยการคัดลอกไฟล์เดือนก่อนที่ได้มีการบันทึกเลขที่บัญชีไว้แล้วและตรวจสอบเลขที่บัญชีอีกครั้งตอน
วางฎีกาเบิกเงิน เนื่องจากกรณีเลือกผิดบัญชีจะมีผลให้เงินเข้าผิดบัญชีได้ 
 2. ควรมีการตรวจสอบรหัสบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องก่อนด าเนินการจัดท าใบขอเบิกเงินที่อ้างใบสั่ง
ซื้อ ขบ.01 และใบขอเบิกเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ (ขบ.02) เพ่ือให้การวางฎีกาเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS เป็นไป
อย่างถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 6 เบิกเงินงบประมาณแผ่นดินทางเครื่อง Terminal 
 

 เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  ของการจัดท าใบงบหน้าส าคัญคู่จ่ายของฎีกาเบิกเงิน และ
การจัดท าใบเบิกเงินส าหรับการเบิกเงินที่อ้างอิงใบสั่งซื้อ   ขบ.01 และฎีกาขอเบิกเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ ขบ.02 
และตรวจสอบความถูกต้องของการค านวณภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ก่อนด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินผ่านทาง
เครื่อง  Terminal  โดยการเบิกเงินแต่ละประเภทจะใช้ค าสั่งการเบิกเงินที่แตกต่างกัน จ านวน 5 ประเภท 
ดังต่อไปนี้  

6.1 การตั้งเบิกเพื่อท่ีอ้างอิงใบสั่งซ้ือ (ขบ.01) 

 การขอเบิกเงินที่อ้างอิงใบสั่งซื้อ ขบ.01   ใช้ส าหรับการตั้งเบิกเพ่ือจ่ายบุคคลภายนอก-อ้างอิงใบสั่ง
ซื้อ/สัญญา ใช้ค าสั่ง ZMIGO_KA :  ขอเบิกเงินงบประมาณ ZMIGO_KB :  ขอเบิกเงินงบประมาณ  กรณีใช้
งบประมาณท่ีมีการกันเงินไว้ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการจัดท าดังภาพที่ 6.1.1-6.1.11 

 

6.1.1 เลือกเมนูส่วนเพิ่มเติม  
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6.1.2 เลือกเมนู  ระบบเบิกจ่ายเงิน 

 

6.1.3 เลือกเมนู  การบันทึกรายการ 
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6.1.4 เลือกเมนู  ส าหรับส่วนราชการ 

 

6.1.5 เลือกเมนู ขอเบิกใน งปม-จ่ายตรงผู้ขาย ผา่น PO  (ZMIRO- KA และ ZMIRO- KB  (กรณีเงินกันเหลือ่มปี) 
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6.1.6  กรอกข้อมูล 1.วันที่ใบก ากับ/วันที่ผ่านรายการ  2.การอ้างอิง เป็น P6300ฎ0507  3.จ านวนเงินที่เบิก            
4. ข้อความ รายละเอียดรายการ 5.เลขท่ีใบจัดซื้อจัดจ้าง  เช่น 7014031832 

 

6.1.7 เลือกแท็บ รายละเอียด พร้อมระบุรหัสจังหวัด 1400 (พระนครศรีอยุธยา) 
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6.1.8 เลือกแท็บ ธนาคารคู่ค้า  โดยดูได้จากใบจัดซื้อจัดจ้าง 

 

6.1.9 เลือก แท็บภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย พร้อมระบุฐานภาษีและอัตราภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 1%ของมูลค่า
สินค้าหรือบริการ และกรณีมีค่าปรับบจะต้องกรอกข้อมูลค่าปรับด้วย 
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6.1.10 กดจ าลอง    ดูเอกสารเพื่อดูความถูกต้องของรายการเบิกเงิน คู่บัญชี จ านวนเงิน  กด
เพ่ือกลับไปบันทึกเอกสาร 

 

6.1.11 กด   บันทึกข้อมูล  จะได้เลขที่เอกสาร ขึ้นต้นดว้ย 9000402706   

6.2 การตั้งเบิกเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซ้ือ (ขบ.02) ชดใช้ใบส าคัญ 
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 เอกสารเบิกเงินประเภท ขบ.02 ใช้ส าหรับบันทึกรายการตั้งเบิกเพ่ือจ่ายชดใช้ตามใบส าคัญหรือ
ใบเสร็จรับ เงินที่ ผู้ เบิ ก ได้มี การส ารองจ่ ายไปก่อน ใช้ค าสั่ ง งาน ZFB60_KL:   ขอเบิก ใบส าคัญ                  
(เงินงบประมาณ ) ZFB60_KM :  ขอเบิกใบส าคัญกรณีใช้งบประมาณท่ีมีการกันเงินไว้ (เงินงบประมาณ) โดย
มีรายละเอียดขั้นตอนการจัดท าดังภาพที่ 6.2.1-6.2.14 
 

 

6.2.1 เลือกเมนู   ส่วนเพิ่มเติม  

 

6.2.2 เลือกเมนู   ระบบเบิกจ่ายเงิน 
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6.2.3 เลือกเมนู การบันทึกรายการ 

 

6.2.4 เลือกเมนู ส าหรับส่วนราชการ 
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6.2.5การขอเบิก ใบส าคัญ   ZFB60-KL และ ZFB60-KM กรณีเงินกันไว้เบิกเหลือมปี 

 

6.2.6 เลือกแท็บข้อมูลพื้นฐาน   
 1.กรอกข้อมูลผู้ขาย AD03400000   2.วันที่ใบก ากับและวันที่ผ่านรายการ   
 3. การอ้างอิง P6300ฎ0538       4.  จ านวนเงินที่เบิกระบุตามตัวอย่างคือ 2,500 บาท   
 5. ข้อความ ระบุ รายละเอียดค่าใช่จ่าย ดังตัวอย่างคือ ค่าเช่ารถ 

1 
2 

3 

4 

5 
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 6.2.7  เลือกแท็บ details     พร้อมระบุรหัสจังหวัด 1400 (พระนครศรีอยุธยา) 
 

 

6.2.8  เลือกแท็บ การช าระเงิน เลือก 0001 ซึ่งจะเป็นบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน 
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6.2.9  เลือกแท็บ ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย  ลบภาษีออก 

 

6.2.10  กรอกข้อมูลรหัสบัญชีแยกประเภท และจ านวนเงินที่เบิก  ตามตัวอย่างคือบัญชี 5104010112 คือ
บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก จ านวนเงินเบิก 2,500 บาท 
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6.2.11  กรอกข้อมูล  1.ศูนย์ต้นทุน  2.แหล่งของเงิน  3.กิจกรรมหลัก  4.รหัสงบประมาณ  5.การก าหนด 
กรณีมีบัญชีย่อยต้องเลือกเมนู    มากกว่า    เพ่ือระบุบัญชีย่อยจ านวน 6 หลัก และเจ้าของบัญชีย่อย 

 

6.2.12  กดจ าลองเอกสาร เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายการ และรหัสงบประมาณ และจ านวนเงนิ 
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6.2.13   ระบบจะสอบถาม ให้เลือก   ยอมรับ    กดบันทึก    

 

6.2.14 จะได้เลขท่ีเอกสารเบิกจากระบบ GFMIS คือ 3600001112 

  
 
 

6.2.13 
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6.3 การขอเบิกเงินประเภทจ่ายบุคคลภายนอก-ไม่อ้างใบสั่งซ้ือ (ค่าสาธารณูปโภค) 

 ใช้ส าหรับบันทึกรายการตั้งเจ้าหนี้บุคคลภายนอกโดยไม่อ้างอิงใบสั่งซื้อ ในระบบ GFMIS เช่น การ
ตั้งเบิกเพ่ือจ่ายตาม      ใบแจ้งหนี้โดยใบแจ้งหนี้นั้น ยังไม่ได้มีการจ่ายเงินไปก่อน  เช่น การจ่ายค่า
สาธารณูปโภค ใช้ค าสั่งงานที่ใช้ในการเบิก ZFB60_KC : ขอเบิกเงินงบประมาณ ZFB60_KD : ขอเบิกเงิน
งบประมาณ  กรณีใช้งบประมาณที่มีการกันเงินไว้ 

  -ขบ.02 จ่ายตรง (KC),(KD) คือแบบหนังสือขออนุมัติเบิกเงินที่เป็นค่าไฟฟูา,ค่าอินเตอร์เน็ต,     ค่า
ไปรษณีย์,ค่าโทรศัพท์ โดยที่การใส่ข้อมูลพื้นฐาน ตรงรหัสผู้ขายแยกได้ดังนี้ 

  ค่าอินเตอร์เน็ต (กสท)     8000001314 
    ค่าโทรศัพท์  ทีโอที 8000001031 
    ค่าไฟฟูา การไฟฟูาฯ  8000001038 

  ค่าบริการไปรษณีย์ บริษัทไปรษณีย์ไทย 8000001675    
  โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการจัดท าดังภาพที่ 6.3.1-6.3.15 

 

 

6.3.1 เลือกเมนู   ส่วนเพิ่มเติม ระบบเบิกจ่ายเงิน 
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6.3.2  เลือกเมนู   การบันทึกรายการ 

 

 

6.3.3 เลือกเมนู   ส าหรับส่วนราชการ  
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6.3.4 การขอเบิกบุคคลภายนอก-ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

6.3.5 การขอเบิก-จ่ายตรงผู้ขาย 
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6.3.6 ZFB-KC ขอเบิก ในงบ-จ่ายตรงผู้ขาย 

 

6.3.7 ตัวอย่างการจ่ายค่าไฟฟูา 1. ผู้ขายระบุข้อมูล   ผู้ขาย 8000001038       2. วันที่ใบกับ/วันผา่นรายการ      3. ระบุ
การอ้างอิง 10 หลักคือ 6300ฎ0978    4. จ านวนเงินที่เบิก 1,000,000       5.ระบุ ข้อความค าอธิบายรายการ  
คือเบิกค่าไฟฟูา 
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6.3.8 ไปแท็บ DETAILS  กดเครี่องหมายถูก 

 

 

6.3.9 คลิ๊กแท็บ DETAILS  ระบุรหัสจังหวัด  1400  พระนครศรีอยุธยา 
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6.3.10 ระบุธนาคารคู่ค้า  0023 คือ การจ่ายการไฟฟูา  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารคือ 0730072665       ซึ่ง
สังเกตได้จากใบขอเบิกเงินที่ไม่อ้างไม่สั่งซื้อ 

 

 

6.3.11 ระบลุบภาษีออก 
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6.3.12 ระบุบัญชีแยกประเภท ค่าไฟฟูา 5104020101 และจ านวนเงินที่เบิกคือ 1,000,000 บาท 

 

 

6.3.13    1. ระบุข้อมูล  ศูนย์ต้นทุน 2303400000  2. แหล่งของเงิน 6311410     
            3.กิจกรรมหลัก 230341400O4003 4.การก าหนด โดยระบุรหัสหน่วยงานคือ 2303400000 
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6.3.14 1.ระบุข้อมูลบัญชีย่อย 0709001  2. เจ้าของบัญชีย่อย 2303400000  3. หนว่ยเบิกจ่าย 2303400000 

 

 

6.3.15 กดจ าลองเพ่ือดูความถูกต้องของรหัสงบประมาณและจ านวนเงิน กดบนัทึก จะได้เลขที่เอกสาร 31000000XX 
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6.4 การขอเบิกเงินประเภทตั้งเบิกเพื่อชดใช้เงินยืม 

 เอกสารเบิกเงินประเภทตั้งเบิกเพ่ือหักล้างเงินยืม ใช้ส าหรับตั้งเบิกเพ่ือหักล้างเงินยืมตามสัญญา  
มหาวิทยาลัยเบิกเงินให้ยืมค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติราชการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาตามที่
ระเบียบก าหนดลูกหนี้ต้องส่งใช้ใบส าคัญหรือเงินสดเหลือจ่าย โดยใช้ค าสั่งงานตั้งเบิกZF_02_G1การหักล้าง
ลูกหนี้เงินยืมที่บันทึกเข้ามาหลังวันที่01-05-2008 โดยมีรายเอียดข้ันตอนการจัดท าดังภาพที่ 6.4.1-6.4.11 
 

 

6.4.1 เลือกเมนู     ส่วนเพิ่มเติม 

 

6.4.2 เลือกเมนู     ระบบการเบิกจ่ายเงิน 
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6.4.3  เลือกเมนู การบันทึกรายการ 

 

6.4.4  เลือกเมนู ส าหรับส่วนราชการ 



73 
 

 
 

 

 

6.4.5 เลือกเมนู การขอเบิกเงิน-กรณีพิเศษอ่ืนๆ 

 

6.4.6 เลือกเมนู การบันทึกลูกหนี้เงินยืม 
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6.4.7  เลือกเมนู   ZF_02-G1   การหักล้างลูกหนี้เงินยืมที่บันทึกเข้ามาหลังวันที่ 01.05.2008 

 

6.4.8. กรอกข้อมูล 1. วันที่เอกสารและวันที่ผ่านรายการในรูปแบบ 26.02.2020 2. รหัสหน่วยงาน 0034   3. การอ้างอิง
20360004221002  4. ระบุ Pstky เป็น 40 และบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายนั้น เช่น 5102030199 ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม - 
บุคคลภายนอก 
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6.4.9 กรอกข้อมูล 5.1. จ านวนเงินที่เบิก  5.2. ศูนย์ต้นทุน,แหล่งของเงิน,กิจกรรมหลัก,รหัสงบประมาณ,     
การก าหนด 5.3.บัญชีแยกประเภท Pstky เป็น 50 บัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินยืม 
 

 

6.4.10  Enter ไปหน้าจอต่อไป 
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6.4.11. กรอกข้อมูล 7.1 จ านวนเงินที่เบิก   7.2ศูนย์ต้นทุน,แหล่งของเงิน,กิจกรรมหลัก,รหัสงบประมาณ,   
การก าหนด และเม่ือกดบันทึก จะได้เลขที่เอกสาร 360000XXXX 

6.5 การตั้งเบิกเพื่อจ่ายผ่านส่วนราชการ 
      เอกสารตั้งเบิกเงินประเภทจ่ายผ่านส่วนราชการส าหรับบันทึกรายการตั้งเบิกบุคคลภายนอกที่ไม่
อ้างอิงใบสั่งซื้อ ที่ยังไม่ได้มีการจ่ายเงินไปก่อน   โดยกรมบัญชีกลางจ่ายผ่านส่วนราชการ จากนั้นส่วนราชการ
ท าการจ่ายเงินต่อผู้ขาย  โดยใช้ค าสั่งงานZFB60_KE :  ขอเบิกบุคคลภายนอก - ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
จ่ายผ่านส่วนราชการ(เงินงบประมาณ )ZFB60_KF :  ขอเบิกบุคคลภายนอก - ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง     
จ่ายผ่านส่วนราชการ กรณีใช้งบประมาณที่มีการกันเงินไว้ (เงินงบประมาณ ) โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการ
จัดท าดังภาพที่ 6.5.1-6.5.16 
 

 

6.5.1 เลือกเมนู ส่วนเพิ่มเติม 
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6.5.2 เลือกเมนู ระบบการเบิกจ่ายเงิน 

 

6.5.3  เลือกเมนู การบันทึกรายการ 
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6.5.4  เลือกเมนู ส าหรับส่วนราชการ 

 

6.5.5  เลือกเมนู การขอเบิกบุคคลภายนอก-ไม่ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
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6.5.6  เลือกเมนู การขอเบิก-จ่ายผ่านส่วนราชการ 

 

6.5.7  เลือกเมน ูขอเบิกในงบ-จ่ายผ่านส่วนราชการ (KE) 
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6.5.8  กรอกข้อมูล  1. ผู้ขาย ระบุ VD2303400000    2. วันที่ใบก ากับ/วันที่ผ่านรายการ  3. การอ้างอิงเป็น    
P6300ฎ0466  4. จ านวนเงินที่เบิก   5. ข้อความ ระบรุายละเอียดรายการ  

 

6.5.9  เลือกแท็บ details  พร้อมระบุรหัสจังหวัด 1400 (พระนครศรีอยุธยา) 
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6.5.10  enter หน้าจอถัดไป โดยการกดเครื่องหมายถูกต้อง 

 

6.5.11 ระบุธนาคารคู่ค้า  0001 คือบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน 
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6.5.12 Enter หน้าจอถัดไป โดยการกดเครื่องหมายถูกต้อง 

 

6.5.13  กรอกข้อมูลฐานภาษีและภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย กรอกข้อมูลรหัสบัญชีแยกประเภท และจ านวนเงิน 
ที่เบิก  ตามตัวอย่างคือบัญชี 5104010104  คือบัญชีซื้อวัสดุ-ภายนอก และจ านวนเงินตั้งเบิก 
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6.5.14  ดับเบิ้ลคลิ๊ก บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท เพ่ือมากรอกข้อมูล ศูนย์ต้นทุน แหล่งของเงิน        
รหัสกิจกรรมหลัก รหัสงบประมาณที่ใช้ในการเบิกเงิน การก าหนด (ระบุรหัสหน่วยงาน) และบัญชีย่อยและ
รหัสเจ้าของบัญชีย่อย  ดังตัวอย่าง 

 

 

6.5.15 กดจ าลอง    ดูเอกสารเพื่อดูความถูกต้องของรายการเบิกเงิน คู่บัญชี จ านวนเงิน  กด
เพ่ือกลับไปบันทึกเอกสาร 
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6.5.16 กดเครื่องหมาย  จะได้เลขที่เอกสารเบิก 3200000007 

6.6 การจัดพิมพ์รายงาน ประเภทเอกสารใบแนบฎีกา (ช่วงขนาน) 

เมื่อได้วางฎีกาเบิกเงินเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น จะต้องด าเนินการพิมพ์รายงานจากระบบ  คือรายงาน 
เอกสารแนบใบฎีกา (ช่วงคู่ขนาน) เป็นรายงานที่หน่วยงานพิมพ์จากระบบเพ่ือใช้ประกอบเอกสารการขอเบิก
เงินของส่วนราชการได้แก่เอกสารเบิกเงิน 360000XXXX  320000XXXX  300000XXXX และเอกสาร 
310000XXXX ซึ่งมีข้ันตอนการจัดพิมพ์รายงานเพ่ือน าไปแนบใบขอเบิกเงินที่อ้างใบสั่งซื้อและใบขอเบิกเงินที่
ไม่อ้างใบสั่งซื้อ โดยมีขั้นตอนการจัดท าดังภาพที่6.6.1-6.6.7 โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการจัดพิมพ์รายงานดัง
ภาพที่ 6.6.8-6.6.9 

 

 

6.6.1 เลือกเมนู     ส่วนเพิ่มเติม 
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6.6.2 เลือกเมนู ระบบการเบิกจ่ายเงิน เลือก รายงาน 

 

6.6.3. เลือกเมนู ส าหรับส่วนราชการ 
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6.6.4. เลือกเมนู ZIMF_R09 เอกสารแนบใบฎีกา (ช่วงคู่ขนาน)  

 

6.6.5. ระบุข้อมูล รหัสหน่วยงาน (D034) ปีบัญชี (คศ.) วันที่บันทึกและวันที่ผ่านรายการ  แล้วคลิ๊กสัญลักษณ์
ตามลูกศร 
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6.6.6 ดับเบิ๊ลคลิ๊ก ที่บรรทัดรายการเพ่ือจัดพิมพ์รายงาน 

 

6.6.7 กรอกข้อมูล     DEFAULT  เลือก                เลือก
เมนู   พิมพ์รายงานทั้งหมดเพ่ือน ามาแนบใบขอเบิกเงิน 
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ภาพที่ 6.6.8 ภาพตัวอย่างรายงาน R09 แนบฎีกา ประเภท 300000339 

 

88 
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 ภาพที่ 6.6.9 ภาพตัวอย่างรายงาน R09 แนบฎีกา ประเภท 360000851 

 

89 
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          ปัญหา  

   1.การตั้งเบิกฎีกาแต่ละประเภท จะต้องเลือกผู้ขายให้ถูกต้อง เช่น ผู้ขาย AD2303400000 คือการตั้ง
เบิกชดใช้ใบส าคัญ  ผู้ขาย VD2303400000 คือตั้งเบิกจ่ายกลับมหาวิทยาลัย การเลือกผู้ขายไม่ถูกต้องมีผล
การให้การเบิกเงินผิดประเภทได้ 

  2.บางครั้งพบว่าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายประเภทจ่ายตรง (KA) ไม่เคลื่อนไหวท าให้คลังจังหวัด
ไม่สามารถอนุมัติผ่านรายการเพ่ือโอนเงินเข้าบัญชีได้  
 3.กรณีเลือกวันที่ตั้งเบิกและวันที่ผ่านรายการไม่ถูกต้องจะไม่สามารถจัดพิมพ์รายงานได้         

          แนวทางการแก้ไขปัญหา 

 1.ศึกษา จดจ าขั้นตอนการเลือกผู้ขายให้ถูกต้องส าหรับการวางเบิกฎีกาแต่ละครั้ง เมื่อตรวจพบว่าไม่
ถูกต้องควรแจ้งผู้อ านวยการกองกลางเพื่อไม่อนุมัติผ่านรายการดังกล่าว 
 2.ส านักงานคลังจังหวัดจะโทรศัพท์มาประสานงาน เพ่ือให้บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายมีการ
เคลื่อนไหว 

 3. ตรวจสอบวันที่ตั้งเบิกและวันที่ผ่านรายการให้ถูกต้องจากทะเบียนคุมเบิกเพ่ือให้สามารถจัดพิมพ์
รายงานได ้

4. จัดพิมพ์รายงานทันทีภายหลังจากได้ตั้งเบิกเสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือปูองกันการลืมพิมพ์รายงานแนบ
ฎีกา 

          ข้อเสนอแนะ 

        1.การจัดพิมพ์รายงานย้อนหลังจะต้องทราบเลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ วันที่ตั้งเบิก วันที่ผ่าน
รายการ จะท าให้สามารถจัดพิมพ์รายงานได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 2.การตั้งเบิกเพ่ือจ่ายตรงผู้ขายประเภทเอกสาร (KA) จะต้องตรวจสอบเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารให้
ถูกต้อง ตรงกันกับใบขอเบิกเงินอ้างใบสั่งซื้อ (PO) เพ่ือให้เงินโอนเข้าบัญชีที่บริษัทได้แจ้งความประสงค์ไว้ 
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ขั้นตอนที่ 7 อนุมัติรายการเบิกเงินผ่านบัตร P1 และ P2 
 

    ล าดับขั้นตอนการอนุมัติผ่านรายการนั้น เป็นขั้นตอนของผู้อ านวยการกองกลาง ตามค าสั่ง
มหาวิทยาลัย  ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่องแต่งตั้งผู้บริหารและเจ้าหน้าที่เพ่ือให้เป็นผู้มีสิทธิถือและใช้บัตร
ก าหนดสิทธิการใช้ GFMIS Smart Card  โดยตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 ข้อ 9-12 ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้ เบิกหรือผู้ที่หัวหน้า
หน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิถือบัตรก าหนดสิทธิการใช้ GFMIS smart card รหัสผู้ใช้งาน (user 
name) และรหัสผ่าน (Password) เพ่ือใช้งานในระบบของหน่วยงานผู้เบิก ซึ่งจะมีค าสั่งมอบหมาย ก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบและการก าหนดแนวทางการควบคุมการปฏิบัติงาน คือ บัตร P1/P2 คือบัตรใช้บันทึก
แทนลายมือชื่อผู้มีอ านาจอนุมัติเบิก/จ่าย ซึ่งชื่อบนบัตรได้แก่หัวหน้าส่วนราชการ ซึ่งในส่วนของมหาวิทยาลัย
คือท่านอธิการบดีโดยมอบหมายให้ผู้อ านวยการกองกลางเป็นผู้ถือบัตรและด าเนินการอนุมัติรายการดังกล่าว 
ส่วนบัตร P3 คือบัตรที่ผู้มีสิทธิใช้บัตรได้แก่ผู้รับผิดชอบตามค าสั่งเท่านั้น ซึ่งตามค าสั่งจะระบุความรับผิดชอบ
ในแต่ละงาน โดยผู้เก็บรักษาบัตรคือผู้อ านวยการกองกลาง และในการใช้งานแต่ละครั้งผู้ใช้บัตรจะต้องเบิก
บัตรจากผู้อ านวยการกองกลาง และลงชื่อในทะเบียนคุมการใช้บัตร GFMIS smart card ทุกครั้ง โดยล าดับ
ขั้นตอนการอนุมัตินั้น ด าเนินการเมื่อได้ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินผ่านทางเครื่อง Terminal และจัดพิมพ์
รายงานเอกสารแนบใบฎีกา (ช่วงคู่ขนาน) เสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น จะต้องด าเนินการเสนอเอกสารให้
ผู้อ านวยการกองกลาง เพ่ือด าเนินการอนุมัติการวางฎีกาเบิกเงิน โดยผู้อ านวยการกองกลางจะตรวจนับ
จ านวนฎีกาจากทะเบียนคุมการใช้เครื่องทะเบียนคุมการใช้บัตร GFMIS Smart Card ปีงบประมาณ 2563 ที่
ได้ตั้งเบิกฎีกาไว้ โดยระบุวันที่ตั้งเบิก ประเภทฏีกา และจ านวนฎีกาที่ตั้งเบิก และลงชื่อผู้ใช้บัตร  โดยมี
รายละเอียดดังภาพที่ 7.1 
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เมื่อผู้อ านวยการกองกลางอนุมัติผ่านรายการตั้งเบิกและลงนามผู้อนุมัติในทะเบียนคุมการใช้เครื่อง
ทะเบียนคุมการใช้บัตร GFMIS Smart Card ปีงบประมาณ 2563 เสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น จะต้องด าเนินการ
ตรวจสอบสถานะการณ์อนุมัติการเบิกเงินตามค าสั่งงาน Y_DEV_80000035 เพ่ือตรวจสอบสถานะการณ์การ
อนุมัติรายการว่าครบถ้วนแล้ว ก่อนด าเนินการเสนอฎีกาให้รองอธิการบดีฝุายบริหารทรัพยากรลงนาม เมื่อ
รองอธิการบดีลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น จะได้จัดส่งเอกสารให้งานบัญชีตรวจสอบเงินโอนกรณีจ่ายตรงและ
ประทับตราวันที่เงินโอนเข้าบัญชี ส าหรับกรณีจ่ายกลับส่วนราชการให้งานบัญชีตรวจสอบวันที่เงินโอนกลับให้
ถูกต้องตรงกันกับรายการที่เบิกก่อนจัดส่งให้เจ้าหน้าที่ท าจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate ต่อไป ส าหรับล าดับ
ขั้นตอนการติดตามสถานการณ์อนุมัติ มีล าดับขั้นตอนการติดตามดังภาพท่ี 7.2-7.3 

ภาพที่ 7.1 ตัวอย่างทะเบียนคุมการใช้บัตร GFMIS Smart Card 
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7.2 พิมพ์ Transaction Code Y_DEV_80000035 ระบุรหัสหน่วยงาน D034 รหัสจังหวัด 1400 
(พระนครศรีอยุธยา) วันที่ผ่านรายการ ระบุ เช่น 05.07.2020 หน่วยเบิกจ่าย 2303400000 (ม.ราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยา) ดังภาพ        แล้วกดปุุม     

 

7.3 จะปรากฏรูปแบบรายงานดังภาพ ซึ่งสถานะตรงช่อง PBk สถานะจะต้องเป็น B เสมอ ซึ่งหมายถึงผ่านการ
อนุมัติบัตร P1 และ P2 เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

การด าเนินการให้ผู้อ านวยการกองกลางอนุมัติการผ่านรายการเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS นั้นบางครั้ง
พบว่าจ านวนเงินที่เบิก หรือรหัสงบประมาณที่ใช้ในการเบิกเงิน เมื่อตรวจพบก่อนที่ที่เสนอผู้อ านวยการ
กองกลางจะอนุมัติผ่านรายการนั้น  สามารถแจ้งผู้อ านวยการกองกลางไม่อนุมัติผ่านรายการส าหรับฎีกาเบิก
เงินนั้น ก่อนด าเนินการตั้งเบิกฎีกาใหม่ให้ถูกต้อง แต่กรณีที่ผู้อ านวยการกองกลางอนุมัติผ่านรายการไปแล้วนั้น
จะต้องแจ้งคลังจังหวัดเพ่ือกลับรายการในระบบ GFMIS โดยจัดท าหนังสือราชการเสนอผู้อ านวยการกองกลาง
ลงนามก่อนจัดส่งให้ส านักงานคลังจังหวัดเพ่ือเป็นหลักฐานการกลับรายการต่อไป โดยมีรายละเอียด           
ดังภาพที่ 7.4 
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ที่  อว 0629/  

 
 

   4  พฤศจิกายน  2562 

เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์กลับรายการในระบบ GFMIS 

เรียน  คลังจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  ได้ตรวจสอบข้อมูลการน าส่ง  ขบ/นส  ที่น าส่งเข้าระบบ 
GFMIS ปรากฏพบข้อผิดพลาดเนื่องจากเอกสารที่ใช้ในการเบิกมีข้อผิดพลาด จึงเรียนมาเพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ในการกลับรายการของเอกสารดังต่อไปนี้ 

ศูนย์ต้นทุน ประเภทเอกสาร เลขที่เอกสาร วันที่เอกสาร วันที่ผ่าน
รายการ 

จ านวนเงิน 

2303400000 K1 3600001901 30.10.2019 30.10.2019 7,200.- 

2303400000 K1 3600001902 30.10.2019 30.10.2019 13,600.- 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 

  ขอแสดงความนับถือ 

 

               (นางสาวพรสวรรค์  คลา้ยกัน) 
                                                                ผู้อ านวยการกองกลาง 
           

 

ภาพที่ 7.4 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์กลับรายการในระบบ GFMIS 

 

 
 

มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา 

96  ถนน ปรีดีพนมยงค์  ต.ประตชัูย 

อ.พระนครศรีอยุธยา  
จ.พระนครศรีอยุธยา 1300 

ส านักงานอธิการบดี 
กองกลาง งานการเงิน 
โทร. 0-3524-5164 
โทรสาร 0-3524-5164 

 



95 
 

 
 

 

            ปัญหา  

 1.กรณีผู้อ านวยการไม่ได้อนุมัติผ่านรายการจ านวนเงินที่ได้ตั้งเบิกจะไม่โอนกลับเข้าบัญชีของ
หน่วยงานและเจ้าบัญชีของผู้ขาย (กรณีจ่ายตรง) 

           2. บางครั้งไม่สามารถแจ้งผู้อ านวยการกองกลางทราบได้ทัน ว่าได้วางฎีกาเบิกเงินผิด 
 3.บางครั้งพบว่าไม่ได้เขียนจ านวนฎีกาที่เบิกในทะเบียนคุมการใช้บัตร GFMIS Smart Card 
ปีงบประมาณ 2563 ท าให้ผู้อ านวยการกองกลางไม่ทราบ และไม่ได้อนุมัติผ่านรายการให้ 

           แนวทางการแก้ไขปัญหา 

   1.ประสานงานกับผู้อ านวยการกองกลางเพื่อให้อนุมัติรายการเบิกเงินให้ครบถ้วน  

         2.โทรศัพท์ประสานงานกับคลังจังหวัดเพ่ือขอให้คลังจังหวัดกลับรายการเบิกเงินในระบบ GFMIS 
ก่อนและจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์กลับรายการส่งแฟกซ์ไปให้คลังจังหวัดเพ่ือให้สามารถด าเนินการได้
ทันก่อนที่คลังจะอนุมัติผ่านรายการ 
   3.เขียนจ านวนฎีกาที่เบิก วันที่ตั้งเบิกทุกครั้งที่มีการเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS ในแฟูมทะเบียนคุม
การใช้เครื่อง GFMIS ซึ่งทุกครั้งที่มีการใช้บัตร เครื่อง GFMIS Smart Card เพ่ือเป็นการควบคุมการใช้เครื่อง 
GFMIS Smart Card  
     4.แจ้งงานบัญชีให้ปรับปรุงรายการ กรณีเลือกบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง กรณีคลังจังหวัดอนุมัติ
ผ่านรายการเบิกไปแล้ว 

 ข้อเสนอแนะ 

    ทุกครั้งที่มีการตั้งเบิกฎีกาผ่านทางเครื่อง Terminal จะต้องด าเนินการลงชื่อเข้าใช้งานในทะเบียน
คุมการใช้บัตร GFMIS Smart Card ทุกครั้ง และจะต้องประสานงานกับผู้อ านวยการกองกลางในการอนุมัติ
ผ่านรายการตั้งเบิกในแต่ละครั้ง และจะต้องคอยตรวจสอบรายงานติดตามสถานการณ์อนุมัติ ผ่านค าสั่งงาน 
Y_DEV_80000035 เพ่ือให้การอนุมัติรายการเบิกเงินมีความครบถ้วน  
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ขั้นตอนที่ 8 จัดท ารายงานน าส่งคลัง พร้อมจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 
 

การจัดท ารายการน าส่งคลัง จัดท าเพ่ือเป็นการสรุปรายการเบิกจ่ายฎีกาในแต่ละครั้งว่าได้วางฎีกาเลข
ใดถึงเลขใด เลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ จ านวนเงินที่ตั้งเบิก จ านวนเงินรวม แหล่งของเงิน เลขที่ฎีกาที่ได้ตั้ง
เบิกในแต่ละครั้ง และเพ่ือเป็นเอกสารให้เจ้าหน้าที่บัญชี ตรวจสอบจ านวนเงินโอนกลับ และเจ้าหน้าที่การเงิน
ท าจ่ายผ่านระบบ (ขจ.) ต่อไป โดยจะต้องมีการระบุรายการโดยมีรายละเอียดดังภาพที่ 8.1 

รายงานน าส่งคลัง

ภาพที่ 8.1 ตัวอย่างการจัดท ารายงานน าส่งคลัง 

 
 

ท่ี  อว 0629/พเิศษ

ถึง   ส านักงานคลังจังหวดัพระนครศรีอยุธยา

มหาวทิยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  ขอส่งรายละเอยีดเอกสารขอเบิกเงิน ดังนี้

มหาวทิยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา

รหสัหน่วยเบกิจ่าย   23034

ล าดับ เลขท่ีอา้งองิ
เลขท่ีเอกสารจาก

ระบบ GFMIS
 จ านวนเงิน ประเภทค่าใช้จ่าย หมายเหตุ เลขฎีกา

1 P6300ฎ1565 3100004613 14,265.42 6311410 1565

2 P6300ฎ1566 3100004614 29,044.00 6311410 1566

3 P6300ฎ1567 3100004615 35,663.55 6311410 1567

4 P6300ฎ1568 3100004616 59,439.25 6311410 1568

5 P6300ฎ1569 3100004617 7,950.00 6311410 1569

6 P6300ฎ1570 3100004618 11,214.80 6311410 1570

7 P6300ฎ1571 3100004619 14,850.00 6311410 1571

8 P6300ฎ1572 31000049612 52,162.80 6311410 1572

9 P6300ฎ1573 3100004620 2,536,461.12 6211310 1573

2,761,050.94       

ลงชื่อ 

(นางสาวอรอมุา  ชูเพช็ร)

นักวชิาการเงินและบัญชี

วนัท่ี  29  กรกฎาคม  2563

รวมเงิน

8.1.1 

8.1.2 8.1.3 

8.1.4 
8.1.5 

8.1.6 

8.1.7 8.1.8 
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8.1.1 ลงชื่อผู้จัดท า พร้อมวันที่ตั้งเบิก 
8.1.2 ล าดับ (จ านวนฎีกา) 

 8.1.3 เลขท่ีอ้างอิงจากระบบ 203600003902002 (กรณีเงินยืม) P6300ฎ0012 (กรณีเรื่องเบิกขบ.
02และขบ.01) 

8.1.4 เลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ 
8.1.5 จ านวนเงินตั้งเบิก 
8.1.6 แหล่งของเงิน 
8.1.7 หมายเหตุ ระบุเลขท่ี บย. (กรณีเงินยืม ) กรณีขบ.01  และ ขบ.02 ไม่ต้องกรอกข้อมูล 
8.1.8 ระบุเลขฎีกาท่ีตั้งเบิก  

เมื่อได้จัดท ารายงานน าส่งคลังเสร็จเรียบร้อยแล้วนั้น จะต้องมาตรวจสอบดูว่ารายการที่ตั้งเบิกมีการ
หักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายหรือไม่ ถ้ามีจะต้องจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ตามคู่มือ
การหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายของกรมสรรพากรที่ระบุไว้ว่าบุคคลธรรมดาที่มียอดขายสินค้าและบริการตั้งแต่ 
10,000 บาทข้ึนไปมีหน้าที่เสียภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 1% ของมูลค่าสินค้าและบริการ และกรณีนิติบุคคลที่มี
ยอดขายสินค้าและบริการตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย 1% ของมูลค่าสินค้าและ
บริการ เพื่อเป็นหลักฐานให้กับ     ผู้ถูกหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเสียภาษี โดย
การจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย จะแบ่งได้ 2 กรณีดังนี้ 

กรณีที่ 1 หนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (แบบปกติ) ใช้กรณีที่มีการหักภาษีเงินได้หัก 
ณ ที่จ่ายปกติทั่วไป ของยอดขายสินค้าและบริการของบุคคลธรรมดาตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป และกรณี นิติ
บุคคลที่มียอดขายสินค้าตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป โดยมีรายละเอียดดังภาพที่ 8.2  

กรณีที่ 2 หนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (แบบกรณีโอนสิทธิเรียกร้อง)  ใช้ในกรณีที่
ผู้ขายโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินให้กับบุคคลอื่น ซึ่งรายการส่วนใหญ่จะเป็นรายการครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างที่
มีมูลค่าเยอะ ผู้รับโอนสิทธิส่วนใหญ่จะเป็นธนาคาร โดยมีรายละเอียดดังภาพที่ 8.3 
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กรณีที่ 1 หนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (แบบปกติ) 

 

ภาพที่ 8.2 ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (แบบปกติ) 

กรณีท่ี 1 
8.2.1 ระบุ เลขที่เอกสารที่ได้จากระบบ GFMIS  
8.2.2 วันที่ตั้งเบิก   
8.2.3 เลขที่ใบส่งของ,เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 
8.2.4 ชื่อและท่ีอยู่ผู้ถูกหักภาษี  และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   
8.2.5 จ านวนเงินได้ (ก่อนหักภาษี 7%)  
8.2.6 จ านวนเงินภาษี  
8.2.7 เสนอรองอธิการบดีฝุายบริหารทรัพยากรลงนาม 

 บบ 4235

ผู  มหีน  าทีห่กัภาษี ณ ทีจ่ าย :

ส  นราชการ   มหา  ทยา ัยราชภัฏพระน รศรี ย ธยา เ  ประจ า ั ผู  เสยีภาษี

ที ่ยู          96  หมู  2  ถ.ปรี พีนมย   ์   .ประ ชูยั    .พระน รศรี ย ธยา   จ.พระน รศรี ย ธยา  

              รับร    า  ไ  หกัภาษี ณ ทีจ่ าย   ามเ กสาร  เบ กเ  น เ  ที่ 310008204

   นัที่ 14/7/2563

 ามสัญญาเ  ที่ 20052386    นัที่

ผู  ถูกหกัภาษี ณ ทีจ่ าย : เ  ประจ า ั ประชาชน

ชื ่ เ  ประจ า ั ผู  เสยีภาษี 0-1055-2800-8955

ที ่ยู 

                 ะไ  โ นส ทธ เรียกร    ในเ  น ั ก  า ให   ก 

ที ่ยู 

ประเภทภาษี ประเภทเ  นไ  ทีจ่ าย  นัเ  ืนปีทีจ่ าย จ าน นเ  นไ  ภาษี

ภาษีเ  นไ  น   บ    / 75,000.00               750.00                       

ภาษีเ  นไ  บ    ธรรม า

  าปรับ

75,000.00                    750.00                               

ร มเ  นภาษี ( ั  ักษร)          =

(  ชื ่) 

  า หน  

หมายเห  

1. กร กเ  ทีเ่ กสารทีไ่  จากการ  เบ กเ  นจาก  ั ในระบบการบร หารการเ  นการ  ั ภา รัฐ   ยระบบ  เ ็กทร น กส ์ (GFMIS)

2.กร ก   มู กรณีมกีารโ นส ทธ เรียกร    ในการรับเ  น

  * ให  กร กเ  ประจ า ั ประชา น กรณีผู  ถูกหกัภาษี ณ ทีจ่ ายเป็นบ    ธรรม าทีไ่ม ไ  จ ทะเบยีนภาษีมู   าเพ ม่

  * ให  กร กเ  ประจ า ั ผู  เสยีภาษี ากร กรณีผู  ถูกหกัภาษี ณ ทีจ่ ายเป็นน   บ      ะบ    ธรรม าทีจ่ ทะเบยีนภาษีมู   าเพ ม่

(ผู  ช  ยศาส ราจารย ์  ร.ธา รี  มหนั รั น)์

  ร   ธ การบ ี

มหา  ทยา ัยราชภัฏพระน รศรี ย ธยา

หนั ส ืรับร  การหักภาษี ณ ทีจ่ าย

บร ษัท ไ เ สเ ส ฟาซ    ี ้ เซ ร์  ส

365/1 ถ.พห โยธ น      น สา รีย ์ เ  บา เ น กร  เทพฯ  10220

ร ม

(เจ็ ร   ยห  าส บบาทถ   น)

0 9 9 4     1 2 4 20

8.2.1 
8.2.2 

8.2.3 8.2.4 

8.2.5 8.2.6 

8.2.7 
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 กรณีที่ 2 หนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (กรณีผู้รับเงินโอนสิทธิเรียกร้อง) 
 

 

ภาพที่ 8.3 ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายกรณีมีการโอนสิทธิเรียกร้อง 

กรณีท่ี 2 
8.3.1 ระบุ เลขที่ฎีกา  
8.3.2 วันที่ตั้งเบิก  
8.3.3 ชื่อที่อยู่ของผู้โอนสิทธิเรียกร้อง  และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี   
8.3.4 ชื่อที่อยู่ของผู้รับโอนสิทธิเรียกร้อง   
8.3.5 จ านวนเงินได้ (ก่อนหักภาษี 7%)  
8.3.6 จ านวนเงินภาษี และค่าปรับกรณีมีค่าปรับ 
8.3.7 เสนอรองอธิการบดีฝุายบริหารทรัพยากรลงนาม 
 

ส่วนราชการ..............มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยธุยา............................จงัหวดั........พระนครศรีอยธุยา......................

ขอรับรองวา่  ไดห้ักเงิน ณ. ท่ีจ่าย ตามฎีกาเบิกเงินจากคลงัท่ี............1940/2562....................................................

ลงวนัท่ี.....27.....เดือน.....สิงหาคม....พ.ศ......2562.....จาก.....บริษทั.เจเอน็พี อินเตอร์เทรด..จ ากดั......................................

เลขประจ าตวัผูเ้สียภาษีอากร..........0-6055-5800-1385..........เป็นเงินคา่.....ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง...........................................

ตามสญัญาเลขท่ี..........46/2562..........ลงวนัท่ี.....22.....เดือน....กมุภาพนัธ.์....พ.ศ......2562........................................................

ท่ีอยูห่รือส านักงาน....308/5.. หมู ่13 ...ต.วดัไทร..อ.เมือง..จ.นครสวรรค.์.................................................................................

ซ่ึงไดโ้อนสิทธิเรียกร้องในเงินดงักล่าวให้แก่.....ธนาคารพฒันาวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอ่ม.................................

ท่ีอยูห่รือส านักงาน.....310....ถ.พหลโยธิน .....แขวงสามเสนใน...เขตพญาไท......กรุงเทพฯ....10400..............................

มีรายละเอียดดงัน้ี

(ตัวอกัษร)

รายการ จ านวนเงิน

แปดหมืน่ห้าพนัส่ีร้อยยี่สิบห้าบาทหกสิบห้าสตางค์

ลงช่ือ

(ผูช่้วยศาสตราจารยธ์าตรี  มหันตรัตน์)

ต าแหน่ง  รองอธิการบดี

มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยธุยา

คา่ปรับ 60,995.06                       

รวมเงิน 85,425.65                       

เงินหัก ณ. ท่ีจ่าย

ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล 24,430.59                       

ภาษีเงินไดบุ้คคลธรรมดา

              เงินคา่....ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง.....2,614,073.40...บาท

(แบบ  บก.๒๘/๑)

ใบรับรองการหกัเงิน ณ. ท่ีจ่าย

กรณีท่ีมีการโอนสิทธิเรียกร้อง

8.3.1 8.3.2 

8.3..3 

8.3.4 

8.3.5 

8.3.6 

8.3.7 
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           ปัญหา  

            1.บางครั้งพบว่าการจัดท ารายงานน าส่งคลังยอดสรุปไม่ถูกต้องตรงกันกับรายงานทะเบียนคุมเบิกใน
ระบบบริหารงบประมาณและการคลัง 3 dgf.aru         
            2. เมื่อผู้ขายเปลี่ยนที่อยู่แล้วไม่ได้แจ้งมหาวิทยาลัยจะมีผลให้ชื่อ/ทีอยู่ที่ได้หักภาษีเงินได้หัก  ณ       
ที่จ่าย ไม่ถูกต้อง  

            แนวทางการแก้ไขปัญหา 

            1. ตรวจสอบรายงานน าส่งคลังให้ถูกต้องตรงกันกับรายงานทะเบียนคุมเบิกในระบบริหาร
งบประมาณและการคลัง 3 dgf.aru เพ่ือให้ทะเบียนคุมมียอดคุมเบิกที่ถูกต้อง และรายงานที่จะต้องส่งให้
เจ้าหน้าที่ท าจ่ายสามารถท าจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate ได้อย่างถูกต้องและเจ้าหน้าที่ท าจ่ายสามารถท า
จ่ายผ่านระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้อง 
            2. แจ้งผู้ขายให้จัดส่งที่อยู่ใหม่กรณีมีการเปลี่ยนชื่อหรือที่อยู่ 

           ข้อเสนอแนะ 

            1.ควรจัดท ารายงานน าส่งคลังพร้อมกับคีย์ข้อมูลตั้งเบิกในระบบระบบริหารงบประมาณและการคลัง 
3 dgf.aru พร้อมกันและเสนอลงนามเอกสารพร้อมกับใบงบหน้าใบส าคัญคู่จ่าย หนังสือรับรองการหักภาษีเงิน
ได้หัก ณ ที่จ่าย และใบขอเบิกเงินที่อ้างใบสั่งซื้อ ขบ.01 และใบขอเบิกที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อ ขบ.02 พร้อมกันเพ่ือ
ลดข้อผิดพลาดที่ยอดรวมจาก 2 แหล่งไม่ถูกต้อง ตรงกัน 
 2. การหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายจะหักจากมูลค่าสินค้าหรือบริการ ก่อนภาษีมูลค่าเพ่ิม คูณด้วย
จ านวน 1% 
 3. จะไม่มีการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายกรณีการซื้อหนังสือ, วัสดุการเกษตร 
 4. การหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายจะหักจากบุคคลธรรมดายอดเบิกตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป และ
กรณีนิติบุคคลจะหักตั้งแต่ 500 บาทข้ึนไป 
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ขั้นตอนที่ 9 เสนอเอกสารให้รองอธิการบดีลงนาม ส่งเอกสารให้งานบัญชีตรวจสอบเงินโอนกลับและ
เตรียมการจ่ายเงิน 
 

การจัดท าการเสนอเอกสารได้แก่ฎีกาเบิกเงิน ใบขอเบิกเงินที่อ้างใบสั่งซื้อ/ไม่อ้างใบสั่งซื้อ และ
รายงานน าส่งคลังและหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี 
(ถ้ามี) โดยการจัดเรียงเอกสารตามล าดับเลขฎีกา โดยการน าใส่แฟูมเสนอลงนาม โดยน ารายงานน าส่งคลังไว้
ด้านหน้าเพ่ือให้รองอธิการบดีสามารถลงนามและตรวจสอบได้ง่าย และเสนอให้รองอธิการบดีฝุายบริหาร
ทรัพยากร ซึ่งเป็นรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานการเงินลงนาม  เมื่อรองอธิการบดีลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้ว
นั้น เมื่อเอกสารลงมาน าเอกสารทั้งหมดโดยจัดเรียงตามเลขที่ฎีกา ให้งานบัญชีตรวจสอบเงินโอนเข้าบัญชี 
(กรณีฎีกาเบิกเงินเป็น ขบ.01 จ่ายตรงเข้าบัญชีผู้ขาย) และประทับตราวันที่เงินโอน  และส าหรับเอกสารขอ
เบิกเงิน (จ่ายกลับ   ส่วนราชการ ขบ.02)  ให้งานบัญชีตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเงินโอนกลับ 
พร้อมน าใบขอเบิกเงินที่ไม่อ้างใบสั่งซื้อให้ฝุายท าการจ่ายเงิน (ขจ.) ผ่านระบบ GFMIS ส่วนฎีกาให้ฝุายจัดท า
จ่าย ด าเนินการจัดท าข้อมูลเพ่ือจ่ายเงิน โดยวิธีโอนเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online ต่อไป โดยขอยกตัวอย่างการเสนอลงนามเอกสารเบิกเงินที่อ้างใบสั่งซื้อ (ขบ.01) 

ส าหรับการจัดเรียงเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดีฝุายบริหารทรัพยากรลงนามนั้น จัดเรียงดังนี้  

 1. รายงานน าส่งคลังจะต้อง แนบด้วยรายงานทะเบียนคุมเบิกจากระบบ 3 dgf.aru เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องตรงกันของรายการและจ านวนเงินที่เบิกจากระบบ GFMIS กับระบบ 3 dgf.aru โดยจะมีตัวอย่างตามภาพที่ 
9.1-9.2  

 2. ใบขอเบิกเงินที่อ้างใบสั่งซื้อ โดยจะแนบเอกสารรายงาน 310000xxxx จากระบบ GFMIS และ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ EGP ที่งานพัสดุได้เปิดข้อมูลผู้ขายเรียบร้อยแล้วส่งให้งานการเงิน เบิกเงิน  โดยจะมี
ตัวอย่างตามภาพที่ 9.3 

  3. ใบงบหน้าใบส าคัญคู่จ่าย (ฎีกาเบิกเงิน) ซึ่งจะมี หมายเลขฎีกาด้านบน ชื่อผู้ตรวจสอบ (ลง
ลายมือชื่อ) และผู้อนุมัติ (รองอธิการบดีฝุายบริหารทรัพยากร) ลงนามด้านล่าง วันที่เบิก จากภาพเป็นฎีกาที่ได้
ลงนามแล้ว ให้งานบัญชีตรวจสอบวันที่เงินโอนเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน และประทับตราวันที่เงินโอนเรียบร้อย
แล้ว โดยจะมตีัวอย่างตามภาพที่ 9.4 

  4. แบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษี และหนังสือรับรองการหักภาษีเงินได้หัก ณ  ที่จ่าย ซึ่งจะไม่ได้
แสดงตัวอย่างเนื่องจากได้จัดส่งให้กับผู้มีสิทธิรับเงินเรียบร้อยแล้ว ตามตัวอย่างฎีกาท่ี ฎ.1488/2563  โดยจะมี
ตัวอย่างตามภาพที่ 9.5 
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ภาพที่ 9.1 ตัวอย่างรายงานน าส่งคลัง 
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ภาพที่ 9.2 รายงานทะเบียนคุมเบิกจากระบบ 3 dgf.aru 
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ภาพที่ 9.3 ตัวอย่างใบขอเบิกเงินที่อ้างใบสั่งซื้อที่เสนอลงนาม 
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ภาพที ่9.4 ตัวอย่างใบงบหน้าส าคัญคู่จ่าย (ฎีกาเบิกเงิน ฎีกา งปม.1488/2563) 
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ภาพที่ 9.5 ตัวอย่างแบบแนบฎีกาแสดงรายการภาษภีาษี 
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 ปัญหา  
          บางครั้งพบว่ารายการขอเบิกเงินที่อ้างใบสั่งซื้อ (ขบ.01) ผู้ขายยังไม่ผ่านการอนุมัติรายการจากคลัง 
ซึ่งจะมีผลให้เงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินล่าช้า 
           
          แนวทางการแก้ไขปัญหา 

          ประสานงานพัสดุให้ติดต่อผู้ขายเพื่อตรวจสอบความเคลื่อนไหวบัญชีเงินฝากธนาคารให้คลังจังหวัด 
เพ่ือให้คลังจังหวัดอนุมัติผ่านรายการเพ่ือให้เงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 

      ข้อเสนอแนะ 

   การจัดเรียงเอกสารเพ่ือเสนอให้รองอธิการบดีลงนามควรจัดเรียงโดยน ารายงานน าส่งคลังและ
รายงานในระบบบริหารงบประมาณและการคลังแนบด้วยกันเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนเงินที่เบิก
และจ านวนฎีกาเบิกเงินและจัดเรียงฎีกาเรียงล าดับเพ่ือให้ตรวจสอบได้ง่ายก่อนรองอธิการบดีลงนาม ใน
เอกสารเบิกจ่ายเงิน 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ - สกุล   นางสาวอรอุมา ชูเพ็ชร 

วัน เดือน ปีเกิด   26 ตุลาคม 2526 

สถานที่เกิด   อ าเภอเมือง  จังหวัดกระบี่ 

ที่อยู่ปัจจุบัน   เลขที่ 24/32 หมู่ที่2 ต าบลหัวรอ อ าเภอพระนครศรีอยุธยา  
        จังหวัดพระนครศรีอยุธยา               

ประวัติการศึกษา  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) สาขาการบัญชี 
                มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ศูนย์วาสุกรี  

ต าแหน่งหน้าที่ท างานปัจจุบัน นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ  
    (รักษาการในต าแหน่ง หัวหน้างานการเงิน 

 กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี) 

ที่ท างานปัจจุบัน   งานการเงิน กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


