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การจัดท าแยกประเภท Excel 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

 

 
 

รหัสเอกสาร 
 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค. 63 

 
เขียนโดย : นางบังอร ขวัญนาง 
 
ควบคุมโดย :  นางณฐากานต ์จันด้วงกุลพัฒน์ 
 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

 
แก้ไขคร้ังท่ี : 

(ถ้าม)ี 

 
วัตถุประสงค์ : 

 
1. เพื่อให้เจ้าหน้าที่บัญชี มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าแยกประเภท Excel (เงินงบประมาณแผ่นดิน) และให้ถือปฏิบัติใน
แนวทางเดียวกัน 
 

 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : 

 
ร้อยละความผดิพลาดในการจดัท าแยกประเภท Excel (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ร้อยละ 0 (ศูนย์) 
 

 
ขอบเขตงาน : 

 
ขั้นตอนการจัดท าแยกประเภท Excel (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ครอบคลุมถึงขั้นตอนการตรวจสอบกับงบทดลองและแยกประเภท
ในระบบ GFMIS 
 
 

 
หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

 
1. ผอ.กองคลัง : อนุมัติ/ตรวจสอบ 
2. หัวหน้างานบัญชี : ตรวจสอบ 
3. เจ้าหน้าท่ีบัญชี : จัดท า/ตรวจสอบ/รายงาน 

 
 
 

 
เอกสารอ้างอิง : 

1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการตรวจสอบ มาตรา 70 ให้
หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณซึ่งอย่างน้อยต้องฐานะการเงินและงบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงินทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอื่นใด   รวมถึงการก่อหนี้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนด วรรคสาม ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหือตามที่ตกลงกับกระทรวงการคลังตามวรรค
สองให้หน่วยงานของรัฐน าส่งรายงานตามวรรคหนึ่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อตรวจสอบ และน าส่ง
กระทรวงการคลังด้วย 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
หมวด 11 การจัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน ข้อ 40 ให้กองคลังมีการปิดบัญชีประจ าเดือน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้กอง
คลัง จัดท างบการเงินตามหลักการบัญชีที่รับรองโดยทั่วไป ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวัน ซึ่งประกอบด้วย งบแสดงฐานะ
การเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน         ทางการเงิน งบกระแสเงินสด และอื่น ๆ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด และส่ง
หน่วยตรวจสอบภายใน นับแต่สิ้นปี งบประมาณจากนั้นให้เสนอสภามหาวิทยาลัย 

3. กฎหมายหรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
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รหัสเอกสาร 
 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค. 63 

 
เขียนโดย : นางบังอร ขวัญนาง 
 
ควบคุมโดย :  นางณฐากานต ์จันด้วงกุลพัฒน์ 
 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

 
แก้ไขคร้ังท่ี : 

(ถ้าม)ี 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 

 

1. แบบฟอร์มแยกประเภท Excel (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

 
 

 
เอกสารบันทึก : 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
 

แยกประเภท (เงิน
งบประมาณแผ่นดิน) 

กองคลัง (งานบัญชี) ห้องเอกสารงานบัญชี 10 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะ เวลา 

 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 

      

1 จนท.บัญช ี  
 
 

งบทดลอง                                               
1.เลือกเมนู SAP Logon                    
2.เข้าสู่ระบบ GFMIS                         
3.เข้าหน้าจอหลัก GFMIS                    
ใส่รหัส User  
4.เลือก เมนู SAP                              
5.เลือก เมนู ส่วนเพิ่มเตมิ                     
6.เลือก เมนู รายงาน                 
7.  เลือก เมนู                                    
ส่วนเพ่ิมเติม-ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป 
8.เลือก เมนู รายงานประจ าวัน                
9. เลือกเมนู                                       
Y_DEV_80000030 
รายงานงบทดลองรายวัน-หน่วยเบิกจ่าย 
10.ใส่ขอบเขตของข้อมูล                     
ในช่วงเวลาที่ต้องการ 
11.เลือก นาฬิกา                              
12. เลือก                                      
  -ระบบ                                         
- รายการ                                                                                                        
-เก็บบันทึก A                                   
 -ไฟล์เฉพาะ                                    
13.ตั้งช่ือไฟล์พร้อมจัดเกบ็              

 

10 นาที 1.งบทดลองและ
แยกประเภท 
จากระบบ 
GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดึงรายงานงบ
ทดลอง 

และ 

แยกประเภท 
ประจ าเดือน 

เริ่ม 



ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะ เวลา 
 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  

 

   

  

 

    แยกประเภท 
1.เลือกเมนู SAP Logon 
2.ใช้ค าสั่ง FBL3N 
3.ใส่ข้อมูลรายงานที่ต้องการ 
4.กด เครื่องหมาย นาฬิกา 
 5.เครื่องจะแสดงผลรายงาน บัญชีแยกประเภททั่วไป  
6.เลือกสญัลักษณ์เปลี่ยนแปลง โครงร่าง 
7.เลือก ลูกศร ซา้ย และค้นหา 
8.พิมพ์การอ้างอิง 
9.เลือก คัดลอก 
10.เลือก ลูกศร ซ้าย และค้นหา 
11.พิมพ์ หน่วยเบิกจ่าย 
12.เลือก คัดลอก    
13.เลือกสัญลักษณ์ ก าหนด ฟิลเตอร์                                                   
14.เลือก ลูกศร 
 15.เลือก ค้นหา                                
16.เลือก หน่วยเบิกจ่าย ลูกศร 

 
 
 
 
 
 
 
 
10 นาที 

1.งบทดลองและ
แยกประเภท 
จากระบบ 
GFMIS 
 

2 จนท.บัญช ี  1.ตรวจสอบข้อมลูทะเบยีนคุมหมวดบัญชีกับแยกประเภทราย
เดือนและงบทดลองรายเดือน 

5 นาท ี 1.งบทดลอง 
2.แยกประเภท 
3.ทะเบียนคุม
หมวดบัญชีนั้น 

3 จนท.บัญช ี  1.กรองข้อมูลจากฐานข้อมูลตามหมวดในแยกประเภท นั้นให้
ตรงกันกับในระบบ GFMIS 
 
 
 

5 นาที 1.งบทดลอง 
2.แยกประเภท 
3.ทะเบียนคุม
หมวดบัญชีนั้น 

      

จัดท าแยก
ประเภท 
Excel 

 

จบ 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

1 

ดึงรายงานงบ
ทดลอง 

และ 

แยกประเภท 
ประจ าเดือน 



ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 จนท.บัญช ี   1.ตรวจสอบล าดับและจ านวนฎีกา 2 นาท ี 1.ฎีกาเบิกจ่าย 

2 จนท.บัญช ี  
 
 
 
 
 

2.1 ยอดการเบิกจ่าย 
2.2 รหัสงบประมาณเบิกจ่าย 
2.3 ใบเสร็จรับเงิน 
2.4 ผู้อนุมัต ิ
 

2 นาท ี 1.ฎีกาเบิกจ่าย 

3 จนท.บัญช ี  
 
 

3.1 ล าดับฎีกา 
3.2 เลขท่ีเอกสาร 
3.3 บัญชี GL 
3.4 ช่ือบัญชี 
3.5 แหล่งของเงิน 
3.6 อ้างอิง 
3.7 วันท่ีเบิก 
3.8 วันท่ีขอจ่าย 
3.9 เลขท่ีขอจ่าย 
3.10 บัญชีรับ 
3.11 รหัสงบประมาณ 
3.12 ด้าน 
3.13 หมวด 
3.14 รายจ่าย 
3.15 รายละเอียด/โครงการ 
3.16 อื่น ๆ 
3.17 กิจกรรม 
3.18 จ านวนเบิก 
3.19 ภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
 

10 นาที 1.ฎีกาเบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

เริ่ม 

กรณีถูกต้อง 

กรณีไม่
ถูกต้อง 

เก็บข้อมูล 
ใน Excel 

รับเอกสารเบิกจ่าย 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 

เ อ ก ส า ร ที่
เกี่ยวข้อง 

      

    
3.20 คงเหลือ 
3.21 เจ้าหนี้ 
3.22 หน่วยงาน 
3.23 สาขา/วิชา ที่ขอเบิก 
3.24 รหัสหน่วยงาน 
3.25 รหัสกิจกรรม 
3.26 รหัสผลผลิต 
3.27 เลขท่ี บช/พว 
3.28 ผู้ขอเบิก 
3.29 สารบัญ 
3.30 สถานะ 
อ่ืน ๆ (หากมี) 
 

  

4 จนท.บัญชี   1.Save ข้อมูลลงใน
หน่วยความจ า 

1 นาที 1.ฎีกาเบิกจ่าย 
 

   
 

   

    บันทึกข้อมูล 

3 

จบ 

เก็บข้อมูล 
ใน Excel 


