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 บทที่ 1 
บทน ำ   

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

เนื่องจากมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ได้เปลี่ยนสถานะจากส่วนราชการมาเป็นมหาวิทยาลัยใน
ก ากับของรัฐ ตาม พ.ร.บ.มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ พ.ศ.2558 ประกาศลงราชกิจจานุเบกษา การเป็น
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ ท าให้มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์มีอิสระ และความคล่องตัวในการบริหาร
จัดการทั้งเรื่องการจัดการทางการเงิน การงบประมาณและการบริหารงานบุคคล มีกฎระเบียบที่
ก าหนดโดยมหาวิทยาลัยเพ่ือใช้บริหารจัดการภายใน จึงต้องปรับเปลี่ยนวิธีการท างานให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยการน าระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้งานให้มากที่สุดตาม
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย โดยยึดหลักธรรมาภิบาล โปร่งใส และตรวจสอบได้ ซึ่งปัจจุบัน
มหาวิทยาลัยมีการปรับเปลี่ยนการท างานระบบบัญชี โดยการน าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการ
บริหารงานให้ครอบคลุมทั่วทั้งองค์กรที่มีลักษณะการท างานในรูปแบบเดียวกัน (  Enterprise 
Resource Planning: ERP) ซึ่งจะช่วยท าให้การบริหารงานทั้งทางด้านงบประมาณ การเงิน บัญชีและ
พัสดุ ให้มีความถูกต้องแม่นย า รวดเร็ว มีประสิทธิภาพและทันเวลามากยิ่งข้ึน  

คณะทันตแพทยศาสตร์ เป็นหน่วยงานหนึ่งในมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ จึงน าระบบ 
(Enterprise Resource Planning: ERP) มาใช้ในการด าเนินงานทางด้านงบประมาณ การเงินบัญชี
และพัสดุเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบสอดคล้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกันกับทางมหาวิทยาลัย 
โดยการปฏิบัติงานด้านการเงินงบประมาณในเรื่องการขออนุมัติค่าใช้จ่าย มีขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน 
หากเกิดความผิดพลาดขึ้นจะท าให้มีผลกระทบต่อการบริหารจัดการด้านการเงิน รวมทั้งต้องมีความรู้
ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติต่าง ๆ ที่น าไปใช้ได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมอีกด้วย จาก
ความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ขึ้น 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
1.2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP 
1.2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องเป็นไปตามระเบียบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.3 เพ่ือให้เจ้าหน้าทีส่ามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.3.1 มีคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP 
1.3.2 ท าให้การปฏิบัติงานถูกต้องและลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
1.3.3 เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอ้ย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP เป็นคู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของนักวิชาการเงินและบัญชีและผู้ที่เกี่ยวข้อง ที่ต้องปฏิบัติงานเป็นประจ า โดยครอบคลุม
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่ การเข้าใช้งานในระบบ การเลือกรายการงบประมาณ การเลือกผู้อนุมัติ
รายการค่าใช้จ่าย การตรวจสอบเลขรหัสงบประมาณ การใช้เอกสารประกอบการขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
การบันทึกรายการงบประมาณ การตรวจสอบรายการงบประมาณที่ท าการขอในระบบ  การแก้ไข
รายการขออนุมัติค่าใช้จ่าย การส่งเอกสารการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ให้กับเจ้าหน้าที่
การเงินและบัญชี ตลอดจนปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน 
1.5 ค ำจ ำกัดควำม 

มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
คณะ หมายถึง  คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
เจ้ำหน้ำที่ หมายถึง เจ้าหน้าทีค่ณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
หัวหน้ำส่วนงำน หมายถึง คณบดีคณะทันตแพทยศาสตร์ 
ระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) หมายถึง ระบบที่ ใช้ ในการจัดการ

งบประมาณ การเงิน บัญชีและพัสดุ 
กำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย หมายถึง การขออนุญาตใช้เงินงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ

ท ากิจกรรมใดๆ ของคณะทันตแพทยศาสตร์ 
งบประมำณ หมายถึง การวางแผนใช้จ่ายเงินในอนาคต โดยมีการคาดประมาณเกี่ยวกับ

ค่าใช้จ่ายของกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะพึงเกิดขึ้นควบคู่ไปกับรายรับที่คาดว่าจะได้รับจากกิจกรรมต่าง ๆ 
ในช่วงเวลาที่พิจารณานั้น ๆ 
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บทที่ 2 
โครงสร้ำงหน่วยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
ระบบ ERP (Enterprise Resource Planning) เป็นระบบที่ใช้ในการจัดการงานงบประมาณ 

การเงิน บัญชีและพัสดุ การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP นั้นเป็นภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของ
เจ้าหน้าที่คณะทันตแพทยศาสตร์ ซึ่งในบทนี้จะกล่าวถึงโครงสร้างของหน่วยงานและบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ โดยขอน าเสนอรายละเอียดตามล าดับ ดังนี้  

2.1 โครงสร้างคณะทันตแพทยศาสตร์ 
2.2 โครงสร้างการบริหารส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 
2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2.4 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 
 

2.1 โครงสร้ำงคณะทันตแพทยศำสตร์ 
2.1.1 โครงสร้ำงองค์กรของคณะทันตแพทยศำสตร์ 

คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นส่วนราชการระดับคณะวิชา สังกัด
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ กระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม นับเป็นคณะสาย
วิทยาศาสตร์สุขภาพ โดยด าเนินการจัดการเรียนการสอน ที่มีพ้ืนฐานบนหลักการ Community 
Oriented ให้นักศึกษาได้รับรู้ปัญหาสุขภาพรวมทั้งสุขภาพช่องปากของชุมชน ตั้งแต่เริ่มศึกษาใน
หลักสูตร เพ่ือให้ได้บัณฑิตที่เข้าใจกับความต้องการของประชาชนส่วนใหญ่ของประเทศ ในการจัดการ
เรียนการสอนเป็นหน่วยการเรียน (Block Or Module) ลักษณะวิชาที่จัดสอนมีลักษณะบูรณาการ
ของเนื้อหาวิชาหลาย ๆ วิชารวมกัน โดยเป็นการศึกษาที่ใช้ปัญหาทางทันตแพทยศาสตร์และทันต
สาธารณสุขเป็นหลัก (Problem Based Learning) รวมทั้งเป็นแหล่งศึกษา ค้นคว้าวิจัย และให้บริการ
ทางวิชาการด้านทันตแพทยศาสตร์ ด้านวิทยาศาสตร์การแพทย์ และด้านสาธารณสุข ซึ่งจะเป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศโดยรวม  รวมทั้งมีการบริหารจัดการองค์กรอย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพจนเห็นผลลัพธ์เป็นรูปธรรมหลาย ๆ อย่างอาทิ เช่น การพัฒนาอาจารย์ การตีพิมพ์ของ
งานวิจัยในวารสารระดับนานาชาติ สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านการบริการสุขภาพสู่ชุมชน ภายใต้
โครงสร้างบริหารองค์กร ดังแสดงในภาพที่ 2.1  
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ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

 
2.1.2 วิสัยทัศน์คณะทันตแพทยศำสตร์ 
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นแหล่งเรียนรู้แห่งอนาคต ด้านสห

ศาสตร์สุขภาพช่องปาก สร้างงานวิจัยชี้น าสังคม รวมทั้งให้บริการคลินิกด้วยมาตรฐานวิชาชีพ เพ่ือ
รอยยิ้มและคณุภาพชีวิตประชาชน 

2.1.3 พันธกิจ คณะทันตแพทยศำสตร์ 
2.1.3.1 สร้างทันตบุคลากรทั้งในระดับก่อนและหลังปริญญา ผู้มีทักษะการจัดการสุขภาพ

ช่องปากเท่าทันต่อความเปลี่ยนแปลงของประชากรและสังคม ที่งสังคมไทยและสังคมโลก มีทักษะเชิง
ธุรกิจ และบริการจัดการคลินิกทันตกรรม รวมถึงเป็นผู้ใฝ่เรียนรู้ตลอดชีวิต 

2.1.3.2 สร้างองค์ความรู้ งานวิจัยและนวัตกรรม ที่มีมาตรฐานสากล ตอบปัญหาสังคม มี
มูลค่าในเชิงเศรษกิจ 

2.1.3.3 พัฒนาคลินิกทันตกรรมทุกระดับในการบริหารของคณะทันตแพทยศาสตร์ ให้ผ่าน
มาตรฐานคลินิกทันตกรรมคุณภาพโดยเริ่มจากระดับชาติ เช่น Thai Dental Safety Goals (TDCA) 
แล้วพัฒนาต่อให้เป็นระดับนานาชาติ เช่น Joint Commission International (JCI) accreditation 
standards 

2.1.4 ประเด็นยุทธศำสตร์ของคณะทันตแพทยศำสตร์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะทันตแพทยศาสตร์ ประกอบไปด้วย 4 ยุทธศาสตร์ ดังแสดงใน

ภาพที่ 2.2 
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                    ภาพที่ 2.2 ประเด็นยุทธศาสตร์ของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

 
2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะทันตแพทยศำสตร์  

2.2.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนเลขำนุกำรคณะทันตแพทยศำสตร์ 
ส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ เป็นหน่วยสนับสนุนภารกิจหลักในด้านการ

ส่งเสริม สนับสนุนคณาจารย์ในคณะให้สามารถปฏิบัติงานตามภารกิจของอาจารย์ทั้งด้านงานสอน 
งานวิจัย งานบริการวิชาการ งานบริการด้านสุขภาพ และงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนงาน
อ่ืนที่ได้รับมอบหมายให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ ได้แบ่งโครงสร้างการปฏิบัติงานในแต่ละงาน ดังแสดง
ในภาพที่ 2.3 
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ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารส านักงานเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 

 
2.2.2 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของงำนบริหำรและประกันคุณภำพ 
หน่วยการเงินและบัญชี คณะทันตแพทยศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่อยู่ในก ากับของงานบริหาร

และประกันคุณภาพ มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการวิเคราะห์ข้อมูลการเงินและบัญชี งานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับตรวจสอบรายการรายจ่ายในงบประมาณ ตรวจสอบเอกสารทางด้านการเงินและบัญชี จัดท า
รายการรับ – จ่ายทางด้านการเงิน จัดท ารายงานเงินลงทุน จัดท างบทดลอง รายงานการเงินประจ าปี
ของคณะทันตแพทยศาสตร์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้องกันเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพต่อการ
บริหารงานของคณะทันตแพทยศาสตร์  ซึ่งมีโครงสร้างการปฏิบัติงานดังแสดงในภาพที่ 2.4  
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ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของงานบริหารและประกันคุณภาพ 

 
2.2.3 ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
คณะทันตแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เป็นคณะทันตแพทยศาสตร์ล าดับที่ 7 ของ

ประเทศไทย โดยได้รับอนุมัติให้จัดตั้งและประกาศในราชกิจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 113 ตอนที่ 
39 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2539 เป็นคณะทันตแพทยศาสตร์แห่งแรกที่เปิดรับนักศึกษาโครงการรับ
ตรงจากผู้ที่ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรีแล้ว เพ่ือให้สอดคล้องกับแนวคิดด้านการจัดการศึกษาที่ฝึกให้
นักศึกษามีทักษะคิดวิเคราะห์อย่างมีวิจารญาณ และส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยสอนภาคทฤษฎี
แบบ PBL ใช้ชุมชนเป็นฐานในการเรียนรู้ คณะมีการพัฒนามาโดยล าดับ ในปีการศึกษา 2557 ได้เปิด
หลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต (ทวิภาษา) เป็นแห่งแรกในประเทศไทย เพ่ือพัฒนาบัณฑิตที่มี
ความเป็นนานาชาติมากขึ้น คณะยังมีการบริหารจัดการด้านการบริการสุขภาพช่องปากร่วมกับ
โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ซึ่งเป็นลักษณะการท างานร่วมกันระหว่างหน่วยงานที่ไม่
เหมือนกันกับคณะทันตแพทยศาสตร์แห่งอ่ืน ๆ ในประเทศไทยอีกด้วย 
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2.3 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
2.3.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งมหำวิทยำลัยธรรมศำสตร์ 

ประเภท   วิชาการเงินและบัญชี 
ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
สายงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับ  ปฏิบัติการ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการเงินและบัญชีภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

ด้ำนปฏิบัติกำร 
1) จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 

2) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูล ให้
ถูกต้องและทันสมัย 

3) จัดท าและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับ
ความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

4) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 

5) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ -จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของ
ราชการ 

6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการการฝึกอบรม
และวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้ำนกำรประสำนงำน 
1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

ด้ำนกำรบริกำร 
1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ

ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกสาร หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องกับสนับสนุนภารกิจของหน่ วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2.3.2 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
2.3.2.1 ภาระงานหลัก 

1) ตรวจสอบ วิเคราะห์และจัดท างบทดลองประจ าเดือน 
2) ตรวจสอบ วิเคราะห์และจัดท างบการเงินคณะทันตแพทยศาสตร์ ประกอบด้วย 

งบก าไรขาดทุน งบดุล และรายละเอียดประกอบงบการเงิน  
3) ตรวจสอบบัญชีของคณะทันตแพทยศาสตร์ทุกบัญชี เพ่ือทราบรายละเอียดการ

เบิกจ่ายและจ านวนเงินคงเหลือ 
4) ท ารายการเงินคงเหลือที่สามารถน าไปลงทุนตามการพิจารณาของผู้บริหาร  
5) ติดตามรายละเอียดการลงทุนเป็นรายไตรมาส เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลเปรียบเทียบในการ

ลงทุนในครั้งต่อไป 
6) จัดท าและตรวจสอบรายงานเงินลงทุนของคณะทันตแพทยศาสตร์ เป็นรายไตรมาส

ให้ตรงตามหลักเกณฑ์ท่ีทางมหาวิทยาลัยก าหนด 
7) ติดต่อประสานงานระหว่างงานบัญชีโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติกับ

หน่วยคลินิกทันตกรรมนักศึกษา เพ่ือท าการตรวจสอบรายได้ค่ารักษาพยาบาลคลินิกนักศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี และปริญญาโท ให้ถูกต้องเพ่ือประโยชน์ของคณะ 

8) จัดท าบันทึกเบิกเงินรายได้ค่ารักษาพยาบาลคลินิกนักศึกษาในระดับปริญญาตรี และ
ปริญญาโท เสนอคณบดีพิจารณา เพ่ือส่งให้งานบัญชีโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ ได้
อย่างถูกต้อง 

9) ติดตามทวงถามเงินรายได้ค่ารักษาพยาบาลคลินิกนักศึกษาในระดับปริญญาตรี และ
ปริญญาโท กับงานบัญชีโรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ 

10) ดูแลระบบ ERP ในส่วนของระบบงานงบประมาณ การเงินและบัญชี 
2.3.2.2 ภาระงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1) กรรมการตามท่ีได้รับค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย 
2) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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2.4  มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งกับภำระงำน 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอาการปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน และน ามาเชื่อมโยงกับ
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังแสดงในตารางที่ 2.1 
ตารางที่ 2.1 มาตรฐานก าหนดต าแหน่งกับภาระงาน 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
1. ด้านปฏิบัติการ 1. ตรวจสอบเอกสารทางด้านการเงิน 

2. วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือบันทึกบัญชี 
3. น าเข้าข้อมูลบนระบบบัญชี 
4. จัดท างบทดลองประจ าทุกเดือน 
5. ตรวจสอบสมุดบัญชีของคณะทั้งหมด ให้ตรงกับงบทดลอง

ประจ าเดือน 
6. จัดท างบก าไรขาดทุน โครงการบริการสังคม เพ่ือน าส่งเป็นรายได้

ของหน่วยงาน 
7. จดัท ารายงานการเงินประจ าปี เพื่อน าส่งมหาวิทยาลัย 
8. จัดท ารายงานเงินลงทุนของคณะเป็นรายไตรมาส 
9. จัดท าบันทึกเบิกเงินรายไดค้่ารักษาพยาบาลคลินิกนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี และปริญญาโท 
10. จัดท าข้อมูลในระบบ ERP  

2. ด้านการวางแผน 1. วางแผนการลงทุนในรายการเงินคงเหลือของคณะ 
2. วางแผนการเบิกรายได้ค่ารักษาพยาบาลคลินิกนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี และปริญญาโทกับงานบัญชีโรงพยาบาลธรรมศาสตร์
เฉลิมพระเกียรติ 

3. วางแผนการท างานของระบบ ERP 
3. ด้านการประสาน 1. ประสานงานกับงานคลินิกและบริการคณะและงานบัญชี

โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ เพ่ือขอข้อมูลรายได้ค่า
รักษาพยาบาลคลินิกนักศึกษาระดับปริญญาตรี และปริญญาโท 

2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะเพ่ือขอข้อมูลในการจัดท าระบบ 
ERP 

4. ด้านการบริการ 1. ให้ข้อมูลรายการเงินคงเหลือที่สามารถน าไปลงทุนตามการพิจารณา
ของผู้บริหาร 

2. ให้ค าปรึกษา แนะน า และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบ ERP 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงำน 

  
 ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน
การเงินและบัญชีคณะทันตแพทยศาสตร์ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ความ
แม่นย าเก่ียวกับระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ ไม่ขัดต่อกฎระเบียบที่หน่วยงานก าหนด ซึ่งในบทนี้จะน าเสนอเนื้อหาเกี่ยวกับ 

3.1 ระเบียบและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
3.2 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติงาน 
3.3 แผนการด าเนินงาน 
3.4 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3.1 ระเบียบและประกำศที่เกี่ยวข้อง  
3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารการเงิน งบประมาณ และการ

บัญชี พ.ศ. 2564 ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้ 
                                                                               
 

                                                        
                                                  https://shorturl.asia/JLokw 

 
สาระส าคัญของข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารการเงิน งบประมาณ 

และการบัญชี พ.ศ. 2564 ที่เก่ียวข้องกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP 
1) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารการเงิน งบประมาณ และการ

บัญชี พ.ศ. 2564 หมวด 6 การงบประมาณ ข้อ 20 งบประมาณรายจ่ายของปีใด ให้ใช้จ่ายได้เฉพาะ
ภายในปีงบประมาณนั้น 

2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ว่าด้วยการบริหารการเงิน งบประมาณ และการ
บัญชี พ.ศ. 2564 หมวด 8 การจ่ายเงินจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของมหาวิทยาลัยและส่วน
งานที่มีเงินรายได้ของส่วนงาน  

3.1.2 พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้
สามารถศึกษาได้ตาม QR code นี้  

 

 

 

                                                         https://shorturl.asia/g4AVU 

 

 

https://www.shorturl.asia/JLokw
https://www.shorturl.asia/g4AVU
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สาระส าคัญของพระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 หมวด 6 การควบคุม
งบประมาณรายจ่ายที่เก่ียวข้องกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP 

1) พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ได้ก าหนดให้คณะควบคุมการใช้
งบประมาณรายจ่ายให้เป็นไปตามแผนงานหรือรายการและภายในวงเงินงบประมาณรายจ่าย 

2) พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 ได้ก าหนดให้การใช้งบประมาณรายจ่าย
ให้ท าภายในปีงบประมาณนั้น 

3.1.3 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การใช้ระบบการบริหารจัดการทรัพยากรภายในองค์กร 
(TU-ERP) ด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ ซึ่งรายละเอียดทั้งหมดของประกาศนี้สามารถ
ศึกษาได้ตาม QR code นี้  

 
                           
                                   https://shorturl.asia/s2yXT 
                            
 

สาระส าคัญของประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การใช้ระบบการบริหารจัดการทรัพยากรภายใน
องค์กร (TU-ERP) ด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ  ที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
ระบบ ERP ข้อ 5 ให้ส่วนงานด าเนินการจัดการด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ โดยใช้ระบบ
การบริหารจัดการทรัพยากรภายในองค์กร (TU-ERP) ในด้านงบประมาณ ด้านการเงินและบัญชี   
และด้านพัสดุ 

3.2 หลักเกณฑ์และแนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในระบบ ERP 
ในการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP นอกจากต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติและข้อบังคับ

ดังกล่าวข้างต้นแล้ว วิธีการปฏิบัติงานเป็นสิ่งส าคัญ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่อ
ผู้บริหารก่อนด าเนินการเป็นสิ่งส าคัญ หากเจ้าหน้าที่ไม่ขออนุมัติค่าใช้จ่ายก่อนการด าเนินกิจกรรม
หรือก่อนค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น แล้วมาขออนุมัติค่าใช้จ่ายภายหลังอาจเกิดปัญหางบประมาณไม่เพียงพอ
หรือไม่มีรายการงบประมาณให้ใช้จ่าย ซึ่งมีผลท าให้การใช้จ่ายรายการงบประมาณไม่ตรงตามแผนงาน
ที่วางไว้ ดังแสดงในตารางที่ 3.1 

 
 
 
 
 
 
 

https://www.shorturl.asia/s2yXT
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ตารางที่ 3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน วิธีปฏิบัติงำน 
1. การวางแผนการขออนุมัติค่าใช้จ่าย ศึกษารายการรายจ่ายงบประมาณที่ได้รับ จากหัวหน้างาน

ที่เจ้าหน้าที่สังกัด 
2. การเข้าสู่ระบบ ERP 2.1 รับชื่อผู้ใช้งาน จากหัวหน้างานที่เจ้าหน้าที่สังกัด 

2.2 เข้าใช้งานอินทราเน็ต โดยไปที่เว็ปไซด์ 
https://webapp.erp.tu.ac.th/ 

2.3 กรอก ชื่อผู้ใช้งาน 
2.4 กรอก รหัสผ่าน 
2.5 กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ  

3. การผูกพันงบประมาณค่าใช้จ่ายใน
ระบบ ERP 

3.1 เมื่อเข้าสู่ระบบ ERP ส าเร็จแล้ว จะปรากฏหน้าหลัก
ของระบบ ERP 

3.2 กดเลือกเมน ูงบประมาณ 
3.3 กดเลือกเมน ูผูกพันงบประมาณ 
3.4 บันทึกรายละเอียดการผูกพันงบประมาณ 
3.5  แนบเอกสารประกอบการผูกพันงบประมาณ 
3.6 กดเลือกตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
3.7 ตรวจสอบรายละเอียดในบันทึกข้อความการขออนุมัติ 

ค่าใช้จ่าย 
3.8 ส่งตรวจบันทึกข้อความการขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
3.9 ตรวจสอบเลขท่ีผูกพันค่าใช้จ่ายในบันทึกข้อความการ

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
3.10  ด าเนินการพิมพ์เอกสารบันทึกข้อความการขออนุมัติ

ค่าใช้จ่าย 
3.11  จัดส่งขอ้มูลไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

4. การแก้ไขรายละเอียดในบันทึก
ข้อความการขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

4.1 เข้าใช้งานอินทราเน็ต โดยไปที่เว็ปไซด ์
https://webapp.erp.tu.ac.th/  

4.2 กรอก ชื่อผู้ใช้งาน 
4.3 กรอก รหัสผ่าน 
4.4 กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
4.5 เมื่อเข้าสู่ระบบ ERP ส าเร็จแล้ว จะปรากฏหน้าหลัก

ของระบบ ERP  
4.6 กดเลือกเมนู ค้นหา 
4.7 กดเลือกเมนู ค้นหาเอกสาร 
4.8 เลือกเอกสารที่ต้องการแก้ไข 
4.9 ด าเนินการแก้ไข  

https://webapp.erp.tu.ac.th/
https://webapp.erp.tu.ac.th/
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หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน วิธีปฏิบัติงำน 
4.10 ด าเนินการบันทึก และพิมพ์เอกสารบันทึกข้อความ

การขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
4.11 จัดส่งข้อมูลไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

5. การติดตามผลการขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในระบบ ERP 

5.1 เข้าใช้งานอินทราเน็ต โดยไปที่เว็ปไซด ์
https://webapp.erp.tu.ac.th/  

5.2 กรอก ชื่อผู้ใช้งาน 
5.3 กรอก รหัสผ่าน 
5.4 กดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
5.5 เมื่อเข้าสู่ระบบ ERP ส าเร็จแล้ว จะปรากฏหน้าหลัก

ของระบบ ERP 
5.6  กดเลือกเมนู ค้นหา 
5.7  กดเลือกเมนู ค้นหาเอกสาร 
5.8  กรอกเลขท่ีผูกพันงบประมาณท่ีต้องการค้นหา 
5.9  ตรวจสอบสถานะของเอกสารผูกพันงบประมาณ  
5.10 หากมีสถานะ อนุมัต ิ จึงสามารถด าเนินการตาม

ขั้นตอนต่อไปได้ 
 

3.3 แผนกำรด ำเนนิงำน 
ส าหรับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP นั้น เพ่ือให้การใช้เงินงบประมาณสอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ของคณะทันตแพทยศาสตร์ และเกิดความคล่องตัวในการด าเนินงาน จึงได้จัดท าแผนการ
ด าเนินงาน ดังแสดงในตารางที่ 3.2 

 
ตารางที่ 3.2 แผนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

กิจกรรม ด ำเนินกำรเมื่อ 

1. การวางแผนการขออนุมัติค่าใช้จ่าย เริ่มต้นงบประมาณ 

2. การเข้าสู่ระบบ ERP ก่อนจัดโครงการหรือมีค่าใช้จ่ายเกิดข้ึน 
อย่างน้อย 2 เดือน 

3. การผูกพันงบประมาณค่าใช้จ่ายในระบบ 
ERP 

ก่อนจัดโครงการหรือมีค่าใช้จ่ายเกิดข้ึน 
อย่างน้อย 2 เดือน 

4. การแก้ไขรายละเอียดบันทึกข้อความขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย (กรณีมีการแก้ไข) 

ได้รับเอกสารการขออนุมัติค่าใช้จ่ายคืน 
จากผู้อนุมัติ 

5. การติดตามผลการขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน
ระบบ ERP 

หลังจากส่งเอกสารการขออนุมัติค่าใช้จ่ายให้
หน่วยการเงินและบญัชีหรือหน่วยจัดซื้อจัดจ้าง
และพัสดุ  5 วันท าการ 

 

https://webapp.erp.tu.ac.th/
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3.4 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
ในการปฏิบัติงาน การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP สิ่งที่เจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องควรมี

ความระมัดระวังต้องตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ ข้อบังคับฯ มธ.และ
แนวทางปฏิบัตินั้น จุดที่ควรระวังและตรวจสอบก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ดังนี้ 

3.4.1 การขออนุมัติค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่ควรทราบรายการรายจ่ายที่จะขอใช้ว่าหน่วยงานใด
เป็นเจ้าของงบประมาณ หากไม่ทราบจะมีผลท าให้เจ้าหน้าที่เลือกหมวดรายจ่าย รายการรายจ่ายผิด
รายการหรืออาจจะไม่มีรายการรายจ่ายที่เจ้าหน้าที่จะขอใช้ โดยหมวดรายจ่าย รายการรายจ่าย
ทั้งหมดสามารถขอได้ที่หัวหน้างานที่เจ้าหน้าที่สังกัด 

3.4.2 การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ต้องจัดท าก่อนการจัดโครงการหรือก่อนมี
ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นโดยเฉพาะกรณีที่มีการจัดซื้อจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ หากไม่ปฏิบัติตามที่ก าหนดอาจมีผล
ท าให้การจัดโครงการล่าช้าหรือการจัดซื้อจัดจ้างไม่ได้รับของทันตามก าหนดเวลา 

3.4.3 เมื่อได้รับบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP คืนจากหน่วยการเงินและ
บัญชี ควรตรวจสอบบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายฉบับนั้นว่าได้รับการอนุมัติในระบบ ERP 
เรียบร้อยแล้ว 

3.4.4 การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP เมื่อส่งตรวจเข้าระบบเรียบร้อยแล้วจะต้องมีเลข
ผูกพันงบประมาณที่มุมขวาด้านล่างของบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายทุกฉบับ 
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 บทที่ 4 
เทคนิคและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 
เนื่องจากคณะได้น าระบบ ERP มาใช้ในการด าเนินงานทางด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี

และพัสดุ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด เจ้าหน้าที่จ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีความรู้ ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ซึ่งในบทนี้จะน าเสนอตารางผังกระบวนงาน 
(Flow Chart) จากนั้นจึงอธิบายรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ รวมถึงเทคนิคในการปฏิบัติงาน โดย
อธิบายเนื้อหาตามล าดับ ดังนี้ 

4.1 สัญลักษณ์แสดงผังกระบวนงาน 
4.2 ตารางแสดงผังกระบวนงาน 
4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 สัญลักษณ์แสดงผังกระบวนงำน 
ขั้นตอนการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ผู้เขียนจะขออธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการ

อธิบายความ ดังแสดงในภาพที่ 4.1 
    

                                                                   
       
                                                 
                           ภาพที่ 4.1 สัญลักษณ์และความหมายในการอธิบายผังกระบวนงาน 
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4.2 ตำรำงแสดงผังกระบวนงำน 
ส าหรับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ผู้เขียนได้น าเสนอผัง

กระบวนงาน ดังแสดงในตารางที่ 4.1 
ตารางที่ 4.1 ผังกระบวนการด าเนินงานเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP 
ล ำดับ ผู้ปฏิบัติงำน ผู้บริหำร ระยะเวลำ เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
    

2 
   

1 เดือน 
รายละเอียดรายการ
รายจ่ายงบประมาณ 

3 
   

2 นาที 
 

4 
   

30 นาที 
เอกสารประกอบการขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย 

5 

   
10 นาที 

 

6 
   

2 นาที 
บันทึกข้อความขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย 

7 
   

10 นาที 
 

8 
   

3 วันท าการ 
 

9 

   
1 วันท าการ 
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4.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
จากผังกระบวนการ ตามตารางที่ 4.1 ข้างต้น อธิบายเป็นขั้นตอนการปฏิบัติการขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ดังนี้ 
1. กำรวำงแผนกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับรายการรายจ่ายงบประมาณประจ าปี จากหัวหน้าหน่วยงานที่
เจ้าหน้าที่สังกัด ควรศึกษารายละเอียดรายการรายจ่ายงบประมาณ ได้แก่ แหล่งที่มาของงบประมาณ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบรายการรายจ่าย รหัสรายการรายจ่าย รายการรายจ่าย และจ านวนวงเงิน
งบประมาณ โดยงบประมาณแบ่งออกเป็น 3 แหล่งที่มา ดังนี้ 

1.1 งบเงินอุดหนุน 20 คือ งบประมาณแผ่นดิน ได้แก่ เงินอุดหนุนทุนการศึกษาระดับ
ปริญญาเอก เงินอุดหนุนสวัสดิการด้านสุขภาพ ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

1.1.1 เงินอุดหนุนทุนการศึกษาระดับปริญญาเอก  หน่วยงานที่รับผิดชอบงบประมาณ 
ได้แก่ งานบริหารและประกันคุณภาพ รหัสรายการรายจ่าย คือ 81082 รายการรายจ่าย คือ เงินอุดหนุน
ทั่วไป – เงินอุดหนุนทุนการศึกษาระดับปริญญาเอก จ านวนวงเงินงบประมาณ คือ 5,000,000 บาท 

1.1.2 เงินอุดหนุนสวัสดิการด้านสุขภาพ หน่วยงานที่รับผิดชอบงบประมาณ ได้แก่ 
งานบริหารและประกันคุณภาพ รหัสรายการรายจ่าย คือ 81057 รายการรายจ่าย คือ เงินอุดหนุน
ทั่วไป – เงินสวัสดิการด้านสุขภาพ จ านวนวงเงินงบประมาณ คือ 676,200 บาท 

1.1.3 ครุภัณฑ์ หน่วยงานที่รับผิดชอบงบประมาณ ได้แก่ คณะทันตแพทยศาสตร์ 
รหัสรายการรายจ่ายแต่ละรายการครุภัณฑ์จะขึ้นต้นด้วยเลข 610 ตามด้วยล าดับครุภัณฑ์ เช่น รหัส
รายการรายจ่าย คือ 61076 รายการรายจ่าย คือ เครื่องฉายแสงความเข้มสูง ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอ
คลองหลวง จังหวัดปทุมธานี จ านวน 1 เครื่อง จ านวนวงเงินงบประมาณ คือ 49,000 บาท 

1.2 งบ มธ. 30 คือ งบประมาณรายจ่ายจากรายได้ของหน่วยงาน มีหน่วยงานที่
รับผิดชอบทั้งหมด 14 หน่วยงาน ได้แก่  

1.2.1 งานบริหารและประกันคุณภาพ รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย เงินเดือน 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์ เงินอุดหนุนทั่วไป  
เงินสวัสดิการ ส าหรับส่วนกลางคณะทันตแพทยศาสตร์ 

1.2.2  งานวิชาการและกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่ าย 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ เงินอุดหนุนทั่วไป ส าหรับการเรียนการสอน
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 

1.2.3  งานบัณฑิตศึกษาและวิจัย รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน   
ค่าใช้สอย ค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์ เงินอุดหนุนทั่วไป ส าหรับการ
เรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท ปริญญาเอก ภาคปกติ 

1.2.4  งานคลินิกและบริการ รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์ ส าหรับคลินิกนักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ 
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1.2.5  หลักสูตรทันตแพทยศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรทวิภาษา)  รับผิดชอบ
งบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เงินอุดหนุนทั่วไป 
ครุภัณฑ์ รายจ่ายอื่น ส าหรับการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรทวิภาษา 

1.2.6  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาทันตสาธารณสุข รับผิดชอบ
งบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เงินอุดหนุนทั่วไป 
ครุภัณฑ์ รายจ่ายอื่น ส าหรับการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาวิชาทันตสาธารณสุข 

1.2.7  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ วิชาเอก    
ทันตกรรมจัดฟัน รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง   
ค่าวัสดุ เงินอุดหนุนทั่วไป ครุภัณฑ์ รายจ่ายอ่ืน ส าหรับการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท 
วิชาเอกทันตกรรมจัดฟัน 

1.2.8  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ วิชาเอก    
ทันตกรรมบูรณะและทันตกรรมเพ่ือความสวยงาม รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน    ค่า
ใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เงินอุดหนุนทั่วไป ครุภัณฑ์ รายจ่ายอ่ืน ส าหรับการเรียนการ
สอนนักศึกษาระดับปริญญาโท วิชาเอกทันตกรรมบูรณะและทันต กรรมเพ่ือความสวยงาม 

1.2.9 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ วิชาเอก     
ทันตกรรมประดิษฐ์ รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ค่าวัสดุ เงินอุดหนุนทั่วไป ครุภัณฑ์ รายจ่ายอ่ืน ส าหรับการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท 
วิชาเอกทันตกรรมประดิษฐ์ 

1.2.10 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ วิชาเอก  
ทันตกรรมผู้สูงอายุ รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ค่าวัสดุ เงินอุดหนุนทั่วไป ครุภัณฑ์ รายจ่ายอ่ืน ส าหรับการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท 
วิชาเอกทันตกรรมผู้สูงอายุ 

1.2.11 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ วิชาเอก  
ทันตกรรมรากเทียม รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ค่าวัสดุ เงินอุดหนุนทั่วไป ครุภัณฑ์ รายจ่ายอ่ืน ส าหรับการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท 
วิชาเอกทันตกรรมรากเทียม 

1.2.12 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ วิชาเอก  
ทันตกรรมส าหรับเด็ก รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
ค่าวัสดุ เงินอุดหนุนทั่วไป ครุภัณฑ์ รายจ่ายอ่ืน ส าหรับการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท 
วิชาเอกทันตกรรมส าหรับเด็ก 

1.2.13 หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ วิชาเอก
วิทยาเอ็นโดดอนท์ รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
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ค่าวัสดุ เงินอุดหนุนทั่วไป ครุภัณฑ์ รายจ่ายอ่ืน ส าหรับการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท 
วิชาเอกวิทยาเอ็นโดดอนท์ 

1.2.14   หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาทันตแพทยศาสตร์ วิชาเอก
ศัลยศาสตร์ช่องปากและแม็กซิลโลเฟเซียล รับผิดชอบงบประมาณค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  
ค่าวัสดุ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เงินอุดหนุนทั่วไป ครุภัณฑ์ รายจ่ายอ่ืน ส าหรับการเรียนการสอน
นักศึกษาระดับปริญญาโท วิชาเอกศัลยศาสตร์ช่องปากและแม็กซิลโลเฟเซียล 

1.3 งบกองทุน 40 คือ งบกองทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือการพัฒนา ในส่วน 70% 
งบกองทุนวิจัยคณะ และงบกองทุนบริจาคคณะ 

1.3.1 งบกองทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือการพัฒนา ในส่วน 70% หน่วยงานที่
รับผิดชอบงบประมาณ คือ งานวิชาการและกิจการนักศึกษา เป็นค่าใช้จ่ายส าหรับจัดกิจกรรมของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ รายการรายจ่ายจะมี เงิน อุดหนุนทั่วไป ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ 
ครุภัณฑ์ ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

1.3.2 งบกองทุนวิจัยคณะ หน่วยงานที่รับผิดชอบงบประมาณ คือ งานบัณฑิตศึกษา
และวิจัย  รายการรายจ่าย เงินอุดหนุนทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยทุกประเภทของคณะ รหัสรายการ
รายจ่ายแต่ละรายการจะขึ้นต้นด้วยเลข 810 ตามด้วยล าดับรายการรายจ่าย เช่น รหัสรายการ
รายจ่าย 81034 รายการรายจ่าย คือ เงินอุดหนุนทั่วไป – ทุนวิจัยส าหรับบุคลากรคณะ จ านวนวงเงิน
งบประมาณ 2,500,000 บาท 

1.3.3 งบกองทุนบริจาคคณะ หน่วยงานที่รับผิดชอบงบประมาณ คือ คณะทันต
แพทยศาสตร์ รายการรายจ่าย คือ รายการกองทุนบริจาคแต่ละกองทุน รหัสรายการรายจ่ายแต่ละ
กองทุนจะขึ้นต้นด้วยเลข 810 ตามด้วยล าดับกองทุน เช่น รหัสรายการรายจ่าย 81070 รายการ
รายจ่าย คือ เงินอุดหนุน – กองทุนการศึกษาเพ่ือนักศึกษาทันตแพทย์ จ านวนวงเงินงบประมาณ 
1,754,836.41 บาท 

2. กำรเข้ำสู่ระบบ ERP 
2.1 เจ้าหน้าที่รับข้อมูล รหัสชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน จากหัวหน้างานที่เจ้าหน้าที่

สังกัด 
2.2 เข้าใช้งานอินทราเน็ต โดยไปที่เว็ปไซด์ https://webapp.erp.tu.ac.th/ แล้วกด

ปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพที่ 4.2 

https://webapp.erp.tu.ac.th/
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                                  ภาพที่ 4.2 หน้าจอเข้าสู่ระบบ ERP  
 

2.3 การเข้าใช้งานในระบบ ERP ให้เจ้าหน้าทีก่รอกรายละเอียดตามที่ได้รับจากหัวหน้า
งานทีเ่จ้าหน้าที่สังกัด โดยปฏิบัติดังนี้ 

หมำยเลข 1 ใส่ รหัสชื่อผู้ใช้งำน  
หมำยเลข 2 ใส่ รหัสผ่ำน 
หมำยเลข 3 กดปุ่ม เข้ำสู่ระบบ  
หากเจ้าหน้าที่ระบุ รหัสชื่อผู้ใช้งำน และ รหัสผ่ำน ถูกต้อง หลังจากกดที่ปุ่ม เข้ำสู่

ระบบ เจ้าหน้าที่จะผ่านเข้าสู่หน้าหลักของระบบ โดยสามารถตรวจสอบชื่อของผู้ใช้งาน ทางมุมบน
ด้านขวาของหน้าจอ ตามภาพที่ 4.3 
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                                         ภาพที่ 4.3 หน้าหลักของระบบ ERP 
 

3. กำรผูกพันงบประมำณค่ำใช้จ่ำยในระบบ ERP 
3.1 เมื่อเข้าสู่หน้าหลักของระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เข้าถึงหน้าใช้งาน

ผูกพันงบประมาณดังแสดงตามภาพที่ 4.3 โดยปฏิบัติดังนี้  
หมำยเลข 1 กดท่ีเมนูด้านข้างท่ีชื่อว่า งบประมำณ 
หมำยเลข 2 กดที่ ผูกพันงบประมำณ จากเมนูย่อยที่ขยายออกมาภายใต้เมนู

งบประมาณ จะแสดงหน้าจอตามภาพที ่4.4 
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                                       ภาพที่ 4.4 หน้าการใช้งานผูกพันงบประมาณ 
 

3.2 การบันทึกรายละเอียดข้อมูลการผูกพันงบประมาณในระบบ มีรายละเอียดแบ่ง
ออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนรายละเอียดเอกสาร และ ส่วนรายละเอียดงบประมาณ 

3.2.1 ส่วนรายละเอียดเอกสาร จะบันทึกข้อมูลตั้งแต่ หมายเลข 1 ถึง หมายเลข 14 ดัง
แสดงตามภาพที่ 4.4 ดังนี้  

หมำยเลข 1  สถำนะ ระบบแสดงให้อัตโนมัติ แก้ไขไม่ได้ สถานะเอกสารจะเปลี่ยนไป
ตามข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

 ร่าง – เอกสารจะแสดงสถานะนี้อยู่ 2 กรณี คือ 
 สร้างเอกสารครั้งแรก 
 หลังกดปุ่ม บันทึกร่ำง 

 รอพิจารณา – ปรากฏหลังกดปุ่ม ส่งตรวจ และหากเอกสารนั้นยังไม่ได้รับผล
พิจารณาจากผู้อนุมัติครบทุกท่าน 

 แก้ไข – แสดงเมื่อผลพิจารณาจากผู้มีอ านาจอนุมัติท่านใดท่านหนึ่งระบุให้แก้ไข
เอกสาร 

 อนุมัติ – แสดงเมื่อผลพิจารณาจากผู้มีอ านาจอนุมัติทุกท่านระบุเป็นอนุมัติ 
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 ไม่อนุมัติ – แสดงเมื่อผลพิจารณาจากผู้มีอ านาจอนุมัติท่านใดท่านหนึ่งระบุเป็น
ไม่อนุมัติ 

 ยกเลิก – แสดงหลังจากผู้ใช้งานกดท่ี ปุ่ม ยกเลิกเอกสำรนี้ 

หมำยเลข 2 วันที่จัดท ำ ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อัตโนมัติแต่เจ้าหน้าที่
แก้ไขได้ 

หมำยเลข 3 ผู้จัดท ำ ระบบจะแสดงชื่อ – นามสกุลของเจ้าหน้าที่ตามรหัสชื่อผู้ใช้งาน
ให้อัตโนมัติ 

หมำยเลข 4 เลข อว จ าเป็นต้องกรอก โดยกรอกเลขที่ของหน่วยงานเจ้าหน้าทีส่ังกัด 

หมำยเลข 5 เรื่อง จ าเป็นต้องกรอก โดยให้กรอกได้ไม่เกิน 200 ตัวอักษร ตัวอย่างเช่น 
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเดือนกันยายน 2565 

หมำยเลข 6 วันที่รับเรื่อง ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อัตโนมัติและ
เจ้าหน้าทีส่ามารถแก้ไขวันที่ได้ โดยเลือกกดวันที่ที่ต้องการจากปุ่มปฏิทิน       ที่อยู่ด้านขวาของช่อง 

หมำยเลข 7 วันที่ต้นเรื่อง ระบบจะแสดงวันที่ปัจจุบันในช่องนี้ให้อัตโนมัติและ
เจ้าหน้าทีส่ามารถแก้ไขวันที่ได้ โดยเลือกกดวันที่ที่ต้องการจากปุ่มปฏิทิน       ที่อยู่ด้านขวาของช่อง 

หมำยเลข 8 เลขที่รับเรื่อง เจ้าหน้าที่สามารถใส่เลขที่รับเรื่องได้ไม่เกิน 50 ตัวอักษร 
เช่น หมายเลขอ้างอิงในการรับเอกสารภายในหน่วยงาน เป็นต้น (ถ้ามี) 

หมำยเลข 9 เลขที่ต้นเรื่อง เจ้าหน้าที่สามารถใส่เลขที่รับเรื่องได้ไม่เกิน 50 ตัวอักษร 
เช่น หมายเลขอ้างอิงในการส่งเอกสารภายในหน่วยงาน เป็นต้น (ถ้ามี) 

หมำยเลข 10 บันทึกข้อควำม หลังจากเจ้าหน้าที ่กดที่ปุ่ม พิมพ์ภำคเหตุและภำคควำม
ประสงค์ ระบบจะแสดงหน้าต่างข้ึนมาให้ผู้ใช้งานระบุข้อความในส่วนภาคเหตุ และภาคความประสงค์ 
เพ่ือน าไปแสดงในบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 4.5 ดังนี้ 

 ช่อง ภำคเหตุ ให้ใส่ข้อความรายละเอียดการขออนุมัติ ย่อหน้าที่ 1 

 ช่องภำคควำมประสงค์ ให้ใส่ข้อความรายละเอียดขออนุมัติ ย่อหน้าที่ 2 

 กดปุ่ม บันทึก         
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                    ภาพที่ 4.5 หน้าระบุรายละเอียดบันทึกข้อความขอออนุมัติค่าใช้จ่าย 

หมำยเลข 11 ผู้อนุมัติ ช่องผู้อนุมัติจะมีทั้งหมด 4 ช่อง โดยผู้ใช้งานจะระบุผู้อนุมัติ
ตามล าดับชั้นจากผู้อนุมัติ 1 ถึง ผู้อนุมัติสูงสุด ดังนี้ 

 ผู้อนุมัติ 1 ให้ใส่ชื่อ หัวหน้างานทีเ่จ้าหน้าทีส่ังกัด  

 ผู้อนุมัติ 2 ให้ใส่ชื่อเจ้าหน้าที่หน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุหรือหน่วยการเงินและ
บัญชี  

 ผู้อนุมัติ 3 ให้ใส่ชื่อ เลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์ 

 ผู้อนุมัติ 4 ให้ใส่ชื่อ คณบดีคณะทันตแพทยศาสตร์ 

หมำยเลข 12 แนบเอกสำร ให้แนบไฟล์เอกสารประกอบการขออนุมัติค่าใช้จ่าย โดย
ระบบสามารถรองรับขนาดต่อ 1 ไฟล์ไม่เกิน 2MB และต้องเป็นนามสกุลไฟล์ ดังนี้  .pdf .jpg .jpeg .tiff 
.png .docx .xisx .csv และ .pptx เท่านั้น 

หมำยเลข 13 หมำยเหตุ สามารถใส่ข้อความในช่องได้ไม่เกิน 200 ตัวอักษร (ถ้ามี) 
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หมำยเลข 14 แหล่งที่มำ ให้เลือกแหล่งที่มาของงบประมาณท่ีขอใช้ โดยสามารถ
เลือกแหล่งที่มาได้เพียงช่องเดียวเท่านั้น แหล่งที่มามีทั้งหมด 5 แหล่งด้วยกันดังนี้ 

 งบคลัง 10 คือ งบประมาณแผ่นดิน (ส าหรับกองคลังมหาวิทยาลัย) 

 งบอุดหนุน 20 คือ งบประมาณแผ่นดิน (ส าหรับคณะต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย) 

 งบ มธ. 30 คือ งบประมาณรายจ่ายจากรายได้ของหน่วยงาน 

 งบกองทุน 40 คือ งบประมาณกองทุนค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือการพัฒนา  
ในส่วน 70% งบประมาณกองทุนวิจัยคณะ และงบประมาณกองทุนเงินบริจาค 

 งบอ่ืน ๆ 50 คือ งบประมาณนอกเหนือจากที่กล่าวมาข้างต้น 

3.2.2 ส่วนรายละเอียดงบประมาณ จะบันทึกข้อมูลตั้งแต่ หมายเลข 15 ถึง หมายเลข 
22  ตามภาพท่ี 4.6 
 

 
                                     ภาพที่ 4.6  หน้ากรอกส่วนรายละเอียดงบประมาณ 

หมำยเลข 15 ล ำดับ ระบบจะแสดงล าดับที่ 1 ให้อัตโนมัติและเจ้าหน้าทีแ่ก้ไขไม่ได้ 
เจ้าหน้าทีส่ามารถเพ่ิมแถวใหม่ได้โดยใช้เม้าส์กดที่ปุ่มที่ “[+]” 

หมำยเลข 16 หน่วยงำน ให้ใส่ชื่อหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ เช่น ค่าตอบแทน
ผู้ปฏิบัติงานนอกเวลา ให้เลือกหน่วยงานบริหารและประกันคุณภาพ เป็นต้น 
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หมำยเลข 17 หมวดรำยจ่ำย – รำยกำรรำยจ่ำย ช่องนี้จะเปิดให้เจ้าหน้าทีร่ะบขุ้อมูล
หลังจากท่ีเลือกหน่วยงานแล้ว ให้เจ้าหน้าทีเ่ลือกรายการที่ปรากฎตามรายการงบประมาณที่ขอใช้ เช่น 
ค่าวัสดุการศึกษา, ค่าโทรศัพท์ หรือ ค่าใช้จ่ายโครงการส านักงานสีเขียว เป็นต้น 

หมำยเลข 18 รหัสงบประมำณ ช่องนี้จะเปิดให้เจ้าหน้าที่ระบุข้อมูลหลังจากที่เลือก
หมวดรายจ่าย – รายการรายจ่ายแล้ว โดยจะแสดงขึ้นมาอัตโนมัติ เจ้าหน้าที่จะเห็นรหัสงบประมาณ
ทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับหมดรายจ่าย – รายการรายจ่ายที่เลือก นั้นหมายความว่าหากเจ้าหน้าที่เปลี่ยน
หมวดรายจ่าย – รายการรายจ่าย รหัสงบประมาณก็จะเปลี่ยนตาม 

หมำยเลข 19 ปีงบ ระบบจะแสดงปีงบประมาณตามรหัสงบประมาณที่เลือกให้
อัตโนมัติและแก้ไขไม่ได้ 

หมำยเลข 20 งบประมำณตั้งต้น ระบบจะแสดงงบประมาณตั้งต้นตามรหัส
งบประมาณท่ีเลือกให้อัตโนมัติและแก้ไขไม่ได้ 

หมำยเลข 21 งบประมำณคงเหลือ ระบบจะแสดงงบประมาณคงเหลือตามรหัส
งบประมาณท่ีเลือกให้อัตโนมัติและแก้ไขไม่ได้ 

หมำยเลข 22 ขอผูกพัน ให้ระบุจ านวนเงินที่ช่องการขอผูกพันจากแต่ละรหัส
งบประมาณ แต่จ านวนเงินต้องไม่เกินมูลค่าที่ปรากฎในช่องงบประมาณคงเหลือ 

3.3 กดปุ่ม ดูตัวอย่ำงก่อนพิมพ์ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้องของข้อมูล
บันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายการผูกพันงบประมาณ  

3.4 กดปุ่ม ส่งตรวจ เพ่ือด าเนินการบันทึกและส่งข้อมูลบันทึกข้อความขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายในระบบ ERP หากส่งบันทึกข้อความเข้าระบบ ERP ส าเร็จ จะมีเลข BR ที่มุมขวาด้านล่าง
ของบันทึกข้อความ ตามภาพที่ 4.7  
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                          ภาพที่ 4.7 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP 
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3.5 จัดพิมพ์เอกสารรายละเอียดการผูกพันงบประมาณและด าเนินการส่งข้อมูลบันทึก
ข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายไปยังหัวหน้างานเพ่ือด าเนินการตรวจสอบและอนุมัติ 

3.6 จัดส่งข้อมูลบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายไปยังเจ้าหน้าที่หน่วยการเงินและ
บัญชีหรือหน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ 

3.7 เมื่อได้รับอนุมัติบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายจากหน่วยการเงินและบัญชีหรือ
หน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ หน่วยการเงินและบัญชีหรือหน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุด าเนินการส่ง
ข้อมูลไปยังเลขานุการคณะเพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ 

3.8 เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายได้รับอนุมัติจากเลขานุการคณะทันต
แพทยศาสตร์ หน่วยการเงินและบัญชีหรือหน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุด าเนินการส่งข้อมูลไปยังรอง
คณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพ เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ 

3.9 เมื่อบันทึกข้อความการขออนุมัติค่าใช้จ่ายการผูกพันงบประมาณได้รับอนุมัติจาก
รองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพ หน่วยการเงินและบัญชีหรือหน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ
ด าเนินการส่งข้อมูลไปยังคณบดีคณะทันตแพทยศาสตร์เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ 

3.10 เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ าย ได้รับอนุมัติ จากคณบดีคณะทันต
แพทยศาสตร์ หน่วยการเงินและบัญชีหรือหน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุส่งข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่ผู้จัดท า
บันทึกข้อความการขออนุมัติค่าใช้จ่าย ตามภาพท่ี 4.8 
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ภาพที่ 4.8 ตัวอย่างบันทึกข้อความการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ที่ได้รับอนุมัติในระบบ
เรียบร้อยแล้ว 

4. กำรแก้ไขรำยละเอียดกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในระบบ ERP (กรณีมีกำรแก้ไข) 
4.1 เข้าใช้งานอินทราเน็ต โดยไปที่เว็ปไซด์ https://webapp.erp.tu.ac.th/ แล้วกด

ปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพท่ี 4.2 
4.2 การเข้าใช้งานในระบบ ERP ให้เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดตามที่ได้รับจากหัวหน้า

งานที่เจ้าหน้าที่สังกัด โดยปฏิบัติดังนี้ 
หมำยเลข 1 ใส่ รหัสชื่อผู้ใช้งำน  
หมำยเลข 2 ใส่ รหัสผ่ำน 
หมำยเลข 3 กดปุ่ม เข้ำสู่ระบบ ปรากฏตามภาพที่ 4.9 

 
                                                      ภาพที่ 4.9 หน้าค้นหา 
 

4.3  หากมีเอกสารที่ได้รับผลการพิจารณาจากผู้อนุมัติว่าต้อง แก้ไข ให้เจ้าหน้าที่ค้นหา
เอกสารที่ต้องการแก้ไข โดยปฏิบัติดังนี้ 

หมำยเลข 1 กดท่ีเมนูด้านข้างท่ีชื่อว่า ค้นหำ 
หมำยเลข 2 กดที่ ค้นหำเอกสำร จากเมนูย่อยที่ขยายออกมาภายใต้เมนู ค้นหา จะ

แสดงหน้าจอ ดังภาพที ่4.10 

https://webapp.erp.tu.ac.th/
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            ภาพที่ 4.10 หน้าค้นหาเอกสาร 
 

4.4 ให้เจ้าหน้าทีใ่ส่หมายเลขของเอกสารที่ต้องการแก้ไข ดังนี้  
หมำยเลข 1 ใส่หมายเลขของเอกสารที่ต้องการแก้ไข ในช่อง พิมพ์หมำยเลขเอกสำร 

หรือ ชื่อเอกสำร ที่ต้องกำรค้นหำ 
หมำยลข 2 กดท่ีปุ่ม ค้นหำ 
หมำยเลข 3 จะปรากฏเอกสารที่ต้องการแก้ไข ให้กดเลือกเอกสารที่ต้องการแก้ไข 

ตามภาพท่ี 4.11 

 
                                             ภาพที่ 4.11 หน้าแก้ไขเอกสาร 
 

4.5 กดเลือกปุ่ม แก้ไขเอกสำร จะปรากฎภาพที่ 4.12 
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                                  ภาพที่ 4.12 หน้าส่งตรวจเอกสารแก้ไข 
 

4.6 ด าเนินการแก้ไขเอกสารตามสาเหตุที่ผู้อนุมัติระบุในช่อง ผลพิจารณาสาเหตุที่ต้อง
แก้ไข จากนั้นปฏิบัติดังนี้ 

 หมำยเลข 1 กดเลือก ส่งตรวจ  
 หมำยเลข 2 กดเลือก ตกลง จะปรากฏภาพที่ 4.13 

 
                                   ภาพที่ 4.13 หน้าส่งตรวจเอกสารไปยังผู้อนุมัติ 
 

4.7 กดเลือก พิมพ์เอกสำร จากนั้นด าเนินการส่งข้อมูลบันทึกข้อความการขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายการผูกพันงบประมาณไปยังหัวหน้างานเพื่อด าเนินการตรวจสอบและอนุมัติ 
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4.8 จัดส่งข้อมูลบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายไปยังเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องได้แก่
หน่วยการเงินและบัญชีหรือหน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ 

4.9  เมื่อได้รับอนุมัติบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายการผูกพันงบประมาณจาก
หน่วยการเงินและบัญชีหรือหน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุ หน่วยการเงินและบัญชีหรือหน่วยจัดซื้อจัด
จ้างและพัสดุด าเนินการส่งข้อมูลไปยังเลขานุการคณะทันตแพทยศาสตร์เพื่อตรวจสอบและอนุมัติ 

4.10  เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายได้รับอนุมัติจากเลขานุการคณะทันต
แพทยศาสตร์ หน่วยการเงินและบัญชีหรือหน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุด าเนินการส่งข้อมูลไปยังรอง
คณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพ เพ่ือตรวจสอบและอนุมัติ 

4.11  เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายได้รับอนุมัติจากรองคณบดีฝ่ายบริหารและ
ประกันคุณภาพ หน่วยการเงินและบัญชีหรือหน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุด าเนินการส่งข้อมูลไปยัง
คณบดีคณะทันตแพทยศาสตร์เพื่อตรวจสอบและอนุมัติ 

4.12  เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายได้รับอนุมัติจากคณบดี หน่วยการเงินและ
บัญชีหรือหน่วยจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุส่งข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่ผู้จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
ค่าใช้จ่าย ตามภาพท่ี 4.8 
 

5. กำรติดตำมผลกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในระบบ ERP 
5.1 เข้าใช้งานอินทราเน็ต โดยไปที่เว็ปไซด์ https://webapp.erp.tu.ac.th/ แล้วกด

ปุ่ม Enter ที่คีย์บอร์ด จะปรากฏหน้าจอ ตามภาพท่ี 4.9 
5.2  การเข้าใช้งานในระบบ ERP ให้เจ้าหน้าที่กรอกรายละเอียดตามที่ได้รับจาก

หัวหน้างานที่เจ้าหน้าที่สังกัด โดยปฏิบัติดังนี้ 
หมำยเลข 1 ใส่ รหัสชื่อผู้ใช้งำน  
หมำยเลข 2 ใส่ รหัสผ่ำน 
หมำยเลข 3 กดปุ่ม เข้ำสู่ระบบ ปรากฏตามภาพที่ 4.9 

5.3 เมื่อเข้าหน้าหลักของระบบ ERP เรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เข้าถึงหน้าใช้งาน
ค้นหา โดยปฏิบัติดังนี้ 

หมำยเลข 1 กดท่ีเมนูด้านข้างท่ีชื่อว่า ค้นหำ 
หมำยเลข 2 กดที่ ค้นหำเอกสำร จากเมนูย่อยที่ขยายออกมาภายใต้เมนู ค้นหา จะ

แสดงหน้าจอดังภาพที ่4.10 
5.4 ให้ผู้ใช้งานใส่หมายเลขของเอกสารที่ต้องการติดตามผล ดังนี้  
หมำยเลข 1 ใส่หมายเลขของเอกสารที่ต้องการติดตามผล ในช่อง พิมพ์หมำยเลข

เอกสำร หรือ ชื่อเอกสำร ที่ต้องกำรค้นหำ 
หมำยลข 2 กดท่ีปุ่ม ค้นหำ 

https://webapp.erp.tu.ac.th/
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หมำยเลข 3 จะปรากฏเอกสารที่ต้องการติดตามผล ให้กดเลือกเอกสารที่ต้องการ 
ตามภาพที่ 4.14 

 
                         ภาพที่ 4.14 หน้าผูกพันงบประมาณที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
 

5.5  ตรวจสอบการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในหน้าผูกพันงบประมาณที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว ได้ดังนี ้

หมำยเลข 1 ช่องสถำนะ ต้องแสดงผลในช่องว่า อนุมัติ 
หมำยเลข 2 ช่องผู้อนุมัติ ต้องแสดงผลในช่องว่า อนุมัติ ทุกช่องตามท่ีระบุ  

5.6 เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติค่าใช้จ่ายได้อนุมัติครบทุกขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว 
สามารถด าเนินการตามข้ันตอนต่อไปได ้ตามภาพท่ี 4.8 
 
4.4 เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

เนื่องจากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP มีการปรับปรุงอยู่เสมอ 
เพ่ือให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพการปฏิบัติงานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องมี
การศึกษาพัฒนาความรู้และอาศัยเทคนิคในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดและเกิดความพึงพอใจ โดยเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.4.1 ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ทุกคนด้วยความสุภาพและ
เท่าเทียม  

4.4.2 จัดการประชุมเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนทราบถึงวิธีการใช้งานในระบบและสร้าง
แนวทางปฏิบัติงานให้สะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

4.4.3 รับฟังปัญหาการเข้าใช้งานในระบบ และน าไปแก้ไขปรับปรุง 
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บทที่ 5 
ปัญหำ อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค 

แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา จากการฝึกอบรมการใช้งานระบบของหน่วยงาน และ
ข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่คณะ ดังนี้ 

 
5.1 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 

ในส่วนของปัญหาและแนวทางแก้ไข ผู้เขียนขอน าเสนอเป็นตารางเพ่ือให้น าไปใช้ได้อย่างตรง
ประเด็น ดังแสดงในตารางที่ 5.1 
ตารางที่ 5.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
1 . เ จ้ า หน้ า ที่ ไ ม่ มี ก า ร ว า ง แผน ในกา ร ใ ช้

งบประมาณ ท าให้เกิดความล่าช้าในการขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย 

เจ้าหน้าที่ควรวางแผนการใช้งบประมาณก่อน
จัดโครงการหรือก่อนเกิดค่าใช้จ่าย 

2. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ ความเข้าใจในการขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP 

จัดการประชุมเกี่ยวกับการใช้งานระบบ ERP 
ทุก 3-6 เดือน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ได้ทบทวน
ขั้นตอนการใช้งานในระบบ  

3. ระบบ ERP มีการพัฒนาและปรับปรุงการใช้
งานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยหยุดใช้งาน
ระบบบางช่วง เวลา เป็นสาเหตุ ให้ การ
ปฏิบัติงานเกิดความล่าช้า 

เมื่อได้รับการแจ้งเตือนให้หยุดใช้งานในระบบ 
ERP เจ้าหน้าที่ควรวางแผนการท างาน เพ่ือ
ไมใ่ห้กระทบการท างานในระบบ 

4.ระบบ ERP เป็นระบบที่มีรายละเอียดที่ยุ่งยาก 
ซับซ้อน ท าให้เกิดความผิดพลาดในขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่ควรเข้าประชุมทุกครั้ง หากมีการ
ประชุมเกี่ยวกับระบบ ERP เพ่ือลดการผิดพลาด
ในการท างานมากขึ้น 

5. ผู้อนุมัติไม่กดอนุมัติในระบบ ส่งผลให้การขอ
อนุมัติค่าใช้จ่ายเกิดความล่าช้า 

เจ้าหน้าที่ผู้จัดท าเอกสาร ควรตรวจสอบให้
ผู้อนุมัติกดอนุมัติในระบบ พร้อมลงนามใน
เอกสาร เพ่ือการขออนุมัติค่าใช้จ่ายได้ทันตาม
ก าหนดเวลา 

 

 



 

37 คู่มือการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ของคณะทันตแพทยศาสตร์ 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำ 
เมื่อได้รับทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในกระบวนการปฏิบัติงานการขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน

ระบบ ERP ซึ่งเป็นผลมาจากการจัดท าคู่มือครั้งนี้แล้ว ผู้เขียนจึงน าเสนอวิธีการแก้ไขปัญหาเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนางาน ดังนี้ 

5.2.1 มีกำรรวบรวมและบันทึกปัญหำในกำรท ำงำน 
ในแต่ละกระบวนการท างานควรมีการรวบรวม บันทึกปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน

เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาที่แท้จริงและสามารถแก้ไขปัญหาได้ตรงจุด  
5.2.2 จัดกิจกรรมเสริมสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในระบบ ERP 
ควรให้มีการจัดกิจกรรมเสริมสร้างความเข้าใจและแลกเปลี่ยนประสบการณ์การขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายในระบบ ERP ของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจให้ตรงกันและลดปัญหาความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน   

5.2.3 น ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้ในกำรสื่อสำรงำนระบบ ERP  
ควรน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการสื่อสาร การใช้งานระบบ ERP ได้แก่ เอกสาร 

อิเล็กทรนิกส์ วีดีโอขั้นตอน และค าอธิบายขั้นตอนของการท างาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถเข้าไป
ศึกษาได้ทุกเวลา ซึ่งจะท าให้เป็นการเพ่ิมความสะดวก รวดเร็วในการใช้งานและเจ้าหน้าที่สามารถเข้า
ไปทบทวนเพื่อแก้ปัญหาการใช้งานระบบ ERP ในเบื้องต้นได้อีกด้วย  
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