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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

บทที่ 1 
 

บทน า 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
 

ตามที่มหาวิทยาลัยมหิดลได้ พัฒนาและติดตั้ งระบบงาน MUERP (Mahidol University 
Enterprise Resource Planning) โดยใช้ซอฟแวร์ส าเร็จรูปส าหรับการวางแผนทรัพยากรองค์กร
(SAP) ซึ่งเป็นระบบสารสนเทศท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการ งบประมาณ การเงิน
การบัญชี การจัดซื้อจัดหา การบริหารพัสดุและการบริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยมหิดล 
มาใช้ในการบันทึกข้อมูล วิเคราะห์และติดตามประเมินผลเพ่ือน าเสนองบการเงิน งบประมาณ ให้กับ
ผู้บริหารน าไปใช้ในการบริหารงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อให้มีความสะดวก คล่องตัว 
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ตั้งแต่ปี 2552 เป็นต้นมา โดยได้เริ่มด าเนินการติดตั้งและใช้งานระบบ
เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2554 ประกอบไปด้วยระบบงานต่างๆ ดังนี้ 

1. ระบบงานด้านการบริหารงบประมาณ (Budget Management : BG) 
1.1 ระบบบริหารงบประมาณ (Budgeting / Fund Management: BG/FM) 

2. ระบบงานดา้นบัญชีและการเงิน (Financial Accounting: FI) 
2.1 ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger: GL) และ ระบบบัญชีศูนย์ก าไร 

(Profit Center Accounting: PCA) 
2.2 ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (Account Payable: AP) 
2.3 ระบบบัญชีลูกหนี้ (Account Receivable: AR) 
2.4 ระบบบัญชีสินทรัพย์ (Asset Management Accounting: AM) 

3. ระบบงานดา้นบัญชีบริหาร (Controlling Management: CO) 
3.1 ระบบบัญชีศูนย์ต้นทุน (Cost Center Accounting: CCA) 
3.2 ระบบใบสั่งงาน (Internal Order: IO) 
3.3 ระบบวิเคราะห์ก าไร (Profitability Analysis: PA) 

4. ระบบงานดา้นพัสดุ (Material Management: MM) 
4.1 ระบบจัดซื้อ จัดจ้าง (Purchasing: PU) 
4.2 ระบบบริหารวัสดุคงคลัง (Inventory Management: IM) 

5. ระบบงานดา้นทรัพยากรบุคคล (Human Resource: HR) 
5.1 ระบบโครงสร้างองคก์ร (Organization Management Module: OM) 
5.2 ระบบทะเบียนประวัติบุคลากร (Personnel Administration Module: PA) 
5.3 ระบบบริหารเงินเดือนและค่าตอบแทน (Payroll Module: PY) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

รวมถึง Module ต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้งาน เช่น Module PI (Process Integration), 
BASIS (BASIS Administartor), BC-ABAP (ABAP Programming) เป็นต้น 

จากการประมวลผลเงินเดือนผ่าน Payroll ในระบบ MUERP นั้น มีความเชื่อมโยงกับ
ระบบงานบญัชีทั่วไป ส่งผลให้เกิดการบันทึกบัญชีหมวดค่าใช้จ่าย ท าให้เจ้าหน้าที่กองคลัง ต้อง
ด าเนินการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้แทนส่วนงานที่ด าเนินการบันทึกบัญชีภายใต้ระบบ MUERP เฉพาะ
แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากร (กองทุน 20101001) แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 
อุดหนุนทั่วไป (กองทุน 20101002) และ แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ (กองทุน 
20101003)  

ดังนั้น จึงเป็นเหตุผลในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จาก
ค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นการรวบรวมกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการ
ประมวลผลผ่านระบบ Payroll ตั้งแต่ขั้นตอนการประมวลผลเงินเดือนผ่านระบบ Payroll ขั้นตอน
การจัดท าฎีกา ขั้นตอนการบันทึกบัญชีตั้งเจ้าหนี้ ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงิน และข้ันตอนการรับรู้
รายได้แทนส่วนงานที่มีการบันทึกบัญชีในระบบ MUERP ตลอดจนปัญหา อุปสรรค แนวทางการ
แก้ไข เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่งานบัญชี กองคลัง ส านักงานอธิการบดี ใช้
ส าหรับการบันทึกบัญชีแทนส่วนงานที่มีการบันทึกบัญชีในระบบ MUERP ได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
 
 
วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือรวบรวมกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่าน
ระบบ Payroll เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน ตั้งแต่ขั้นตอนการประมวลผล
เงินเดือนผ่านระบบ Payroll ขั้นตอนการจัดท าฎีกา ขั้นตอนการบันทึกบัญชีตั้งเจ้าหนี้ 
ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับเงิน และข้ันตอนการรับรู้รายได้แทนส่วนงานที่มีการบันทึก
บัญชีในระบบ MUERP 

2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน ในการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการ
ประมวลผลผ่านระบบ Payroll เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน ให้กับเจ้าหน้าที่
งานบัญชี กองคลัง ส านักงานอธิการบดี บันทึกบัญชีแทนส่วนงานทีม่ีการบันทึกบัญชีใน
ระบบ MUERP ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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ขอบเขต 
1. ศึกษารวบรวมกระบวนการเบิกค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
2. ศึกษารวบรวมกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผล 

ผ่านระบบ Payroll เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 
3. ศึกษาปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหารวมถึงข้อเสนอแนะที่เกิดจากการ

ปฏิบัติงาน ผ่านระบบ MUERP  
 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหิดล  
กองคลัง หมายถึง กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  
งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ หมายถึง งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ กองคลัง  

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  
งานบัญชี หมายถึง งานบัญชี กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดลและงาน

บัญชีของส่วนงาน ภายใต้การด าเนินการผ่านระบบ MUERP 
MUERP (Mahidol University Enterprise Resource Planning)  หมายถึ ง  ระบบ

สารสนเทศที่สนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงบประมาณ การเงิน การบัญชี การ
จัดซื้อจัดหาการบริหารพัสดุ และการบริหารทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัยมหิดล 

SAP ( Systems Applications and Products in data processing)  ห ม า ย ถึ ง 
ซอฟแวร์ส าเร็จรูปส าหรับการวางแผนทรัพยากรองค์กร อีกนัยนึง คือ ERP ตัวหนึ่งที่มีการท างาน
ครอบคลุมในทุก ๆ ส่วนขององค์กร ไม่ว่าจะเป็น การจัดซื้อ การจ่ายเงิน การรับเงิน หรือบัญชี ฯลฯ 
เข้าไว้ด้วยกันที่เดียวโดยสามารถท าการปรับตั้งค่า (config/customize) ได้ 

ระบบบริหารงบประมาณ (Fund Management : Module FM) หมายถึง ระบบบริหาร
งบประมาณเกี่ยวข้องกับการจัดการข้อมูลงบประมาณ บันทึกงบประมาณ ควบคุมและตรวจสอบ
งบประมาณ การจองงบประมาณ  บันทึกโอน/จัดสรรงบประมาณ ยกยอด (กันเงินไว้เบิก) 

ระบบบัญชีบริหาร (Controlling : Module CO) หมายถึง ระบบบัญชีบริหารเป็น
ระบบงานเพ่ือการบริหารหรือพ่ือการจัดการ ซึ่งเป็นการบัญชีที่จัดท าขึ้นเพ่ือเสนอข้อมูลที่ใช้ในการ
ควบคุมและวิเคราะห์การด าเนินงานภายในองค์กร 

ระบบบัญชีแยกประเภท (General Ledger Accounting : Module GL) หมายถึง 
ระบบบัญชีแยกประเภทเกี่ยวข้องกับการบันทึกรายการบัญชีระหว่างระบบงานต่าง ๆ เข้าด้วยกัน ,
การปรับปรุงการผ่านรายการและการปิดบัญชีประจ าเดือน/ปี รวมถึงการออกรายงาน 
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ระบบบัญชีลูกหนี้  – รับช าระเงิน (Account Receivable : Module AR) หมายถึง 
ระบบงานบัญชีลูกหนี้เกี่ยวข้องกับระบบบัญชีลูกหนี้,กลุ่มลูกหนี้,โครงสร้างข้อมูลหลักลูกหนี้,ลูกหนี้ขา
จร,ข้อมูลหลักลูกหนี้และกระบวนการท างานในการบันทึกลูกหนี้ ในระบบ MU-ERP 

ระบบบัญชีเจ้าหนี้  – จ่ายช าระเงิน (Account Payable : Module AP) หมายถึง 
ระบบงาน บัญชีเจ้าหนี้เกี่ยวข้องกับระบบบัญชีเจ้าหนี้ กลุ่มเจ้าหนี้ โครงสร้างข้อมูลหลักเจ้าหนี้  
เจ้าหนี้ขาจรและกระบวนในการท างานการบันทึกบัญชีเจ้าหนี้ และกระบวนการจ่ายเงิน ในระบบ 
MUERP 

Transaction Code หมายถึง รหัสหมายเลขของหน้าจอการท างาน 
Payroll หมายถึง กระบวนการบริหารเงินเดือนและค่าตอบแทน ซึ่งเป็นการเก็บรวบรวม

ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงต่างๆของบุคลากรในช่วงระยะเวลาหนึ่งๆที่มีความเกี่ยวข้องกับเงินได้ -เงินหัก
มาประมวลผลรวมกัน เพ่ือท าการจ่ายให้กับบุคลากร โดยสามารถแบ่งข้อมูลเป็น 2 ส่วนใหญ่ๆได้ดังนี้ 

o ข้อมูลการเข้างาน ขาด ลา มาสาย ของบุคลากร (time attendance) 
o ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงเงินได้-เงินหักต่างๆ รวมถึงเงินได้จากสวัสดิการและสิทธิ

ประโยชน์ที่บุคลากรควรได้รับ 
ระบบโครงสร้างองค์กร (Organizational Management : Module OM) หมายถึง 
ระบบ 

ที่ใช้ส าหรับบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ของหน่วยงาน (Organizational Unit) ต าแหน่งงาน 
(Job) และต าแหน่ง (Position)  

ระบบทะเบียนประวัติบุคลากร (Personnel Administration : Module PA) หมายถึง 
ระบบในการบริหารจัดการข้อมูลที่เก่ียวข้องพนักงานทั้งหมดในองค์กร  

ระบบงานจัดการเวลามาปฏิบัติงาน (Time Management : Module TM) หมายถึง 
ระบบจัดเก็บข้อมูลเวลาเข้าออก รวมถึงประวัติการลาของพนักงาน  

ระบบงานบริหารสวัสดิการ (Benefit Administration Module : BN) หมายถึง ระบบ
ที่ช่วยในการจัดเก็บและอนุมัติการขอเบิกสวัสดิการต่างๆ 

ระบบบริหารงานเงินเดือนและค่าตอบแทน (Payroll Administration : Module PY) 
หมายถึง ระบบประมวลผลเงินเดือนและค่าตอบแทนจากรายการเงินได้-เงินหักต่างๆ ของพนักงาน 
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บทที่ 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

กองคลัง จัดตั้งขึ้นตามราชกิจจานุเบกษา แห่งพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยแพทยศาสตร์ 
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2503 ตามมาตรา 4  ซึ่งเห็นควรให้มีเลขาธิการมหาวิทยาลัย  มาปฏิบัติหน้าที่
ควบคุมการทะเบียนสถิติควบคุมการบัญชี ตรวจตราดูแลการเงินการพัสดุรวมทั้งเป็นผู้ช่วยอธิการบดี 
ในกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย ต่อมาส านักนายกรัฐมนตรีได้ออกประกาศ
ส านักนายกรัฐมนตรี   ณ วันที่  14 ธันวาคม พ.ศ.  2512 เรื่ องการแบ่ งส่ วนราชการใน
มหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งท าให้มีการปรับเปลี่ยนเลขาธิการมหาวิทยาลัยมาเป็นกองคลังโดยสังกัดอยู่
ภายใต้ส านักงานอธิการบดี  ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 3 แผนก  คือ  แผนกบัญชี   แผนกเงิน   
และแผนกพัสดุ ต่อมากองคลังสังกัดส านักงานอธิการบดีภายใต้การก ากับดูแลของรองอธิการบดีฝ่าย
คลังและสนิทรัพย ์ได้มีการปรับโครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายในกองตามแหล่งเงินดังนี้ 

   
1. งานงบประมาณ ด้านเงินงบประมาณแผ่นดิน    
2. งานการเงิน  ด้านเงินงบประมาณแผ่นดิน    
3. งานบัญชี  ด้านเงินงบประมาณแผ่นดิน    
4. งานเงินรายได้   ก ากับดูแล งบประมาณ การเงิน และบัญชี ด้านเงิน

รายได้    
5. งานพัสดุ      ก ากับดูแลงานพัสดุ    
6. งานธุรการ  รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปของกองคลัง  
 

   จนในปีงบประมาณ พ .ศ 2553 กองคลังได้ปรับเปลี่ยนโครงสร้างของกองใหม่ให้สอดคล้อง 
และเป็นไปตามนโยบายและการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  แต่ยังคงอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ
รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและสินทรัพย์เช่นเดิม   ประกอบด้วย     
       

1. งานบริหารงบประมาณ (Fund Management Section)            
2. งานบริหารพัสดุ (Material Management Section)            
3. งานการเงิน (Finance Section)            
4. งานบัญชี (Accounting Section)            
5. งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ (Managerial Accounting and System 

Development Section) 
 
 



6 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  
 
หน้าที่และความรับผิดชอบ   ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ภายใต้งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ กองคลังส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
 
ลักษณะงานทั่วไป 
 
 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี และการให้บริการด้านการคลัง โดยปฏิบัติหน้าที่
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ 
ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท จัดท ารายงานเงิน
รายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
ประเมินผล และติดตาม ผลการใช้จา่ยเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน และปฏิบัติหน้าที่ อื่นที่เกี่ยวข้อง 
  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ    
 

1. บันทึกรายการบัญชีรับรู้รายได้ จากฎีกาเงินเดือน ที่มีการเบิกค่าใช้จ่าย จากการ
ประมวลผลผ่าน Payroll แทนส่วนงานที่อยู่ภายใต้ระบบ MUERP ส าหรับแหล่งเงิน
งบประมาณแผ่นดิน (กองทุน 20101001) แหล่งเงินงบประมาณอุดหนุนทั่วไป (กองทุน 
20101002) และแหล่งเงินบประมาณอุดหนุนเฉพาะ (กองทุน 20101003) 

2. ปฏิบัติหน้าที่ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับระบบบัญชีลูกหนี้ (Module 
Account Receiveable)  โดยรับผิดชอบแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการใช้งาน
ผ่านระบบ MUERP ภายใต้ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) ให้กับผู้ใช้งานและส่วนงานภายใต้
การด าเนินการผ่านระบบ MUERP ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ เช่น ทางโทรศัพท์ , ทาง 
Web Call Center ERP , ทาง E- Mail , Line และผู้ใช้งานของส่วนงาน ทีเ่ข้ามาติดต่อ
สอบถามหรือการปฏิบัติงานที่มีข้อสงสัยที่งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ กองคลัง 
มหาวิทยาลัยมหิดล ด้วยตนเอง 

3. ประสานงานกับกองเทคโนโลยีสารสนเทศในการแก้ไขโปรแกรมการใช้งานของระบบ
บัญชีลูกหนี้ พร้อมทั้งทดสอบโปรแกรมที่ขอแก้ไขเพ่ิมเติมตามค าร้องขอของผู้ใช้งาน  

4. จัดอบรมการใช้งานระบบ MUERP ภายใต้ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) ให้กับผู้ใช้งานหรือ
ส่วนงานที่มีการสับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่หรือพนักงานใหม่  
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5. จัดประชุม จัดอบรม จัดท าหนังสือชี้แจง เมื่อมีการปลี่ยนแปลง แก้ไข พัฒนา ปรับปรุง 
การใช้งานระบบ MUERP รวมถึงกระบวนการท างาน ส าหรับบันทึกรายการบัญชีตั้ง
ลูกหนี้ การบันทึกรายการบัญชีการรับเงิน และการบันทึกรายการบัญชีการน าเงินส่ง
กองคลัง ภายใต้ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR)  

6. ตรวจสอบการบันทึกรายการตั้งลูกหนี้ระหว่างกัน เพ่ือกระทบยอดกับรายการตั้งเจ้าหนี้
ระหว่างกัน ทุกสิ้นเดือนให้มีความถูกต้อง ตรงกัน 

7. สิ้นปีงบประมาณตรวจสอบรายการรับเงินคู่กับรายการที่ต้องด าเนินการจ่ายเงินใน
ปีงบประมาณถัดไป ผ่านระบบ MUERP เพ่ือแจ้งงานบริหารงบประมาณด าเนินการยก
ยอดไปปีงบประมาณถัดไป 

8. จัดท ารายงานลูกหนี้รายตัวคงค้างประจ าปีงบประมาณ เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการ
ตรวจสอบให้กับส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
โครงสร้างการบริหารภายในกองคลัง   

การบริหารงานภายในกองคลังมีรองอธิการบดีฝ่ายการคลังและแผนงานเป็นผู้ก ากับดูแล
และมี ผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้บริหารสูงสุด โดยมีการแบ่งงานและความรับผิดชอบของกองคลัง
ออกเป็น 5 หน่วยงานโดยมีหัวหน้าแต่ละหน่วยงานเป็นผู้ดูแล ได้แก่   

1. หัวหน้างานบริหารงบประมาณ มีหน้าที่ก ากับดูแลงานบริหารงบประมาณ    
2. หัวหน้างานบริหารพัสดุ มีหน้าที่ก ากับดูแลงานบริหารพัสดุ   
3. หัวหน้างานการเงิน มีหน้าที่ก ากับดูแลหน่วยการเงนิรับ หน่วยการเงินจ่าย หน่วยฎีกา

เบิกจ่าย และหน่วยบ าเหน็จบ านาญ   
4. หัวหน้างานบัญชี มีหน้าที่ก ากับดูแลงานบัญชี   
5. หัวหน้างานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ มีหน้าที่ก ากับดูแลงานบัญชีบริหารและการ

พัฒนาระบบ ของมหาวิทยาลัย 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 
 รูปภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

รูปภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

(AM) 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบตัิงาน 

 
 
3.1 กระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 

การบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่าน Payroll เฉพาะแหล่งเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ของมหาวิทยาลัยมหิดล เฉพาะส่วนงานที่มีการใช้งานภายใต้ระบบ MUERP 
เป็นการบันทึกบัญชีต่อมาจากกระบวนการประมวลผลเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน และค่าใช้จ่าย
อ่ืน ๆ ผ่านระบบงาน PayRoll ระบบงานบริหารงบประมาณ ( Module FM) และระบบงานบัญชี
เจ้าหนี้ (Module AP) ซึ่งจะเห็นความสัมพันธ์และความเชื่อมโยงระหว่าง Payroll กับระบบการ
ท างานอ่ืน ๆ ดังนี้ 
 
 

 
รูปภาพที่ 3 ความสัมพันธ์และความเชื่อมโยงระหว่างระบบ PY กับระบบการท างานอื่น ๆ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 
 

 
รูปภาพที่ 4 ภาพรวมของการจัดท าใบขอเบิก(ฎีกา) – เงินเดือน ในระบบ MU ERP 

 
จากรูปภาพที่ 3 และ รูปภาพที่ 4  สามารถอธิบายรายละเอียดของกระบวนการบันทึก 

บัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่าน Payroll เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 
ส าหรับส่วนงานที่มีการใช้งานภายใต้ระบบ MUERP ซ่ึงมีข้ันตอนการบันทึกบัญชี ดังต่อไปนี ้
 
ตารางที่ 1  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบรหิารงบประมาณ (Module 
FM) 

- วางแผนงบประมาณ 
- ก าหนดกองทุนเงินต่าง ๆ 
- ก าหนดผลผลติ 

--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

ระบบบัญชีบริหาร (Module CO) ก าหนดศูนย์ต้นทุน --ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 
ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป 
(Module GL) 

ก าหนดรหสับัญชีค่าใช้จ่าย  --ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

ระบบงานโครงสร้างองค์กรและ
โครงสร้างต าแหน่ง (Module OM) 

- วางแผนอัตราก าลัง 
- ก าหนดโครงสร้างองค์กร 
- ก าหนดต าแหน่ง 
- ก าหนดศูนย์ต้นทุนหน่วยงาน 

 
--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 1  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบทะเบยีนประวัติบุคลากร 
(Module PA) 

- ก าหนดศูนย์ต้นทุนบุคลากร 
- ก าหนดแหล่งเงินทุน 
- ก าหนดผลผลติ 
- ก าหนดอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
- ก าหนดค่าตอบแทนบุคลากร 

 
 

--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

ระบบงานจัดการเวลา 
มาปฏิบัติงาน (Module TM) 
 

- ค านวณค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานล่วงเวลา 
- ค านวณตัดเงินเดือน/คา่จ้าง 

--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

ระบบงานบริหารสวัสดิการ
(Module BN) 

- ค านวณจ่ายเงินสวัสดิการ 
- ค านวณเงินหักเงินกู้สวสัดิการ 

--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

ระบบบริหารงานเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน (Module PY) 

- ค านวณเงินได้/เงินหัก 
- ค านวณภาษี ประกันสังคม 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- ค านวณเงินได้สุทธิ 
- บันทึกบัญชีค่าใช้จ่ายบุคลากร
ตามศูนย์ก าไร  
ศูนย์ต้นทุน แหล่งเงินทุน 

- เมื่อ HR น า PP Run Number ที่
ได้มาบันทึกบัญชี จะเกิดคู่บัญชี
ดังต่อไปนี้ 
Document ที่ 1 
เดบิต เงินเดือน 
เดบิต ค่าจ้างชั่วคราว 
เดบิต ค่าตอบแทน 
เดบิต เงินสมทบประกันสังคม 
   เครดิต Transit Account 
 
Document ที่ 2 
เดบิต Transit Account 
   เครดิต พักเงินได้สุทธิรอจ่าย 
   เครดิต พักสุทธิรอจ่าย ลูกจ้างประจ า 
   เครดิต พัก กสจ. สะสม 
   เครดิต พัก กสจ. สมทบ 
   เครดิต พักสหกรณ์ออมทรัพย์ ม.
มหิดล  
   เครดิต พักกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
        ม.มหิดล  
   เครดิต พักประกันสังคม 
   เครดิต พักธนาคารออมสิน 
 

หมายเหตุ : **บัญชี Transit account  (GL = 9110019990) เป็นบัญชีที่เชื่อมต่อระหว่างเลขที่เอกสาร 
ถ้ารวมยอดส าหรับทุก ๆ เลขที่เอกสาร (FI Document ) จาก PY ยอดจะต้องเป็น 0.00** 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 1  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีเจ้าหนี ้- จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) 

ส่วนงาน - จัดท าฎีกา --ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 
ส่วนงาน – บันทึกบัญชีตั้ง
เจ้าหนี ้

- การบันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้เพ่ือ
จ่ายเงินเข้าบัญชีบุคคลากร 
เดบิต พักเงินได้สุทธิรอจา่ย 
   เครดิต เจ้าหนี้ – ม.มหดิล เงินงบ  
            บุคลากร 
- การบันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้เพ่ือ
จ่ายเงินให้สหกรณ์ออมทรัพย์ ม.
มหิดล 
เดบิต พักสหกรณ์ออมทรัพย์  
        ม.มหิดล 
   เครดิต เจ้าหนี้ – สหกรณ์  
            ม.มหิดล     
- การบันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้เพ่ือ
จ่ายเงินเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชพี 
ม.มหิดล 
เดบิต พักกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
        ม.มหิดล  
   เครดิต เจ้าหนี้ – กองทุนส ารอง 
            เลี้ยงชีพฯ 
- การบันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้เพ่ือ
จ่ายเงินให้ส านักงานประกันสังคม 
เดบิต พักประกันสังคม 
   เครดิต เจ้าหนี้ – กองทุน 
            ประกันสังคม 
- การบันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้เพ่ือ
จ่ายเงินให้ธนาคารออมสิน 
เดบิต พักธนาคารออมสิน 
   เครดิต เจ้าหนี้ – ธนาคารออมสนิ 

มหาวิทยาลัย – รับวางฎีกา  --ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 
ระบบบัญชีลูกหนี้-รับช าระเงิน 
(Module AR) 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญช ี
รับเงินจากกรมบัญชีกลาง 
(เฉพาะกองทุน 20101001) 

เดบิต P99 CA KTB เพชรเกษม 91 
732-6-01761-1 คุม   P99 
   Cr. รายได้........(ตามประเภท)                   
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 1  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบนัทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน 
(Module AR) 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี
การรับเงินเข้าบญัชี 316-3-
03572-2 เพื่อน าไปใช้ในการ
ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของ
ส่วนงาน พร้อมท้ังเขียนเช็ค 
(และน าเลขท่ีเอกสารที่ได้ น าไป
อัพเดทเลขท่ีเช็ค) 
 

-ส าหรับกองทุน 20101001 
เดบิต P99 CA SCB ศาลายา 316-
3-03572-2 คุม      
   เครดิต P99 CA KTB เพชรเกษม 
91 732-6-01761-1 พัก 

ระบบบัญชีเจ้าหนี้ - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP)  

มหาวิทยาลัย - บันทึกบัญชี
จ่ายเงินกลับส่วนงาน 

1.บันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้ – ส่วนงาน  
-ส าหรับกองทุน 20101001 
เดบิต เงินงบประมาณรอรับจัดสรร
Profit Center Pxx (แต่ละส่วนงาน) 
     เครดิต เจ้าหนี้ – ม.มหิดล เงิน
งบประมาณ (ส่วนงาน)   
-ส าหรับกองทุน 20101002 และ
กองทุน 20101003 
เดบิต เงินรับจัดสรรจาก
กรมบัญชีกลาง Profit Center P99 
     เครดิต เจ้าหนี้ – ม.มหิดล เงิน
งบประมาณ (ส่วนงาน) 
 
2.บันทึกบัญชกีารจ่ายเงินให้ 
เจ้าหนี้ – ม.มหิดล เงินงบประมาณ 
(ส่วนงาน) 
เดบิต เจา้หนี้ – ม.มหดิล เงิน
งบประมาณ (ส่วนงาน) 
     เครดิต เงินระหว่างทางรอโอน-
SCB  
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 1  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีเจ้าหนี้ - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) – ต่อ 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี
จ่ายเงินกลับส่วนงาน – ต่อ 

3.บันทึกบัญชีปรับปรุง  
เงินระหว่างทางรอโอน-SCB  
-ส าหรับกองทุน 20101001 
เดบิต เงินระหว่างทางรอโอน-SCB 
     เครดิต P99 CA SCB ศาลายา 
316-3-03572-2 คุม (กองทุน 
20101001) 
 
-ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
เดบิต เงินระหว่างทางรอโอน-SCB 
    เครดิต P99 SA SCB ศาลายา 
316-2-74054-4 (กองทุน 
20101002) 
     เครดิต P99 SA SCB ศาลายา 
316-2-91332-5 (กองทุน 
20101003)    
 

ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน 
(Module AR) 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญช ี
รับเงินเข้าบัญช3ี16-3-03572-2 
(เพื่อน าไปใช้ในการด าเนินการ
โอนเงินเข้าบญัชขีองส่วนงาน)  

เฉพาะกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
เดบิต P99 CA SCB ศาลายา 316-
3-03572-2 คุม    P99 
   เครดิต เงินรับฝาก-รอจ่ายคืนผูม้ี
สิทธิ 
 

ระบบบัญชีเจ้าหนี้ - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีเมื่อ
มีการด าเนินการโอนเงินเข้า
บัญชีของส่วนงาน 

เฉพาะกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
เดบิต เงินรับฝาก-รอจ่ายคืนผูม้ีสิทธิ 
   เครดิต P99 CA SCB ศาลายา 
316-3-03572-2 คุม    P99 
 

 
 



16 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 1  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีลูกหนี้-รับช าระเงิน 
(Module AR) 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน
จากมหาวิทยาลัย 
 

ส าหรับกองทุน 20101001 
เดบิต เงินฝากธนาคาร – ส่วนงาน 
   เครดิต เงินงบประมาณรอรับ
จัดสรร 
ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
เดบิต เงินฝากธนาคาร – ส่วนงาน       
   เครดิต รายได้รอรับรู้ – รับจัดสรร
จากกรมบญัชีกลาง 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP)  

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีจ่ายเงิน
ให้เจ้าหน้ีต่าง ๆ  

- การบันทึกบัญชีจ่ายเงินให้กับ
ส านักงานประกันสงัคม 
เดบิต เจ้าหน้ี – กองทุนประกันสังคม 
   เครดิต เงินฝากธนาคาร – ส่วนงาน 
- การบันทึกบัญชจี่ายเงินให้กับ
ธนาคารออมสิน 
เดบิต พักธนาคารออมสิน 
   เครดิต เจ้าหน้ี – ธนาคารออมสนิ 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) – ต่อ 

มหาวิทยาลยั – บันทึกบัญชี
จ่ายเงินให้เจ้าหน้ีแทนส่วนงาน 
เช่น  

- สหกรณ์ออมทรัพย์ ม.
มหิดล 

- กองทุนส ารองเลี้ยงชพี 
เป็นต้น 
 

ส าหรับกองทุน 20101001    
- การบันทึบัญชจี่ายเงินให้กับเจ้าหนี้
สหกรณ์ออมทรัพย์ ม.มหิดล 
เดบิต เจ้าหน้ี – สหกรณ์ ม.มหิดล    
   เครดิต P99 CA KTB เพชรเกษม 
91 732-6-01761-1 พกั 
 
ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
- การบันทึกบัญชีจ่ายเงินเข้ากองทุน
ส ารองเลี้ยงชีพ 
เดบิต เจ้าหน้ี – กองทุนส ารอง 
        เลี้ยงชีพฯ 
   เครดิต เงินระหว่างทางรอจ่าย-SCB 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 1  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) – ต่อ 

มหาวิทยาลยั – บันทึกบัญชี
จ่ายเงินให้เจ้าหน้ีแทนส่วนงาน – 
ต่อ 

ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 – ตอ่ 
- การบันทึกบัญชจี่ายเงินให้เจ้าหนี้
สหกรณ์ออมทรัพย์ ม.มหิดล 
เดบิต เจ้าหน้ี – สหกรณ์ ม.มหิดล    
   เครดิต เงินระหว่างทางรอจ่าย-SCB 
-การบันทึกบัญชีปรับปรุง  
เงินระหว่างทางรอจ่าย-SCB 
เดบิต เงินระหว่างทางรอจ่าย-SCB 
   เครดิต P99 CA SCB ศาลายา 
316-3-03148-5 คุม (กองทุน 
20101002) 
   เครดิต P99 CA SCB ศาลายา 
316-3-03571-4 คุม (กองทุน 
20101003) 
 

ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน 
(Module AR) 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี 
รับเงินเข้าบัญช3ี16-3-03572-2 
เพื่อน าไปใช้ในการด าเนินการ
โอนเงินเข้าบัญชีของบุคลากร 
พร้อมท้ังเขียนเช็ค (และน าเลขท่ี
เอกสารทีไ่ด้ น าไปอัพเดทเลขท่ี
เช็ค) 
 

เฉพาะกองทุน 20101001 
เดบิต P99 CA SCB ศาลายา 316-
3-03572-2 คุม      
   เครดิต P99 CA KTB เพชรเกษม 
91 732-6-01761-1 พัก 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) 

มหาวิทยาลยั – บันทึกบัญชกีาร
จ่ายเงินให้เจ้าหน้ี ม.มหิดล เงินงบ
บุคลากรแทนส่วนงาน  

- การบันทึกบัญชีจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
ม.มหิดล เงนิงบบุคลากร 
เดบิต เจ้าหน้ี – ม.มหิดล เงินงบ    
        บุคลากร 
   เครดิต เงินระหว่างทางรอโอน-SCB 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 1  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) – ต่อ 

มหาวิทยาลยั – บันทึกบัญชกีาร
จ่ายเงินให้เจ้าหน้ี ม.มหิดล เงินงบ
บุคลากรแทนส่วนงาน – ตอ่ 

-บันทึกบัญชีปรับปรุง 
เงินระหว่างทางรอโอน-SCB  
-ส าหรับกองทุน 20101001 
เดบิต เงินระหว่างทางรอโอน-SCB 
     เครดิต P99 CA SCB ศาลายา 
316-3-03572-2 คุม (กองทุน 
20101001) 
 
-ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
เดบิต เงินระหว่างทางรอโอน-SCB 
    เครดิต P99 SA SCB ศาลายา 
316-2-74054-4 (กองทุน 
20101002) 
     เครดิต P99 SA SCB ศาลายา 
316-2-91332-5 (กองทุน 
20101003)    
 

ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน 
(Module AR) 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีการ
รับเงินเข้าบัญชี316-3-03572-2 
เพื่อน าไปใช้ในการด าเนินการ
โอนเงินเข้าบัญชีของบุคลากร
แทนส่วนงาน 

เฉพาะกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
เดบิต P99 CA SCB ศาลายา 316-
3-03572-2 คุม    P99 
   เครดิต เงินรับฝาก-รอจ่ายคืนผูม้ี
สิทธิ 
 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) 

มหาวิทยาลยั – บันทึกบัญชีเมือ่
มีการด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชี
ของบุคลากรแทนส่วนงาน  

เฉพาะกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
เดบิต เงินรับฝาก-รอจ่ายคืนผูม้ีสิทธิ 
   เครดิต P99 CA SCB ศาลายา 
316-3-03572-2 คุม    P99 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 1  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน 
(Module AR)  

มหาวิทยาลยั - บันทึกบัญชีรับรู้
รายได้แทนส่วนงาน 

-ส าหรับกองทุน 20101001 
เดบิต พักเงินได้สุทธิรอจา่ย 
   เครดิต รายได้งบประมาณ 
            เงินเดือน   
เดบิต พักสุทธิรอจ่าย ลูกจา้งประจ า 
   เครดิต รายได้งบประมาณคา่จ้าง 
            ประจ า 
เดบิต พัก กสจ. สะสม 
เดบิต พัก กสจ. สมทบ 
   เครดิต รายได้เงินงบประมาณอืน่ 
งบกลาง  
 
-ส าหรับกองทุน 20101002 และ 
กองทุน 20101003 
(มหาวิทยาลัยจ่ายเงินกลับส่วน
งาน) 
เดบิต รายได้รอรับรู้ – รับจดัสรร     
        จากกรมบัญชีกลาง   Pxx 
   เครดิต รายได้……….(ตาม    
            ประเภท)     Pxx 
 
(มหาวิทยาลัยจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
แทนส่วนงาน)         
เดบิต เงินรับจัดสรรจาก 
        กรมบัญชีกลาง      P99 
   เครดิต รายได้……….(ตาม    
            ประเภท)     Pxx     
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 2  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินรายได ้

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบรหิารงบประมาณ 
(Module FM) 

- วางแผนงบประมาณ 
- ก าหนดกองทุนเงินตา่ง ๆ 
- ก าหนดผลผลติ 

--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

ระบบบัญชีบริหาร  
(Module CO) 

ก าหนดศูนย์ต้นทุน 
--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป 
(Module GL) 

ก าหนดรหสับัญชีค่าใช้จ่าย  
--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

ระบบงานโครงสร้างองค์กรและ
โครงสร้างต าแหน่ง (Module 
OM) 

- วางแผนอัตราก าลัง 
- ก าหนดโครงสร้างองค์กร 
- ก าหนดต าแหน่ง 
- ก าหนดศูนย์ต้นทุนหน่วยงาน 

 
--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

ระบบทะเบยีนประวัติบุคลากร 
(Module PA) 

- ก าหนดศูนย์ต้นทุนบุคลากร 
- ก าหนดแหล่งเงินทุน 
- ก าหนดผลผลติ 
- ก าหนดอัตราเงินเดือน/ค่าจ้าง 
- ก าหนดค่าตอบแทนบุคลากร 

--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

ระบบงานจัดการเวลา 
มาปฏิบัติงาน (Module TM) 

- ค านวณค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานล่วงเวลา 
- ค านวณตัดเงินเดือน/คา่จ้าง 

--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

ระบบงานบริหารสวัสดิการ
(Module BN) 

- ค านวณจ่ายเงินสวัสดิการ 
- ค านวณเงินหักเงินกู้สวสัดิการ 
 

--ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 2  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินรายได้ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบรหิารงานเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน (Module PY) 

- ค านวณเงินได/้เงินหัก 
- ค านวณภาษี ประกันสังคม 
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- ค านวณเงินไดสุ้ทธิ 
- บันทึกบัญชีค่าใช้จ่ายบุคลากร
ตามศูนย์ก าไร  
ศูนย์ต้นทุน แหล่งเงินทุน 

- เมื่อ HR น า PP Run Number ที่
ได้มาบันทึกบัญชี จะเกิดคู่บัญชี
ดังต่อไปนี้ 
Document ที่ 1 
เดบิต เงินเดือน 
เดบิต ค่าจา้งช่ัวคราว 
เดบิต ค่าตอบแทน 
เดบิต เงินสมทบประกันสังคม 
   เครดิต Transit Account 
 
Document ที่ 2 
เดบิต Transit Account 
   เครดิต พักเงินได้สุทธิรอจ่าย 
   เครดิต พักสุทธิรอจา่ย 
ลูกจ้างประจ า 
   เครดิต พัก กสจ. สะสม 
   เครดิต พัก กสจ. สมทบ 
   เครดิต พักสหกรณ์ออมทรัพย์ ม.
มหิดล  
   เครดิต พักกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
        ม.มหิดล  
   เครดิต พักประกันสังคม 
   เครดิต พักธนาคารออมสิน 
 

 
หมายเหตุ : **บัญชี Transit account  (GL = 9110019990) เป็นบัญชีที่เชื่อมต่อระหว่างเลขที่เอกสาร 
ถ้ารวมยอดส าหรับทุก ๆ เลขที่เอกสาร (FI Document ) จาก PY ยอดจะต้องเป็น 0.00** 
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ตารางที่ 2  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินรายได้ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีเจ้าหนี้ - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) 

ส่วนงาน - จัดท าฎีกา --ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 
ส่วนงาน – บันทึกบัญชีตั้ง
เจ้าหนี ้

- การบันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้เพ่ือ
จ่ายเงินเข้าบัญชีบุคคลากร 
เดบิต พักเงินได้สุทธิรอจา่ย 
   เครดิต เจ้าหนี้ – ม.มหดิล เงินงบ  
            บุคลากร 
- การบันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้เพ่ือ
จ่ายเงินให้สหกรณ์ออมทรัพย์ ม.
มหิดล 
เดบิต พักสหกรณ์ออมทรัพย์  
        ม.มหิดล 
   เครดิต เจ้าหนี้ – สหกรณ์  
            ม.มหิดล     
- การบันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้เพ่ือ
จ่ายเงินเข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชพี 
ม.มหิดล 
เดบิต พักกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ  
        ม.มหิดล  
   เครดิต เจ้าหนี้ – กองทุนส ารอง 
            เลี้ยงชีพฯ 
- การบันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้เพ่ือ
จ่ายเงินให้ส านักงานประกันสังคม 
เดบิต พักประกันสังคม 
   เครดิต เจ้าหนี้ – กองทุน 
            ประกันสังคม 
- การบันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้เพ่ือ
จ่ายเงินให้ธนาคารออมสิน 
เดบิต พักธนาคารออมสิน 
   เครดิต เจ้าหนี้ – ธนาคารออมสนิ 

มหาวิทยาลัย – รับวางฎีกา  --ไม่มีการบันทึกบญัชี-- 

 
 



23 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 2  กระบวนการบันทกึบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll 
ส าหรับแหล่งเงินรายได้ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีเจ้าหนี้ - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) – ต่อ 

มหาวิทยาลัย - บันทึกบัญชี
จ่ายเงินกลับส่วนงาน 

1.บันทึกบัญชีต้ังเจ้าหนี้ – ส่วนงาน  
เดบิต เงินฝากท่ีกองคลัง Profit 
Center P99 
     เครดิต เจ้าหนี้ – ม.มหิดล เงิน
งบประมาณ (ส่วนงาน)   
2.บันทึกบัญชกีารจ่ายเงินให้ 
เจ้าหนี้ – ส่วนงาน 
เดบิต เจา้หนี้ – ส่วนงาน 
     เครดิต เงินระหว่างทางรอโอน-
SCB  
3.บันทึกบัญชีปรับปรุง  
เงินระหว่างทางรอโอน-SCB 
เดบิต เงินระหว่างทางรอโอน-SCB 
     เครดิต P99 SA SCB ศิริราช 
016-2-10322-3 

ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน 
(Module AR) 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี
การรับเงินโอนเข้าบัญชี 316-3-
03572-2 เพื่อน าไปใช้ในการ
ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของ
ส่วนงาน 

เดบิต P99 CA SCB ศาลายา 316-
3-03572-2 คุม    P99 
   เครดิต เงินรับฝาก-รอจ่ายคืนผูม้ี
สิทธิ 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) 

มหาวิทยาลยั – บันทึกบัญชีเมือ่
มีการด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชี
ของส่วนงาน 

- การบันทึกบัญชีโอนเงนิเข้าบัญชี
ของสว่นงาน 
เดบิต เงินรับฝาก-รอจ่ายคืนผูม้ีสิทธิ 
   เครดิต P99 CA SCB ศาลายา 
316-3-03572-2 คุม    P99 

ระบบบัญชีลูกหนี้-รับช าระเงิน 
(Module AR) 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีรับเงิน
จากมหาวิทยาลัย 

เดบิต เงินฝากธนาคาร – ส่วนงาน 
   เครดิต เงินฝากท่ีกองคลัง 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP)  

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีจ่ายเงิน
ให้เจ้าหน้ีต่าง ๆ 

- การบันทึกบัญชีจ่ายเงินให้กับ
ส านักงานประกันสงัคม 
เดบิต เจ้าหน้ี – กองทุนประกันสังคม 
   เครดิต เงินฝากธนาคาร – ส่วนงาน 
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ตารางท่ี 2  กระบวนการบันทึกบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ 
Payroll ส าหรับแหล่งเงินรายได้ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีเจ้าหนี้ - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) – ต่อ 

ส่วนงาน – บันทึกบัญชีจ่ายเงิน
ให้เจ้าหน้ีต่าง ๆ – ต่อ 

- การบันทึกบัญชจี่ายเงินให้กับ
ธนาคารออมสิน 
เดบิต เจ้าหน้ี – ธนาคารออมสิน    
   เครดิต เงินฝากธนาคาร – ส่วนงาน 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้แทนส่วนงาน 

 
- การบันทึกบัญชีจ่ายเงินเข้า
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
เดบิต เจา้หนี้ – กองทุนส ารอง 
        เลี้ยงชีพฯ 
   เครดิต เงินระหว่างทางรอจ่าย-
SCB 
 
- การบันทึกบัญชีจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
สหกรณ์ออมทรัพย์ ม.มหิดล 
เดบิต เจา้หนี้ – สหกรณ์ ม.มหิดล    
   เครดิต เงินระหว่างทางรอจ่าย-SC 
-การบันทึกบัญชีปรับปรุง  
เงินระหว่างทางรอจ่าย-SCB 
เดบิต เงินระหว่างทางรอจ่าย-SCB 
   เครดิต P99 CA SCB ศริิราช 
016-3-00325-6 คุม    

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชี
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ ม.มหิดล เงิน
งบบุคลากร  

- การบันทึกบัญชีจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
ม.มหิดล เงินงบบุคลากร 
เดบิต เจา้หนี้ – ม.มหดิล เงินงบ    
        บุคลากร 
   เครดิต เงินระหว่างทางรอโอน-
SCB 
-บันทึกบัญชีปรับปรุง 
เงินระหว่างทางรอโอน-SCB 
เดบิต เงินระหว่างทางรอโอน-SCB 
   เครดิต เครดติ P99 SA SCB ศิริ
ราช 016-2-10322-3 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 2  กระบวนการบันทึกบัญชีการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ 
Payroll ส าหรับแหล่งเงินรายได้ – ต่อ 

ระบบงาน (Module) 
กระบวนการท างาน 
ในระบบMUERP 

การบันทึกบัญชีในระบบ MUERP 

ระบบบัญชีลูกหนี้ – รับช าระเงิน 
(Module AR) 

มหาวิทยาลัย – บันทึกบัญชีการ
รับเงินโอนเข้าบญัชี 316-3-
03572-2 เพื่อน าไปใช้ในการ
ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของ
บุคลากรแทนส่วนงาน 

เดบิต P99 CA SCB ศาลายา 316-
3-03572-2 คุม    P99 
   เครดิต เงินรับฝาก-รอจ่ายคืนผูม้ี
สิทธิ 

ระบบบัญชีเจ้าหน้ี - จ่ายช าระเงิน 
(Module AP) 

มหาวิทยาลยั – บันทึกบัญชีเมือ่
มีการด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชี
ของบุคลากรแทนส่วนงาน 

- การบันทึกบัญชีโอนเงนิเข้าบัญชี
ของบคุลากรแทนส่วนงาน 
เดบิต เงินรับฝาก-รอจ่ายคืนผูม้ีสิทธิ 
   เครดิต P99 CA SCB ศาลายา 
316-3-03572-2 คุม    P99 
 

ระบบบัญชีแยกประเภททั่วไป 
(Module GL) 

มหาวิทยาลยั – บันทึกบัญชีปรับ
เงินฝากที่กองคลัง – จากการ
จ่ายเงินให้เจ้าหน้ีแทนส่วนงาน 
(ด้วยจ านวนเงินที่จ่ายให้เจ้าหน้ี
แทนส่วนงาน) 

เดบิต เงินฝากทีก่องคลัง Profit 
Center P99 
   เครดิต เงินฝากทีก่องคลัง Profit 
Center Pxx (xx หมายถึง รหัสแทน
ส่วนงาน) 
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3.2 ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับระบบ MUERP 
  

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเข้าใช้งานระบบ MUERP ผู้ใช้งานจะต้องด าเนินการ Login เพ่ือเข้าสู่ 

ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password เป็นอันดับแรก 
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2. ในการเริ่มใช้งานระบบ MUERP ด้วย User ID เป็นครั้งแรก ผู้ใช้งานจะต้องท าการเปลี่ยน 

รหัสผ่าน โดยสามารถก าหนดรหัสผ่าน ด้วยตัวเลขอาราบิค ตัวอักษรภาษาอังกฤษ (สามารถ

ก าหนดได้ทั้ง ตัวพิมพ์เล็ก ตัวพิมพ์ใหญ่) รวมกันอย่างน้อย 6 ตัวอักษร แต่ไม่เกิน 40 ตัวอักษร  
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3. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเปลี่ยน Password สามารถด าเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

3.1 เริ่มการเข้าใช้งานตามปกติ โดยระบุ User Name และ Pasword ปัจจุบัน 

3.2 กดปุ่ม “New password” 

3.3 ที่ฟิลด์ “New Password” ให้ระบุ Password ใหม่ ตามความต้องการของผู้ใช้งาน 

3.4 ที่ฟิดล์ด์ “Repeat Password” ให้ระบุ Password เดียวกับข้อ 3.3 ซ้ าอีกครั้ง 

 
เงื่อนไข : การเปลี่ยน Password 

- สามารถเปลี่ยน Password ได้วันละ 1 ครั้ง 

- การเปลี่ยน Password ใหม่ ครั้งที่ 1 จะต้องไม่เหมือนกับ Password ที่ได้รับมาครั้งแรก 

- การเปลี่ยน Password ใหม่ ครั้งที่ 2 จะต้องไม่เหมือนกับ Password ที่ได้รับมาครั้งแรก 

และ Password ที่มีการเปลี่ยนครั้งที่ 1 

- ต้องเปลี่ยน Password ทุก ๆ 1 ปี เนื่องจาก Password มีอายุการใช้งาน 1 ปี  

- ***สิ่งส าคัญในการเปลี่ยน Password*** ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยน Password จะต้องแจ้ง

ให้เจ้าหน้าที่ ที่ใช้ User ID ร่วมกันทราบ 

ข้อควรระวังในการ Log in เข้าใช้งาน :  เมื่อผู้ใช้งานระบุ Password ไม่ถูกต้องติดกันเกิน 9 ครั้ง 

มีผลให้ Password ถูก Lock จะท าให้ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบ MUERP ได้ จะต้องด าเนินการแจ้ง

ให้เจ้าหน้าที่กองเทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักงานอธิการบดี  ที่เป็นผู้ท าหน้าที่ดูแลระบบ  MUERP 

ด าเนินการปลด Lock Password ให้ 
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4. บนหน้าจอ “SAP Easy Access” คือ หน้าจอ Main Menu ของระบบ MU – ERP  

 
 

5. การ Login เข้าระบบ MUERP ด้วย User ID เดียวกัน พร้อมกันหลาย ๆ ผู้ใช้งาน ให้ 

ด าเนินการเลือกข้อมูลตามความต้องการในการเข้าใช้งาน 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

6. การเข้าถึงฟังก์ชั่นเพื่อใช้งานในระบบ MUERP โดยระบคุ าสั่ง (T-Code)  ดังตัวอย่างในรูป 

ด้านล่างนี้ 

 
 

เทคนิคการใช้ค าสั่งในระบบ MUERP เพ่ือใช้งานเกี่ยวกบัการท างานของ “หน้าจอการท างาน” 

/o – open session ใหม ่

/n – ปิด program 

/nex – logoff จากระบบ SAP 

/i – ลบ session ที่ท างานอยู่ปัจจุบัน 

Session คือ หน้าจอการท างานของโปรแกรม SAP ซึ่งปกติระบบจะอนุญาตให้ท างานได้พร้อมกัน

ทั้งหมด 6 session 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

7. การใช้งานระบบ MUERP เมื่อผู้ใช้งานต้องการเปิดหน้าจอ (Session) มากกว่า 1 หน้าจอ  

(Session) ให้กดเลือกปุ่ม  “Creates New Session” 

 
 

 

8. แถบเครื่องมือต่าง ๆ ในระบบ MUERP 

 

Maximum 6 Session 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

9. การออจากระบบ (Log off) MUERP ให้เลือกเมนู “System”  “Log off” หรือ กดปุ่ม 

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอข้อ 9.1 

 

 
 

 

9.1 บนหน้าต่าง “Log off” ให้กดปุ่ม “Yes” เพ่ือออกจากระบบ (Log off) MUERP 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

บทที่ 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

เทคนิคการปฏิบัติงานในบทนี้จะกล่าวถึง เทคนิค และขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้ 
แทนส่วนงานที่ด าเนินการบันทึกรายการบัญชีอยู่ในระบบ MUERP จากการประมวลผลเงินเดือน 
และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ผ่าน Payroll เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน โดยมีขั้นตอนการบันทึกบัญชี 
ดังนี้ 
 
ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้แทนส่วนงาน - ที่ด าเนินการบันทึกบัญชีอยู่ในระบบ MUERP 
เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 

 
รูปภาพที่ 5  ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้ จากค่าใช้จ่ายท่ีเกิดจากการประมวลผลผ่าน

ระบบ Payroll เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน แทนส่วนงาน – ที่ด าเนินการบันทึกบัญชีอยู่

ในระบบ MUERP 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

จากรูปภาพที่5 สามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ ดังต่อไปนี้ 

1. Login เข้าสู่ระบบ MUERP โดยระบุ User ID และ Password หลังจากนั้นกดปุ่ม 

หรือ กด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

2. พิมพ์ค าสั่ง (T-Code) ZAPEN005_7 เพ่ือ Download รายละเอียดการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

จากการประมวลผลเงินเดือนผ่าน Payroll จากนั้นกดปุ่ม หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือ

เข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

3. บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” สามารถระบุ 

เงื่อนไขต่าง ๆ ในการออกรายงาน ดังตารางด้านล่าง 

 
 

 

ตารางท่ี 3  ค าอธิบายฟิลด์ เพื่อระบุเงื่อนไขต่าง ๆ ในการออกรายงาน “ทะเบียนคุมใบขอเบิก

(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

Selection Screen   
Profit Center รหัสส่วนงาน ระบุรหสัส่วนงานท่ีต้องการ

แสดงใบขอเบิก (ฏีกา) 
Company code รหัสบริษัท ระบุรหสับริษัท ‘1000’  

ส าหรับมหาวิทยาลัยมหดิล 
เลขท่ีใบขอเบิก (ฏีกา) เลขท่ีใบขอเบิก(ฏีกา)  ระบุเลขท่ีใบขอเบิก (ฏีกา) 
สถานะใบขอเบิก (ฏีกา) สถานะใบขอเบิก (ฏีกา) ระบุสถานะใบขอเบิก (ฏีกา) 

N คือ New 
A คือ Accepted 
C คือ Cancelled 

วันท่ีรับวางใบขอเบิก(ฎีกา) วันท่ีรับวางใบขอเบิก (ฎีกา) ระบุวันที่รับวางใบขอเบิก (ฎีกา) 
วันท่ีสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) วันท่ีสร้างใบขอเบิก (ฏีกา) ระบุวันที่สร้างใบขอเบิก (ฏีกา) 
Fund กองทุน ระบุกองทุน 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 3  ค าอธิบายฟิลด์ เพื่อระบุเงื่อนไขต่าง ๆ ในการออกรายงาน “ทะเบียนคุมใบขอเบิก

(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” – ต่อ 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

แหล่งเงิน แหล่งเงิน ระบุแหล่งเงิน 
1 คือ เงินรายได้ (กองทุน 
10101001 - 10799999) 
2  คือ เงินงบประมาณ-อุดหนุน
ทั่วไป (กองทุน 20101002) 
3  คือ เงินงบประมาณ-งบ
บุคลากร (กองทุน 20101001) 
4 คือ เงินงบประมาณ-ไทย
เข้มแข็ง (กองทุน 20101004) 
5 คือ เงินงบประมาณ-อุดหนุน
เฉพาะ (กองทุน 20101003) 

ประเภทฎีกา ประเภทฎีกา ประเภทฎีกา 
D ฏีกา 
R เบิกเกินส่งคืน 

Functional Area ผลผลติ ระบุผลผลิตทีต่้องการทราบ 
Payroll Period Payroll Period ระบุ Payroll Period (ค.ศ.,ปี

ปฏิทิน) เช่น 2011,01 
Layout Setting   
Layout Layout ระบุ Laayout ที่มีการสร้างไว ้
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

4. บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” เริ่มต้นการระบุ 

เงื่อนไขการเรียกรายงาน ที่ฟิลด์ “Payroll Period” ให้ระบุงวดในการประมวลผลเงินเดือน โดยระบุ

ตามรูปแบบที่ก าหนดคือ “ปีค.ศ.,เดือน(ตามปีปฏิทิน)” เช่น 2021,01 เป็นต้น 

 
 

 

5. บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” ตรงฟิลด์ “สถานะ 

ใบขอเบิก(ฎีกา)” ให้กดปุ่ม         เพ่ือระบุ “C (cancle)” ที่ Tap 

จากนั้นกดปุ่ม 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

6. บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” ตรงฟิลด์ “Fund”  

ให้ระบุรหัสกองทุนที่ต้องการทราบข้อมูล เช่น  

  ระบรุหัสกองทุน 20101001 หมายถึง กองทุนเงินงบประมาณแผ่นดิน งบบุคลากร 

  ระบรุหัสกองทุน 20101002 หมายถึง กองทุนเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป 

  ระบรุหัสกองทุน 20101003 หมายถึง กองทุนเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

7. บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” ตรงฟิลด์  

“Layout” ให้กดปุ่ม      เพ่ือเลือก Layout ที่ได้สร้างเอาไว้  

 
 

8. บนหน้าต่าง “Layout: Choose” เป็นการแสดง Layout ที่มีการสร้างเอาไว้ก่อนหน้านี้ 

เรียบร้อยแล้ว ดังรูปด้านล่าง (Layout ทีแ่สดงจะมีทั้ง ที่เราสร้างเองและผู้ใช้งานท่านอ่ืนได้สร้างไว้) 

 
 

ตารางท่ี 4  ค าอธิบาย Layout ทีผู่้จัดท าได้สร้างไว้เรียบร้อยแล้ว 

Layout Layout description ใช้ส าหรับกองงทุน 
/เงินเดือน01 รับรู้รายได้เงินเดือนแทนส่วนงาน กองทุน 20101002 และกองทุน 20101003 
/เงินเดือน02 รับรู้รายได้เงินเดือนจา่ยตรงCDG กองทุน 20101001 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8.1 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน”กรณีท่ีมีการ 

สร้าง Layout ไว้เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานสามารถระบุ Layout ที่ได้สร้างไว้ก่อนหน้านี้ ตรงฟิลด์ 

“Layout” เรียบร้อยแล้ว จะได้ข้อมูลดังรูปด้านล่างนี้ 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8.2 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” กรณีท่ีไม่ได้ 

สร้าง Layout ไว้ หากแต่ผู้ใช้งานต้องการสร้าง Layout เพ่ือความสะดวกในการเรียกดูทะเบียนคุมใน

ครั้งต่อ ๆ ไป โดยสามารถด าเนินการสร้าง Layout ตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

8.2.1  บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

ตรงฟิลด์ “Layout” จะต้องเป็นค่าว่าง จากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8.2.2 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน” 

เป็นการแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ 

 
 

 

 

8.2.3 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

ใหก้ดเมนู “Change layout” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

8.2.4 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

 ให้ท าการจัดเรียงข้อมูลตามความต้องการของผู้ใช้งาน ดังรายละเอียดด้านล่างนี้ 

 

 
 

- เส้นสีแดง คือ ข้อมูลส่วนของ Header 

- เส้นสีเขียว คือ ข้อมูลส่วนของ Item 

- Column ทางด้านซ้ายมือ ( Item/Line1) แสดงฟิลด์ข้อมูลที่ต้องการให้แสดงใน

ทะเบียนคุม 

- Column ทางด้านขวามือ (Hidden fields) แสดงฟิลด์ข้อมูลที่ไม่ต้องการให้แสดงใน

ทะเบียนคุม 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ข้อมูลที่ต้องด าเนินการจัดเรียง ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ 

- Header ประกอบด้วยข้อมูลดังตารางด้านล่างนี้ 

ตารางท่ี 5  ค าอธิบายฟิลด์ส่วน Header 

Column content ค าอธิบาย 
Deka Number เลขท่ีใบขอเบิก(ฏีกา) 
Running การเรยีงล าดับเลขท่ีใบขอเบิก(ฏีกา) ของแต่ละเลขท่ีใบขอเบิก(ฏีกา) 
Flag ใบขอเบิก(ฎีกา) เบิกเกินส่งคืน 
Fund กองทุน 
Functional Area                                       ผลผลติ 
Amount จ านวนเงิน 
Deka Status สถานะใบขอเบิก(ฎีกา) 
Receipt Status สถานะการรับวางใบขอเบิก(ฎีกา) 
ขจ05 เลขท่ีขอจ่าย ขจ05 
บช01(1) เลขท่ีเบิกเกินส่งคืน บช01 
บช02(1) เลขท่ีเบิกเกินส่งคืน บช02 
นส02 เลขท่ีเบิกเกินส่งคืน นส02 
Note หมายเหต ุ

 

 

  

- Item ประกอบด้วยข้อมูลดังตารางด้านล่างนี้ 

ตารางท่ี 6  ค าอธิบายฟิลด์ส่วน Item 

Column content ค าอธิบาย 
Commitment Item รายการภาระผูกพัน 
Item ค าอธิบายรายการภาระผูกพัน 
G/L Account รหัสบญัชี 
Text ค าอธิบายรหสับัญช ี
Amount จ านวนเงิน 
Doc No. เลขท่ีเอกสาร 
Doc Item ล าดับบรรทัดรายการ 
Payer ผู้จ่ายเงิน 
วันท่ีสร้าง วันท่ีสร้างใบขอเบิก(ฎีกา) 
วันท่ีรับวาง วันท่ีรับวางใบขอเบิก(ฎีกา) 
Payroll Run No. เลขท่ีการประมวลผลเงินเดือน (PP Run No.) 
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8.2.5  บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

ให้ท าการเลือกข้อมูลที่ไม่ต้องการแสดงในทะเบียนคุม โดยการเลือกฟิลด์ที่อยู่ทางด้านซ้ายมือ 

จากนั้นกดปุ่ม เพ่ือย้ายข้อมูลไปอยู่ทางด้านขวามือ ดังหน้าจอถัดไป 

 
 

ใช้ส าหรับย้ายข้อมูลที่มีอยู่ทางด้านซ้ายมือเฉพาะรายการทีได้ท าการเลือกไว้ 

เรียบร้อยแล้ว ไปอยู่ทางด้านขวามือ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 ฟิลด์) 

ใช้ส าหรับย้ายข้อมูลที่มีอยู่ทางด้านซ้ายมือทั้งหมด ไปอยู่ทางด้านขวามือ                                    
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8.2.6 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

เมื่อย้ายข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะพบว่าข้อมูลที่อยู่ทางด้านซ้ายมือถูกย้ายไปอยู่ทางด้านขวามือ 
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8.2.7 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

ให้ท าการเลือกข้อมูลที่ต้องการแสดงในทะเบียนคุม โดยการเลือกฟิลด์ที่อยู่ทางด้านขวามือ จากนั้น

กดปุ่ม  เพ่ือย้ายข้อมูลไปอยู่ทางด้านซ้ายมือ 

 
 

  ใช้ส าหรับย้ายข้อมูลที่มีอยู่ทางด้านซ้ายมือเฉพาะรายการทีได้ท าการเลือกไว้

เรียบร้อยแล้ว ไปอยู่ทางด้านขวามือ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 ฟิลด์) 

   ใช้ส าหรับย้ายข้อมูลที่มีอยู่ทางด้านซ้ายมือทั้งหมด ไปอยู่ทางด้านขวามือ 
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8.2.8 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

เมื่อย้ายข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะพบว่าข้อมูลที่อยู่ทางด้านขวามือถูกย้ายไปอยู่ทางด้านซ้ายมือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



50 
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8.2.9 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

เมื่อจัดเรียงข้อมูลตามที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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8.2.10 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

ทะเบียนคุมแสดงข้อมูลตามที่ผู้ใช้งาน ได้ท าการจากการจัดเรียงข้อมูลเอาไว้ 

 
 

 

 

8.2.11 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

ใหก้ดเมนู “Save layout” เพ่ือด าเนินการ Save layout ที่ต้องการจัดเก็บไว้ใช้ในการเรียกดู

ทะเบียนคุมในครั้งต่อ ๆ ไป  
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8.2.12 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

ทีห่น้าต่าง “Layout: Save as…” ตรงฟิลด์ “Layout” ให้ระบุชื่อ Layout ที่ต้องการสร้าง และท่ี 

ฟิลด์ “Description” ให้ระบุค าอธิบายของชื่อ Layout ที่ต้องการสร้าง 

 
  

สามารถสร้าง Layout ได้ 2 รูปแบบ คือ 

- การสร้าง Layout รูปแบบที่ 1 คือ ต้องการสร้างชื่อ Layout เพ่ือน าไปใช้ในการเรียกดู

รายงาน ร่วมกับผู้ใช้งานท่านอ่ืน 

- การสร้าง Layout รูปแบบที่ 2 คือ การสร้างชื่อ Layout เพ่ือน าไปใช้ในการเรียกดู

รายงานเฉพาะแค่ผู้ใช้งานเท่านั้น 
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8.2.13 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

ที่หน้าต่าง “Layout: Save as…” ในการสร้าง Layout รูปแบบที่ 1 คือ การสร้างชื่อ Layout เพ่ือ

น าไปใช้ในการเรียกดทูะเบียนคุมร่วมกับผู้ใช้งานท่านอ่ืน ให้ระบุข้อมูลดังตัวอย่างรูปด้านล่างนี้ 

 
 จะสังเกตได้ว่า ที่ฟิลด์ “Layout” จะต้อมีเครื่องหมาย “/” น าหน้าข้อความที่ระบุ พร้อมทั้ง 

Un tick เครื่องหมาย “√” ที่หน้าช่อง “User-specific” 

 

8.2.14 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

ที่หน้าต่าง “Layout: Save as…” ในการสร้าง Layout รูปแบบที่ 2 คือ การสร้างชื่อ Layout เพ่ือ

น าไปใช้ในการเรียกดูทะเบียนคุมเฉพาะแค่ผู้ใช้งานท่านเดียวเท่านั้น ให้ระบุข้อมูลดังตัวอย่างรูป

ด้านล่างนี้ 

 
จะสังเกตได้ว่า ที่ Column “Layout” จะต้องระบุข้อความที่ไม่มีเครื่องหมาย “/” น าหน้า 

พร้อมทั้ง tick เครื่องหมาย “√” ที่หน้าช่อง User-specific 
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8.2.15 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน-> เงินเดือน”  

ที่หน้าต่าง “Layout: Save as…” ให้กดปุ่ม “Save” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

9. บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน”ให้กดปุ่ม  

เพ่ือเรียกดทูะเบียนคุมตามเงื่อนไขท่ีระบุ 
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9.1 การเรียกดทูะเบียนคุม ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน กองทุน  
20101001 

9.1.1 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” ให้ระบุเงื่อนไขต่าง ๆ ในการเรียกดูทะเบียนคุม จากนั้นกดปุ่ม  เ พ่ือเข้าสู่หน้าจอ
ถัดไป 

 
 

9.1.2 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” เป็นการแสดงทะเบียคุมตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ 
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9.1.3 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก (ฎีกา) / เบิกเกินส่งคืน->  
เงินเดือน” ด าเนินการ Dowload ข้อมูลโดยการกดปุ่มเมนู “List”  Export  Local file… เพ่ือ
เข้าสู่หน้าจอถัดไป 
 

 
 
 
 
 

9.1.4 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” ที่หน้าต่าง “Save list in file…” ให้ติ๊กเลือกปุ่ม “Spreadsheet” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ
ถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 

1

1 

2 
3 
 

1 
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9.1.5 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” ที่หน้าต่าง“ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน”  ที่ฟิลด์ 
“Directory” กดปุ่ม เพ่ือเลือกที่อยู่ในการ Download ข้อมูลในรูปแบบ File Excel 
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9.1.6 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” ที่หน้าต่าง “Save As” เป็นการเลือกที่อยู่ในการจัดเก็บข้อมูลที่ต้องการ Dowload มา
จัดเก็บไว้ในรูปแบบ File Excel ในกรณีนี้ผู้จัดท าเลือกเก็บข้อมูลไว้ใน “This PC” ให้ Double Clikc 
ที่ “This PC” 
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9.1.7 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” ที่หน้าต่าง “Save As” ให้เลือก Local ในการจัดเก็บข้อมูล โดยการ Double Click 
เลือก Local ในการจัดเก็บข้อมูล เช่น Local Disk (D:) Local Disk (C:) Desktop เป็นต้น  
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9.1.8 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” ที่หน้าต่าง “Save As” ท าการ Double Click เลือก Folder ที่ต้องการจัดเก็บข้อมูล 
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9.1.9 บนหน้าต่าง “Save As” ทีฟิ่ลด์ “File name” ให้ท าการพิมพ์ 
ข้อความที่ต้องการระบุเป็นชื่อ File ในการจัดเก็บข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว จากนั้น
ใหก้ดปุ่ม “Save” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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9.1.10 บนหน้าต่าง “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” กดปุ่ม “Generate” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 
 
 

9.1.11 บนหน้าต่าง “SAP GUI Security” ให้ติ๊กเครื่องหมาย “√”  
หน้าข้อความ “Rememver My Dision” เพ่ือให้โปรแกรมจดจ าการยอมรับในการ Download 
ข้อมูลครั้งต่อ ๆ ไป หลังจากนั้นกดปุ่ม “Allow” เพ่ือยอมรับการ Download ข้อมูล  
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9.1.12 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” โปรแกรมแสดงรายงานตามเงื่อนไขที่ระบุ 

 
 
ข้อควรทราบ : ข้อมูลที่น ามาจากทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา) เพ่ือน ามาใช้ในการบันทึกบัญชีรับรู้
รายได้แทนส่วนงาน – ที่ด าเนินการบันทึกบัญชีอยู่ในระบบ MUERP ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณ
แผ่นดิน กองทุน 20101001 จะน าข้อมูลเฉพาะข้อมูลที่จ่ายเงิน (Payer) โดย “กรมบัญชีกลาง” 
เท่านั้น 
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9.2 การเรียกดูรายงาน ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนทั่วไป  
กองทุน 20101002  

9.2.1 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” ให้ระบุเงื่อนไขต่าง ๆ ดังรูปด้านล่างนี้ จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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9.2.2 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” แสดงทะเบียนคุมตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ 
 

 
 
 
 

9.2.3 จากนั้นด าเนิการ Dowload ข้อมูลตามข้อ 9.1.3 – 9.1.12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



66 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

9.3 การเรียกดูรายงาน แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ กองทุน  
20101003 
 

9.3.1 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เ บิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” ให้ระบเุงื่อนไขต่าง ๆ ดังรูปด้านล่าง จากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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9.3.2 บนหน้าจอ “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน ->  
เงินเดือน” แสดงทะเบียนคุมตามเงื่อนไขที่ระบุไว้ 
 

 
 
 

9.3.3 จากนั้นด าเนิการ Dowload ข้อมูลตามข้อ 9.1.3 – 9.1.12 
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10. หลังจาก Dowload ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะได้ข้อมูลดังรูปภาพด้านล่างนี้ โดยใช้ข้อมูล 

ดังรายละเอียดที่ระบุไว้ด้านล่างนี้ ไปด าเนินการ Mapping ในล าดับถัดไป 

 

 
รูปภาพที่ 6 ข้อมูล Excel ที่ไดจ้ากการ Dowload มาจากระบบ MURERP ส าหรับกองทุน 20101001 

ส าหรับกองทุน 20101001 ให้น าข้อมูลที่ Column C “G/L Account” น าไปด าเนินการ 

Mapping รหัสบัญชี ดังรายละเอียดในข้อถัดไป 

 

 

รูปภาพที่ 7 ข้อมูล Excel ที่ไดจ้ากการ Dowload มาจากระบบ MUERP ส าหรับกองทุน 20101002  

ส าหรับกองทุน 20101002 ให้น าข้อมูลให้น าข้อมูลที่ Column C “Commitment” 

และ Column F “Payer” น าไปด าเนินการ Mapping รหัสบัญชี ดังรายละเอียดในข้อถัดไป 
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รูปภาพที่ 8 ข้อมูล Excel ที่ไดจ้ากการ Dowload มาจากระบบ MUERP ส าหรับกองทุน 20101003 

ส าหรับกองทุน 20101003 ให้น าข้อมูลให้น าข้อมูลที่ Column C “Commitment” 

และ Column F “Payer” น าไปด าเนินการ Mapping รหัสบัญชี ดังรายละเอียดในข้อถัดไป 

 

11. น าข้อมูลที่ได้จากการ Download มาจากระบบ MUERP ในรูปแบบของ File Excel  
มาด าเนินการ Mapping รหัสบัญชีต่าง ๆ ดังตารางด้านล่าง 
 
ตารางท่ี 7  ตาราง Mapping การรับรู้รายได้แทนส่วนงาน ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 

กองทุน 20101001  

รหัสบัญช ี Mapping กับ รหัสบัญชี 

9120010010 (พักเงินได้สุทธิรอจา่ย) 4201010010 รายได้งบประมาณเงินเดือน ==> 
รับจากกรมบัญชีกลาง 

9120010020 (พักจ่าย กบข.สะสม) 4201010010 รายได้งบประมาณเงินเดือน ==> 
รับจากกรมบัญชีกลาง 

9120010210 (พักจ่าย กบข.สมทบ) 4202019990 รายได้เงินงบประมาณอื่น งบกลาง 
9120010220 (พักจ่าย กบข.ชดเชย) 4202019990 รายได้เงินงบประมาณอื่น งบกลาง 
9120010310 (พักสุทธิรอจ่าย ลูกจ้าง ประจ า) 4201010020 รายได้งบประมาณค่าจ้างประจ า 

==> รับจากกรมบัญชีกลาง 
9120011360 (พัก เงินกู้ยืม กยศ. ลูกจ้างประจ า) 4201010020 รายได้งบประมาณค่าจ้างประจ า 

==> รับจากกรมบัญชีกลาง 
9120010040 (พัก กสจ.สะสม) 4201010020 รายได้งบประมาณค่าจ้างประจ า 

==> รับจากกรมบัญชีกลาง 
9120010130 (พัก กสจ.สมทบ) 4202019990 รายได้เงินงบประมาณอื่น งบกลาง 
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ตารางท่ี 8  ตาราง Mapping การรับรู้รายได้แทนส่วนงาน ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 
อุดหนุนทั่วไป กองทุน 20101002  และแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ กองทุน 
20101003 

ข้อมูลที่ได้จากทะเบียนคุมใบ
ขอเบิก(ฎีกา) – เงินเดือน 

Mapping กับ รหัสบัญชี 

จ่ายโดย มหาวิทยาลัย 2199010020 (เงินรับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง) 
จ่ายโดย ส่วนงาน 2902010020 (รายได้รอรับรู้-รับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง) 
G100 (เงินเดือน) 4201010030 (รายได้งบประมาณเงินเดือนและค่าจ้าง อุดหนุนท่ัวไป) 
G220 (ค่าจ้างช่ัวคราว) 4201010030 (รายได้งบประมาณเงินเดือนและค่าจ้าง อุดหนุนท่ัวไป) 
G300 (ค่าตอบแทน) 4201020010 (รายได้เงินงบประมาณ งบด าเนินการ) 
G400 (ค่าใช้สอย) 4201020010 (รายได้เงินงบประมาณ งบด าเนินการ) 

 

 

12. กรอกข้อมูลลงใน Template โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือใช้ในการ  

Upload ข้อมูลการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้แทนส่วนงานเข้าสู่ระบบ MUERP ซึ่งจะต้องกรอกข้อมูล

ตามค าอธิบายในตารางด้านล่างนี้ และก าหนด Font เป็น “Tahoma” 
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ตารางท่ี 9  ค าอธิบายการกรอกข้อมูลลงใน Template โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel 

Column ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ หมายเหตุ 

A ตัวระบุ: เริ่มบันทึก
เอกสารใบใหม่ (X) 

ให้ระบุ ดังนี ้
X : เมื่อข้ึนต้น/เริ่มต้นการบันทึกเอกสารใบ
ใหม ่
ค่าว่าง : กรณีอื่นๆ ที่ไม่ใช่บรรทัดเริ่มต้น 

 

B ตัวระบุ: บรรทัด
สุดท้ายในเอกสาร  
(X) 

ให้ระบุ ดังนี ้
X : หากเป็นบรรทัดรายการสุดท้ายของ
เอกสาร (Last Line) 
/ : กรณีอื่นๆ ที่ไม่ใช่บรรทดัรายการสุดท้าย 

 

C วันท่ีเอกสาร ให้ใส่วันท่ีบันทึกเอกสาร  
Format: YYYYMMDD ; วันท่ีตามปฎิทิน 
เช่น 20210126 

-กรณีกองทุน 20101001 
ให้ระบุวันท่ีเงินเดือนออก 
-กรณีกองทุน 20101002 
และกองทุน 20101003 
ให้ระบุวันท าการก่อนวันท่ี
เงินเดือนออก 1 วัน 
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ตารางที่ 9  ค าอธิบายการกรอกข้อมูลลงใน Template โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel – ต่อ 

Column ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ หมายเหตุ 

D ประเภทเอกสาร 
(Document Type) 

ให้ระบุประเภทเอกสาร  
1? : การบันทึกรายการตั้งลูกหนี ้
2? : การบันทึกรายการรับเงิน 
3? : การบันทึกรายการปรับปรุง 

ให้ระบุ “3ม” 
(สามารถศึกษา
รายละเอียดได้ที่
ภาคผนวก) 

E รหัสบริษัท ให้ระบุ 1000    มหาวิทยาลยัมหิดล  
F วันท่ีบันทึกรายการ  

(ทางบัญชี) 
วันท่ีผ่านรายการ (ไปยังบัญชีย่อย 
และบัญชีแยกประเภท) 
ให้ระบุวันท่ีผ่านรายการ  
Format: YYYYMMDD ; วันท่ีตามปฎิ
ทิน  เช่น 20210126 

-กรณีกองทุน 20101001 
ให้ระบุวันท่ีเงินเดือนออก 
-กรณีกองทุน 20101002 
และกองทุน 20101003 
ให้ระบุวันท าการก่อนวันท่ี
เงินเดือนออก 1 วัน 

G งวดที่ท าการบันทึกบัญช ี งวดบัญชี ; ใช้งวดบัญชีตาม
ปีงบประมาณ เช่น เดือน ตลุาคม คือ
งวดที่ 1 

 

H สกุลเงิน (THB) สกุลเงินในการบันทึกรายการ เช่น 
THB   สกุลเงินไทยบาท 

 

I Exchange rate (อัตรา
แลกเปลีย่น) 

** ไม่ต้องระบ ุ ให้ระบุ “/” 

J Reference (ข้อความ
อ้างอิง – ส่วนหัว) 

ระบุข้อความอ้างอิง เช่น เลขท่ีหนงัสือ 
เลขท่ีใบแจ้งหนี้ 

ให้ระบุ Format: 
“เงินเดือนMMYY” เช่น 
เงินเดือนม.ค.64 

K Document header 
text (ข้อความส่วนหัว
เอกสาร) 

ระบุขอ้ความส่วนหัวเอกสาร  
(เป็นค าอธิบายสั้น ๆ ) 

-กองทุน 20101001  
ให้ระบุ “รับรู้รายได้แทน
ส่วนงาน” 
-กองทุน 20101002 และ
กองทุน 20101003  
ให้ระบุ“รับรู้รายได้แทน
ส่วนงาน-BG” 

L คีย์อ้างอิง (ส่วนหัว) 1 ** ไม่ต้องระบ ุ ให้ระบุ “/” 
M คีย์อ้างอิง (ส่วนหัว) 2 ใช้เพื่อบันทึก (อ้างอิง) เลขท่ีใบน าส่ง ให้ระบุ “/” 
N ตัวระบุ:มีหรือต้องการใส่

ข้อมูลในส่วนของ Long 
Text for Document 
Header Item 

ระบุ X กรณีที่ต้องการใส่ข้อมลู ให้ระบุ “/” 
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ตารางที่ 9  ค าอธิบายการกรอกข้อมูลลงใน Template โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel – ต่อ 

Column ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ หมายเหตุ 

O ใบเสร็จรับเงิน (MU-
ERP) 

ส าหรับบันทึก เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน (MU-ERP) ที่
พิมพ์จากระบบ MU-ERP 

ให้ระบุ “/” 

P ใบเสร็จรับเงิน (นอก
ระบบ) 

ส าหรับบันทึก เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน (นอกระบบ) 
นอกระบบ MU-ERP เช่น ใบเสรจ็เล่ม หรือจาก
ระบบอ่ืนๆ 

ให้ระบุ “/” 

Q Ref. Document 
(เอกสารอ้างอิง) 

ส าหรับใส่เบอรเ์อกสารอ้างอิงอื่นๆ เช่น  
- เอกสารตั้งหนีร้ะหว่างกัน ให้ข้ึนต้นด้วย เลขท่ี
เอกสารเลขท่ีกองคลังรับเงินน าส่งจากส่วนงาน 
- เอกสารอื่นๆ 

ให้ระบุ “/” 

R คีย์การบันทึกบัญช ี ระบุรหสัการผ่านรายการบัญชีแยกประเภท (G/L 
account) 
40  Debit entry                
50  Credit entry               

(สามารถศึกษา
รายละเอียดได้ที่

ภาคผนวก) 

V Payment term เงื่อนไขการช าระเงิน 
Z000: รับช าระทันที 
Z030: ช าระภายใน 30 วัน 

ให้ระบุ “/” 

W วันท่ีฐาน ใช้ส าหรับ
การค านวน วันครบ
ก าหนดช าระ 

วันที่ฐานส าหรับการคิดค านวณวันครบก าหนด
ช าระเงิน 
Format:  YYYYMMDD; วั น ที่ ต า ม ปฎิ ทิ น  เ ช่ น 
20090701   
 

ให้ระบุ “/” 

X วันท่ีเงินเข้าบัญชี ส่วน
ใหญใช้กับ Gl ที่เป็น 
ธนาคาร 

วันท่ีได้รับเงินเข้าธนาคาร 
- ให้ระบุเมื่อบันทึกรายการรับเงินเข้าบัญชีธนาคาร 
Format:  YYYYMMDD ; วันที่ ตามปฎิทิน  เ ช่น 
20210126 

ให้ระบุ “/” 

Y Assignment อ้างอิงเลขท่ีฎีกา (ถ้ามี) ระบุเลขท่ีใบขอ
เบิก(ฎีกา) 

Z Text อ้างอิง: ให้ระบุ 
Ref. Cust.xxx   <Inv 
Yr .YYYY>/<Inv. 
Number> 

ระบุค าอธิบายบรรทัดรายการ ให้ระบุ “รับรู้
รายได้แทนส่วน
งาน” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

 ตารางที่ 9  ค าอธิบายการกรอกข้อมูลลงใน Template โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel – ต่อ 

Column ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ หมายเหตุ 

AA คีย์แบบสั้นส าหรับธนาคาร
ตัวแทน 

ระบุ House Bank ให้ระบุ “/” 

AB ID ส าหรับรายละเอียดบญัชี ระบุ Account ID ให้ระบุ “/” 
AC ศูนย์ก าไร (Profit Center) ระบุ ส่วนงาน Pxx  ให้ระบุ ส่วนงาน ตาม

ข้อมูลในเลขท่ีใบขอเบิก
(ฎีกา) 

AD เงินทุน (Fund) ระบุกองทุน ให้ระบุ กองทุน ตามข้อมูล
ในเลขท่ีใบขอเบิก(ฎีกา) 

AE ศูนย์เงินทุน (Fund Center) ให้ระบุศูนย์เงินทุน (หลัง Upload 
ระบบ MUERP จะก าหนดให้
อัตโนมัติ) 

ให้ระบุ “/” 

AF ขอบเขตตามหนา้ที ่
(Functional Area) 

ระบุ แผนงาน/ใครงการ ระบุรหสัเดียวกับข้อมลูใน
เลขท่ีใบขอเบิก(ฎีกา) 

AG ศูนย์ต้นทุน (Cost Center) ให้ระบุ กรณีเป็นบญัชีเป็น
ค่าใช้จ่าย (Expense) /บัญชี
รายได้ (Revenue) 

ให้ระบุ  
Format: Cxx01000  
(XX แทนรหัสส่วนงาน) 

AH เลขท่ีใบสั่งงานภายใน 
(Internal Order) 

ให้ระบุเมื่อบันทึกรายการไปยัง 
บัญชีแยกประเภทท่ีเป็น "บัญชี
รายได้ (Revenue G/L 
Account)" 

ให้ระบุ  
Format: 
Zxx000000000  
(XX แทนรหัสส่วนงาน) 

AI รหัสวสัด ุ กรณี ขายวสัดุ (Material) ให้ระบ ุ
Material No 

ให้ระบุ “/” 

AJ ปริมาณ ปริมาณ ให้ระบุ “/” 
AK หน่วยนับ หน่วยนับ ให้ระบุ “/” 
AL คีย์อ้างอิง 1 ส าหรับอ้างอิง 1  ให้ระบุ “/” 
AM คีย์อ้างอิง 2 ส าหรับอ้างอิง 2  ให้ระบุ “/” 
AN คีย์อ้างอิง 3 ส าหรับอ้างอิง 3 (Reference 

Key 3) 
ให้ระบุ “/” 

AO เหตุผลส ารับการรับช าระเงิน ระบุเหตุผลส าหรับการรับช าระเงิน 
(ถ้ามี) 

ให้ระบุ “/” 

AP คีย์ภาษา Default: "E"  English ให้ระบุ “/” 
AQ Ref. เลขท่ีเช็ค ส าหรับอ้างอิงเลขท่ีเช็ค  

ระบุเลขท่ีเช็ค ตามหนา้เช็ค 
ให้ระบุ “/” 

AR Ref. เลขท่ีใบน าฝาก ส าหรับอ้างอิงเลขท่ี ใบน าฝาก ให้ระบุ “/” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางที่ 9  ค าอธิบายการกรอกข้อมูลลงใน Template โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel – ต่อ 

Column ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ หมายเหตุ 

AS Item Notes ส าหรับใส่ค าอธิบายเพื่ออ้างอิงในเรื่องอื่นๆ   ให้ระบุ “/” 
AT ขอบเขตการตดิตาม

หนี ้
Dunning Area ให้ระบุ “/” 

AU สถานประกอบการ 
(Fixed "0000") 

สถานประกอบการ (Business Place) 
(Fixed "0000") 

ให้ระบุ “0000” 

AV เบอร์ Inv. อ้างอิง 
(ส าหรับรายการ 
Credit note) 

ระบุเลขท่ีเอกสารการตั้งลูกหนี้  ให้ระบุ “/” 

AW ปีของ Inv. อ้างอิง 
(ส าหรับรายการ 
Credit note) 

ระบุปีของเลขที่เอกสารการตั้งลูกหนี้ ให้ระบุ “/” 

AX Line item no. ของ 
Inv. อ้างอิง (ส าหรับ
รายการ Credit note) 

ระบุบรรทัดรายการของเลขท่ีเอกสารการ
ตั้งลูกหนี ้

ให้ระบุ “/” 

AY ลน.ขาจร-ช่ือ1 ระบุช่ือลูกหนี้ขาจร – ช่ือ 1 ให้ระบุ “/” 
AZ ลน.ขาจร-ช่ือ2 ระบุช่ือลูกหนี้ขาจร – ช่ือ 2 ให้ระบุ “/” 

BA ลน.ขาจร-ที่อยู่ (ถนน) ระบุท่ีอยู่ของลูกหนี้ขาจร ให้ระบุ “/” 

BB ลน.ขาจร-จังหวัด ระบุจังหวัดของลูกหนี้ขาจร ให้ระบุ “/” 

BC ลน.ขาจร-ตัวระบุว่า
เป็นบุคคล 

ระบุเฉพาะ บุคคลธรรมดา  ให้ระบุ “/” 

BD ลน.ขาจร-เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
(กรณีเป็นบุคคล) 

ระบุ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี (กรณีเป็น
บุคคล) 

ให้ระบุ “/” 

BE ลน.ขาจร-เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี 
(กรณีเป็นนติิบุคคล) 

ระบุ เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) 

ให้ระบุ “/” 

BF ลน.ขาจร-
รหัสไปรษณีย ์

ระบุ รหสัไปรษณยี ์ ให้ระบุ “/” 

BG ลน.ขาจร-รหัสประเทศ ระบุ รหสัประเทศ ให้ระบุ “/” 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 10  รายละเอียดส าหรับการระบุข้อมูลต่าง ๆ ส าหรับแต่ละรหัสบัญช ี

รหัสบัญช ี Cost Center Internal Order Functional Area 

9120010010 - - ตามข้อมูลในฎีกา 
9120010020 - - ตามข้อมูลในฎีกา 
9120010040 - - ตามข้อมูลในฎีกา 
9120010130 - - ตามข้อมูลในฎีกา 
9120010210 - - ตามข้อมูลในฎีกา 
9120010220 - - ตามข้อมูลในฎีกา 
9120010310 - - ตามข้อมูลในฎีกา 
9120011360 - - ตามข้อมูลในฎีกา 
4201010010 Cxx01000 Zxx000000000 ตามข้อมูลในฎีกา 

4201010020 Cxx01000 Zxx000000000 ตามข้อมูลในฎีกา 

4201010030 Cxx01000 Zxx000000000 ตามข้อมูลในฎีกา 

4201020010 Cxx01000 Zxx000000000 ตามข้อมูลในฎีกา 

4202019990 Cxx01000 Zxx000000000 ตามข้อมูลในฎีกา 

ข้อควรระวัง : โดยปกติแล้ว รหัสบัญชีที่ข้ึนต้นด้วย 1* 2* 3* 9* จะต้องระบุข้อมูลในการบันทึก

บัญชีเพียง Profit Center และ Fund เท่านั้น ยกเว้นกรณีข้อมูลที่มาจากการประมวลผลผ่านระบบ 

Payroll จะต้องระบุ Functional Area เพ่ิมเติมเสมอ 

13. การบันทึก File ด้วยโปรแกรม Microsoft Excel ตรง Save as type : จะต้องเลือก 

เป็น “Excel97-2003 Workbook” เท่านั้น 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

14. กรณีการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้แทนส่วนงาน ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน  

อุดหนุนทั่วไป กองทุน 20101002  และแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน อุดหนุนเฉพาะ กองทุน 

20101003 จะต้องด าเนินการกระทบยอดกับเจ้าหน้าที่การเงิน กองคลัง ที่ท าหน้าที่จ่ายเงินเดือน 

ก่อนด าเนินการ Upload File Excel ข้อมูลเข้าสู่ระบบ MUERP ดังนี้ 

 จ านวนเงินรวมทั้งหมดของรหัสบัญชี “เงินรับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง” จะต้อง

เท่ากับ จ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่การเงิน ท าจ่ายเงินให้เจ้าหนี้แทนส่วนงาน 

 จ านวนเงินรวมทั้งหมดของรหัสบัญชี“รายได้รอรับรู้-รับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง” 

จะต้องเท่ากับ จ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่การเงิน ท าจ่ายเงินให้ส่วนงาน 

 

15. กรณีการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้แทนส่วนงาน ส าหรับแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน  

กองทุน 20101001 จะต้องด าเนินการกระทบยอดกับข้อมูลในระบบ MUERP ก่อนด าเนินการ 

Upload File Excel ข้อมูลเข้าสู่ระบบ MUERP โดยพิมพ์ค าสั่ง “FAGLL03” จากนั้นกดปุ่ม 

หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

16. บนหน้าจอ “G/L Account Line Item Display G/L View” ให้กรอกข้อมูล 

ต่าง ๆ ตามตารางด้านล่าง 

 

ตารางท่ี 11  ค าอธิบายฟิลด์หน้าจอ “G/L Account Line Item Display G/L View” 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย สิ่งที่ต้องท าและค่าที่ต้องใช้ 

G/L account selection 

G/L account รหัสบญัช ี ระบุรหสับญัชีแยกประเภทท่ีต้องการกระทบยอด 
Company Code รหัสบริษัท ระบุ ‘1000’ หมายถึง มหาวิทยาลัยมหดิล 
Line Item Selection – Status 

Open Items รายการคงค้าง เลือก เพื่อแสดงรายการคงค้างของบัญชีแยกประเภท 
Open at Key Date รายการคงค้าง ณ วันท่ีระบ ุ ใหร้ะบุวันที่สิ้นเดือนของแต่ละเดือน 
Cleared Items รายการหักล้าง เลือก เพื่อแสดงรายการหักล้างบญัชีแยกประเภท 
Clearing Date วันท่ีรายการหักล้าง ระบุวันที่ต้องการทราบรายการหักล้าง 
Open at Key Date วันท่ีของรายการคงค้าง ท่ีมี

การหักล้างเรียบร้อยแล้ว 
ระบุวันที่ต้องการทราบรายการคงค้าง ที่มีการหักล้าง
เรียบร้อยแล้ว 

All Items รายการทั้งหมด เลือก เพื่อแสดงรายการทั้งหมด 
Posting Date วันท่ีบันทึกรายการ ระบุวันที่ เพื่อแสดงรายการทั้งหมด 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

17. บนหน้าจอ “G/L Account Line Item Display G/L View” เมื่อกรอกข้อมูล 

เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

18. บนหน้าจอ “G/L Account Line Item Display G/L View” แสดงบรรทัดรายการ 

บัญชีแยกประเภทในมุมมองของบัญชีแยกประเภท เพ่ือน ายอดเงินที่ได้ไปกระทบยอดกับจ านวนเงิน

ใน Template 
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คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

ตารางท่ี 12  ค าอธิบายเครื่องมือที่ใช้บนหน้า“G/L Account Line Item Display G/L View” 
1. การแสดงรายละเอยีดของ 

บรรทัดรายการ 
1.1 เลือกบรรทัดรายการที่ต้องการ 

1.2 กด  เพื่อแสดงข้อมูลต่าง ๆ ในบรรทัดรายการนั้น  

2. การแก้ไขขอ้มูลในบรรทัด 
รายการ 

2.1 เลือกบรรทดัรายการที่ต้องการ 

2.2 กด  เพื่อเข้าหน้าจอการแก้ไขข้อมูลบรรทัดรายการ 

3. การกรองข้อมูล (Filter) 3.1 เลือกบรรทัดรายการที่ต้องการ 

3.2 กด  

3.3 ระบุข้อมูลที่ต้องการกรอง 

3.4 กด  เพื่อกรองข้อมูล 

4. การจัดเรียงข้อมูล 4.1 เลือกคอลัมน์ที่ต้องการ 

4.2 กด  หรือ  เพื่อจัดเรียงข้อมูลจากน้อยไปหามาก  

หรือมากไปหาน้อย 

5. การรวมยอดย่อย 5.1 เลือกคอลัมน์ที่ต้องการ 

5.2 กด  เพื่อรวมยอดย่อย 

6. การปรับโครงร่างบรรทัดรายการ 6.1 กด  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ‘Change Layout: Standard’ 

6.2 เลือกฟิลด์ที่ต้องการ / ไม่ต้องการแสดงในบรรทัดรายการ 

6.3 กด  หรือ    

6.4 กดปุ่ม  

7. การจัดเก็บโครงร่างบรรทัด 
รายการ 

7.1 กด  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ ‘Layout: Save as…’ 

7.2 ระบุชื่อโครงร่าง และค าอธิบายโครงร่าง 

7.3 กด  

8. การเรียกใช้โครงร่างบรรทัด 
รายการ 

8.1 กด   

8.2 เลือกโครงร่างบรรทัดรายการที่ต้องการ 

8.3 กด  
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19. เมื่อกระทบยอดถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ให้พิมพ์ค าสั่ง “ZARCV001” ในการ Upload  

ข้อมูลการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้แทนส่วนงาน เพ่ือน าเข้าระบบ MUERP จากนั้นกดปุ่ม 

หรือกด Enter ที่แป้นพิมพ์ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

20. บนหน้าจอ “โปรแกรมบันทึกรายการลูกหนี้” ตรงฟิลด์ “File Path” ให้กดปุ่ม  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 
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21. บนหน้าต่าง “   Select File” ตรงฟิลด์ “File name” ให้ระบุ File ข้อมูลที่ต้องการ  

Upload เข้าสู่ระบบ MUERP หลังจากนั้นกดปุ่ม “Open” เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
 

 

22. บนหน้าจอ “โปรแกรมบันทึกรายการลูกหนี้” ให้ติ๊กเครื่องหมาย “√” ที่หน้าช่อง  

“Test Run” เพ่ือจ าลองการประมวลผล หลังจากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือ Upload  File Template 

ข้อมูลการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้แทนส่วนงานเข้าสู่ระบบ MUERP 
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23. บนหน้าจอ “โปรแกรมบันทึกรายการลูกหนี้” เป็นการแสดงข้อมูลทดสอบการ 

ประมวลผล ดังต่อไปนี้ 

23.1 กรณีไม่พบข้อมูล Error หลังจาก Upload File Template เข้าสู่ระบบ  

MUERP ให้กดปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ในข้อ 24.  

 
 

 

23.2 กรณีพบข้อมูล Error หลังจาก Upload File Template เข้าระบบ  

MUERP เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ ในข้อ 22.2.1 

 
 ให้น าเลขท่ีใบขอเบิก(ฎีกา) ของ Doc. ที่เกิด Error ไปใช้ในการแก้ไขข้อมูลที่อยู่ใน File 

Template ให้ถูกต้อง 

 

 

 

 

Error Document แสดงจ านวน Doc. ที่เกิด Error 
Success Document แสดงจ านวน Doc. ที่มีข้อมูลครบถ้วน สมบูรณ ์
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23.2.1 บนหน้าจอ “โปรแกรมบันทึกรายการลูกหนี้” ที่ฟิลด์ “ Display  

Option” ให้ติ๊กเลือกท่ีช่อง “Error Only” หลังจากนั้นกดปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าจอถัดไป 

 
หมายเหตุ : เป็นการเรียกดูรายละเอียดของข้อมูลที่เกิด Error เพ่ือน าไปวิเคราะห์หาแนวทางการ

แก้ไขข้อมูลให้มีความถูกต้อง 

23.2.2 บนหน้าจอ “โปรแกรมบันทึกรายการลูกหนี้” ที่ฟิลด์  

“Message Log” จะแสดงข้อความที่เป็นสาเหตุการเกิด Error ของข้อมูลใน File Template เพ่ือ

น าไปใช้ในการแก้ไขข้อมูล ให้มีความถูกต้อง

 
 เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จึงจะน า File Template เขา้สู่ระบบใหม่อีกครั้ง โดยย้อนกลับไป

ด าเนินการตั้งแต่ข้อ 13 – ข้อ 23.1 
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24. บนหน้าจอ “โปรแกรมบันทึกรายการลูกหนี้” ทีช่่อง Test Run จะต้องแสดงเป็นค่าว่าง  

หลังจากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือด าเนินการประมวลผลจริง 

 
 

 

 

25. บนหน้าจอ “โปรแกรมบันทึกรายการลูกหนี้” จะแสดงรายละเอียดข้อมูลตามที่ได้ 

กรอกลงใน Template  

 
 

 จุดสังเกต : ตรงฟิลด์ “เลขที่เอกสาร” จะแสดงเลขท่ีเอกสารที่โปรแกรม Generate ให้ 
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บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรคแนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

 จากขั้นตอนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้แทนส่วนงานที่ด าเนินการบันทึกรายการบัญชีอยู่ใน

ระบบ MUERP เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน จากการประมวลผลเงินเดือน และค่าใช้จ่ายต่าง 

ๆ ผ่าน Payroll ที่ได้กล่าวมาข้างต้น จะพบว่ามีขั้นตอนกระบวนการหลายขั้นตอน แต่ละขั้นตอนมี

ความละเอียด ซับซ้อน นอกจากนี้มีบางกระบวนการท างานที่ต้องอาศัยข้อมูลที่มีการเชื่อมโยงจาก

ระบบงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องด าเนินการด้วยความระมัดระวังและความละเอียด

รอบคอบ ดังนั้น ผู้จัดท าจึงขอสรุปปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขและ

ข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

 

 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน / แนวทางการแก้ไข 

1. ปัญหาผู้ใช้งานไม่เคยลงมือปฏิบัติงาน ท าให้ขาดทักษะความรู้ ความเข้าใจ ในการบันทึก 

บัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่าน Payroll เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน 

แทนส่วนงานที่มีการใช้งานภายใต้ระบบ MUERP 

แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ : จัดท าคู่มือกระบวนการบันทึกรายการบัญชีรับรู้รายได้

จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน ที่มีความ

ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน เพ่ือน าไปใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงาน 

 

2. ปัญหามหาวิทยาลัยบันทึกบัญชีจ่ายเงินให้ส่วนงาน โดยระบุรหัสบัญชี 2199010020  

(เงินรับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง) โดยระบุรหัสส่วนงาน (Profit Center) ไม่ถูกต้อง 

แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ : การบันทึกบัญชีจ่ายเงินให้ส่วนงาน โดยระบุรหัสบัญชี  

2199010020 (เงินรับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง) จะต้องระบุรหัสส่วนงาน (Profit Center) เป็น 

P99 เท่านั้น ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบข้อผิดพลาดในระบบ MUERP ด้วย T – Code 

FAGLL03 หากตรวจสอบแล้วพบว่ามีการระบุรหัสส่วนงาน (Profit Center) ด้วยรหัสอ่ืน ให้

ด าเนินการปรับปรุงเป็น รหัสส่วนงาน (Profit Center) P99  



87 

คู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ Payroll ของมหาวิทยาลัยมหิดล 

โดยปรับปรุงรายการทางบัญชี ในระบบ MU-ER ด้วยค าสั่ง (T-Code) F-02 เพ่ือบันทึก

รายการบัญชีดังนี้ 

เดบิต เงินรับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง (รหัสบัญชี 2199010020) ด้วยรหัสส่วนงาน (Profit 

Center) P99 

     เครดิต เงินรับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง (รหัสบัญชี 2199010020) ด้วยรหัสส่วนงาน 

(Profit Center) ที่บันทึกไม่ถูกต้อง Pxx 

 

 

3. ปัญหาส่วนงานด าเนินการบันทึกบัญชีรับเงินจากมหาวิทยาลัย โดยระบุวันที่ผ่าน 

รายการ (Posting Date) ไม่ถูกต้อง 

แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบได้จาก วันที่ผ่านรายการ  

(Posting Date) จากการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้แทนส่วนงาน จะเป็นวันที่เดียวกันกับวันที่ผ่าน

รายการ (Posting Date) ที่มหาวิทยาลัยบันทึกจ่ายเงินเข้าบัญชีของส่วนงาน โดยสามารถตรวจสอบ

ได้จากรหัสบัญชีดังต่อไปนี้ 

 รหัสบัญชี 2199010060 (เงินงบประมาณรอรับจัดสรร) ใช้ตรวจสอบการบันทึกบัญชีรับเงิน

ของส่วนงานส าหรับกองทุน 20101001 ซึ่งจะต้องบันทึกวันที่ผ่านรายการ (Posting Date)  

เป็นวันเดียวกันกับวันที่เงินเดือนออก เช่น 22.07.2021 

 รหัสบัญชี 2902010020 (รายได้รอรับรู้-รับจัดสรรจากกรมบัญชีกลาง) ใช้ตรวจสอบการ

บันทึกบัญชีรับเงินของส่วนงาน ส าหรับกองทุน 20101002 และกองทุน 20101003 ซ่ึง

จะต้องระบุวันที่ผ่านรายการ (Posting Date) ด้วยวันที่ก่อนเงินเดือนออก 1 วันท าการ เช่น 

เงินเดือนออกวันที่ 22 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ (Posting Date) เป็น 

21.07.2021 เป็นต้น 
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4. ปัญหาการบันทึกรายการแก้ไขยอดเจ้าหนี้ (Partial Payment) ในขั้นตอนส่วนงาน 

บันทึกรายการตั้งเจ้าหนี้ หากเจ้าหนี้ที่มีการแก้ไขส่งผลกระทบต่อการจ่ายเงินให้ส่วนงาน การจ่ายเงิน

ใหเ้จ้าหนี้แทนส่วนงาน จะท าให้ข้อมูลใน “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” 

มีข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงไป 

แนวทางการแก้ไข/ข้อเสนอแนะ : ประสานงานกับเจ้าหน้าที่งานการเงิน กองคลัง เพื่อยืนยัน 

ยอดการจ่ายเงินให้ส่วนงาน และ ยอดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้แทนส่วนงาน แต่ละยอดมีจ านวนเงินรวม

เท่าไหร่ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มากระทบยอดกับจ านวนเงินรวมในทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกิน

ส่งคืน -> เงินเดือน หากจ านวนเงินรวมไม่ตรงกัน จึงจะด าเนินการปรับปรุงรายการบัญชีตามแต่ละ

กรณี ดังต่อไปนี้ 

กรณีที่ 1 ลดยอดการจ่ายเงินให้ส่วนงาน ส าหรับกองทุน 20101001 

- ด าเนินการแก้ไขเพ่ิม/ลดจ านวนเงิน ส าหรับรหัสบัญชี 2199010060 (เงินงบประมาณ

รอรับจัดสรร)  

 

กรณีที่ 2 ลดยอดการจ่ายเงินให้ส่วนงาน ส าหรับกองทุน 20101002 และ กองทุน 

20101003 

- ด าเนินการแก้ไขเพ่ิม/ลดจ านวนเงิน ส าหรับรหัสบัญชี 2902010020 (รายได้รอรับรู้-รับ

จัดสรรจากกรมบัญชีกลาง) 

 

กรณีที่ 3 ยอดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้แทนส่วนงาน ส าหรับกองทุน 20101001 

- ไม่มีการด าเนินการแก้ไขทางการบันทึกบัญชี  

 

กรณีที่ 4 ยอดการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้แทนส่วนงาน ส าหรับกองทุน 20101002 และ กองทุน 

20101003 

- ด าเนินการแก้ไขเพ่ิม/ลดจ านวนเงิน ส าหรับรหัสบัญชี2199010020 (เงินรับจัดสรรจาก

กรมบัญชีกลาง) 
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5. ปัญหาจากการประมวลผลเงินเดือนผ่าน Payroll มีความหลากหลายของข้อมูล เช่น  

การเรียกเงินคืนย้อนหลังข้ามปี/ภายในปีงบประมาณ การตกเบิกเงินเดือน เป็นต้น ท าให้ข้อมูลที่มี

การบันทึกบัญชี ส่งผลให้รายละเอียดใน “ทะเบียนคุมใบขอเบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” 

มีข้อมูลที่ไม่เหมือนกันในแต่ละเดือน สามารถด าเนินการแก้ไขดังรายละเอียดในตารางด้างล่างนี้ 

 

ตารางท่ี 13  แนวทางการแก้ไขปัญหาจากการประมวลผลเงินเดือนผ่าน Payroll 

ปัญหาจากการประมวลผลเงินเดือนผ่าน Payroll แนวทางการแก้ไขข้อมูล 
1. การเรยีกเงินคืนย้อนหลังข้ามปีงบประมาณ  

ทางระบบงาน Payroll จะประมวลผลเรยีกเงินคืน
ย้อนหลังข้ามปีงบประมาณ โดยทีไ่ม่มีการบันทึกบัญช ี

สามารถบันทึกบัญชรีับรูร้ายได้ ได้ตามปกติ โดยที่ไม่
ต้องมีการแก้ไขข้อมลูที่เรยีกได้จาก “ทะเบียนคุมใบขอ
เบิก(ฎีกา)/เบิกเกินส่งคืน -> เงินเดือน” 

2. การเรยีกคืนย้อนหลังภายในปีงบประมาณ  
ทางระบบงาน Payroll จะประมวลผลเรยีกเงินคืน
ย้อนหลังภายในปีงบประมาณ โดยที่มีการบันทึกบัญชี 
ท าให้ตอนตั้งเจ้าหนี้ มีการแก้ไขจ านวนเงิน 

ตรวจสอบการแก้ไขจ านวนเงินในการตั้งเจ้าหนี้ ว่าเป็น
การแก้ไขเจา้หนี้ท่ีจ่ายโดยส่วนงาน หรือ จ่ายโดย
มหาวิทยาลยั ซึ่งมีผลต่อการบนัทึกบัญชีรับรู้รายได้ 
สามารถแบ่งเป็น 4 กรณี คือ 
กรณีที่ 1 ลดยอดการจ่ายเงินให้ส่วนงาน ส าหรับ
กองทุน 20101001 ใหด้ าเนินการแก้ไขเพิ่ม/ลด
จ านวนเงิน ส าหรับรหสับัญชี 2199010060 (เงิน
งบประมาณรอรับจัดสรร)  
 
กรณีที่ 2 ลดยอดการจ่ายเงินให้ส่วนงาน ส าหรับ
กองทุน 20101002 และ กองทุน 20101003 ให้
ด าเนินการแกไ้ขเพิ่ม/ลดจ านวนเงนิ ส าหรับรหสับัญช ี
2902010020 (รายได้รอรับรู้-รับจดัสรรจาก
กรมบัญชีกลาง) 
 
กรณีที่ 3 ยอดการจ่ายเงินใหเ้จ้าหนี้แทนส่วนงาน 
ส าหรับกองทุน 20101001 ไม่มีการด าเนินการแก้ไข
ทางการบันทึกบัญช ี
 
กรณีที่ 4 ยอดการจ่ายเงินใหเ้จ้าหนี้แทนส่วนงาน 
ส าหรับกองทุน 20101002 และ กองทุน 20101003
ใหด้ าเนินการแกไ้ขเพิ่ม/ลดจ านวนเงิน ส าหรับรหัส
บัญชี2199010020 (เงินรับจัดสรรจากกรมบญัชีกลาง) 
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6. ปัญหาจากการเกิด Error ของข้อมูลใน File Template ที่น าไป Upload เข้าสู่ระบบ  

MUERP เพ่ือใช้ส าหรับการรับรู้รายได้แทนส่วนงาน หลังจาก Upload File Template เข้าสู่ระบบ 

MUERP สามารถด าเนินการแก้ไขดังรายละเอียดในตารางด้างล่างนี้ 

 

ตารางท่ี 14  แนวทางการแก้ไขข้อมูล Error หลังจาก Upload File Template 

ข้อความ Error แนวทางการแก้ไขข้อมูล 
Period xx is not allowed  วันท่ีผ่านรายการ(Posting Date) จะต้องตรงกันกับ 

งวดที่ท าการบันทึกบัญช ี(Period) 
 

G/L account 290201000 is not defined in 
chart of accounts 1000 

ระบุรหสับญัชีให้ครบ 10 หลัก และจะต้องเป็นรหัส
บัญชีท่ีมีการสร้างรหสับัญชีเรียบรอ้ยแล้วในระบบ 
MUERP 
 

Balance in transaction currency ตรวจสอบยอดเงินรวมทางด้านเดบิต และ ยอดเงินรวม
ทางด้านเครดติ ให้มียอดเงินรวมทีเ่ท่ากัน 
 

Fund xxxxxxxx does not exist in FM area 1000 รหัสเงินทุน จะต้องมีอยู่ในระบบ MUERP และจะต้อง
ระบุให้ครบ 8 หลัก 
 

Functional area xxxxxx does not exist ระบุขอบเขตตามหน้าท่ี ให้ครบ 7 หลัก  
 

CO Account Assignments have different profit 
centers 

ระบุรหสัศูนยต์้นทุน (Cost Center) และ เลขท่ีใบสั่ง
งานภายใน (Internal Order) อยู่ภายใต้ศูนย์ก าไร 
(Profit Center) เดยีวกัน 
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5.2 การพัฒนา 

1. จัดท าคู่มือกระบวนการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากค่าใช้จ่ายจากการประมวลผลผ่านระบบ 

Payroll เฉพาะแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน ประกอบด้วยเนื้อหาที่มีความทันสมัยและเป็น

ปัจจุบันอย่างละเอียด เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานแทนกัน และลดระยะเวลาใน

การถ่ายทอดองค์ความรู้ 

2. จัดอบรม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องดังต่อไปนี้ 

2.1 ภาพรวมของการปฏิบัติงานและความเชื่อมโยงกับระบบงานอ่ืน 

2.2 เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้กับผู้ใช้งานมากยิ่งขึ้น  

2.3 เพ่ือเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ ประสบการณ์ต่าง ๆ ให้ผู้ปฏิบัติงานได้เรียนรู้

การปฏิบัติงานจริงในระบบ MUERP 

2.4 ซักซ้อมความเข้าใจ เพ่ิมพูนความรู้ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้กับ

ผู้ใช้งานได้มากยิ่งขึ้น 

3. ศึกษาข้อมูลทางด้านระบบบริหารงานเงินเดือนและค่าตอบแทน (Module PY) อย่าง

สม่ าเสมอ เพ่ือจะได้มีความรู้ที่ทันสมัยตลอดเวลา 
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 ภาคผนวก  
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โครงสร้างประเภทเอกสาร (Document Type) 
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โครงสร้างช่วงเลขที่เอกสาร (Document Number Range) 

 
 

 

 

คีย์การผ่านรายการ (Posting Key) 
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โครงสร้างศูนย์ก าไร (Profit center Master – PCA) 
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โครงสร้างกองทุน/เงินทุน (Fund) 
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โครงสร้างศูนย์ต้นทุน (Cost center Master – CO) 

 

 
 

 

 

โครงสร้างระบบใบสั่งงานภายใน (Internal Order Accounting – IO) 
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