
การใช้งานระบบบริหารทรัพยากรองค์กร 
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โปรแกรม MS Dynamic AX 2012

• เ ป็ น ร ะ บ บ บ ริ ห า ร ท รั พ ย า ก ร อ ง ค์ ก ร  ( ERP)                  
ที่มหาวิทยาลัยเลือกใช้ในการบริหารจัดการเกี่ยวกับ
การเงินและงบประมาณ
• ใ ช้ ส าหรั บการจั ดสรร งบประมาณ การจอง
งบประมาณ การเบิกจ่ายงบประมาณ การบันทึก
บัญชี การรับเงินและการจ่ายเงิน ของมหาวิทยาลัย
• เมนูที่ใช้หลักๆ ประกอบด้วย 

- การจัดงบประมาณ
- บัญชีแยกประเภททั่วไป 
- การจัดซื้อและการจัดหา 
- บัญชีเจ้าหน้ี 
- บัญชีลูกหนี้



ขั้นตอนการเข้าใช้งาน

กด Shift และคลิกขวาท่ีไอคอน 
Microsoft Dynamics AX 20121

ระบุ User name และ
Password ของแต่ละหน่วยงาน

3

เลือก Run as different User2



1

แทบท่ีอยูน่ าทาง 
หรือเมนูหลกั

3
รายการโปรด 
(My faverites)
คือ เมนูลดัในการ
เขา้ใชง้านท่ีใชเ้ป็น
ประจ า

1

2
พ้ืนท่ีหนา้จอการ
ใชง้านของระบบ



การก าหนดรายการโปรด

• คลิกขวา เมนูท่ีตอ้งการตั้งเป็นรายการโปรด 
และเลือก เพ่ิมในรายการโปรด เมนูท่ีเลือกก็
จะไปข้ึนท่ี My favorites

• คลิกขวา เมนูท่ีตั้งเป็นรายการ
โปรด สามารถเปล่ียนช่ือ หรือ
ลบ หรือสร้างโฟลเดอร์ ได้



เมนูต่าง ๆ ทีเ่ข้าใช้งาน
ในระบบมีหลายเมนู แต่ส าหรับผูใ้ชง้านในเร่ืองของงบประมาณและการเบิกจ่ายเงิน
มี 5 เมนูหลกัๆ ท่ีเขา้ใชง้าน

• การจัดงบประมาณ ใชส้ าหรับการตรวจสอบงบประมาณ        
ตั้งแต่การจดัสรร การโอนยา้ย การจองงบประมาณ การเบิกจ่าย
และงบประมาณคงเหลือ

• บัญชีแยกประเภททัว่ไป ใชส้ าหรับการตรวจสอบรายได ้         
และค่าใชจ่้ายของแต่ละหน่วยงาน

• การจัดซ้ือและการจัดหา ใชใ้นการจดัท าใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจา้ง         
เพ่ือท าการจองงบประมาณ และเบิกงบประมาณ ทั้งจากเงิน
งบประมาณ เงินรายได ้เงินกองทุน และเงินรับฝาก 

• บัญชีเจ้าหนี ้ใชส้ าหรับการสร้างผูจ้ดัจ าหน่าย ตรวจสอบขอ้มูล        
ผูจ้ดัจ าหน่าย ตรวจสอบการช าระเงิน

• บัญชีลูกหนี้ ใชส้ าหรับการออกใบเสร็จรับเงิน



เมนูต่าง ๆ ทีเ่ข้าใช้งาน
เม่ือคลิกเขา้ไปในแต่ละเมนู จะมีแถบหมวดหมู่การท ารายการ กบั ส่วนเคร่ืองมือ

แถบหมวดหมู่การท ารายการ

ส่วนเคร่ืองมือ

ส าหรับคน้หา
Ctrl+G

การคน้หาสามารถท าไดไ้ดจ้ากสัญลกัษณ์ เง่ือนไขดงัน้ี
*A  : ประโยคใดก็ไดท่ี้ลงทา้ยดว้ย A
A*  : ประโยคใดก็ไดท่ี้ข้ึนตน้ดว้ย A

*A* : ในประโยคต าแหน่งใดก็ไดท่ี้มี A
!A : ทุกประโยคท่ีไม่มี A
..    :  ช่วงเวลา เช่น 01/01/2024..31/01.2024
,    : แทนะค าวา่ และ เช่น A,B หาค าท่ีมี A และ B



ความหมายของค่ามิติต่าง ๆ
และงบประมาณแต่ละ

ประเภท
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ค่ามติิทางการเงิน
• D1 แหล่งเงนิ ใชส้ าหรับแยกประเภทงบประมาณ           

ตามหมวดรายจ่าย
• D2 ศูนย์ต้นทุน รหสัหน่วยงานเจา้ของงบประมาณ
• D3 กจิกรรม รหสักิจกรรมโครงการ เช่น โครงการ         

จดัอบรม , ช่ือครุภณัฑ ์หรืองานก่อสร้าง เป็นตน้           
โดยแยกตามผลผลิต D10 

• D4 โครงการ รหสับตัรประชาชนของผูรั้บสิทธ์ิ           
(กรณีบุคคลภายในมหาวทิยาลยั) และใชส้ าหรับโครงการ
เงินรับฝากและบญัชีรายได้

• D5 ปีการศึกษา คือ รหสัปีการศึกษา ใชส้ าหรับเฉพาะ        
การบนัทึกรายไดค่้าธรรมเนียมการศึกษา

• D6 รายได้ ใชส้ าหรับแยกแหล่งงบประมาณเงินรายได้
ตามประเภทรายได้

• D7 กองทุน รหสัหน่วยงานของผูใ้ชง้บประมาณ
• D8 รหัสค่าใช้จ่าย บญัชีแยกประเภทส าหรับการบนัทึก

รายไดแ้ละค่าใชจ่้าย
• D9 Company การบนัทึกของมหาวทิยาลยัใช ้C1002



การบันทกึข้อมูลในระบบ ERP
• กองนโยบายและแผน จะจดัสรรงบประมาณ เขา้ระบบ ERP โดยค่ามิติทางการไว ้4 มิติ คือ 

D1_ แหล่งเงิน   
D2_ศูนยต์น้ทุน  
D3_กิจกรรม 
D6_รายได้

ดงันั้น การตรวจสอบงบประมาณ จะตอ้งดูจากค่ามิติทางการเงินทั้ง 4 มิติ

*  D10 ผลผลิต ใชส้ าหรับดูช่ือผลผลิตท่ีอยูใ่นมิติ D3 กิจกรรม

• การเบิกจ่ายเงิน จึงตอ้งระบุค่ามิติทางการทั้ ง 4 มิติ ท่ีกองนโยบายและแผนจัดสรรเงินให้ เพื่อจองงบประมาณ            
ใหถู้กตอ้งตามท่ีไดรั้บจดัสรร และระบุเพ่ิมเติมอีก 4 มิติ เพ่ือใหส้ามารถน าขอ้มูลการเบิกจ่ายไปใชป้ระโยชน์ในดา้น
อ่ืนต่อไป คือ

D4_ โครงการ (เฉพาะท่ีจ่ายใหบุ้คคลภายในมหาวิทยาลยั)   
D7_ กองทุน  (เพ่ือระบุหน่วยงานผูใ้ชง้บประมาณ)
D8_ รหสัค่าใชจ่้าย (ส่วนใหญ่ผกูไวก้บัรหสัสินคา้ ซ่ึงสามารถแกไ้ขได)้
D9_Company  (เพ่ือแยกขอ้มูลการเบิกจ่ายของมหาวทิยาลยัและเงินทดรองราชการ)



D1_แหล่งเงนิ
ประกอบด้วย 4 หลกั

XXXX

หลกัท่ี 1 คือประเภทงบประมาณ
1 เงินงบประมาณ
2 เงินรายได้

หลกัท่ี 2 คือ หมวดรายจ่าย
1 งบบุคลากร 6 รายไดง้บกลาง
2 งบด าเนินงาน 7 รายไดส้ ารอง
3 งบลงทุน 8 รายไดส้ะสม
4 งบเงินอุดหนุน 9 เงินรับฝากและกองทุน
5 งบรายจ่ายอ่ืน

หลกัท่ี 3-4 คือ ล าดบัแยกตามประเภทค่าใชจ่้าย



D2_ศูนย์ต้นทุน คือหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ มีทั้งหมด 8 หลกั
แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ หน่วยงานคณะ และหน่วยงาน
สนบัสนุน เรียงล าดบั ดงัน้ี

หน่วยงานคณะ
- 10100000 คณะศิลปะศาสตร์ (ศศ.)
- 10200000 คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม (คอ.)
- 10300000 คณะเทคโนโลยกีารเกษตร (ทก.)
- 10400000 คณะวศิวกรรมศาสตร์ (วศ.)
- 10500000 คณะบริหารธุรกิจ (บธ.)
- 10600000 คณะเทคโนโลยคีหกรรมศาสตร์ (ทค.)
- 10700000 คณะศิลปกรรมศาสตร์ (ศก.)
- 10800000 คณะเทคโนโลยส่ืีอสารมวลชน (ทสม.)
- 10900000 คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี(วท.)
- 11000000 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ (สถ.)
- 11100000 คณะการแพทยบู์รณาการ (กพบ.)
- 11200000 คณะพยาบาลศาสตร์ (พย.บ.)

หน่วยงานสนบัสนุน
90201000 กองกลาง (กก.)
90202000 กองอาคารสถานท่ี (กอส.)
90203000 กองคลงั (กค.)
90204000 กองนโยบายและแผน (กนผ.)
90205000 กองบริหารงานบุคคล (กบค.)
90206000 กองพฒันานกัศึกษา (กพน.)
90207000 กองประชาสัมพนัธ์ (ปชส.)
90208000 ส านกัจดัการทรัพยสิ์น (สจส.)
90209000 ส านกัประกนัคุณภาพการศึกษา (สปศ.)
90210000 ส านกัสหกิจศึกษา (สกศ.)
90212000 ส านกังานบริการวชิาการ (สบว.)
90213000 กองส่งเสริมสุขภาพและกีฬา (กสก.)
90300000 หน่วยตรวจสอบภายใน (ตสน.)
90400000 สภาคณาจารยแ์ละขา้ราชการ (สคร.)
90500000 ส านกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน (สวท.) 
90501000 ส านกับณัฑิตศึกษา (สบศ.)
90600000 ส านกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
90700000 สถาบนัวจิยัและพฒันา (สวพ.)
91500000 กองยทุธศาสตร์ต่างประเทศ (ISD)
91600000 กองกฎหมาย (กม.)
91700000 ส านกังานสภามหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี (สภาฯ)                              

ฯลฯ



D3_กจิกรรม ประกอบด้วย 15 หลกั

67-1-10100000-A-001

ปีงบประมาณ

หลกัท่ี 1 คือประเภทงบประมาณ
1 เงินงบประมาณ
2 เงินรายได้

ศูนยต์น้ทุน

ผลผลิต

ล าดบั
*  D10 ผลผลิต ใชส้ าหรับดูช่ือผลผลิต



D6_รายได้
ใช้ส าหรับแยกแหล่งงบประมาณเงินรายได้ ตาม
ประเภทรายได้ มทีั้งหมด 5 หลกั

ยกตวัอยา่ง
20101 รายไดป้ระจ าปี ปริญญาตรี (ภาคปกติ) BPM
20102 รายไดป้ระจ าปี ปริญญาโท (ภาคปกติ) BPM
20103 รายไดป้ระจ าปี ปริญญาเอก (ภาคปกติ) BPM
20104 รายไดส้ะสมปริญญาตรี (ภาคปกติ)
20200 รายไดง้บกลาง มทรธ.
20201 กองทุนพฒันาบุคลากร
20202 กองทุนพฒันานกัศึกษา
20204 กองทุนส่งเสริมงานวจิยั
20205 กองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ
20206 รายจ่ายในการส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ
20300 รายไดส้ะสม มทรธ.
20301 รายไดส้ะสมปริญญาตรี (ภาคพิเศษ)
20500 รายไดภ้าคฤดูร้อน (ภาคปกติ)
20501 รายไดภ้าคฤดูร้อน(ภาคพิเศษ)
20600 รายไดป้ริญญาตรี (ภาคพิเศษ)
20700 รายไดน้านาชาติ



การตรวจสอบงบประมาณ 
ในระบบ ERP
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ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP

1
2

3
เขา้ระบบ 
Microsoft Dynamics AX 2012  
เลือกเมนู 

การจดังบประมาณ  

การสอบถาม 

ภาพรวมงบประมาณ 
คงเหลือ

1

2

3



จะปรากฏหนา้ต่าง ภาพรวมงบประมาณคงเหลอื

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



ฟิลด์ระบุปีงบประมาณ 
เลือกปีท่ีตอ้งการทราบขอ้มูล เช่น 

FY2017 = 2560
FY2018 = 2561
FY2019 = 2562
FY2020 = 2563
FY2021 = 2564
FY2022 = 2565
FY2023 = 2566
FY2024 = 2567

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



ฟิลด์บัญชีหลกั 
ระบุเง่ือนไข โดยพิมพ ์58* และกด Enter 
เลือกงบท่ีตอ้งการทราบขอ้มูล
5800000000001 = งบบุคลากร
5800000000002 = งบด าเนินงาน
5800000000003 = งบลงทุน
5800000000004 = งบเงินอุดหนุน
5800000000005 = งบรายจ่ายอ่ืน

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



ฟิลด์ D1 แหล่งเงิน
ระบุเง่ือนไข โดยใส่รหัสแหล่งเงินท่ี

ตอ้งการคน้หาโดยพิมพ ์*ระบุรหัสแหล่งเงิน*  
ตวัอยา่งเช่น  *2210* และกด Enter 

หรือค้นหาแบบข้อความในช่อง
ค าอ ธิบาย  เ ช่น  หากต้องการค้นหารหัส
ค่าตอบแทน ให้พิมพ์ *ตอบแทน* และกด 
Enter ระบบจะกรองขอ้มูลมาใหเ้ลือก 

- เงินงบประมาณรหสัจะข้ึนตน้ดว้ยเลข 1
- เงินรายไดร้หสัจะข้ึนตน้ดว้ยเลข 2

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



ฟิลด์ D2 ศูนย์ต้นทุน
ระบุเ ง่ือนไข โดยใส่รหัส

ศูนย์ต้นทุนท่ีต้องการค้นหา โดย
พิ ม พ์ * ร ะ บุ ร หั ส ศู น ย์ ต้ น ทุ น *
ตัวอย่างเช่น  *90203000*  และกด 
Enter 

หรือคน้หาแบบขอ้ความใน
ช่องค าอ ธิบาย ตัวอย่าง เ ช่น หาก
ตอ้งการคน้หารหสัหน่วยงานกองคลงั 
ให้พิมพ์*กองคลัง* และกด Enter 
ระบบจะกรองขอ้มูลมาใหเ้ลือก

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



ฟิลด์ D3 กจิกรรม
ระบุเง่ือนไข โดยใส่รหัสใน

ช่องค่ามิติ โดยพิมพ์ 67 ระบุประเภท
เงิน* ตวัอย่างเช่น 672* และกด Enter
ระบบจะกรองขอ้มูลมาใหเ้ลือก

- กิจกรรมของเงินงบประมาณ คือ 671* 
- กิจกรรมของเงินรายได ้คือ 672*

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



ฟิลด์ D6 รายได้
ร ะ บุ เ ง่ื อ น ไ ข โ ด ย

ค้ น ห า ใ น ช่ อ ง ค า อ ธิ บ า ย 
โดยพิมพ*์ระบุประเภทรายได*้
ตัวอย่ า ง เ ช่น  *ป ริญญาต รี * 
และกด Enter ระบบจะกรอง
ขอ้มูลมาใหเ้ลือก   

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



เม่ือกรอกขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หาเรียบร้อยแลว้ 
ใหค้ลิกไอคอน             “ดึงขอ้มูล”  ระบบจะดึง
ขอ้มูลตามเง่ือนไขท่ีกรอกไวม้าใหท้ั้งหมด

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



ปีงบประมาณ มิติทางการเงิน

งบประมาณทีไ่ด้
จากเล่มจัดสรร

งบประมาณทีไ่ด้รับ
ระหว่างปี

งบประมาณทีม่ี
การโอนย้าย

งบประมาณสุทธิ

การจอง
งบประมาณ

เงินคงเหลือ

การเบิกจ่ายวนัทีใ่นการ   
ดึงข้อมูล

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



ข้อมูลทีไ่ด้จะประกอบด้วย

ปีงบประมาณ คือ ปีท่ีตอ้งการทราบขอ้มูล                                                                                

มติิทางการเงนิ จะประกอบดว้ยแหล่งเงิน ศูนยต์น้ทุน
กิจกรรม และรายได้

วนัทีใ่นการเรียกดูข้อมูล คือ วนัท่ี ณ วนัท่ีดึงขอ้มูล                                                                      

งบประมาณตั้งต้น คือ เงินท่ีไดรั้บจดัสรรตามเล่ม
งบประมาณ ของกองนโยบายและแผน       

ปรับปรุงงบประมาณ คือ เงินท่ีไดรั้บระหวา่งปี เน่ืองจาก
มีการปรับปรุงหรือเปล่ียนแปลงรายการ         

โอนย้ายงบประมาณ คือ การโอนยา้ยเงินระหวา่งหมวด
หรือไดรั้บโอนเงินเพิ่มเติมจากมหาวทิยาลยั ฯ      

งบประมาณสุทธิ  คือ ช่องงบประมาณตั้งตน้ + ปรับปรุง
งบประมาณ + โอนยา้ยงบประมาณ                             

ใบส่ังซ้ือ (ภาระผูกพนั) คือ รายการจองเงินในระบบ ERP 
ท่ียงัสามารถแกไ้ขรายละเอียดหรือเพิ่มลดจ านวนเงินได ้      

ยอดรายจ่ายจริง คือ รายการเบิกจ่าย ท่ีไดมี้การจ่ายเงิน
จากระบบเสร็จสมบูรณ์เรียบร้อยแลว้                                         

ยอดเงนิคงเหลือ คือ ยอดเงินท่ีทาง คณะ/หน่วยงาน 
สามารถใชใ้นการเบิกจ่ายได้

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



การน าข้อมูลออกไปยงั Microsoft Excel
เน่ืองจากขอ้มูลบางรายการอาจ

มีปริมาณมาก ผูใ้ช้งานสามารถบันทึก
ขอ้มูลในรูปแบบ Microsoft Excel
เพื่อน ามากรองขอ้มูลได้

โดยคลิกท่ีเมนู ไฟล์

เลือก ส่งออกไปยงั Microsoft Excel

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



รายงานในรูปแบบ 
Microsoft Excel

ร ะบบจ ะ ส่ ง ข้อ มู ล
รายงานไปยัง Microsoft Excel
เพื่อใช้ในการกรองขอ้มูล หรือ 
สรุปรายงานยอดเงินต่าง ๆได้
สะดวกยิง่ข้ึน

ขั้นตอนการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ในระบบ ERP



ขั้นตอนการสร้างใบสัง่ซ้ือ 
และใบขอเบิก
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ขั้นตอนการสร้างเอกสารใบขอเบิกและใบส่ังซ้ือ
ไปท่ีเมนู การจดัซ้ือและการจดัหา ---> ทัว่ไป ---> ใบสั่งซ้ือทั้งหมด



ขั้นตอนการสร้างเอกสารใบขอเบิก
กด ‘ใบสั่งซ้ือ’ เพ่ือสร้าง ระบบจะข้ึนหนา้ต่างใหม่เพ่ือกรอกขอ้มูล เลือกผูจ้ดัจ าหน่าย

โดยผูจ้ดัจ าหน่ายแบ่งประเภทดงัน้ี
- V12     กรณีเป็นบุคลากรและหน่วยงานใน

มหาวิทยาลยั  
(ซ่ึงบุคลากรของมหาวิทยาลยัใหเ้ลือก V12-000004 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี)

- V21     กรณีเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลยั
รวมทั้งร้านคา้  หา้งหุน้ส่วนสามญั

- V22      กรณีเป็นหน่วยงานของรัฐ
- V23       กรณีเป็นธนาคาร
- V24 กรณีเป็นนิติบุคคล  
ห้ามเลือก V3…  โดยเดด็ขาด



ขั้นตอนการสร้างเอกสารใบขอเบิกและใบส่ังจ้าง
1.  สามารถเลือกกลุ่มผูจ้ดัจ าหน่ายข้ึนตน้ดว้ย 
V12,V13,V21,V22,V23,V24  เท่านั้น ห้ามเลือก V3…
2.  เลือกชุดเลขท่ีเอกสารของหน่วยงานโดยแต่ละชุดเอกสาร จ าแนก
ออกเป็น 1 ส าหรับเงินงบประมาณและ 2 ส าหรับเงินรายได ้ของแต่
ละหน่วยงานแบ่งเป็น ประเภทค่าใชจ่้าย ดงัน้ี 

- P1  ค่าใชจ่้ายสวสัดิการ - P6  งบรายจ่ายอ่ืน
- P2  เงินรับฝาก                   - PS ใบสัง่จา้ง
- P3  งบบุคลากร - PE   ใบสัง่ซ้ือวสัดุ
- P4  งบด าเนินงาน - PO ใบสัง่ซ้ือครุภณัฑ์
- P5 งบเงินอุดหนุน

3.  เลือกไซตแ์ละคลงัสินคา้ เป็น “  99 เป็นค่าใชจ่้ายท่ีไม่เกบ็คลงั”
4.   วนัท่ี ลงบญัชีใหใ้ส่เป็นวนัท่ีสร้างเอกสาร(หา้มลบโดยเดด็ขาด) 
และวนัท่ีจดัส่ง สามารถแกไ้ขเป็นวนัท่ี จดัส่งสินคา้ได้
5.  ระบุกลุ่มผูซ้ื้อ และผูส้ัง่เป็นช่ือของผูส้ร้างเอกสาร
6.   ระบุวิธีจดัซ้ือ/จา้ง 
7.    กด ตกลง



ขั้นตอนการสร้างเอกสารใบขอเบิกและใบส่ังจ้าง



ขั้นตอนการสร้างเอกสารใบขอเบิกและใบส่ังจ้าง

1. ใหเ้ลือกราคารวมภาษีขายเสมอ (กรณีมีภาษีขาย)  แลว้ระบุจ านวนเงินเป็นจ านวนเงินรวมภาษีขาย
2.  เลือก WHT Tax Code 

- PND01   ภงด.1         บุคคลธรรมดา ค่าตอบแทน  เงินประจ าต าแหน่ง 
- PND03 ภงด.3         บุคคลธรรมดา ร้านคา้ หา้งหุน้ส่วนสามญั
- PND53 ภงด.53       นิติบุคคล บริษทั หา้งหุน้ส่วนจ ากดั



ขั้นตอนการสร้างเอกสารใบขอเบิกและใบส่ังซ้ือ

1.เลือกมิติทางการเงิน
2.ระบุมิติทางการเงิน   

โดยกรอกรายละเอียดเฉพาะ D1 แหล่งเงิน, D2  ศูนยต์น้ทุน, 
D3 กิจกรรม , D6 รายได้ D7 กองทุน , D9 Company (เลือก C1002 
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล เท่านั้น) 
หมายเหตุ  ในมุมมองหัวข้อมิติทางการเงิน ไม่ต้องระบุ D8 รหัส

ค่าใช้จ่าย



ขั้นตอนการสร้างเอกสารใบขอเบิกและใบส่ังซ้ือ

1.   คลิกท่ีมุมมองรายการ

2.   กรอกรายละเอียดหมายเลขสินคา้ เลือกตามค่าใชจ่้ายท่ีตอ้งการเบิก ระบุขอ้ความอธิบายรายการ  และมิติโครงการกรณีเป็นค่าตอบแทน และค่าล่วงเวลา
โดยหมายเลขสินคา้แบ่งประเภทตามงบรายจ่ายดว้ยตวัอกัษร 2 ตวัหนา้ ดงัน้ี
- P1    ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากงบสวสัดิการ - P4   ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากงบด าเนินงาน - KM วสัดุทัว่ไป - IM  วสัดุคงคลงั (ปัจจุบนัไม่ใช)้

- P2    ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากเงินรับฝาก - P5 ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากงบเงินอุดหนุน - ZE งานจา้ง - ZF   ครุภณัฑแ์ละงานปรับปรุงอาคาร

- P3    ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากงบบุคลากร - P6   ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากงบรายจ่ายอ่ืน - ZA    เงินรับฝาก



ขั้นตอนการสร้างเอกสารใบขอเบิกและใบส่ังซ้ือ
ไปท่ี ---> รายละเอียดของรายการ ---> แถบทัว่ไป ---> ใส่ขอ้ความใหค้รบถว้น

โดยเฉพาะค่าตอบแทน ใหใ้ส่ช่ือ-นามสกลุ ใหต้รงกบั
ค าอธิบายในมิติ D4_โครงการ



ขั้นตอนการสร้างเอกสารใบขอเบิกและใบส่ังซ้ือ
- ไปท่ีแถบมิติทางการเงิน และใส่รายละเอียดในมิติต่าง ๆใหค้รบถว้น D8_รหสัค่าใชจ่้ายจะถูกผกูบญัชีไวก้บัหมายเลขสินคา้แลว้ 

แต่สามารถเปล่ียนหรือแกไ้ขใหเ้หมาะสม สอดคลอ้งกบัเร่ืองท่ีเบิกจ่าย



ขั้นตอนการสร้างเอกสารใบขอเบิกและใบส่ังซ้ือ
- แต่ละมิติสามารถคน้หาโดยกด        ของมิติท่ีตอ้งการคน้หา  และระบุขอ้ความท่ีตอ้งการคน้หา จะตอ้งใส่ * ปิดหนา้หลงัขอ้ความ

เสมอ แลว้กด Enter ระบบจะข้ึนขอ้มูลให ้ดงัภาพ 

การคน้หาสามารถท าไดไ้ดจ้ากสัญลกัษณ์ เง่ือนไขดงัน้ี
*A  : ประโยคใดก็ไดท่ี้ลงทา้ยดว้ย A
A*  : ประโยคใดก็ไดท่ี้ข้ึนตน้ดว้ย A

*A* : ในประโยคต าแหน่งใดก็ไดท่ี้มี A
!A : ทุกประโยคท่ีไม่มี A
..    :  ช่วงเวลา เช่น 01/01/2024..31/01.2024
,    : แทนะค าวา่ และ เช่น A,B หาค าท่ีมี A และ B



ขั้นตอนการสร้างเอกสารใบขอเบิกและใบส่ังซ้ือ
- ถา้ขอ้ความนั้นยาวไป เช่นช่ือโครงการท่ียาวจนไม่สามารถมองเห็นจากหนา้ต่างน้ีได ้ สามารถหาไดโ้ดย คลิกขวามิติท่ีตอ้งการ

คน้หา  เลือกดูรายละเอียด

ระบบจะข้ึนหนา้ต่างส าหรับการคน้หาช่ือโครงการไดแ้บบ
เตม็ๆ ให ้ สามารถเห็นช่ือโครงการไดท้ั้งหมดจากหนา้ต่างน้ี  

เม่ือเลือกมิติครบถว้นแลว้จึงกดปุ่ม 



การตรวจสอบสถานะ
ใบขอเบิกและใบสัง่จา้ง

ความหมายของหมายเลข
สินคา้และการคน้หา
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ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะใบขอเบิกและใบส่ังซ้ือ
ใหดู้จากเมนูใบสัง่ซ้ือทั้งหมด คน้หาหมายเลขใบสัง่ซ้ือท่ีตอ้งการ โดย
- ยงัไม่มีเลขในช่อง “เลขท่ีใบขอเบิก/ฎีกา” หมายถึง  เร่ืองเบิกอยูร่ะหวา่งการตรวจสอบเอกสารของฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 และ 2
- มีเลขใบขอเบิกแลว้ ในช่อง “เลขท่ีใบขอเบิก/ฎีกา” แต่สถานะเป็น “ใบสัง่ท่ีเปิดคา้งไว”้ หมายถึง ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่ายตรวจสอบเสร็จส้ินแลว้ อยูร่ะหวา่ง

เสนอผอ.กองคลงัอนุมติั และส่งใหฝ่้ายบญัชี
- มีเลขใบขอเบิกแลว้ ในช่อง “เลขท่ีใบขอเบิก/ฎีกา” แต่สถานะเป็น “ออกใบแจง้หน้ีแลว้” หมายถึง ฝ่ายบญัชีบนัทึกเรียบร้อยแลว้ ส่งเอกสารใหฝ่้ายการเงินท าการ

จ่ายเงิน



ความหมายของหมายเลขสินค้า
โดยหมายเลขสินคา้แบ่งประเภทตามงบรายจ่ายดว้ยตวัอกัษร 2 ตวัหนา้ ดงัน้ี

- P1    ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากงบสวสัดิการ      - P4   ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากงบด าเนินงาน - KM วสัดุทัว่ไป - IM  วสัดุคงคลงั (ปัจจุบนัไม่ใช)้
- P2    ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากเงินรับฝาก          - P5 ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากงบเงินอุดหนุน - ZE งานจา้ง - ZF   ครุภณัฑแ์ละงานปรับปรุงอาคาร
- P3    ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากงบบุคลากร         - P6   ค่าใชจ่้ายท่ีเบิกจากงบรายจ่ายอ่ืน - ZA    เงินรับฝาก

1

2

สามารถคน้หาหมายเลขสินคา้ไดจ้าก การจดัการขอ้มูลผลิตภณัฑ ์ เลือก
ผลิตภณัฑท่ี์น าออกใช้ หนา้ต่างรายละเอียดหมายเลขสินคา้

3



การเลือกหมายเลขสินค้า

หมายเลขสินค้า ช่ือผลิตภณัฑ์ D8_รหัสค่าใช้จ่าย หมายเหตุ

P5020001 คา่ตอบแทนวิทยากร (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P5020003 คา่ตัว๋เคร่ืองบิน-ในประเทศ (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P5020004 คา่พาหนะ-ในประเทศ (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P5020005 คา่ท่ีพกั-ในประเทศ (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P5020006 คา่อาหาร-ในประเทศ (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P5020007 คา่อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P5020008 คา่เบ้ียเล้ียง-ในประเทศ (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P5020010 คา่ทางด่วน (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

ZE030009 คา่เช่าโครงการฝึกอบรม(งบเงินอุดหนุน) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ เช่น คา่เช่าห้องประชุม 

ZE040009 คา่จา้งโครงการฝึกอบรม(งบเงินอุดหนุน) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ เช่น คา่จา้งเหมารถ คา่จา้งจดัท าเอกสาร

KM160001 วสัดุฝึกอบรม(หมวดเงินอุดหนุน) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ เช่น คา่น ้ามนัเช้ือเพลิง คา่วสัดุ

ฝึกอบรม ประเภท ข (งบเงินอุดหนุน)    (P5________)



การเลือกหมายเลขสินค้า

หมายเลขสินค้า ช่ือผลิตภณัฑ์ D8_รหัสค่าใช้จ่าย หมายเหตุ

P5020002 คา่ตอบแทนวิทยากร (อบรมบคุคลภายนอก) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมบคุคลภายนอก

P5020011 คา่พาหนะ-ในประเทศ (อบรมบคุคลภายนอก) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมบคุคลภายนอก

P5020012 คา่ท่ีพกั-ในประเทศ (อบรมบคุคลภายนอก) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมบคุคลภายนอก

P5020013 คา่อาหาร-ในประเทศ (อบรมบคุคลภายนอก) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมบคุคลภายนอก

P5020014 คา่เบ้ียเล้ียง-ในประเทศ (อบรมบคุคลภายนอก) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมบคุคลภายนอก

P5020016 คา่อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม (อบรมบคุคลภายนอก) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมบคุคลภายนอก

P5020022 คา่ทางด่วน (อบรมบคุคลภายนอก) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมบคุคลภายนอก

ZE030010 คา่เช่าโครงการฝึกอบรมบคุคลภายนอก(งบเงินอุดหนุน) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมบคุคลภายนอก เช่น คา่เช่าห้องประชุม 

ZE040010 คา่จา้ง(โครงการฝึกอบรมส าหรับ บคุคลภายนอก)ใช้รหัสน้ีแทน คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมบคุคลภายนอก เช่น คา่จา้งเหมารถ คา่จา้งจดัท าเอกสาร

KM160003 วสัดุอบรมบคุคลภายนอก(เงินอุดหนุน) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมบคุคลภายนอก เช่น คา่น ้ามนัเช้ือเพลิง คา่วสัดุ

ฝึกอบรม ประเภทบุคคลภายนอก (งบเงินอุดหนุน)  (P5________)



การเลือกหมายเลขสินค้า

หมายเลขสินค้า ช่ือผลิตภณัฑ์ D8_รหัสค่าใช้จ่าย หมายเหตุ

P5010118 คา่ทางด่วน (เดินทาง) คา่ใช้สอยอ่ืน ๆ

P5020017 เงินรางวลั คา่ใช้สอยอ่ืน ๆ

P5020018 คา่ตอบแทนกรรมการตดัสิน คา่ตอบแทนการปฏิบติังาน

P5020019 คา่ตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน คา่ตอบแทนการปฏิบติังาน

P5020020 คา่พิธีสงฆ์ คา่รับรองและพิธีการ เช่น ปัจจยัถวายพระภิกษุสงฆ์

P5020021 คา่พิธีพราหมณ์ คา่รับรองและพิธีการ เช่น คา่ตอบแทนพราหมณ์

P5020024 คา่เบ้ียเล้ียง - ในประเทศ (เดินทาง) คา่เบ้ียเล้ียง (เดินทางราชการในประเทศ)

P5010119 คา่พาหนะ-ในประเทศ (เดินทาง) คา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ

P5020027 คา่ใช้สอยอ่ืน ๆ คา่ใช้สอยอ่ืน ๆ เช่น คา่อาหาร คา่อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม

P5020028 คา่ตอบแทนปฎิบติังานนอกเวลาราชการ คา่ล่วงเวลา

KM160002 วสัดุจดัโครงการไมใ่ช่ฝึกอบรม(งบเงินอุดหนุน) ซ้ือวสัดุ-ภายนอก

KM990002 วสัดุ-คา่รับรองและพิธีทางศาสนา(เงินอุดหนุน) คา่รับรองและพิธีการ เช่น เคร่ืองไทยธรรม วสัดุท่ีเก่ียวกบัพิธีทางศาสนา

KM990004 คา่น ้ามนัเช้ือเพลิง (เดินทาง) คา่ใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ

ZE020031 คา่จา้งเงินอุดหนุน (เปิดเป็นคา่ใช้สอยอ่ืน) คา่ใช้สอยอ่ืน ๆ

ZE040014 คา่จา้งจดัท าส่ือ/คา่ป้าย/แผน่พบั ประชาสมัพนัธ(์เงินอุดหนุน) คา่ประชาสมัพนัธ์

ZE040013 คา่จา้งเหมาบคุลภายนอก(เงินอุดหนุน) คา่จา้งเหมาบริการ-บคุคลภายนอก

ZE070002 คา่จา้งเหมา-รับรองและพิธีทางศาสนา(เงินอุดหนุน) คา่รับรองและพิธีการ เช่น จา้งท าภตัราหาร

ZE030014 คา่เช่า (เงินอุดหนุน) คา่เช่าเบด็เตลด็-นอก เช่น คา่เช่าสถานท่ีจดังาน คา่เช่าอุปกรณ์

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน (งบเงินอุดหนุน) (2P5__________)



การเลือกหมายเลขสินค้า

หมายเลขสินค้า ช่ือผลิตภณัฑ์ D8_รหัสค่าใช้จ่าย หมายเหตุ

P6010001 คา่ตอบแทนปฎิบติังานนอกเวลาราชการ คา่ล่วงเวลา

P6010002 คา่ตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบติังานราชการ คา่ตอบแทนการปฏิบติังาน

P6010003 คา่ตอบแทนแพทย์ คา่ตอบแทนการปฏิบติังาน

P6010006 คา่ตอบแทนเฉพาะงาน คา่ตอบแทนการปฏิบติังาน เช่น คา่ตอบแทนอนุกรรมการ

P6020028 คา่พิธีสงฆ์ คา่รับรองและพิธีการ

P6020029 คา่พิธีพราหมณ์ คา่รับรองและพิธีการ

P6020033 คา่ธรรมเนียมสมาชิกศิษยเ์ก่า มทรธ. คา่ใช้สอยอ่ืน ๆ

P6020037 คา่อาหาร/คา่อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม-คา่ใช้สอยอ่ืน คา่ใช้สอยอ่ืน ๆ

KM200004 วสัดุ - งานปริญญาบตัร ซ้ือวสัดุ-ภายนอก

KM990003 วสัดุ-คา่รับรองและพิธีทางศาสนา(รายจ่ายอ่ืน) คา่รับรองและพิธีการ

ZE020029 จา้งเหมาบคุคลภายนอก - งานปริญญาบตัร คา่จา้งเหมาบริการ-บคุคลภายนอก

ZE020030 คา่จา้งเหมา-รับรองและพิธีทางศาสนา(รายจ่ายอ่ืน) คา่รับรองและพิธีการ

ZE030015 คา่เช่า (งบรายจ่ายอ่ืน) คา่เช่าเบด็เตลด็-นอก

ZE040015 คา่จา้งจดัท าส่ือประชาสมัพนัธ์(รายจ่ายอ่ืน) คา่ประชาสมัพนัธ์

ค่าใช้จ่ายงานพธีิพระราชทานปริญญาบัตร (งบรายจ่ายอ่ืน)



การเลือกหมายเลขสินค้า

หมายเลขสินค้า ช่ือผลิตภณัฑ์ D8_รหัสค่าใช้จ่าย

P6020003 คา่ตัว๋เคร่ืองบิน-ต่างประเทศ (เดินทาง) คา่ใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ

P6020011 คา่ท่ีพกั - ต่างประเทศ (เดินทาง) คา่ท่ีพกั(เดินทางต่างประเทศ)

P6020019 คา่เบ้ียเล้ียง - ต่างประเทศ (เดินทาง) คา่เบ้ียเล้ียง(เดินทางต่างประเทศ)

P6020007 คา่พาหนะ - ต่างประเทศ (เดินทาง) คา่ใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ

P6020062 คา่อาหาร - ต่างประเทศ(เดินทาง) คา่ใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ

P6020002 คา่ตัว๋เคร่ืองบิน-ต่างประเทศ (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมต่างประเทศ

P6020010 คา่ท่ีพกั - ต่างประเทศ (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมต่างประเทศ

P6020018 คา่เบ้ียเล้ียง - ต่างประเทศ (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมต่างประเทศ

P6020006 คา่พาหนะ - ต่างประเทศ (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมต่างประเทศ

P6020013 คา่อาหาร - ต่างประเทศ คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมต่างประเทศ

P6020064 คา่วีซ่า/หนังสือเดินทาง (อบรม) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมต่างประเทศ

P6020015 บญัชีคา่ธรรมเนียมธนาคาร-ต่างประเทศ คา่ใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ

P6020061 ประกนัภยัการเดินทางต่างประเทศ คา่ใช้สอยอ่ืน ๆ

P6020052 คา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปต่างประเทศของนักศึกษา(เหมาจ่าย) คา่ใช้จ่ายเดินทางอ่ืน-ต่างประเทศ

P6020042 ผลต่างอตัราแลกเปล่ียน(ขาดทนุ) ขาดทนุท่ีเกิดข้ึนแลว้จากอตัราแลกเปล่ียนอ่ืน

ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการต่างประเทศ    (2P6_________)

หมายเหตุ
ค่าใชจ่้ายใดท่ีเบิกจากเงินกองทุน ใหห้น่วยงาน

ใชห้มายเลขสินคา้ขา้งตน้  และไปท่ีมุมมองรายการ - เมนู
การตั้งค่า และก าหนดการลงบญัชีแยกประเภท เป็น 
5800000000002 ของหมายเลขสินคา้ในแต่ละรายการ



การเลือกหมายเลขสินค้า

P6010004 คา่ตอบแทนวิทยากร(อบรม) เงินกองทนุ คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P6020001 คา่ตัว๋เคร่ืองบิน-ในประเทศ เงินกองทนุ คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P6020004 คา่พาหนะ - ในประเทศ (อบรม) เงินกองทนุ คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P6020008 คา่ท่ีพกั - ในประเทศ (อบรม) เงินกองทนุ คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P6020012 คา่อาหาร- ในประเทศ เงินกองทนุ คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P6020014 คา่อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม เงินกองทนุ คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P6020016 คา่เบ้ียเล้ียง - ในประเทศ (อบรม) เงินกองทนุ คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

P6020026 คา่ทางด่วน (อบรม) เงินกองทนุ คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

ZE030011 คา่เช่า/คา่จา้งเหมาโครงการฝึกอบรม(เงินกองทนุ) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

KM170004 คา่วสัดุ โครงการอบรมในประเทศ (เงินกองทนุ) คา่ใช้จ่ายดา้นการฝึกอบรมในประเทศ

ฝึกอบรม ประเภท ข (เงินกองทุน)    (P6__________)



การเลือกหมายเลขสินค้า

หมายเลขสินค้า ช่ือผลิตภัณฑ์ D8_ร หัสค่าใช้จ่าย หมายเหตุ

P4020055 ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม(เบิกแทน) - ค่าใช้จ่ายในการประชุม งบด าเนินงาน

P4020058 ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (เบิกแทน) - ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-ในประเทศ งบด าเนินงาน

P4020059 ค่าท่ีพัก (เบิกแทน) - ค่าท่ีพัก  (เดินทางราชการในประเทศ) งบด าเนินงาน

P4020060 ค่าเบ้ียเล้ียง (เบิกแทน) - ค่าเบ้ียเล้ียง (เดินทางราชการในประเทศ) งบด าเนินงาน

P5010013 ค่าใช้จ่ายอุดหนุน-รัฐ(เบิกแทน) - ค่าใช้จ่ายอุดหนุนหน่วยงานภาครัฐ งบเงินอุดหนุน (เบิกท้ังโครงการ)

P6020053 ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการอบรมบุคคลภายนอก (เบิกแทน) - ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมบุคคลภายนอก งบรายจ่ายอ่ืน

KM200002 ค่าวัสดุ-อบรมภายนอก (คชจ.ตรง) - ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

KM200003 ค่าวัสดุ (คชจ.ตรง) - ซ้ือวัสดุ-ภายนอก

ZE020028 ค่าจ้างเหมา-อบรม (คชจ.ตรง) - ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรมบุคคลภายนอก

ZE020026 ค่าจ้างเหมา(เบิกแทน) - ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก

ZE030016 ค่าเช่า (คชจ.ตรง) - ค่าเช่าเบ็ดเตล็ด-นอก

ZE050001 ค่าจ้างเหมา-บุคคลภายนอก (คชจ.ตรง) - ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก

โคร งการ เบิกแทนกัน (เบิกเป็นค่าใช้จ่ายตร ง)



การเรียกดูรายงานงบประมาณ
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ขั้นตอนการเรียกดูรายงานงบประมาณ

เขา้ระบบ Microsoft Dynamics AX 2012

ไปท่ีเมนู RT
เลือกเมนู การจัดงบประมาณ

ในแถบเมนู รายงานงบประมาณ1

2
1

2



ขั้นตอนการเรียกดูรายงานงบประมาณ

เขา้ระบบ จะข้ึนหนา้รายงานงบประมาณ ซ่ึงปัจจุบนัมีทั้งหมด 17 รายงาน



ขั้นตอนการเรียกดูรายงานงบประมาณ

1 2

3

เลือกรายงานท่ีตอ้งการ  เลือกไตรมาส หรือช่วงเวลาท่ีตอ้งการ  เลือกพิมพ ์และรายงานงบประมาณ1 2 3



ขั้นตอนการเรียกดูรายงานงบประมาณ

ระบบจะข้ึนหนา้ต่าง รายงานงบประมาณ RP..
เลือก ศูนยต์น้ทุนของหน่วยงาน แลว้กด ตกลง

ตวัอยา่ง รูปแบบรายงาน



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน
ในระบบ ERP
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การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

1

2

3

4

เขา้ระบบ Microsoft Dynamics AX 2012

ไปท่ีเมนู RT
เลือกเมนู บัญชีแยกประเภททั่วไป 

ในแถบเมนู รายงาน

เลือกเมนู ธุรกรรม

เลือกเมนู รายการธุรกรรมบัญชีแยก
ประเภท ตามมิติ

3

2

1

4



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

จะปรากฏหนา้ต่าง รายการธุรกรรมบัญชีแยกประเภท ตามมิติ



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

1. ระบุวนัท่ีเร่ิมตน้ และวนัท่ี
ส้ินสุด ท่ีตอ้งการทราบขอ้มูล โดย
คลิกท่ีไอคอนปฏิทิน 

2. คลิกเมนู “เลือก” เพื่อระบุ
เง่ือนไข

1
2



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

จ ะ ป ร า ก ฏ ห น้ า ต่ า ง 
รายการธุรกรรมบัญชีแยกประเภท
(1-rt) เพื่อท าการระบุเง่ือนไขการ
เรียกรายงาน 

หากในหน้าต่างปรากฏ
ข้อความ กรีดว่าง ให้คลิกท่ีเมนู 
“ เพิ่ม” จะปรากฏแถวให้ระบุ
เ ง่ื อนไข   แ ต่หากปร ากฏแถว
มากกว่าเง่ือนไขท่ีต้องการค้นหา 
จะด าเนินการลบออก ให้คลิกท่ีเมนู 
“ลบออก”

1

4

2

3



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

คอลมัน์ที ่1 ตาราง 
หากต้องการกรองข้อมูล

ตาม มิ ติทา งการ เ งินให้ เ ลื อก 
“รายการบัญชีสมุดรายวันทัว่ไป”

หรือ 
หากต้องการกรองข้อมูล

ตามประเภทเอกสารสมุดรายวนั 
เลือก “รายการสมุดรายวันทั่วไป”

คอลมัน์ที ่2 ตารางสืบทอด
เป็นการก าหนดอัตโนมัติ

จากระบบ



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

คอลมัน์ที ่3 ฟิลด์ 
ให้เ ลือกข้อมูลบัญชี

แยกประเภท D ( 1-8 )
เช่น 
D1 แหล่งเงิน 
D2 ศูนยต์น้ทุน
D3 กิจกรรม 
D8 ค่าใชจ่้าย 
เป็นตน้



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

คอลมัน์ที ่4 เกณฑ์ 
ให้เลือกเง่ือนไขท่ีตอ้งการ

ทราบข้อมูล เ ช่น ต้องการทราบ
ขอ้มูลของเงินงบประมาณ ใหร้ะบุใน
ช่องเกณฑโ์ดยพิมพ ์ “  1*  ” เป็นตน้



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

ตวัอยา่งเช่น ตอ้งการทราบขอ้มูลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจ าปี ใหร้ะบุดงัน้ี

แถวท่ี 1  คอลมัน์ฟิลด ์ เลือก บญัชีแยกประเภท Main Account 
คอลมัน์เกณฑ ์ก าหนดโดย  “  5*  ”   (เป็นการระบุวา่ตอ้งการทราบ
ค่าใชจ่้ายทั้งหมด)

แถวท่ี 2  คอลมัน์ฟิลด ์เลือก บญัชีแยกประเภท.D1_แหล่งเงิน 
คอลมัน์เกณฑ ์ก าหนดโดย  “  1*  ”   (เป็นการระบุวา่เงินงบประมาณ
ทั้งหมด)

แถวท่ี 3  คอลมัน์ฟิลด ์เลือก บญัชีแยกประเภท.D3_กิจกรรม 
คอลมัน์เกณฑ ์ ก าหนดโดย “  65*  ”   (เป็นการระบุวา่การเบิกเฉพาะของ
ปี 2565)

คลกิ “ตกลง”



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

เม่ือท าการระบุเง่ือนไข และคลิก
ตกลง จะปรากฏหนา้ต่าง  รายการธุรกรรม
บัญชีแยกประเภท ตามมิติ (1) ข้ึนมาอีก 1
คร้ัง ใหค้ลิก  “ตกลง”  อีกคร้ัง 

*  ข้อสั ง เกต   ตรง เม นู  เ ลือก           
ท่ีคลิกในคร้ังแรก จะปรากฏเง่ือนไขท่ีได้
ท าการระบุไว้



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

จะปรากฏหน้ารายงานตามท่ีระบุ
เง่ือนไข 

โดยแยกตามบัญชีแยกประเภท 
Main Account
เช่น เงินงบประมาณ จะแยกตามหมวดรายจ่าย
5800000000001 = งบบุคลากร 
5800000000002 = งบด าเนินงาน 
5800000000003 = งบลงทุน
5800000000004 = งบเงินอุดหนุน
5800000000005 = งบรายจ่ายอ่ืน



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

โ ด ย ข้ อ มู ล     
จะประกอบดว้ยคอลมัน์
ดงัรูปภาพ

เลขฎีกา/ใบ

ขอเบิก
รายละเอียด

ค่าใช้จ่าย
มิติทางการเงิน จำนวนเงินที่เบิก

วันที่เบิก



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

การน าข้อมูลออกไปยงั Microsoft Excel
เน่ืองจากข้อมูลบางรายการ

อาจมีปริมาณมาก ผูใ้ชง้านสามารถบนัทึก
ขอ้มูลในรูปแบบ Microsoft Excel
เพื่อน ามากรองขอ้มูลได้

โดยคลิกท่ีไอคอน  แผ่นดสิก์

เลือกรายการเมนู   Excel



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

ระบบจะปรากฏหน้าต่าง 
Save as ใหเ้ลือกบนัทึกไวท่ี้  Drive D
และกด “Save” เพื่อบนัทึก

**  ต้องท าการบันทึกไว้
ท่ี Drive D เท่านั้น หากท าการบนัทึก
ท่ี Desktop ขอ้มูลจะไปบนัทึกท่ีหน้า 
Desktop ของระบบ ERP ของผูใ้ชง้าน



การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิ ในระบบ ERP

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

เ ม่ื อบัน ทึ กข้อ มู ล
เรียบร้อยแลว้ สามารถเปิดดว้ย
โปรแกรม Excel และกรอง
ขอ้มูลไดต้ามท่ีตอ้งการ



วธีิแกไ้ขขอ้มูลเม่ือบนัทึก
ผิดพลาด
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วธีิแก้ไขข้อมูล เม่ือบันทกึข้อมูลผดิลาด 

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

ตัวอย่างที ่1  เม่ือบันทึกจ านวนเงินผดิ
หลงัจากท่ีมีการสร้างเอกสารระบุจ านวนเงิน และมิติทุกอยา่งเรียบร้อยแลว้ กดปุ่ม                ภายหลงัมาพบวา่

จ านวนท่ีระบุไวไ้ม่ถูกตอ้ง  
วธีิการแก้ไข ใหไ้ปท่ีร้องขอการเปล่ียนแปลง แลว้แกไ้ขจ านวนเงินใหถู้กตอ้ง จากนั้นกดปุ่ม    อีกคร้ัง



วธีิแก้ไขข้อมูล เม่ือบันทกึข้อมูลผดิลาด 

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

ตัวอย่างที ่2  เม่ือบันทกึมติผิดิ  
หลงัจากท่ีมีการสร้างเอกสาร

ระบุจ านวนเงิน และมิติทุกอยา่งเรียบร้อย
แลว้ กดปุ่ม              ภายหลงัมาพบวา่มิติ
ท่ีระบุไวไ้ม่ถูกตอ้ง  

วธีิการแก้ไข ใหไ้ปท่ี ร้องขอ
การเปล่ียนแปลง --> ไปท่ีรายละเอียด
ของรายการ เลือกแถบมิติทางการเงิน --> 
แกไ้ขมิติทางการเงินใหถู้กตอ้ง  จากนั้น
กดปุ่ม      อีกคร้ัง



วธีิแก้ไขข้อมูล เม่ือบันทกึข้อมูลผดิลาด 

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

ตัวอย่างที ่3  เม่ือเลือกหมายเลขสินค้าผดิ 
หลงัจากท่ีมีการสร้างเอกสารระบุจ านวนเงิน และมิติทุกอยา่งเรียบร้อยแลว้ พบวา่หมายเลขสินคา้ท่ีเลือกผิด  

วธีิแกไ้ขดงัน้ี  
- กรณีท่ียงัไม่กดส่งจองงบประมาณ  สามารถลบบรรทดัรายการนั้นและกดเพ่ิมรายการเพ่ือสร้างรายการท่ี

ถูกตอ้งไดเ้ลย 
- กรณีมีการกดส่งจองงบประมาณเรียบร้อย แลว้ ไม่สามารถลบบรรทดัได้เลย ตอ้งด าเนินการดงัต่อไปน้ี

กดปุ่ม ร้องขอการเปล่ียนแปลง --> 
กดแกไ้ข  --> ลบจ านวนเงินใหเ้ป็นศูนย์

1



วธีิแก้ไขข้อมูล เม่ือบันทกึข้อมูลผดิลาด 

กองคลงั มทร.ธัญบุรี

ไปท่ีจดัการ---> งบประมาณ ---> ท าการ
ตรวจสอบงบประมาณ โดยทุกคร้ัง
จะตอ้งกลบัไปเช็คงบประมาณ วา่เงินได้
คืนกลบัไปแลว้หรือไม่

2

เม่ืองบประมาณถูกคืนกลบัไปเรียบร้อย
แลว้  จึงลบรายการแลว้กลบัไปสร้าง
รายการใหม่ท่ีถูกตอ้ง และกดส่งจองเงิน
อีกคร้ัง

3



มิติทางการเงิน
การเบิกเงินกองทุน 
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มติิทางการเงนิ การเบิกเงนิกองทุน 
เงนิกองทุนประกอบด้วย 4 กองทุน ดงันี้

1. กองทุนฝึกประสบการวชิาชีพ
2. กองทุนพฒันานักศึกษา
3. กองทุนพฒันาบุคลากร
4. กองทุนส่งเสริมงานวจิัย

มิตทิางการเงนิ กองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ
บญัชีแยกประเภท 5800000000002 งบด าเนินงาน

แหล่งเงิน 2616 รายไดก้องทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ศูนยต์น้ทุน 90210000 ส านกัสหกิจศึกษา
กิจกรรม 67290210000A001 งบบริหารจดัการ ส านกัสหกิจศึกษา
รายได้ 20205 กองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
กองทุน หน่วยงานผูเ้บิก หน่วยงานผูเ้บิก

Company C1002 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี

มติทิางการเงิน กองทุนพฒันานักศึกษา
บญัชีแยกประเภท 5800000000002 งบด าเนินงาน

แหล่งเงิน 2613 รายไดก้องทุนพฒันานกัศึกษา
ศูนยต์น้ทุน 90206000 กองพฒันานกัศึกษา
กิจกรรม 67290206000A001 งบบริหารจดัการ กองพฒันานกัศึกษา
รายได้ 20202 กองทุนพฒันานกัศึกษา
กองทุน หน่วยงานผูเ้บิก หน่วยงานผูเ้บิก

Company C1002 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี



มติิทางการเงนิ การเบิกเงนิกองทุน 
มิติทางการเงนิ กองทุนพฒันาบุคลากร

บญัชีแยกประเภท 5800000000002 งบด าเนินงาน

แหล่งเงิน 2612 รายไดก้องทุนพฒันาบุคลากร

ศูนยต์น้ทุน 90205000 กองบริหารงานบุคคล

กิจกรรม 67290205000A001 งบบริหารจดัการ กองบริหารงานบุคคล

รายได้ 20201 กองทุนพฒันาบุคลากร

กองทุน หน่วยงานผูเ้บิก หน่วยงานผูเ้บิก

Company C1002
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล
ธญับุรี

มิติทางการเงนิ กองทุนส่งเสริมงานวจัิย

บญัชีแยกประเภท 5800000000002 งบด าเนินงาน

แหล่งเงิน 2615 รายไดก้องทุนส่งเสริมงานวิจยั

ศูนยต์น้ทุน 90700000 สถาบนัวิจยัและพฒันา

กิจกรรม 67290700000M001 งบบริหารจดัการ สถาบนัวิจยัและพฒันา

รายได้ 20204 กองทุนส่งเสริมงานวิจยั

กองทุน หน่วยงานผูเ้บิก หน่วยงานผูเ้บิก

Company C1002 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี



THANK YOU


