
 

บันทึกข้อความ 
 
ส่วนงาน  สำนักงานคลัง  โทรศัพท์  8324 
ที ่ อว.7601.4/2367 วันที ่ 24 กันยายน 2569 
เรื่อง    ปรับแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อการโอนรายจ่าย/เงินจัดสรรเป็นรายได้ (ภายใน มจธ.) 
          และการขอตั้งรายได้ค้างรับในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์                             

เรียน   คณบดี/ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน/ผู้อำนวยการสำนักงาน/หัวหน้าศูนย์/หน่วยงาน/กลุ่มงาน/งาน 
 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 

1. บันทึกข้อความสำนักงานคลัง ที่ อว 7601.4/2289/2569 ลงวันที่ 17 กันยายน 2569  
แจ้งแนวทางการจัดทำ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

2. คู่มือการใช้งานระบบ TrO – Internal Transfer และ ระบบ TrO – Accu Rev 
3. ฟอร์มการโอนรายจ่าย/เงินจัดสรรเป็นรายได้ (ภายใน มจธ.) (แบบ FO-TO-23-1) 
4. ฟอร์มขออนุมัติตั้งรายได้ค้างรับ (แบบ FO-TO-45)  

(ฉบับปรับปรุงเริ่มใช้วันที่ 1 ตุลาคม 2569) ปีงบประมาณ 2570 

ตามที่สำนักงานคลังได้แจ้งเรื ่องแนวทางการจัดทำ การรับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารด้านการเงิน       
และบัญชีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 นั้น 

เพื่อให้การดำเนินงานด้านการเงินและบัญชีเป็นไปในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ สอดคล้องกับนโยบาย    
ลดการใช้กระดาษ (Paperless) รวมทั้งเพิ ่มประสิทธิภาพในการจัดเก็บ สืบค้นและตรวจสอบย้อนหลัง          
ได้อย่างเป็นระบบ  สำนักงานคลังจึงได้ปรับแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อการโอนรายจ่าย/เงินจัดสรรเป็นรายได้ 
(ภายใน มจธ.) และการขอตั้งรายได้ค้างรับ โดยนำระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ร่วมกับการลงลายมือชื่อดิจิทัลผ่าน 
ระบบ TrO – Internal Transfer และ ระบบ TrO – Accu Rev รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 2-4 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและขอให้ถือปฏิบัติตามแนวทางดังกล่าว ตั้งแต่ 1 ตุลาคม 2569 เป็นต้นไป 

 
 

(นางสาวสำรวย แซ่เตียว) 
ผู้อำนวยการสำนักงานคลัง 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ประสานงาน: 
นางสาวนฤมล สิมมา  โทร.8324   
นางสาวชีราพร มั่นคง   โทร.8135   
 

น.ส.สำรวย แซ่เตียว
 24/09/2569



   บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน  สำนักงานคลัง สำนักงานอธิการบดี    โทร. 8126 
ที ่อว 7601.4/      วันที่  17 กันยายน 2569 
เรื่อง  แจ้งแนวทางการจัดทำ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  คณบดี ผู้อำนวยการสำนัก/สถาบัน ผู้อำนวยการสำนักงาน และหัวหน้ากลุ่มงานในสำนักงานอธิการบดี 
 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย  แนวทางการจัดทำ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยที่มุ่งส่งเสริมการดำเนินงานในรูปแบบดิจิทัล (Digital) และลดการใช้
กระดาษ (Paperless) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนการจัดทำและรับ–ส่งเอกสาร ตลอดจน
ส่งเสริมการบริหารจัดการเอกสารให้เป็นระบบ มีความรวดเร็ว และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ 
 

ประกอบกับ ระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 ซึ่งกำหนดให้สามารถดำเนินการ
เกี่ยวกับงานสารบรรณและบริหารจัดการเอกสารของมหาวิทยาลัยด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงการจัดทำ 
การรับ การส่ง การจัดเก็บ และการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานในรูปแบบดิจิทัลอย่าง
เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

 
สำนักงานคลัง จึงขอกำหนด แนวทางการจัดทำ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีของ

มหาวิทยาลัย รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย โดยแบ่งแนวทางการดำเนินงานออกเป็น 3 รูปแบบ สรุปสาระสำคัญ
ดังนี้ 

 
1. งานที่ดำเนินการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Digital) 

เป็นงานที่ยกเลิกการจัดทำและนำส่งเอกสารในรูปแบบกระดาษ โดยให้จัดทำ รับ–ส่ง และจัดเก็บ
เอกสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

2. งานที่ยังคงดำเนินการในรูปแบบเอกสารกระดาษ (Paper) 
เป็นงานที่ยังมีความจำเป็นต้องจัดทำเอกสารในรูปแบบกระดาษ และลงลายมือชื่อด้วยปากกา 
เนื่องจากข้อกำหนดของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ หรือเงื่อนไขที่เก่ียวข้อง 

3. งานที่สามารถดำเนินการได้ทั้งรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารกระดาษ (Hybrid) 
เป็นงานที่สามารถเลือกดำเนินการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์หรือรูปแบบเอกสารกระดาษได้ตาม
ลักษณะของงาน ความพร้อมของระบบ และความพร้อมของหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

/ทั้งนี.้.. 
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Typewriter
2289/2569



 
ทั้งนี้ ให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องดำเนินการตามแนวทางที่สำนักงานคลังกำหนด เพ่ือให้การจัดทำ รับ–ส่ง 

และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยเป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีประสิทธิภาพ และ
สนับสนุนการดำเนินงานในรูปแบบดิจิทัลของมหาวิทยาลัย ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2570 เป็นต้นไป 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติต่อไป 

  
 
 
                       (ผศ.ดร.มารอง ผดุงสิทธิ์) 
       รองอธิการบดีฝ่ายการเงิน ทรัพย์สินและสารสนเทศ 
 
สำนักงานคลัง 
treasury@kmutt.ac.th 


ผศ.ดร.มารอง ผดุงสิทธิ์
 17/09/2569

mailto:treasury@kmutt.ac.th


แนวทางการจัดทำ รับ-ส่ง และจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

หมายเหตุ :   1. สำนักงานคลังจะมีการจัดทำคู่มือและจัดอบรมให้ความรู้ในการใช้ระบบสารสนเทศ ลำดับที่ 1 – 5 ก่อนปฏิบัติงานจริง 
               2. สมมติฐานค่าใช้จ่ายกระดาษที่ลดลง  1,500 รีม คิดเป็นเงิน 150,000 บาท (ไม่รวมผงหมึก งานรับ-ส่งเอกสาร ระยะเวลา ฯลฯ) 

ลำดับ กิจกรรม แนวทาง ระบบสารสนเทศ ฟอร์มที่เกี่ยวข้อง หมายเหต ุ
1 การยืมเงินและใบรับใบสำคัญ  

(ปีละ 6,500 ฉบับ) 
Digital 

 
TrO - Advance FO-TO-04 สัญญาการยืมเงิน   

FO-TO-21 ใบรับใบสำคัญ 
2 การนำส่งเงินประจำวัน (ปีละ 45,000 ชุด) Digital TrO - Receipt FO-TO-13 ใบนำส่งเงิน  
3 การโอนรายได้ – ค่าใช้จ่ายภายในและการจัดสรร

ตามระเบียบ (ปีละ 4,700 ชุด) 
Digital TrO – Internal Transfer FO-TO-23-1 แบบรายการโอนรายจ่าย/

เงินจัดสรร เป็นรายได้ (ภายใน มจธ.) 
  

4 การขอตั้งรายได้ค้างรับ (ปีละ 700 ชุด) Digital TrO – Accu Rev FO-TO-45 แบบขออนุมัติตั้งรายได้ค้างรับ   
5 การเบิกค่าใช้จ่าย-เงินเช่ือ จ่ายบริษัท/ห้างร้าน  

วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท (ปีละ 15,000 ชุด) 
Digital TrO – Payment 100K FO-TO-03 ใบเบิก   

6 การเบิกสวัสดิการค่ารักษา ค่าเล่าเรียน Digital AHRIS FO-TO-05/FO-TO-16 ไม่มีข้อมูลใน AHRIS อนุโลมให้ส่งเป็นกระดาษ 
7 การขออนุมัติปิดโครงการวิจัยและบริการวิชาการ  

(ปีละ 1,700 ชุด) 
Digital KIRIM FO-TO-39 ขออนุมัติปิดโครงการวิจัย 

แบบขออนุมัติปิดโครงการบริการวิชาการ 
ไม่ได้เปิดโครงการใน KIRIM อนุโลมให้ส่งฟอร์ม
ขออนุมัติปิดโครงการฯ ผ่านระบบ E-Office 

8 การขอใบส่งตัวเข้ารักษาไข้ใน (ต้นสังกัด) Digital E-Office FO-TO-05/1  กรณีเร่งด่วน อนุโลมให้ส่งเป็นกระดาษ 
9 บันทึกข้อความต่าง ๆ อาทิ การขออนุมัติโครงการ 

การขอปรับปรุงบัญชี ขอยกเลิกเรื่องเบิก เป็นต้น 
Digital E-Office  หากมี เหตุ ผลความจำเป็ นขอ ให้ ป ระสาน

สำนักงานคลังก่อนดำเนินการ 
10 การใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน/ใบสำคัญรับเงินเป็น

หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
Paper - FO-TO-06 ใบรับรองการจ่ายเงิน 

FO-TO-07 ใบสำคัญรับเงิน 
 

11 การมอบฉันทะในการรับเงินแทน Hybrid - FO-TO-08 แบบใบมอบฉันทะ  
12 แบบรายงานการเดินทาง การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง Hybrid - FO-TO-1001/FO-TO-1002 

FO-TO-1003/FO-TO-1006 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
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สำนักงานคลัง มจธ. | Treasury Office KMUTT 

 
 

คู่มือการใช้งาน 

ระบบสารสนเทศเพื่อการโอนรายจ่าย/เงินจัดสรรเป็นรายได้ (ภายใน มจธ.)  
และขออนุมัติตั้งรายได้ค้างรับ 

 

 

ระบบ TrO – Internal Transfer  
& TrO – Accu Rev 

 

 
 

สำนักงานคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าธนบุรี 
เริ่มใช้วันที่ 1 ตุลาคม 2569 ปีงบประมาณ 2570



ระบบ TrO – Internal Transfer & TrO – Accu Rev    1  

ทำความรู้จักระบบ TrO – Internal Transfer & TrO – Accu Rev 

หลักการและเหตุผล 

        ในปัจจุบัน กระบวนการดำเนินงานและการอนุมัติเอกสารแบบฟอร์ม FO-TO-23-1 แบบรายการโอน
รายจ่าย/เงินจัดสรรเป็นรายได้ (ภายใน มจธ.) และแบบฟอร์ม FO-TO-45 แบบขออนุมัติตั ้งรายได้ค้างรับ        
ของมหาวิทยาลัย ยังคงใช้ระบบเอกสารรูปแบบกระดาษ ซึ่งก่อให้เกิดข้อจำกัดหลายประการในยุคดิจิทัล เช่น 
ความล่าช้าในขั้นตอนการจัดส่งเอกสารและลงนามอนุมัติ ความเสี ่ยงต่อการสูญหายหรือชำรุดของข้อมูล 
ตลอดจนความยากลำบากในการติดตามสถานะของเอกสาร นอกจากนี้ การจัดเก็บเอกสารในรูปแบบกายภาพ  
ยังส่งผลให้เกิดต้นทุนแฝง ทั้งในด้านค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับทรัพยากรกระดาษ พื้นที่จัดเก็บ และระยะเวลาที่ต้อง
สูญเสียไปกับการค้นหาข้อมูลย้อนหลัง 
        เพื่อแก้ไขปัญหาดังกล่าวและยกระดับประสิทธิภาพการทำงานของบุคลากรในมหาวิทยาลัยให้ใช้ระบบ
ดิจิทัล (Digital Transformation) สำนักงานคลังจึงปรับเปลี่ยนกระบวนการทำงานโดยใช้ระบบ TrO – Internal 
Transfer & TrO – Accu Rev ในการนำเทคโนโลยี Microsoft Power Apps ร่วมกับ Power Automate    
เข้ามาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บเอกสารด้านการเงินและบัญชีในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  
        โดยการนำระบบ Power Apps มาช่วยในการรับ-ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และอนุมัติ ลดขั้นตอนการ
ทำงานที่ซ้ำซ้อน ช่วยเพิ ่มความแม่นยำในการจัดการข้อมูล และสามารถตรวจสอบสถานการณ์อนุมัติได้          
แบบเรียลไทม์ ซึ่งไม่เพียงแต่จะช่วยลดการใช้ทรัพยากรกระดาษตามนโยบายของมหาวิทยาลัย แต่ยังช่วยเพ่ิมขีด
ความสามารถสามารถในการพัฒนาศักยภาพของบุคคลากรให้สามารถทำงานร่วมกันในยุคดิจิทัล และสร้าง
มาตรฐานการทำงานที่มีประสิทธิภาพและยั่งยืนต่อไป 

เป้าหมายของการพัฒนาระบบ 

วัตถุประสงค ์ ประโยชน์ที่ได้รับ 

✓ เพ่ือตอบโจทย์แผนกลยุทธ์ มจธ. การพัฒนาองค์กร
ด้วย Digital Transformation  

✓ พัฒนาระบบการจัดการเอกสารด้านการเงินและ
บัญชีใหมใ่ห้เป็นแบบดิจิทัล ครบวงจร 

✓ เพ่ือลดการใช้กระดาษในการดำเนินงาน                
และลดระยะเวลาในการเสนออนุมัติเอกสาร  
ป้องกันเอกสารตกหล่น ชำรุด หรือสูญหาย 

✓ เพ่ือให้สามารถติดตามสถานะเอกสารได้แบบ 
 Real-time                 

✓ เกิดการพัฒนาระบบการทำงานที่สอดคล้องกับนโยบาย
และเป้าหมายของมหาวิทยาลัย โดยใช้ระบบดิจิทัลอื่น 
ร่วมด้วย เช่น การลงลายมือชื่อดิจิทัล (Digital Signature) 
ไดส้นองนโยบายลดการใช้กระดาษ (Paperless) 

✓ เกิดระบบการทำงานที่สามารถพัฒนาศักยภาพของ
บุคคลากรมหาวิทยาลัย ในการทำงานร่วมกันในยุคดิจิทัล 

✓ เกิดการพัฒนากระบวนการทำงานที่สามารถลดความ
ผิดพลาด ลดระยะเวลา และลดการทำงานที่ซ้ำซ้อน 
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สารบัญ 

หัวข้อ            หน้า 

ทำความรู้จักระบบ           1 
หลักการและเหตุผล          1 
เป้าหมายของการพัฒนาระบบ         1 
กระบวนการทำงานของระบบ                 2-3 

1. การเข้าใช้งานระบบ          5 

1.1 การเข้าสู่เว็บไซต์ 

1.2 การเข้าสู่หน้าจอ Login 

2. ขั้นตอนการสร้างรายการ                 6-9 

3. ขั้นตอนการตรวจสอบ/รับทราบ/อนุมัติ             10-14 

4. สถานะการดำเนินการของเอกสาร               15 

5. ตรวจสอบสถานะของเอกสาร                15 
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1. การเข้าใช้งานระบบ 
สามารถเข้าใช้งานระบบด้วยขั้นตอน ดังนี้ 
1.1 เข้าท่ีเว็บไซต์ https://kmutt.me/troitandtroar 

หรือ QR Code 

 
 

1.2  ระบบเข้าสู่หน้าจอ Login ระบุ -> User -> Password -> Sign in 

      
 
 
 
 
 

 

https://kmutt.me/troitandtroar
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2. ขั้นตอนการสร้างรายการ 
2.1 คลิกที่เมนู FO-TO  

  
 
2.2  คลิกส่งเอกสาร     
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2.3 เลือกประเภทเอกสาร 

 

2.4 เลือกรายการที่ต้องการโอนค่าใช้จ่าย 
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2.5 ระบชุื่อเรื่อง หรืออธิบายรายการ -> ระบุครั้งที่ของเอกสาร -> เลือกรหัสหน่วยงาน FD01             
-> เลือกรหัสแผนงาน FD02 -> ระบุรหัสโครงการ FD14 (ถ้ามี) -> ระบุจำนวนเงิน 

 
 

2.6 **ระบชุื่อบุคคลภายในที่เกี่ยวข้อง และเจ้าหน้าที่หน่วยงานผู้รับจัดสรรเป็นรายได้**  

(สามารถระบุได้มากกว่า 1 คน โดยใช้เครื่องหมาย จุลภาค ( , )) กรณบีุคคลภายในที่ยังไม่มีรายชื่อในฐานข้อมูล 
-> แจ้งสำนักงานคลังเพ่ือเพ่ิมในฐานข้อมูล หรือ สามารถระบุอีเมลเพ่ิมเติมได้ตาม ข้อ 2.7 
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2.7 กรณีบุคคลภายในทีไ่ม่มีรายชื่อในฐานข้อมูลที่ต้องการให้แจ้ง E-mail สามารถคลิก 
(เพิ่มอีเมล) ส่งเมลภายใน -> ระบุ E-mail  

2.8 ระบหุมายเหตุ กรณีท่ีต้องการระบุข้อมูลเพิ่มเติม 

 

 

2.9 แนบไฟล์เอกสาร ที่ลงนามด้วยลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Signature) เรียบร้อยแล้ว              
-> คลิกส่ง 
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3. ขั้นตอนการตรวจสอบ/รับทราบ/อนุมัต ิ

3.1 เจ้าหน้าที่สำนักงานคลังตรวจสอบเอกสาร -> FD02 -> เลือกงาน -> คลิกดำเนินการ 

 

3.1.1 ดาวน์โหลดไฟล์เอกสารเพ่ือตรวจสอบ กรณีเอกสารไม่มีข้อผิดพลาด บันทึกรายการบัญชี
ในระบบ D365 และ Upload Voucher การบันทึกบัญชีเข้าระบบ -> คลิกหัวหน้ากลุ่มงาน 
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3.1.2 กรณีเอกสารมีข้อผิดพลาด ระบเุหตุผลในการส่งกลับ -> คลิกส่งกลับแก้ไข  

 
 

3.2  หัวหน้ากลุ่มงาน ตรวจสอบ/รับรอง -> หัวหน้ากลุ่มงาน -> เลือกงาน -> คลิกดำเนินการ 
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3.2.1 กรณีเอกสารไม่มีข้อผิดพลาด -> คลิกผู้อำนวยการสำนักงานคลัง 

 
 

3.2.2 กรณีเอกสารมีข้อผิดพลาด ระบเุหตุผลในการส่งกลับ -> คลิกส่งกลับแก้ไข  
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3.3 ผู้อำนวยการสำนักงานคลัง/รับทราบ/อนุมัติ -> ผู้อำนวยการ -> เลือกงาน -> คลิกดำเนินการ 

 
3.3.1 กรณีเอกสารไม่มีข้อผิดพลาด -> คลิกอนุมัติ 

 

3.3.2 กรณีเอกสารมีข้อผิดพลาด ระบุเหตุผลในการส่งกลับ -> คลิกส่งกลับแก้ไข 
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 3.4 ระบบดำเนินการส่ง E-mail แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
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4. สถานะการดำเนินการของเอกสาร 
4.1 หน่วยงานส่งเอกสาร  สถานะ  อยู่ระหว่างดำเนินการ-บัญชี 

กรณสี่งคืนเพ่ือแก้ไข  สถานะ  ส่งคืนเพื่อแก้ไข 

4.2 นักบัญชีตรวจสอบเอกสาร  สถานะ  อยู่ระหว่างดำเนินการ-บัญชี 

4.3 หัวหน้ากลุ่มงานรับรอง   สถานะ  อยู่ระหว่างดำเนินการ-หัวหน้ากลุ่มงาน 

4.4 ผู้อำนวยการสำนักงานคลัง  สถานะ  รออนุมัติ 

4.5 ผู้อำนวยการสำนักงานคลังรับทราบ/อนุมัติ สถานะปกต ิดำเนินการเรียบร้อย 

4.6 กรณีเอกสารถูกยกเลิก  สถานะ  ยกเลิก  
ระบบดำเนินการส่ง E-mail แจ้งผู้ที่เก่ียวข้อง 

 

 

5. ตรวจสอบสถานะของเอกสาร 

 



FO-TO-23-1

       วนัทีÉ....................................ครัÊงทีÉ............................

ชืÉอหน่วยงาน ...................................................................................................... คณะ/สาํนัก/สถาบนั .......................................................................................................... ขอโอนรายจา่ย/เงินจดัสรรเป็นรายได ้

เนืÉองจาก    ........................................................................................................................................................................ โดยมรีายละเอียดการโอน ดงันีÊ

โครงการวจิยั
และบริการวชิาการ (FD14)

โครงการวจิยั
และบริการวชิาการ (FD14)

 

  1. อนุมตัิ
  2. เสนอผูอ้าํนวยการสาํนักงานคลงั เพืÉอโปรดดาํเนินการ

             ลงชืÉอ .................................ผูจ้ดัทาํ
           (.......................................................)
             วนัทีÉ ..............................................

ฉบบัปรบัปรุงเริÉมใช ้ 1  ตุลาคม  2569

รหสับญัชีแยกประเภท จาํนวนเงิน CR.

ลงชืÉอ ......................................ผูร้บัรอง
(.......................................................)

แผนงาน (FD02)

สาํนักงานคลงั

(..............................................................)

ตรวจสอบและบนัทึกรายการ
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์

หน่วยงาน (FD01) แผนงาน (FD02)

วนัทีÉ ..............................................

รหสัจองงบประมาณ (FD07) รหสับญัชีแยกประเภท จาํนวนเงิน DR.

รหสัจองงบประมาณ (FD07)

           ตรวจสอบถูกตอ้งแลว้เห็นสมควรอนุมตัิ    เห็นสมควรอนุมตัิและแจง้สาํนักงานคลงัดาํเนินการต่อไป

ลงชืÉอ ........................................หวัหน้าหน่วยงาน

วนัทีÉ ..............................................

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกลา้ธนบุรี
แบบรายการโอนรายจา่ย/เงินจดัสรร เป็นรายได ้(ภายในมจธ.)

งบประมาณโครงการ (FD03) หมวดรายจา่ย (FD04)

งบประมาณโครงการ (FD03) หมวดรายรบั (FD04)

รายละเอียดรายจา่ย (ตามบญัชีแยกประเภทรายจา่ยภายใน หมวด 8)

รายละเอียดรายได ้(ตามบญัชีแยกประเภทรายไดภ้ายใน หมวด 7)   ตามเอกสารแนบ (แบบ FO-TO-23-1 แผ่นต่อ1,2)

หน่วยงาน (FD01)



แบบ กค.23-1 (แผ่นต่อ 1)

     ชื่อหน่วยงาน ........................(1)............................................. คณะ/ส านัก/สถาบนั ...................(2).................................................... ขอจดัสรรตามระเบียบ ดงัรายละเอียด ต่อไปน้ี

(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12)

FD01 FD02 FD03 FD04 FD07 FD14

รหสัจอง (13.1) (13.2) (13.3) (13.4)

เล่มท่ี / เลขท่ี งบประมาณ จ านวนเงิน (บาท) หกัเขา้ มจธ. หกัเขา้ คณะ/ หกัเขา้ ภาค/

ตามใบเสร็จรบัเงิน ส านัก/สถาบนั สายวชิา/ศนูย์

รวม

(14) ลงชื่อ ............................................................. ผูจ้ดัท า

(..............................................................................)

วนัท่ี .......................................................................

ฉบบัปรบัปรุงเร่ิมใช ้1 ตุลาคม 2569

แผนงาน
งบประมาณ

โครงการ

(13)

ใบเสร็จรบัเงิน 
หมวด

รายรบั

โครงการวจิยัและ

บริการวชิาการ

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกลา้ธนบุรี

จ านวนเงิน (บาท)

รายละเอียดรายไดต้ามใบเสร็จรบัเงิน

รายการล าดบัท่ี วนัท่ีรบัเงิน
หน่วยงาน



แบบ กค.23-1 (แผ่นต่อ 2)

     ชื่อหน่วยงาน ............................................................................... คณะ/ส านัก/สถาบนั ......................................................................... ขอจดัสรรตามระเบียบ ดงัรายละเอียด ต่อไปน้ี

FD01 FD02 FD03 FD04 FD07 FD14

รหสัจอง จ านวนเงิน (บาท) คณะ ภาควชิา

เล่มท่ี / เลขท่ี งบรปะมาณ ตามใบเสร็จรบัเงิน 10% 20%

รวม

ลงชื่อ ............................................................. ผูจ้ดัท า

(..............................................................................)

 วนัท่ี .......................................................................

ฉบบัปรบัปรุงเร่ิมใช ้1 ตุลาคม 2569

หน่วยงาน แผนงาน
งบประมาณ

โครงการ

หมวด

รายรบั

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีพระจอมเกลา้ธนบุรี

รายละเอียดรายไดต้ามใบเสร็จรบัเงิน

ล าดบัท่ี วนัท่ีรบัเงิน
ใบเสร็จรบัเงิน 

รายการ
โครงการวจิยั

และบริการ

วชิาการ

กิจกรรม

ส่วนรวมของ

สถาบนั 20%

จ านวนเงิน (บาท)

กิจกรรมการ

ส่งเสริมการวจิยั

และพฒันา 50%



FO-TO-23-1

       วนัท่ี................(1).................ครั้งท่ี...........(2).............

ชือ่หน่วยงาน ........................................(3).............................................................. คณะ/ส านัก/สถาบนั ....................(4)..................................................................................... ขอโอนรายจ่าย/เงินจดัสรรเป็นรายได ้

เน่ืองจาก    ...........................................(5)............................................................................................................................. โดยมรีายละเอียดการโอน ดงัน้ี

(6.1) (6.2) (6.3) (6.4) (6.5) (6.6) (6.7) (6.8)

โครงการวิจยั

และบริการวิชาการ (FD14)

(7.1) (7.2) (7.3) (7.4) (7.5) (7.6) (7.7) (7.8)

โครงการวิจยั

และบริการวิชาการ (FD14)

  1. อนุมติั

  2. เสนอผูอ้ านวยการส านักงานคลงั เพื่อโปรดด าเนินการ

             ลงชือ่ .................................ผูจ้ดัท า

              (.................................................)

             วนัท่ี ..............................................

ฉบบัปรบัปรุงเร่ิมใช ้1 ตุลาคม 2569

รหสับญัชีแยกประเภท จ านวนเงิน DR.

รหสับญัชีแยกประเภท จ านวนเงิน CR.

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยพีระจอมเกลา้ธนบุรี

แบบรายการโอนรายจา่ย/เงินจดัสรร เป็นรายได ้(ภายในมจธ.)

(6) รายละเอียดรายจ่าย (ตามบญัชีแยกประเภทรายจ่ายภายใน หมวด 8)

หน่วยงาน (FD01)  แผนงาน (FD02) งบประมาณโครงการ (FD03) หมวดรายจา่ย (FD04) รหสัจองงบประมาณ (FD07)

ลงชือ่ ........................................หวัหนา้หน่วยงาน

(8) (9) (10)

(7) รายละเอียดรายได ้(ตามบญัชีแยกประเภทรายไดภ้ายใน หมวด 7)   ตามเอกสารแนบ (แบบ FO-TO-23-1 แผ่นต่อ1,2)

หน่วยงาน (FD01) แผนงาน (FD02) งบประมาณโครงการ (FD03) หมวดรายรบั (FD04) รหสัจองงบประมาณ (FD07)

(.......................................................) (..............................................................)

วนัท่ี .............................................. วนัท่ี ..............................................

(11) ส านกังานคลงั

           ตรวจสอบถูกตอ้งแลว้เห็นสมควรอนุมติั    เห็นสมควรอนุมติัและแจง้ส านักงานคลงัด าเนินการต่อไป

ตรวจสอบและบนัทึกรายการ

ในระบบอิเล็กทรอนิกส์

ลงชือ่ ......................................ผูร้บัรอง



แบบ กค. 23 - 1
วตัถุประสงคก์ารใชแ้บบฟอร์ม

     1. ส าหรับการโอนค่าใชจ่้ายท่ีหน่วยงานภายในมจธ.ใหบ้ริการระหว่างกนั
     2. ส าหรับการโอนเงินจดัสรรตามระเบียบต่าง ๆ 

วิธีการกรอกแบบรายการโอนรายจ่ายเป็นรายได ้(ภายใน มจธ.)
         (1)   วนัท่ี :  วนัท่ีท่ีท  ารายการโอน
         (2)   คร้ังท่ี :  คร้ังท่ีของการโอน
         (3)   หน่วยงาน :  หน่วยงานผูท้  าแบบรายการโอนรายจ่าย/เงินจดัสรรเป็นรายได ้(ภายในมจธ.)
         (4)   คณะ/ส านกั/สถาบนั :  คณะ/ส านกั/สถาบนัผูท้  าแบบรายการโอนรายจ่าย/เงินจดัสรรเป็นรายได ้(ภายในมจธ.)
         (5)  ขอโอนรายจ่ายเป็นรายไดเ้น่ืองจาก :  ค าช้ีแจงเหตุผลการโอน
         (6)   รายละเอียดรายจ่าย :  รายละเอียดรายไดข้องหน่วยงานท่ีไดรั้บการจดัสรร

(6.1)  หน่วยงาน (FD01)
(6.2) แผนงาน (FD02)
(6.3)  งบประมาณโครงการ (FD03)
(6.4)  หมวดรายจ่าย (FD05)
(6.5)  รหสัจองงบประมาณ (FD07)
(6.6)  โครงการวิจยัและบริการวิชาการ (FD014)
(6.7)  รหสับญัชีแยกประเภท (บนัทึกตามประเภทรายไดท่ี้รับมาจริง) ผงับญัชีหมวด 8
(6.8)  จ านวนเงิน DR.

         (7) รายละเอียดรายได ้ :  รายละเอียดรายจ่ายของหน่วยงานผูท้  าการจดัสรร
(7.1)  หน่วยงาน (FD01)
(7.2)  แผนงาน (FD02)
(7.3)  งบประมาณโครงการ (FD03)
(7.4)  หมวดรายรับ (FD04)
(7.5)  รหสัจองงบประมาณ (FD07)
(7.6)  โครงการวิจยัและบริการวิชาการ (FD14)
(7.7)  รหสับญัชีแยกประเภท (บนัทึกตามประเภทรายจ่ายจริง) ผงับญัชีหมวด 7
(7.8)  จ านวนเงิน CR. 

         (8)    ผูจ้ดัท  า :  ผูต้รวจสอบความถูกตอ้งของรายการโอนรายจ่าย/เงินจดัสรรเป็นรายได ้(ภายในมจธ.)
         (9)    ผูรั้บรอง :  ผูรั้บรองความถูกตอ้งของรายการโอนรายจ่าย/เงินจดัสรรเป็นรายได ้(ภายในมจธ.)
         (10)  ผูอ้นุมติั :  ผูมี้อ  านาจอนุมติัรายการโอนรายจ่าย/เงินจดัสรรเป็นรายได ้(ภายในมจธ.)
         (11)  ส าหรับส านกังานคลงั :  ส าหรับส านกังานคลงัเพ่ือด าเนินการต่อไป 



แบบ กค.23 - 1 (แผ่นต่อ)
รายละเอียดรายไดต้ามใบเสร็จรับเงิน (ใชก้รณีการจดัสรรท่ีอา้งอิงตามใบเสร็จ)
         (1)  ช่ือหน่วยงาน :  ช่ือหน่วยงานผูท้  าแบบรายการโอนรายจ่าย/เงินจดัสรรเป็นรายได ้(ภายในมจธ.)
         (2)  คณะ/ส านกั/สถาบนั :  คณะ/ส านกั/สถาบนัผูท้  าแบบรายการโอนรายจ่าย/เงินจดัสรรเป็นรายได ้(ภายในมจธ.)
         (3)  ล าดบัท่ี :  ล าดบัท่ีของรายการท่ีท าการโอนรายจ่าย/เงินจดัสรรเป็นรายได ้(ภายในมจธ.)
         (4)  วนัท่ีรับเงิน :  วนัท่ีรับเงินในใบเสร็จรับเงิน
         (5)  ใบเสร็จรับเงินเล่มท่ี/เลขท่ี :  เล่มท่ี/เลขท่ี ใบเสร็จท่ีอา้งอิง
         (6)  รายการ :  รายละเอียดของค่าใชจ่้ายท่ีโอนระหว่างกนั
         (7)  หน่วยงาน FD01          
         (8)  แผนงาน FD02
         (9)  งบประมาณโครงการ FD03                                                                      (ของรายการท่ีจดัสรรตามล าดบัรายการ)
         (10) หมวดรายรับ FD04
         (11) รหสัจองงบประมาณ FD07
         (12) โครงการวิจยัและบริการวิชาการ FD14
         (13) จ านวนเงิน
                      (13.1)  จ านวนเงินตามใบเสร็จรับเงิน

               (13.2)  หกัเขา้ มจธ.
               (13.3)  หกัเขา้คณะ/ส านกั/สถาบนั                     (จ านวนเงินท่ีท าการจดัสรรใหก้บัหน่วยงานตามล าดบัรายการ)

                     (13.4)  หกัเขา้ภาค/สายวิชา/ศูนย์
         (14) ผูจ้ดัท  า :  ผูจ้ดัท  าแบบรายการโอนรายจ่าย/เงินจดัสรรเป็นรายได ้(ภายในมจธ.)



มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาธนบุรี ครั้งที.่.........................

แบบขออนุมัตติั้งรายไดคางรับ วันที่............................

ขาพเจา ..................................................... สังกัดหนวยงาน ............................................................ โทร...........................

มีความประสงคขออนุมัติต้ังรายไดคางรับ รายละเอียดดังนี้ :

1. ชื่อแหลงทุน/ผูวาจาง : .............................................................................................................

2. หัวหนาโครงการ : ...................................................................................................................

3. มูลคาตามสัญญา : ................................................... บาท จํานวนงวดงาน........................งวด

4. ยอดเงินคงเหลือ ณ วันที่ขอตั้งรายไดคางรับ …………………………………………บาท

5. ไดต้ังรายไดคางรับครั้งกอน  งวดที.่...............จํานวนเงิน ……........……………บาท 

6. ขอตั้งรายไดคางรับครั้งนี้     งวดที.่..............จํานวนเงิน บาท

หัก เงินรับลวงหนา.........% บาท

     เงินประกันผลงาน........% บาท

      คชจ.ทางออมตามระเบียบ.........% บาท

คงเหลือรายไดคางรับทั้งสิ้น บาท

จํานวนเงิน (ตัวอักษร) (...........................................................................................)

7. เหตุผลความจําเปนในการขอตั้งรายไดคางรับครั้งนี้ ..........................................................................................................

    ..................................................................................................................................................................................

      หมายเหตุ : เกณฑการตั้งรายไดคางรับโครงการวิจัยและบริการวิชาการ ของมหาวิทยาลัยจะอนุมัติใหตั้งรายไดคางรับไมเกนิ 1 งวดงาน 

เพื่อสํารองจายคาใชจายโครงการ 

ยกเวน การเบิกคาตอบแทน/คาแรงบุคคลภายใน จะจายไดตอเมื่อโครงการไดรับเงินจากแหลงทุน/ผูวาจางแลว เทานั้น

1. รายงานรายรับ-รายจายโครงการ 

2. สําเนาใบอนุมัตริับงาน/ประกาศโครงการ/สัญญาจาง  

3. สําเนารายงานความกาวหนาของโครงการ 

4. สําเนาแบบขออนุมัติตั้งรายไดคางรับ (FO-TO-45) งวดกอน (ถามี)

เพื่อพิจารณาอนุมัติ

___________________

(..............................................)

หัวหนาโครงการ

วันที่ ..............................

ปรับปรุงเริ่มใช  1  ตุลาคม  2569

เอกสารประกอบการพิจารณา : 

(FD04) ชื่อหมวดรายรับ…......................................................................................................(FD04) รหัสหมวดรายรับ................................................................................

(FD07) ชื่อจองงบประมาณ…..........................................................................................(FD07) รหัสจองงบประมาณ.......................................................................................
(FD14) ชื่อโครงการวิจัยและบริการวิชาการ….....…..................................................................…................................................................................................................................

(FD14) รหัสโครงการวิจัยและบริการวชิาการ….................................................

สํานักงานคลัง

ตรวจสอบและอนุมัติ

ในระบบอเิล็กทรอนิกส

FO-TO-45

(FD01) ชื่อหนวยงาน…..........................................................................................................(FD01) รหัสหนวยงาน....................................................................................

(FD02) ชื่อแผนงาน….............................................................................................................(FD02) รหัสแผนงาน......................................................................................

(FD03) ชื่องบประมาณโครงการ…........................................................................................(FD03) รหัสช่ืองบประมาณโครงการ................................................................
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