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บทท่ี 1 

บทนำ 

1.1  ความเป็นมา และความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

 ตามท่ีกระทรวงการคลังได้มีหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการส่งคลัง
และการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) (กระทรวงการคลัง, กันยายน 2559) 
และได้ยกเลิกหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่ได้กำหนดไว้เดิม และกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงานขึ้น
ใหม่ เพื่อให้การรับเงิน จ่ายเงิน และนำเงินส่งคลัง โดยใช้บริการผ่านธนาคาร อินเตอร์ แบงค์กิ้ง (KTB 
Corporate Online) สำหรับกลุ่มภาครัฐ (GFMIS) เป็นไปด้วยความชัดเจน รวดเร็ว และเหมาะสม 
กับการปฏิบัต ิงานของส่วนราชการ โดยมีผลบังคับใช้ต ั ้งแต่ว ันที ่ 1 ตุลาคม 2559 เป็นต้นไป  
(กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2559.)  

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้มีการบริหารจัดการด้านการเงินการคลัง  
ให้มีความคล่องตัว รวดเร็ว เหมาะสมกับการปฏิบัติงานและเป็นไปด้วยความถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
วิธีปฏิบัติของกระทรวงการคลัง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงได้กำหนดหลักเกณฑ์และ 
วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) เพื่อให้การบริหาร
จัดการด้านการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย มีความรวดเร็ว สะดวก ปลอดภัย ลดภาระในการจัดการเงินสด
และเช็ค ตลอดจนลดช่องทางในการทุจริต  นอกจากนั้นยังเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพของระบบการชำระ
เงินโดยรวมของประเทศ  ซึ่งสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานระบบการชำระ
เง ินแบบอิเล ็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National e-Payment Master Plan) (กองคลัง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2559.) และมหาวิทยาลัย ได้อนุมัติการจ่ายเงินยืม และเงินทดรองราชการ 
และอำนาจการอนุมัติการก่อหนี้ผูกพันและการบริหารเงินงบประมาณด้วยเงินรายได้ของหน่วยงาน  
ในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้คล่องตัว และเหมาะสมยิ่งขึ้น
ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ 24/2562 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 
950/2563  ในข้อ 1 การเก็บรักษาเงินเพื่อทดรองจ่ายหรือเพื ่อจ่ายเงินยืมสำหรับรายจ่ายในการ
ดำเนินงานให้กองคลัง คณบดี ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ มีอำนาจเก็บรักษาไว้ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ คู่กับบัญชีประเภทกระแสราย
วันที่เปิดขึ้นสำหรับการจ่ายเงินทดรองจ่ายเป็นการเฉพาะ โดยวิธีการโอนจ่ายเงินยืมทดรองราชการเข้า
บัญชีของผู้ยืมโดยตรงผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  

สถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้มี
วงเงินในการเก็บรักษาเป็นเงินทดรองจ่าย ไม่เกิน 2,000,000.00 บาท (สองล้านบาทถ้วน)  และเป็นเงิน
บัตรเครดิต ไม่เกิน 700,000.00 บาท (เจ ็ดแสนบาทถ้วน)  เพื ่อให้งานเง ินยืมทดรองราชการ 
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และบัตรเครดิตราชการ มีความสะดวก คล่องตัว และสามารถบริหารจัดการได้รวดเร็ว ทันเวลากับความ
ต้องการใช้เงินของแต่ละหน่วยงาน โดยจะต้องใช้ระบบการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินผ่านโปรแกรม 
Microsoft Dynamics AX 2012 (ERP) และระบบ Krungsri Cash Link (คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรีที่ 24/2562 (มทร.ธัญบุรี), หน้า 65) 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว  ผู้เขียนจึงจัดทำขึ้นคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ
เกี่ยวกับเงินทดรองราชการในระบบ ERP และระบบ Krungsri Cash Link ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลธ ัญบ ุรี  เพื ่อให ้ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานสามารถนำไปใช ้เป ็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานด้านการเงินได้ถูกต้อง แม่นยำ อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของสถาบันวิจัยและพัฒนา มีความรู้ความเข้าใจในวิธีการ
ปฏิบ ัต ิงานการเง ินทดรองราชการในระบบ ERP และระบบ Krungsri Cash Link ซ ึ ่งม ีข ั ้นตอน 
การปฏิบัติงานที่สามารถศึกษาและทำความเข้าใจได้ง่ายมากข้ึน 

1.2.2 เพื ่อสามารถปฏิบัติงานในยืมเง ินทดรองราชการในระบบ ERP และระบบ Krungsri  
Cash Link ให้ถูกต้องครบถ้วน และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1  ได้คู่มือสำหรับผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าในงานการเงินทดรองราชการในระบบ ERP และ
ระบบ Krungsri Cash Link อย่างถูกต้อง 

1.3.2  เจ้าหน้าที่การเงินของสถาบันวิจัยและพัฒนาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
นำไปใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.4 ขอบเขตและข้อจำกัด 

คู่มือการปฏิบัติงานในการยืมเงินทดรองราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ ERP  
และระบบ Krungsri Cash Link  เพื่อเป็นคู ่มือประกอบการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ภายในฝ่าย 
ที่ปฏิบัติหน้าที่แทนได้  โดยประกอบด้วยรายละเอียดการดำเนินงานเงินทดรองราชการในระบบ ERP 
และระบบ Krungsri Cash Link ของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
ซึ่งเก่ียวข้องกับหลักเกณฑ์และวีธีปฏิบัติในการจ่ายเงินการรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB) และหลักเกณฑ์และวิธ ีปฏิบัติในการจ่ายเง ินของส่วนราชการ 
ผ่าน i Cash ระบบ e-Payment และหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ และบัตร
เครดิตราชการ (กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2559.) ระยะเวลาตามปีงบประมาณ
ของมหาวิทยาลัย  



3 
 

 
1.5 นิยามศัพท์ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา หมายถึง  หน่วยงานที่อยู่ภายใต้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ระบบเงินทดรองราชการ หมายถึง ระบบการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Payment) เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย 

Enterprise Resource Planning (ERP)  หมายถึง  ระบบการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงิน 
ผ่านโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 

Krungsri Cash Link  หมายถึง  ระบบการจ่ายเงิน รับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วน
ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารกรุงศรีอยุธยา จำกัด (มหาชน) 

  



4 
 

บทท่ี 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ในการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานการดำเนินงานเงินทดรองราชการในระบบ ERP  
และระบบ Krungsri Cash Link ได้ศึกษาเอกสาร คำสั่ง กฎ ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
กับการปฏิบัติงานการเงิน ซึ ่งมีภารกิจหลักในการปฏิบัติงานการใช้งานของทั ้ง 2 ระบบ  
นำมาเรียบเรียงเป็นคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ประกอบด้วยเนื้อหาดังนี้ 

 2.1  การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 2.2  การแบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 2.3  โครงสร้างของสำนักผู้อำนวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 2.4 บทบาทหน้าท ี ่ความร ับผ ิดชอบของตำแหน่งเจ ้าหน้าท ี ่บร ิหารงานทั ่วไป  
ระดับชำนาญการ 
 
2.1  การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 ซึ่งพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว  ได้ลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548 และได้ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548  ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 19 มกราคม 2548 
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2518  
เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
เป็นหน่วยงานที ่ทำหน้าที ่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ประสานกับมหาวิทยาลัยในการนำนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที ่ประชุม 
ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยสู ่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบ  
และประเมินผลการดำเนินงานตามมติท่ีประชุม สภามหาวิทยาลัย 

สำนักงานอธิการบดี 
ทำหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้แก่คณะ 

วิทยาลัย สถาบัน  สำนัก ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและ
แผน กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* สำนักการจัดการทรัพย์สิน*
กองอาคารสถานที่*กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* และกองกฎหมาย*  
หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
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คณะ/วิทยาลัย 
เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิชาการ

กับสังคม ปัจจุบันมี 11 คณะ 1 วิทยาลัย คือ 
1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
5. คณะบริหารธุรกิจ 
6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
7. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
8. คณะศิลปะกรรมศาสตร์ 
9. คณะศิลปศาสตร์ 

10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
11. วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
12. คณะพยาบาลศาสตร์* 

หมายเหตุ  * เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ  
 ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได ้
สถาบัน / สำนัก 

เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการดำเนินการสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย 
ค้นคว้าทดลอง และฝึกอบรม 6 หน่วยงาน ดังนี้ 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. สำนักงานสหกิจศึกษา* 
5. สำนักประกันคุณภาพการศึกษา* 
6. สำนักบัณฑิตศึกษา* 

หมายเหตุ : เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
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 ที่มา : รายงานประจำปี 2560 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

หมายเหตุ :  - * เป็นหน่วยงานภายในที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
- ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
- ***เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
- โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็น

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะ

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

สภาวิชาการ 

 

 

สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

 

 

สำนักงานอธิการบดี 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

-* วิทยาลัยการแพทย์
แผนไทย  

 
 

- กองกลาง 

- กองคลัง 
- กองนโยบายและแผน 

- กองบริหารงานบุคคล 
- กองพัฒนานักศึกษา 
- *กองประชาสัมพันธ์ 

- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

- คณะเทคโนโลยกีารเกษตร 

- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์

- คณะเทคโนโลยีสือ่สารมวลชน 

- คณะบริหารธรุกจิ 

- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

- คณะวิศวกรรมศาสตร ์

- คณะศิลปกรรมศาสตร ์

- คณะศิลปศาสตร ์

- *คณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์

- *คณะพยาบาลศาสตร ์

- สถาบันวิจยัและพัฒนา 

- สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

- สำนักส่งเสรมิวิชาการ
และงานทะเบียน 

- *สำนักสหกิจศึกษา 

- *สำนักประกนัคุณภาพ
การศึกษา 

- *สำนักบณัฑติศึกษา 

ภาพที่ 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี  
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เทียบเท่าภาควิชา และอยู ่ภายใต้ การกำกับดูแลของคณะครุศาสตร์
อุตสาหกรรม 

- โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี ราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และอยู่ภายใต้
การกำกับดูแลของ  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

 
2.2  การแบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา 

สถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ได้รับ การจัดตั ้งให้เป็นหน่วยงานเทียบเท่าคณะของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
เมื่อวันที่ 9 มิถุนายน 2536  

โครงสร้างการแบ่งกลุ ่มงานและภาระงานภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยี   ราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน ได้แก่ 

❖ สำนักงานผู้อำนวยการ 
❖ กลุ่มวิชาการ /  วิจัยและนวัตกรรม 
❖ กลุ่มบริการและเผยแพร่งานวิจัย 
❖ หน่วยจัดการทรัพย์สินทางปัญญา และถ่ายทอดเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้มอบหมายให้สถาบันวิจัยและพัฒนา  
เป็นหน่วยงานหลักที่ต้องปฏิบัติภารกิจให้มีการดำเนินงานที่สอดคล้องยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  
คือ การพัฒนางานวิจัยและนวัตกรรมเพื ่อรองรับอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ  และ  
การพัฒนาศักยภาพองค์กรรองรับการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 และมหาวิทยาลัยในกำกับ   โดยมี
แนวทางการดำเนินงานที่เป็นระบบ และมีกลไกส่งเสริมสนับสนุนครบถ้วน ทั ้งในด้านการ
สนับสนุนด้านการจัดหาแหล่งทุนวิจัย และการจัดสรรทุนวิจัยจากงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ
ให้กับบุคลากร ส่งเสริมพัฒนาสมรรถนะแก่อาจารย์และนักวิจัย การสนับสนุนทรัพยากรที่จำเป็น
ซึ่งรวมถึงทรัพยากรบุคคล ทรัพยากรการเงิน เครื่องมืออุปกรณ์ที่เกี ่ยวข้องต่าง  ๆ ตลอดจนมี
ระบบและกลไกเพ่ือช่วยในการคุ้มครองสิทธิ์ของงานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์ที่นำไปใช้ประโยชน์  

 
สถาบันวิจัยและพัฒนามีภารกิจหลักในการดำเนินงานดังนี้ 

1. สำนักงานผู้อำนวยการ 

1.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
- งานนโยบายและแผนบริหารงานทั่วไป 
- งานงบประมาณ 
- งานการเงินและบัญชี 
- งานพัสดุ 
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- งานสารบรรณ 
- งานธุรการ 
- งานเลขานุการ 
- งานบุคลากร 

 1.2 ฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานนโยบายและแผนกลยุทธ์ (แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี) 
- งานแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
- งานบริหารข้อมูลและตัวชี้วัดระดับมหาวิทยาลัยด้านงานวิจัย 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานบริหารความเสี่ยง 

 
2. กลุ่มงานวิชาการ/วิจัยและนวัตกรรม 

2.1 ฝ่ายวิชาการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนด้านวิชาการ 
- งานบริหารจัดการทุนวิจัยภายใน 
- งานบริหารจัดการข้อมูลงานวิจัยด้วยระบบ NRMS/DRMS 
- งานติดตามความก้าวหน้าผลงานวิจัยด้านแหล่งทุนภายใน 
- งานกองทุนส่งเสริมงานวิจัย มทร. ธัญบุรี 
- งานพัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่ออุตสาหกรรม 

2.2  ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานนโยบายและแผนด้านวิจัยและนวัตกรรม 
- งานวิจัยจากงานประจำ (R2R)/งานวิจัยสถาบัน 
- งานบริหารจัดการทุนวิจัยภายนอก 
- งานพัฒนากลุ่มวิจัยเฉพาะทาง 
- งานสนับสนุนการนำเสนอผลงานวิจัยต่างประเทศ 
- งานส่งเสริมและบริหารจัดการด้านการตีพิมพ์ 
- งานส่งเสริมและจัดการนวัตกรรม 

2.3  ฝ่ายวารสารวิจัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานนโยบายและแผนพัฒนาวารสาร มทร. ธัญบุรี ด้วยระบบ OJS 
- งานวารสารวิจัย มทร. ธัญบุรี 
- งานสนับสนุนการนำเสนอผลงานวิจัยต่างประเทศ 
- งานส่งเสริมและบริหารจัดการด้านการตีพิมพ์ 
- งานส่งเสริมและจัดการนวัตกรรม 
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3  กลุ่มบริการและเผยแพร่งานวิจัย 
3.1 ฝ่ายเผยแพร่งานวิจัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนด้านเผยแพร่งานวิจัย 
- งานประกวดนวัตกรรมและสิ่งประดิษฐ์ 
- งานจัดนิทรรศการ 
- งานยกย่องเชิดชูเกียรติ์นักวิจัย 
3.2 ฝ่ายถ่ายทอดเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศด้านงานวิจัย  มีหน้าที่ 

ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนด้านถ ่ายทอดเทคโนโลย ีและระบบสารสนเทศ 

ด้านงานวิจัย 
- งานถ่ายทอดเทคโนโลยีภายใต้เครือข่ายคลินิกเทคโนโลยี 
- งานพัฒนาการให้บริการด้านงานวิจัยทางระบบออนไลน์ 
- งานสารสนเทศเพ่ืองานวิจัย 
- งานบริการวิชาการแก่สังคม 

 
4 กลุ่มงานจัดการทรัพย์สินทางปัญญาและส่งเสริมเชิงพาณิชย์ 

4.1  หน่วยจัดการทรัพย์สินทางปัญญาและถ่ายทอดเทคโนโลยี มทร.ธัญบุรี 
(TLO) มีหน้าที ่

ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนงานด้านทรัพย์สินทางปัญญา 
- งานจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา มทร. ธัญบุรี 
- งานประสานและติดตามสถานะความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา 
- งานบริหารจัดการข้อมูลทรัพย์สินทางปัญญาและระบบฐานข้อมูล 
- งานพัฒนานักวิจัยด้านทรัพย์สินทางปัญญา 
- งานบริการให้คำปรึกษาแนะนำปรึกษาด้านทรัพย์สินทางปัญญา 

4.2  งานส่งเสริมทรัพย์สินทางปัญญาเชิงพาณิชย์  มีหน้าที ่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ   

- งานนโยบายและแผนงานด้านส่งเสริมทรัพย์สินทางปัญญาเชิงพาณิชย์ 
- งานประสานโครงการและเครือข่ายเพื่อการต่อยอดเชิงพาณิชย์ 
- งานออกแสดงผลงานทรัพย์สินทางปัญญาและจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ 
- งานระบบสารสนเทศเพ่ือเผยแพร่ทรัพย์สินทางปัญญา มทร. ธัญบุรี
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ภาพที่ 2.2 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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2.3  โครงสร้างของสำนักผู้อำนวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักงานผู้อำนวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนา แบ่งออกเป็น 2   ฝ่าย คือ ฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ

การศึกษา และฝ่ายบริหารงานทั่วไป ซ่ึงแต่ละฝ่ายจะรับผิดชอบงาน ได้แก่  
 

2.3.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
- งานนโยบายและแผนบริหารงานทั่วไป 
- งานงบประมาณ 
- งานการเงินและบัญชี 
- งานพัสดุ 
- งานสารบรรณ 
- งานธุรการ 
- งานเลขานุการ 
- งานบุคลากร 

2.3.2  ฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
- งานนโยบายและแผนประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานนโยบายและแผนกลยุทธ์ (แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี) 
- งานแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
- งานบริหารข้อมูลและตัวชี้วัดระดับมหาวิทยาลัยด้านงานวิจัย 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานบริหารความเสี่ยง 
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คณะกรรมการประจำส่วนราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 แสดงแผนภูมโิครงสร้างของสำนักผู้อำนวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
         ที่มา : โครงสร้างการแบ่งงานภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยฝ่ายบริหารงานบุคลากร (2563.) 

 

 

 

 

 

ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

รองผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

รองผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 
 

หัวหน้าฝ่ายแผนและ 
ประกันคุณภาพการศึกษา 
(นางศิถยา เกตุคงคาสวสัดิ์) 

 

หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
(นางสาวสรสุดา แก่นจันทร์) 

 
- งานนโยบายและแผนประกันคณุภาพการศึกษา  
(นางศิถยา เกตุคงคาสวสัดิ์) 
- งานนโยบายและแผนกลยุทธ์ (แผนปฏิบัตริาชการ 4 ปี)  
(นางศิถยา เกตุคงคาสวสัดิ์) 
- งานแผนปฏิบัติราชการประจำป ี
(นางสาวกิติยา ทองทรัพย์ทวี) 
- งานบริหารข้อมูลและตัวช้ีวัดระดับมหาวิทยาลัยดา้นงานวิจัย 
(นางสาวกิติยา ทองทรัพย์ทวี) 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา (นางศิถยา เกตุคงคาสวสัดิ์) 
- งานบริหารความเสี่ยง (นางศิถยา เกตุคงคาสวสัดิ์) 
 

- งานนโยบายและแผนบริหารงานท่ัวไป 
(นางสาวสรสุดา แก่นจันทร์) 
- งานงบประมาณ (นางสาวสรสุดา แก่นจันทร์) 
- งานการเงินและบญัช(ีนางสาวอริสรา สุดสระ)** 
- งานพัสดุ (นายอังคาร รัตนสงฆ์) 
- งานสารบรรณ )นางสาวสรสุดา แก่นจันทร์(  
- งานธุรการ )นางสาวสรสดุา แก่นจนัทร์(  
- งานเลขานุการ (นางสาวกติิยา ทองทรัพย์ทวี) 
- งานบุคลากร (นางสาวสรสุดา แกน่จันทร์) 
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2.4 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ของนางสาวอริสรา สุดสระ 

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญ ทักษะ  
และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์  
หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง  
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ควบคุมการปฏิบัติงานด้านบริหารทั่วไป ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื ่อให้งานที ่ร ับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที ่อื ่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงิน
และบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที ่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  
งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น 
มีประสิทธิภาพ  

1.2  ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความชำนาญ เช่น  งานโต้ตอบ 
งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ งานบันทึกเรื่องที่ประชุม จัดทำรายงาน
การประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องสำเร็จรุร่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

1.3  ช่วยวางแผน และติดตามงานในสำนักงาน เพื่อให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่กำหนด 

1.4  ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศเพื่ออำนวย
ความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 

1.5  บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดทำ
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือพัฒนา
แนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.6  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและ
วิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่อ งต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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1.7  ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติงานตาม (1) – (6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องทำหน้าที่กำหนด
แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2. ด้านการวางแผน 
ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการทำงาน  

ตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
3.1  ประสานการทำงานร่วมกัน โดยมีบทบาทการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิก 

ในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
3.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1  ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู ้ทางด้านการบริหารงานทั ่วไป  
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง  
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

4.2  พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการบริหารงาน
ทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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บทท่ี 3 

 เอกสาร หลักเกณฑ ์วิธีปฏิบัติและเงื่อนไข 

 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โอนเงิน
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-payment) ได้แก่ ระบบ KTB Corporate Online ธนาคารกรุงไทย จำกัด 
(มหาชน)   ระบบKrungsri CashLink ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จำกัด (มหาชน) และระบบ ธนาคาร
กรุงเทพ จำกัด (มหาชน)  โดยถือให้หน่วยงานปฏิบัติตั ้งแต่ว ันที ่  1 ตุลาคม 2559 เป็นต้นไป  
(กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี,2559.) ซึ่งผู้เขียนได้รวบรวมและสรุปสาระสำคัญ 
ของหนังสือเวียนแต่ละฉบับที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. เอกสารหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
2. ระเบียบ คำสั่ง กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
3. ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน  
 

3.1 เอกสารหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
3.1.1 หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที ่ กค. 0402.2/ว 103 ลงวันที ่ 1 กันยายน 2559  

เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
 
สรุปสาระสำคัญได้ดังนี้ 
ด้านการจ่ายเงิน 
  ให้ส่วนราชการที่มีบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) สำหรับรับเงินงบประมาณ  
ที่ขอเบิกจากคลัง ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง  
พ.ศ. 2551 ขอเปิดใช้บริการด้านการโอนเงิน (Bulk Payment) กับธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 
ผ ่านระบบ KTB Corporate Online ในการโอนเง ินเข ้าบ ัญช ีฝากธนาคารของผ ู ้ม ีส ิทธ ิร ับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ หรือบุคคลภายนอก ในกรณีดังนี้ 

1. การจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน หรือกรณีอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังกำหนด ตามระเบียบ 
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 ข้อ 26 

2. การจ่ายเงินยืมราชการตามสัญญายืมเงิน 
3. การจ่ายเง ินค่าซื ้อทร ัพย์ส ิน จ้างทำของหรือเช่าทร ัพย์ส ิน ทรัพย์ส ินตามระเบียบ 

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ที่มีวงเงินต่ำกว่า 5,000 บาท ตามระเบียบเบิกจ่ายเงินจากคลัง  
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 24 (2) 
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ด้านบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 

1. กรณีเป็นข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการในหน่วยงาน ให้โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ที่ใช้สำหรับเงินเดือน ค่าจ้าง หรือค่าตอบแทน แล้วแต่กรณี หรือบัญชีเงินฝากธนาคารอื่นของผู้มีสิทธิ  
รับเงิน ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกอนุญาต 

2. กรณีเป็นบุคคลต่างสังกัดหรือบุคคลภายนอก ให้โอนเงินเข้าเงินฝากธนาคารตามที่ผู้มีสิทธิ  
รับเงินแจ้งความประสงค์ไว้ 

การรายงานผลการจ่ายเงิน 

1. ให้ใช้รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report/ Transaction 
History) ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นหลักฐานการจ่าย และเก็บรักษาไว้ให้สำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบต่อไป 

2. ทุกสิ้นวันทำการ ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ 
KTB Corporate Online เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงาน
สรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary Report / Transaction History) รายการสรุป
คว าม เ คล ื ่ อ น ไห วท า ง บ ัญช ี  ( E-Statement / Account Information)  ท ี ่ เ ร ี ย กจ าก ร ะบ บ  
KTB Corporate Online และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินให้ถูกต้องตรงกัน   

  (ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วน
ราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ฉบับสมบูรณ์ได้ท่ีภาคผนวกหน้าที่ 68) 

  3.1.2 หนังสือเวียนกองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ ศธ. 0578.17/1940  
ลงวันที ่ 26 กันยายน 2559 เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินของส่วนราชการ 
ผ่าน iCash ระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-payment 

สรุปสาระสำคัญ 
 ด้านการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ e-payment ดังนี้ 
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ประเภทเงิน 

แหล่งเงิน/หมวดเงิน 
โอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-payment) 

KTB Corporate online 
ธนาคารกรุงไทย จำกัด 

(มหาชน) 

Krungsri CashLink 
ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จำกัด 

(มหาชน) 

iCash 
ธนาคารกรุงเทพ จำกัด 

(มหาชน) 
เงินงบประมาณแผ่นดิน 
(1) บุคลากรภายใน 
เงินสวัสดิการงบกลาง 
- ค่ารักษาพยาบาล 
- ค่าการศึกษาของบุตร 
ค่าตอบแทน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
(2) บุคคลภายนอก 
ค่าซื ้อทรัพย์สิน จ้างทำขิงหรือเช่า
ทรัพย์สินที ่มีวงเงินต่ำกว่า 5,000 
บาท 
 

บุคลากรผู้มีสิทธิรับเงิน 
(ใช้บัญชีเงินฝาก ธ.

กรุงไทย) 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 
(บริษัท/หจก./ร้าน/

บุคคล) 
(ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร

ตามท่ีผู้มีสิทธิแจ้ง) 

  

เงินรายได้/เงินรับฝาก 
(1) บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 
- ทุกหมวดรายจ่าย 
- เงินทดรองราชการ 
(ตามระเบียบ/ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง) 
(2) บุคคลภายนอก 
ค่าซ้ือสินทรัพย์ จ้างทำของ หรือเช่า
ทรัพย์สิน 

 ผู้มีสิทธิรับเงิน 
(ใช้บัญชีเงินฝาก ธ.กรุงศรีฯ) 

 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 

(บริษัท/หจก./ร้าน/บุคคล) 
(ใช้บัญชีเงินฝากธนาคาร 

ตามท่ีผู้มีสิทธิแจ้ง หากบัญชี
ต่างธนาคารหักค่าธรรมเนียม
ดังน้ี 1-100,000/10 บาทต่อ

รายการ 100,000-
2,000,0001/12 บาทต่อ

รายการ จำนวนต่อรายการไม่
เกิน 2 ล้านบาท) 

 

ตารางที่ 3.1.2  แสดงรายละเอียดการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ e-payment 

 
(ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่าน  iCash ระบบอิเล็กทรอนิกส์  
e-payment ฉบบัสมบูรณ์ได้ที่ภาคผนวกหน้าที่ 75) 
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 3.1.3  หนังสือเวียนกองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ ศธ. 0578.17/2198 
ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ และบัตร
เครดิตราชการ 

สรุปสาระสำคัญได้ดังนี้  

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการส่งใช้สัญญา
ยืมเงินจากเงินทดรองราชการของมหาวิทยาลัย จากบัตรเครดิตราชการ  ในกรณีที ่มีเงินเหลือจ่าย  
หรือชดใช้ใบสำคัญเพิ่มเติมเนื่องจากเบิกเงินเกินสิทธิทางราชการ โดยกองคลังจะงดการรับเงินสด  
หน้า Counter และให้ใช้วิธีการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารผ่านทาง Smart Phone ดังนี้ 

กรณีส่งใช้สัญญาการยืมเงินจากเงินทดรองราชการของมหาวิทยาลัยฯ สามารถเลือกได้ 3 ช่องทาง 

1. โอนเงินเข้าบัญชีเง ินฝากออมทรัพย์ ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จำกัด (มหาชน) ช ื ่อบัญชี  
“มทร.ธัญบุรี (เงินทดรองราชการ) และแนบหลักฐานการโอนเงินพร้อมกับเอกสารส่งชดใช้สัญญายืมเงิน 

2. โอนผ่าน QR CODE แบบ Stand ที่ Counter ฝ่ายการเงิน พร้อมจัดส่งหลักฐานการโอนเงินทันที 
3. โอนผ่าน Application Mobile Banking พร้อมจัดส่งหลักฐานการโอนเงินทันที 

กรณีส่งใช้สัญญาการยืมเงินจากบัตรเครดิตราชการ 

- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากสะสมทรัพย์ ธนาคารกรุงเทพ จำกัด (มหาชน) ชื่อบัญชี “มทร.ธัญบุรี 
(ชำระบัตรเครดิตราชการ) พร้อมแนบหลักฐานการโอนเงิน 

(ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับเงินทดรองราชการ และบัตรเครดิตราชการฉบับสมบูรณ์  
ได้ที่ภาคผนวกหน้าที่ 92) 

3.2 ระเบียบ คำสั่ง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3.2.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 สามารถสรุปได้ดังนี้  

โดยให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2547 และให้คำนิยามศัพท์  
ที่เก่ียวข้องไว้ดังนี้ 

- ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ
เป็นกรม 

- ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ หมายความว่า ส่วนราชการที่ได้รับงบประมาณรายจ่ายไม่ว่า  
จะเป็นงบประมาณรายจ่ายที่ตั้งไว้สำหรับส่วนราชการนั้น ๆ โดยเฉพาะหรือเป็นงบประมาณรายจ่าย  
ที่ตั้งไว้ในงบกลาง 

- ส่วนราชการผู้เบิก หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกกับกรมบัญชีกลางหรือสำนักงานคลังจังหวัด 



20 
 

- หน่วยงานย่อย หมายความว่า หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หรือที ่ต ั ้งอยู ่ในอำเภอ ซึ ่งมิได ้เบิกเง ินกับกรมบัญชีกลาง  
หรือสำนักงานคลังจังหวัด แต่เบิกเงินผ่านราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

- หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายให้แก่ผู ้รับ หรือเจ้าหน้าที่ตาม  
ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

- เงินยืม หมายความว่า เงินที ่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื ่อเป็นค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด 

- ระบบ หมายความว่า ระบบการบริหารการเงินคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government 
Fiscal Management Information System: GFMIS) ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทางที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 

 เงินทดรองราชการ ในกรณีที่มีความจำเป็นหรือมีเหตุผลอันสมควร กระทรวงการคลังอาจพิจารณา
เพิ่ม ลด หรือยกเลิกวงเงินทดรองราชการของส่วนราชการเจ้าของงบประมาณได้ตามความเหมาะสม 
และสอดคล้องกับฐานะการคลังของประเทศ โดยแจ้งให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงาน
ในสังกัดทราบล่วงหน้า เพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาเพิ่ม ลด หรือยกเลิกวงเงินทดรองราชการตามวรรค
สองในส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือหน่วยงานในสังกัด แล้วแต่กรณี ส่งรายงานการจ่ายเงิน  
ทดรองราชการไปยังกรมบัญชีกลาง ตามกระทรวงการคลังกำหนด 

 การเบิกเงินทดรองราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้เบิกเงิน ผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้เบิกเ งิน 
จากคลัง ผู้เบิกเงินทดรองราชการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง  
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักเงิน และการนำเงินส่งคลัง 

 การเก็บรักษาเงินทดรองราชการ ให้ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานในสังกัดเก็บ
รักษาเงินทดรองราชการเป็นเงินสด ณ ที่ทำการ ไว้เพ่ือสำรองจ่ายได้ ดังต่อไปนี้ 

(1) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนกลาง ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 100,000 บาท 
(2) ส่วนราชการผู้เบิกในส่วนภูมิภาค ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 30,000 บาท 
(3) หน่วยงานย่อย ให้เก็บรักษาได้แห่งละไม่เกิน 10,000 บาท 

ดอกเบี้ยที่เกิดจากการนำเงินทดรองราชการฝากธนาคารตามวรรคหนึ่ง ให้นำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ  ต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและเบิก
เงินงบประมาณรายจ่ายชดใช้เงินทดรองราชการ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหลักฐานการจ่ายเงินทดรอง
ราชการให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษา และการนำเงินส่งคลัง 
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การเบิกจ่ายเงินยืม จะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู ้ยืมได้สัญญาการยืมเงิน และผู้มีอำนาจได้อนุมัติ  
ให้จ่ายตามสัญญาการยืมเงินนั้น โดยจ่ายผ่าน (e-Payment) การอนุมัติให้ยืมเงินเพื่อใช้ในราชการ  
ให้ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จำเป็น และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่เมื่อผู้ยืมมไิด้
ชำระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จไปก่อน เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม (ถ้ามี) 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนบันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามที่กระทรวงการคลังกำหนด และ/หรือออกใบรับใบสำคัญตามแบบที่
กรมบัญชีกลางกำหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

 
(ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 ฉบับสมบูรณ์ 

ได้ที่ภาคผนวกหน้าที่ 57) 

3.2.2 คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ 24/2562 เรื ่อง แก้ไขเพิ่มเติมคำสั่ง
มหาวิทยาลัย ที่ 950/2560 สามารถสรุปได้ดังนี้ ให้ยกเลิกความในข้อ 1 ของคำสั่งมหาวิทยาลัย  
ที่ 960/2560 เรื่อง อำนาจการจัดเก็บรักษา การอนุมัติการจ่ายเงินยืมและเงินทดรองจ่าย และอำนาจ
การอนุมัติการก่อหนี้ผูกพันและการบริหารเงินงบประมาณด้วยเงินรายได้ ลงวันที ่ 22 สิงหาคม  
พ.ศ. 2560 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

1. การเก็บรักษาเงิน เพื ่อทดรองจ่ายหรือจ่ายเงินยืมสำหรับรายจ่ายในการดำเนินงาน  
ให้กองคลัง คณบดี ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  
มีอำนาจเก็บรักษาเงินไว้ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ คู่กับบัญชีประเภทกระแสรายวนัที่
เปิดขึ้นสำหรับสั่งจ่ายเงินทดรองจ่ายเป็นการเฉพาะ โดยวิธีการโอนจ่ายเงินยืมทดรองราชการ เข้าบัญชี
ของผู้ยืมโดยตรงผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) และเปิดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์
สำหรับจ่ายชำระค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตราชการ สำหรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารที่เกิดขึ้น 
ให้หน่วยงานนำส่งเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยให้มีวงเงินเก็บรักษา ดังข้อ (15) สถาบันวิจัยและ
พัฒนา วงเงินทดรองจ่ายไม่เกิน 2,000,000 บาท (สองล้านบาทถ้วน) วงเงินบัตรเครดิตไม่เกิน  
700,000 บาท (เจ็ดแสนบาทถ้วน)   

ทั้งนี้ หากวงเงินเก็บรักษาเงิน หรือวงเงินบัตรเครดิตไม่เพียงพอสำหรับการทดรองจ่ายหรือ  
การจ่ายเงินยืม ให้หน่วยงานที่รับมอบหมายอำนาจ ขออนุมัติอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรีเพิ่มวงเงินเก็บรักษาเงินได้ตามความจำเป็น 

วงเงินเก็บรักษาเงิน หมายถึง เงินสด เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ และประเภทกระแส
รายวันสำหรับสั่งจ่ายเงินทดรองจ่าย และหลักฐานแทนตัวเงิน ประกอบด้วย ลูกหนี้เงินยืม ใบสำคัญเงิน
ทดรองราชการ 

2. ให้ยกเลิกความในข้อ 2 ของคำสั ่งมหาวิทยาลัย ที ่ 950/2560 เรื ่อง อำนาจการเก็บ  
รักษาเงิน การอนุมัติการจ่ายเงินยืมและเงินทดรองจ่าย และอำนาจการอนุมัติการก่อหนี้ผ ูกพัน  
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และการบริหารเงินงบประมาณด้วยเงินรายได้ ลงวันที่ 22 สิงหาคม 2560 และให้ใช้ความต่อไปนี้ 
แทน “๒. การอนุมัติการจ่ายเงินยืมและเงินทดรองจ่ายให้คณบดี ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าส่วนราชการที่
เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ มีอำนาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมและเงินทดรองจ่ายได้เฉพาะ
รายจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการจัดทำบัญชี เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2557 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ทั้งนี้ ให้จ่ายจากวงเงินที่มีอำนาจการเก็บรักษาเงินและวงเงินบัตรเครดิต” 

3. ให้ยกเลิกความในข้อ 3.1 (2) ของ ข้อง 3 ของคำสั ่งมหาวิทยาลัย ที ่ 950/2560  
เรื่อง อำนาจการเก็บรักษาเงิน การอนุมัติการจ่ายเงินยืมและเงินทดรองจ่าย และอำนาจการอนุมัติการ
ก่อหนี้ผูกพันและการบริหารเงินงบประมาณด้วยเงินรายได้ ลงวันที่ 22 สิงหาคม พ.ศ. 2560 และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน “(2) งบลงทุนที่เป็นรายจ่ายลักษณะค่าครุภัณฑ์และงบรายจ่ายใดๆ ที่เป็นรายจ่าย
ลักษณะเดียวกับค่าครุภัณฑ์ วงเงินไม่เกิน 5,000,000 บาท (ห้าล้านบาทถ้วน) และรายจ่ายลักษณะ  
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้างเฉพาะการจ้างออกแบบและการจ้างควบคุมงาน” 

(ศึกษาคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ 24/2562 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่งมหาวิทยาลัย 
ที่ 950/2560 ฉบับสมบูรณ์ได้ท่ีภาคผนวกหน้าที่ 94) 

3.3 ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรคำนึงถึงในการปฏิบัติงาน 
3.3.1 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ แบบฟอร์ม และคู ่มือเอกสารต่าง ๆ  

ที่เก่ียวข้อง  
3.3.2 ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนการจัดทำเอกสารต่าง ๆ ซึ่งงาน

แต่ละงานจะมีรายละเอียดที่แตกต่างกันออกไป หากมีแก้ไขเปลี่ยนแปลง จะต้องมีเอกสารหลักฐาน
ยืนยันการเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

3.3.3 ระบบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลัง ผ่านระบบ ERP และระบบ 
Krungsri Cash Link  เป็นระบบที่ต้องให้ผู ้ปฏิบัติงานศึกษาให้แม่นยำ มีความถูกต้อง และสามารถ
ตรวจสอบได ้
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บทท่ี 4 

ขั้นตอน และเทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 ตามท่ีมหาวิทยาลัยได้แก้ไขเพ่ิมเติมหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน การอนุมัติการจ่ายเงิน
และเงินทดรองจ่าย และอำนาจการอนุมัติการก่อหนี้ผูกพันและการบริหารเงินงบประมาณด้วยเงินรายได้
ของหน่วยงานในสังกัดบริหารเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้เกิดความคล่องตัว และเหมาะสมยิ่งขึ้น ในการเก็บ
รักษาเงินเพื ่อทดรองจ่ายหรือจ่ายเงินยืมสำหรับรายจ่ายในการดำเนินงานให้กองคลัง คณบดี 
ผู้อำนวยการหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  มีอำนาจเก็บรักษาเงิน
ไว้ในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ คู่กับบัญชีประเภทกระแสรายวันที ่เปิดขึ ้นสำหรับ 
สั่งจ่ายเงินทดรองจ่ายเป็นการเฉพาะ โดยวิธีการโอนจ่ายเงินยืมทดรองราชการ เข้าบัญชีของผู้ยืมโดยตรง
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) และเปิดบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์สำหรับการจ่ายชำระ
ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิตราชการ สำหรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารที่เกิดขึ้ น ให้หน่วยงาน
นำส่งเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยให้วงเงินเก็บรักษาของสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นวงเงิน  
ทดรองจ ่ าย  ไม ่ เก ิน  2,000,000 บาท และเป ็นวง เง ินบ ัตร เครด ิต   ไม ่ เก ิน  700,000 บาท  
(คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีที่ 24/2562 (มทร.ธัญบุรี), หน้า 65) 

 ดังนั้น การลดปัญหาในการรับเงินสดจากการยืมทดรองจ่ายเป็นการจ่ายเงินโดยการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์และบัตรเครดิตราชการแทน เพื่อให้มีความคล่องตัว และสามารถบริหารจัดการให้ได้
รวดเร็ว ทันเวลากับความต้องการใช้เงินของหน่วยงานสำหรับหน่วยงานที่มหาวิทยาลัยได้มอบอำนาจ 
พร้อมทั ้งมีกระบวนการเพื ่อให้หน่วยงานดำเนินการเพื ่อรองรับการโอนเงินทดรองราชการให้กับ
หน่วยงาน ดังขั้นตอนต่อไปนี้ 

 4.1  การเข้าใช้ระบบ ERP ผ่านโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 
 4.2  การบันทึกข้อมูลลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 1 
 4.3  การบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 
 4.4  การบันทึกข้อมูลล้างใบสำคัญเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 3 
 4.5  การเรียกรายงานสรุปงบทดลองเพ่ือแสดงรายงานสถานะเงินทดรองราชการในระบบ ERP 
 4.6  หน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานในระบบ Krungsri  CashLink 
 4.7  การเตรียมแนบไฟล์เอกสารก่อนเข้าใช้ระบบ Krungsri  CashLink 

4.8  ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบของผู้ทำรายการ (Maker)  
4.9  ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบของผู้อนุมัติ (Authorize) ลำดับแรก 
4.10 ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบของผู้อนุมัติ (Authorize) ลำดับสุดท้าย 
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4.11 การเรียกรายการสรุปยอดเงินที่สำเร็จประจำวันที่มีการทำรายการโอนเงิน  
4.1  การเข้าใช้ระบบ ERP ผ่านโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 
 4.1.1 การติดตั้งโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012  

เนื่องจากโปรแกรมเป็นลิขสิทธิ์ของมหาวิทยาลัย จะต้องติดต่อกับสำนักวิทยบริการ  
และเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อดำเนินการติดตั้งโปรแกรม  
ในเครื่องของผู้ใช้งานเท่านั้น และจะได้ Username/Password เพ่ือใช้ Login เข้าสู่ระบบ 
 4.1.2 การเข้าสู่ระบบ ERP ผ่านโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 
 1.  กด Shift และคลิกขวาพร้อมกันที่โปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 
 2.  คลิกที ่Run as different user 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.1  แสดงการเข้าใช้ระบบ ERP ผ่านโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 (1) 
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 3.  กรอก User name ทีไ่ด้มาจากกองคลังซ่ึงเป็นผู้กำหนดให้ 
 4.  ใส่ Password ทีไ่ด้มาจากกองคลังซ่ึงเป็นผู้กำหนดให้ 
 5.  จากนั้นคลิกปุ่ม OK 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4.1  แสดงการเข้าใช้ระบบ ERP ผ่านโปรแกรม Microsoft Dynamics AX 2012 (2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



26 
 

 
4.2  การบันทึกข้อมูลลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 1 

 1. คลิกเลือกเมนูบัญชีเจ้าหนี้ 
 2. คลิกเลือกสมุดรายวัน 
 3. เลือกการชำระเงิน และคลิกเลือกสมุดรายวันการชำระเงิน 
  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2  แสดงการบันทึกข้อมูลลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 1 (1) 
 

4.  คลิกเมนู  
5.  เลือกรหัส 2PA101 (สมุดรายวันเงินทดรองจ่าย- AR ลูกหนี้เงินยืม) 
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ภาพที่ 4.2  แสดงการบันทึกข้อมูลลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 1 (2) 
6.  ใส่ข้อมูลในช่องเอกสารให้ใส่ข้อมูลตามเลขที่สัญญาการยืมเงินโดยให้ระบุชื่อย่อของหน่วยงาน 

และตามด้วยเลขที่สัญญายืมเงิน 
7.  ใส่ข้อมูลในช่องคำอธิบาย โดยให้ใส่รายละเอียดตามสัญญายืมเงิน ระบุชื่อผู้ยืมเงิน เป็นค่าใช้จ่าย

ในการขอยืมเงิน วันที่จัดงาน และสถานที่จัดงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 4.2  แสดงการบันทึกข้อมูลลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 1 (3) 

 
8. คลิกเลือกเมนู  

8.1  ใส่ข้อมูลแหล่งเงินตามงบประมาณที่ทำการยืมเงินทดรองในช่อง D1  
8.2  ใส่ข้อมูลศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานในช่อง D2 
8.3  ใส่ข้อมูลรหัสกิจกรรมเงินทดรองราชการ 5890001006 (กรณียืมเป็นเงินสด) ในช่อง D3  

หรือ ใส่ข้อมูลรหัสกิจกรรมเงินทดรองราชการ 5890001005 (กรณียืมเป็นบัตรเครดิต) ในช่อง D3 
8.4  เลือกรหัส Company ของหน่วยงานในช่อง D9 
8.5  เลือกเมนูรายการ 
8.6  ใส่วันที่ตามวันที่อนุมัติในสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 
8.7  เลือกชนิดบัญชีให้เป็นผู้จัดจำหน่าย 
8.8  เลือกค้นหาชื่อผู้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ รหัส V31 (กรณียืมเป็นเงินสด)  

หรือเลือกค้นหาชื่อผู้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ รหัส V38 (กรณียืมเป็นบัตรเครดิต) 
8.9  ใส่ข้อมูลในช่องคำอธิบาย โดยให้ใส่รายละเอียดตามสัญญายืมเงิน ระบุชื่อผู้ยืมเงิน  

เป็นค่าใช้จ่ายในการขอยืมเงิน วันที่จัดงาน และสถานที่จัดงาน 
8.10 ใส่จำนวนเงินตามสัญญาเงินทดรองราชการ  
8.11 เลือกโพสไฟล์การลงรายการบัญชีเป็นรหัส AV (Advance) 
8.12 เลือกวิธีการชำระเงินเป็นรหัส ADV-RD (RD (Krungsri Cash Advance))  
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ภาพที่ 4.2  แสดงการบันทึกข้อมูลลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 1 (4) 
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9.  เลือกเมนู             และใส่ข้อมูลการจ่ายเงินยืมในแถบซ้ายของ Payment ประกอบด้วย 
  9.1 ใส่วันที่จ่ายเงินทดรองราชการ ตามวันที่อนุมัติในสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
  9.2 ใส่เลขที่สัญญายืมเงิน ตามเลขที่เอกสารสัญญาเงินยืมทดรองราชการ 
  9.3 ใส่วันที่ครบกำหนด ให้ตรงกับเอกสารสัญญาเงินยืมทดรองราชการ 

9.4 ใส่จำนวนเงินทดรองราชการ ตามแหล่งเงินให้ตรงกับสัญญาเงินยืมทดรองราชการ  
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.2  แสดงการบันทึกข้อมูลลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 1 (5) 
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10. คลิกเมนู  
 10.1 เลือก Print Voucher 
 10.2 คลิก 
 10.3 คลิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.2  แสดงการบันทึกข้อมูลลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 1 (6) 
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11. การเรียกรายงานทะเบียนคุมสัญญายืมเงินทดรองราชการ การลงบันทึกลูกหนี้ระบบ ERP 
11.1  เลือกเมนูบัญชีเจ้าหนี้  
11.2  เลือกเมนูรายงาน 
11.3  เลือกรายงานทะเบียนคุมสัญญาการยืมเงิน 
11.4  เลือกวันที่จ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
11.5 คลิก  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.2  แสดงการเรียกรายงานทะเบียนคุมสัญญายืมเงินการลงบันทึกลูกหนี้ระบบ ERP Step 1 (7) 
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4.3  การบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 
 1. คลิกเลือกเมนูบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 2. เลือกสมุดรายวัน 
 3. เลือกสมุดรายวันทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.3  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 (1) 
 

4. คลิกเมนู 
4.1 คลิกเลือกรายการในช่องชื่อ  
4.2 เลือกรหัส 2JV200 สมุดรายวันทั่วไป –Step 2ล้างเงินทดรองราชการ 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.3  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 (2) 
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4.3 ใส่ข้อมูลเลขท่ีสัญญายืมเงินในช่องเอกสาร 
 4.4 ใส่คำอธิบาย ข้อมูลผู้ล้างเงินทดรอง และเลขท่ีสัญญาเงินยืม 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.3  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 (3) 
 

5. คลิกเมนู   
5.1 เลือกแหล่งเงินตามงบประมาณที่ทำการยืมเงินทดรองในช่อง D1  
5.2 เลือกศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานในช่อง D2 
5.3 เลือกรหัสกิจกรรมเงินทดรองราชการ 5890001006 (กรณียืมเป็นเงินสด) ในช่อง D3  

หรือเลือกรหัสกิจกรรมเงินทดรองราชการ 5890001005 (กรณียืมเป็นบัตรเครดิต) ในช่อง D3 
5.4 เลือกรหัส Company ของหน่วยงานในช่อง D9 
5.5 เลือกรายการ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.3  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 (4) 
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5.6 เลือกเมนูสร้าง 
5.7 เลือกวันที่ล้างเงินทดรองราชการ 
5.8 เลือกชนิดบัญชีให้เป็นผู้จัดจำหน่าย  
5.9 เลือกบัญชีตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ รหัส V31 (กรณียืมเป็นเงินสด) หรือเลือกค้นหา

ชื่อผู้ยืมเงินตามสัญญายืมเงินทดรองราชการ รหัส V38 (กรณียืมเป็นบัตรเครดิต) 
5.10 ใส่คำอธิบายรายละเอียดประกอบด้วย ชื่อผู้ล้างเงินทดรองราชการ เลขที่สัญญาล้างเงินยืม 

และเลขที่ใบรับใบสำคัญ ดำเนินสร้างรายการล้างเงินยืมทดรองราชการที่ละหมวดเงินตามการใช้เงิน 
ของการล้างเงินยืมทดรองราชการ ทีละบรรทัด 

5.11 เลือกชนิดบัญชีให้เป็นบัญชีแยกประเภท กรณีที่มีเงินสดคงเหลือจากการล้างเงินยืมทดรอง
ราชการในฉบับนั้น เพ่ือนำยอดเงินกับเข้าบัญชีธนาคารในยอดเงินที่เหลืออยู่ 
 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.3  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 (5) 

 

5.12 ใส่เล่มที่/เลขที่ ใบรับใบสำคัญ ได้มาจากหน่วยงานเป็นผู้รันลำดับให้ 
5.13 เลือกเมนู  
 5.13.1 เลือกการชำระเงิน 
 5.13.2 เลือก  ด้านหน้าที่ตรงเลขที่สัญญาเงินยืม และยอดเงินยืมทดรองราชการ 
 5.13.3 ยอดเงินจะปรากฏในช่องเครดิตอัตโนมัติ 
5.14 ใส่ยอดเงินการล้างเงินยืมทดรองราชการ ทีละหมวดค่าใช้จ่าย โดยการดูจากบันทึก

ข้อความการขอล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการ ว่าเป็นหมดใดบ้าง 
5.15 ใส่เลขที่รหัสหน่วยงานที่ได้มาจากกองคลังเป็นผู้กำหนดให้ 
5.16 ใส่เล่มที่ และเลขท่ีใบรับใบสำคัญ ได้มาจากหน่วยงานเป็นผู้รันลำดับให้ 
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5.17 ใส่เล่มที ่ และที ่ใบเสร็จรับเงิน กรณีมีเงินสดคงเหลือคืน ได้เล่มที ่ และเลขที่ใบเสร็จ  
จากการเงินของหน่วยงานเป็นผู้ออกใบเสร็จรับเงินให้ 

5.18 ใส่ตำแหน่งของผู้ล้างเงินทดรองราชการ ในบรรทัดเดียวกับยอดเงินล้างเงินยืมบรรทัดแรก 
5.19 นับจำนวนใบเสร็จในการล้างเงินทดรองราชการ เพื่อใส่จำนวนในช่องฉบับ และใส่ข้อมูล 

ในบรรทัดเดียวกับยอดล้างเงินยืมบรรทัดแรก 
5.20 บรรทัดแรกของสร้างข้อมูลยอดตั้งต้นในข้อ 5.13.3   จะต้องเลือกโพรไฟล์การลงรายการ

บัญชีเป็นรหัส AV ทุกครั้ง 
5.21 บรรทัดแรกของยอดเงินที่ล้างเงินทดรองตามหมวดในข้อ 5.14 จะต้องเลือกโพสไฟล์  

การลงรายการบัญชีเป็นรหัส AP เฉพาะบรรทัดที่ล้างเงินยืมทดรองราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.3  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 (6) 
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5.22 บรรทัดแรกของยอดเงินที่ล้างเงินทดรองตามหมวดในข้อ 5.14 จะต้องกรอกข้อมูลในเมนู 
RMUTT ด้าน Clear Payment  

 5.22.1 เลือกวันที่เอกสาร ตามวันที่ล้างเงินยืมทดรองราชการ 
 5.22.2 ใส่เลขท่ีสัญญายืมเงิน 
 5.22.3 ระบุหมวดรายจ่าย  
 5.22.4 ใส่เลขท่ี/เล่มที่ใบเสร็จรับเงิน 
 5.22.5 ใส่ยอดเงินที่ใช้จริงแยกรายหมวดตามงบประมาณที่ต้องการเบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.3  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 (7) 
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6. คลิกเมนู  
 6.1  เลือกรายการ Print Voucher  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.3  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 (8) 
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6.2 เลือกรายการ Receipt slip 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.3  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 (9) 
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6.3 เลือกรายการ ใบรับใบสำคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.3  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 (10) 
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6.4 คลิกเมนูลงรายการบัญชียืนยันการบันทึกรายการล้างเงินยืม หลังจากตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.3  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step2 (11) 
 

4.4  การบันทึกข้อมูลล้างใบสำคัญเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 3 
 1. คลิกเลือกเมนูบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 2. เลือกสมุดรายวัน 
 3. เลือกสมุดรายวันทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.4  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างใบสำคัญเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 3 (1) 
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4. คลิกเมนู 
4.1 คลิกเลือกรายการในช่องชื่อ  
4.2 เลือกรหัส 2JV300 สมุดรายวันทั่วไป –Step 3 บันทึกล้างใบสำคัญ 
4.3 ใส่ข้อมูลเลขท่ีสัญญายืมเงินทดรองราชการในช่องเอกสาร 

 4.4 ใส่คำอธิบาย ข้อมูลผู้ล้างใบสำคัญ และเลขท่ีสัญญาเงินยืมทดรองราชการ 
 4.5 เลือกเมนูรายการ 
 
 

 
 

  
 
 

 
 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.4  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างใบสำคัญเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 3 (2) 

5. คลิกเมนู   
5.1 เลือกวันที่ล้างใบสำคัญตามเอกสารของกองคลัง 
5.2 เลือกชนิดบัญชีให้เป็นผู้จัดจำหน่าย 
5.3 เลือกบัญชีเป็นรหัสของผู้ล้างใบสำคัญ 
5.4 ใส่รายละเอียดของผู้ล้างใบสำคัญ เลขที่สัญญา ในช่องคำอธิบาย 
5.5 เลือกเมนูฟังก์ชั่น 
5.6 เลือกการชำระเงิน 
5.7 เลือก  ให้ตรงกับเลขที่สัญญา และยอดเงินที่ต้องการล้างใบสำคัญ ยอดเงินจะมาปรากฏ 

ให้เห็นในช่องเครดิต 
5.8 เลือกชนิดของบัญชีตรงข้ามให้เป็น “ธนาคาร” 
5.9 เลือกบัญชีตรงข้ามให้เป็นบัญชีธนาคารที่ล้างใบสำคัญตามเอกสารกองคลัง 
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ภาพที่ 4.4  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างใบสำคัญเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 3 (3) 
 

6.  เลือกเมนู RMUTT 
 6.1 เลือกวันที่เอกสารให้เป็นไปตามเอกสารจากกองคลัง 
 6.2 ใส่เลขที่สัญญายืมเงิน 
 6.3 ระบบหมวดรายจ่าย ให้ตรงตามหมวดเงินที่ต้องล้างยอดเงินใบสำคัญ 
 6.4 ใส่ใบเบิกเลขที่ ตามเอกสารจากกองคลัง   
 6.5 คลิกลงรายการบัญชี 
 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 4.4  แสดงการบันทึกข้อมูลล้างใบสำคัญเงินยืมทดรองราชการในระบบ ERP Step 3 (4) 
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4.5  การเรียกรายงานสรุปงบทดลองเพื่อแสดงรายงานสถานะเงินทดรองราชการในระบบ ERP 
 1. คลิกเลือกเมนูบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 2. เลือกรายงาน 
 3. เลือกสรุปงบทดลอง 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.5  แสดงการเรียกรายงานสรุปงบทดลองเพ่ือแสดงรายงานสถานะเงินทดรองราชการในระบบ ERP (1) 
 

4. เลือกเซ็ตมิติทางการเงินหลักให้เป็น ACC_D9 
5. เลือกวันที่เริ่มต้น 
6. เลือกวันที่สิ้นสุด 
7. เลือก D9_Company ให้เป็นรหัสหน่วยงาน 
8. คลิกตกลง เพ่ือยืนยันการเรียกดูรายงาน 
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ภาพที่ 4.5  แสดงการเรียกรายงานสรุปงบทดลองเพ่ือแสดงรายงานสถานะเงินทดรองราชการในระบบ ERP (2) 
 
4.6  หน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานในระบบ Krungsri  CashLink ต้องปฏิบัติดังนี้ 

4.6.1 ผู้ทำรายการ (Maker) ทำหน้าที่เป็นผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล Upload ข้อมูล และนำข้อมูล
เข้าระบบ Krungsri Cash Link เพ่ือส่งต่อข้อมูลให้ผู้อนุมัติทำการอนุมัติการโอนเงินในระบบ  

4.6.2 ผู้อนุมัติรายการ (Authorize) ทำหน้าที่เป็นผู้อนุมัติการโอนจ่ายเงินผ่านระบบ โดยแบ่งเป็น 
2 ลำดับ 

1) ผู้อนุมัติการโอนจ่ายเงิน ลำดับแรก ทำหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
และการอนุมัติรายการลำดับแรก 

2) ผู้อนุมัติการโอนเงิน ลำดับสุดท้าย ทำหน้าที่อนุมัติรายการลำดับสุดท้ายและกดส่ง
ข้อมูลไปยังธนาคาร 

4.6.3 ผู้ดูแลระบบ (Admin) หน่วยงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นผู้ดูแล
ระบบ ประกอบด้วย 

1) Admin 1 ทำหน้าท ี ่ เป ็นผ ู ้บ ันท ึกรายละเอ ียดผ ู ้ ใช ้งานในระบบ กำหนดส ิทธิ  
และทำหน้าที่ในการทำรายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
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2) Admin 2 ทำหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติการเพิ่มหรือลดสิทธิและหน้าที่
ในการทำรายการผู้เข้าใช้งานในระบบรายบุคคล ตามที่ Admin 1 บันทึกเข้าสู่ระบบ รวมทั้งทำหน้าที่
ปลดล็อกในกรณีที่ผู้เข้าใช้งานไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ 

4.7  การเตรียมแนบไฟล์เอกสารก่อนเข้าใช้ระบบ Krungsri  CashLink 
1. ใส่รหัสประจำตัวผู้เสียภาษีของมหาวิทยาลัย 
2. คลิก  เลือกบัญชีธนาคารของหน่วยงาน 
3. กรอกวัน เดือน ปี ที่ต้องการยืมเงิน 
4. ใส่เลขท่ีสัญญายืมเงิน 
5. ใส่ชื่อผู้ยืมเงิน 
6. ใส่รหัสธนาคาร สาขาท่ีเปิดบัญชี 
7. ใส่เลขท่ีบัญชีของผู้ยืมเงิน 
8. ใส่จำนวนเงินตามสัญญายืมเงิน 
9. ตรวจสอบยอดเงินรวม ให้ตรงกับการบันทึกรายการยืมเงิน 
10. คลิก ปุ่ม Create Text File เพ่ือตั้งชื่อไฟล์งาน เป็น ปี เดือน วัน และตามด้วยลำดับรายการ 
11. คลิก ปุ่ม Print Summary Report เพื่อตรวจสอบความถูกต้องในการบันทึกข้อมูลก่อนใช้  

เป็นไฟล์แนบเข้าระบบ Krungsri Cash Link 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.6 แสดงตารางการเตรียมแนบไฟล์เอกสารก่อนเข้าใช้ระบบ Krungsri  CashLink  
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4.8  ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบของผู้ทำรายการ (Maker) 

 1. เข้าสู่ระบบ www2.krungsribizonline.com/GCPCW/ โดยใส่ ID ผู้ใช้งาน 
 2. ใส่รหัสผ่านของผู้ใช้งาน 
 3. ใส่รหัสลูกค้าของหน่วยงาน จากที่กองคลังกำหนดให้ 
 4. คลิกเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.7 แสดงขั้นตอนการเข้าใช้ระบบของผู้ทำรายการ (Maker) (1) 

5. เลือกเมน ูPayments 
6. เลือกรายการ Payments 
7. เลือก Payments File Upload 

 

ภาพที่ 4.7 แสดงขั้นตอนการเข้าใช้ระบบของผู้ทำรายการ (Maker) (2) 

https://www2.krungsribizonline.com/GCPCW/
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8. คลิกเลือก Upload 
9. เลือกไฟล์เอกสารที่จะ Upload 
10. คลิก Upload 
11. แสดงยอดเงินรายการที่ Upload  

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.7 แสดงขั้นตอนการเข้าใช้ระบบของผู้ทำรายการ (Maker) (3) 

12. เลือกรายการ Payments 
13. เลือก  รายการที่จะเสนออนุมัติ 
14. คลิกปุ่ม Submit  
15. คลิก OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.7 แสดงขั้นตอนการเข้าใช้ระบบของผู้ทำรายการ (Maker) (4) 
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4.9  ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบของผู้อนุมัติ (Authorize) ลำดับแรก 
 1. เข้าสู่ระบบ www2.krungsribizonline.com/GCPCW/ โดยใส่ ID ผู้ใช้งาน 
 2. ใส่รหัสผ่านของผู้ใช้งาน 
 3. ใส่รหัสลูกค้าของหน่วยงาน จากท่ีกองคลังกำหนดให้ 
 4. คลิกเข้าสู่ระบบ 
 5. เลือกเมนู Payments 
 6. เลือกรายการ Payments Summary 
 7.  เลือกรายการที่จะอนุมัติ 
 8. ตรวจสอบยอดเงินให้ตรงกับเอกสารยืมเงิน 
 9. คลิกปุ่ม Authorize 
 10. คลิกปุ่ม OK 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.8 แสดงขั้นตอนการเข้าใช้ระบบของผู้อนุมัติ (Authorize) ลำดับแรก 

https://www2.krungsribizonline.com/GCPCW/
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4.10 ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบผู้อนุมัติ (Authorize) ลำดับสุดท้าย 
 1. เข้าสู่ระบบ www2.krungsribizonline.com/GCPCW/ โดยใส่ ID ผู้ใช้งาน 
 2. ใส่รหัสผ่านของผู้ใช้งาน 
 3. ใส่รหัสลูกค้าของหน่วยงาน จากท่ีกองคลังกำหนดให้ 
 4. คลิกเข้าสู่ระบบ 
 5. เลือกเมนู Payments 
 6. เลือกรายการ Payments Summary 
 7.  เลือกรายการที่จะอนุมัติ 
 8. ตรวจสอบยอดเงินให้ตรงกับเอกสารยืมเงิน 
 9. คลิกปุ่ม Authorize 
 10. คลิกปุ่ม OK 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.9 แสดงขั้นตอนการเข้าใช้ระบบของผู้อนุมัติ (Authorize) ลำดับสุดท้าย 

https://www2.krungsribizonline.com/GCPCW/
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4.11 การเรียกรายการสรุปยอดเงินที่สำเร็จประจำวันที่มีการทำรายการโอนเงิน  
 1. คลิกเลือกบัญชีแยกประเภท 
 2. เลือกที่รายงาน 
 3. เลือกสรุปงบทดลอง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.10 แสดงการเรียกรายการสรุปยอดเงินที่สำเร็จประจำวันที่มีการทำรายการโอนเงิน(1) 
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 4. เลือกเซ็ตมิติทางการเงินหลัก ให้เป็น ACC_D9 
 5. เลือกวันที่เริ่มต้น 
 6. เลือกวันที่สิ้นสุด 
 7. เลือก D_9 Company เป็นหน่วยงานตนเอง 
 8. คลิกปุ่ม OK 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.11 แสดงการเรียกรายการสรุปยอดเงินที่สำเร็จประจำวันที่มีการทำรายการโอนเงิน(2) 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข/พัฒนางาน และข้อเสนอแนะ 

 ปัจจุบันเทคโนโลยีได้มีการปรับเปลี่ยนให้มีความทันสมัยเพื่อให้สอดคล้องและมีความเหมาะสม
กับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เปลี่ยนแปลงไป ดังนั้น การที่รัฐบาลมีนโยบายให้ทุกส่วนราชการ  
นำระบบการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) เพื่อให้การบริหารจัดการด้านการจ่ายเงิน
ให้กับผู้มีสิทธิรับเงินทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน เพื่ออำนวยความสะดวก รวดเร็ว ปลอดภัย ลดภาระในการ
จัดการเงินสดและเช็ค นอกจากนั้นยังเป็นการลดความเสี่ยงอันอาจก่อให้เกิดการทุจริต คอรัปชั่น  
ของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน การที่ผู้ปฏิบัติงานทำงานด้วยระบบอินเตอร์เน็ตที่ไม่มีชำนาญในเทคโนโลยี 
ตลอดจนขาดความรู้ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ รวมถึงความสามารถในการรับรู้ของแต่
ละบุคคลที่แตกต่างกัน ทำให้เกิดปัญหาความล่าช้า ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน โดยปัญหา  
และอุปสรรคในการปฏิบัติที่เกิดขึ้นจากหลายปัจจัย ทั้งตัวบุคคล ระบบ กระบวนการและหลัก เกณฑ์ใน
แต่ละขั้นตอนมีความซับซ้อน และเข้าใจยาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจึงได้กำหนด
หล ักเกณฑ์และว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิผ ่ านระบบอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์  ได ้แก ่  ระบบ KTB Corporate Online 
ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน)   ระบบKrungsri CashLink ธนาคารกรุงศรีอยุธยา จำกัด (มหาชน) 
และระบบ ธนาคารกรุงเทพ จำกัด (มหาชน) และใช้ระบบการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินผ่านโปรแกรม 
Microsoft Dynamics AX 2012 (ERP) (กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2559.) ซึ่งมี
ขั้นตอนในการเข้าถึงระบบหลายขั้นตอน พบปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น ดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานระบบโปรแกรม Microsoft 
Dynamics AX 2012 (ERP) 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
การบันทึกข้อมูลลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการใน
ระบบ ERP Step 1 

• ในการกรอกข้อมูลบันทึกลูกหนี้เงินยืม
ทดรองราชการทุกครั้งตรงส่วนโพรไฟล์
การลงรหัสรายการบัญชีผิด จากรหัส AP 
เป็น AV 

• มีการกรอกข้อมูลยอดเงินทดรองราชการ
ในเมนู RMUTTผิด ซึ่งจะต้องใส่ยอดเงิน
ให้ตรงตามหมวดค่าใช้จ่าย 

 
 

• จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อให้สะดวกและ
รวดเร็วมากขึ้น 
 

• ผู ้บ ันทึกรายการจะต้องระมัดระว ังและ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนยืนยันการบันทึก
รายการ โดยการยืนยันข้อมูลจะต้องเข้ามา
ตรงเมนู RMUTT ก่อนทุกครั้ง 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
การบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืมทดรอง
ราชการในระบบ ERP Step2 

• การสร ้างรายการข ้อม ูลล ้างส ัญญา 
เงินทดรองเลือกมิติทางการเงินไม่ถูกต้อง 

 

 
 

• ขั ้นตอนการบันทึกข้อมูลล้างสัญญาเงินยืม 
ทดรองราชการ ERP Step2 เป็นขั ้นตอนที่ 
มีความซับซ้อนและเพื่อลดข้อผิดพลาด กอง
คลังควรมีการจัดอบรมทบทวนการใช้งาน
อย่างน้อยทุก ๆ 3 เดือน ให้กับผู้ใช้งาน 
 

การบันทึกข้อมูลล้างใบสำคัญเงินยืมทดรอง
ราชการในระบบ ERP Step 3 

• ผู ้บ ันทึกไม่ใส ่ข ้อม ูลในเมนู RMUTT  
ในส่วนการล้างใบสำคัญตามเอกสาร 
การโอนเงินของกองคลัง 

 
 

• ผู้บันทึกรายการจะต้องปริ้นเอกสาร
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนยืนยันการบันทึก
รายการทุกครั้งเพ่ือความถูกต้อง 

 

ตารางที่ 5.1  แสดงตารางปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานระบบโปรแกรม 
Microsoft Dynamics AX 2012 (ERP) 

 

5.2 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานในระบบ Krungsri  CashLink 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 
การเตรียมแนบไฟล์เอกสารก่อนเข้าใช้ระบบ 
Krungsri  CashLink  

• มีการกรอกเลขที่บัญชีผู ้ยืมเงินทดรอง
ราชการผิด เนื ่องจากไม่ได้มีการแนบ
เอกสารสำเนาสมุดบัญชีธนาคารตั้งแต่
ตอนเสนอเรื่อง 
 
 

 
 
• ผู้บันทึกจะต้องทำหนังสือแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง

ทราบว่าต้องแนบเอกสารสำเนาสมุดบัญชี
ธนาคารทุกครั้ง 

• กรณีที่เกิดความผิดพลาดจะต้องดำเนินการ
ปรับปรุงรายการโดยจะต้องประสานงานกับ
ธนาคารเพื ่อดำเนินการตามขั ้นตอนแก้ไข
ตามท่ีธนาคารแนะนำแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

ตารางท่ี 5.2  แสดงตารางปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานในระบบ Krungsri      
CashLink 
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5.3 ข้อเสนอแนะ 
5.3.1 จัดทำคู่มือขั้นตอนการใช้งานของระบบKrungsri CashLink ธนาคารกรุงศรีอยุธยา เพื่อให้

การปฏิบัติงานที่ง่ายยิ่งขึ้น มีความคล่องตัว รวดเร็ว และลดข้อผิดพลาด ทำให้การปฏิบัติงานเป็นไป 
ในทิศทางเดียวกัน 

5.3.2 จัดทำคู่มือการใช้ระบบการบันทึกรายการเบิกจ่ายเงินผ่านโปรแกรม Microsoft Dynamics 
AX 2012 (ERP) เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมากขึ ้น ลดข้อผิดพลาด  
ในการบันทึกรายการในแต่ละชั้นของความซับซ้อน 

5.3.3 จัดให้มีการรวบรวมความรู้ และมีการจัดทำแบบบันทึกข้อมูลที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
รวมถึงข้อผิดพลาดต่างๆ ที ่เกิดขึ ้นเพื ่อนำไปถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนความรู้กับผู้ปฏิบัติงานด้าน  
การจ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการหน่วยงานอื่น 

5.3.4 ส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู ้ปฏิบัติงาน ได้มีการวิเคราะห์งานที่ได้จากการรวบรวมความรู้  
เพ่ือเสนอความคิดเห็นและหาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

5.3.5 ส่งเสริมให้ม ีการกำหนดแผนปฏิบัต ิงาน ขั ้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัต ิงาน  
เพ่ือเป็นแนวทางสำหรับผู้ที่ปฏิบัติงานแทนกัน 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562. กระทรวงการคลัง. (2562) 

รายงานประจำปี 2560. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2560) 

คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ 24/2562 ลงวันที่ 9 มกราคม 2562 เรื่อง แก้ไขเพิ่มเติม
คำสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 950/2560. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. (2560) 

หนังสือเวียนกองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ ศธ 0578.17/1940 ลงวันที่ 26 กันยายน 2559 
เร ื ่อง หลักเกณฑ์และวิธ ีปฏ ิบ ัต ิในการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอน ิกส์  
e-Payment ฉบับใหม่ กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล. (2559) 

หนังสือเวียนกองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ ศธ 0578.17/2198 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2561 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ และบัตรเครดิตราชการ. กองคลัง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล. (2561) 

หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค.0407.2/ว.109 ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2552 เรื่อง การใช้บัตรเครดิต
ราชการ. กระทรวงการคลัง. (2552) 

หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค.0402.2/ว.103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในการจ่ายเงินการรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็ กทรอนิกส์  
(KTB Corporate Online). กระทรวงการคลัง. (2559) 
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ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562 
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คำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ีที่ 24/2562 
เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเตมิคำสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 950/2560 
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หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค. 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กนัยายน 2559  
เรื่องหลักเกณฑ์และวิธปีฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของ

ส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
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หนังสือเวียนกองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
ที่ ศธ. 0578.17/1940 ลงวันที่ 26 กันยายน 2559  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินของส่วนราชการผ่าน iCash  
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-payment 
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หนังสือเวียนกองคลังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
ที่ ศธ. 0578.17/2198 ลงวันที่ 14 ธันวาคม 2561  

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับเงินทดรองราชการ และบัตรเครดิตราชการ 
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ประวัติผู้เขียน 

 

ชื่อ – นามสกุล นางสาวอริสรา  สุดสระ 
ประวัติการศึกษา บร ิหารธ ุ รก ิ จบ ัณฑ ิต  (การจ ัดการท ั ่ ว ไป )  มหาว ิทยาลัย 

ราชภัฎวไลอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
ตำแหน่งปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สถานที่ทำงานปัจจุบัน สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
โทรศัพท ์ 0 2549 4682 
Email     arisara@rmutt.ac.th 
ที่อยู่ปัจจุบัน 84/7 ม.5 ตำบลบางพูด อำเภอเมืองปทุมธานี  

จังหวัดปทุมธานี 12000 
ประวัติการทำงาน 2550 – ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

mailto:arisara@rmutt.ac.th
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