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ค ำน ำ 
   

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ เป็นการจัดท าขึ้นตามที่ กพอ.ก าหนด เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างาน
ในงานหลักของต าแหน่งตั้งแต่จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอน รายละเอียดของกระบวนการ
ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและ
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีส่วนช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ปฏิบัติงาน ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถ
ศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่
ละครั้ง และยังสามารถช่วยให้การบริหารของแต่ละหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ โดยมีวัตถุประสงค์ใน
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง ขั้นตอนการด าเนินงานเบิกจ่ายงบประมาณ ของฝ่ายนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ คือ 

 ๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ งาน การรับ-ส่งเอกสาร รวมทั้งกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ 

 ๒. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจจะศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 
๓. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของตนเอง 
๔. เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการด าเนินงานเกี่ยวกับด้านงบประมาณในระบบบริหารทรัพยากร (ERP) 

 ขอขอบคุณ ผู้อ านวยการกองบุคคล บุคลากรของกองบริหารงานบุคคล ที่ได้จัดโครงการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรในการเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น “การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน Work Manual ด้วยการจัดการ
ความรู้เพ่ือพัฒนาความก้าวหน้าในสายงานของบุคลากรสายสนับสนุน” ที่ได้มอบความรู้ แบ่งปันประสบการณ์
ต่าง ๆ ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก ขอขอบคุณ ผู้อ านวยการกองคลัง บุคลากรของกองคลัง ที่ได้จัด
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการจัดการความรู้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเบิกจ่าย รวมทั้ง คณะผู้บริหารวิทยาลัย
เทคโนโลยีและสหวิทยาการ ตลอดจนเจ้าหน้าที่เพ่ือนร่วมงานต่าง ๆ ที่ได้ให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารคู่มือ
ปฏิบัติงานหลัก Work Manual จนสามารถจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก ส าเร็จได้ด้วยดี 
 

นางสาวธมนวรรณ จิตบาล 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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1 

 
ส่วนที่ 1 

บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรกเมื่อวันที่ 
27 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ใช้ชื่อว่า 
“วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรม และวิทยาลัยต่าง ๆ 
ในสังกัดกรมอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการเข้ามาสังกัดต่อมาพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพล  
อดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามว่า “ราชมงคล” เมื่อวันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2531 
(วันราชมงคล) พร้อมทั้งมีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา เป็นสถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532 ท าให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวิศึกษา ได้รับการเปลี่ยนชื่อใหม่เป็น 
“สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 
 ในระยะต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งก าหนดให้
สถาบันการศึกษาที่เปิดสอนในระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล ท าให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมี
แนวคิดในการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยนิติบุคคล กระทั่งเม่ือวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นผลให้มีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม่ จ านวน 9 แห่ง เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี จัด
การศึกษาด้านวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษา
ต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้หลอมรวมเอาวิทยาเขตและสถาบันวิจัย จ านวน  
7 แห่ง เข้าด้วยกัน ประกอบด้วย วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ วิทยาเขตน่าน วิทยาเขตตาก  
วิทยาเขตล าปาง วิทยาเขตพิษณุโลก วิทยาเขตเชียงราย และสถาบันวิจัยและฝึกอบรมการเกษตรล าปาง 
ต่อจากนั้นในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ได้มีการจัดตั้งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วย 
4 คณะ 1 วิทยาลัย 4 ส านักสถาบัน และ 5 ส านักงานบริหารฯ (เขตพ้ืนที่) โดยวิทยาเขตภาคพายัพ มีฐานะ
เป็นศูนย์กลางมหาวิทยาลัย ต่อมาสภามหาวิทยาลัย ได้มีมติให้จัดตั้งส านักงานบริหารมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ภาคพายัพเชียงใหม่ ส่งผลให้ภาคพายัพ มีฐานะเป็นเขตพ้ืนที่เช่นเดียวกันกับ
เขตพ้ืนที่อ่ืน จนกระทั่งในปี พ.ศ. 2557 จึงได้มีการเปลี่ยนแปลงสถานะของเขตพ้ืนที่ภาคพายัพให้เป็น
ศูนยก์ลางของมหาวิทยาลัยดังเดิม 
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เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

เอกลักษณ์ : 
 ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ชัดเจน สามารถใช้เป็นกรอบ
ส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประกอบด้วย 
อุตสาหกรรมเกษตร เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร เทคโนโลยี
และการจัดการเพ่ือชุมชน การค้าและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรม อาหาร
สุขภาพและพันธุกรรมพืช เป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ ให้มีเป้าหมายเดียวกัน  
สู่การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 
 
 อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย : 
 “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 
 บัณฑิตนักปฏิบัติ ( Hands – on ) 
 ใช้ทักษะที่มีเทคโนโลยีเป็นฐาน ( Technology – Based Learning ) 
 สร้างความเชี่ยวชาญวิชาชีพ ( Professional Oriented ) 

“วัฒนธรรมองค์กร” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 วัฒนธรรมองค์กร เป็นสิ่งส าคัญยิ่งที่จ าเป็นจะต้องสื่อสารให้บุคลากรภายในองค์กรมีการปฏิบัติ
อย่างต่อเนื่องและชัดเจน จนเป็นเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือจดจ าง่ายและสะดวกต่อการปฏิบัติ  
จึงก าหนดจากอักษรย่อภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ (Rajamangala University of Technology 
Lanna) 
  R : Responsibility = รับผิดชอบต่อภารกิจ ต่อชุมชน สังคม ประเทศชาติ 
  M : Morality = ยึดมั่นในคุณธรรม ความงาม ความดี 
  U : Unity = ความเป็นหนึ่งเดียว 
  T : Technology = วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นฐานการพัฒนา 
  L : Learning Society = สังคมแห่งการเรียนรู้ 
  
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 ปรัชญา 
  “นวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 
 วิสัยทัศน์ 
  “มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือยกระดับ
คุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 
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พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและ
นานาชาติ โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเองได้ และเป็นที่พ่ึง
ทางวิชาการให้กับประเทศ ภูมิภาค และชุมชน ทั้งภาครัฐและเอกชน 

2. ผลิตผลงานวิจัยที่เป็นการสร้าง และประยุกต์ใช้องค์ความรู้ สร้างสรรค์นวัตกรรม หรือ
ทรัพย์สินทางปัญญาที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ ความต้องการของสังคม ชุมชน ภาครัฐและ
เอกชน และประเทศ 

3. ให้บริการวิชาการที่มุ่งเน้นการถ่ายทอดองค์ความรู้ด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและ
นวัตกรรม ที่สอดคล้องกับบริบทมหาวิทยาลัยด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และตอบสนองความ
ต้องการของท้องถิ่น ชุมชนและสังคม 

4. จัดการเรียนรู้ วิจัยหรือบริการวิชาการซึ่งน าไปสู่การสืบสานศิลปวัฒนธรรม และความเป็น
ไทย หรือสร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิมให้กับผู้เรียน ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 

5. บริหารจัดการพันธกิจ และวิสัยทัศน์ตามหลักธรรมาภิบาล มีการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ยืดหยุ่น คล่องตัวโปร่งใส และตรวจสอบได้ 

ตราราชมงคล 

เป็นรูปตราวงกลม ภายใต้พระมหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน 8 กลีบ หมายถึง 
ปัญญาอันเป็นแสงสว่างในโลก ภายในรูปดอกบัวบานเป็น รูปพระราชลัญจกร อันเป็นตราประจ าพระองค์ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ผู้พระราชทานนามให้ " มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล " และมีรูปดอกไม้
ทิพย์ สองข้างที่ปลายแถบ ซึ่งหมายถึงความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน ความวิจิตรแห่ง "ราชมงคล
สัญลักษณ์ " จักเป็นที่ประจักษ์และชื่นชมจาก ชาวราชมงคลและบุคคลทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลแห่งนี้ จักเป็นสถาบันที่ ตระหนักในภารกิจ ที่จะเสริมสร้างให้การศึกษาในทางวิชาชีพเจริญรุดหน้า 
แตกกิ่งก้านสาขา สมดั่งเจตนาที่ถือก าเนิดมา และได้รับพระมหากรุณาธิคุณ โปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม
ไว้เป็นสิริมงคลสืบไป 

สีประจ ามหาวิทยาลัย 

สีน้ าตาลทอง เป็นสีประจ าของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา อันหมายถึงความ
เจริญรุ่งเรือง ที่ยั่งยืนเปรียบได้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ตั้งอยู่  ในดินแดนที่
เจริญรุ่งเรืองทางด้านการศึกษาศิลปวัฒนธรรม อันเป็นฐานความพร้อมในการเสริมสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติที่
มีคุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนามหาวิทยาลัย ให้เจริญก้าวหน้าเป็นศูนย์แห่งนวัตกรรมการเรียนรู้ 
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ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 

ต้นกาสะลอง (ปีบขาว) หรือต้นปีบ เป็นต้นไม้ที่รู้จักกันแพร่หลายในถิ่นล้านนา มีล าต้นแข็งแรง  
สูงโปร่ง มีช่อดอกสีขาว บานสะพรั่ง ดอกมีกลิ่นหอม เปรียบประดุจคุณลักษณะของนักบัณฑิตพร้อมด้วย
คุณธรรม จริยธรรมความรู้ ความเชี่ยวชาญ ที่จะไปพัฒนาสังคมประเทศชาติพร้อมทั้งเผยแพร่ชื่อเสียง และ
เกียรติคุณของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่ประจักษ์ต่อสังคม 

 

1.2 การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

1. ส านัก/สถาบัน 

1. ส านักงานอธิการบดี 
2. ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
3. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชมุชน 
5. สถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร 
6. สถาบันวิจัยและพัฒนา 

ส านักงานอธิการบดี 

เป็นหน่วยงานที่บริหารจัดการให้บริการงานสารบรรณอย่างเป็นระบบถูกต้องตามระเบียบ 
ประสานงานและอ านวยความสะดวกกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด าเนินการจัดการ
ประชุมผู้บริหารมหาวิทยาลัย ให้บริการและอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ประกอบด้วย กองและส านักงานต่าง  ๆ 
ดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
2.  กองคลัง 
3.  กองบริหารงานบุคคล 
4.  กองประชาสัมพันธ์ 
5.  กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
6.  ส านักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
7.  ส านักงานตรวจสอบภายใน 
8.  ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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9.  ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
10.  วิเทศสัมพันธ์ 
11.  กองพัฒนานักศึกษา 

2. คณะ/วิทยาลัย ปัจจุบันมี 4 คณะ 1 วิทยาลัย 

 1.  คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
 2.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
 3.  คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 4.  คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
 5.  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
 
3. เขตพื้นที่ 
 1.  เชียงใหม่ 

2.  เชียงราย 
 3.  ตาก 
 4.  น่าน 
 5.  พิษณุโลก 
 6.  ล าปาง 
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ส่วนที่ 2 
วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

2.1 ประวัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเป็นผู้น าในการจัดการศึกษา บนฐานความรู้ทางด้าน

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Science and Technology-Based) บูรณาการ การเรียนการสอน กับการ

ปฏิบัติงานจริง (Work Integrated Learning; WIL) เสริมสร้างคุณลักษณะบัณฑิตให้เป็นผู้มีคุณธรรม 

จริยธรรมและจิตสาธารณะได้รับการสถาปนาขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อ

วันที่ 18 มกราคม 2548 ประกอบด้วย 6 พ้ืนที่ กับ 1 สถาบัน คือ พ้ืนที่เชียงราย พ้ืนที่ตาก พ้ืนที่น่าน พ้ืนที่

พิษณุโลก พื้นที่ภาคพายัพ เชียงใหม่ พ้ืนที่ล าปาง และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร มหาวิทยาลัยเป็นผู้น ามี

ความเลิศในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands-on) ที่มุ่งสู่ความเป็นมืออาชีพ (Professional) สู่การเป็น

มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน 

วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการจึงได้จัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2550 ตามกฎกระทรวงให้เป็น

หน่วยงานที่มีระดับเทียบเท่าคณะ เพ่ือตอบสนองปณิธานหลักของมหาวิทยาลัยที่ต้องการสร้างบัณฑิตนัก

ปฏิบัติที่ถึงพร้อมด้วยคุณธรรม จริยธรรม มีความรู้ ความเชี่ยวชาญที่จะไปพัฒนาสังคมและประเทศชาติให้มี

ความเจริญรุ่งเรืองอย่างยั่งยืนและด าเนินชีวิตอย่างเป็นสุขพ่ึงพาตนเองได้ โดยมีภาระกิจการจัดการเรียนการ

สอนในระดับต่ ากว่าปริญญาและระดับปริญญาในหลักสูตรมีการบูรณาการศาสตร์บนพ้ืนฐานของวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี จัดระบบการเรียนการสอน การเรียนรู้ด้วยปัญหาและการเรียนรู้ด้วย โครงการ (Problem-

Project Based Learning) บนฐานความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์ ส่งเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ให้เชื่อมโยงกับการพัฒนาท้องถิ่น และภาคอุตสาหกรรมในภูมิภาค เกิดการพัฒนา

อาชีพและพัฒนาการศึกษาต่อเนื่องและการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยแบ่งออกเป็น 2 สาขา 5 หลักสูตร คือ สาขา

เตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี ประกอบด้วย หลักสูตรเตรียมวิศวกรรมศาสตร์ หลักสูตรเตรียมบริหารธุรกิจ 

หลักสูตรเตรียมสถาปัตยกรรมศาสตร์ และ สาขาสหวิทยาการ ประกอบด้วย หลักสูตรวิศวกรรมและนวัตกรรม

การผลิตอาหาร หลักสูตรวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 

ชื่อภาษาอังกฤษ :  College of Integrated Science and Technology ( CISAT ) 
ชื่อภาษาไทย     :  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
สถานที่ตั้ง        :  98 หมู่ 8 ต.ป่าป้อง อ.ดอยสะเก็ด จ.เชียงใหม่ 50220 
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ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ค่านิยมองค์กร และวัตถุประสงค์ของวิทยาลัยเทคโนโลยี
และสหวิทยาการ  
 

ปณิธาน 
จัดการศึกษาด้านวิชาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐานร่วมกับกิจกรรมจิตสาธารณะน าสู่ภาคปฏิบัติ

โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ สร้างสรรค์หลักสูตรบูรณาการอันเป็นสากล พัฒนาบุคลากรทางวิชาการและงานวิจัย
เพ่ือน าผลงานกลับสู่การเรียนการสอน 

 
วิสัยทัศน์ 

แหล่งบ่มเพาะนักศึกษาให้มีความรู้ความช านาญสรรพวิชาพ้ืนฐานทางอาชีพแบบบูรณาการ
ศาสตร์บนฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สร้างสรรค์บรรยากาศแห่งความใฝ่รู้ ผสานความคิดสร้างสรรค์  
มีคุณธรรม และจิตส านึกสาธารณะสร้างสรรค์ผลงานวิจัยเชิงประยุกต์เพ่ือเป็นแหล่งความรู้ในการพัฒนาชุมชน 

 
เอกลักษณ์  

สหวิทยาการ พ้ืนฐานสังคม น าชุมชนสู่การพัฒนาชาติ 
 
อัตลักษณ์ 

บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน 
 
ค่านิยมองค์กร 

       C - Creative    คิดสร้างสรรค์  
       I - Industrious   อดทน สู้งาน 
       S - Smart and Sociable  ฉลาดคิดการณ์ ผสานไมตรี 
       A - Active    วิถีงานเชิงรุก 
       T - Trustworthy   ทุกคนวางใจได ้

 
พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาในสาขาวิชาที่ใช้คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยีเป็นฐานความรู้ใน
ระดบัประกาศนียบัตรวิชาชีพ และอุดมศึกษาที่มีคุณภาพ 

2. สร้างหลักสูตรและกิจกรรมที่นักศึกษาได้ใช้โครงงานเป็นฐานในการเรียนรู้ และศึกษาผ่านการ
ท างานด้วยการปฏิบัติจริง 
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3. สร้างสรรค์งานวิจัยผสานเข้ากับการเรียนการสอน และการเผยแพร่สู่ชุมชนและ
ผู้ประกอบการในพ้ืนที่ 

4. แหล่งบ่มเพาะคุณธรรม จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรม และจิตส านึกสาธารณะอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  
 

วัตถุประสงค์ 

1. ผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่มีความรู้ความสามารถทางวิชาการ
และความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพเพ่ือศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีอ่ืน ๆ 

2. ผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ มีคุณธรรม เป็นที่
ต้องการของอุตสาหกรรมและชุมชน 

3. เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนผ่านการวิจัยและโครงงานเชิงบูรณาการ 
4. สร้างและปลูกจิตส านึกคุณธรรม จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรม และจิตส านึกสาธารณะอนุรักษ์

สิ่งแวดล้อม ให้แก่นักศึกษา 
 
เป้าหมาย 

1. Smart and Fast เพ่ือสร้าง...คนเก่ง คนดี มีศักดิ์ศรี สู่สังคม 
2. มุ่งมั่นส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในองค์กรท าวิจัยฯ มุ่งสู่ความเป็นเลิศการวิจัยเพ่ือชุมชนเพ่ือ

ยกระดับคุณภาพชีวิต 
3. ครูอาจารย์ได้สอน นักศึกษาได้ฝึก สังคมชุมชนได้ประโยชน์ 
4. แหล่งเรียนรู้ สืบสาน ศิลปะ วัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
5. สร้างบัณฑิตที่มีลักษณะสอดคล้องกับอัตลักษณ์ “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็น

ฐาน” 
6. บริหารจัดการแบบบูรณาการโดยยึดผลประโยชน์สูงสุดขององค์กร  

 

2.2  บทบาทหน้าที่ของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา มีสายการบังคับบัญชา

ขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ มีวัตถุประสงค์เพ่ือ ด าเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.) และระดับปริญญาตรี ในหลักสูตรที่มีการบูรณาการศาสตร์บนพ้ืนฐานของวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี จัดระบบการเรียนการสอน การเรียนรู้ด้วยปัญหาและการเรียนรู้ด้วยโครงการ (Problem-Project 

Based Learning) การบูรณาการการเรียนรู้ เข้ากับการ ท างานจริง (Work Integrated Learning : WIL) 
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เพ่ือให้ผู้เรียนมีความเป็นเลิศทางด้านทักษะความช านาญและความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพ บนฐานความรู้

ทางด้านวิทยาศาสตร์ ส่งเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ให้เชื่อมโยงกับ

การพัฒนาท้องถิ่น และภาคอุตสาหกรรมในภูมิภาค เกิดการพัฒนาอาชีพและพัฒนาการศึกษาต่อเนื่องและการ

เรียนรู้ตลอดชีวิต โดยแบ่งออกเป็น 2 สาขา 5 หลักสูตร คือ สาขาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี 

ประกอบด้วย หลักสูตร ปวช.เตรียมวิศวกรรมศาสตร์ หลักสูตร ปวช.เตรียมบริหารธุรกิจ หลักสูตร ปวช.เตรียม

สถาปัตยกรรมศาสตร์ และสาขาสหวิทยาการ ประกอบด้วย หลักสูตร วศ.บ.วิศวกรรมและนวัตกรรมการผลิต

อาหารและหลักสูตร วศ.บ.วิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์
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ในการด าเนินงานของหน่วยงาน ซึ่งอาจจะประกอบไปด้วยการด าเนินโครงการ การเดินทางไป

ปฏิบัติราชการ การท างานวิจัยและบริการต่าง ๆ ซึ่งการด าเนินงานเหล่านั้นล้วนต้องมีการเบิกจ่ายงบประมาณ  

การด าเนินการตามกฎ ระเบียบ ข้อปฏิบัติ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง ดังนั้น ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือขั้นตอนการท างาน

การเบิกจ่ายงบประมาณ ของฝ่ายนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ เพ่ือใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงาน มีล าดับขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานและการประสานงานต่าง ๆ ให้เกิดประโยชน์สูงสุดใน

การปฏิบัติงานได้ถูกต้อง เพ่ือสามารถใช้คู่มือฉบับนี้เป็นกลไกในการสร้างความรู้ความเข้าใจส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ได้

เรียนรู้และน าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  

2.3 วัตถุประสงค ์(Objectives) 

1. เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงาน สามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานเบิกจ่ายงบประมาณของฝ่าย

นโยบายและแผนยุทธศาสตร์ วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินงานเบิกจ่ายงบประมาณของฝ่ายนโยบายและแผน

ยุทธศาสตร์ วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

2.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. บุคลากรในหน่วยงาน สามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานเบิกจ่ายงบประมาณของฝ่ายนโยบาย

และแผนยุทธศาสตร์ วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. เป็นคู่มือปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินงานเบิกจ่ายงบประมาณ ของฝ่ายนโยบายและแผนยุทธศาสตร์   

      วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

2.5 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ (Scope) 

ขั้นตอนการด าเนินงานเบิกจ่ายงบประมาณของฝ่ายนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ วิทยาลัยเทคโนโลยี

และสหวิทยาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ครอบคลุมถึงแนวปฏิบัติการรับหนังสือ การวิเคราะห์

เนื้อความในหนังสือ การตรวจสอบจ านวนคงเหลือของงบประมาณ การจองงบประมาณ การกรอกรายละเอียด

ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน การคืนงบประมาณ ในระบบบริหารทรัพยากร (ERP) 
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2.6 ค าจ ากัดความ (Definition) 

ระบบงานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องในการท างาน

ราชการโดยมีการท างานที่เป็นระบบ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) หมายถึง ระบบให้บริการรับส่ง หนังสือ จัดเก็บ

เอกสาร เพ่ือส่งต่อ สั่งการและลงนามในเอกสารหรือส่งเข้าระบบหนังสือเวียน ที่มีการลงนาม รับทราบ 

ผ่านระบบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบบริหารทรัพยากร (ERP) หมายถึง เป็นระบบสารสนเทศที่น ามาใช้ในการบริหารธุรกิจ การ

วางแผนทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กรโดยรวม ได้แก่ การจัดจ้าง การผลิต การขาย การบัญชี และการ

บริหารบุคคลเข้าด้วยกัน เพ่ือให้เกิดการใช้ประโยชน์อย่างสูงสุดของทรัพยากรทางธุรกิจขององค์กร 

ผู้อ านวยการ หมายถึง  ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

รองผู้อ านวยการ หมายถึง รองผู้อ านวยการด้านงานบริหาร  

ฝ่ายนโยบายและแผน หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายนโยบายและแผน

ยุทธศาสตร์ 

2.7 หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

1. ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการและลงนามหนังสือ 

2. รองผู้อ านวยการ มีหน้าที่ พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ ให้ความเห็น และลงนามในหนังสือ

ราชการ 

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปฝ่ายนโยบายและแผน มีหน้าที่ ตรวจสอบ วิเคราะห์หนังสือเพ่ือเสนอ

ข้อมูลด้านงบประมาณให้กับผู้บริหาร (ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ) เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหารในการ

พิจารณาสั่งการ 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเป็นสถาบันอุดมศึกษา เป็นส่วนราชการที่อยู่ในสังกัด
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม โดยภารกิจของมหาวิทยาลัยท าให้การปฏิบัติงาน
ต้องมีการติดต่อสื่อสารทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ซึ่งได้ก าหนดให้ใช้วิธีการรับส่งหนังสือผ่านระบบสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ดังนั้นเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่มีหน้าที่ในการรับส่งหนังสือราชการ จึงจ าเป็นต้องศึกษาและ
ท าความเข้าใจขั้นตอนการใช้งานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้สามารถปฏิบัติ งานได้รวดเร็วและ
ถูกต้อง 

ความหมายของงานสารบรรณ  
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ให้ความหมายของงานสารบรรณ
ไว้ว่า หมายถึงงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึง
การท าลาย ซึ่งมีความหมายครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด เริ่มตั้งแต่กระบวนการเริ่มแรกจนถึงขั้น
ท าลายเอกสาร ทั้งนี้เพ่ือที่จะไม่ให้มีการเก็บเอกสารที่ไม่จ าเป็นไว้ในส่วนราชการต่อไป และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 ให้ความหมายระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไว้ว่า
หมายถึง งานรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การับการส่ง การ
เก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก 
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบกลับ เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ต้องเป็น
ระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
การรับหนังสือ 

การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอก
และภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังละตรวจความถูกต้อง
ของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ  เพ่ือด าเนินการ
ให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

2. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
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2.2 วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
3.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอด 

ปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 
3.3 ที ่ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
3.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 

4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงานที่
รับหนังสือนั้นในช่องบันทึกงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
การจ่ายหนังสือ 

การจ่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่  
เจ้าของเรื่อง เพ่ือน าไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าแฟ้มหนังสือเข้าใหม่จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไปมอบให้
หัวหน้างานธุรการ หัวหน้างานสารบรรณ หรือผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาบันทึกจ่ายเรื่อง
แล้วเจ้าหน้าที่รับ - ส่ง น าหนังสือเข้าใหม่เหล่านั้นไปมอบให้ แก่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้จ่ายเรื่องให้ 
แก่เจ้าของเรื่องด าเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

2. การจ่ายเรื่องต้องจ่ายทันทีให้ทันก าหนดเวลา 
3. ผู้มีหน้าที่จ่ายเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่ายแล้วเห็นว่าเรื่องใดมีความส าคัญให้ด าเนินการ

เพ่ือให้ทันเวลา 

ดังนั้น ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ มีหน้าที่

รับผิดชอบในการรับและส่งหนังสือราชการจากภายในหน่วยงาน เช่น หลักสูตร สาขา งานหอพัก งานกิจการ

นักศึกษา งานวิชาการ เป็นต้น โดยจะต้องเกษียนหนังสือเสนอข้อมูลด้านงบประมาณ เรียนให้ผู้บริหาร 

วิทยาลัยฯ ได้แก่ หัวหน้าหลักสูตร หัวหน้าสาขา รองผู้อ านวยการ และผู้อ านวยการ ทราบเพ่ือประกอบการ

พิจารณาการใช้งบประมาณ โดยในคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จะได้กล่าวถึงขั้นตอนการด าเนินงานเบิกจ่าย

งบประมาณ ของฝ่ายนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ โดยมีขั้นตอนการ

ปฏิบัติ (flow chart) ดังนี้ 
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3.2 ขั้นตอน (Flow Chart) การด าเนินงานเบิกจ่ายงบประมาณ 
ของฝ่ายนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

 
เร่ิมต้น 

 
 

 
 

 

  

รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายใน

วิทยาลัยฯ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ของงบประมาณ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรับหนังสอื 

ถูกต้อง 

เสนอข้อมูลต่อผู้บริหารเพื่อ
ประกอบการตัดสินใจ 

ผู้บริหาร
พิจารณา
หนังสือ 

อนุมัติ 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

ไม่อนุมัติ 

ท ารายการในระบบ
การบริหารทรัพยากร 

(ERP) 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

 

สิ้นสุด 
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ในหน่วยงานจะมีการขออนุมัติการจัดท าโครงการ/กิจกรรม การเดินทางไปราชการ หรือการขออนุมัติ
การจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ ที่จะต้องได้รับการพิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณของ
หน่วยงาน มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายในวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

เมื่อมีบุคลากรในสังกัดต้องการขออนุมัติการใช้งบประมาณในการด าเนินการต่าง ๆ เช่น การขอ
อนุมัติการเดินทางไปปฏิบัติราชการ งานนโยบายและแผนฯ จะด าเนินการตรวจสอบเอกสารที่ได้รับ ว่ามีการ
จัดท าหนังสือถูกต้องเป็นไปตามรูปแบบหนังสือราชการหรือไม่ โดยอ้างอิงตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

ปัญหาอุปสรรค :  รูปแบบหนังสือราชการไม่ถูกต้อง ไม่เป็นไปตามระเบียบ 

แนวทางแก้ไขปัญหา : มีแบบฟอร์มบันทึกข้อความให้บุคลากรดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ในหัวข้อ
ดาวน์โหลดเอกสารเว็ปไซต์ของหน่วยงาน 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณ 

1. เมื่อตรวจสอบรูปแบบหนังสือราชการว่าถูกต้องหรือไม่แล้ว ในขั้นตอนต่อมา จะด าเนินการ
ตรวจสอบประมาณการค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เรื่อง การปรับปรุง
อัตราค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการ โดยสามารถเทียบหลักเกณฑ์การนับเวลาเดินทางไปปฏิบัติราชการหรือ
แนวปฏิบัติในด้านการเบิกจ่ายได้จากคู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

2. หากเอกสารที่ได้รับมาไม่ถูกต้องเรื่องอัตราค่าใช้จ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล เรื่อง การปรับปรุงอัตราค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการ จะส่งเรื่องดังกล่าวกลับไปยังเจ้าของเรื่อง เพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อนเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาในล าดับต่อไป 

3. เมื่อข้อมูลถูกต้องแล้ว ท าการเกษียนหนังสือเสนอต่อผู้บริหาร โดยมีข้อมูลรายละเอียด ดังนี้  
3.1 แจ้งให้ทราบว่าหนังสือเรื่องนี้ เรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ขอความ

อนุเคราะห์หรือเพ่ือท าการใด 
3.2 แจ้งรายละเอียดของเนื้อหาในเอกสารโดยย่อ เช่น บุคลากร ราย (ชื่อ) ขออนุมัติเดินทาง

ไปราชการ ระหว่างวันที่ โดยขอเบิกจ่ายงบประมาณจากหมวดงบประมาณใด เป็นจ านวนเงิน
เท่าใด และยอดคงเหลือของงบประมาณหมวดนั้นคือเท่าใด เพ่ือประกอบการพิจารณาของ
ผู้บริหาร 

3.3 ลงชื่อ ลงวันที่ ที่ได้ท าการรับหนังสือและเกียนหนังสือเพ่ือพิจารณา 
4. ประทับตราของฝ่ายนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ที่มุมขวาของหนังสือ 
5. เขียนเลขทะเบียนรับ วันที่รับและเวลาที่รับ โดยสามารถดูเลขทะเบียนรับได้จากระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ปัญหาอุปสรรค : เนื่องจากบุคลากรในแต่ละรายอาจจะไม่ได้ด าเนินการในการขออนุมัติใช้
งบประมาณบ่อยครั้ง จึงอาจไม่ทราบรายละเอียด อัตราการเบิกจ่าย ท าให้ประมาณการไม่ถูกต้อง 

แนวทางแก้ไขปัญหา : มีประกาศและคู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ไว้ในหัวข้อดาวน์โหลดเอกสารเว็ปไซต์ของหน่วยงาน 
 
ขั้นตอนที่ 3 การลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
ก. การลงทะเบียนรับหนังสือ 
 การจะลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เริ่มต้นให้ลงชื่อเข้าใช้ได้ที่ เว็บไซต์ 
e-office.rmutl.ac.th/login ด้วย username และ password อีเมล์ของมหาวิทยาลัย 

 
 

 

ภาพที่ 1 หน้า login เข้าสู่ระบบ e-office ของมหาวิทยาลยั 

ภาพที่ 2 หน้าเมนูหลักของระบบ e-office 
 



17 
 

 

 
ภาพที่ 3 ตัวเลือกส าหรบัการรบัหนังสอืที่มีการส่งหนังสือมาในระบบ e-office 

1. ตัวเลือกนี้จะใช้ส าหรับการลงทะเบียนรับหนังสือที่มีการส่งต่อมาจากกลุ่มงาน/หน่วยงานอ่ืน   
    ภายใน มทร.ล้านนา   
2. เมื่อมีหนังสือเข้า จะมีตัวเลขแสดง ว่ามีหนังสือค้างอยู่ในระบบจ านวนกี่เรื่องที่ยังไม่ได้ลงรับ 

 

 
ภาพที่ 4 ตัวอยา่งการรับหนังสือ  

 1. เมื่อเข้าหน้าเมนูรอลงทะเบียนรับแล้ว จะเห็นเมนูดังภาพตัวอย่าง ให้เลือกหนังสือที่ต้องการ
ลงทะเบียนรับ  
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ขั้นตอนที่ 4 เสนอข้อมูลต่อผู้บริหารเพื่อประกอบการตัดสินใจ 

ในขั้นตอนนี้จะบันทึกงานลงไปในช่องบันทึกงาน เป็นข้อมูลที่จะเสนอต่อผู้ บริหาร เช่น  
เพ่ือโปรดพิจารณาให้บุคลากรราย (ชื่อ) เดินทางไปราชการระหว่างวันที่ xx โดยขอเบิกจ่ายงบประมาณจากเงิน
รายได้ เป็นจ านวนเงิน xx บาท จากจ านวนงบประมาณคงเหลือท้ังสิ้น xx บาท 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพที่ 5 ตัวอยา่งขั้นตอนการบันทึกงาน 
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ภาพที่ 6 ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน ไปยังหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 7 ขั้นตอนการส่งต่อเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 
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1. ตัวเลือกนี้ ใช้ส าหรับการลงทะเบียนรับหนังสือ ที่ไม่มีการส่งมาในระบบ e-office ทางงานนโยบาย

และแผนฯ จะต้องด าเนินการลงทะเบียนเอง โดยสามารถท าได้ตามภาพตัวอย่าง ภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 8 ตัวอยา่งหน้าระบบ e-office ที่ต้องลงรบัเอกสารเอง 

1. กรอกรายละเอียดหนังสือลงในกล่องข้อความ พิมพ์รายละเอียดเพ่ืออธิบายจุดประสงค์ของหนังสือ 
              คร่าว ๆ  

2. หากต้องการติดตามผลการท างาน ของเอกสารฉบับนี้ ให้เลือกช่องติดตามผลการท างาน 
3. หากมีหนังสือต้นฉบับ ให้เลือกช่อง ส่งต้นฉบับ หากไม่มีจึงจะเลือกช่อง ไม่ส่งต้นฉบับ 

 ภาพที่ 9 ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน ไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้องแบบมตี้นฉบับ 
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ภาพที่ 10 ขั้นตอนการส่งหนังสือภายใน ไปยังส่วนงานทีเ่กี่ยวข้องแบบไม่มตีน้ฉบับ 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

ก. เกี่ยวกับการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

ปัญหาอุปสรรค : รายละเอียดในหนังสือไม่ครบถ้วน แนบเอกสารผิดพลาดไม่ตรงกับงาน 

แนวทางแก้ไขปัญหา : ตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้วนก่อนด าเนินการลงรับหนังสือในระบบและ
ตรวจสอบไฟล์แนบก่อนท าการแนบทุกครั้ง 

ปัญหาอุปสรรค : การส่งหนังสือในระบบไม่ถูกต้องกับการด าเนินการจริง  ท าให้ปลายทางไม่สามารถ
ด าเนินการต่อได้  
แนวทางแก้ไขปัญหา :  
- หากเป็นหนังสือท่ีมีการส่งทั้งในระบบและส่งต้นฉบับให้ด าเนินการเลือกตัวเลือกพร้อมต้นฉบับ 

- หากเป็นหนังสือท่ีส่งเฉพาะในระบบไม่ส่งต้นฉบับให้ด าเนินการเลือกตัวเลือกไม่ส่งต้นฉบับ 

 

ข.การสร้างหนังสือส่งออกภายใน  

 การสร้างหนังสือส่งออกภายใน จะด าเนินการต่อเมื่อมีหนังสือส่งออกจากงานนโยบายและแผน

ยุทธศาสตร์ เช่น เรื่องการแจ้งการจัดสรรงบประมาณ การขอเชิญเข้าร่วมการประชุมที่เกี่ยวข้อง การขออนุมั ติ

ด าเนินโครงการของงานแผนฯ การขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส านักงาน เป็นต้น 
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ภาพที่ 11 ตัวเลือกการสร้างหนังสือส าหรับการส่งออก ภายใน 

 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างการสร้างหนังสือส่งออกภายใน 
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ภาพที่ 13 ขั้นตอนการส่งหนังสืออกภายใน 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

ข. เกี่ยวกับการสร้างหนังสือส่งออกภายใน  

ปัญหาอุปสรรค : กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน 
แนวทางแก้ไขปัญหา : ตรวจสอบข้อมูลให้ครบถ้วน ก่อนท าการส่งต่อ เพ่ือให้ผู้บริหารที่ได้รับข้อมูล
เพ่ือประกอบการพิจารณาที่ครบถ้วน 

ปัญหาอุปสรรค : ส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่ถูกต้อง  
แนวทางแก้ไขปัญหา : เนื่องจากเป็น e-Office ที่ได้รับการพัฒนาขึ้นใหม่ อาจจะยังมีความสับสนใน
การใช้งาน อาจจะท าให้ส่งไปหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่ถูกต้อง ท าให้หนังสือตกหล่น หาก
เป็นหน่วยงานที่ไม่ได้ท าการส่งเอกสารบ่อยครั้ง จึงควรสอบถามผู้รับว่า ให้ส่งเอกสารไปที่กล่อง
จดหมายใด เพ่ือให้ถูกต้องตามผู้ใช้งาน 
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ค.การตรวจสอบหนังสือที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ  

 การตรวจสอบหนังสือที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ เมื่อมีความต้องการทราบว่าหนังสือนั้นด าเนินการ

อยู่ในขั้นตอนใดแล้ว ก็สามารถดูได้จากตัวเลือกอยู่ระหว่างการด าเนินการ 

 
ภาพที่ 14 ตัวเลือกการตรวจสอบหนังสือที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ 

 
ภาพที่ 15 ตัวอย่างหนังสือที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างรายละเอียดหนังสอืที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

ค. เกี่ยวกับเอกสารที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ 

ปัญหาอุปสรรค : มีงานค้างอยู่ระหว่างการด าเนินการจ านวนมาก 
แนวทางแก้ไขปัญหา :  เมื่อด าเนินการตามค าสั่งการในหนังสือแล้ว ให้กลับเข้ามาในเมนูอยู่
ระหว่างด าเนินการ เพ่ือท าการปิดงาน เพ่ือมิให้มีงานค้างระหว่างด าเนินการ 
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ขั้นตอนที่ 5 ผู้บริหารพิจารณาหนังสือ 

 เมื่อผู้บริหารได้รับหนังสือเพ่ือขออนุมัติด้านงบประมาณ จะอ่านค าเสนอจากผู้เสนอก่อนหน้านั้น เช่น 

รองผู้อ านวยการฯ จะพิจารณารายละเอียดถึงเหตุผลความเหมาะสมของหนังสือที่อนุมัติ รวมถึงดูยอด

งบประมาณคงเหลือจากที่ฝ่ายนโยบายและแผนฯ ได้เสนอ ก่อนเกษียนหนังสือเสนอถึงผู้อ านวยการเป็นล าดับ

สุดท้าย หากผู้อ านวยการพิจารณาแล้วเห็นควรดังเสนอ ก็จะลงนามอนุมัติ 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
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ขั้นตอนที่ 6 การท ารายการในระบบการบริหารทรัพยากร (ERP) 

เมื่อขั้นตอนการพิจารณาการขออนุมัติใช้งบประมาณในหน่วยงานเสร็จสิ้นลง จะเป็นขั้นตอนการท า
รายการในระบบการบริหารทรัพยากร (ERP) ซึ่งในการปฏิบัติหน้าที่ของงานนโยบายและแผน วิทยาลัย
เทคโนโลยีและสหวิทยาการ ด้านการเบิกจ่ายงบประมาณ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

1. กรณีได้รับอนุมัติ จะด าเนินการจองงบประมาณในระบบบริหารทรัพยากร (ERP)  
2. กรณีเป็นการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการยืมเงินทดรองจ่าย เบิกจ่ายงบประมาณ จะท าการลง

รายละเอียดค่าใช้จ่ายด าเนินงานในระบบบริหารทรัพยากร (ERP)  
3. กรณีเป็นการจัดซื้อจัดจ้าง จะส่งต่อให้งานพัสดุด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้างต่อไป  

 

ก. การท ารายการจองงบประมาณ ในระบบ ERP 

1. เข้าระบบ โดยการกด shift + คลิกขวาที่ตัวโปรแกรม ERPPROD เลือก Rus as difference user 

 

 

 

  

ภาพที่ 17 การเขา้สู่ระบบ ERP ผ่านโปรแกรม ERPPROD 
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2. ระบบจะปรากฏหน้าต่างให้กรอก USERNAME และ PASSWORD  โดยรหัสของวิทยาลัยเทคโนโลยีและ 

สหวิทยาการคือ  USERNAME :ERP13  และ PASSWORD : 639365 

จากนั้นกด OK เพ่ือท าการเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เมื่อกดปุ่ม OK แล้ว ระบบจะพาเข้าสู่โปรแกรม ดังภาพที่ปรากฎนี้ 

ภาพที่ 18 ขั้นตอนการกรอกรหัสผ่านเพื่อเข้าสู่ระบบ ERP ผ่านโปรแกรม ERPPROD 

1. USERNAME 
2. PASSWORD 

ภาพที่ 19 ภาพรวมของระบบ ERP 



34 
 

 

3. เข้าเมนู 1000 > บัญชีเจ้าหนี้ > บัญชีเจ้าหนี้ พื้นที่  

 

 

 

4. เลือกช่องแบบฟอร์มทั่วไป > เลือกรายการจองงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 21 ขั้นตอนการสร้างใบจองงบประมาณ 

ภาพที่ 20 ภาพแสดงเมนูการเลือกระบบทีต่้องการจะท างาน 
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5. เมื่อเลือกรายการจองงบประมาณแล้ว จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาเพ่ือให้สร้างเอกสารใหม่ ดังภาพนี้ 

 

 

6. เลือกปุ่ม สร้าง  > เลือกสมุดงบประมาณ ตามปีและแหล่งงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 

 661 – 1 BD หมายถึง ปีงบประมาณ 2566 แหล่งงบประมาณจากงบประมาณแผ่นดิน 

 661 – 2 BD หมายถึง ปีงบประมาณ 2566 แหล่งงบประมาณจากงบประมาณรายได้ 

  

ภาพที่ 22 ภาพแสดงขั้นตอนการสร้างเอกสารการจองงบประมาณ 

ภาพที่ 23 ภาพแสดงขั้นตอนการสร้างเอกสารการจองงบประมาณ (ต่อ) 
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7. กรอกรายละเอียดเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่อง ลงในช่อง ค าอธิบาย จากนั้นกดปุ่ม บันทึก   

ตามด้วยปุ่ม บรรทัด เพ่ือท ารายการถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. เมื่อกดปุ่มบรรทัดแล้ว จะปรากฏหน้าต่างให้กรอกรายละเอียดการจองงบประมาณ 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 24 ภาพแสดงขั้นตอนการสร้างเอกสารการจองงบประมาณ (ต่อ)
งบประมาณ (ต่อ) 

 

ภาพที่ 25 ภาพแสดงขั้นตอนการสร้างเอกสารการจองงบประมาณ (ต่อ)
งบประมาณ (ต่อ) 
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9. กรอกข้อมูลตามหนังสือที่ได้รับอนุมัติ พร้อมค าอธิบายรายการ โดยมีรายละเอียดการกรอกดังนี้ 

  

9.1 เลือกในช่องรายการงบประมาณ ให้เลือกปีงบประมาณ แหล่งงบประมาณ ตามที่ได้รับอนุมัติ เช่น  

   661-1BG ส าหรับปีงบประมาณ 2566 เงินงบประมาณ   

661-2BG ส าหรับปีงบประมาณ 2566 เงินรายได้ 

 

 

9.2 กรอกในช่องมิติเริ่มต้น หัวข้อดังนี้  

 9.2.1 แหล่งเงิน – ให้เลือกระหว่าง 1000 เงินงบประมาณ และ 2000 เงินรายได้ 

 9.2.2 หน่วยงาน – ส าหรับวิทยาลัยฯ ให้เลือก 12500000 

9.2.3 แผนงาน – ให้เลือกว่างบประมาณที่ก าลังจะจองนี้อยู่ในแผนงานใดของมหาวิทยาลัยฯ 

(โดยสามารถตรวจสอบได้โดยการกดดูจากเมนูงบประมาณคงเหลือ) 

 9.2.4 โครงการ – ให้เลือกเลขโครงการที่งบประมาณที่ก าลังจะจองอยู่ (โดยสามารถ 

           ตรวจสอบได้โดยการกดดูจากเมนูงบประมาณคงเหลือ) 

 9.2.5 ปีการศึกษา – ระบุปีการศึกษา (โดยสามารถตรวจสอบได้โดยการกดดูจากเมนู

งบประมาณคงเหลือ) 

ภาพที่ 26 ภาพแสดงขั้นตอนการสร้างเอกสารการจองงบประมาณ (ต่อ)
งบประมาณ (ต่อ) 
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 9.2.6 กองทุน – ให้ใส่เลข 99 

 9.2.7 วิเคราะห์ – ให้ใส่เลข 99 

9.3 กรอกข้อมูลในช่องรายละเอียดขอซื้อ  

 9.3.1 ข้อความ – ให้กรอกเลขหนังสือ ชื่อเรื่อง รวมถึงจ านวนเงิน ที่ได้รับอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 27 ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดใบจองงบประมาณ 
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9.4  เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกช่อง จากรหัสงบประมาณ หากกรอกถูกต้องจะมีรายการ

ออกมาให้เราเลือก “งบประมาณเป็นรหัส 4 ตัวเท่านั้น” แต่หากกรอกไม่ถูกต้อง ช่องนี้จะไม่มีรายการขึ้นมา

ให้เลือก จะข้ึนว่า กริดนี้ว่าง 

 

 

10. เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้กดตรวจสอบความถูกต้อง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 28 ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดผิด  

ภาพที่ 29 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมลู 
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11. จะปรากฏหน้าต่างที่มีข้อความ “Journal is OK” แสดงถึงว่าการกรอกข้อมูลนั้นถูกต้อง จากนั้นให้กดปิด

หน้าต่าง  

 

12. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม ลงรายการบัญชี  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 31 ภาพขั้นตอนการลงรายการบัญชเีพื่อจองงบประมาณ 

ภาพที่ 30 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมลู (ต่อ) 
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13. ด าเนินการพิมพ์เอกสารใบจองเงิน เพ่ือแนบรายการที่ได้รับอนุมัติ 

 13.1 ไปที่ปุ่ม รายการจองเงินงบประมาณ  

 

13.2 กดสั่งพิมพ์ที่ปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 32 ใบจองงบประมาณที่เสร็จสมบูรณ ์

ภาพที่ 32 ภาพขั้นตอนการสั่งพมิพ์ใบจองงบประมาณ 

ภาพที่ 33 ภาพขั้นตอนการสั่งพมิพ์ใบจองงบประมาณ (ต่อ) 
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

1. เกี่ยวกับการจองงบประมาณในระบบบริหารทรัพยากร (ERP) 
1.1 ปัญหาอุปสรรค : การเลือกปีงบประมาณ 

แนวทางแก้ไขปัญหา : เลือกปีงบประมาณและแหล่งงบประมาณให้ถูกต้องก่อนท าการสร้างใบ  
จองงบประมาณ 

1.2 ปัญหาอุปสรรค : งบประมาณไม่เพียงพอในการจอง/หาหลุมงบประมาณ/รหัสโครงการไม่เจอ 

แนวทางแก้ไขปัญหา : ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ/แผนงาน/รหัสโครงการ/ปีงบประมาณ  
ก่อนท าการสร้างใบจองงบประมาณได้จากเมนู การสอบถาม > งบประมาณคงเหลือ 
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ข. กรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายด าเนินงานในระบบ ERP  

1. เลือกรายการจากช่องแบบฟอร์มทั่วไป และเลือกเมนู “ค่าใช้จ่าย ด าเนินงาน” 

 

2. เลือกเปิดเอกสารรายการใหม่ ตามหมายเลข 1 จะปรากฎหน้าต่างตามภาพที่แสดงด้านล่าง 

1 

ภาพที่ 34 ขั้นตอนการสร้างใบเบิกค่าใช้จ่าย (PE) 

ภาพที่ 35 ขั้นตอนการสร้างใบเบิกค่าใช้จ่าย (ต่อ) 
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กรณีเงินยืม (จัดโครงการ/เดินทางไปราชการ) ให้เลือกบัญชีผู้จ าหน่ายชื่อ มทร.ล้านนา (เงินทดรองราชการ) 

- หากเป็นงบประมาณแผ่นดินให้เลือกบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 1-1-2900-01101 

- หากเป็นงบประมาณผลประโยชน์ให้เลือกบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 1-2-2900-01086 

 

กรณีเป็นเงินเบิกจ่ายที่มิใช่เงินยืม (ค่าสอน/ค่าตอบแทน)  ให้เลือกบัญชีผู้จัดจ าหน่ายเป็นชื่อผู้เบิกจ่าย  

รหัสตัวที่ 2 หากเป็นงบประมาณแผ่นดินให้ใช้เลข 1 หากเป็นงบประมาณผลประโยชน์ให้ใช้เลข 2 

เช่น เบิกค่าภาระสอนเกิน โดยเบิกจ่ายจากเงิน งบประมาณแผ่นดิน  ให้ เลือกบัญชีผู้จัดจ าหน่าย  

1-1-2900-00265  แต่ถ้าหากเป็นการเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณผลประโยชน์ ให้เลือกบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 

1-2-2900-00265 เป็นต้น 

 

 

 

  

ภาพที่ 36 ตัวอย่างการเลือกบัญชีผู้จัดจ าหน่าย 
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3. เลือก ชุดเลขที่เอกสาร โดย 

รหัสสองตัวแรก หมายถึง ปีงบประมาณ  

รหัสตัวท่ีสามหมายถึงเขตพ้ืนที่ โดยในส่วนของวิทยาลัยฯ จะอยู่ในเขตพ้ืนที่เชียงใหม่ จะใช้เลข 1 ตามด้วย ขีด 

รหัสตัวท่ีสี ่หากเป็นงบประมาณแผ่นดิน จะใช้หมายเลข 1 งบประมาณรายได้ จะใช้หมายเลข 2 

เช่น  661-1PE (ปีงบประมาณ 2566 งบประมาณแผ่นดิน) 

661-2PE (ปีงบประมาณ 2566 งบประมาณรายได้) 

 

 

  

ภาพที่ 37 ตัวอย่างการเลือกชุดเลขทีเ่อกสาร 
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4. กรอก แหล่งเงิน โดย 1000 หมายถึง งบประมาณแผ่นดิน และ 2000 หมายถึง งบประมาณผลประโยชน์ 

   กรอก ไซต ์โดยเลือกจาก  1-1-S99 หมายถึง งบประมาณแผ่นดิน ไม่เก็บคลัง 

    1-2-S99 หมายถึง งบประมาณผลประโยชน์ ไม่เก็บคลัง 

   เลือก รูปแบบจ าลองงบประมาณ คือ เลือกปีงบประมาณของเงินนั้น เช่น 2566 (หมายถึงปีงบประมาณ 

2566) หรือ 2566-65 (หมายถึงเงินกันปีงบประมาณ 2565) 

   เลือก รหัสงบประมาณ โดยสามารถดูรหัสได้จากใบจองงบประมาณ  

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 38 ตัวอย่างการสร้างใบรายละเอียดค่าใช้จา่ย 
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5. กรอกรายละเอียด โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน 

 

 

ส่วนที่ 1 ส่วนด้านบน ให้ระบุ เลขท่ีหนังสือ ชื่อเรื่อง จ านวนงบประมาณ ลงในช่อง เลขท่ีบันทึกข้อความ 

 

ภาพที่ 39 ภาพตัวอยา่งหน้าจอแสดงรายการค่าใช้จ่าย 

ภาพที่ 40 ตัวอย่างการกรอกค าอธิบายในช่องรายละเอียด 

1 

2 



48 
 

 

ส่วนที่ 2 ส่วนด้านล่าง ให้เลือกรายการตามที่ต้องการเบิกจ่าย เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก  

 

 

6. เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม การสอบถาม>รวม เพ่ือตรวจสอบยอดว่าตรงกับที่

ต้องการหรือไม่ หากถูกต้องแล้ว กดปุ่ม save  

 

 

 

 

  

ภาพที่ 41 ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

ภาพที่ 42 ภาพตัวอยา่งการตรวจสอบยอดรวมของงบประมาณ 
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7. กดพิมพ์เอกสารตรงปุ่ม ใบขอยืมเงิน เพ่ือพิมพ์ใบ PE ประกอบการยื่นขอเบิกจ่ายงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 43 ตัวอย่างวธิีการตรวจสอบจ านวนเงินที่กรอกค่าใช้จ่าย 

ภาพที่ 44 ตัวอย่างใบรายละเอียดค่าใช้จ่าย (PE) ที่เสร็จสมบูรณ ์
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ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

1. เกี่ยวกับการกรอกค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานในระบบบริหารทรัพยากร (ERP) 
 

1.1 ปัญหาอุปสรรค : การเลือกผู้จัดจ าหน่ายไม่ถูกต้อง 

แนวทางแก้ไขปัญหา : ตรวจสอบรหัสผู้จัดจ าหน่ายให้ถูกต้องกับแหล่งงบประมาณที่จะท าการ
เบิกจ่าย หากเป็นงบประมาณแผ่นดิน รหัสตัวที่สอง จะเป็นหมายเลข 1 หากเป็นงบประมาณ
รายได ้รหัสตัวที่สองจะเป็นหมายเลข 2 

1.2 ปัญหาอุปสรรค : บันทึกบัญชีรายละเอียดค่าใช้จ่ายไม่ถูกต้อง 

แนวทางแก้ไขปัญหา :  

1) อ่านรายละเอียดหนังสือขออนุมัติงบประมาณว่าเป็นการด าเนินกิจกรรมใด 

2) ทบทวนค าอธิบายของประเภทค่าใช้จ่ายและเลือกให้ตรงกับกิจกรรมที่หนังสือนั้นขออนุมัติ 
1.3 ปัญหาอุปสรรค : เลือกรหัสโครงการผิดพลาด/ใช้เงินงบประมาณผิดโครงการ 

 แนวทางแก้ไขปัญหา :  หากเลือกรหัสโครงการผิดพลาด อาจจะท าให้ไปตัดงบประมาณจาก
โครงการอ่ืน ท าให้เกิดอุปสรรคในการใช้งบประมาณของโครงการนั้น ๆ ควรตรวจสอบเลขรหัส
ให้ตรงทุกตัวก่อนท าการเลือก 

1.4 ปัญหาอุปสรรค : งบประมาณไม่เพียงพอต่อการใช้จ่าย 

                แนวทางแก้ไขปัญหา :  ให้ตรวจสอบการกรอกจ านวนและราคาต่อหน่วยเบิกจ่ายให้ถูกต้องตามท่ี
ขออนุมัติ 
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ค. การท ารายการ คืนเงินงบประมาณ 

 เมื่อมีการจองเงินงบประมาณผิดพลาด เช่น ไม่ครบตามจ านวนงบประมาณที่ต้องการใช้ หรือไม่

ถูกต้องตามแหล่งงบประมาณ ตามโครงการที่ต้องการใช้งบประมาณ หรือเลือกท ารายการใด ๆ ผิดพลาด ก็จะ

สามารถด าเนินการคืนเงินงบประมาณ ซึ่งสามารถด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

 

1. เลือก แบบฟอร์มทั่วไป > รายการคืนเงินงบประมาณ  

 

  

ภาพที่ 45 ตัวอย่างการสร้างรายการคืนงบประมาณ 
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2. สร้างรายการใหม่  โดยเลือก สมุดงบประมาณ ตามรายการที่จะด าเนินการคืนเงิน 

 - รหัสสองตัวแรก เป็น รหัสปีงบประมาณ  

 - รหัสตัวที่สาม เป็น เขตพ้ืนที่ 

 - รหัสตัวที่สี่ หากเป็นเลข 1 หมายถึงงบประมาณแผ่นดิน หากเป็นเลข 2 หมายถึงงบประมาณรายได้

ต่อจากนั้น กรอกรายละเอียดในช่องค าอธิบาย โดยเริ่มต้นว่า คืนงบประมาณ จากนั้นกรอกเลขหนังสือ ชื่อเรื่อง 

และจ านวนงบประมาณตามท่ีต้องการจะด าเนินการคืน เพ่ือเป็นบันทึกว่าเราก าลังจะด าเนินการรายการใด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
ภาพที่ 46 ตัวอย่างการสร้างรายการคืนงบประมาณ (ต่อ) 
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3. กรอกรายละเอียด รายการที่ต้องการจะคืนเงิน โดยสามารถดูรายละเอียดได้จากใบจองเงินที่ด าเนินการจอง

เงินไว้ เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม ลงรายการบัญชี  

 

 
 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

1. เกี่ยวกับคืนงบประมาณในระบบบริหารทรัพยากร (ERP) 
ปัญหาอุปสรรค : คืนงบประมาณผิดโครงการ 

แนวทางแก้ไขปัญหา : ในช่องรหัสงบประมาณ จะเป็นเลขเอกสารใบจองเงิน ให้ตรวจสอบให้
ตรงกันก่อนท าการเลือก 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 47 ตัวอย่างการเลือกใบจองงบประมาณเพื่อด าเนินการคืนเงิน 
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ขั้นตอนที่ 7 ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

 เมื่อหนังสือขออนุมัติดังกล่าว ได้ท าการอนุมัติและท ารายการจองงบประมาณในระบบบริหาร

ทรัพยากร (ERP) เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายนโยบายและแผน แจ้งให้เจ้าของเรื่องมารับเอกสารเพื่อไปด าเนินการ

ยืมเงินกับกองคลัง มทร.ล้านนา ต่อไป 

ปัญหาอุปสรรค : เจ้าของเรื่องไม่ทราบขั้นตอนการด าเนินงานต่อไป เช่น การยืมเงิน (แบบฟอร์ม 
เอกสารประกอบการยืมเงิน) 
แนวทางแก้ไขปัญหา :  

1. ให้ข้อมูลเจ้าของเรื่องเกี่ยวกับขั้นตอนการด าเนินงานการยืมเงิน  

2. ให้บุคลากรวิทยาลัยฯ ดาวน์โหลดคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน มทร.ล้านนา  

    มาดูประกอบการด าเนินงาน จากหัวข้อดาวน์โหลดเอกสารในเว็ปไซต์ของหน่วยงาน 
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ภาคผนวก 
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เอกสารอ้างอิง 
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58 
 

 

  

คู่มือปฏิบัติงานการเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
เรื่อง การเทียบต าแหน่งพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา
เท่ากับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ.2564 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 
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ประวัติผู้จัดท า 
 

ชื่อ-สกุล   นางสาวธมนวรรณ จิตบาล 
 

การศึกษา ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการทั่วไป 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
 

เริ่มบรรจุ  1 พฤศจิกายน 2555 
ต าแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ ปฏิบัติการ 
สังกัด  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

ที่ปรึกษา  ดร.นพดล   มณีเฑียร  ผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
  นางสาวโบว์ ถิ่นโพธิ์วงศร์องผู้อ านวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

 




