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(1) 

ค ำน ำ 
 
 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานด้านบัญชีเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม และเพ่ือเป็นคู่มือในการศึกษาท า
ความเข้าใจ เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานด้านบัญชี และกฎ ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยเนื้อหาที่กล่าวถึง
ในคู่มือเล่มนี้ประกอบด้วย บทน า เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ภาระงานความรับผิดชอบ วิธีการ
ปฏิบัติงาน และสรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ขอขอบพระคุณอาจารย์ นางรัตนา ยังจิรวัฒนชัย หัวหน้างานการเงิน
และบัญชี และเพ่ือนร่วมงานทุกท่าน ที่ได้ให้ข้อเสนอแนะที่มีคุณค่ายิ่ง ท าให้คู่มือเล่มนี่ลุล่วงไปได้
ด้วยดี 
 
 

        กิ่งกาญจน์  จารุกรุณา 

        31 มกราคม 2559 
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 
 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เป็นหน่วยงานราชการหนึ่งที่ต้องมีการจัดท าบัญชีภาครัฐ ซึ่ง
ตามหลักการและนโยบายบัญชีภาครัฐได้มีการก าหนดหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ในการจัดท างบการเงินขึ้น 
เพ่ือให้เกิดความสอดคล้องและเป็นไปในทางเดียวกันส าหรับการจัดท างบการเงินภาครัฐ ดังนั้นหน่วย
บัญชี จึงต้องมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อเป็นแนวทางในการจัดท าบัญชีของมหาวิทยาลัย 
 

ควำมเป็นมำของมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
พ.ศ. 2479 เริ่มตั้งเป็น “โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม” โดยใช้ตึกหอทะเบียนมณฑล 

นครชัยศรี ซึ่งตั้งอยู่ ณ เลขที่ 86 ถนนเทศา ต าบลพระปฐมเจดีย์ อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม รับเฉพาะ

นักเรียนหญิง เปิดสอนชั้นฝึกหัดครูประชาบาล 

พ.ศ. 2503 เปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูชาย โดยให้เรียนร่วมกับนักเรียนฝึกหัดครูหญิง เริ่มเปิด

สอนระดับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา(ป.กศ.) เริ่มงานโครงการฝึกครูชนบท 

พ.ศ. 2511 เปลี่ยนชื่อโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม 

พ.ศ. 2512 ย้ายสถานที่จากเลขที่ 86 ถนนเทศา ไปอยู่เลขที่ 85 ถนนมาลัยแมน (ตรงข้าม 

วัดใหม่ปิ่นเกลียว) เปิดรับนักเรียนครู ตามโครงการผลิตครูประโยคครูปฐม (ป.ป.) 

พ.ศ. 2513 เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม เป็นวิทยาลัยครูนครปฐม เมื่อวันที่ 16 

มกราคม พ.ศ. 2513 และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) 

พ.ศ. 2518 เริ่มด าเนินการและบริหารตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ท าให้

วิทยาลัยครูเปลี่ยนแปลงทั้งทางบทบาท และโครงสร้างเข้าไปสู่ความเป็นอุดมศึกษามากขึ้น ดังเช่น ที่ระบุ

ไว้ในมาตรา 5 คือ “ให้วิทยาลัยครูเป็นสถาบันค้นคว้า และวิจัย ผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ส่งเสริม

วิทยฐานะของครูอาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการทาง

วิชาการแก่ชุมชน” วิทยาลัยครูนครปฐมซึ่งได้รับฐานะให้เป็นวิทยาลัยครูได้เพียง 5 ปี ก็ได้มีการปรับปรุง

โครงสร้างและขยายบทบาทออกไปอย่างกว้างขวางตั้งแต่พระราชบัญญัติประกาศใช้ 
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พ.ศ. 2521 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี เปิดโครงการอบรมครูและ

บุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) รุ่นที่ 1 เมื่อภาคเรียนที่ 2 

พ.ศ. 2523 เริ่มเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 4 ปี 

พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ซึ่งการเปลี่ยนแปลงบาง

มาตราท าให้วิทยาลัยครูมีความสมบูรณ์ และปฏิบัติภารกิจสนองความต้องการของสังคมให้กว้างขวาง

ขึ้น สาระส าคัญของการเปลี่ยนแปลง ลักษณะหนึ่งในมาตรา 5 คือ ให้วิทยาลัยครูจัดการศึกษาใน

สาขาวิชาการต่าง ๆ นอกเหนือจากการผลิตครูได้ด้วย 

พ.ศ. 2528 วิทยาลัยครูนครปฐมได้เปิดสอนระดับอนุปริญญาสายวิชาการอ่ืน (อ.วท. และ 

อ.ศศ.) เป็นปีแรก มี 5 สาขาวิชาเอก แยกเป็นสายศิลปศาสตร์ 2 สาขาวิชาเอกวารสารศาสตร์และการ

ประชาสัมพันธ์ และการออกแบบ และสายวิทยาศาสตร์ 3 สาขาวิชาเอก คือ การอาหารพืชศาสตร์ 

และอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2529 รับนักศึกษาสาขาวิชาการอ่ืนเพ่ิมขึ้น และเปิดถึงระดับปริญญาตรีเป็นปีแรกและ

เปิดโครงการการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญา เป็น 

ปีแรก เปิดด าเนินการโรงเรียนสาธิตโดยรับนักเรียนชั ้นมัธยมปีที่ 1 จ านวน 2 ห้องเรียน ใน

แผนการเรียนอังกฤษ–คณิตศาสตร์ โดยใช้อาคารนอน ดี. 3 ดัดแปลงเป็นอาคารเรียน ในขณะเดียวกัน 

ได้ด าเนินงานควบคู่ไปกับโรงเรียนสาธิตอนุบาล ซึ่งเปิดสอนมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2522 โดยใช้อาคารเรียน

ชั่วคราว มีตั้งแต่ชั้นเด็กเล็ก อนุบาล 1และอนุบาล 2 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม

วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 

พ.ศ. 2538 ประกาศใช้ พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 

พ.ศ. 2540 เปิดโครงการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน (กศ.พป.) และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตร

บัณฑิตวิชาชีพครู (ป.บัณฑิต) 

พ.ศ. 2541 เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ สถาบันอินเตอร์เทค อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

เปิดรับนักศึกษาปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา 

พ.ศ. 2542 เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ โรงเรียนอ้อมน้อยโสภณชนูปถัมภ์ อ าเภอกระทุ่มแบน

จังหวัดสมุทรสาครเปิดรับนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาสังคมศาสตร์เพื่อการพัฒนาและสาขา

ไทยคดีศึกษา เริ่มเปิดรับนักศึกษา ศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับครูประจ าการ (ศอ.คป.) 
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พ.ศ. 2543 เริ่มเปิดรับนักศึกษาศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับผู้น าชุมชน (ศอช.)  
ปีการศึกษา 2545 สถาบันมีนักศึกษาภาคปกติ 5,439 คนเป็นสายวิชาครุศาสตร์ 1,241 คน สายวิชา
วิทยาศาสตร์ 1,238 คน และสายศิลปศาสตร์ 2,960 คน นักศึกษาในโครงการ กศ.พป. 6,022 คน
เป็นสายวิชาครุศาสตร์ 702 คน สายวิชาวิทยาศาสตร์ 1,467 คน และสายวิชาศิลปศาสตร์ 3,853 คน 
นักศึกษาในโครงการศอ.คป.434คนนักศึกษา โครงการ ศอ.ช.210 คน นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 38 
คน ระดับปริญญาโท 183 คน นักเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 461 คน และระดับอนุบาลเด็กเล็ก 43 คน 
อาจารย์ประจ าทั้งสิ้น 222 คน ในจ านวนนี้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 183 คน และ
ปริญญาเอก จ านวน 9 คน มีอาจารย์ที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเป็นรองศาสตราจารย์ จ านวน 8 คน 
เป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์ จ านวน 91 คน 

พ.ศ. 2546 เปิดโครงการสมทบร่วมกับวิทยาลัยพลศึกษาสมุทรสาคร 
พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณา โปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยใน 

พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 พิมพ์ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 121 
ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน เป็นต้นไป 

พ.ศ. 2548 ด าเนินการปรับปรุงและสร้างหลักสูตรส าหรับเปิดสอนในปีการศึกษา 2549 
พร้อมทั้งปรับปรุงโครงสร้างหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานชอง สกอ. 

พ.ศ. 2549 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
(วศ.บ) และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์บัณฑิต (รป.บ) เปิดรับนักศึกษาต่างประเทศ จัดการเรียน
การสอนให้แก่นักศึกษาจีน หลังสูตร 2 + 1 จ านวน 60 คน นักศึกษาเวียดนาม 7 คน 

พ.ศ. 2550 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพิ่มเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขานิติศาสตร์ (น.บ.)
ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร (ศศ.บ) และสหกิจวิทยาเพื่อพัฒนาท้องถิ่น (ศศ.บ )เปิดรับนักศึกษา
ต่างประเทศ จัดการเรียนการสอนให้แก่นักศึกษาจีน และนักศึกษาเวียดนาม หลักสูตรต่าง ๆ รวม 179 คน
รายละเอียดดังนี้ 

1. จัดการศึกษาทางด้านการเรียน การสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2 + 1 จ านวน 58 
คน 

2. จัดการศึกษาทางด้านการเรียน การสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2 + 2 จ านวน 18 
คน 

3. จัดการศึกษาทางด้านการเรียน การสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2 + 2 ต่อยอด 
จ านวน 18 คน 

4. จัดการศึกษาทางด้านการเรียน การสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 3 + 1 จ านวน  
32 คน 



4 
 

5. จัดการศึกษาทางด้านการเรียน การสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 1 + 3 จ านวน  
23 คน 

6. จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร  
2 + 1 จ านวน 11 คน 

7. จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร  
1 + 3 จ านวน 1 คน 

8. จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร 
อบรมภาษาไทย จ านวน 2 คน รวมนักศึกษาจีน 163 คน 

9. จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาเวียดนามนักศึกษาเรียนหลักสูตร
อบรมภาษาไทย จ านวน 10 คน 

10. จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาเวียดนาม นักศึกษาเรียนหลักสูตร
การเงิน (การเงินและธนาคาร) จ านวน 6 คนรวม 16 คน 

รวมนักศึกษาต่างชาติที่เข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม รวม 179 คน 
พ.ศ. 2551 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 4 สาขาวิชา ได้แก่ 
 1. สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม 
 2. สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช 
 3. สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา 
 4. สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 

 พ.ศ. 2552 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพ่ิมเติม 7 สาขาวิชา ได้แก่ 
 1. สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์อุตสาหกรรม 
 2. สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
 3. สาขาวิชาการพัฒนาซอฟต์แวร์ 
 4. สาขาวิชาการจัดการอาหาร 
 5. สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ 
 6. สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ 
 7. หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
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กำรแบ่งส่วนรำชกำรมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 1  แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  
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ควำมเป็นมำของส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัย

ครู พ.ศ. 2518 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเกี่ยวกับด้านบุคลากร 

งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานที่ ตาม พ.ร.บ. วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีชื่อว่า 

“ส านักงานอธิการ” ที่ตั้งส านักงานอธิการบดี อยู่ ณ อาคาร A1 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วย

ฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย ดังนี้ 

 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย คือ 

 1. ฝ่ายเลขานุการ 

 2. ฝ่ายการเงิน 

 3. ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

 4. ฝ่ายธุรการ 

 5. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

 6. ฝ่ายพัสดุ 

 7. ฝ่ายยานพาหนะ 

 8. ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล 

 9. ฝ่ายสวัสดิการ 

 10. ฝ่ายอาคารสถานที่ 

 11. ฝ่ายโสตทัศนอุปกรณ์ 

 12. ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและการจราจร 

 ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ได้มีผลบังคับใช้ โดยได้ ประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 24 มิถุนายน 2538 และมีผลบังคับ ใช้ในวันที่ 25 มิถุนายน 2538 ท าให้

วิทยาลัยครูนครปฐมเปลี่ยนชื่อมาเป็น “สถาบันราชภัฏนครปฐม” ได้มีการเปลี่ยนแปลงการแบ่งส่วน

ราชการภายในสถาบัน โดยเฉพาะ ส านักงานอธิการ ได้เปลี่ยนมาเป็น “ส านักงานอธิการบดี” และมี

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นผู้บริหารงานสูงสุด และในวันที่  14 มิถุนายน 2547 

พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ใน
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วันที่ 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏนครปฐม จึงได้รับการจัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐม” จนถึงปัจจุบัน 

 รายชื่อผู้เคยด ารงต าแหน่งบริหารส านักงานอธิการบดี (ตั้งแต่ปี 2519 - ปัจจุบัน) 

 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ช านาญ อินทจักร์ พ.ศ. 2519 - พ.ศ. 2527 

 2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศุทธิณีย์ เถาทับนุ่ม พ.ศ. 2527 - พ.ศ. 2542 

 3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมพงษ์ โอศรีสกุล พ.ศ. 2542 - พ.ศ. 2545 

 4. นางรัตนา จันทนากร พ.ศ. 2545 - 2550  

 5. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ   ปริสุทธกุล 12 เมษายน 2550 - 2552 

 6. นางรัตนา จันทนากร พ.ศ. 2552– 2556  

 7. อาจารย์สุมาลี  สิกเสน  พ.ศ. 2556 – 2557  

 8. อาจารย์ ดร.ดารินทร์ โพธิ์ตั้งธรรม พ.ศ. 2557–พ.ศ. 2558  
 9. อาจารย์ ดร.สุมาลี สิกเสน 2 พฤษภาคม 2558- ถึงปัจจุบัน 
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โครงสร้ำงส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 2  แผนภูมิโครงสร้างส านักงานอธิการบดี 

  

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

กองกลำง 

งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรเจ้ำหน้ำที่
และนิติกร 

งำนประชุมและ
พิธีกำร 

งำนอำคำรสถำนที่
และภูมิสถำปัตย์ 

งำนสวัสดิกำรรำยได้
และทรัพย์สิน 

งำนพัสดุ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที ่3  แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงานส านักงานอธิการบดี 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
(อำจำรย์ ดร.สุมำลี สิกเสน) 

กองกลำง 
(นำงพรทิพำ  ด้วงพิบูลย์) 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
(นางวงษ์เดือน ก่วยสกุล) 

งานการเงินและบญัช ี
(นางรัตนา ยังจิรวัฒนชัย) 

งานการเจ้าหน้าท่ีและนิติกร 
(น.ส.นันท์นภัส ประสพสุข) 

งานประชุมและพิธีการ 

(นางพรทิพา ด้วงพิบูลย์) 

 

งานอาคารสถานท่ีและภมูิสถาปตัย์ 
(อาจารย์วัชระ  จันทร์อนันต์) 

งานสวัสดิการรายได้และทรัพย์สิน 
(นางศรีสุดา  มีอยูเ่ต็ม) 

งานพัสด ุ
(นางอารีรัตน์ บุตรแก้ว) 
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บุคลำกรงำนกำรเงินและบัญชี 
 บุคลากรงานการเงินและบัญชี ที่ปฏิบัติงาน มีทั้งสิ้น 9 คน ซึ่งเป็นบุคลากรสายสนับสนุนการ
สอน ประกอบด้วย ข้าราชการจ านวน 1 คน ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 คน และพนักงานมหาวิทยาลัย 
จ านวน 7 คน ดังตารางต่อไปนี้ 

จ ำนวนบุคลำกร 

ข้ำรำชกำรพลเรือน ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย รวม 

1 
 

1 7 9 

 

ชื่อ-สกุล 
 

ต ำแหน่ง 
ประเภทของบุคลำกร 

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ 
พนักงำน

มหำวิทยำลัย 

นางรัตนา ยังจิรวัฒนชัย 
นายสมพร โพธิ์เทศ 
นางพัชรินทร์ จันทร์แจ้ง 
นางสาวหรรษกานต์  สมไพบูลย์ 
นางสาวโสทญา แคะจู 
นางสาวทีปกา  งาทิพย์ 
นางสาวกิ่งกาญจน์  จารุกรุณา 
นางสาวศิริวรรณ  เหมือนจินดา 
นางสาวมะลิวัลย์  ศศิวิทยา 

นักวิชาการเงินและบัญชี 6 
พนักงานพิมพ์ดีด 3 

นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

  
 

 
 
 

 
 

  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
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ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ อัตลักษณ์ 

งานการเงินและบัญชี  กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เลขท่ี 85 
หมู่ 3 ถนนมาลัยแมน ต าบลนครปฐม อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม รหัสไปรษณีย์ 73000 
 

1. ปรัชญำ 
     บริหารงานโปร่งใส  ใส่ใจบริการ  ใช้งบประมาณคุ้มค่า 

 

2. วิสัยทัศน์ 
     มุ่งพัฒนาคุณภาพการบริการและระบบงานที่เป็นมาตรฐานเพ่ือสนับสนุนความเป็นเลิศทาง

การศึกษา 
 

3. พันธกิจ 
1. เป็นหน่วยงานในการให้บริการ ด้านงบประมาณ การเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย 

อย่างมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงิน
งบประมาณรายได้ก ากับและควบคุมงบประมาณทั้งงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณรายได้ให้
เบิกจ่ายเป็นตามแผนงาน งานและโครงการ 

2.  ท าหน้าทีป่รับปรุงและพัฒนาระบบงานต่าง ๆ  ให้มีประสิทธิภาพ โดยน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ 
3.  ปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
4.  พัฒนาระบบบริหารทรัพย์สินและการตรวจสอบภายในให้มีความถูกต้องและโปร่งใส 

 

4. ประเด็นยุทธศำสตร์ 
  1.  ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีได้มาตรฐานตามกรอบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
  2.  ส่งเสริมการจดัหาอุปกรณ์ และสร้างเสริมสถานที่จัดการเรยีนการสอนให้มีประสิทธภิาพ 
  3.  ส่งเสริมการพัฒนาระบบบริหารจัดการให้เกิดประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  โดยยึดหลัก 
ธรรมาภิบาล 
 4.  ส่งเสริมและสนับสนุนการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่นทั้งทางตรงและทางอ้อม 
 5.   สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรเตรียมความพร้อมเพ่ือเข้าสู่ประชาคมอาเซียน 
 

5. เป้ำประสงค์ 
 1.  บัณฑิตมีคุณภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม และมีอัตลักษณ์ 
 2.  ห้องเรียน ห้องประชุม/สัมมนา ห้องปฏิบัติการ มีอุปกรณ์ท่ีมีคุณภาพพร้อมใช้งาน 
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 3.  การบริหารจัดการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตามหลักธรรมาภิบาล 
 4.  นักศึกษารู้จักอนุรักษ์ตระหนักในคุณค่าของศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น 
 5.  บุคลากรมีศักยภาพพร้อมในการให้บริการ 
 

6. อัตลักษณ์ 
จิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของคู่มือปฏิบัติงำน 

 เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านบัญชี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีกฎ ระเบียบ 

ข้อก าหนด และมาตรฐานการบัญชีที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ ประกอบกับต้องอาศัยประสบการณ์และ

ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ ซึ่งในการ

ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนนั้นย่อมมีความยุ่งยากซับซ้อนแตกต่างกัน จึงได้มีการจัดท าคู่มือการ

ปฏิบัติงานด้านบัญชีขึ้น โดยมีการศึกษา และรวบรวมข้อมูลจากกฎ ระเบียบ และข้อก าหนดตาม

มาตรฐานต่าง ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติด้านบัญชีเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

 

วัตถุประสงค์ของกำรท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครปฐม 

2. เพ่ือเป็นคู่มือในการศึกษาท าความเข้าใจ เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานด้านบัญชี และกฎ ระเบียบ

ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

ขอบเขตของกำรท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้กับผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม โดย

แนวทางการจัดท านั้นก าหนดภายใต้หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 

เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามวงจรบัญชี โดยเริ่มตั้งแต่การปิดบัญชีประจ าวัน  

การจัดท าเอกสาร ไปจนถึงการจัดท ารายงานการเงิน 
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ประโยชน์ที่จะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามกฎ ระเบียบต่าง ๆ  

ที่ก าหนด 

2. ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีได้ทราบขั้นตอน และสามารถ ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ดูแล การ

ปฏิบัติงานด้านบัญชีให้เป็นไปตามระเบียบ 

3. เพ่ือลดข้อผิดพลาด ที่อาจเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานด้านบัญชี 

 

นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 นักบัญชี หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่ในการเก็บรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุปข้อมูล 

อันเกี่ยวกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชีก็คือ การให้ข้อมูลและ

วิเคราะห์รายงานทางการเงิน ซึ่งเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผู้ที่สนใจในกิจกรรมของ

กิจการ 

 ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี หมายถึง ผู้ท าบัญชีภาครัฐของหน่วยงานภาครัฐต่าง ๆ ที่ต้อง

ปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 

 ระบบGFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิคส์ 

(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) 

 ระบบบัญชี 3 มิติ หมายถึง ระบบการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  

ซึ่งประกอบการด้วย ระบบการจัดท าฎีกา การเบิกจ่าย การจัดท าบัญชี และการรับเงิน 

 ระบบ Vision net หมายถึง ระบบสารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล หรือ ระบบ REG  

ในส่วนระบบการเงินนักศึกษา ที่งานการเงินและบัญชีต้องน าใช้ในการรับรู้รายการรับเงินและจัดท า

บัญชี 
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บทท่ี 2 

เอกสาร และงานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 

 กรมบัญชีกลางซึ่งเป็นหน่วยงานกลางได้มีการปรับแนวทางในการจัดท าบัญชีภาครัฐ โดยการ
ปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการ จากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปรับเปลี่ยนระบบบัญชีในระยะแรก โดยมีการก าหนดมาตรฐานการจัดท าบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง  
ได้แก่ หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2  ก าหนดมาตรฐานรายงาน
การเงินและผังบัญชีมาตรฐาน version 2551  เพ่ือใช้เป็นรากฐานของการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ
ให้ส่วนราชการและหน่วยงานภาครัฐถือปฏิบัติ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2546 
 โดยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชีต้องอาศัยหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับ

หน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 รวมถึงมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และเอกสารแนวทางปฏิบัติทางบัญชี

ต่าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติงานด้านบัญชี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมเป็นไปด้วยความถูกต้อง 

ครบถ้วน โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 

แนวคิด 
 ภายใต้นโยบายปฏิรูประบบราชการ   รัฐบาลได้ด าเนินการตามแผนปฏิรูประบบบริหาร 
ภาครัฐ โดยปรับเปลี่ยนไปสู่ระบบบริหารภาครัฐแนวใหม่ที่มุ่งเน้นผลงานและผลลัพธ์แทนการควบคุม
ปัจจัยน าเข้าและกระจายความรับผิดชอบในการบริหารการเงินให้หน่วยงานมีอิสระและคล่องตัวใน
การจัดสรรทรัพยากรเพ่ือผลิตผลงานตามพันธกิจ  เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ   หน่วยงานจึงจ าเป็นต้องมีข้อมูลทางบัญชีที่สมบูรณ์เพียงพอต่อการวิเคราะห์
ฐานะการเงินและประเมินผลการด าเนินงานทางการเงิน  มีข้อมูลต้นทุนในการผลิตผลผลิตและบริการ
เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการขอจัดสรรงบประมาณ  และมีข้อมูลเพ่ือสนับสนุนการวางแผนทางการเงิน  
การบริหารจัดการทรัพย์สินและการตรวจสอบก ากับดูแลองค์กรของผู้บริหารและ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง    การบัญชีตามเกณฑ์คงค้างจะช่วยวางกรอบในการผลิตข้อมูลทางบัญชีที่มีคุณภาพเพ่ือ
น าไปใช้ในการวิเคราะห์ วางแผน และประเมินผลการบริหารจัดการทางการเงินดังกล่าวได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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 การก าหนดหลักการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างเป็นการบันทึกรายได้กับค่าใช้จ่ายเพ่ือรับรู้

ผลประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในรอบระยะเวลาบัญชีซึ่งมีกระแสผลประโยชน์ไหลเข้าหรือออกจาก

หน่วยงาน โดยไม่ได้ค านึงถึงแต่เฉพาะกระแสเงินสดเหมือนเช่นในอดีตที่ผ่านมา ซึ่งหน่วยงานจะต้อง

จัดท างบการเงินที่แสดงทรัพยากรทั้งหมดที่อยู่ในความควบคุม  ดูแล  ภาระหนี้สินและส่วนทุนของ

หน่วยงาน  รวมทั้งรายงานที่แสดงรายได้และค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี เพ่ือ

แสดงผลการด าเนินงานของหน่วยงานนอกเหนือจากงบกระแสเงินสดที่หน่วยงานจะต้องจัดท า

ตามปกติด้วย   โดยหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐก าหนดขึ้นโดยใช้หลักเกณฑ์

พ้ืนฐานจากมาตรฐานการบัญชีภาครัฐระหว่างประเทศ (International Public Sector Accounting 

Standards หรือ IPSAS) ซ่ึงประกาศใช้โดยคณะกรรมการมาตรฐานการบัญชีภาครัฐระหว่างประเทศ 

(International Public Sector Committee หรือ IPSC) แห่งสมาพันธ์นักบัญชีระหว่างประเทศ 

(International Federation of Accountants หรือ IFAC) IPSAS ดังกล่าวนี้ได้ก าหนดขึ้นโดยใช้

หลักเกณฑ์จากมาตรฐานการบัญชีระหว่างประเทศ (International Accounting Standards หรือ 

IAS) ที่ประกาศใช้ โดยคณะกรรมการมาตรฐานการบัญชีระหว่ างประเทศ (International 

Accounting Standards Board หรือ IASB) ซึ่งเป็นหลักเกณฑ์พ้ืนฐานที่น ามาใช้ในการก าหนด

มาตรฐานการบัญชีของสมาคมนักบัญชีและผู้สอบบัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทยเช่นเดียวกัน 

(ส านักมาตรฐานด้านการบัญชีภาครัฐ, 2546, หน้า 1-3) 

 นอกจากนี้กรมบัญชีกลางยังได้จัดท ามาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1 เรื่อง การน าเสนอ

งบการเงิน ซึ่งใช้แทนเนื้อหาที่เกี่ยวกับงบการเงินในหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงาน

ภาครัฐ ฉบับที่ 2 และมาตรฐานรายงานการเงินส าหรับหน่วยงานภาครัฐ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้

มาตรฐานการบัญชีภาครัฐเป็นปัจจุบันสอดคล้องกับมาตรฐานการบัญชีภาครัฐระหว่างประเทศ รวมถึง

มาตรฐานการบัญชีที่รับรองทั่วไป ซึ่งจะส่งผลให้งบการเงินของหน่วยงานภาครัฐมีความถูกต้องโปร่งใส 

สามารถน าไปใช้ประโยชน์เพ่ือการตัดสินใจในการบริหารจัดการทรัพยากร เพ่ือการวิเคราะห์

เปรียบเทียบทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน และเพ่ือการบริหารจัดการด้านการเงินการคลังได้

อย่างมีประสิทธิภาพ (ส านักมาตรฐานด้านการบัญชีภาครัฐ, 2556, หน้า 1) 
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ความหมายและการแบ่งประเภทรายการ 
 การบัญชี (Accounting) หมายถึง ศิลปะของการเก็บรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุป
ข้อมูลอันเกี่ยวกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชีก็คือการให้
ข้อมูลทางการเงิน ซึ่งเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผู้ที่สนใจในกิจกรรมของกิจการ 
 การบัญชีเป็นกระบวนการที่ประกอบด้วย การเลือกรายการหรื อเหตุการณ์ที่ เกิดขึ้น 
(Identify) แล้วท าการจดบันทึก (Recording) โดยการจดบันทึกต้องมีการเรียงล าดับเหตุการณ์อย่าง
เป็นระบบ หลังจากนั้นเป็นการสื่อความหมาย (Communication) โดยการสรุปผลและรายงาน
เหตุการณ์เกี่ยวกับการเงิน เพ่ือให้ผู้สนใจได้ใช้ข้อมูล ซึ่งผลผลิตที่ส าคัญของการจัดท าบัญชี คือ  
งบการเงิน (Financial Statement) ซึ่งเป็นรายงานที่เสนอผลการด าเนินงาน และฐานะการเงินของ
กิจการ 
 ตามพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. 2543 ได้ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของนักบัญชี
ไว้ชัดเจน ดังนี้ 

ผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชี หมายถึง ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน บริษัทจ ากัด บริษัทมหาชน ที่จัดตั้ง
ขึ้นตามกฎหมายไทย นิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่ประกอบธุรกิจในประเทศไทยและ
กิจการร่วมค้าตามประมวลรัษฎากร 
 ผู้ท าบัญชี หมายถึง ผู้รับผิดชอบในการท าบัญชีของผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชี ไม่ว่าจะได้กระท าใน
ฐานะลูกจ้าง ได้แก่ พนักงานบัญชีของบริษัท หรือผู้รับจ้างท าบัญชีอิสระ หรือส านักงานรับท าบัญชี 
ต้องจัดท าบัญชีให้เป็นไปตามความจริง ตามมาตรฐานการบัญชี โดยมีเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
สนับสนุนรายการให้ถูกต้องครบถ้วน (วัฒนา ศิวะเกื้อ และคณะ, 2547, หน้า 7) 
 เกณฑ์คงค้าง  หมายถึง หลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น มิใช่
รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งท าให้รายการและเหตุการณ์ต่าง ๆ 
ได้รับการบันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงินภายในงวดที่เกี่ยวข้องกับการเกิดรายการและเหตุการณ์
นั้น รายการที่รับรู้ภายใต้หลักการบัญชีเกณฑ์คงค้าง ได้แก่ สินทรัพย์หนี้ สิน สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
รายได้ และค่าใช้จ่าย 
 สินทรัพย์ หมายถึง ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ใน
อดีต และคาดว่าจะท าให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการเพ่ิมขึ้น
แก่หน่วยงาน 
 สินทรัพย์ถาวร หมายถึง สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทน ที่ใช้ในการด าเนินงานและใช้ได้นาน
กว่าหนึ่งรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติ  มิได้มีไว้เพ่ือขาย 
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สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่เป็นตัวเงินที่สามารถระบุได้และไม่มีรูปธรรม  
ซึ่งเป็นสินทรัพย์ที่หน่วยงานถือไว้เพ่ือใช้ในการผลิตหรือจ าหน่ายสินค้าหรือบริการเพ่ือให้ผู้อ่ืนเช่า  
หรือเพ่ือวัตถุประสงค์ในการบริหารงาน 

สินทรัพย์หมุนเวียน หมายถึง สินทรัพย์ที่มีลักษณะข้อใดข้อหนึ่งหรือหลายข้อ ดังนี้ 
1. สินทรัพย์ที่หน่วยงานคาดว่าจะรับรู้ประโยชน์จากสินทรัพย์นั้น หรือถือสินทรัพย์ไว้เพ่ือ
ขายหรือเพ่ือน ามาใช้ในการด าเนินงานภายในรอบระยะเวลาด าเนินงานปกติของหน่วยงาน 
2. สินทรัพย์ที่หน่วยงานถือไว้โดยมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือการค้า หรือถือไว้ในระยะสั้น และ
คาดว่าจะรับรู้ประโยชน์จากสินทรัพย์นั้นภายใน 12 เดือน นับจากวันที่ในงบแสดงฐานะ
การเงิน 
3. เงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่เข้าลักษณะตามค านิยามของสินทรัพย์

หมุนเวียน 
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน หมายถึง มูลค่าส่วนได้เสียคงเหลือในสินทรัพย์ของหน่วยงานหลังจาก

หักหนี้สิน 
 หน่วยงานทางเศรษฐกิจ หมายถึง กลุ่มของหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งประกอบด้วย หน่วยงาน
ควบคุมหนึ่งหน่วยงานและหน่วยงานที่ถูกควบคุมหนึ่งหน่วยงานหรือมากกว่า 

ค่าใช้จ่าย หมายถึง ผลประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการที่ลดลงในงวด
การรายงาน โดยอยู่ในรูปของกระแสไหลออก หรือการใช้ไปซึ่งสินทรัพย์ต่าง ๆ หรือการก่อหนี้สินต่าง 
ๆ ที่ส่งผลต่อการลดลงในส่วนของสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน ทั้งนี้ ไม่รวมรายการที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดสรรให้แก่ผู้เป็นเจ้าของทั้งหลาย 

การไม่สามารถท าได้ในทางปฏิบัติ หมายถึง การที่หน่วยงานไม่สามารถน าไปถือปฏิบัติแม้ว่า
หน่วยงานได้ใช้ความพยายามอย่างสมเหตุสมผล 

หนี้สิน หมายถึง ภาระผูกพันในปัจจุบันของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีตโดยที่
การปลดเปลื้องภาระนั้นคาดว่าจะส่งผลต่อการสูญเสียทรัพยากรของหน่วยงานที่อยู่ในรูปของ
ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตหรือศักยภาพในการให้บริการ 

หนี้สินหมุนเวียน หมายถึง หนี้สินที่มีลักษณะข้อใดข้อหนึ่ง  ดังนี้ 
1. หน่วยงานคาดว่าจะช าระหนี้สินภายในรอบระยะเวลาการด าเนินงานปกติของหน่วยงาน 
2. หนี้สินถึงก าหนดช าระภายใน 12 เดือน นับจากวันที่ในงบแสดงฐานะการเงิน 
หนี้สินไม่หมุนเวียน หมายถึง หนี้สินที่ไม่เข้าลักษณะตามค านิยามของหนี้สินหมุนเวียน  
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ความมีสาระส าคัญ หมายถึง ข้อมูลใดจะถือว่ามีสาระส าคัญเมื่อหากไม่มีข้อมูลนั้นหรือแสดง
ข้อมูลที่ผิดพลาดจะมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจ หรือการประเมินของผู้ใช้งบการเงิน ความมีสาระส าคัญ
ขึ้นอยู่กับลักษณะหรือขนาดของรายการหรือความผิดพลาดโดยพิจารณาถึงสถานการณ์เฉพาะนั้น 

หมายเหตุประกอบงบการเงิน หมายถึง ข้อมูลที่แสดงเพ่ิมเติมจากข้อมูลที่แสดงในงบแสดง
ฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
และงบกระแสเงินสด หมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นการอธิบาย หรือการแยกแสดงของรายการที่
น าเสนอในงบการเงินดังกล่าวและข้อมูลเกี่ยวกับรายการที่มีคุณสมบัติไม่เพียงพอที่จะรับรู้ในงบ
การเงินที่น าเสนอ 

รายได้ หมายถึง กระแสไหลเข้าของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการใน
ระหว่างงวดการรายงานซึ่งส่งผลต่อการเพ่ิมขึ้นในสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนแต่ไม่รวมถึงการเพ่ิมขึ้นที่
เกี่ยวข้องกับส่วนสมทบจากผู้เป็นเจ้าของ 

ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะ
เทียบเท่ากรม 

หน่วยงานภาครัฐลักษณะพิเศษ หมายถึง หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ องค์การมหาชน 
หน่วยงานอิสระอ่ืนของรัฐที่จัดตั้งโดยกฎหมายเฉพาะ มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ และทุนหมุนเวียน 

หน่วยงานทางเศรษฐกิจ หมายถึง กลุ่มของหน่วยงานที่ประกอบด้วยหน่วยงานที่ควบคุม และ
หน่วยงานใดก็ตามที่ถูกควบคุม ประกอบด้วย “หน่วยงานบริหาร” “หน่วยงานทางการเงิน” และ 
“หน่วยงานรวม” (ส านักมาตรฐานด้านการบัญชีภาครัฐ, 2556, หน้า 5-7) 

ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจ หมายถึง ศักยภาพในการก่อให้เกิดกระแสเงินสดและรายการ
เทียบเท่าเงินสดแก่หน่วยงานทั้งทางตรงและทางอ้อม 

มูลค่ายุติธรรม หมายถึง จ านวนเงินที่มีการตกลงแลกเปลี่ยนสินทรัพย์หรือช าระหนี้สินใน
ขณะที่ทั้งสองฝ่ายมีความรอบรู้และเต็มใจในการแลกเปลี่ยน และสามารถต่อรองราคา กันได้อย่างเป็น
อิสระในลักษณะของผู้ที่ไม่มีความเกี่ยวข้องกัน 

มูลค่าสุทธิที่จะได้รับ หมายถึง จ านวนเงินที่คาดว่าจะขายได้ตามปกติของหน่วยงาน หักด้วย
ต้นทุนส่วนเพ่ิมที่จะผลิตให้เสร็จ  (ส าหรับ สินค้าที่อยู่ระหว่างการผลิต)  และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่
จ าเป็นต้องจ่ายเพื่อให้ขายสินค้านั้นได้ 

มูลค่าที่ตราไว้ หมายถึง ราคาที่ตราไว้บนเหรียญ  ธนบัตร  พันธบัตร  ตั๋วเงิน หุ้นกู้หรือ
หลักทรัพย์อ่ืน โดยไม่รวมดอกเบี้ยหรือ  เงินปันผลสะสม  ราคาที่ตราไว้นี้ไม่จ าเป็นต้องเท่ากับราคาที่
น าออกขายหรือราคาที่ไถ่คืนในเวลาต่อมา 
  



20 
  

ราคาทุน หมายถึง การบันทึกสินทรัพย์ด้วยจ านวนเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสดที่จ่าย
ไปหรือบันทึกด้วยมูลค่ายุติธรรมของสิ่งที่น าไปแลกสินทรัพย์มา ณ เวลาที่ได้มาซึ่งสินทรัพย์นั้น  และ
การบันทึกหนี้สินด้วยจ านวนเงินที่ได้รับจากการก่อภาระผูกพันหรือบันทึกด้วยจ านวนเงินสดหรือ
รายการเทียบเท่าเงินสดที่คาดว่าจะต้องจ่ายเพ่ือช าระหนี้สินที่เกิดจากการด าเนินงานตามปกติของ
หน่วยงาน 

รายการเทียบเท่าเงินสด หมายถึง เงินลงทุนระยะสั้นที่มีสภาพคล่องสูงซึ่งพร้อมที่จะ
เปลี่ยนเป็นเงินสดในจ านวนที่เท่ากันหรือใกล้เคียงกับมูลค่าเดิม ซึ่งความแตกต่างในมูลค่าดังกล่าวไม่มี
นัยส าคัญ 

วิธีเส้นตรง หมายถึง วิธีหนึ่งของการคิดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์  การตัดบัญชีค่าใช้จ่าย
ล่วงหน้า  หรือบัญชีส่วนลด ส่วนเกินมูลค่าพันธบัตรหรือหุ้นกู้  โดยการหารจ านวนมูลค่า ที่ต้องการตัด
บัญชีด้วยอายุการใช้งานโดยประมาณของสินทรัพย์ หรือจ านวนงวดที่ต้องการปันส่วน  วิธีนี้จะท าให้
ได้ค่าใช้จ่ายที่ตัดบัญชีในแต่ละงวดที่มีจ านวนเท่ากัน 

ศักยภาพในการให้บริการ หมายถึง ขีดความสามารถของสินทรัพย์ในการส่งผลทั้งทางตรง
และทางอ้อม เพ่ือช่วยให้การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

งบประมาณแผ่นดิน หมายถึง งบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับจัดสรรจากส านักงบประมาณ
ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 เงินนอกงบประมาณ  หมายถึง  เงินรายได้ทุกประเภทของมหาวิทยาลัย  หรือทรัพย์สินที่
มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดิน  หรือเงินรายได้แผ่นดิน 
 เงินรายได้มหาวิทยาลัย  เป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง  ที่มหาวิทยาลัยสามารถเก็บ
ไว้ใช้จ่ายโดยไม่ต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน  เงินรายได้มหาวิทยาลัยมีรายรับจากการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมต่างๆที่เรียกเก็บจากนิสิต  เงินค่าบ ารุงกิจกรรมนิสิต  ค่าบ ารุงกีฬา  เงินรายได้บริการ
วิชาการต่างๆ  เป็นต้น  มหาวิทยาลัยจะน างบประมาณที่ได้มาจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
และอนุมัติงบประมาณโดยสภามหาวิทยาลัย  เริ่มตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคมของปีหนึ่ง  ถึงวันที่  30  
กันยายนของปีถัดไป  และให้ใช้ปี พ.ศ.ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

งบประมาณอ่ืน หมายถึง งบประมาณอ่ืนๆ ที่ไม่จัดอยู่ เป็นงบประมาณแผ่นดิน และ
งบประมาณเงินรายได้ เช่น เงินรับฝาก เงินกองทุน เงินงบประมาณของหน่วยงาน/โครงการ เป็นต้น 
 เงินงบประมาณรายจ่าย  หมายถึง  จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย  หรือก่อหนี้ผูกพันได้
ตามวัตถุประสงค์  และภายในระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ 
 การกันเงินงบประมาณรายได้  หมายถึง  หากหน่วยงาน ส านัก คณะต่าง ๆ ที่ท าการ 
ขอเบิกจ่าย  ไม่สามารถยื่นหลักฐานการขอเบิกเงินทันภายในวันสิ้นปีงบประมาณ  ให้ด าเนินการขอ
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กันเงินไว้จ่ายเงินจากงบประมาณเงินรายได้  ของปีนั้น  ให้เสร็จภายใน  180  วัน  ของปีงบประมาณ
ถัดไป 
 การเบิกจ่ายข้ามปีงบประมาณ  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้เบิกจ่าย
จากงบประมาณรายจ่ายในปีงบประมาณนั้น  แต่ถ้ามีเหตุผลและความจ าเป็นจะต้องเบิกจ่ายข้าม
ปีงบประมาณให้อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 รอบระยะเวลาบัญชี หมายถึง งบการเงินจะจัดท าขึ้นส าหรับ รอบระยะเวลาบัญชีหนึ่งปีโดย
ใช้ปีงบประมาณเป็นเกณฑ์ คือเริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป 
 ค่าใช้จ่าย  หมายถึง  รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าปีตามอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการ  หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผน
งบประมาณ  ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน  ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ และ 
ค่าสาธารณูปโภค  หรืองบรายจ่ายอ่ืนใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน  และให้ความหมายรวมถึง
รายจ่ายที่เกิดจากภารกิจที่ได้รับมอบหมายด้วย 
 ค่าตอบแทน  หมายถึง  เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ  ได้แก่ 

ค่าตอบแทนกรรมการตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้าง 
1. เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝึกอบรมของส่วนราชการ 
2. เงินสมนาคุณอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐบาล 
3. ค่าจ้างนอกเวลา  ค่าอาหารท าการนอกเวลา 
4. ค่าสอนพิเศษในสถานศึกษาของทางราชการ 
ค่าใช้สอย  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการ  (ยกเว้นบริการสาธารณูปโภค  สื่อสาร

และ โทรคมนาคม)  รายจ่ายที่เก่ียวกับการรับรองและพิธีการ  และรายจ่ายที่เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติ
ราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ 

รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ  ได้แก่ 
1. ค่าปักเสาพาดสายภายนอกสถานที่ราชการ  เพื่อให้ราชการได้ใช้บริการไฟฟ้า 
2. ค่าจ้างเหมาเดินสายไฟฟ้าและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
3. ค่าวางท่อประปาภายนอกสถานที่ราชการ 
4. ค่าจ้างเหมาเดินท่อประปา 
5. ค่าใช้จ่ายในการติดตั้งโทรศัพท์พ้ืนฐาน 
6. ค่าเช่าทรัพย์สิน 
7. ค่าภาษ ี
8. ค่าธรรมเนียม 
9. ค่าเบี้ยประกัน 
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10. ค่าจ้างเหมาบริการ  แต่มิใช่เป็นการประกอบ  ดัดแปลง  ต่อเติม 
11. ค่าซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
กรณีเป็นการจ้างเหมาทั้งค่าสิ่งของและค่าแรงงานให้จ่ายจากค่าใช้สอย  ส่วนกรณีที่

ส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเอง  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. ค่าจ้างเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกให้จ่ายจากค่าใช้สอย 
2.  ค่าสิ่งของที่ส่วนราชการซื้อมาใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้จ่ายจาก

ค่าวัสดุ 
ค่าวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ

ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

 1.  รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 
 2.  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน  20,000 บาท 

 3.  รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินเพื่อให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 4.  รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

ครุภัณฑ์  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้ 

1.  รายจ่ายเพื่อประกอบดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
2.  รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท 
3.  รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น  เครื่องบิน  

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือซ่อมกลาง 
4.  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
5.  รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง 

เป็นต้น 
ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  รวมถึง  

สิ่งต่างๆซึ่งติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ดังต่อไปนี้ 
1.  รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
2.  รายจ่ายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง 

ซึ่งท าให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน  
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3.  รายจ่ายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟ้าและระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็นการติดตั้ง
ครั้งแรกในอาคาร ทั้งท่ีเป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้ง
ครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

1.  รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
2.  รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
3.  รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง  รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภคสื่อสารและโทรคมนาคม  

รวมถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกัน  เช่น  ค่าบริการ  ค่าภาษี  เป็นต้น  ได้แก่  ค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  
ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลข  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  รวมถึงค่าใช้จ่ายเพ่ือให้
ได้มาซึ่งบริการสื่อสารและโทรคมนาคม 
 

หลักเกณฑ์ 
 หลักการบัญชี หมายถึง แนวปฏิบัติในการรวบรวม จดบันทึก จ าแนก สรุปผล และรายงาน
เหตุการณ์ที่เก่ียวข้องด้านการเงินของหน่วยงาน 
 นโยบายการบัญชี หมายถึง หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ์ หรือวิธีปฏิบัติที่หน่วยงานใช้ใน
การจัดท า และน าเสนองบการเงิน (ส านักงานคลังจังหวัดนครปฐม, 2552) 
 โดยหลักการบัญชีทั่วไปนั้นจะเป็นไปตามหลักการบัญชีคู่ (Double Entry) ซึ่งเป็นหลักการที่
ยอมรับและใช้กันทั่วไป คือ รายการค้าทุกรายการที่เกิดขึ้น จะต้องน ามาลงบัญชีสองด้านเสมอ คือ 
ด้านเดบิต และด้านเครดิต โดยที่ด้านซ้ายมือของนักบัญชี เรียกว่า ด้านเดบิต (Debit) และด้านขวามือ
ของนักบัญชี เรียกว่า ด้านเครดิต (Credit)  
 ส าหรับการจัดท าบัญชีนั้นย่อมต้องค านึงถึงสมการบัญชีด้วย ซึ่งสมการบัญชี เป็นสมการที่
แสดงความสัมพันธ์ ระหว่าง สินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนของเจ้าของ สินทรัพย์ทั้งหมดแสดงทางด้าน
ซ้ายมือของสมการ และสิทธิทั้งหมด คือ หนี้สิน และส่วนของเจ้าของ แสดงทางด้านขวามือของ
สมการ ดังนี้ 
 ทรัพยากรเชิงเศรษฐกิจ  = สิทธิในทรัพยากรเชิงเศรษฐกิจ 
   สินทรัพย์ = หนี้สิน + ส่วนทุน 
 ในกรณีที่ไม่มีหนี้สิน 
   สินทรัพย์ = ส่วนทุน 
 นั่นคือ ทรัพยากรเชิงเศรษฐกิจทั้งหมดของกิจการเป็นของเจ้าของกิจการฝ่ายเดียว  
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 การบันทึกบัญชีของนักบัญชีนั้นต้องมีส่วนประกอบเกี่ยวกับรายการบัญชีที่สัมพันธ์กันทั้งหมด 
5 ส่วนด้วยกัน คือ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย โดยการบันทึกบัญชีดังนี้ 

1.  สินทรัพย์ แสดงอยู่ทางด้านซ้ายมือของสมการบัญชี ดังนั้น บัญชีประเภทสินทรัพย์จึงมี
จ านวนเงินด้านเดบิต การเพ่ิมขึ้นของสินทรัพย์ต้องบันทึกรายการด้านเดบิต และการลดลงของ
สินทรัพย์ต้องบันทึกรายการด้านเครดิต 

2.  หนี้สิน แสดงอยู่ทางด้านขวามือของสมการบัญชี ดังนั้น บัญชีประเภทหนี้สินจึงมีจ านวน
เงินด้านเครดิต การเพ่ิมขึ้นของหนี้สินต้องบันทึกรายการด้านเครดิต และการลดลงของหนี้สินต้อง
บันทึกรายการด้านเดบิต 

3.  ส่วนทุน แสดงอยู่ทางด้านขวามือของสมการบัญชีเช่นเดียวกับหนี้สิน ดังนั้น บัญชี
ประเภทส่วนทุนจึงมีจ านวนเงินด้านเครดิต การเพ่ิมข้ึนของส่วนทุนต้องบันทึกรายการด้านเครดิต และ
การลดลงของส่วนทุนต้องบันทึกรายการด้านเดบิต 

4.  รายได้ ท าให้ส่วนทุนเพิ่มขึ้น ดังนั้นบัญชีรายได้จึงแสดงการเพ่ิมขึ้นและลดลงเช่นเดียวกัน
กับส่วนทุน 

5.  ค่าใช้จ่าย ท าให้ส่วนทุนลดลง ดังนั้นบัญชีค่าใช้จ่ายจึงแสดงการเพ่ิมขึ้นและลดลงตรงข้าม
กับส่วนทุน 

เมื่อบัญชีมีทั้ง 2 ด้าน และให้ด้านหนึ่งแสดงจ านวนเงินที่เพ่ิมขึ้น และอีกด้านหนึ่งแสดง
จ านวนเงินที่ลดลง ดังนั้นถ้าต้องการทราบว่าบัญชีมียอดคงเหลือเท่าใด ก็ต้องค านวณหาผลต่างของ
ด้านเดบิตและเครดิต จ านวนเงินที่ต่างกันเรียกว่า ยอดดุล (Balance) ถ้าจ านวนเงินด้านเดบิต 
มากกว่า ด้านเครดิต เรียกผลต่างนั้นว่า ยอดดุลเดบิต (debit balance) และถ้าจ านวนเงินด้านเครดิต 
มากกว่า ด้านเดบิต เรียกผลต่างนั้นว่า ยอดดุลเครดิต (Credit Balance) 

โดยปกติ บัญชีสินทรัพย์ และค่าใช้จ่าย มักจะมียอดดุลด้านเดบิต  ส่วนบัญชีหนี้สิน ส่วนทุน 
และรายได้ มักจะมียอดดุลด้านเครดิต (วัฒนา ศิวะเกื้อ และคณะ, 2547, หน้า 46 - 47) 

ส าหรับระบบบัญชีภาครัฐนั้นได้มีการให้ความหมายตามกลุ่มงานระบบบัญชีภาครัฐ 
ส านักงานมาตรฐานด้านการบัญชีภาครัฐ (2558) หมายถึง ระบบการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลทาง
การเงินที่เกิดจากการรับและจ่ายเงินภาครัฐในการด าเนินงานหรือด าเนินกิจกรรมของส่วนราชการ 
โดยน าข้อมูลทางการเงินตามประเภทของเงิน ได้แก่ เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงิน
รายได้แผ่นดิน มาวิเคราะห์รายการทางบัญชีเพ่ือน าเข้าข้อมูลทางการเงินดังกล่าวที่เกิดขึ้นมาบันทึก
รายการบัญชี โดยจัดท าขึ้นตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐเพ่ือน าเสนอรายงานการเงินให้
หัวหน้าส่วนราชการและส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 

ซึ่งองค์ประกอบของระบบบัญชีภาครัฐประกอบด้วย โครงสร้างระบบบัญชี หลักการบันทึก
รายการบัญชี ผังบัญชี และเอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
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โครงการสร้างระบบบัญชี ประกอบด้วย 
1. เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
2. สมุดบันทึกรายการขั้นต้น 
3. สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
4. รายงานการเงิน 

เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี มาจากการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆที่
เกี่ยวข้อง เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน การรับและน าส่งเงิน ตลอดจนการปรับปรุง
บัญชี 

สมุดบันทึกรายการขั้นต้น สมุดรายวัน เป็นสมุดที่ใช้ในการบันทึกรายการบัญชีขั้นต้น 
ซึ่งในระบบ GFMIS  คือ สมุดรายวันเอกสาร ค าสั่งงาน ZGL_RPT001 รายงานสมุดรายวันทั่วไปแบบ
แสดงรายละเอียด 

สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย สมุดบัญชีแยกประเภท เป็นสมุดที่ใช้ผ่านรายการที่บันทึก
ไว้ในสมุดรายวัน เพ่ือมาแบ่งเป็นหมวดหมู่ตามรายการที่เกิดขึ้นเป็นสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ 
และค่าใช้จ่าย ซึ่งในระบบGFMIS คือ รายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป ค าสั่ง
งาน FBL3N  

รายงานการเงิน ที่จัดท าขึ้นเพ่ือส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จะมีทั้งรายงาน
ประจ าเดือน และรายงานประจ าปี 

โดยตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1 เรื่องการน าเสนองบการเงิน นั้น 
องค์ประกอบของงบการเงินฉบับสมบูรณ์ประกอบด้วยรายการทุกข้อ ดังต่อไปนี้ 

1. งบแสดงฐานะการเงิน 
2. งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 
3. งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
4. งบกระแสเงินสด 
5. รายงานเปรียบเทียบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและจ านวนเงินที่ใช้จริง ซึ่งอาจจะ

แสดงเป็นรายงานแยกต่างหากหรือแสดงในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
6. หมายเหตุประกอบงบการเงิน ซึ่งประกอบด้วยสรุปนโยบายการบัญชีที่ส าคัญ และ

ข้อมูลที่ให้ค าอธิบายอื่น 
หลักท่ัวไปในการบันทึกรายการบัญชี 
1.  เงินสดในมือ ให้รับรู้ในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 
2.  เงินฝากธนาคาร ให้รับรู้ในราคาตามมูลค่าท่ีตราไว้ 
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3. เงินฝากคลัง ให้รับรู้ในราคามูลค่าที่ตราไว้ กรณีการรับเงินฝากคลังเป็นรายได้ และเมื่อจ่าย
ให้รับรู้สินทรัพย์ หรือค่าใช้จ่าย กรณีรับเงินเป็นหนี้สินและเมื่อจ่ายให้ปรับลดหนี้สินดังกล่าว แล้วแต่
กรณ ี

4. ลูกหนี้เงินยืม ให้รับรู้ตามมูลค่าตามบัญชีที่จะได้รับ โดยไม่ต้องประมาณการหนี้สงสัยจะ
สูญ ซึ่งบัญชีลูกหนี้จะลดลงเมื่อมีการส่งใช้เงินหรือใบส าคัญ 

5. สินทรัพย์ถาวร ให้รับรู้สินทรัพย์เมื่อตรวจรับ โดยมูลค่าเริ่มแรกของสินทรัพย์ตามราคาทุน
ที่เกิดขึ้นจากการจัดหาสินทรัพย์นั้นให้รวมถึงค่าใช้จ่ายในการท าให้สินทรัพย์นั้นอยู่ในสภาพพร้อมที่จะ
ใช้งานได้ในครั้งแรกด้วย 

6. เจ้าหนี้ ให้รับรู้ภาระหนี้สินที่มีต่อบุคคลภายนอกที่เกิดจากการซื้อสินทรัพย์หรือบริการ 
เมื่อได้รับสินทรัพย์หรือบริการแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุแล้ว และบันทึกตรวจรับในระบบ ภาระหนี้สินที่เกิดขึ้นรับรู้ในชื่อบัญชี 
“รับสินค้า/ใบส าคัญ(GR/IR)” เมื่อบันทึกขอเบิกจะล้างบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ(GR/IR)  และรับรู้ใน
ชื่อบัญชี “เจ้าหนี้การค้า(ระบุประเภท)” ซึ่งบัญชีเจ้าหนี้การค้า(ระบุประเภท) จะลดลงเมื่อมีการ
จ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว 

7. ใบส าคัญค้างจ่าย ให้รับรู้ภาระหนี้สินที่มีต่อบุคคลภายในหน่วยงานเมื่อได้รับหลักฐานขอ
เบิกและบันทึกขอเบิกในระบบ ซึ่งบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายจะลดลงเมื่อมีการจ่ายเงินให้บุคคลภายใน
หน่วยงานแล้ว 

8. รายได้ ให้รับรู้รายได้ที่มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่ในการเกิดขึ้นของรายได้และสามารถ
วัดมูลค่าของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจอย่างน่าเชื่อถือ โดยใช้มูลค่ายุติธรรมของสิ่งตอบแทนที่ได้รับหรือ
ค้างรับ 

9. ค่าใช้จ่าย ให้รับรู้ค่าใช้จ่ายที่มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่ในการเกิดขึ้นของค่าใช้จ่ายและ
สามารถวัดมูลค่าของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจอย่างน่าเชื่อถือ โดยรับรู้ค่าใช้จ่ายตามประเภทเมื่อเกิด
ค่าใช้จ่ายนั้น 

ผังบัญช ี การจัดท าบัญชีภาครัฐในปัจจุบันด าเนินการด้วยระบบGFMIS กรมบัญชีกลางจึงได้
ก าหนดผังบัญชีมาตรฐานเพ่ือให้ส่วนราชการใช้ผังบัญชีเป็นมาตรฐานเดียวกันในการบันทึกข้อมูลต่าง ๆ  
เข้าสู่ระบบGFMIS ซึ่งปัจจุบันผังบัญชีมาตรฐาน คือ ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
Version 2551 

การบันทึกรายการบัญชี  เกิดจากการรวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งทางด้านการรับและการ
จ่ายเงิน รวมทั้งเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องที่ส่วนราชการได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน และน า
เงินส่งคลัง จึงแบ่งการบันทึกรายการบัญชีตามประเภทของเงินเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

1. เงินงบประมาณ 
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2. เงินนอกงบประมาณ 
2.1 เงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
2.2 เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 

3.  เงินรายได้แผ่นดิน 
 และเพ่ือให้การบันทึกรายการบัญชีเป็นไปตามเกณฑ์คงค้างครบถ้วน ส่วนราชการจะต้องมี
การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นงวดบัญชีตามปีงบประมาณ 
 

ความส าคัญและคุณลักษณะของงบการเงิน 
 งบการเงิน คือ งบที่น าเสนอฐานะการเงินและผลการด าเนินงานของหน่วยงานอย่างมีแบบ
แผน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะการเงิน ผลการด าเนินงาน และกระแสเงินสดของ
หน่วยงาน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากร หรือกล่าว
โดยเฉพาะเจาะจงยิ่งขึ้น วัตถุประสงค์ของการรายงานทางการเงินโดยทั่วไปในภาครัฐควรมุ่งที่การให้
ข้อมูลที่จะเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ และเพ่ือแสดงถึงความรับผิดชอบต่อสาธารณะของหน่วยงาน
เกี่ยวกับทรัพยากรที่รับผิดชอบ 
 โดยมีข้อพิจารณาโดยทั่วไปของงบการเงิน ดังนี้ 

1.  การน าเสนองบการเงินโดยถูกต้องตามท่ีควรและเป็นไปตามาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
2.  การด าเนินงานต่อเนื่อง ผู้รับผิดชอบต่องบการเงินต้องมีการประเมินความสามารถในการ

ด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง หากพบว่ามีความไม่แน่นอนที่มีสาระส าคัญที่อาจท าให้เกิดความสงสัยอย่าง
มีนัยส าคัญเกี่ยวกับความสามารถในการด าเนินงานต่อเนื่อง หน่วยงานต้องเปิดเผยถึงความไม่แน่นอน
เหล่านั้น 

3.  ความสม่ าเสมอในการน าเสนอ หน่วยงานต้องน าเสนอและจัดประเภทรายการใน 
งบการเงินในลักษณะเดียวกันทุกงวด ยกเว้นมีการเปลี่ยนแปลงอย่างมีนัยส าคัญ 

4.  ความมีสาระส าคัญและการน าเสนอด้วยยอดรวม 
5.  การหักกลบ หน่วยงานต้องไม่สินทรัพย์และหนี้สิน หรือรายได้และค่าใช้จ่าย มาหักกลบ

กัน นอกจากมาตรฐานการบัญชีภาครัฐมีข้อก าหนดหรืออนุญาตให้หักกลบได้ 
6.  ข้อมูลเปรียบเทียบ ต้องมีการเปิดเผยข้อมูลงวดก่อนเปรียบเทียบส าหรับทุกรายการที่

แสดงในงบการเงินงวดปัจจุบัน 
7.  รอบระยะเวลาการรายงาน ต้องน าเสนองบการเงินอย่างน้อยปีละครั้ง ในกรณีที่มีการ

เปลี่ยนแปลงวันสิ้นรอบระยะเวลารายงานและเป็นเหตุให้หน่วยงานต้องน าเสนองบการเงินซึ่งมีรอบ
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ระยะเวลายาวกว่าหรือสั้นกว่าหนึ่งปี หน่วยงานต้องเปิดเผยข้อมูล เพ่ิมเติม โดยปกติจะเป็นรอบ
ระยะเวลาตามปีงบประมาณ คือ 1 ตุลาคม – 30 กันยายน ของปีถัดไป 

8.  ความทันเวลา ประโยชน์ของงบการเงินจะเกิดขึ้นเมื่อมีการให้ข้อมูลภายในช่วงเวลาที่
สมเหตุสมผลหลังวันสิ้นรอบระยะเวลารายงาน 
 

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 การจัดท าคู่การปฏิบัติงานด้านบัญชีในครั้งนี้ ผู้จัดท าได้มีการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 ในการจัดท างบการเงินของหน่วยงานภาครัฐนั้นย่อมต้องอาศัยความรู้ และประสบการณ์ใน
การปฏิบัติงานด้านบัญชี เพื่อให้สามารถจัดท าข้อมูล รายงานการเงินต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ แต่ในการปฏิบัติงานย่อมอาจก่อให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานได้ ซึ่งปัจจัยต่างๆ
เหล่านั้นอาจเกิดจากตัวผู้ปฏิบัติงานเอง หรือผู้อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมถึงระบบงานต่าง  ๆ ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  

ดังที่ อ้อมใจ มาลาวิลาศ (2556) ได้ท าการศึกษา เรื่อง ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิผลระบบ
การเงินการบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตอ าเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย ผล
การศึกษาพบว่า ตัวแปรที่มีความสันพันธ์กับประสิทธิผลระบบการเงินการบัญชี คือ ปัจจัยด้านขีด
ความสามารถของโปรแกรมระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ปัจจัยด้านการสนับสนุนของผู้บริหาร และปัจจัย
ด้านความรู้ความสามารถของบุคลากร มีความสัมพันธ์กับระบบการเงินการบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในระดับสูงและมีความสัมพันธ์กันไปทิศทางเดียวกัน 
 ซึ่งสอดคล้องกับ วรรษมน ทองรักษ์ (2554) ได้วิจัยเรื่อง ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับความ
น่าเชื่อถือของงบการเงินของธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) ในมุมมองของนักวิเคราะห์
สินเชื่อ พบว่า ปัจจัยด้านเอกสารหลักฐานและการให้ความส าคัญในการจัดท างบการเงิน ปัจจัยด้าน
จรรยาบรรณและบทบาทขององค์กรวิชาชีพบัญชี และปัจจัยด้านการจัดการจัดท างบการเงิน  
มีความสัมพันธ์ไปในทิศทางเดียวกันกับความน่าเชื่อถือของงบการเงินของธุรกิจขนาดกลางและขนาด
ย่อม (SMEs) ในมุมมองของนักวิเคราะห์สินเชื่อ อย่างมีนัยส าคัญ ทั้งนี้ระดับความคิดเห็นเฉลี่ยต่อ
ความน่าเชื่อถือของงบการเงินของธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) นั้นพบว่าอยู่ในระดับน้อย 
ทั้งนี้หากกิจการ SMEs ให้ความส าคัญด้านเอกสารหลักฐานซึ่งเป็นส่วนส าคัญในการจัดท าบัญชีและ
งบการเงิน โดยมีการจัดการด้านเอกสารการค้าอย่างเป็นระบบมากขึ้น มีการก าหนดนโยบายบัญชีที่
ชัดเจน ให้ความร่วมมือและปฏิบัติตามข้อก าหนดขององค์กรทางวิชาชีพบัญชี หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งในการก ากับดูแล อีกท้ังมีการใช้บริการส านักงานบัญชีภายนอกในการจัดท างบการเงิน ก็อาจ
ส่งผลให้ระดับความน่าเชื่อถือของงบการเงินเพิ่มข้ึนได้ 
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 และในขณะเดียวกันงบการเงินของหน่วยงานภาครัฐนั้นย่อมต้องแสดงให้เห็นถึงความถูกต้อง
ครบถ้วน โปร่งใส ความน่าเชื่อถือ และตรวจสอบได้ด้วยเช่นกัน ซึ่งในการตรวจสอบนั้นนอกจากจะมี
การตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายในแล้ว อาจต้องรวมไปถึงผู้บริหารและผู้สอบบัญชีภายนอก
ด้วย ที่จะสามารถให้ความเชื่อมั่นต่องบการเงินได้ เพ่ือแสดงถึงความน่าเชื่อถือของงบการเงินดังกล่าว
 ตามการศึกษาของ Baxter, P. (2548) ได้ศึกษาถึงเรื่อง ความสัมพันธ์ของคณะกรรมการ
ตรวจสอบ และคุณภาพของรายงานการเงิน : การศึกษาน าร่อง พบว่าไม่มีความสัมพันธ์ของ
คุณลักษณะของคณะกรรมการตรวจสอบ ในเรื่องความเป็นอิสระ และความรู้ความสามารถในการ
เรื่องการเงิน กับคุณภาพของรายงานการเงิน แต่มีหลักฐานบางอย่างที่ชี้ ให้เห็นว่าการจัดตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบช่วยเพิ่มคุณภาพของรายงานทางการเงิน 
 แต่ไม่ว่าอย่างไรก็ตามการที่จะได้งบการเงินที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และตรวจสอบ
ได้ ย่อมต้องขึ้นอยู่กับผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีที่ต้องปฏิบัติงานโดยยึดตามหลักจรรยาบรรณวิชาชีพบัญชี
พ.ศ. 2553  ดังนี้  

1.  ความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม และความซื่อสัตย์สุจริต 
2.  ความรู้ ความสามารถ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  
3.  การรักษาความลับ  
4.  ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ ความรับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น ผู้เป็นหุ้นส่วน บุคคลหรือนิติ

บุคคลที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติหน้าที่ให้ 
5.  ความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมวิชาชีพ และจรรยาบรรณทั่วไป  
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บทท่ี 3 

ภาระงานความรับผิดชอบ 
 
 หน่วยบัญชีเป็นส่วนหนึ่งของงานการเงินและบัญชี เป็นหน่วยงานภายใต้การก ากับดูแล
ของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีหัวหน้างานการเงินและบัญชีเป็นผู้ดูแลและรับผิดชอบ 
 งานการเงินและบัญชี 
 โทรศัพท์สายใน  :  0-3410-9300  ต่อ 3550 , 3551 
 โทรสาร  :  0-3426-1079 
 E-mail  :  FINANCENPRU@hotmail.com 
 

การบริหารงานของหน่วยงาน 
 บุคลากรงานการเงินและบัญชี ที่ปฏิบัติงาน มีทั้งสิ้น 9 คน ซึ่งเป็นบุคลากรสายสนับสนุนการ
สอน ประกอบด้วย ข้าราชการจ านวน 1 คน ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 คน และพนักงานมหาวิทยาลัย 
จ านวน 7 คน ดังแผนภูมิ 

 
อาจารย์ ดร.สุมาลี สิกเสน 

รักษาการผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

  

 

ภาพที่ 5  แผนภูมิการบริหารงานของหน่วย

บัญชี 

mailto:FINANCENPRU@hotmail.com
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ขอบเขตหน้าที่ของหน่วย 
 งานการเงินและบัญชีเป็นหน่วยงานสนับสนุนที่ให้บริการด้านการเงินภายใต้กฎระเบียบ
การเงินการคลังที่ก าหนด  ด าเนินการรับช าระเงินและออกใบเสร็จรับเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบและวิธีปฏิบัติทางราชการ  เบิกจ่ายเงินยืม
รายได้ ตรวจสอบสัญญาและใบส าคัญตามระเบียบของทางราชการก าหนด ตรวจสอบใบส าคัญก่อน
การเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ ประเภทรายจ่ายค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
ค่าครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ตรวจสอบใบส าคัญการส่งใช้เงินยืมราชการ  ให้ถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง กฎหมาย ประกาศ ค าสั่งและข้อก าหนดต่าง ๆ ด าเนินการจ่ายค่าประกันของ
เสียหายเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินเดือน ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานมหาวิทยาลัย ตามก าหนดการ และวิธีหลักเกณฑ์การจ่ายเงินให้เป็น
ปัจจุบัน จัดท าบัญชีและรับผิดชอบการรับ- จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าฝากเงินตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังและมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ จัดท ารายงานการเงิน และรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงิน  มีความถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบกระทรวงการคลังและมาตรฐานบัญชี
ภาครัฐ และเสนอผู้บริหารทราบ 
 

การวิเคราะห์ SWOT 
1. จุดแข็ง (Strength) 

1.1 งานการเงินและบัญชีมีการเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง
และข้อบังคับ ที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนด 

1.2 มีการน าระบบบัญชี 3 มิติมาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน
ให้รวดเร็วและลดความผิดพลาด 

1.3 มีข้อมูลทางการเงินชัดเจน แบ่งตามรายละเอียด ถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
1.4 มีคู่มือปฏิบัติงานและปฏิทินการปฏิบัติงาน 
1.5 บุคลากรของหน่วยงานมีความตั้งใจและทุ่มเทท างานอย่างเต็มที่ รวมทั้งมีการท างาน

เป็นทีมที่ด ี
1.6 บุคลากรมีความพร้อมในการเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ มีความทุ่มเทเสียสละ กระตือรือร้นใน

การท างาน 
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 2. จุดอ่อน (Weakness) 
2.1 บุคลากรยังขาดความแม่นย าในกฎระเบียบ ด้านการเงินการบัญชีที่เกี่ยวข้องและยัง

ขาดทักษะในการคิดวิเคราะห์ 
2.2 ผู้ขอเบิกยังไม่เข้าใจกฎระเบียบและขั้นตอนการเบิกจ่ายเนื่องจากบางหน่วยงาน ผู้มี

หน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายมีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรบ่อย 
2.3 มีการบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีสามมิติไม่ถูกต้องตรงกับหลักฐาน เนื่องจากยังไม่มี

ความเข้าใจและไม่ตรวจสอบให้ครบถ้วนก่อนส่งฎีกา 
2.4 ลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายมีการหักล้างเงินยืมล่าช้า เนื่องจากเอกสารที่เบิกจ่ายไม่

ถูกต้องท าให้เสียเวลาในการส่งเอกสารคืนกลับไปแก้ไข ท าให้ค้างเงินยืมเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
 

3. โอกาส (Opportunity) 
3.1 มีกฎระเบียบที่เอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงาน  ท าให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 
3.2 ทางมหาวิทยาลัยฯ มีงบประมาณสนับสนุน ค่าใช้จ่ายในการอบรมเพ่ือให้บุคลากรได้

พัฒนาความรู้ 
 

4. ภัยคุกคาม (Threat) 
4.1 การท าผิดระเบียบในการเบิกจ่าย อาจท าให้ได้รับการตรวจสอบจากหน่วยงาน

ภายนอก เช่น ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
4.2 บางครั้งระบบอินเตอร์เน็ต ขัดข้อง ท าให้มีปัญหาในการท างาน 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ต าแหน่งประเภท    เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน    วิชาการเงินและบัญชี 
ชื่อต าแหน่งในสายงาน   นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง    ปฏิบัติการ 

 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป  
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการเงิน การคลัง และการบัญชีซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การจัดท ารายงาน
ทางการเงิน การวิเคราะห์สถานะทางการเงินและบัญชี การจัดท าฐานข้อมูลทางการเงิน การ
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่ง ดังนี้ 
  นักวิชาการเงินและบัญชี   ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักวิชาการเงินและบัญชี   ระดับช านาญการพิเศษ 

นักวิชาการเงินและบัญชี   ระดับช านาญการ 
นักวิชาการเงินและบัญชี   ระดับปฏิบัติการ 

 

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณ

การรายได ้รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น
ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของ
หน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

1.2  ดูแลรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการับ – จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ – 
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดท าฎีกา 
ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไป
ให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์
ของแต่ละหน่วยงาน 

1.3  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และ
จัดท ารายการผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ รายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

1.4  ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านเงินการงบประมาณ
และการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาข้อข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงิน
การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
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1.5  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
 3.1  ประสานงานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
 4.1  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและ
บัญชีรวมทั้งตอบปัญหาและชีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
 4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการและ
บัญชีเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 

 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่  
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
    ก.พ.อ. ก าหนดให้มีต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
       ระดับปฏิบัติการ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2557  
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หน้าที่หลักทีป่ฏิบัติ / ลกัษณะงานหลักที่ปฏิบัต ิ
 1.  การปิดบัญชีประจ าวัน  เป็นการตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจ าวัน 
 2.  ระบบรับและน าส่ง  เป็นการรับ – น าส่ง รายได้แผ่นดิน บูรณะทรัพย์สิน เบิกเกินส่งคืน 
และรายได้แผ่นดินจัดเก็บแทนกัน 
 3.  การจัดท ารายงานยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน  เป็นการจัดท ารายงานยอดเงินคงเหลือ
เงินสดและเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
 4.  การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน  เป็นการจัดท ารายงานงบทดลองและรายงานอ่ืน
ที่เก่ียวข้องประจ าเดือน 
 5.  ปรับปรุงบัญชีส าหรับข้อผิดพลาดที่คลาดเคลื่อนและตรวจพบระหว่างปีงบประมาณ 
เพ่ือให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักการบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
 6.  การจัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณ  เป็นการจัดท างบการเงินประจ าปี
งบประมาณ 
 7.  การจัดท ารายงานการเงินตามมาตรา 170  เป็นการจัดท ารายงานการเงินตามรูปแบบ
ของสกอ. ประจ าปีงบประมาณ 
 8.  การจัดเก็บเอกสารการลงบัญชีประจ าปีงบประมาณ 
 

 

หน้าที่รองที่ปฏิบัติ / ลกัษณะงานรองที่ปฏิบัติ 
 1.  การจัดท าเอกสารเปิดและปิดระบบการรับช าระเงินผ่านธนาคาร 
 2.  การจัดท ารายงานเร่งรัดลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
 3.  การรับรายงานตัวนักศึกษาภาคปกติ ภาคกศ.พป. บัณฑิตศึกษา และนักเรียนสาธิต 
 4.  การรับสมัครสอบของโรงเรียนสาธิต 
 5.  การรับช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
 6.  การรับช าระค่าลงทะเบียน เงินสนับสนุนโครงการต่าง ๆ 
 

ทรัพยากรที่รับผิดชอบ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร์     จ านวน  14  เครื่อง 
2. เครื่องพิมพ์เอกสาร     จ านวน   8  เครื่อง 
3. เครื่องพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน    จ านวน   7  เครื่อง 
4. เครื่องโทรสาร     จ านวน   1  เครื่อง 
5. เครื่องค านวณ     จ านวน  11  เครื่อง 
6. โทรศัพท์ไร้สาย     จ านวน   3  เครื่อง 
7. เครื่องส ารองไฟ     จ านวน   9  เครื่อง  
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แผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ 
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แผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ (ต่อ) 
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แผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ (ต่อ) 
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แผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ (ต่อ) 
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แผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ (ต่อ) 
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แผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ (ต่อ) 
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แผนการปฏิบัติงานและงบประมาณ (ต่อ) 
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งบประมาณ 
 หน่วยบัญชี งานการเงินและบัญชี  มีงบประมาณ ประจ าหน่วยดังนี้  (ข้อมูล ณ ตุลาคม 
2558) 

งบประมาณรายได้ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ   จ านวนเงิน 98,000 บาท  
งบประมาณรายได้ หมวดค่าสาธารณูปโภค    จ านวนเงิน 20,000 บาท  
งบประมาณรายได้ หมวดค่าครุภัณฑ์    จ านวนเงิน 46,000 บาท  
งบประมาณแผ่นดิน หมวดค่าใช้จ่าย   จ านวนเงิน 577,750 บาท 
     ในการไปราชการ และฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7  งบประมาณของหน่วยบัญชี งานการเงินและบัญชี ประจ าปีงบประมาณพ.ศ. 2559 
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บทท่ี 4 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

  
 การปฏิบัติงานในหน่วยบัญชีนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยความรู้ ประสบการณ์ และความ
ช านาญในการท างาน  เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังภาครัฐมีขั้นตอนการปฏิบัติที่
ละเอียดอ่อน  ต้องอาศัยระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมาตรฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบัญชีนั้นที่ต้องมีความระมัดระวัง ละเอียด รอบคอบในการท างานแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้งานนั้นมี
ความถูกตอ้ง รวดเร็ว และทันตามก าหนด ดังนั้นจึงท าให้ต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการท างานของผู้ปฏิบัติด้านบัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

การปิดบัญชีประจ าวัน 
1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.1 ตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวันและรวมยอดในใบ เสร็จรับเงิน 
ประทับตราหลังใบเสร็จรับเงิน 

1.2 กระทบยอดเงินสดประจ าวันกับเจ้าหน้าที่การเงินรับ 
1.3 กระทบยอดเงินกับกรรมการตรวจนับเงินสด เพ่ือน าเงินฝากธนาคารหรือเก็บรักษา

เงินในตู้นิรภัย 
1.4 จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีรับ - จ่ายเงินสด 
1.5 บันทึกรายการในสมุดเงินสดประจ าวัน 
1.6 เสนอสมุดเงินสดให้กรรมการและอธิการบดีลงนาม 
1.7 ตรวจสอบรายการจ่ายเงินผ่านธนาคารประจ าวัน 
1.8 จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีจ่ายเงินผ่านธนาคารประจ าวัน 

 2.  รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
  2.1 ให้น าใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยมือ มารวมยอดเฉพาะของแต่ละวัน และเรียกรายงาน
จากระบบ Vision net และระบบบัญชี 3 มิติ ในส่วนของการออกใบเสร็จรับเงิน แล้วประทับตรา
ด้านหลังใบเสร็จรับเงินใบสุดท้าย, รายงานจากระบบ Vision net และ ระบบบัญชี 3 มิติ พร้อมทั้ง
กรอกรายละเอียดในตราประทับให้ครบถ้วน ดังรูป 
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   2.1.1 การเรียกรายงานจากระบบ Vision net  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เข้าสู่ระบบVision net ด้วยรหัสผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ที่ได้รับจากระบบ Vision Net 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เลือกเมนูรายงานการเงิน ข้อ12 สรุปรายรับ—รายจ่าย ตามเครื่อง เพ่ือดูรายการสรุปการรับ
เงินประจ าวัน ประจ าเครื่อง 
  

ข้อ 12 
สรุปยอดเงิน 
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เลือกรายงานข้อ 14 สรุปรายการประจ าวัน จ าแนกตามใบเสร็จ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียด

ของรหัสค่าใช้จ่ายที่ใช้และตรวจสอบประเภทของนักศึกษา หรือรายการเพ่ือลงบัญชี 
 
  



47 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เลือกรายงานข้อ 7 รายงานการรับเงินสดทุกประเภท เพ่ือน ารายละเอียดใบเสร็จส่ง และ
สามารถปิดบัญชีได้ 
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   2.1.2 การเรียกรายงานจากระบบบัญชี 3 มิติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เลือกไอคอนโปรแกรม             จะปรากฏหน้าต่างใส่รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
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 เลือกเมนู ออกใบเสร็จ  จากนั้นเลือกรายการ  รายงาน และเลือกรายงาน 2 ประเภท ดังนี้ 
  1. รายงานเงินรับฝาก และรับเงินคืน 
  2. รายงานรับเงินรายได้อ่ืน ๆ 
 โดยเลือกทีละประเภทรายงาน จะได้รายงานเป็นไฟล์ Excel  จากนั้นจึงพิมพ์รายงานเพ่ือ
ประกอบการปิดบัญชีประจ าวัน  
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   2.1.3 การประทับตราหลังใบเสร็จรับเงินด้วยมือ และรายงานใบเสร็จรับเงินจาก

ระบบ Vision net และระบบบัญชี 3 มิติ 

ใช้ตราประทับเล่มสั้น ส าหรับการรับเงินที่ออกด้วยใบเสร็จรับเงินด้วยมือเล่มสั้น 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ใช้การประทับตราใบเสร็จเล่มยาว ส าหรับรายงานจากระบบ Vision net และระบบบัญชี 3 มิต ิ
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  2.2 รวมยอดของใบเสร็จรับเงินและรายงานต่าง ๆ เพื่อหายอดสุทธิทางบัญชี 
  2.3 กระทบยอดเงินสุทธิทางบัญชี กับเจ้าหน้าที่การเงินรับว่าเงินสดในมือถูกต้องตรงกัน
หรือไม ่
  2.4 หากยอดเงินไม่ตรงกัน ให้ท าการตรวจสอบรายงานต่าง ๆ และเงินสดในมืออีกครั้ง 
  2.5 น าส่งเงินสดประจ าวันมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงินสด เพ่ือให้กรรมการตรวจนับ
และลงลายมือชื่อผู้รับเงินในใบส่งเงิน 
  2.6 จัดท าใบส าคัญการลงบัญชี การรับ – จ่ายเงินสด และรายงานการรับ – น าส่ง 
รายได้แผ่นดิน เงินฝากคลัง เบิกเกินส่งคืน หรือรายได้รับแทนกัน (ถ้ามี) อ้างอิงรหัสบัญชีแยกประเภท
จากผังบัญชี Version 2551 
   2.6.1  เอกสารในระบบ GFMIS ส าหรับการจัดท าบัญชี 
    1. RE  คือ  ใบส าคัญการลงบัญชีประเภทการรับเงิน ข้อจ ากัด สามารถลง
รายการด้าน เดบิต ได้เฉพาะรายการบัญชีแยกประเภทที่เป็นเงินสดหรือเงินฝากธนาคารเท่านั้น 
    2. PP  คือ  ใบส าคัญการลงบัญชีประเภทการจ่ายเงิน  ข้อจ ากัด  สามารถ
ลงรายการด้าน เครดิต ได้เฉพาะรายการบัญชีแยกประเภทที่เป็นเงินสดหรือเงินฝากธนาคารเท่านั้น 
    3. JV  คือ  ใบส าคัญการลงบัญชีประเภททั่วไป  ข้อจ ากัด ทั้ง เดบิต และ
เครดิต ไม่สามารลงรายการบัญชีแยกประเภทที่เป็นเงินสดหรือเงินฝากธนาคารได้ 
    4. JR  คือ  ใบส าคัญการลงบัญชีประเภทปรับปรุงบัญชีเงินสดหรือเงินฝาก
ธนาคาร ข้อจ ากัด ทั้ง เดบิต และเครดิต สามารถลงรายการบัญชีแยกประเภทได้เฉพาะ เ งินสด หรือ
เงินฝากธนาคารเท่านั้น 
  การบันทึกรายการบัญชี 
  ประเภทเอกสาร RE  
   ลงรายการที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงินประจ าวัน 
  บันทึกบัญชีโดย  
  Dr.  เงินสด 
   Cr.  รายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ / กศ.พป. 
         บัณฑิตศึกษา/ร.ร.สาธิต 
         เงินรับฝาก – กิจกรรมปกติ / กศ.พป. (ถ้ามี) 
         เงินรับฝากอ่ืน ๆ  
         ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
         รายได้ทรัพย์สินและผลประโยชน์อื่น 
         รายได้มหาวิทยาลัย  
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  ประเภทเอกสาร PP  
   ลงรายการที่มีรายละเอียดการจ่ายเงินสด (จ่ายเงินจาก ฎีกา และลูกหนี้ ที่จัดเงินสด
ในแต่ละวัน) 
  บันทึกบัญชีโดย 
  Dr. ค่าใช้จ่าย.....(ระบุประเภท) 
   Cr.  เงินสด หรือ 
        เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (ระบุเลขท่ีบัญชีธนาคาร (บัญชีย่อย)) 
 

  ประเภทเอกสาร JV 
   ลงรายการก็ต่อเมื่อมีรายการรับลงทะเบียนของ กยศ. หรือ กรอ. 
  บันทึกบัญชีโดย 
  Dr. เงินรับฝาก – กรอ. / เงินรับฝาก – กยศ. 
   Cr.  รายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ / กศ.พป. 
         เงินรับฝาก – กิจกรรมปกติ / กศ.พป. (ถ้ามี) 
  หากเป็นการลงรายการบัญชีโอนใบส าคัญชดใช้ลูกหนี้เงินยืม  
  บันทึกบัญชีโดย 
  Dr. บัญชีค่าใช้จ่าย....ระบุประเภท 
   Cr.  บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
 

  ประเภทเอกสาร JR 
   ลงรายการที่มีการฝากเงินสด / ฝากเช็ค  ประจ าวันที่เก่ียวข้องกับเงินสด  
  บันทึกบัญชีโดย 
  Dr. เงินฝากธนาคาร (ระบุเลขท่ีบัญชีธนาคาร (บัญชีย่อย)) 
   Cr.  เงินสด 
   หากเป็นการท ารายการโอนเงินระหว่างบัญชีธนาคารด้วยกัน 
  บันทึกบัญชีโดย 
  Dr. เงินฝากธนาคาร (ระบุเลขท่ีบัญชีธนาคาร (บัญชีย่อย)) 
   Cr.  เงินฝากธนาคาร (ระบุเลขที่บัญชีธนาคาร (บัญชีย่อย)) 
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   2.6.2  จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ เลือกไอคอน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 เข้าสู่ระบบใส่รหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เลือกแถบเมนู บัญชี และเลือกเมนู บัญชีแยกประเภท (GL)  จากนั้นเลือก เมนูต่าง ๆ ดังนี้ 
  1.  บันทึกใบส าคัญการลงบัญชี  ส าหรับการบันทึกเอกสารประเภท RE, PP, JV และ JR 
  2.  บันทึกการรับเงิน  ส าหรับการบันทึกเอกสารประเภท RE และระบบการรับ – น าส่ง
รายได้แผ่นดิน บูรณะทรัพย์สิน เบิกเกินส่งคืน และรายได้รับแทนกัน (ถ้ามี) 
  3.  บันทึกการจ่ายเงิน ส าหรับการบันทึกเอกสารประเภท PP และ JV 
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การจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อเลือกเมนู บันทึกการรับเงิน แล้ว  ด าเนินการดังนี้ 
  1. เลือก เพิ่มใหม่ จะปรากฏหน้าการบันทึกการรับเงิน 
  2. เลือก ? เพ่ือเลือกวันที่ที่ต้องการปิดบัญชี 
  3. เลือกประเภทใบส าคัญว่าเป็นรายได้ประเภทใด 
   3.1 รายได้ทั่วไป 
   3.2 รายได้แผ่นดิน 
   3.3 รายได้บรูณะทรัพย์สิน 
   3.4 เบิกเกินส่งคืน 
   ในกรณีนี้ เลือก รายได้ทั่วไป 
  4. เลือก ดึงรายการ ระบบจะดึงรายการรับเงินจากระบบขึ้นมาให้ 
  5. กดปุ่ม ตกลง 
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 1.  เมื่อได้รายการรับเงินแล้วให้ตรวจสอบรายการกับรายงานรับเงินที่พิมพ์จากระบบ ว่า
ตรงกันหรือไม่  
 2.  ส าหรับรายการที่ไม่มีในการดึงข้อมูลขึ้นมา คือ รายการรับเงินจากระบบ Vision net 
และใบเสร็จรับเงินด้วยมือ ให้เพ่ิมรายการเข้าไปตามรายงาน 
 3. เลือกรายการที่จะเพ่ิม โดยการกดปุ่ม รายได้อ่ืน และเลือกรายการตามประเภทการรับเงิน 
แล้วกดปุ่ม ตกลง 
 4. หลังจากเลือกรายการเรียบร้อยแล้วให้เติมข้อมูลให้สมบูรณ์ จากนั้นใส่เลขท่ีอ้างอิง 
 5. เติมค าอธิบายรายการให้สมบูรณ์ กรณีนี้จะใส่ค าว่า  รับเงินได้นอกงบประมาณ 
จากนั้นจึงกดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ และปุ่มตกลง จะได้รายงานการรับเงินดังรูป 
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  ตัวอย่างใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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การจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านธนาคาร 
 

 เป็นการจัดท าใบส าคัญกรณี 
 1. ฝากเงินสด 
 2. ฝากเช็ค (ยกเว้นการฝากเช็คลูกหนี้เงินยืมงบประมาณชดใช้ใบส าคัญ) 
 3. การโอนเงินระหว่างบัญชี หรือระหว่างธนาคาร 
 4. การโอนเงินระหว่างบัญชี ส าหรับค่าลงทะเบียน กรอ. หรือ กยศ. 
 5. การรับโอนเงินประเภทต่าง ๆ  
 การบันทึกบัญชี จะบันทึกโดย 
 กรณีฝากเงินสด ฝากเช็ค รับโอนเงินประเภทต่าง ๆ ดังรูป 
 Dr. รหัสบัญชีเงินฝาก เลขท่ีบัญชีธนาคาร (รหัสย่อยธนาคาร)  XX 
  Cr. 1101010101  เงินสด     XX 
 

 กรณีโอนเงินระหว่างบัญชี หรือ ระหว่างธนาคาร 
 Dr. รหัสบัญชีเงินฝาก เลขที่บัญชีธนาคาร (รหัสย่อยธนาคาร)  XX 
  Cr. รหัสบัญชีเงินฝาก เลขที่บัญชีธนาคาร (รหัสย่อยธนาคาร)   XX 
 

หมายเหตุ    ประเภทบัญช ี   รหัสบัญช ี  ตัวย่อประเภทบัญช ี
 บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน 1101030101   C/A 
 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์  1101030102   S/A 
 บัญชีเงินฝากประจ า  1104010101   F/A 
 บัญชีเงินสด   1101010101 
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 1. เมื่อเลือกเมนู บันทึกใบส าคัญการลงบัญชี และท ากดปุ่ม เพ่ิมใหม่ เพ่ือท าการเพ่ิมรายการ
ใบส าคัญการลงบัญชี 
 2. กดปุ่ม ? เพ่ือเลือกวันที่บันทึกรายการ 
 3. ใส่เลขท่ีเอกสาร 
 4. ใส่ค าอธิบาย 
 5. กดปุ่ม เพิ่มรายการ เพ่ือเลือกรายการบัญชีที่ต้องการลงรายการ 
  เมื่อรายการบัญชีเรียบร้อยแล้วจึงกดปุ่ม บันทึก จะได้ใบส าคัญการลงบัญชี ดังรูป 
  

1 

2 3 

4 
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  ตัวอย่างใบส าคัญการลงบัญชีด้านธนาคาร 
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การจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย PP 
 

 จัดท ารายงานการจ่ายเงิน ตามหลักฐานการจ่ายจริงประจ าวัน (เฉพาะรายการจ่ายเงินสด) 
ใบส าคัญการลงบัญชี ประเภทเอกสาร PP  จะบันทึกบัญชีโดย 
Dr.  สินทรัพย์/หนี้สิน/รายได้/ค่าใช้จ่าย(ระบุประเภท)   XX 
 Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคารบัญชีกระแสรายวัน(ระบุเลขบัญชี)  XX 
 หมายเหตุ รหัสบัญชีแยกประเภท และบัญชีแยกประเภทที่ใช้ในการบันทึกรายการบัญชี ดู
ตามหนังสือเวียนที่ กค.0423.3/ว.256  ลว.24 ก.ค. 51 เรื่อง แนวทางการบันทึกรายการทางบัญชี
ของเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. เมื่อเลือก เมนู บันทึกการจ่ายเงินแล้ว กดปุ่ม เพ่ิมใหม่ 
 2. กดปุ่ม ? เพ่ือเลือกวันที่ต้องการบันทึกรายการบัญชี 
 3. เลือกประเภทการจ่าย ในกรณีเลือกประเภท เงินสด 

1 

5 2 

4 

3 
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 4. กดปุ่ม ดึงรายการ จะพบรายการจ่ายประจ าวัน ในส่วนนี้ต้องมีการตรวจสอบรายการ
จ่ายเงิน โดยท าการวิเคราะห์รายการ และเลือกประเภทให้บัญชีค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องได้ตามฎีกาเบิกเงิน 
 5. ใส่เลขอ้างอิง 
 6. ใส่ค าอธิบายรายการ และกดปุ่ม บันทึก/พิมพ์ จะได้รายงานดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ตัวอย่างใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
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  2.7 เมื่อจัดท าเอกสารประกอบการปิดบัญชีประจ าวันเรียบร้อยแล้ว ให้รวมรายการทาง
บัญชียอดยกมา บวกกับรายงานรับประจ าวัน และหักออกด้วยรายงานจ่ายประจ าวัน เพ่ือหายอดสรุป
เงินคงเหลือประจ าวัน 
  2.8 น ายอดเงินคงเหลือสุทธิประจ าวันทางบัญชี ส่งให้กรรมการตรวจนับเงินสดประจ าวัน 
เพ่ือตรวจสอบกับเงินสดคงเหลือประจ าวันว่าตรงกันหรือไม่ 
  2.9 เมื่อยอดเงินตรงกันให้ลงรายการด้านรับ - จ่าย ในสมุดเงินสด 
  2.10 น าสมุดเงินสด รายงานรับเงินและใบเสร็จรับเงิน พร้อมแบบรายงานยอดเงิน
คงเหลือประจ าวัน แบบ 2240 เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
  2.11 ส าหรับการจ่ายเงินผ่านธนาคารประจ าวันจะต้องมีการตรวจสอบรายการ ถอน  
โอน และฝากเงินประจ าวัน 
  2.12 น ารายการจ่ายผ่านธนาคารมาจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่ายตามเอกสารการ
เบิกจ่ายประจ าวัน 
  2.13 เมื่อได้เอกสารใบส าคัญการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ ประจ าวันแล้วให้น าเอกสาร
ดังกล่าวเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร เพ่ือรอการบันทึกบัญชีในระบบGFMIS ต่อไป 
 3.  ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 

 การปิดบัญชีประจ าวันไม่ถูกต้อง แนวทางการแก้ไขปัญหาอาจให้กระทบยอดเงินกับ

กรรมการตรวจรับเงินอีกครั้ง ตรวจสอบรายงานการรับเงินต่าง ๆ ว่าถูกต้องหรือไม่ หรืออาจเพ่ิมความ

ระมัดระวังรอบคอบในการท างานให้มาขึ้น 

 4.  ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 

 4.1 ควรตรวจสอบรายการรับเงินอย่างละเอียดก่อนออกใบเสร็จรับเงิน 

 4.2 ควรมีความระมัดระวังรอบคอบในการรับเงิน 

 4.3 ควรตรวจสอบรายงานการออกใบเสร็จต่าง ๆ อย่างรอบคอบ 

 4.4 ควรมีความละเอียดในการบันทึกบัญชีการรับเงินประจ าวัน 

 5.  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

5.1 ความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม และความซื่อสัตย์สุจริต 
5.2 ความรู้ ความสามารถ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
5.3  การรักษาความลับ  
5.4 ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ หรือนิติบุคคลที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติหน้าที่

ให้ และความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมวิชาชีพ  
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ผังการปฏิบัติงานการปิดบัญชีประจ าวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 8  ผังงานการปฏิบัติงานการปิดบัญชีประจ าวัน 
  

การปิดบัญชีประจ าวัน 
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การจัดท ารายงานยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน 

 1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1.1 จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีรับ-จ่าย ผ่านธนาคาร และใบส าคัญปรับปรุงบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
 1.2 ปรับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ สิ้นเดือน 
 1.3 จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีรับรู้รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
 1.4 เรียกรายงานธนาคารคงเหลือในระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือตรวจสอบและกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารกับสมุดบัญชีธนาคารต่าง ๆ 
 1.5 บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการรับ - จ่ายเงินสดประจ าเดือนในเอกสาร Excel และ
ตรวจสอบกับสมุดเงินสดประจ าวัน 
 1.6 เสนอรายงานยอดเงินคงเหลือให้หัวหน้าหน่วยงานและผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
ทราบ แล้วน าเสนออธิการบดีลงนาม 
 1.7 น าส่งรายงานยอดเงินคงเหลือประจ าเดือนให้สตง . หัวหน้าส่วนราชการ รอง
อธิการบดีด้านการเงิน งานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย และผู้ตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 7 ของ
เดือนถัดไป 
 2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
 2.1 จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีรับ-จ่าย ผ่านธนาคาร และใบส าคัญปรับปรุงบัญชีเงินฝาก
ธนาคารในระบบบัญชี 3 มิติทุกรายการประจ าเดือน 
 2.2 ปรับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ สิ้นเดือน ทุกธนาคาร ทุกบัญชี 
 2.3 จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีรับรู้รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารประจ าเดือนในระบบ
บัญชี 3 มิติ โดยการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 บันทึกรับรู้รายได้ดอกเบี้ยใช้เอกสารประเภท RE 
 Dr.  ระบุบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  Cr.  รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากสถาบันการเงิน หรือ 
        เงินรับฝาก (ระบุประเภท) 
 บันทึกรายการโอนระหว่างบัญชีดอกเบี้ยใช้เอกสารประเภท JR 
 Dr.  ระบุบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  Cr.  ระบุบัญชีเงินฝากธนาคาร 
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 เลือกเมนู บัญชี เลือกเมนู บัญชีแยกประเภท และบันทึกใบส าคัญการลงบัญชี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. กดปุ่ม เพิ่มใหม่ เพ่ือบันทึกใบส าคัญการลงบัญชี 
 2. กดปุ่ม ? เพ่ือเลือกวันที่บันทึกรายการ 
 3. เลือกประเภทเอกสาร RE หรือ JR 

1 

2 

3 
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 4. ใส่เลขอ้างอิง เอกสารใบส าคัญการลงบัญชี 
 5. ใส่ค าอธิบายรายการ 
 6. กดปุ่ม เพิ่มรายการ เพ่ือเพ่ิมรายการรับรู้ดอกเบี้ยแต่ละธนาคาร 
 7. กดปุ่ม บันทึก จะได้ใบส าคัญการลงบัญชีประเภท RE และ JR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ตัวอย่างใบส าคัญการลงบัญชีประเภท RE และ JR 
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  2.4 เรียกรายงานธนาคารคงเหลือในระบบบัญชี 3 มิติ เพ่ือตรวจสอบและกระทบยอดเงิน

ฝากธนาคารกับสมุดบัญชีธนาคารต่าง ๆ โดยเลือกเมนู บัญชี เมนู รายงานงบเดือน และเลือกเมนู 

รายงานบัญชีธนาคาร เมื่อปรากฏหน้าต่างรายงานบัญชีธนาคารให้ระบุวันที่ส าหรับรายงาน เลือก

ประเภทบัญชีที่ต้องการ ได้แก่ บัญชีออมทรัพย์ บัญชีกระแสรายวัน และบัญชีฝากประจ า จากนั้นกด

ปุ่ม แสดงรายการ และกดปุ่ม พิมพ์รายการ จะได้รายงานเป็นไฟล์ Excel ดังตัวอย่าง 
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 ตัวอย่างรายงานเงินฝากธนาคาร ซึ่งจะมีทั้งบัญชีออมทรัพย์ กระแสรายวัน และฝากประจ า 

  2.5 บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการรับ - จ่ายเงินสดประจ าเดือนในเอกสาร Excel ชื่อ รายงาน

แสดงยอดเงินคงเหลือ ของแต่ละเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2.6 ตรวจสอบการบันทึกรายการรับ – จ่ายเงินสดในไฟล์เอกสาร กับสมุดเงินสด

ประจ าวัน  
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  2.7 จัดท ารายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจ าเดือนให้ตรงตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลาง

ก าหนดที่ กค 0423.3/ว 42 ลว. 9 ก.พ. 2558 เรื่อง แนวทางการจัดท ารายงานแสดงยอดเงินคงเหลือ

ประจ าเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  2.8 เสนอรายงานยอดเงินคงเหลือให้หัวหน้าหน่วยงานและผู้บังคับบัญชาตามสายงาน

ทราบ แล้วน าเสนออธิการบดีลงนาม 

  2.9 น าส่งรายงานยอดเงินคงเหลือประจ าเดือนให้สตง. หัวหน้าส่วนราชการ รอง

อธิการบดีด้านการเงิน งานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย และผู้ตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 7 ของ

เดือนถัดไป 

 3. ปัญหาที่พบและแนวทางการแก้ไข 
  3.1 การบันทึกใบส าคัญการลงบัญชีด้านธนาคารไม่ถูกต้อง แนวทางการแก้ไข ตรวจสอบ
รายการธนาคารให้ละเอียด รอบคอบ ก่อนบันทึกรายการบัญชี 
  3.2 รายงานแสดงยอดเงินคงเหลือไม่ถูกต้อง แนวทางการแก้ไข ตรวจสอบรายงาน
ดังกล่าวกับสมุดบัญชีธนาคารให้เรียบร้อยก่อนการน าส่ง 
  3.3 การส่งรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือไม่ทันก าหนด แนวทางการแก้ไข ควรมีการวาง
แผนการปฏิบัติ และด าเนินการให้ทันภายในเวลาที่ก าหนด 
  



70 
 

 

 

 4. ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 การบันทึกรายงานเคลื่อนไหวธนาคารต่าง ๆ  ต้องมีการตรวจสอบรายการให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
  4.2 ควรตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของบัญชีธนาคารที่มีการท ารายการทุกสิ้นวันท าการ 
 5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

5.1 ความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม และความซื่อสัตย์สุจริต 
5.2 ความรู้ ความสามารถ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
5.3 การรักษาความลับ  
5.4 ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ หรือนิติบุคคลที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติหน้าที่ให้ 

และความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมวิชาชีพ 
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ผังการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 9  ผังงานการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน  

การจัดท ารายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

และจัดท ารายงานฯ 

ผ่าน ไม่ผา่น 
ตรวจสอบและแกไ้ข

ข้อผิดพลาด 

บันทึกข้อมูลรับ – จ่ายเงินสด
ในเอกสาร Excel 

ปรับสมดุบัญชีธนาคาร
ประจ าเดือน 

จัดท าใบส าคญัการลงบัญชี
รายได้ดอกเบีย้ 

JR 
RE 

เสนอผูม้ีอ านาจ
อนุมัติลงนาม 

ฝ่ายบัญชีบันทึกใบส าคัญการลงบญัชีประเภทต่างๆ
ในระบบบัญช ี3 มิต ิ

 

น าส่งรายงานฯให้ สตง., หัวหน้าสว่นราชการ, รอง
อธิการบดีด้านการเงิน, งานประกนัคุณภาพของ

มหาวิทยาลยั และผู้ตรวจสอบภายใน  
ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 
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การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
 1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  1.1 จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีรับ-จ่าย ผ่านธนาคาร และใบส าคัญปรับปรุงบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
  1.2 ปรับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ สิ้นเดือน 
  1.3 จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีรับรู้รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
  1.4 บันทึกใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ จ่าย และท่ัวไปในระบบ GFMIS 
  1.5 จัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณค้างช าระ 
  1.6 เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือนในระบบ GFMIS และกระทบยอดบัญชีต่างๆ เช่น 
เงินสด ลูกหนี้ เงินฝากธนาคาร รายได้ ค่าใช้จ่าย ฯลฯ และจัดท ารายงานงบทดลองพร้อมหมายเหตุ
ประกอบงบทดลอง 
  1.7 จัดท ารายงานเงินรับฝาก และกระทบยอดกับงบทดลองประจ าเดือน 
  1.8 เรียกรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจ าวันในระบบ GFMIS และจัดท ารายงาน
แสดงยอดเงินคงเหลือประจ าวัน 
  1.9 เรียกรายงานแสดงการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน จ าแนกตามแหล่งของเงิน
ในระบบ GFMIS และจัดท ารายงานแสดงการจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน 
  1.10 เรียกรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS และ
จัดท ารายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง 
  1.11 เรียกรายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ GFMIS และจัดท ารายงาน
สถานะการใช้จ่ายงบประมาณ 
  1.12 เรียกรายงานธนาคารคงเหลือ ในระบบ GFMIS และจัดท ารายงานธนาคารคงเหลือ 
  1.13 จัดท าปกเล่มรายงานการเงิน 
  1.14 เสนอรายงานการเงินให้หัวหน้าหน่วยงานและผู้บังคับบัญชาตามสายงานแล้ว
น าเสนออธิการบดีลงนามในรายงานการเงินและหนังสือราชการภายนอก 
  1.15 น าส่งรายงานการเงินให้ สตง. หัวหน้าส่วนราชการ รองอธิการบดีด้านการเงิน  
งานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย  และผู้ตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
  1.16 เสนอเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีให้รองอธิการบดีดูแลด้านการเงินลงนามผู้อนุมัติ
ในเอกสาร 
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 2. รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
 2.1 จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีรับ-จ่าย ผ่านธนาคาร และใบส าคัญปรับปรุงบัญชีเงินฝาก
ธนาคารในระบบบัญชี 3 มิติทุกรายการประจ าเดือน 
 2.2 ปรับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ สิ้นเดือน ทุกธนาคาร ทุกบัญชี 
 2.3 จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีรับรู้รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารประจ าเดือนในระบบ
บัญชี 3 มิติ โดยการบันทึกบัญชี ดังนี้ 
 บันทึกรับรู้รายได้ดอกเบี้ยใช้เอกสารประเภท RE 
 Dr.  ระบุบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  Cr.  รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากสถาบันการเงิน หรือ 
        เงินรับฝาก (ระบุประเภท) 
 บันทึกรายการโอนระหว่างบัญชีดอกเบี้ยใช้เอกสารประเภท JR 
 Dr.  ระบุบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  Cr.  ระบุบัญชีเงินฝากธนาคาร 
  2.4 บันทึกใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ(RE) – จ่าย(PP)  และทั่วไป (JR,JV) ในระบบ 
GFMIS  ซึ่งดูวิธีการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS จากคู่มือการบันทึกข้อมูลใบส าคัญการลงบัญชีใน
ระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หน้าต่างระบบ GFMIS ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
  2.5 จัดท ารายงานลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณค้างช าระ 
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  2.6 เรียกรายงานในระบบ GFMIS  เพ่ือน ามากระทบยอดบัญชีต่าง ๆ เช่น เงินสด  
เงินฝากธนาคาร ลูกหนี้ รายได้ ค่าใช้จ่าย ฯลฯ  และจัดท ารายงานงบทดลองพร้อมหมายเหตุประกอบ
งบทดลอง โดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_MZT_MONTH  
  2.7 จัดท ารายงานเงินรับฝาก และกระทบยอดกับงบทดลองประจ าเดือน 
  2.8 เรียกรายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจ าวันในระบบ GFMIS และจัดท ารายงาน
แสดงยอดเงินคงเหลือประจ าวัน (เงินสด) โดยใช้ค าสั่งงาน ZFI_CASHBAL 
  2.9 เรียกรายงานแสดงการจัดเก็บและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน จ าแนกตามแหล่งของเงิน
ในระบบ GFMIS และจัดท ารายงานแสดงการจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน  โดยใช้ค าสั่งงาน 
ZRP_R06  
  2.10 เรียกรายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง ในระบบ GFMIS  
และจัดท ารายงานแสดงการเคลื่อนไหวเงินฝากกระทรวงการคลัง โดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_RPT013 
  2.11 เรียกรายงานสถานะการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ GFMIS และจัดท ารายงาน
สถานะการใช้จ่ายงบประมาณ โดยใช้ค าสั่งงาน ZFMA55 
  2.12 เรียกรายงานธนาคารคงเหลือ ในระบบ GFMIS และจัดท ารายงานธนาคารคงเหลือ 
โดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_PRT003 ซึ่งต้องมีท้ังหมด 3 รายงาน บัญชีกระแสรายวัน บัญชีออมทรัพย์ และ
บัญชีฝากประจ า 
  2.13 จัดท ารายงานเงินมัดจ าประกันสัญญา โดยกระทบยอดกับทะเบียนคุมเงินมัดจ า
ประกันสัญญา 
  2.14 จัดท ารายงานสรุปด้านรายจ่ายเงินนอกงบประมาณและโรงเรียนสาธิต 
  2.15 จัดท ารายงานด้านรายได้เงินนอกงบประมาณ 
  2.16 จัดท ารายงานสรุปรายได้ ค่าใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
  2.17 จัดท าปกเล่มรายงานการเงิน 
  2.18 เสนอรายงานการเงินให้หัวหน้าหน่วยงานและผู้บังคับบัญชาตามสายงานแล้ว
น าเสนออธิการบดีลงนามในรายงานการเงินและหนังสือราชการภายนอก 
  2.19 น าส่งรายงานการเงินให้สตง. หัวหน้าส่วนราชการ รองอธิการบดีด้านการเงิน  
งานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย  และผู้ตรวจสอบภายใน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
  2.20 เสนอเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีให้รองอธิการบดีดูแลด้านการเงินลงนามผู้อนุมัติ
ในเอกสาร 
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 3. ปัญหาที่พบและแนวทางแก้ไข 
  3.1 บันทึกรายการในระบบ GFMIS ผิดพลาด แนวทางการแก้ไข ควรมีความระมัดระวัง 
ละเอียด รอบคอบ ในการบันทึกรายการในระบบ GFMIS 
  3.2 การส่งรายงานการเงินประจ าเดือนไม่ทันเวลา แนวทางการแก้ไข ควรต้องมีการวาง
แผนการท างาน เนื่องจากการใช้เครื่อง Terminal นั้นมีผู้ใช้งานหลายฝ่ายอาจท าให้ไม่สะดวกในการ
บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS 
 4. ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  4.1 การบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS มีความละเอียดอ่อนมาก จึงต้องศึกษาและ
ปฏิบัติงานจนเกิดความช านาญ เพ่ือป้องกันการผิดพลาด 
  4.2 การตรวจสอบกระทบยอดรายการต่าง ๆ ในรายงานการเงินประจ าเดือนนั้นต้องมี
ความละเอียดในการตรวจสอบ เพ่ือให้ได้รายงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
 5. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

5.1 ความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม และความซื่อสัตย์สุจริต 
5.2 ความรู้ ความสามารถ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
5.3 การรักษาความลับ  
5.4 ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ หรือนิติบุคคลที่ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติหน้าที่

ให้ และความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมวิชาชีพ 
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ผังงานการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
 

การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 10  ผังงานการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายงานการเงินประจ าเดือน 

ผ่าน ไม่ผา่น 
ตรวจสอบและแกไ้ข

ข้อผิดพลาด 

เรียกรายงานงบทดลอง และ
รายงานต่างๆที่เกีย่วข้อง 

น าใบส าคัญการลงบญัชีบันทึก
ข้อมูลในระบบ GFMIS 

บันทึกข้อมูลใบส าคญัการ
ลงบัญชีทุกประเภทในระบบ 

GFMIS 

เสนอผูม้ีอ านาจ
อนุมัติลงนาม 

RE, JR, PP, JV 
และรับ – น าส่ง 

ฝ่ายบัญชีบันทึกใบส าคัญการลงบญัชีประเภท
ต่างๆในระบบบญัช ี3 มิต ิ

 

น าส่งรายงานฯให้ สตง., หัวหน้าสว่นราชการ, 
รองอธิการบดีด้านการเงิน, งานประกันคณุภาพ

ของมหาวิทยาลัย และผูต้รวจสอบภายใน  
ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
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บทท่ี 5 

สรุปผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชี  เป็นการจัดท าแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบัญชี
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านบัญชีเป็นไปอย่าง ถูกต้อง ครบถ้วน 
โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
 1. การปฏิบัติงานด้านบัญชีจะต้องมีการปิดบัญชีประจ าวันทุกวันท าการ โดยต้องท าการ
ตรวจสอบการออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน การรับและจ่ายเงินสดประจ าวันทุกรายการ ซึ่งจะมี
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินสดเป็นผู้ดูแลเกี่ยวกับรายการเงินสดคงเหลือประจ าวัน จากนั้นจะมีการบันทึก
ใบส าคัญการลงบัญชีและลงรายการในสมุดเงินสดประจ าวัน และน าเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
 2. การรับและจ่ายเงินตามระบบรับและน าส่ง ในระบบบัญชี 3 มิติ และระบบ GFMIS ต้องมีการ
ตรวจสอบรายการรับ – น าส่งเงินทุกครั้งที่มีรายการ รวมถึงการบันทึกข้อมูลการรับ และน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน บูรณะทรัพย์สิน เบิกเกินส่งคืน และรายได้รับแทนกันในระบบ GFMIS ให้ทันภายในเวลาก าหนด 
 3. การจัดท ารายงานยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน ต้องมีการบันทึกใบส าคัญการลงบัญชีทุก
ประเภทในระบบบัญชี 3 มิติ ให้ครบถ้วนก่อน และเมื่อสิ้นเดือนที่ต้องจัดท ารายงานจะต้องมีการปรับสมุด
เงินฝากธนาคารทุกธนาคาร ทุกรายการในวันท าการถัดไป เพ่ือท าการรับรู้รายได้ดอกเบี้ยประจ าเดือนและ
บันทึกรายการรับเงินสดประจ าวันให้แล้วเสร็จ จากนั้นท าการกระทบยอดเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
ในรายงาน กับสมุดเงินสด และสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ก่อนท าการเสนอและจัดส่งรายงานให้ทันภายใน
วันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
 4. การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน ต้องมีการบันทึกใบส าคัญการลงบัญชีทุกประเภท 
ในระบบบัญชี 3 มิติ และระบบ GFMIS และจัดท ารายงานตามกรมบัญชีกลางก าหนด โดยต้องมี 
การตรวจสอบรายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน จึงสามารถเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามรับทราบและน าส่ง
สตง.และผู้เกี่ยวข้อง ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 5. ปรับปรุงบัญชีส าหรับข้อผิดพลาดที่คลาดเคลื่อนและตรวจพบระหว่างปงงบประมาณ เพ่ือให้
ถูกต้องครบถ้วนตามหลักการบัญชีเกณฑ์คงค้าง และบันทึกในระบบ GFMIS ให้ครบถ้วนทุกรายการ 
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 6. การจัดท ารายงานการเงินประจ าปงงบประมาณ เป็นการเรียกรายงานการเงินประจ าปง
งบประมาณจากระบบ GFMIS หลังจากท าการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างเรียบร้อยแล้ว และจัดท า
รายงานการเงินตามรูปแบบที่มาตรฐานการบัญชี ฉบับที่ 1 ก าหนด น าส่งให้กับสตง. กรมบัญชีกลาง และ
ผู้เกี่ยวข้อง ภายใน 60 วันนับจากสิ้นปงงบประมาณ 
 7. การจัดท ารายงานการเงินตามมาตร 170 เป็นการจัดท ารายงานการเงินตามรูปแบบที่สกอ.
ก าหนด โดยใช้ข้อมูลจากรายงานการเงินประจ าปงงบประมาณ และน าส่งให้กับสกอ.และกรมบัญชีกลาง
ภายใน 60 วันนับจากสิ้นปงงบประมาณ 
 8. การจัดเก็บเอกสารการลงบัญชีประจ าปงงบประมาณ 
 9. การจัดท าเอกสารการเปิด – ปิดระบบช าระเงินลงทะเบียนผ่านธนาคาร 
 10. การจัดท ารายงานเร่งรัดลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
 11. การรับรายงานตัวนักศึกษาภาคปกติ ภาคกศ.พป. นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และนักเรียน
โรงเรียนสาธิต 

12. การรับสมัครสอบของโรงเรียนสาธิต 
13. การรับช าระค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
14. การรับช าระค่าลงทะเบียน เงินสนับสนุนโครงการต่าง ๆ 

 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 1. ปัญหาอุปสรรค 
 1.1 การปิดบัญชีประจ าวันไม่ถูกต้อง 
 1.2 การรับรู้รายการในระบบรับและน าส่งไม่ถูกต้องและทันตามก าหนดเวลา 
 1.3 การจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนไม่ถูกต้อง 
 1.4 การจัดส่งรายงานการเงินประจ าเดือนไม่ทันตามก าหนดเวลา 
 1.5 การจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ ผิดพลาด 
 1.6 การเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทผิดเนื่องจากผู้ท าฎีกาเบิกจ่ายเงินไม่มีความรู้ ความเข้าใจ 
และความช านาญในการแยกประเภทรายการ 
 2. แนวทางการแก้ไข 
 2.1 กระทบยอดเงินกับกรรมการตรวจรับเงินอีกครั้ง 
 2.2 ตรวจสอบรายการในใบเสร็จรับเงินว่าถูกต้องหรือไม่ 
 2.3 ควรมีความละเอียดรอบคอบในการรับเงินให้มากขึ้น 
 2.4 รับรู้รายการการจัดเก็บรายได้แผ่นดิน รายได้บูรณะทรัพย์สิน หรือ เบิกเกินส่งคืน 
ให้ถูกต้องตามประเภทเงิน 
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 2.5 จัดท าทะเบียนคุมการรับและน าส่งให้ถูกต้องและสามารถตรวจสอบได้ 
 2.6 ตรวจสอบรายการน าส่งเงินประเภทต่าง ๆ ตามเอกสารใบ Pay-in จากธนาคารว่าถูกต้อง
ตามประเภทของเงินหรือไม่ 
 2.7 คีย์ข้อมูลการรับและน าส่งรายได้แผ่นดิน รายได้บูรณะทรัพย์สิน หรือ เบิกเกินส่งคืน 
ให้ถูกต้องและทันตามก าหนดเวลาในระบบ GFMIS 
 2.8 ตรวจสอบรายการบัญชีต่าง ๆ ว่าบันทึกบัญชีถูกต้องหรือไม่ 
 2.9 ตรวจสอบการคีย์รายการบัญชีตามเอกสารใบส าคัญการลงบัญชีต่าง ๆ ในระบบ GFMIS 
ว่าถูกต้องหรือไม่ 
 2.10 กระทบยอดบัญชีต่างๆกับรายงานงบทดลองประจ าเดือนอีกครั้งเพ่ือค้นหารายการ
ผิดพลาดและท าการแก้ไขรายการนั้น ๆ 
 2.11 ต้องมีการกระทบยอดบัญชีต่าง ๆ กับงบทดลองประจ าเดือน รวมถึงการท าเอกสาร 
ประกอบรายงานนั้นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และทันตามเวลา 
 2.12 ควรวิเคราะห์รายการบัญชีต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 
 2.13 เร่งแก้ไขข้อผิดพลาดจากการเลือกรหัสบัญชีแยกประเภทผิดพลาด 
 2.14 บันทึกรายการบัญชีต่าง ๆ ด้วยความรอบคอบและระมัดระวัง 
 2.15 ควรมีการท าสรุปหลักการเลือกบัญชีแยกประเภทต่าง ๆ และประชาสัมพันธ์ให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่มีการท าฎีกาเบิกจ่าย เพ่ือการเลือกบัญชีแยกประเภทที่ถูกต้องมากขึ้น 
 2.16 จัดให้มีการประชุม  อบรม  สัมมนาทางวิชาการ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้เกี่ยวกับ
กฎระเบียบที่เก่ียวข้องกับงานการเงินและบัญชีอยู่เสมอ 
 2.17  สับเปลี่ยนหน้าที่ของบุคลากรที่ท างานลักษณะคล้ายคลึงกัน และแลกเปลี่ยนความรู้
และสอนงานกันเพ่ือให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 
 2.18 มีการท าวิจั ยของหน่วยงานอย่างต่อเนื่ อง เ พ่ือให้ทราบปัญหา อุปสรรค   
แนวทางแก้ไขปัญหา และพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
 1. ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย 

1.1 ควรมีการสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากร 
1.2 ควรมีการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและสายวิชาการควบคู่กันไป 
1.3 การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดและรอบคอบ 

รับผิดชอบดูแลรักษาด้านการเงินให้ครบถ้วน ถูกต้อง โปร่งใส ทันเวลา ผู้บริหารควรสนับสนุนบุคลากร
ให้มีความเหมาะสมกับงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
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1.4 ผู้บริหารควรสนับสนุนส่งเสริมให้นักวิชาการเงินและบัญชี ได้รับการอบรม เรียนรู้
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง เนื่องจากการปฏิบัติงานของนักวิชาการเงิน
และบัญชีต้องรักษาและปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด เพราะหากมีปัญหาหรือเกิดข้อผิดพลาดจะ
ส่งผลกระทบต่อองค์กร และผู้บริหาร 

 
 2. ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารคณะ/ส านัก 

ควรสนับสนุนให้นักวิชาการเงินและบัญชีได้มีการอบรมพัฒนาความรู้ในเนื้อหาที่เกี่ยวข้อง
อย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ  เนื่องจากเป็นงานที่ต้องอาศัยกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน
ต่าง ๆ ที่เปลี่ยนแปลงไปอยู่เสมอในการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก ก 

สถานที่ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11  บรรยากาศหน้าห้องงานการเงินและบัญชี ชั้น 2 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษาฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12  บรรยากาศภายในห้องงานการเงินและบัญชี ชั้น 2 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษาฯ 
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ภาพที่ 13  บรรยากาศภายในห้องงานการเงินและบัญชี ชั้น 2 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษาฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  14  โต๊ะท างานของผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี  ห้องงานการเงินและบัญชี ชั้น 2  อาคาร 
เฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษาฯ 
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ภาคผนวก ข 

ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ 
 

ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมส่าด้วยการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  

พ.ศ. 2548 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. จรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2553 
2. ผังบัญชีมาตรฐาน Version 2551 
3. พระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. 2543 
4. พระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 
5. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ การน าเสนองบการเงิน ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2556 
6. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 
7. หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2546 

 

ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
1.  ที่ กค 0409.2/ว 74  ลว. 26 ก.พ. 2551 เรื่องการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบรับและน าส่งคลังใน

ระบบ GFMIS 
2.  ที่ กค 0409.2/ว 163  ลว. 8 พ.ค. 2551 เรื่องการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS กรณีรับและ

น าส่งเงินแทนกัน 
3.  ที่ กค 0409.3/ว 122  ลว. 29 มี.ค. 2556 เรื่องคู่มือการเรียกรายงานระบบบัญชีแยก

ประเภทในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) 
4.  ที่ กค 0409.3/ว 134  ลว. 31 มี.ค. 2558 เรื่องวิธีการเรียกรายงานงบการเงินในระบบ 

GFMIS 
5.  ที่ กค 0423.2/ว 141  ลว. 25 เม.ย. 2551 เรื่อง ผังบัญชีมาตรฐานเพ่ือใช้ในระบบการ

บริหารการเงินการคลังภาครัฐสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
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6.  ที่ กค 0423.3/ว 63  ลว. 21 ก.พ. 2554 เรื่องวิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและ
แนวทางการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ 

7.  ที่ กค 0423.3/ว 431  ลว. 9 ธ.ค. 2554 เรื่องแนวทางบัญชีเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ
ฝากธนาคารพาณิชย์ 

8.  ที่ กค 0423.3/ว 281  ลว. 23 ก.ค. 2555 เรื่องแนวทางการตรวจสอบบัญชีของส่วน
ราชการในระบบ GFMIS 

9.  ที่ กค 0423.3/ว 29  ลว. 28 ม.ค. 2556 เรื่องแนวทางการตรวจสอบการบันทึกบัญชี
เกี่ยวกับการจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

10. ที่ กค 0423.3/ว 37  ลว. 31 ม.ค. 2556 เรื่องแนวทางการตรวจสอบรายงานข้อมูลบัญชี
ผิดดุลและบัญชีที่ต้องไม่มียอดคงค้างในระบบ GFMIS 

11. ที่ กค 0423.3/ว 60  ลว. 14 ก.พ. 2556 เรื่องการปิดงวดและปรับปรุงบัญชีในระบบ 
GFMIS 

12. ที่ กค 0423.3/ว 65  ลว. 18 ก.พ. 2556 เรื่องแนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับการแก้ไข
ข้อผิดพลาดทางบัญชีเกี่ยวกับการรับเงิน การน าส่งเงิน และเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

13. ที่ กค 0423.3/ว 150  ลว. 24 เม.ย. 2556 เรื่องแนวทางการปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาด
ทางบัญชีของปีงบประมาณก่อน 

14. ที่ กค 0423.3/ว 224  ลว. 29 ส.ค. 2557 เรื่องการตรวจสอบและปรับปรุงรายการบัญชี 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

15. ที่ กค 0423.3/ว 234  ลว. 5 ก.ย. 2557 เรื่องแนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับการปรับปรุง
บัญชีสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

16. ที่ กค 0423.2/ว 237  ลว. 8 ก.ย. 2557 เรื่องแนวปฏิบัติทางบัญชีประกอบมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1 เรื่อง การน าเสนองบการเงิน 

17. ที่ กค 0423.3/ว 238  ลว. 9 ก.ย. 2557 เรื่องหลักเกณฑ์การค านวณค่าเสื่อมราคา
สินทรัพย์ถาวรส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

18. ที่ กค 0423.3/ว 373  ลว. 25 พ.ย. 2557 เรื่องแนวทางการบันทึกล้างบัญชีพักสินทรัพย์ 
19. ที่ กค 0423.3/ว 402  ลว. 26 ธ.ค. 2557 เรื่องเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน

บัญชีของส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
20. ที่ กค 0423.3/2 42  ลว. 9 ก.พ. 2558 เรื่องแนวทางการจัดท ารายงานยอดเงินคงเหลือ

ประจ าเดือน 
21. ที่ กค 0423.3/ว 264  ลว. 29 ก.ค. 2558 เรื่องการส่งรายงานประจ าเดือน 
22. ที่ กค 0423.3/ว 267  ลว. 3 ส.ค. 2558 เรื่องคู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ 
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23. ที่ กค 0423.4/ว 276  ลว. 7 ส.ค. 2558 เรื่องการใช้งานระบบการจัดท ารายงานการเงิน
รวมของหน่วยงานภาครัฐ 

24. ที่ กค 0423.3/ว 338  ลว. 22 ก.ย. 2558 เรื่องแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อผิดพลาด
ส าหรับการบัญชีภาครัฐ 

25. ที่ นร 0702/ว 45  ลว. 25 มี.ค. 2547 เรื่องการปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 

26. ที่ นร 0704/ว 68  ลว. 29 เม.ย. 2558 เรื่องการปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ 
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ภาคผนวก ค 

ค าสั่งต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ ๑๖๗๓/๒๕๕๗  เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
สอบคัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษำ หลักสูตรพยำบำลศำสตร์บัณฑิต ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๕๘ รอบท่ี ๑ 
 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ ๒๑๗๓/๒๕๕๗  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
สอบคัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษำ ระดับปริญญำตรี ภำคปกติ ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๕๘ รอบท่ี ๑ 
 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ ๗/๒๕๕๘  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรปฏิบัติงำนใน
กำรสอบประเมินสมรรถภำพทำงกำรเรียนของนักเรียนที่สมัครเข้ำเรียน โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏนครปฐม ปีกำรศึกษำ ๒๕๕๘ 
 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ ๔๕/๒๕๕๘  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรรับ
รำยงำนตัวนักศึกษำระดับปริญญำตรี ภำคปกติ ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๕๘ รอบท่ี ๑ 
 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ ๑๗๑/๒๕๕๘  เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับรำยงำนตัว
นักเรียน  โรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม ปีกำรศึกษำ ๒๕๕๘ 
 ค ำสั่งมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครปฐม  ที่ ๔๕/๒๕๕๘  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
สอบคัดเลือกผู้สมัครเป็นนักศึกษำหลักสูตรพยำบำลศำสตร์บัณฑิต ประจ ำปีกำรศึกษำ๒๕๕๘ รอบที่ ๒ 
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ประวัติผู้เขียน 

 
 

วุฒิการศึกษา 
ปริญญาโท  : บัญชีมหาบัณฑิต มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 
ปริญญาตรี  : บัญชีบัณฑิต มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 
 

ต าแหน่งปัจจุบัน   
นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ สังกัดงานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงาน

อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

ความภาคภูมิใจ หรือเกียรติประวัติที่เคยได้รับ 
1. การค้นคว้าอิสระ เรื่องผลกระทบต่อการวิเคราะห์เปรียบเทียบอัตราส่วนทางการเงินของ

กิจการกับค่าเฉลี่ยอุตสาหกรรม เมื่อค านวณค่าเฉลี่ยอุตสาหกรรมด้วยวิธีที่แตกต่างกัน กรณีศึกษา 
อุตสาหกรรมสปา ปี 2556 

2. รางวัลด้านการบัญชีภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 ระดับ ดีเด่น 
 

ประสบการณ์ หรือผลงานทางวิชาการ 
 1. อบรมโครงการพัฒนาระบบการจัดท ารายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น
และหน่วยงานภาครัฐ ณ กรมบัญชีกลาง 
 2. อบรม เรื่องศิลปะการพูด การเป็นพิธีกร และการจัดพิธีการ ณ โรงแรมเวล 
 3. อบรม โครงการการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานด้านการเงินการคลังภาครัฐ ณ 
หอประชุมมูลนิธิชัยพัฒนา 
 4. อบรมโครงการบริหารสินทรัพย์ถาวร รุ่นที่ 1  ณ โรงแรม เดอะ รอยัล ริเวอร์ 

 


