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บทคัดย!อ 

 

 ป0จจุบันรัฐบาลเป1นหน2วยงานที่สําคัญในการกําหนดนโยบายในการพัฒนาประเทศที่ให:บริการ
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ซึ่งในการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับกระบวนงานลูกหน้ีเงินยืมราชการ ซ่ึงมีหลากหลายคําส่ังงาน และมีการ
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บทที ่1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญัของปัญหำ 

 จากการที่ผูจ้ดัท  าได้ไปปฏิบติังานตามโครงการสหกิจศึกษาที่กลุ่มบริหารงานคลัง และ
สินทรัพย ์ส านักอ านวยการ ส านักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ ในต าแหน่งเจา้หนา้ที่งบประมาณ
และบญัชี และไดมี้โอกาสปฏิบติังานเก่ียวกบัการบนัทึกลา้งลูกหน้ีในระบบบริหารงานการเงินการ
คลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  ซ่ึงรัฐบาลเป็นหน่วยงานที่ส าคญัในการก าหนดนโยบายในการ
พฒันาประเทศ มีหน้าที่ส าคญัประการหน่ึงคือ การให้บริการสาธารณะแก่ประชาชนในดา้นต่างๆ 
ในภารกิจดงักล่าวจ าเป็นตอ้งใชง้บประมาณจ านวนมาก และมีความล่าชา้ในการปฏิบติังาน ซ่ึงมีผล
ท าให้ไม่สามารถให้บริการแก่ประชาชนตามความต้องการได้อย่างรวดเร็ว สาเหตุที่ท  าให้การ
บริหารงานราชการมีความล่าช้านั้นเกิดจากหลายสาเหตุ การบริหารงบประมาณที่ดีจึงเป็นส่ิงที่
จ  าเป็นของรัฐบาล เพือ่ความเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจและความมัน่คงของประเทศการปฏิรูประบบ
ราชการเป็นนโยบายที่รัฐบาลน ามาใช ้โดยหน่ึงในการปฏิรูปคือ การปรับเปล่ียนหลกัการบญัชีภาครัฐ
จากเกณฑ์เงินสดเป็นเกณฑค์งคา้ง เพื่อเป็นกรอบในการผลิตขอ้มูลทางบญัชีที่สามารถน าไปใชใ้นการ
วิเคราะห์ วางแผน และประเมินผลการบริหารจดัการทางการเงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
แนวคิดในการจดัท างบการเงินและการเปิดเผยขอ้มูล จึงให้ความส าคญักบัขอ้มูลทางการเงิน จึง
ม ีการน าระบบการบ ริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government Fiscal 
Management Information System : GFMIS) มาใช ้ในการปฏิบตัิงาน  เพื ่อให้มีการบริหารจดัการ
งานสนับสนุนแบบบูรณาการอยา่งเป็นระบบครบวงจรพร้อมทั้งสร้างเครือข่ายเพื่อรองรับการ
ปฏิบัติงานด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และเกิดความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้ รวมทั้งมีขอ้มูล
สารสนเทศที่ถูกตอ้งครบถว้น เพือ่เสริมสร้างประสิทธิภาพการบริหารงานการเงินการคลงัภาครัฐ 

 ระบบ GFMIS ประกอบดว้ย 5 ระบบ คือ ระบบบริหารงบประมาณ ระบบจดัซ้ือจดัจา้ง ระบบ
การเงินและบญัชี ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล และระบบบญัชีตน้ทุน ระบบการเงินและบญัชี จะ
ประกอบดว้ยระบบงานยอ่ย 5 ระบบ คือ ระบบเบิกจ่าย ระบบรับและน าส่ง ระบบบญัชีแยกประเภท 
ระบบบริหารเงินสด และระบบสินทรัพยถ์าวร ซ่ึงกระบวนงานลูกหน้ีเงินยมืราชการเป็นหน่ึงใน
ระบบเบิกจ่าย ตามระบบบริหารการเงินการคลงัภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ระบบเบิกจ่าย 
เป็นเคร่ืองมือส าคัญในการบนัทึกขอ้มูลการขอเบิกเงินจากกรมบญัชีกลาง และช่วยให้การเบิก
จ่ายเงินจากคลังมีความสะดวกรวดเร็วขึ้น กลุ่มบริหารการคลังและสินทรัพย ์ส านักอ านวยการ 
ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ในฐานะที่เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ในการให้บริการด้าน
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การเงินการคลังของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ จึงได้ปรับเปล่ียนระบบบญัชีจากบญัชี
เกณฑค์งคา้งระบบเดิม (Manual) มาเป็นระบบ GFMIS ซ่ึงการเปล่ียนแปลงดงักล่าวน าไปสู่งานที่มี
มาตรฐานเดียวกัน และช่วยลดขั้นตอนในการปฏิบติังาน เกิดขอ้มูลการเงินการคลงัแบบ Online 
Real-time และเป็นเคร่ืองมือส าคญัของผูบ้ริหาร ในการวิเคราะห์ ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบ
ขอ้มูลทางการเงินการคลังที่ถูกตอ้งแม่นย  า ทันต่อการตดัสินใจ ซ่ึงในการปฏิบัติงานที่เก่ียวกับ
กระบวนงานลูกหน้ีเงินยมืราชการ  

ผูจ้ดัท  าจึงไดจ้ดัท ารายงานวธีิปฏิบติัเก่ียวกบักระบวนงานลูกหน้ีเงินยมืราชการ ตามระบบ
บริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS) ของส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ (ยกเวน้3 ส านักบริหาร) เพื่อเป็นคู่มือเผยแพร่ความรู้และใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบติังานเก่ียวกบักระบวนงานลูกหน้ีเงินยมืราชการ  ในระบบ GFMIS 

1.2 วัตถุประสงค์ของโครงงำน 

1.2.1 เพื่อใช้เป็นแนวทางของเจ้าหน้าที่  ในการปฏิบัติงาน ส าหรับการบันทึกบัญชี

กระบวนงานลูกหน้ีเงินยมืราชการ เขา้ระบบ GFMIS ผา่นระบบ GFMIS Terminal 

1.2.2 เพื่อใช้เป็นแนวทางของเจา้หน้าที่ ในการตรวจสอบและจดัท ารายงานลูกหน้ีเงินยมื

ราชการ 

1.3 ขอบเขตของโครงงำน 

1.3.1 แนวปฏิบัติการบันทึกบัญชีในระบบบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ GFMIS ฉบบัน้ี แสดงรายการเฉพาะส่วนที่เก่ียวขอ้งกบักระบวนงาน

ลูกหน้ีเงินยมืราชการในระบบ GFMIS ผา่นระบบ GFMIS Terminal 

1.3.2 แนวปฏิบัติกระบวนงานลูกหน้ีเงินยืมราชการฉบับน้ีจะแสดงรายการบัญชีและ

ค าอธิบายรายการส าหรับรายการบญัชีส่วนใหญ่ที่เกิดขึ้นเป็นปกติของหน่วยงาน 

1.3.3 ขอ้มูลที่ใช้ในการจดัท าแนวปฏิบติักระบวนงานลูกหน้ีเงินยืมราชการฉบับน้ีเป็น

ขอ้มูลในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 
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1.4. ประโยชน์ที่ได้รับ 

1.4.1 เจา้หน้าที่ผูป้ฏิบตัิงานสามารถปฏิบตัิงาน ตามกระบวนงานลูกหน้ีเงินยมืราชการ ใน

ระบบบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ได้อย่าง

ถูกตอ้งและครบถว้น 

1.4.2 ผูบ้งัคบับญัชา และหน่วยงานผูต้รวจสอบ (ตรวจสอบภายใน และส านักงานการ

ตรวจเงินแผ่นดิน) สามารถเรียกรายงาน และตรวจสอบความถูกตอ้งของการน าเขา้

ขอ้มูลได ้

 



บทที ่2  
การทบทวนเอกสาร/วรรณกรรมทีเ่กีย่วข้อง 

2.1 นิยามศัพท์ส าคญั 

ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(Government Fiscal Management Information System) เป็นการน าระบบเทคโนโลยสีารสนเทศมา
ใชใ้นระบบการด าเนินงาน และการจดัการภาครัฐใหมี้ประสิทธิภาพเพิม่มากขึ้น 

ลูกหนี้  หมายถึง จ  านวนเงินที่หน่วยงานมีสิทธ์ได้รับช าระจากบุคคลภายนอก หรือ
หน่วยงานอ่ืน ซ่ึงเกิดจากการขายสินคา้ และให้บริการอนัเป็นส่วนหน่ึงของการด าเนินงานปกติของ
หน่วยงาน เพื่อน าไปใชใ้นการด าเนินงาน ซ่ึงจดัเป็นประเภทลูกหน้ีอ่ืน ไดแ้ก่ ลูกหน้ีเงินยมืราชการ 
และลูกหน้ีเงินนอกงบประมาณ 

เงินยืม หมายถึง เงินที่ส่วนราชการจ่ายใหแ้ก่ขา้ราชการ ลูกจา้งของส่วนราชการ และลูกจา้ง
ชัว่คราว ที่ไดมี้ค  าสั่งแต่งตั้งให้ปฏิบติังานตามเงินงบประมาณ หรือนอกงบประมาณ โดยจะตอ้งมี
หนงัสือค ้าประกนัของขา้ราชการ ยมืเพือ่เป็นค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ หรือปฏิบติัราชการ
อ่ืน ไม่วา่จะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินนอกงบประมาณ 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง หน้ีผูกพนัที่หน่วยงานไดก่้อไวจ้ากการซ้ือทรัพยสิ์น 
การจา้งท าของ หรือการเช่าทรัพยสิ์น ก่อนส้ินปีงบประมาณ ที่มีจ  านวนเงินตั้งแต่ห้าหม่ืนบาทขึ้นไป 
และไม่สามารถเบิกเงินไปจ่ายช าระหน้ีผูกพนันั้นไดท้นัภายในเดือนกนัยายน (ส้ินปีงบประมาณ) 
หน่วยงานนั้ นจึงต้องท าการขออนุมัติเบิกเงินเหล่ือมปีไวไ้ด้อีก 6 เดือนปฏิทิน นับจากวนัส้ิน
ปีงบประมาณ รวมถึงหน้ีที่ไม่ผูกพนั (ไม่ไดเ้กิดจากการสัง่ซ้ือ สั่งจา้ง หรือเช่าทรัพยสิ์น) หน่วยงาน
ไม่ตอ้งท าการขออนุมติัเบิกเงินเหลือปี แต่ให้ท  าเอกสารส ารองเงินในระบบ GFMIS และให้ถือว่า
เอกสารส ารองเงินดงักล่าวเป็นการกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี 
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2.2 การบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่  

ปัญหาของระบบราชการไทยที่ผา่นมาประการหน่ึง คือ ความล่าชา้ในการปฏิบติังาน ซ่ึงมี
ผลท าให้ไม่สามารถให้บริการแก่ประชาชนตามความตอ้งการได้อยา่งรวดเร็ว สาเหตุที่ท  าให้การ
บริหารงานราชการมีความล่าชา้นั้น เกิดจากหลายสาเหตุ เช่น เร่ืองทรัพยากรที่จ  าเป็นตอ้งน ามาใช้
ในการบริหารงานไม่พอเพยีง กฎและระเบียบที่จะตอ้งปฏิบติัในแต่ละเร่ืองมีเป็นจ านวนมาก รวมทั้ง
งานของภาคราชการมีขอบเขตกวา้งขวางเก่ียวพนักบัประชาชนทุกคนในประเทศ  ท าให้จ  านวนเร่ือง
ที่ขา้ราชการจะตอ้งด าเนินงาน  จึงมีจ านวนมาก การแก้ไขปัญหาเร่ืองการขาดแคลนทรัพยากร ตอ้ง
แกปั้ญหาดว้ยการบริหารงานแบบมุ่งผลสัมฤทธ์ิ และการร่วมมือบริหารงานแบบบูรณาการ ส่วนการ
แกไ้ขปัญหากฎระเบียบที่มีมากเกินไป ตอ้งแกปั้ญหาดว้ยการทบทวนกฎระเบียบตลอดระยะเวลา 
เพือ่ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบติัใหเ้กิดความรวดเร็ว จึงมีการน าต่างๆมาใชใ้นการบริหารงานเอง 

2.3 หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานรัฐ 

นับตั้ งแต่ปี พ.ศ. 2533 จนถึงปัจจุบัน นโยบายการบริหารและควบคุมการเงินการบัญชีของ
รัฐบาล มุ่งรักษาวินัยการคลังควบคู่ไปกับการผ่อนคลายกฎระเบียบ  เพื่อรักษาเสถียรภาพทาง
เศรษฐกิจ และรัฐบาลได้ก าหนดมาตรการต่างๆ  ทั้ งระยะสั้ น และระยะยาวให้สอดคล้องกับ
สถานการณ์ทางเศรษฐกิจหลายเร่ือง  เช่น  มาตรการดา้นการกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี มาตรการชะลอ
การลงทุนในภาครัฐ  มาตรการด้านการก่อหน้ีในประเทศ และต่างประเทศ   มาตรการตดัทอน
รายจ่าย และมาตรการระดมเงินออม เป็นตน้ โดยนโยบายการบริหาร และควบคุมการใชจ่้ายเงิน
ภาครัฐที่กระทรวงการคลงั สรุปไดด้งัน้ี 

- การจดัท างบประมาณสมดุล 
- ควบคุมหรือตดัทอนงบประมาณรายจ่ายใหส้อดคลอ้งกบังบประมาณรายรับ 
- เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินและการกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี 
- ปรับปรุงประสิทธิภาพการขออนุมตัิเงินประจ างวด และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้มี

ความคล่องตวั รวดเร็ว 
- ควบคุมการก่อหน้ีต่างประเทศของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ โดยโครงการต่าง  ๆ   

จะตอ้งเป็นโครงการที่ให้ผลตอบแทนคุ้มค่า  เป็นการกู้เพื่อโครงการพื้นฐานในการ
พฒันาเศรษฐกิจและสังคม  และไม่มีผลกระทบต่อภาระงบประมาณการช าระหน้ีทั้งใน
ปัจจุบนัและอนาคต 

- ควบคุมและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของส่วนราชการให้เป็นไปตามแผนและ
งบประมาณท่ีก าหนด 

- จดัให้มีระบบฐานข้อมูลด้านการคลงัของรัฐบาลเพ่ือประโยชน์ในการบริหารให้สมบูรณ์ ทั้งใน
ภาครัฐบาลกลาง รัฐบาลทอ้งถ่ินและรัฐวิสาหกิจ 



6 
 

- บริหารเงินนอกงบประมาณใหมี้ประสิทธิภาพ 
- บริหารงบช าระหน้ีให้อยู่ในระดับที่ เหมาะสมและลดการค ้ าประกันเงินกู้ของ

รัฐวสิาหกิจ 
- กระจายอ านาจการควบคุมการเบิกจ่ายเงินใหส่้วนราชการ 
- ส่งเสริมการแปรรูปกิจกรรมของรัฐสู่ภาคเอกชน 
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บทที่ 3 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

3.1 ช่ือและที่ต้ังของสถานประกอบการ 

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 319 วงัจนัทรเกษม ถนนรำชด ำเนินนอก เขตดุสิต 
แขวงดุสิต กรุงเทพมหำนคร 10300 โทรศัพท์ 02-628-6148 โทรสำร 02-628-5618 
Website: www.ops.moe.go.th เวลำท ำกำร จนัทร์-ศุกร์ 08.30-16.30 น. 

 

รูปที่ 3.1 แผนที่ต้ังสถานประกอบการ 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 3.2 ตราส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

ส ำนกังำนปลดั 
กระทรวงศึกษำธิกำร 

http://www.ops.moe.go.th/
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รูปที่ 3.3 ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

3.2 ลักษณะการประกอบการ การให้บริการหลักของหน่วยงาน 

3.2.1. งานด้านการบันทึกต้ังเบิกลูกหนี้เงินยืม 
  - กำรตั้งเบิกลูกหน้ีเงินยมื 
  - กำรอนุมติัรำยกำรตั้งเบิก 
  - กำรประมวลผลจ่ำย 
  - กำรท ำกำรจ่ำยช ำระเงิน 

3.2.2. งานด้านการบันทึกหักล้างลูกหนี้เงินยืม 
  - กำรลำ้งเงินยมืเท่ำกบัใบส ำคญั 
  - กำรลำ้งเงินยมืสูงกวำ่สญัญำกำรยมืเงิน 
  - กำรลำ้งเงินยมืต ่ำกวำ่สญัญำกำรยมืเงิน 

3.2.3. งานด้านการบันทึกเบิกเกินส่งคนืลูกหนี้เงินยืม 
     - กำรตั้งเบิกเกินส่งคืน 
    - กำรน ำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
   - กำรลำ้งเบิกเกินส่งคืน 
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3.3 รูปแบบการจัดองค์กรและการบริหารงานขององค์กร 
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3.4 ต าแหน่งและลักษณะงานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 

3.4.1. ต าแหน่ง 
ช่ือ-นำมสกุล : นำงสำวชุติมน  คงเทียน 
เลขทะเบียน : 5614300017 
คณะ/ภำควชิำ : คณะบริหำรธุรกิจ สำขำวชิำกำรบญัชี  
ต ำแหน่งงำน :  เจำ้หนำ้ที่งบประมำณบญัชี

3.4.2. งานที่นักศึกษาได้รับมอบหมาย 
- รับเอกสำรลูกหน้ีเงินยมืรำชกำรจำกงำนที่เก่ียวขอ้ง 
- ตรวจสอบควำมถูกตอ้งครบถว้นของเอกสำร 
- จดัท ำใบส ำคญักำรลงบญัชีทัว่ไป 
- จ ำแนกประเภท และจดัเรียงเอกสำร 
- บนัทึกรำยกำรลงในระบบ GFMIS  
- ตรวจสอบควำมครบถว้นของเอกสำรและใบส ำคญัอีกคร้ัง 
- พมิพร์ำยงำนกำรบนัทึกบญัชี ZINF_R09 
- เสนอหวัหนำ้กลุ่มบริหำรงำนคลงัและสินทรัพย ์เพือ่ขออนุมตัิรำยกำร 

 

รูปที่ 3.5 ลักษณะงานที่รับผิดชอบ 

 

 

รับเอกสารลกูหนีเ้งินยืม
ราชการจากงานท่ี

เก่ียวข้อง

ตรวจสอบความถกูต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร

จดัท ำใบส ำคญักำร
ลงบญัชีทัว่ไป

จ ำแนกประเภท และ
จดัเรียงเอกสำร

บนัทึกรำยกำรลงใน
ระบบ GFMIS

ตรวจสอบควำม
ครบถว้นของเอกสำร
และใบส ำคญัอีกคร้ัง

พิมพร์ำยงำนกำรบยัทึก
บญัชี ZINF_R09

เสนอหวัหน้ากลุม่
บริหารงานคลงัและ

สนิทรัพย์                  
เพ่ืออนมุตัริายการ
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3.5 ช่ือและต าแหน่งของพนักงานที่ปรึกษา 
 ช่ือ-นำมสกลุ : คุณนนัทำ  วงษว์รรณ  

ต ำแหน่งงำน : นกัวชิำกำรเงินและบญัชีช ำนำญกำรพเิศษ 

3.6 ระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน 
 ตั้งแต่ วนัที่ 30 พฤษภำคม 2559  ถึง วนัที่ 2 กนัยำยน 2559  เวลำปฏิบตัิงำน 08.30-16.30น. 

รวมระยะเวลำในกำรปฏิบติังำนทั้งส้ิน 14 สปัดำห ์

3.7 ขั้นตอนและวิธีด าเนินงาน 
3.7.1. ก ำหนดโครงเร่ือง 
3.7.2. เก็บรวบรวมขอ้มูล 
3.7.3. ศึกษำขอ้มูลโครงงำน 
3.7.4. ด ำเนินกำรจดัท ำ  
3.7.5. สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติ มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. 

3.7.1 ศึกษำและรวบรวมขอ้มูล
ของโครงกำร 

                
    

3.7.2 ว ำ ง แ ผ น ก ำ ร จั ด ท ำ
โครงกำร 

                
    

3.7.3 เสนอโครงกำรเพือ่อนุมตัิ                     

3.7.4 จดัท ำโครงกำรตำมแผน                     

3.7.5 จดัท ำรูปเล่มรำยงำนและ
เอกสำรน ำเสนอโครงกำร 

                
    

ตารางที่ 3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
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3.8 อุปกรณ์และเคร่ืองมือที่ใช้ 
3.8.1 ฮาร์ดแวร์ 

- คอมพวิเตอร์ 
- เคร่ืองถ่ำยเอกสำร 
- เคร่ืองปร้ินเตอร์ 
- เคร่ืองสแกน 
- เคร่ืองโทรสำร 
- เคร่ืองคิดเลข 

3.8.2 ซอฟต์แวร์ 
- โปรแกรม Microsoft Word 
- โปรแกรม Microsoft Excel 
- โปรแกรม GFMIS 

 



บทที ่4 
ผลการปฏบิัติงานตามโครงการ 

4.1 รายละเอียดโครงงาน 
 ลกัษณะของงานที่รับผดิชอบในกลุ่มบริหารงานคลงัและสินทรัพย ์ส านกัอ านวยการ ส านกังาน
ปลดักระทรวงศึกษาธิการ คือการบนัทึกบญัชีของลูกหน้ีเงินยมืราชการในงบประมาณในระบบ GFMIS 
และพิมพ์รายงานการบนัทึกบญัชี ตรวจสอบความถูกตอ้งทางรายการบญัชี และเสนอหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานคลงัและสินทรัพย ์อนุมตัิรายการ ซ่ึงมีรายละเอียดและขั้นตอนในการปฏิบติัดงัน้ี 

 

รูปภาพ 4.1 รายละเอียดโครงงาน 

 

รับเอกสารลกูหนีเ้งิน
ยืมราชการจาก

หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง

เอกสารถูกตอ้งและ
ครบถว้น

บนัทึกบญัชี ในระบบ
GFMIS และตรวจสอบความ

ถูกตอ้ง

พมิพร์ายงานการ
บนัทึกบญัชี เสนอ

หวัหนา้อนุมตัิรายการ

เอกสารไม่ถูกตอ้ง
หรือไม่ครบถว้น

แจง้พนกังานที่ปรึกษา

แจง้ลูกหน้ีเงินยมื
ราชการ
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4.2 การบันทึกรายการหักล้างลูกหนี้เงินยมื 
 เม่ืองานงบประมาณและบญัชี ไดรั้บหลกัฐานเบิกจ่าย หลกัฐานเบิกเกินส่งคืน หลกัฐานอนุมติั
ค่าใชจ่้าย เพื่อส่งใชค้ืนเงินยมื โดยลูกหน้ีสามารถส่งใชค้ืนเงินยมืเป็นใบส าคญัหรือเงินสด ซ่ึงการบนัทึก
รายการ  ส่งใช้คืนเงินยืมสามารถด าเนินการได้ภายในปีงบประมาณและข้ามปีงบประมาณ โดยมี
กระบวนงานดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  โดยสงัเขปประกอบดว้ย 

1. การบันทึกหักล้างลูกหนี้เงินยืม 
- การลา้งเงินยมืเท่ากบัใบส าคญั 
- การลา้งเงินยมืต ่ากวา่สญัญาการยมืเงิน 
- การลา้งเงินยมืสูงกวา่สญัญาการยมืเงิน  

2. การบันทึกเบิกเกินส่งคนืลูกหนี้เงินยืม 
- การตั้งเบิกเกินส่งคืน 
- การน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
- การลา้งเบิกเกินส่งคืน 

3. ขั้นตอนการบันทึกรายการในระบบ GFMIS  ทั้งน้ีจกัไดอ้ธิบายในกระบวนงานอยา่งละเอียด 
ดงัต่อไปน้ี 

1. การบันทึกหักล้างลูกหนี้เงินยืม 
เม่ือได้รับใบส าคัญจากลูกหน้ีเพื่อส่งใช้คืนเงินยืม ให้บันทึกรายการล้างเงินยืม ซ่ึงมีวิธีการ

บนัทึกรายการลา้งเงินยมื 3 กรณี คือ 
1.1 การส่งใชใ้บส าคญัเท่ากบัเงินที่จ่ายใหย้มื 
1.2 การส่งใชใ้บส าคญัต ่ากวา่เงินที่จ่ายใหย้มื 
1.3 การส่งใชใ้บส าคญัสูงกวา่เงินที่จ่ายใหย้มื 

1.1 การล้างเงินยืมเท่ากับใบส าคญั 
เม่ือไดรั้บใบส าคญัจากลูกหน้ีเพื่อส่งใชค้ืนเงินยมื ให้บนัทึกรายการลา้งเงินยมืเท่ากบัจ านวนที่จ่าย

ให้ย ืม  โดยใช้ค  าสั ่งงาน  ZF_02_G1 ให้ระบุช่องการอ ้างอิงเป็นเลขที่เอกสาร  จ  านวน  15 หล ัก    
คือ  YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ  2 หลักท้ายของปี  ค.ศ. , X คือ  เลขที่ เอกสารขอเบิก , L คือ 
บรรทดัรายการลูกหน้ีเงินยมื) 
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1.2 การส่งใช้ใบส าคญัต ่ากว่าเงินที่จ่ายให้ยืม และเงินสดคงเหลือ 
เม่ือได้รับใบส าคญั และเงินสดจากลูกหน้ีเพื่อส่งใช้คืนเงินยืม ให้บันทึกรายการล้างเงินยืม

เท่ากับจ านวนเงินในใบส าคญัที่ไดรั้บจากลูกหน้ี โดยใชค้  าสั่งงาน ZF_02_G1 ให้ระบุช่องการอ้างอิง
เป็นเลขที่เอกสารจ านวน 15 หลัก คือ YY+XXXXXXXXXX+LLL ( Y คือ 2 หลกัทา้ยของปี ค.ศ. , X 
คือ เลขที่เอกสารขอเบิก , L คือ บรรทดัรายการลูกหน้ีเงินยมื) 

1.3 การส่งใช้ใบส าคญัสูงกว่าเงินที่จ่ายให้ยืม 
1) การบันทึกรายการล้างเงนิยืม 

เม่ือไดรั้บใบส าคญัจากลูกหน้ีเพือ่ส่งใชค้ืนเงินยมื ใหบ้นัทึกรายการลา้งเงินยมืเท่ากบัจ านวนเงิน
ที่ จ่ายให้ยืม  โดยใช้ค  าสั่งงาน  ZF_02_G1 ให้ระบุ ช่องการอ้างอิงเป็นเลขที่ เอกสาร 15 หลัก คือ 
YY+XXXXXXXXXX+LLL (Y คือ 2 หลกัทา้ยของปี ค.ศ. , X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก , L คือ บรรทดั
รายการลูกหน้ีเงินยมื) 

2) การบันทึกรายการขอเบิกเงิน 
ส าหรับใบส าคญัส่วนเกินที่ลูกหน้ีส ารองจ่าย เม่ือไดรั้บอนุมตัิจากผูมี้อ  านาจอนุมตัิให้บนัทึก

รายการขอเบิกเงินงบประมาณเลือกประเภทเพื่อชดใชใ้บส าคญั น าเงินจ่ายให้กบัลูกหน้ีต่อไป โดยใชค้  า
สั่งงาน ZFB60_KL ให้ระบุช่องการอ้างอิงเป็นตวัเลขจ านวน 10 หลัก คือ P+YY+ Running Number     
7 หลัก (P คืออกัษรคงที่ , Y คือ 2 หลกัทา้ยของปี พ.ศ. และตามด้วยการให้ล าดบัเลขที่เอกสารภายใน
หน่วยงาน 7 หลกั ) 

3) การบันทึกรายการจ่ายช าระเงิน 
หลงัจากกรมบญัชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินและโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของส่วน

ราชการ เม่ือจ่ายเงินให้กับลูกหน้ีแล้วให้บันทึกรายการจ่ายช าระเงินในระบบ  โดยใช้ค  าสั่งงาน 
ZF_53_PM ให้ระบุช่องการอ้างอิงเป็นเลขที่เอกสารจ านวน 14 หลัก คือ YYYY+XXXXXXXXXX   
(Y คือ ปี ค.ศ. 4 หลกั , X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก 10 หลกั) 
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รายการบัญชีการบันทึกรายการล้างลูกหนี้เงินยมืราชการ ผ่านระบบ GFMIS Terminal 

รายการ ส่วนราชการ 

1.1 กรณส่ีงใช้ใบส าคญัเท่ากับเงินที่จ่ายให้ยืม 

     T-CODE : ZF_02_G1 

     (ตวัอยา่ง : ยมืเงิน 1,000 บาท) 

 

 

 

 

 

 

เกิดรายการ : (36XXXXXXXX) 

คู่บัญชี 

Dr. ค่าใชจ่้าย              1,000 

     (5XXXXXXXXX) 

     Cr. ลูกหน้ีเงินยมืในงบประมาณ       1,000 

          (1102010101) 

กรณเีกิดข้อผิดพลาด : ยกเลิกเอกสาร  

- กลบัรายการที่ค  าสัง่งาน : ZFB08 

**ไดเ้อกสารใบใหม่คือ 39XXXXXXXX 

1.2 กรณส่ีงใช้ใบส าคญัต ่ากว่าเงินที่จ่ายให้ยืม 
     T-CODE : ZF_02_G1 
 
        
 
 
 
 
  - เงินสดที่รับคืนมา 600 บาท ใหท้  าการ
บนัทึกรายการในกระบวนการเบิกเกินส่งคืน 

1) T-CODE : ZGL_BD4 
2) T-CODE : ZRP_R6 
3) T-CODE : ZGL_BE 

เกิดรายการ : (36XXXXXXXX) 
คู่บัญชี 
Dr. ค่าใชจ่้าย           400 
     (5XXXXXXXXX) 
     Cr. ลูกหน้ีเงินยมืในงบประมาณ         400 
          (1102010101) 
 
กรณเีกิดข้อผิดพลาด : ยกเลิกเอกสาร  
- กลบัรายการที่ค  าสัง่งาน : ZFB08 
**ไดเ้อกสารใบใหม่คือ 39XXXXXXXX 
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รายการ ส่วนราชการ 

1.3 กรณส่ีงใช้ใบส าคญัสูงกว่าเงินที่จ่ายให้ยมื 
     T-CODE : ZF_02_G1 

(1) บันทึกรายการล้างเงินยืม 
 
 
 
 
 
 

 
(2) บันทึกรายการขอเบิก 

               T-CODE : ZFB60_KL 
          (ตวัอยา่ง : ตั้งเบิกเพิม่ 500 บาท) 
              
 
 
 
 
 
 

(3) บันทึกรายการจ่ายช าระเงนิ          
T-CODE : ZF_53_PM 

 
 
 

เกิดรายการ : (36XXXXXXXX) 
คู่บัญชี 
Dr. ค่าใชจ่้าย             1,000 
     (5XXXXXXXXX) 
     Cr. ลูกหน้ีเงินยมืในงบประมาณ         1,000 
          (1102010101) 
กรณเีกิดข้อผิดพลาด : ยกเลิกเอกสาร  
- กลบัรายการที่ค  าสัง่งาน : ZFB08 
**ไดเ้อกสารใบใหม่คือ 39XXXXXXXX 
เกิดรายการ : (36XXXXXXXX) 
คู่บัญชี 
Dr. ค่าใชจ่้าย                500 
     (5XXXXXXXXX) 
     Cr. ใบส าคญัคา้งจ่าย                    500 
          (2102040102) 
กรณเีกิดข้อผิดพลาด : ยกเลิกเอกสาร  
- กลบัรายการที่ค  าสัง่งาน : ZFB08 
   โดยระบุเอกสารใบตั้งเบิก 
**ไดเ้อกสารใบใหม่คือ 39XXXXXXXX 
เกิดรายการ : (47XXXXXXXX) 
คู่บัญชี 
Dr. ใบส าคญัคา้งจ่าย          500 
     (2102040102) 
     Cr. เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ       500 
          (1101020603) 
กรณเีกิดข้อผิดพลาด 
1. กรณีไม่มีภาษีกลบัรายการที ่
   T-CODE : ZF1_FBRA 
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ตารางที่ 4.1 รายการบัญชีการบันทกึรายการล้างลูกหนี้เงินยืมราชการ  
ผ่านระบบ GFMIS Terminal 

รายการ ส่วนราชการ 

    ไดเ้อกสาร : 49XXXXXXXX 
2. กรณีที่มีภาษีแจง้กรมบญัชีกลางกลบัรายการให้ 
    ไดเ้อกสาร : 49XXXXXXXX 

 

 

 

รายการบัญชีการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคนืรอน าส่ง 

รายการ ส่วนราชการ 

2.1 การบันทึกรายการต้ังเบิกส่งคนืรอน าส่ง 
     T-CODE : ZGL_BD4 
 
 

เกิดรายการ : (1XXXXXXXX) 
คู่บัญชี 
Dr. เงินสด                600 
     (1101010101) 
     Cr. เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง     600               
          (2116010104) 
กรณเีกิดข้อผิดพลาด : ยกเลิกเอกสาร  
- กลบัรายการที่ค  าสัง่งาน : ZFB08 

2.2 การบันทึกรายการน าส่งเงิน 
      T-CODE : ZRP_R6 

เกิดรายการ : (12XXXXXXX) 
คู่บัญชี 
Dr. พกัเงินน าส่ง          600 
     (1101010112) 
     Cr. เงินสด                  600               
          (1101010101) 
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ตารางที่ 4.2 รายการบัญชีการบันทกึรายการเบิกเกินส่งคนืรอน าส่ง 

รายการ ส่วนราชการ 

กรณเีกิดข้อผิดพลาด : ยกเลิกเอกสาร  
- กลบัรายการที่ค  าสัง่งาน : ZFB08 

2.3 การบันทึกล้างรายการเบิกเกินส่งคนืรอ
น าส่ง 
      T-CODE : ZGL_BE 
 
 

เกิดรายการ : (36XXXXXXXX) 
คู่บัญชี 
Dr. เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง   600          
     (2116010104) 
     Cr. ลูกหน้ีเงินยมืราชการ     600               
          (1102010101) 
กรณเีกิดข้อผิดพลาด : ยกเลิกเอกสาร  
- เอกสารพกั แจง้กรมบญัชีกลางกลบัรายการ 
- เอกสารผา่นรายการ กลบัรายการ 
  ที่ค  าสัง่งาน : ZFB08 

 

ขั้นตอนการบันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS 
การบนัทึกรายการลา้งลูกหน้ีเงินยมืราชการ ประกอบดว้ย 

1. การบนัทึกหกัลา้งลูกหน้ีเงินยมื 
2. การบนัทึกเบิกเกินส่งคืนลูกหน้ีเงินยมืราชการ 
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1. การบันทึกหักล้างลูกหนี้เงินยืมราชการ ผ่านเคร่ือง GFMIS Terminal 
ด าเนินการบนัทึกลา้งลูกหน้ีเงินยมื เม่ือไดรั้บใบส าคญัจากลูกหน้ีเพื่อส่งใชค้ืนเงินยมืผ่านเคร่ือง 

GFMIS Terminal โดย เขา้เมนู SAP menu         ส่วนเพิม่เติม         ส่วนเพิม่เติม – ระบบการเบิก 
จ่ายเงิน           การบนัทึกรายการ         ส าหรับส่วนราชการ         การขอเบิก – กรณีพิเศษอ่ืนๆ การ
บนัทึกลูกหน้ีเงินยืม        ZF_02_G1 – ล้างรายการลูกหน้ีเงินยืมทุกกรณี หรือเขา้ Transaction Code : 

ZF_02_G1 – ลา้งรายการลูกหน้ีเงินยมืทุกกรณี กด Enter หรือ เพือ่เขา้สู่หนา้จอถดัไป 
 

 
 

รูปที่ 4.2 
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รูปที่ 4.3 

เม่ือเขา้สู่หนา้จอ ผา่นรายการเอกสาร ระบบใหบ้นัทึกรายละเอียดขอ้มูลส่วนหวั ดงัน้ี 
- วนัที่เอกสาร   ระบุวนัที่เอกสาร 
- วนัที่ผา่นรายการ ระบุวนัที่ผ่านรายการ (มีผลทางบัญชี ซ่ึงระบบจะ default  

ค่าวนัที่ปัจจุบนัให)้ 
- งวด    ระบุงวดบญัชี (ซ่ึงระบบจะ default ค่างวดปัจจุบนัให)้ 
- รหสัหน่วยงาน   ระบุรหสัหน่วยงาน A002 
- การอา้งอิง ระบุการอา้งอิง (YY+36XXXXXXXX+LLL : (Y คือ 2 หลกั

ทา้ยของปี ค.ศ. , X คือ เลขที่เอกสารขอเบิก , L คือ บรรทดั
รายการลูกหน้ีเงินยมื) 

- Pstky    ระบุ เดบิต (40) ค่าใชจ่้ายที่เกิดขึ้น เช่น 5104030207 

     กด Enter หรือ   เพือ่เขา้สู่หนา้จอถดัไป 
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รูปที่ 4.4 

เม่ือเขา้สู่หน้าจอ ป้อนลา้งลูกหน้ีเงินยมื Vs. ค่าใช้จ่าย : เพิ่มรายการบญัชีแยกประเภททัว่ไป        
ดา้นเดบิต ระบบใหบ้นัทึกรายละเอียดขอ้มูล ดงัน้ี 

- จ  านวนเงิน   ระบุจ  านวนเงินค่าใชจ่้ายที่เกิดขึ้นจริง 
- ศูนยต์น้ทุน   ระบุศูนยต์น้ทุน (อา้งอิงจากเอกสารที่เคยตั้งเบิกไว)้ 
- แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน (อา้งอิงจากเอกสารที่เคยตั้งเบิกไว)้ 
- กิจกรรมหลกั   ระบุกิจกรรมหลกั (อา้งอิงจากเอกสารที่เคยตั้งเบิกไว)้ 
- รหสังบประมาณ ระบุรหสังบประมาณ (อา้งอิงจากเอกสารที่เคยตั้งเบิกไว)้ 
- รายการผกูพนังบประมาณ ระบบจะ default ค่ารายการผกูพนังบประมาณให ้
- pstky ระ บุ  เค ร ดิ ต  (5 0 )  ลู ก ห น้ี เ งิ น ยืม -ใน งบ ป ระ ม าณ 

(1102010101) กด Enter หรือ    เพื่ อ เข้ า สู่ ห น้ า จ อ
ถดัไป 
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รูปที่ 4.5 

เม่ือเขา้สู่หน้าจอ ป้อนลา้งลูกหน้ีเงินยมื Vs. ค่าใช้จ่าย : เพิ่มรายการบญัชีแยกประเภททัว่ไป       
ดา้นเครดิต ระบบใหบ้นัทึกรายละเอียดขอ้มูล ดงัน้ี 

- จ  านวนเงิน   ระบุจ  านวนเงินค่าใชจ่้ายที่เกิดขึ้นจริง 
- ศูนยต์น้ทุน   ระบุศูนยต์น้ทุน (อา้งอิงจากเอกสารที่เคยตั้งเบิกไว)้ 
- แหล่งของเงิน   ระบุแหล่งของเงิน (อา้งอิงจากเอกสารที่เคยตั้งเบิกไว)้ 
- กิจกรรมหลกั   ระบุกิจกรรมหลกั (อา้งอิงจากเอกสารที่เคยตั้งเบิกไว)้ 
- รหสังบประมาณ ระบุรหสังบประมาณ (อา้งอิงจากเอกสารที่เคยตั้งเบิกไว)้ 
- รายการผกูพนังบประมาณ ระบบจะ default ค่ารายการผกูพนังบประมาณให ้

     กด   เพือ่ดูภาพรวมของเอกสาร 
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รูปที่ 4.6 

เม่ือเขา้สู่หน้าจอ ป้อนลา้งลูกหน้ีเงินยมื Vs. ค่าใชจ่้าย : แสดงภาพรวม ด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล หากต้องการตรวจสอบรายละเอียดของแต่ละบรรทัดรายการ สามารถ      
double click เขา้ไปตรวจสอบความถูกตอ้ง และสามารถแกไ้ขได ้หลงัจากตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้

กด  เพือ่ใหร้ะบบท าการบนัทึกขอ้มูล 
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รูปที่ 4.7 

เม่ือระบบท าการบนัทึกขอ้มูลเรียบร้อยแล้ว จะแสดงเลขที่เอกสารที่ไดจ้ากการหักลา้งลูกหน้ี
เงินยมื (10 หลกั) โดยแสดงขอ้ความ “เอกสาร 36XXXXXXXX ไดผ้า่นรายการในรหสับริษทั A002” 

 

 

 

 

 

 



26 

 

บทที ่5  
สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

5.1 สรุปผลโครงงาน 
 5.1.1 สรุปผลโครงงาน 
 จากที่ผู ้จ ัดท าโครงงานได้ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานคลัง และสินทรัพย์ ส านัก
อ านวยการ ส านกังานปลดักระทรวงศึกษาธิการ ในต าแหน่งเจา้หนา้ที่งบประมาณบญัชี นั้นท าใหไ้ด้
มีโอกาสไดศ้ึกษาถึงงานทางดา้นงบประมาณและบญัชี ซ่ึงท าใหไ้ดศ้ึกษาลกัษณะของหน่วยงานที่จะ
บนัทึกบญัชี ระบบบริหารงานการเงินการคลงัภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ที่หน่วยงานใช้
บนัทึกบญัชี ซ่ึงท าใหมี้ความเขา้ใจในลกัษณะ และระบบ GFMIS ที่หน่วยงานใชใ้นการบนัทึกบญัชี 
ไดรู้้จกัเอกสาร และหลกัฐานที่ใชใ้นการบนัทึกบญัชีส าหรับลูกหน้ีเงินยมืราชการ และขั้นตอนการ
บนัทึกลา้งลูกหน้ีในระบบ GFMIS เพือ่ใหก้ารจดัท าบญัชีเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง โปร่งใส ตรวจสอบได ้
และมีประสิทธิภาพ ซ่ึงเป็นไปตามวตัถุประสงค ์และขอบเขตที่ตั้งไว ้ทั้งน้ียงัก่อใหเ้กิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงานในการช่วยประหยดัเวลาในการท างาน ช่วยในการตรวจสอบและจดัท ารายงานลูกหน้ีเงิน
ยมืราชการ และเพิม่ประสิทธิภาพในการท างานของหน่วยงานอีกดว้ย 

 5.1.2 ข้อจ ากัดหรือปัญหาของโครงงาน 
 เน่ืองจากการไปปฏิบตัิสหกิจศึกษา ที่กลุ่มบริหารงานคลงัและสินทรัพย ์ส านกัอ านวยการ 
ส านักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ ซ่ึงในระหวา่งการจดัท าโครงงานนั้นมีระยะเวลาจ ากดัจึงท าให้
เกิดอุปสรรคในการศึกษาคน้ควา้ เพื่อรวบรวมขอ้มูลไปใชใ้นประกอบการจดัท าโครงงาน และจาก
การปฏิบตัิงานจริงได้รับประสบการณ์ท างานที่หลากหลายที่หาไม่ได้จากการเรียนในห้องเรียน     
จึงสามารถน าความรู้ และประสบการณ์ที่ได้รับไปใช้ในการท างานในอนาคตได้ ซ่ึงพอสรุป
ประเด็นอุปสรรคไดด้งัน้ี 
  - แนวทางการปฏิบตัิทางการบญัชีดว้ยระบบ GFMIS มีการเปล่ียนแปลง ปรับปรุง
ตลอดเวลา ดงันั้นเจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบติั รวมถึงผูจ้ดัท  าตอ้งศึกษาและติดตามขอ้มูลข่าวสารจาก Web site 
และหนงัสือสัง่การหรือคู่มือที่เก่ียวขอ้ง เพือ่ใหก้ารปฏิบตัิงานเป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง 

  - การบนัทึกรายการ/การแกไ้ขรายการทางการบญัชี บางประเภทสามารถปฏิบติัได้
จากเคร่ือง Terminal เท่านั้น ท าให้ส่วนราชการในภูมิภาคไม่สามารถบนัทึกรายการได ้ท าให้เกิด
ความไม่สะดวกในการปฏิบติังานและเกิดความไม่ถูกตอ้งในรายงานการเงิน 

  - ระบบ GFMIS มีระบบการปฏิบัติงานหลากหลายค าสั่งงาน ท าให้เจ้าหน้าที่
ผูป้ฏิบตัิงานดา้นการเงินการคลงัสบัสน และอาจท าใหก้ารปฏิบติังานเกิดความผดิพลาดและล่าชา้ได ้
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  - ระบบ GFMIS เป็นระบบงานที่ด าเนินการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์และผูใ้ชง้าน
ประกอบดว้ยหน่วยงานราชการทุกแห่ง ท าให้รายการที่จดัส่งลงสู่ระบบมีปริมาณมากดงันั้นในบาง
ช่วงเวลาจึงเกิดความล่าชา้ในการปฏิบติังาน 

 5.1.3 ข้อเสนอแนะ  
จากปัญหาเบื้องตน้ในการท างานและจดัท าโครงการ ควรวางแผนการจดัเก็บ และรวบรวม

ขอ้มูลใหดี้เสียก่อนจะไดท้นัตามก าหนดเวลา ดงัเช่น 
  - เจา้หน้าที่ผูป้ฏิบตัิ รวมถึงผูจ้ดัท  าตอ้งติดตามข่าวสาร ประกาศ หนังสือสั่งการ 
หนังสือเวียน ตลอดจนข่าวประชาสัมพนัธ์ของส านักงานโครงการฯ GFMIS และกรมบญัชีกลาง
กระทรวงการคลงัอยา่งต่อเน่ือง และเป็นปัจจุบนั 

  - เจา้หน้าที่ผูป้ฏิบติัควรประสานงานการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากระบบ 
และจากผูป้ฏิบัติงานกับเจา้หน้าที่โครงการฯ GFMIS หน่วยงาน HELP DESK ของโครงการฯ 
GFMIS และเจา้หนา้ที่กรมบญัชีกลาง 

- ผูท้ี่ปฏิบตัิงานดา้นการเงินการคลงัทุกดา้นควรมีความรู้ความเขา้ใจในระบบ 
GFMIS ในระดบัพื้นฐาน เพือ่ใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปดว้ยความถูกตอ้ง 

- ควรหมัน่ปรึกษาอาจารยท์ี่ปรึกษาเก่ียวกบัโครงงานที่จะท าและหาขอ้มูลตวัอยา่ง
ของการท าโครงการไวล่้วงหนา้เพือ่ใชเ้ป็นแนวทางในการท าโครงการ 

  - ควรปรึกษากับพนักงานที่ปรึกษาเก่ียวงานที่ได้รับมอบหมายให้ท  า ท  าการจด
บนัทึกอย่างละเอียด เพื่อลดความผิดพลาดในการท างาน และรีบรายงานขอ้ผิดพลาดจากเอกสาร
หรือเอกสารที่ไม่ครบถว้นใหพ้นกังานที่ปรึกษาทราบ เพือ่ที่จะสามารถแจง้ขอ้มูลกบัลูกคา้ได ้

5.2 สรุปผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
 5.2.1 ข้อดีของการปฏิบัติงานสหกกิจศึกษา 
  - ท  าใหส้ามารถปรับตวัเขา้กบัผูอ่ื้นได ้
  - ท  าใหมี้ความรับผดิชอบในการท างานมากขึ้น 

- ท  าให้ไดน้ าความรู้จากในห้องเรียนมาประยกุตใ์ชก้ับการท างาน และน าความรู้
จากการท างานไปประยกุตใ์ชก้บัการเรียน 
  - ท  าใหมี้ประสบการณ์การท างานทางดา้นบญัชี 
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 5.2.2 ปัญหาที่พบของการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
  - ความไม่ครบถว้นและไม่ถูกตอ้งของเอกสาร  
  - ขั้นตอนในการท างานมีความซบัซอ้น 
  - เคร่ือง Terminal นอ้ยเกินไปส าหรับใชท้ั้งหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 
  - การเดินทางเขา้ไปยงัที่ฝึกงานสหกิจค่อนขา้งล าบาก เพราะตอ้งเดินทางโดยการ
นัง่เรือ และต่อรถไปยงัสถานที่ปฏิบติัสหกิจ 

 5.2.3 ข้อเสนอแนะ 
  - เม่ือตรวจพบความไม่ครบถว้นและไม่ถูกตอ้งของเอกสาร ตอ้งรายงานพนกังานที่
ปรึกษาเพื่อให้พนักงานที่ปรึกษาแจง้ไปยงัลูกคา้ให้น าเอกสารแนบส่งให้ครบถ้วนและแก้ไขให้
ถูกตอ้ง 

   - ควรจะมีสมุดจดขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่ได้รับ เพื่อที่ใช้ในการจดบันทึก
ขั้นตอนการท างานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างครบถ้วนและไม่ตอ้งเสียเวลางานของพนักงานที่
ปรึกษาใหม้าอธิบายงานซ ้ าอีกถา้ไม่จ าเป็น 

  - ควรศึกษาเส้นทางในการเดินทางก่อนวนัที่จะไปฝึกสหกิจจริง และควรถาม
เส้นทางและรถโดยสารที่ผา่นกบัตวัแทนของสถานประกอบการที่ไปฝึกเพื่อง่ายต่อการเดินทางใน
วนัที่ตอ้งไปฝึกงานจริง 
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