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ค ำน ำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือ  ช่วยเสริมสร้างความรู้  
ความเข้าใจ  และใช้เป็นแนวทางในการ  การบันทึกบัญชีด้านรายจ่ายงบประมาณเงินรายได้  โดยแสดง
ถึงข้ันตอน  วิธีการบันทึกบัญชี  เพ่ือให้เข้าใจและใช้เป็นมาตรฐานการในการปฏิบัติงาน  
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่
ปฏิบัติงานด้านบัญชี  ให้มีคุณภาพ  ได้มาตรฐาน  ซึ่งการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศ 
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติต่าง ๆ  ที่เก่ียวกับข้องการปฏิบัติงาน  เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  และสามารถน าคู่มือไปใช้ปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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บทที่  1 
 

บทน ำ 
 

ควำมเป็นมำ 
 
 การบัญชีส่วนราชการมีการด าเนินงานไม่ได้มุ่งหาก าไร  โดยมีหลักฐานการจดบันทึกการรับ   
การจ่ายเงินอย่างละเอียด  และผ่านขั้นตอนตามระเบียบของหน่วยงานราชการที่ได้วางไว้  ส าหรับ     
การบัญชีส่วนราชการในประเทศไทยมีกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  เป็นผู้วางระเบียบและระบบ
ทางการบัญชีไว้ให้หน่วยงานราชการของรัฐทุกแห่งปฏิบัติตาม  การบัญชีเป็นการเก็บรวบรวมการบันทึก
รายการ  การสรุปผล  รวมถึงการรายงานข้อมูลทางการเงิน  ข้อมูลทางบัญชีแก่บุคคลต่าง ๆ  ที่ได้น า
ข้อมูลไปใช้ในการตัดสินใจในการบริหารและด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  โดยอาศัยข้อมูลทางบัญชีที่
จัดท าและน าเสนอเป็นไปตาม  หลักการบัญชีที่รับรองท่ัวไป  ซึ่งเป็นที่ยอมรับและเชื่อถือได้ส าหรับบุคคล
ทุกฝ่าย  ปัจจุบันหน้าที่ของนักบัญชีไม่เพียงจ ากัดในการจัดท างบการเงินเท่านั้น  ต้องน าเทคโนโลยี     
มาวิเคราะห์ผสมผสานกับข้อมูลอื่น ๆ  เพ่ือการจัดท ารายงานแก้ผู้บริหาร  แต่ต้องยึดหลักมาตรฐานบัญชี 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นสถาบันการศึกษา  ท าหน้าที่จัดการศึกษา  โดยมุ่งเน้นการขยาย
โอกาสทางการศึกษาการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน  สร้างผลิตผลจากงานวิจัย  ในทุก
สาขาวิชาเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน  ให้บริการวิชาการแก่สังคม  สร้างความร่วมมือกับประชาคม
ทุกระดับและชุมชน  อนุรักษ์  ฟ้ืนฟู  ปกป้อง  เผยแพร่  และพัฒนาศิลปะวัฒนธรรม  และขนบธรรมเนียม
ประเพณี  ในส่วนของการด าเนินงานด้านการเงินการคลัง  มหาวิทยาลัยมหาสารคามมีการด าเนินตาม
ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ภายใต้กรอบปฏิบัติตามหลักธรร
มาภิบาล  ซึ่งงานด้านการเงินการคลังเป็นระบบงานที่สนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยให้เป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย  ข้อบังคับ  ระเบียบที่เก่ียวข้อง  และมีประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 
 กองคลังและพัสดุเป็นศูนย์กลางด้านการเงิน  การคลังและการพัสดุ  การปฏิบัติงานด้านการเงิน  
การคลังจะต้องมีความถูกต้อง  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  ถูกต้องตามกฎหมาย  ข้อบังคับ  ระเบียบและ
มติคณะรัฐมนตรี  ที่เกี่ยวข้อง  รวมถึงระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินรายได้  พ.ศ. 2539  
เพ่ือช่วยให้การด าเนินงาน  ตลอดจนการใช้ทรัพยากรให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุด 
ดังนั้น  ความส าคัญในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีด้านรายจ่าย  เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงาน
เป็นมาตรฐานเดียวกันและถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมีประสิทธิภาพ  ช่วยใน
การเรียนรู้การปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการบัญชี  และผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้  
ภายในกองคลังและพัสดุหรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
วัตถุประสงค์ 
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 1.  เพ่ือเป็นแนวทางในการบันทึกบัญชีด้านรายจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 
 2.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ 
 
ขอบเขตและข้อจ ำกัด 
 
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นเฉพาะการปฏิบัติงานด้านบัญชีภายในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ได้แสดงถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีด้านรายจ่าย
งบประมาณเงินรายไดโ้ดยใช้เกณฑ์คงค้างในระบบ  ERP 
 
นิยำมศัพท์ 
 
 สินทรัพย์  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์
ในอดีตและคาดว่าจะท าให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตหรือมีศักยภาพในการให้บริการเพ่ิมขึ้น
แก่มหาวิทยาลัย 
 สินทรัพย์หมุนเวียน  หมายถึง  สินทรัพย์ที่มีสภาพคล่องสูงสามารถเปลี่ยนเป็นเงินสดได้เร็ว หรือ
สินทรัพย์ที่คาดว่าจะได้ใช้ประโยชน์ภายในระยะเวลา 1 ปี 
 เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด  หมายถึง  เงินสด รายการอื่นท่ีมีสภาพคล่องสูงเช่นเดียวกับ
เงินสด และเงินฝากธนาคารทุกประเภท แต่ไม่รวมเงินฝากประเภท ที่ต้องจ่ายคืนเมื่อสิ้นระยะเวลาที่
ก าหนด ยกเว้นเงินฝากที่มี ก าหนดจ่ายคืนไม่เกิน 3 เดือน (เงินฝากประจ า) รวมถึงเงินทดรองราชการ 
และเงินฝากคลัง 
 ลูกหนี้การค้า  หมายถึง  จ านวนเงินที่องค์กร/ บุคคลภายนอก หรือหน่วยงานภาครัฐ ค้างช าระ
แก่หน่วยงาน เป็นค่าสินค้าหรือบริการ หรือเกิดจาก รายการอ่ืน ที่ท าให้มหาวิทยาลัยมีลูกหนี้ที่จะได้รับ
ช าระคืน ภายใน ระยะเวลาไม่เกิน 3 ปี แต่ไม่รวมถึงการให้กู้ยืม และรายการท่ีไม่มีการแลกเปลี่ยน 
 ลูกหนี้อ่ืนระยะสั้น  หมายถึง  จ านวนเงินที่องค์กร/ บุคคลภายนอก หรือหน่วยงานภาครัฐ ค้าง
ช าระแก่ หน่วยงานเป็นค่าสินค้าหรือบริการ นอกเหนือที่ระบุไว้ ซึ่งครบก าหนดช าระ ภายในระยะเวลาไม่
เกิน 1 ปี 
 เงินลงทุนระยะสั้น  หมายถึง  เงินลงทุนที่หน่วยงานตั้งใจจะถือไวไม่เกิน 1 ปี รวมถึง เงินฝาก 
ธนาคารประเภทจ่ายคืนเมื่อครบก าหนดที่มีระยะเวลาการฝาก  เกิน 3 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี เงินลงทุนใน
ตราสารหนี้ เงินลงทุน  ในตราสารทุน และเงินลงทุนอื่น 
 สินค้าคงเหลือ  หมายถึง  สินค้าส าเร็จรูป งานหรือสินค้าระหว่างท า วัตถุดิบและวัสดุที่ใช้ในการ
ผลิตเพ่ือขาย หรือให้บริการตามปกติของมหาวิทยาลัย 
 วัสดุคงเหลือ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร ใช้แล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
แปรสภาพ หรือไม่คงสภาพเดิม ซึ่งมีไว้เพ่ือใช้ในการบริหาร 
 สินทรัพย์หมุนเวียนอื่น  หมายถึง  สินทรัพย์หมุนเวียนอื่นใด นอกจากที่ก าหนดไว้ เซ่น ค่าใช้จ่าย
จ่ายล่วงหน้าทั้งนี้หากรายการใดมีสาระส าคัญให้แยกแสดงต่างหาก 
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 สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  หมายถึง  สินทรัพย์ที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดของ สินทรัพย์หมุนเวียน
ข้างต้น ได้แก่ ที่ดิน อาคารและอุปกรณ์  สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน เช่น ลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร และสินทรัพย์
ทางการเงินที่มีลักษณะเป็นระยะยาว เช่น เงินลงทุนระยะยาวเงินให้กู้ยืมระยะยาวเป็นต้น 
 ลูกหนี้ระยะยาว  หมายถึง  จ านวนเงินที่องค์กร/ บุคคลภายนอก หรือหน่วยงานภาครัฐ ค้าง
ช าระแก่มหาวิทยาลัยเป็นค่าสินค้าหรือบริการ หรือเกิดจากรายการอ่ืนที่ท าให้มีลูกหนี้ที่จะได้รับช าระคืน
ภายใน ระยะเวลาเกิน 1 ปี  แต่ไม่รวมถึงการให้กู้ยืมและรายการที่ไม่มีการแลกเปลี่ยน 
 เงินลงทุนระยะยาว  หมายถึง  เงินลงทุนที่มหาวิทยาลัยตั้งใจจะถือไว้เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วัน
สิ้นสุด  รอบระยะเวลาการรายงาน รวมถึงเงินลงทุนในหน่วยงานร่วม     เงินลงทุนในหน่วยงานที่ถูก
ควบคุม และเงินลงทุนระยะยาวอ่ืน 
 ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์  หมายถึง  สินทรัพย์ที่มีตัวตนที่มีไว้เพ่ือประโยชน์เพ่ือใช้ในการ
ด าเนินงานของมหาวิทยาลัย อุปกรณ์ หมายถึง ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  หมายถึง  สินทรัพย์ที่ไม่เป็นตัวเงินที่สามารถระบุได้ และไม่มีลักษณะทาง 
กายภาพ แต่มหาวิทยาลัยมีไว้เพ่ือการบริหารการด าเนินงาน เช่น ทรัพย์สินทางปัญญา สิทธิการเช่า 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น  หมายถึง  สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่นใด นอกจากที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้หาก
รายการใดมีสาระส าคัญให้แยกแสดงต่างหาก 
 หนี้สิน  หมายถึง  ภาวะผูกพันในปัจจุบันของมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีตและ
การช าระภาระผูกพันนั้นจะส่งผลให้มหาวิทยาลัยต้องสูญเสียทรัพยากรที่มีประโยชน์เชิงเศรษฐกิจใน
อนาคตหรือศักยภาพในการให้บริการ 
 หนี้สินหมุนเวียน  หมายถึง  หนี้สินระยะสั้นที่ต้องช าระภายใน 1 ปี นับจากวันสิ้นงวด ได้แก่   
เงินเบิกเกินบัญชีเจ้าหนี้การค้า  เงินกู้ยืมที่จะถึงก าหนดช าระภายใน 1 ปีและหนี้สินหมุนเวียนอ่ืน เช่น 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  รายได้รับล่วงหน้า เป็นต้น 
 เจ้าหนี้การค้า  หมายถึง  จ านวนเงินที่มหาวิทยาลัยค้างช าระแก่องค์กร/ บุคคลภายนอก หรือ
หน่วยงานภาครัฐอ่ืน เป็นค่าสินค้าหรือบริการ หรือเกิด จากรายการอ่ืนที่ท าให้หน่วยงานมีภาระหนี้ที่
จะต้องช าระ ภาย ใน ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี แต่ไม่รวมถึงการกู้ยืม และรายการท่ีไม่มีการแลกเปลี่ยน 
 เจ้าหนี้อ่ืนระยะสั้น  หมายถึง  จ านวนเงินที่หน่วยงานค้างช าระแก่องค์กร/ บุคคลภายนอก หรือ
หน่วยงานภาครัฐอื่น เป็นค่าสินค้าหรือบริการ นอกเหนือที่ระบุไว้ ซึ่งครบก าหนดช าระ ภายในระยะเวลา
ไม่เกิน 1 ปี 
 เงินรับฝากระยะสั้น  หมายถึง  เงินที่หน่วยงานไต้รับไว้ตามอ านาจหน้าที่ แต่เป็นเงินที่หน่วยงาน 
ไม่อาจน าไปใช้จ่ายได้ตามปกติ โดยหน่วยงานมีภาระผูกพัน ที่จะต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้ฝากหรือเป็นเงินผ่าน
มือที่จะต้องจ่าย ต่อไปยังบุคคลที่ส่วนตามกฎหมาย ซึ่งจะต้องจ่ายภายในระยะ เวลาไม่เกิน 1 ปี 
 หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน  หมายถึง  หนี้สินหมุนเวียนอ่ืนนอกจากที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้หากรายการใด มี
สาระส าคัญให้แยกแสดงต่างหาก 
 
 หนี้สินไม่หมุนเวียน  หมายถึง  หนี้สินระยะยาวที่ต้องใช้เวลาในการช าระมากกว่า 1 ปี นับจาก
วันสิ้น 
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 หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น  หมายถึง  หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่นนอกจากท่ีก าหนดไว้ ทั้งนี้ หากรายการ 
ใดมีสาระส าคัญให้แยกแสดงต่างหาก 
 ทุน  หมายถึง  มูลค่าสินทรัพย์สุทธิของมหาวิทยาลัยเมื่อเริ่มบันทึกบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
ครั้งแรก หรือทุนเริ่มแรกเมื่อเริ่มตั้งมหาวิทยาลัย 
 รายได้สูง/ (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม  หมายถึง  ผลการด าเนินงานทางการเงินของมหาวิทยาลัย
ที่สะสมมาในแต่ละ รอบระยะเวลาบัญชีในอดีตจนถึง ณ วันที่ในรายงาน 
 รายได้  หมายถึง  การเพ่ิมขึ้นของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการใน
ระหว่างรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของกระแสเข้า ซึ่งมีผลท าให้สินทรัพย์เพ่ิมข้ึน 
 รายได้จากงบประมาณ  หมายถึง  จ านวนเงินงบประมาณที่มหาวิทยาลัยเบิกจากคลังในระหว่าง
ปีสุทธิ จากยอดเงินงบประมาณเบิกเกินส่งคืน ไม่ว่าจะเป็นการเบิกจาก งบประมาณปีปัจจุบัน หรือ
งบประมาณปีก่อนที่ได้รับการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และรวมทั้งงบประมาณรายจ่ายตามแผนงาน        
ของมหาวิทยาลัยและงบกลาง 
 รายได้จากเงินกู้และรายได้อ่ืนจาก รัฐบาล  หมายถึง  จ านวนเงินที่มหาวิทยาลัยเบิกจ่ายเงินคง
คลัง และเงินกู้ตามโครงการ เฉพาะจากคลัง 
 รายได้จากการขายสินค้าและบริการ  หมายถึง  รายได้ของมหาวิทยาลัยที่เกิดจากการขายสินค้า
และให้บริการต่าง ๆที่มหาวิทยาลัยขายและบริการให้กับนักเรียน นิสิต 
 รายได้อ่ืน  หมายถึง  รายได้ของมหาวิทยาลัยที่เป็นไปตามค านิยามของรายได้ ซึ่งเกิด จาก
รายการอื่น ๆ นอกเหนือจากรายการที่ระบุไว้ช้างต้น รวมถึง รายได้เงินนอกงบประมาณที่ได้รับยกเว้นให้
หักไว้จากการจัดเก็บ 
 ค่าใช้จ่าย  หมายถึง  การลดลงของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการใน
ระหว่างรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของกระแสออก หรือการลดลงของสินทรัพย์หรือการเพ่ิมขึ้นของหนี้สิน 
ซึ่งมีผลท าให้สินทรัพย์สุทธิลดลง ทั้งนี้ไม่รวมถึงการจัดสรรส่วนทุนให้กับเจ้าของ 
 ค่าใช้จ่ายบุคลากร  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการจ้างงานบุคลากรในมหาวิทยาลัยทั้ง
รายการ ที่มีก าหนดจ่ายเป็นประจ า และเป็นครั้งคราว รวมทั้งสวัสดิการอันเป็นสิทธิ ประโยชน์อ่ืน แต่ไม่
รวมถึงเงิน ที่จ่ายให้ตอบแทนการปฏิบัติงานเฉพาะครั้ง 
 ค่าตอบแทน  หมายถึงค่าใช้จ่ายที่รัฐเป็นผู้ก าหนดให้จ่ายตอบแทนแก่ผู้ปฏิบัติหน้าที่ให้ทาง
ราชการ ทั้งท่ีจ่ายให้ตามต าแหน่งหน้าที่และตามภารกิจที่ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
 ค่าใช้สอย  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายเนื่องจากการใช้บริการต่าง ๆ รวมถึงค่าใช้จ่ายการ
อบรม ค่าใช้จ่ายเดินทาง และค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 ค่าวัสดุ  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการซื้อวัสดุมาเพ่ือไว้ใช้ในการด าเนินงานของหน่วยงาน 
หรือกรณีปรับวัสดุสิ้นเปลืองที่เบิกใช้ไปในระหว่างงวด 
 ค่าสาธารณูปโภค  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการใช้บริการสาธารณูปโภคในระหว่างปี เช่น 
ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ เป็นต้น 
 ค่าเสื่อมราคาและค่าตัด จ าหน่าย  หมายถึง  มูลค่าของสินทรัพย์ที่มีอายุการใช้งานนานเกินกว่า 
1 ปี ถูกปันส่วนเป็นค่าใช้จ่ายไปตลอดอายุการใช้งานโดยประมาณของสินทรัพย์นั้น ทั้งสินทรัพย์ที่มีตัวตน
และสินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน 
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 ค่าใช้จ่ายอ่ืน  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายรายการอ่ืนของมหาวิทยาลัยที่เป็นไปตามค านิยามของ
ค่าใช้จ่าย ซึ่งเกิดจากรายการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากรายการที่ระบุไว้ รวมถึงค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานเสริม
ศึกษา 
 
 



 

 

บทที่  2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 ปฏิบัติงานโดยใช้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน  ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับวิชาการเงิน
และบัญชี  ภายใต้การก าหนด  แนะน า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1.  ด้านการปฏิบัติการ 
  (1)  จัดท าบัญชี  จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน  จัดท า
ประมาณการรายได้  รายจ่ายประจ าปี  พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน  เอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงิน  ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ  เงินทุนหมุนเวียน  เพื่อ
แสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี  รวบรวมข้อมูลและ
รายงานการเงิน  เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
  (2)  ดูแลการรับและการจ่ายเงิน  ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ  การจ่าย  เพ่ือให้
การรับ  การจ่ายเงินมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  จัดท าฎีกา  
ใบเบิกตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหน่วยต่าง ๆ ด าเนินการเก่ียวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่าง ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร
งบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ 
  (3)  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล  และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย  และ
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  เพื่อให้การปฏิบัติการ  และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
  (4)  ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การงบประมาณ และการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
  (5)  บันทึก แก้ไข ปรับปรุง ละการวิเคราะห์รายการบัญชีด้านจ่าย 
  (6)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที ่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องระดับ 
 2.  ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 3.  ด้านการประสานงาน 
  (1)  ประสานการท างานร่วมกัน ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.  ด้านการบริการ  
  (1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงินและ
บัญชีรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  (2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทาง เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 ภาระหน้าที่ของกลุ่มงานบัญชี 
 กลุ่มงานบัญชี มีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนควบคุม ก ากับ บันทึก จัดท า 
ติดตามรายงาน ปรับปรุง แก้ไขและตรวจสอบการจัดท ารายงานทางการเงิน การวิเคราะห์งบการเงิน การ
จัดท าต้นทุนผลผลิต  จากเงินงบประมาณแผ่นดินจากระบบ GFMIS เงินนอกงบประมาณจากระบบ MIS  
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง
และหลักมาตรฐานสากล การประเมินผลการปฏิบัติงานทางบัญชี รวมถึงการจัดเก็บเอกสารหรือหลักฐาน
ทางบัญชีตามระเบียบของทางราชการ การปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการ
จัดท าบัญชีของหน่วยงานภายในหรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถ
ทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การคลัง  การบัญชี  การวิเคราะห์งบประมาณ การจัดท า
รายงานทางการเงิน การวิเคราะห์สถานะทางการเงินและบัญชี การจัดท าฐานข้อมูลทางการเงิน การ
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.  การบันทึกบัญชี 
  การบันทึกบัญชีรายจ่าย 
   (1)  รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินประจ าวันเพื่อปิดบัญชีจากงานการเงิน  
พร้อมจ าแนกใบส าคัญจ่ายเงินตามแหล่งเงิน  ได้แก่  เงินงบประมาณแผ่นดิน  เงินนอกงบประมาณ  เงิน
รับฝากและกองทุน  และเงินยืมทดรองราชการ  เพื่อสะดวกต่อการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นผ่าน
ระบบสารสนเทศทางบัญชี  
   (2)  บันทึกรายจ่ายในสมุดรายวันขั้นต้น  โดยวิเคราะห์รายการบัญชีที่ระบบ
บันทึกไว้อัตโนมัติ  หากตรวจสอบรายการบัญชีถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จะผ่านรายการบัญชีไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัว  และงบทดลองประจ าวันอัตโนมัติ 
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   (3)  ตรวจสอบบัญชีแยกประเภทรายตัว และออกรายงานงบทดลองประจ าวัน     
 2.  การปรับปรุงบัญชีหรือโอนรายการทางบัญชี   
  (1) เมื่อปิดบัญชีในแต่ละวัน เจ้าหน้าที่บัญชีที่ได้รับมอบหมาย  จะได้ท าตรวจสอบ
ข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูลทางบัญชีที่บันทึก  หากพบข้อคลาดเคลื่อนในการบันทึกบัญชีทั้งที่เกิดข้ึนใน
ระยะเวลาปัจจุบัน หรือรอบระยะเวลาที่ผ่านมาแล้ว  จะท าการปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้องตามหลักการ
บัญชีที่ก าหนดและรับรองทั่วไป 
  (2)  รวบรวม หลักฐาน ที่เกิดข้อคลาดเคลื่อนในทางบัญชี  น ามาบันทึกในสมุดรายวัน
ทั่วไป  เพ่ือบันทึกรายการพร้อมทั้งอธิบายรายการที่ปรับปรุงอย่างชัดเจน   
  (3)  เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและอนุมัติก่อนปรับปรุงในระบบสารสนเทศทางบัญชี 
  (4)  เมื่อได้รับอนุมัติให้ปรับปรุงแล้ว จะน ามาบันทึกผ่านระบบสารสนเทศทางบัญชี 
 ในกรณีที่ระบบบัญชีไม่สามารถบันทึกบัญชีแบบอัตโนมัติและเป็นปัจจุบันได้  เจ้าหน้าที่บัญชี
จะต้องเป็นผู้บันทึกรายการผ่านระบบในสมุดรายวันทั่วไปโดยใช้แบบฟอร์มเช่นเดียวกับการปรับปรุงบัญชี  
เช่น 
  (1)  การบันทึกลูกหนี้นิสิตประจ าเดือน 
  (2)  การบันทึกเงินทดรองราชการของหน่วยงานย่อย 
  (3)  การบันทึกปรับปรุงค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
  (4)  การบันทึกปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
  (5)  การบันทึกปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างรับ 
  (6)  การบันทึกค่าธรรมเนียมและดอกเบี้ยธนาคาร 
 3.  เงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
  (1)  จัดท ารายงานฐานะเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยประจ าวัน 
  (2)  จัดท าทะเบียนคุมเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
 4.  จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินประจ าเดือน ประกอบไปด้วย 
  (1)  เจ้าหนี้การค้า 
  (2)  ใบส าคัญค้างจ่าย 
  (3)  เงินมัดจ าประกันหอพัก 
  (4)  เงินประกันของเสียหาย 
  (5)  เงินมัดจ าประกันอาคารชุดที่พักอาศัย 
  (6)  เงินประกันผลงาน 
  (7)  หลักประกันซอง 
  (8)  ประกันสัญญา 
  (9)  ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย 
 5.  เงินกองทุน 
  (1)  จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินกองทุนประจ าเดือน 
  (2)  จัดท ารายงานตรวจติดตามรายงานการเงินประเภทเงินกองทุน  
  (3)  จัดท างบการเงินรวมประเภทเงินกองทุน 
  (4)  จัดท ารายงานงบการเงินรวมประเภทเงินกองทุน 
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 6. คุมเงินฝากธนาคารประเภทเงินกองทุนตามแนวทางการรวมบัญชี 
  (1)  จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทเงินกองทุนตามแนวทางการรวมบัญชี 
  (2)  จัดท ารายงานแสดงยอดคงเหลือตามแนวทางการรวมบัญชีประจ าเดือน 
 7. จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่าย 
  (1)  ตรวจสอบเลขท่ีใบส าคัญและจ านวนเงินให้ตรงกับระบบ 
  (2)  จัดเก็บเอกสารเรียงตามวันที่จ่าย 
  (3)  จัดท าทะเบียนคุมใบส าคัญจ่ายตามวันที่จ่าย 
 8. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
โครงสร้างการบริหารจัดการ 
  
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม แบ่งส่วนราชการภายในปี พ.ศ. 2539 โดยอาศัยอ านาจตามความใน
มาตรา 4 และมาตรา 7 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2537 รัฐมนตรีว่าการ
ทบวงมหาวิทยาลัยได้ออกประกาศให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี จ านวน 4 หน่วยงาน คือ 
   1.  กองกลาง  
   2.  กองกิจการนิสิต  
   3.  กองบริการการศึกษา   
   4.  กองแผนงาน 
 ต่อมาที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ 2/2543 เมื่อวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2543   
มีมติให้จัดตั้ง “กองคลังและพัสดุ” เพ่ือให้สามารถบริหารราชการได้อย่างคล่องตัว มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้นโดยได้แบ่งกลุ่มงานภายในออกเป็น 2 กลุ่มงาน คือ 1. กลุ่มงานคลังและบัญชี และ  
2. กลุ่มงานพัสดุ 
  ในปี พ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยได้มีประกาศการแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2553  ตามมติสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 11/2552 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2552 ซึ่ง
ก าหนดให้กองคลังและพัสดุ มีกลุ่มงานภายใน 4 กลุ่มงาน และ 1 งาน ประกอบด้วย 
   1.  กลุ่มงานการเงินและบริหารงบประมาณ 
   2.  กลุ่มงานบัญชี 
   3.  กลุ่มงานบริหารการพัสดุ 
   4.  กลุ่มงานจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
   5.  งานบริหารทั่วไป 
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โดยสามารถจ าแนกจ านวนบุคลากรตามกลุ่มงานได้ ดังตาราง 1 
 
 

ตาราง  1  อัตราก าลังของกองคลังและพัสดุจ าแนกตามกลุ่มงาน/งาน 

กลุ่มงาน 
ประเภทบุคลากร 

รวม 
ข้าราชการ 

พนักงาน
มหาวิทยาลัย 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

1. กลุ่มงานการเงินและบริหารงบประมาณ 2 15 - 4 21 
2. กลุ่มงานบัญชี - 5 - - 5 
3. กลุ่มงานบริหารการพัสดุ 2 10 - - 12 
4. กลุ่มงานจัดหารายได้และผลประโยชน์ - 1 - 6 7 
5. งานบริหารทั่วไป 1 1 - 4 6 

รวมทั้งสิ้น 5 32 - 14 51 
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1. โครงสร้างการบริหารงานของกองคลังและพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ  1  โครงสร้างองค์กรกองคลังและพัสดุ 

 

 

 

กองคลังและพัสดุ 

กลุ่มงานการเงินและ
บริหารงบประมาณ 

กลุ่มงานบัญชี 
กลุ่มงานบริหาร 

การพัสดุ 

กลุ่มงานจัดหารายได้
และผลประโยชน์ 

งานบริหารทั่วไป 
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ภาพประกอบ  2  โครงสร้างการบริหารกองคลังและพัสดุ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หัวหน้ากลุ่มงานการเงิน
และบริหารงบประมาณ

งานการเงินรับ

งานการเงินจ่าย

งานตรวจก่อนจ่าย

งานควบคุมการ
เบิกจ่ายงบประมาณ

งานบริหารการเงิน
การคลัง (GFMIS)

งานบริหารกองทุน
สวัสดิการพนักงาน

หัวหน้ากลุ่มงานบัญชี

งานวิเคราะห์
และจัดท าบัญชี

หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
การพัสดุ

งานจัดหาพัสดุ

งานควบคุม
และจ าหน่ายพัสดุ

หัวหน้ากลุ่มงานจัดหา
รายได้และผลประโยชน์

งานจัดหารายได้
และผลประโยชน์

หัวหน้างานบริหารทั่วไป

งานบริหารทั่วไป

รองอธิการบดีฝ่ายการคลังและพัสดุ 

ผู้อ านวยการกองคลังและพัสด ุ

ผู้ช่วยอธิการบดี 
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2. โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบัญชี 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองคลังและพัสด ุ

หัวหน้ากลุ่มงานบัญชี 

ศิริวรรณ  พลแก้ว 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

จุฑามาศ จันทร์เปล่ง 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

ปฏิบัติการ 

จิราภรณ์  อุตมะ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

ปฏิบัติการ 

วาริณี  แสนทวีสุข 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

ปฏิบัติการ 

นัฐณิชา ค าตา 

นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
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3 แผนกลยุทธ์กองคลังและพัสดุ 
 ปรัชญา 

  ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส สุจรติ 
 วิสัยทัศน์ 
  เป็นศูนย์กลางการให้บริการด้านการเงินการคลังที่ทันสมัยภายในปี 2565 
 พันธกิจ 

  1. จัดเก็บรายได้  

  2. บริหารจัดการพื้นที่เพ่ือสร้างมูลค่าเพ่ิม  

  3. บริการด้านการเงินและการคลังให้เป็นไปโดยถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และตรวจสอบ
ได้ 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
  มีระบบการบริหารจัดการด้านการเงินการคลังที่มีธรรมาภิบาล 
 เป้าประสงค์ 

   1. มีระบบบริหารจัดการด้านการเงินการคลัง 
   2. พัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ทักษะ ในการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลัง 
   3. มีมาตรฐานการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังและได้รับการยอมรับ
จากบุคลากร 
   กลยุทธ์ 

 1. เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ งบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ 
 2. พัฒนากระบวนการการปฏิบัติงานให้ทันสมัย รวดเร็ว แม่นย า ตรวจสอบได้ 
   3. ส่งเสริมและสนับสนุนบุคลากรให้เกิดความรู้ มีสมรรถนะตรงตามต าแหน่ง 
   4. สนับสนุนบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญให้ค าแนะน าเป็นที่ปรึกษาได้ 
   5. ส่งเสริมการเรียนรู้สู่การปฏิบัติงาน 
   6. แก้ไขปัญหาด้านกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
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   ค่านิยมหลัก (Core Value) 
   SMART  FINANCE 

    Service =   มุ่งเน้นการบริการที่เป็นเลิศ 

    Mastery =   ท างานด้วยความเชี่ยวชาญและมีทักษะในวิชาชีพ 

    Attitude  =   มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 

    Relationship =   รักษาความสัมพันธ์ที่ดีกับผู้รับบริการ 

    Teamwork =   ร่วมกันสร้างองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

    Friendship   =   บริการด้วยความเป็นมิตร 

    Information  =   บริการข้อมูลความรู้ 

    Networking =   เน้นการสร้างเครือข่าย 

    Accountability =   โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

    Neatness =   ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

    Creative =   ความคิดสร้างสรรค์ 

    Economic =   การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 

 

  

 



บทที่  3 

 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2539 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561 ที่กรมบัญชีกระทรวงการคลัง
ก าหนดขึ้น 
 3. มาตรฐานการบัญชีของสภาวิชาชีพในพระบรมราชูปถัมภ์และผู้สอบบัญชีอนุญาตแห่งประเทศไทย 
 4. ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ   
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 1. การวิเคราะห์รายการค้า 
  การพิจารณาถึง ผลกระทบของรายการทางบัญชี หรือรายการค้าที่มีต่อสินทรัพย์ หนี้สิน และ
ส่วนของเจ้าของ  ที่มีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมหรือลด นั่นก็คือผลกระทบของรายการค้า ที่มีต่อสมการบัญชี หรือ
สมการงบดุล ซึ่งจะมีผลท าให้ เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางเพ่ิมหรือลด แต่หลังจากที่่มีผลกระทบไปแล้ว
สมการบัญชีหรือสมการงบดุลจะสมดุลกันหรือ เท่ากันเสมอคือ สินทรัพย์ = หนี้สิน + ส่วนของเจ้าของ  
สามารถสรุปเป็นหลักในการวิเคราะห์รายการค้าขั้นต้นดังนี้  
  1.1. สินทรัพย์เพ่ิม เท่ากับ ส่วนของเจ้าของเพิ่ม 
  1.2. สินทรัพย์ลด เท่ากับ ส่วนของเจ้าของลด   
  1.3. สินทรัพย์อย่างหนึ่งเพ่ิม เท่ากับ สินทรัพย์อีกอย่างหนึ่่่งลด  
  1.4. สินทรัพย์เพิ่ม เท่ากับ หนี้สินเพิ่ม  
  1.5. สินทรัพย์ลด เท่ากับ หนี้สินลด  (นวพร  ทองนุช.    2562  :  เว็บไซต์) 
 2. หลักการบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่ 
  ระบบบัญชีคู่ (Double - entry bookkeeping or double - entry system) เป็นวิธีการที่ใช้
ปฏิบัติในการบันทึกรายการบัญชีต่าง ๆ ประกอบด้วยรายการในสมุดรายวันทั่วไป รายการในสมุดบัญชีแยก
ประเภท ตลอดจนเอกสารหลักฐาน การบันทึกเหล่านี้มีระบบการและประเพณีปฏิบัติต่าง ๆ ซึ่งอาจใช้ได้กับท้ัง
กิจการขนาดเล็กและขนาดใหญ่ ทั้งนี้เพื่อวัตถุประสงค์ที่จะท าให้สามารถเสนอรายงานทางการเงินได้ถูกต้อง
ตามท่ีควร และทันต่อเหตุการณ์ การบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่ แต่ละรายการจะเกี่ยวข้องกับบัญชีสองด้าน 
คือ บันทึกด้านเดบิตบัญชีหนึ่ง และบันทึกด้านเครดิตในอีกบัญชีหนึ่ง ด้วยจ านวนเงินที่เท่ากัน และจะมีผลท า
ให้เกิดดุลขึ้นในตัวเอง และในขณะเดียวกัน ก็จะท าให้ผลรวมของยอดบัญชี ที่เกิดจากทุกรายการรวมกันแล้วได้
ค่าเป็นศูนย์ นั่นก็คือ ผลรวมของยอดดุลเดบิต เท่ากับ ผลรวมยอดดุลเครดิต การจัดท ารายละเอียดของยอด
บัญชีต่าง ๆ ประกอบกันเป็นยอดรวมทั้งสิ้น เรียกว่า "งบทดลอง การบันทึกบัญชีจะใช้หลักระบบบัญชีคู่ ดังนั้น
รายการค้าทุกรายการ ต้องบันทึกโดยเดบิตบัญชีหนึ่ง และเครดิตอีกบัญชีหนึ่ง ด้วยจ านวนเงินที่เท่ากันเสมอ 
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เรียกว่า บัญชีนั้นได้ดุลกัน แต่ในบางครั้งรายการค้าที่เกิดขึ้นในเวลาเดียวกันมี หลายบัญชี การบันทึกบัญชีโดย
เดบิต หรือเครดิตบัญชีหลายบัญชีรวมกันได้ เรียกว่า การรวมรายการ (Compound entry) แต่จ านวนเงินรวม
ของเดบิต และเครดิตจะต้องเท่ากันเสมอ นอกจากนั้น เมื่อบันทึกรายการค้าเรียบร้อยแล้ว ยอดคงเหลือของแต่
ละบัญชี ที่มียอดดุลเดบิต เมื่อน ามารวมกัน จะเท่ากับยอดคงเหลือของแต่ละบัญชี ที่มียอดดุลเครดิต ซึ่งเป็นไป
ตามหลักสมการบัญชีที่ว่า สินทรัพย์ เท่ากับ หนี้สินและทุนรวมกัน  (เพียงเดือน  วิทยาประดิษฐ์.    2562  :  
เว็บไซต์) 
  2.1 หมวดบัญชีสินทรัพย์ 
   รายการค้าใดที่วิเคราะห์แล้วมีผลท าให้สินทรัพย์เพ่ิมข้ึนจะบันทึกไว้ทางด้านเดบิต ส่วน
รายการค้าใดที่วิเคราะห์แล้วมีผลท าให้สินทรัพย์ลดลงจะบนทึกไว้ทางด้านเครดิต 
  2.2 หมวดบัญชีหนี้สิน 
   รายการค้าใดที่วิเคราะห์แล้วมีผลท าให้หนี้สินเพิ่มขึ้นจะบันทึกไว้ทางด้านเครดิต ส่วน
รายการค้าใดที่วิเคราะห์แล้วมีผลท าให้หนี้สินลดลงจะบันทึกไว้ทางด้านเดบิต 
  2.3 หมวดบัญชีส่วนของทุน 
   รายการค้าใดที่วิเคราะห์แล้วมีผลท าให้ทุนเพิ่มขึ้นจะบันทึกไว้ทางด้านเครดิต ส่วนรายการ
ค้าใดที่วิเคราะห์แล้วมีผลท าให้ทุนลดลงจะบันทึกไว้ทางด้านเดบิต 
  2.4 หมวดบัญชีรายได้ 
   จากการวิเคราะห์สมการบัญชีถ้าบัญชีรายได้เพ่ิมขึ้นจะมีผลท าให้บัญชีทุนเพ่ิม ดังนั้นการ
วิเคราะห์จะยึดตามหลักหมวดบัญชีทุน คือ ถ้ารายได้เพ่ิมขึ้นจะบันทึกบัญชีไว้ทางด้านเครดิต ถ้ารายได้ลดลงจะ
บันทึกบัญชีไว้ทางด้านเดบิต 
  2.5 หมวดบัญชีค่าใช้จ่าย 
   จากการวิเคราะห์สมการบัญชีถ้าบัญชีค่าใช้จ่ายเพ่ิมข้ึนจะมีผลท าให้บัญชีทุนลดลง ดังนั้น
การวิเคราะห์จะยึดตามหลักหมวดบัญชีทุน คือ ถ้าค่าใช้จ่ายเพ่ิมข้ึนจะบันทึกบัญชีไว้ทางด้านเดบิต ถ้า
ค่าใช้จ่ายลดลงจะบันทึกบัญชีไว้ทางด้านเครดิต  
 3. ขั้นตอนการบันทึกบัญชีในระบบสารสนเทศทางการบัญชี 
  การบันทึกบัญชีจะต้องค านึงถึงความสัมพันธ์ในระบบการเงินและระบบบัญชีใน ERP ดังนั้นจึงมี
การก าหนดความสัมพันธ์ระหว่างผังบัญชี เพื่อให้การบันทึกบัญชีถูกต้องตามผังบัญชีมาตรฐานส าหรับ
หน่วยงานภาครัฐก าหนดไว้ 
 
ตาราง  2  ก าหนดความสัมพันธ์คู่กับผังบัญชี 
 
รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

50000 ค่าใช้จ่าย 5000000000 บัญชีค่าใช้จ่าย 

51000 ค่าใช้จ่ายบุคลากร 5101000000 ค่าใช้จ่ายบุคลากร 

51100 เงินเดือนและค่าจ้าง 5101010000 บัญชีเงินเดือนและค่าจ้าง 

51101 เงินเดือนข้าราชการ 5101010101 บัญชีเงินเดือน 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

51102 เงินประจ าต าแหน่ง 5101010103 บัญชีเงินประจ าต าแหน่ง 

51103 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

5101010108 บัญชีค่าล่วงเวลา 

51104 เงินตอบแทนพิเศษของผู้ได้รับ
เงินเต็มขั้น 

5101010109 บัญชีเงินตอบแทนพิเศษของผู้ได้รับ
เงินเต็มขั้น 

51105 เงินเดือนลูกจ้างประจ า 5101010113 บัญชีค่าจ้าง 

51106 เงินเดือนลูกจ้างชั่วคราว 5101010113 บัญชีค่าจ้าง 

51107 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 5101010115 บัญชีเงินค่าตอบแทนพนักงาน
ราชการ 

51108 ค่าครองชีพ 5101010116 บัญชีเงินค่าครองชีพ 

51109 เงินเดือนพนักงาน 5101010199 บัญชีเงินเดือนและค่าจ้างอ่ืน 

51200 ค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน 5101020000 บัญชีค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน 

51201 เงินช่วยเหลือกรณีเสียชีวิต 5101020101 บัญชีเงินช่วยเหลือพิเศษกรณี
เสียชีวิต 

51202 เงินชดเชยสมาชิก กบข. 5101020103 บัญชีเงินชดเชยสมาชิก กบข. 

51203 เงินสมทบ กบข. 5101020104 บัญชีเงินสมทบ กบข. 

51204 เงินสมทบ กสจ. 5101020105 บัญชีเงินสมทบ กสจ. 

51205 เงินสมทบประกันสังคม 5101020106 บัญชีเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

51206 ค่าเช่าบ้าน 5101020108 บัญชีค่าเช่าบ้าน 

51207 ค่าตอบแทนรถประจ าต าแหน่ง 5101020113 บัญชีค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการ
จัดหารถประจ าต าแหน่ง 

51208 เงินสมทบสะสมทรัพย์พนักงาน 5101020199 บัญชีค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน 

51209 ค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน 5101020199 บัญชีค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

51300 เงินช่วยเหลือพนักงานและ
ครอบครัว 

5101030000 บัญชีเงินช่วยเหลือพนักงานและ
ครอบครัว 

51301 เงินช่วยการศึกษาบุตร 5101030101 บัญชีเงินช่วยการศึกษาบุตร 

51302 ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก-
รพ.รัฐ 

5101030205 บัญชีเงินช่วยค่ารักษาพยาบาล
ประเภทผู้ป่วยนอก-รพ.รัฐส าหรับผู้มี
สิทธิตามกฎหมายยกเว้นผู้รับเบี้ย
หวัด/บ านาญ 

51303 ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน-รพ.
รัฐ 

5101030206 บัญชีเงินช่วยค่ารักษาพยาบาล
ประเภทผู้ป่วยใน-รพ.รัฐส าหรับผู้มี
สิทธิตามกฎหมายยกเว้นผู้รับเบี้ย
หวัด/บ านาญ 

51304 ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก-
รพ.เอกชน 

5101030207 บัญชีเงินช่วยค่ารักษาพยาบาล
ประเภทผู้ป่วยนอก-รพ.เอกชน
ส าหรับผู้มีสิทธิตามกฎหมายยกเว้น
ผู้รับเบี้ยหวัด/บ านาญ 

51305 ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน-รพ.
เอกชน 

5101030208 บัญชีเงินช่วยค่ารักษาพยาบาล
ประเภทผู้ป่วยใน-รพ.เอกชนส าหรับ
ผู้มีสิทธิตามกฎหมายยกเว้นผู้รับเบี้ย
หวัด/บ านาญ 

51400 ค่าบ าเหน็จบ านาญ 5101040100 บัญชีค่าบ าเหน็จบ านาญ 

51401 เงินเบี้ยหวัด 5101040101 บัญชีเบี้ยหวัด 

51402 เงินบ านาญปกติ 5101040102 บัญชีบ านาญปกติ 

51403 เงินบ านาญพิเศษ 5101040103 บัญชีบ านาญพิเศษ 

51404 เงินช่วยเหลือรายเดือนผู้รับเบี้ย
หวัดบ านาญ 

5101040104 บัญชีเงินช่วยเหลือรายเดือนผู้รับเบี้ย
หวัดบ านาญ 

51405 เงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย
หวัดบ านาญ 

5101040105 บัญชีเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับเบี้ย
หวัดบ านาญ 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

51406 เงินบ าเหน็จ 5101040106 บัญชีเงินบ าเหน็จ 

51407 เงินบ าหน็จตกทอด 5101040107 บัญชีเงินบ าเหน็จตกทอด 

51408 เงินบ าเหน็จด ารงชีพ 5101040108 บัญชีเงินบ าเหน็จด ารงชีพ 

51409 เงินชดเชยกรณีเลิกจ้าง 5101040119 บัญชีเงินชดเชยกรณีเลิกจ้าง 

51410 เงินบ าเหน็จบ านาญอ่ืน 5101040199 บัญชีบ าเหน็จบ านาญอื่น 

51411 เงินช่วยการศึกษาบุตร
ข้าราชการบ านาญ 

5101040202 บัญชีเงินช่วยการศึกษาบุตร 

51412 ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก-
รพ.รัฐส าหรับผู้รับเบี้ยหวัด/
บ านาญ 

5101040204 บัญชีเงินช่วยค่ารักษาพยาบาล
ประเภทผู้ป่วยนอก-รพ.รัฐส าหรับ
ผู้รับเบี้ยหวัด/บ านาญตามกฎหมาย 

51413 ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน-รพ.
รัฐส าหรับผู้รับเบี้ยหวัด/บ านาญ 

5101040205 บัญชีเงินช่วยค่ารักษาพยาบาล
ประเภทผู้ป่วยใน-รพ.รัฐส าหรับผู้รับ
เบี้ยหวัด/บ านาญตามกฎหมาย 

51414 ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยนอก-
รพ.เอกชนส าหรับผู้รับเบี้ย
หวัด/บ านาญ 

5101040206 บัญชีเงินช่วยค่ารักษาพยาบาล
ประเภทผู้ป่วยนอก-รพ.เอกชน
ส าหรับผู้รับเบี้ยหวัด/บ านาญตาม
กฎหมาย 

51415 ค่ารักษาพยาบาลผู้ป่วยใน-รพ.
เอกชนส าหรับผู้รับเบี้ยหวัด/
บ านาญ 

5101040207 บัญชีเงินช่วยค่ารักษาพยาบาล
ประเภทผู้ป่วยใน-รพ.เอกชนส าหรับ
ผู้รับเบี้ยหวัด/บ านาญตามกฎหมาย 

52000 ค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 5102000000 บัญชีค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 

52100 ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม-ในประเทศ 5102010000 บัญชีค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม-ใน
ประเทศ 

52101 ค่าใช้จ่ายทุนการศึกษา-ใน
ประเทศ 

5102010106 บัญชีค่าใช้จ่ายทุนการศึกษา-ใน
ประเทศ 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

52102 ค่าศึกษาดูงาน-ในประเทศ 5102010199 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ใน
ประเทศ 52103 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน-

ในประเทศ 

 

52104 ค่าลงทะเบียน (ฝึกอบรม-ใน
ประเทศ) 

52105 ค่าตอบแทน/สมนาคุณวิทยากร 
(ฝึกอบรม-ในประเทศ) 

52106 ค่าอาหาร (ฝึกอบรม-ใน
ประเทศ) 

52107 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(ฝึกอบรม-ในประเทศ) 

52108 ค่าเบี้ยเลี้ยง (ฝึกอบรม-ใน
ประเทศ) 

52109 ค่าท่ีพัก (ฝึกอบรม-ในประเทศ) 

52110 ค่าพาหนะเดินทาง (ฝึกอบรม-
ในประเทศ) 

52111 ค่าผ่านทางด่วน/ค่าผ่านทาง
พิเศษ (ฝึกอบรม-ในประเทศ) 

52112 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
(ฝึกอบรม-ในประเทศ) 

52113 ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ (ฝึกอบรม-
ในประเทศ) 

52114 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด 
(ฝึกอบรม-ในประเทศ) 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

52115 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และ
อุปกรณ์ (ฝึกอบรม-ในประเทศ) 

5102010199 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-ใน
ประเทศ 

52116 ค่าถ่าย/พิมพ์เอกสาร 
(ฝึกอบรม-ในประเทศ) 

52117 ค่าประกาศนียบัตร (ฝึกอบรม-
ในประเทศ) 

52118 ค่าเช่าห้องประชุม/อุปกรณ์ 
(ฝึกอบรม-ในประเทศ) 

52200 ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม-
ต่างประเทศ 

5102020000 บัญชีค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม-
ต่างประเทศ 

52201 ค่าใช้จ่ายทุนการศึกษา-
ต่างประเทศ 

5102020105 บัญชีค่าใช้จ่ายทุนการศึกษา-
ต่างประเทศ 

52202 ค่าศึกษาดูงาน-ต่างประเทศ 5102020199 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-
ต่างประเทศ 52203 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน-

ต่างประเทศ 

52204 ค่าลงทะเบียน (ฝึกอบรม-
ต่างประเทศ) 

52205 ค่าตอบแทน/สมนาคุณวิทยากร 
(ฝึกอบรม-ต่างประเทศ) 

52206 ค่าอาหาร (ฝึกอบรม-
ต่างประเทศ) 

52211 ค่าผ่านทางด่วน/ค่าผ่านทาง
พิเศษ (ฝึกอบรม-ต่างประเทศ) 

52212 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
(ฝึกอบรม-ต่างประเทศ) 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

52213 ค่าธรรมเนียมต่างๆ (ฝึกอบรม-
ต่างประเทศ) 

5102020199 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-
ต่างประเทศ 

52215 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และ
อุปกรณ์ (ฝึกอบรม-
ต่างประเทศ) 

52216 ค่าถ่าย/พิมพ์เอกสาร 
(ฝึกอบรม-ต่างประเทศ) 

52217 ค่าประกาศนียบัตร (ฝึกอบรม-
ต่างประเทศ) 

52218 ค่าเช่าห้องประชุม/อุปกรณ์ 
(ฝึกอบรม-ต่างประเทศ) 

52300 ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก 

5102030000 บัญชีค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก 

52301 ค่าศึกษาดูงาน-บุคคลภายนอก 5102030199 

 

บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก 

 
52302 ค่าของสมนาคุณในการดูงาน-

บุคคลภายนอก 

52303 ค่าลงทะเบียน (ฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก) 

52304 ค่าตอบแทน/สมนาคุณวิทยากร 
(ฝึกอบรม-บุคคลภายนอก) 

52305 ค่าอาหาร (ฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก) 

52306 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(ฝึกอบรม-บุคคลภายนอก) 

52307 ค่าเบี้ยเลี้ยง (ฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก) 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

52308 ค่าท่ีพัก (ฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก) 

5102030199 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก 

52309 ค่าพาหนะเดินทาง (ฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก) 

52310 ค่าผ่านทางด่วน/ค่าผ่านทาง
พิเศษ (ฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก) 

52311 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
(ฝึกอบรม-บุคคลภายนอก) 

52312 ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ (ฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก) 

52313 ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด 
(ฝึกอบรม-บุคคลภายนอก) 

52314 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และ
อุปกรณ์ (ฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก) 

52315 ค่าถ่าย/พิมพ์เอกสาร 
(ฝึกอบรม-บุคคลภายนอก) 

52316 ค่าประกาศนียบัตร (ฝึกอบรม-
บุคคลภายนอก) 

52317 ค่าเช่าห้องประชุม/อุปกรณ์ 
(ฝึกอบรม-บุคคลภายนอก) 

53000 ค่าใช้จ่ายเดินทาง 5103000000 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทาง 

53100 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ-ในประเทศ 

5103010000 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทาง-ในประเทศ 

53101 ค่าเบี้ยเลี้ยง (เดินทางไป
ราชการ-ในประเทศ) 

5103010102 บัญชีค่าเบี้ยเลี้ยง-ในประเทศ 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

53102 ค่าท่ีพัก (เดินทางไปราชการ-ใน
ประเทศ) 

5103010103 บัญชีค่าท่ีพัก-ในประเทศ 

53103 ค่าพาหนะเดินทาง (เดินทางไป
ราชการ-ในประเทศ) 

5103010199 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-
ในประเทศ 

53104 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
(เดินทางไปราชการ-ใน
ประเทศ) 

5104040102 บัญชีค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

53105 ค่าผ่านทางด่วน/ค่าผ่านทาง
พิเศษ (เดินทางไปราชการ-ใน
ประเทศ) 

5104030299 บัญชีค่าใช้สอยอ่ืน ๆ 

53200 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ-ต่างประเทศ 

5103020000 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทาง-
ต่างประเทศ 

53201 ค่าเบี้ยเลี้ยง (เดินทางไป
ราชการ-ต่างประเทศ) 

5103020102 บัญชีค่าเบี้ยเลี้ยง-ต่างประเทศ 

53202 ค่าท่ีพัก (เดินทางไปราชการ-
ต่างประเทศ) 

5103020103 บัญชีค่าท่ีพัก-ต่างประเทศ 

53203 ค่าพาหนะเดินทาง (เดินทางไป
ราชการ-ต่างประเทศ) 

5103020199 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-
ต่างประเทศ 

53204 ค่าขนย้ายสัมภาระ (เดินทางไป
ราชการ-ต่างประเทศ) 

53205 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
(เดินทางไปราชการ-
ต่างประเทศ) 

5104040102 บัญชีค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

53206 ค่าผ่านทางด่วน/ค่าผ่านทาง
พิเศษ (เดินทางไปราชการ-
ต่างประเทศ) 

5104030299 บัญชีค่าใช้สอยอ่ืน ๆ 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบญัชี ชื่อบัญชี 

54000 ค่าใช้จ่ายด้านค่าตอบแทน ใช้
สอย และสาธารณูปโภค 

5104000000 บัญชีค่าตอบแทน ใช้สอยวัสดุ และ
สาธารณูปโภค 

54100 ค่าใช้จ่ายด้านค่าใช้สอย 5104010000 บัญชีค่าใช้สอย และค่าวัสดุ 

54101 ค่าวัสดุ 5104010104 บัญชีค่าวัสดุ 

54102 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 5104010107 บัญชีค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

54103 ค่าเชื้อเพลิง 5104010110 บัญชีค่าเชื้อเพลิง 

54104 ค่าจ้างเหมาบริการ 5104010112 บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ-
บุคคลภายนอก 54105 ค่าจ้างถ่ายเอกสาร 

54106 ค่าจ้างท าหนังสือ 

54107 ค่าธรรมเนียมทางกฎหมาย 5104010114 บัญชีค่าธรรมเนียมทางกฎหมาย 

54108 ค่าธรรมเนียมธนาคาร 5104010115 บัญชีค่าธรรมเนียม 

54109 ค่าธรรมเนียมอ่ืน 

54200 ค่าสาธารณูปโภค 5104020000 บัญชีค่าสาธารณูปโภค 

54201 ค่าไฟฟ้า 5104020101 บัญชีค่าไฟฟ้า 

54202 ค่าน้ าประปา 5104020103 บัญชีค่าน้ าประปาและบาดาล 

54203 ค่าโทรศัพท์ 5104020105 บัญชีค่าโทรศัพท์ 

54204 ค่าบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม 

5104020106 บัญชีค่าบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม 

54205 ค่าบริการไปรษณีย์ 5104020107 บัญชีค่าบริการไปรษณีย์ 

54300 ค่าใช้สอยอ่ืน ๆ 5104030000 บัญชีค่าใช้สอยอ่ืน ๆ 

54301 ค่าจ้างที่ปรึกษา 5104030202 บัญชีค่าจ้างท่ีปรึกษา 

54302 ค่าเบี้ยประกันภัย 5104030203 บัญชีค่าเบี้ยประกันภัย 

54303 ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ 5104030206 บัญชีค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

54304 ค่าเบี้ยประชุม 5104030207 บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม 

54305 ค่าอาหาร-ในการประชุม 

54306 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม-ใน
การประชุม 

54307 ค่ารับรองและพิธีการ 5104030208 บัญชีค่ารับรองและพิธีการ 

54308 ค่าเช่าเบ็ดเตล็ด 5104030212 บัญชีค่าเช่าเบ็ดเตล็ด-
บุคคลภายนอก 

54309 ค่าเช่าสถานที่-ส่วนราชการ 5104030212 บัญชีค่าเช่าเบ็ดเตล็ด-
บุคคลภายนอก 54310 ค่าเช่าสถานที่-เอกชน 

54311 ค่าวิจัยและพัฒนา 5104030216 บัญชีค่าวิจัยและพัฒนา-
บุคคลภายนอก 

54312 เงินชดเชยค่างานสิ่งก่อสร้าง 
(ค่า K) 

5104030217 บัญชีเงินชดเชยค่างานสิ่งก่อสร้าง 

54313 ค่าใช้จ่ายผลักส่งรายได้แผ่นดิน 5104030218 บัญชีค่าใช้จ่ายผลักส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน 

54314 ค่าประชาสัมพันธ์ 5104030219 บัญชีค่าประชาสัมพันธ์ 

54315 ค่าชดใช้ค่าเสียหาย 5104030220 บัญชีค่าชดใช้ค่าเสียหาย 

54316 ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก 5104030299 บัญชีค่าใช้สอยอ่ืน ๆ 

54317 ค่าใช้จ่ายการจัดซื้อหนังสือ/จุล
สาร/วารสาร/หนังสือพิมพ์/
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

54318 ค่าโล่ 

54319 ใบประกาศเกียรติคุณ 

54320 ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคุณ 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

54321 ของขวัญ 5104030299 บัญชีค่าใช้สอยอ่ืน ๆ 

54322 ของรางวัล 

54323 ของที่ระลึก (ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจ า ที่เกษียณอายุ) 

54326 ค่าของขวัญหรือของที่ระลึกที่
มอบให้ชาวต่างประเทศกรณี
เดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว 

54327 ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่
ชั่วคราวของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

54328 ค่าใช้สอยอ่ืน ๆ 

54400 ค่าใช้จ่ายด้านค่าตอบแทน 5104040000 บัญชีค่าตอบแทน 

54401 ค่าตอบแทนคณะกรรมการ 5104040102 บัญชีค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

54402 ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

54403 ค่าตอบแทนประเมินผลงาน   

54404 ค่าตอบแทนผู้อ่าน   

54405 ค่าตอบแทนการสอน   

54406 ค่าตอบแทนที่ปรึกษา   

54407 ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษ   

54408 ค่าตอบแทนนิสิต   

54410 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 

5101010108 บัญชีค่าล่วงเวลา 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

55000 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน/
โครงการ 

    

55001 ค่าเบี้ยเลี้ยง (ในการจัดงาน/
โครงการ) 

5103010102 บัญชีค่าเบี้ยเลี้ยง-ในประเทศ 

55002 ค่าท่ีพัก (ในการจัดงาน/
โครงการ) 

5103010103 บัญชีค่าท่ีพัก-ในประเทศ 

55003 ค่าพาหนะเดินทาง (ในการจัด
งาน/โครงการ) 

5103010199 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ-
ในประเทศ 

55004 ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ (ใน
การจัดงาน/โครงการ) 

5104040102 บัญชีค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

55005 ค่าผ่านทางด่วน/ค่าผ่านทาง
พิเศษ (ในการจัดงาน/
โครงการ) 

5104030299 

 

บัญชีค่าใช้สอยอ่ืน ๆ 

 

55006 ค่าอาหาร (ในการจัดงาน/
โครงการ) 

55007 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ใน
การจัดงาน/โครงการ) 

55008 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน (ใน
การจัดงาน/โครงการ) 

5104040102 บัญชีค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน 

55009 ค่าถวายปัจจัยพระสงฆ์ (ในการ
จัดงาน/โครงการ) 

55010 ค่าตอบแทนผู้น าประกอบพิธี
ทางศาสนา (ในการจัดงาน/
โครงการ) 

55011 ค่าตอบแทนครูช่างในพิธีครอบ
ครู (ในการจัดงาน/โครงการ) 
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ตาราง  2  (ต่อ) 

รหัสค่าใช้จ่าย กลุ่ม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

55013 ค่าแต่งกาย/ค่าเช่าชุด (ในการ
จัดงาน/โครงการ) 

5104030299 บัญชีคา่ใช้สอยอื่น ๆ 

55014 เงินรางวัล (ในการจัดงาน/
โครงการ) 

55015 เงินสนับสนุนในการจัดงาน (ใน
การจัดงาน/โครงการ) 

55016 ค่าจัดการแสดง/แสดงดนตรี 
(ในการจัดงาน/โครงการ) 

56000 ค่าใช้จ่ายอ่ืน     

56001 ค่าใช้จ่ายอื่น 5212010199 บัญชีค่าใช้จ่ายอื่น  

56002 ค่าส่งต่อการรักษา 5212010199 บัญชีค่าใช้จ่ายอื่น  

56003 ค่าปรับอ่ืน 5212010199 บัญชีค่าใช้จ่ายอื่น  

56004 ดอกเบี้ยจ่าย 5201010102 บัญชีดอกเบี้ยจ่าย-ในประเทศ  

56005 เงินขาด/เกินบัญชี  4313010199 รายได้อ่ืน 

56006 ค่าตัดจ าหน่ายสินทรัพย์  5203010141 บัญชีค่าจ าหน่าย-คุรุภัณฑ์ 
Interface 

56007 สวัสดิการค่าเช่าที่พักบุคลากร  5212010199 บัญชีค่าใช้จ่ายอื่น  
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  ขั้นตอนการบันทึกบัญชีตามเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยจ าแนกเป็น
เหตุการณ์ ดังนี้ 
   3.1 การบันทึกสินทรัพย์ 
    3.1.1 เงินสด 
     รับเงินสดประจ าวัน 
      เดบิต   เงินสด 
        เครดิต   รายได้ (ระบุประเภท) 
     น าเงินสดฝากธนาคาร 
      เดบิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
        เครดิต  เงินสด 
     จ่ายเงินคืนค่าประกันหอพัก 
      เดบิต เงินมัดจ าประกันหอพัก 
        เครดิต  เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
    3.1.2 ลูกหนี้ 
     เมื่อบันทึกจ่ายเงินยืม 
      เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     ลูกหนี้ส่งใช้คืนเงินยืมเป็นเงินสด 
      เดบิต. เงินสด 
        เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
     ลูกหนี้ส่งใชใ้บส าคัญเท่ากับจ านวนเงินที่ยืม 
      เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
        เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
     ลูกหนี้ส่งใช้ใบส าคัญมากกว่าเงินยืมที่ยืมไป 
      เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
        เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
         เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
    3.1.3  วัสดุ 
     เมื่อหน่วยงานจัดท าใบตรวจรับและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต วัสดุ (ระบุประเภท) 
        เครดิต เจ้าหนี้ (ระบุประเภท) 
     เมื่อมีการจ่ายช าระเงิน 
      เดบิต เจ้าหนี้ (ระบุประเภท) 
        เครดิต   เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     เมื่อเบิกใช้วัสดุในระบบของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
      เดบิต วัสดุ (ระบุประเภท) ใช้ไป 
        เครดิต วัสดุ (ระบุประเภท) 
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     เมื่อจ าหน่ายวัสดุที่เสื่อมค่าหรือช ารุดเสียหาย 
      เดบิต เงินสด/เงินฝากธนาคาร 
        เครดิต รายได้จากการจ าหน่ายทรัพย์สิน 
      เดบิต ค่าตัดจ าหน่ายวัสดุ 
        เครดิต วัสดุ (ระบุประเภท) 
    3.1.4  เงินลงทุน 
     เมื่อน าเงินลงทุนในเงินฝากประจ ากับสถาบันการเงิน 
      เดบิต เงินฝากประจ า-(ระบุธนาคาร) 
        เครดิต เงินสด/เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     เมื่อรับดอกเบี้ยจากเงินฝากธนาคาร 
       เดบิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
        เครดิต ดอกเบี้ยรับ 
     เมื่อสิ้นงวดบัญชีหรือวันที่ท ารายงานการเงินต้องปรับปรุงดอกเบี้ยค้างรับ
ที่อาจเกิดขึ้นตั้งแต่วันที่ครบก าหนดจ่ายจนถึงวันที่จัดท ารายงาน 
       เดบิต ดอกเบี้ยค้างรับ 
        เครดิต ดอกเบี้ยรับ 
    3.1.5  ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
     ณ วันที่จ่ายเงินบันทึกล่วงหน้าไว้ 
     หน่วยงานจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายล่วงหน้าทั้งจ านวน 
      เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) จ่ายล่วงหน้า 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีหน่วยงานต้องปรับปรุงในส่วนที่ใช้
ประโยชน์แล้วในระหว่างงวดเป็นค่าใช้จ่าย 
       เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
        เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) จ่ายล่วงหน้า 
     ณ วันที่จ่ายเงินบันทึกเป็นค่าใช้จ่าย 
     หน่วยงานจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจ านวน 
      เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีหน่วยงานต้องปรับปรุงในส่วนที่ใช้
ประโยชน์แล้วในระหว่างงวดเป็นค่าใช้จ่าย 
      เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) จ่ายล่วงหน้า 
        เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
    3.1.6  อาคาร 
     การก่อสร้างเป็นงวด ๆ 
     เมื่อหน่วยงานจัดท าใบตรวจรับและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต อาคารระหว่างก่อสร้าง 
        เครดิต เจ้าหนี้ครุภัณฑ์ 
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     เมื่อมีการจ่ายช าระเงินตามงวดงานที่ตรวจรับ 
      เดบิต เจ้าหนี้ครุภัณฑ์ 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     การก่อสร้างแล้วเสร็จ 
     ฝ่ายพัสดุบันทึกในทะเบียนครุภัณฑ์ของอาคารหรืองานงวดสุดท้ายตรวจ
รับเสร็จแล้ว 
      เดบิต อาคาร (ระบุประเภท) 
        เครดิต อาคารระหว่างก่อสร้าง 
     เมื่อได้รับอาคารจากการอ่ืนที่ไม่ใช่ซ้ือหรือจ้างก่อสร้าง 
      เดบิต อาคาร (ระบุประเภท) 
        เครดิต ส่วนเกินทุนจากการบริจาค 
     การค านวณค่าเสื่อมราคาอาคาร 
      เดบิต ค่าเสื่อมราคา-อาคาร (ระบุประเภท) 
        เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม-อาคาร (ระบุประเภท) 
    3.1.7  ครุภัณฑ์ 
     เมื่อหน่วยงานจัดท าใบตรวจรับและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต ครุภัณฑ์ (ระบุประเภท) 
        เครดิต เจ้าหนี้ครุภัณฑ์ 
     เมื่อมีการจ่ายช าระเงิน 
      เดบิต เจ้าหนี้ครุภัณฑ์ 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     เมื่อได้รับอาคารจากการอ่ืนที่ไม่ใช่ซ้ือหรือจ้าง 
       เดบิต ครุภัณฑ์ (ระบุประเภท) 
        เครดิต ส่วนเกินทุนจากการบริจาค 
     การค านวณค่าเสื่อมราคาครภุัณฑ์ 
      เดบิต ค่าเสื่อมราคา-ครุภัณฑ์ (ระบุประเภท) 
        เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม-ครุภัณฑ์ (ระบุประเภท) 
   3.2  การบันทึกหนี้สิน 
    3.2.1  เจ้าหนี้ซื้อ 
     เมื่อหน่วยงานจัดท าใบตรวจรับและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต ค่าใช้จ่าย/สินทรัพย์ (ระบุประเภท) 
        เครดิต เจ้าหนี้ซื้อวัสดุ 
     เมื่อมีการจ่ายช าระเงิน 
      เดบิต เจ้าหนี้ซื้อวัสดุ 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
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    3.2.2  เจ้าหนี้จ้าง 
     เมื่อหน่วยงานจัดท าใบตรวจรับและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต ค่าใช้จ่าย/สินทรัพย์ (ระบุประเภท) 
         เครดิต เจ้าหนี้จ้าง 
     เมื่อมีการจ่ายช าระเงิน 
      เดบิต เจ้าหนี้จ้าง 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    3.2.3  เจ้าหนี้ครุภัณฑ์ 
     เมื่อหน่วยงานจัดท าใบตรวจรับและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต ค่าใช้จ่าย/สินทรัพย์ (ระบุประเภท) 
        เครดิต เจ้าหนี้ครุภัณฑ์ 
     เมื่อมีการจ่ายช าระเงิน 
      เดบิต เจ้าหนี้ครุภัณฑ์ 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    3.2.4  เจ้าหนี้อ่ืน 
     เมื่อหน่วยงานจัดท าใบตรวจรับและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต ค่าใช้จ่าย/สินทรัพย์ (ระบุประเภท) 
        เครดิต เจ้าหนี้อ่ืน 
     เมื่อมีการจ่ายช าระเงิน 
      เดบิต เจ้าหนี้อ่ืน 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    3.2.5  ใบส าคัญค้างจ่าย 
     เมื่อหน่วยงานจัดท าใบตรวจรับและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต ค่าใช้จ่าย/สินทรัพย์ (ระบุประเภท) 
        เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
     เมื่อมีการจ่ายช าระเงิน 
      เดบิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
    3.2.6  เงินรับฝาก 
     เมื่อรับเงินรับฝากจากหน่วยงานเมื่อมีการฝากไว้กับกองคลังฯ 
      เดบิต เงินสด 
        เครดิต เงินรับฝาก (ระบุประเภท) 
      เดบิต เงินฝากธนาคาร 
        เครดิต เงินสด 
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     เมื่อมีการจ่ายคืนเงินรับฝาก 
      เดบิต เงินรับฝาก (ระบุประเภท) 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
    3.2.7  เงินหลักประกันซอง 
     เมื่อรับเงินค่าหลักประกันซองจากบุคคลภายนอก 
      เดบิต เงินสด 
        เครดิต เงินหลักประกันซอง 
      เดบติ เงินฝากธนาคาร 
        เครดิต เงินสด 
     เมื่อมีการจ่ายคืนค่าหลักประกันซอง 
      เดบิต เงินหลักประกันซอง 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
    3.2.8  เงินมัดจ าประกันหอพัก 
     เมื่อรับเงินค่าประกันหอพักจากนิสิต 
      เดบิต เงินสด 
        เครดิต เงินมัดจ าประกันหอพัก 
      เดบิต เงินฝากธนาคาร 
        เครดิต เงินสด 
     เมื่อมีการจ่ายคืนค่าประกันหอพักนิสิต 
      เดบิต เงินมัดจ าประกันหอพัก 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
    3.2.9  ภาษีค้างจ่าย 
     เมื่อช าระเงินให้เจ้าหนี้โดยมีการหักภาษี ณ ที่จ่ายไว้ 
      เดบิต เจ้าหนี้จ้าง 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
     เมื่อรวบรวมเงินน าส่งกรมสรรพากร 
      เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
   3.3  การบันทึกส่วนของทุน 
   3.3.1  ทุน  มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานจะบันทึกทุนเมื่อเริ่มตั้งหน่วยงานหรือเมื่อเริ่ม
ปฏิบัติตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง  โดยหน่วยงานจะต้องส ารวจสินทรัพย์และหนี้สินเพื่อตั้งยอดบัญชีด้วย
จ านวนผลต่างระหว่างสินทรัพย์และหนี้สินในบัญชีทุน 
   3.3.2  รายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม  จะแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินของ
หน่วยงานที่สะสมมาในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี  ซึ่งหน่วยงานจะน ามาบันทึกเพ่ิมหรือลดส่วนทุนหรือ
สินทรัพย์สุทธิ ณ วันที่รายงาน  ซึ่งการบันทึกหรือการกระทบยอดรายการดังกล่าวเมื่อสิ้นงวดบัญชีหรือปิด
บัญชี 
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   3.4  การบันทึกค่าใช้จ่าย 
    3.4.1. ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร 
      1.  บัญชีเงินเดือนและค่าจ้าง   
    เมื่อหน่วยงานจัดท าใบเบิกและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต เงินเดือน  (ตามลักษณะการจ่าย) 
        เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
      เครดิต  เงินฝากธนาคาร 
     2.  บัญชีค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน  เมื่อมีการอนุมัติให้จ่ายเงินเกี่ยวกับบุคลากร
อ่ืน ๆ เช่น เงินช่วยเหลือกรณีเสียชีวิต  เงินสมทบ กบข.  เงินสมทบ กสจ. สมทบกองทุนประกันสังคม  เป็นต้น   
    เมื่อหน่วยงานจัดท าใบเบิกและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต สมทบประกันสังคม  (ตามลักษณะการจ่าย) 
        เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
      เครดิต  เงินฝากธนาคาร 
     3.  บัญชีเงินช่วยเหลือพนักงานและครอบครัวด้านการศึกษา  ลักษณะ
รายจ่าย จ่ายตามกรณีที่ท าเรื่องขอเบิก ซึ่งแต่ละคนจังหวะการเบิก ช่วงเวลาของการศึกษาของบุตรจะแตกต่าง
กัน ตามแต่ละกรณี  รายจ่ายส่วนนี้เบิกจากเงินงบประมาณ 
    การบันทึกบัญชี ไม่มีการบันทึกบัญชีเนื่องจากไม่มีการจ่ายจากเงินรายได้ 
     4.  บัญชีเงินช่วยเหลือพนักงานและครอบครัวด้านการรักษาพยาบาล  
ลักษณะรายจ่าย  ค่าใช้จ่ายส่วนนี้เบิกจ่ายจากเงินสวัสดิการและประกันสุขภาพของแต่ละคน  
    การบันทึกบัญชี   ไม่มีการบันทึกบัญชีเนื่องจากน าไปเบิกจากสวัสดิการของแต่
ละคน 
     5.  บัญชีบ าเหน็จบ านาญ  ลักษณะรายจ่าย  รายจ่ายส่วนนี้เบิกจากเงิน
งบประมาณ 
    การบันทึกบัญชี   ไม่มีการบันทึกบัญชีเนื่องจากไม่มีการจ่ายจากเงินรายได้ 
    3.4.2. ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม 
     ลักษณะรายจ่าย จ่ายตามครั้งตามกรณี ซึ่งมี 2 กรณี 
     1.  ส ารองจ่ายไปก่อน แล้วจึงมาด าเนินการขอเบิก 
     เมื่อมีการอนุมัติให้จ่ายค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม  เช่น  ค่าลงทะเบียน  ค่า
เดินทาง  ค่าที่พัก  เป็นต้น  
   เมื่อหน่วยงานจัดท าใบเบิกและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต ค่าลงทะเบียน  (ตามลักษณะการจ่าย) 
        เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
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    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
      เครดิต  เงินฝากธนาคาร 
    2.  ขอยืมเงินเพื่อน าไปด าเนินกิจกรรม  แล้วจึงท าเรื่องขอเบิกเงิน 
          หน่วยงานที่ต้องการจะด าเนินเรื่องเพ่ือขอยืมเงินจะต้องจัดท าใบขอยืมเงิน
ในระบบ  กองคลังด าเนินตามขั้นตอนจนกระทั่งถึงขั้นตอนการจ่ายเงิน 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
      เครดิต เงินฝากธนาคาร 
    เมื่อหน่วยงานด าเนินกิจกรรมเสร็จเรียบร้อย  พร้อมเคลียร์เงินยืมหน่วยงานก็จะส่ง
เอกสารมาที่กองคลังและพัสดุ  เมื่อฝ่ายการเงินได้รับเอกสารก็จะล้างหนี้เงินยืม  การล้างหนี้เงินยืมมี  3  กรณี 
กรณีหลักฐานเท่ากับเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
    เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้าง
หนี้มาให้ฝ่ายบัญชีล้างใบส าคัญที่ฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีท่ีหลักฐานเท่ากับเงินยืม 
 กรณีหลักฐานต่ ากว่าเงินยืม 
   การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
      เงินสด 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
    เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้าง
หนี้มาให้ฝ่ายบัญชีล้างใบส าคัญที่ฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีท่ีหลักฐานต่ ากว่าเงินยืม 
 กรณีหลักฐานสูงกว่าเงินยืม 
   การบันทึกบัญชี 
    เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
     เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
      เงินฝากธนาคาร 
   เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้างหนี้มา
ให้ฝ่ายบัญชีล้างใบส าคัญท่ีฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีที่หลักฐานสูงกว่าเงินยืม 
  3.4.3.  ค่าใช้จ่ายเดินทาง 
  ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ  ลักษณะรายจ่าย  จ่ายตามครั้งตามเหตุการณ์ที่เกิดข้ึน ด้วยจ านวน
เงินที่เป็นไปตามระเบียบฯ  ซึ่งมี 2 กรณี 
   1.   ส ารองจ่ายไปก่อน แล้วจึงมาด าเนินการขอเบิก  เมื่อมีการอนุมัติให้จ่ายค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการ  เช่น  ค่าเบี้ยเลี้ยง  ค่าท่ีพัก  เป็นต้น โดยที่เจ้าหน้าที่ฝ่ายเงินเดือนได้จัดท าใบเบิกในระบบ
เรียบร้อยแล้ว   
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   เมื่อหน่วยงานจัดท าใบเบิกและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
        เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
      เครดิต  เงินฝากธนาคาร 
   2.  ขอยืมเงินเพื่อน าไปด าเนินกิจกรรม  แล้วจึงท าเรื่องขอเบิกเงิน  หน่วยงานที่
ต้องการจะด าเนินเรื่องเพ่ือขอยืมเงินจะต้องจัดท าใบขอยืมเงินในระบบ  กองคลังด าเนินตามข้ันตอนจนกระทั่ง
ถึงข้ันตอนการจ่ายเงิน 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
      เครดิต เงินฝากธนาคาร 
เมื่อหน่วยงานด าเนินกิจกรรมเสร็จเรียบร้อย  พร้อมเคลียร์เงินยืมหน่วยงานก็จะส่งเอกสารมาที่กองคลังและ
พัสดุ  เมื่อฝ่ายการเงินได้รับเอกสารก็จะล้างหนี้เงินยืม  การล้างหนี้เงินยืมมี  3  กรณี 
กรณีหลักฐานเท่ากับเงินยืม 
 การบันทึกบัญชี 
   เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้างหนี้มาให้ฝ่ายบัญชีล้าง
ใบส าคัญที่ฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีท่ีหลักฐานเท่ากับเงินยืม 
กรณีหลักฐานต่ ากว่าเงินยืม 
 การบันทึกบัญชี 
   เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
    เงินสด 
     เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้างหนี้มาให้ฝ่ายบัญชีล้าง
ใบส าคัญที่ฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีท่ีหลักฐานต่ ากว่าเงินยืม 
กรณีหลักฐานสูงกว่าเงินยืม 
 การบันทึกบัญชี 
   เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
     เงินฝากธนาคาร  
เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้างหนี้มาให้ฝ่ายบัญชีล้าง
ใบส าคัญที่ฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีท่ีหลักฐานสูงกว่าเงินยืม 
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  3.4.4.  ค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค   
   ค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  มี  2  ลักษณะ  
   1.  ใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
    1.1  ส ารองจ่ายไปก่อน แล้วจึงมาด าเนินการขอเบิก  หน่วยงานจะด าเนินการตาม
ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างซึ่งการด าเนินการดังกล่าวจะแน่ใจได้ว่าจะรับรู้การได้มาของสิ่งที่จัดซื้อจัดจ้างได้ก็
ต่อเมื่อด าเนินการตรวจรับเรียบร้อยเสร็จสมบูรณ์  ฝ่ายบัญชีจะด าเนินการตั้งหนี้ไว้เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการ
จัดท าใบตรวจรับในระบบเรียบร้อยแล้ว 
  เมื่อหน่วยงานจัดท าใบเบิกและด าเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
        เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
      เครดิต  เงินฝากธนาคาร 
 เมื่อหน่วยงานน าเอกสารมาเบิกจ่ายกับกองคลังและพัสดุ   และมีการจ่ายเงินแล้ว  ฝ่ายการเงินจ่ายก็จะ
น าเอกสารการจ่ายเงินให้กับฝ่ายบัญชีเพ่ือบันทึกการจ่ายเงิน 
    1.2  ขอยืมเงินเพ่ือน าไปด าเนินกิจกรรม  แล้วจึงท าเรื่องขอเบิกเงิน  หน่วยงานที่
ต้องการจะด าเนินเรื่องเพ่ือขอยืมเงินจะต้องจัดท าใบขอยืมเงินในระบบ  กองคลังด าเนินตามข้ันตอนจนกระทั่ง
ถึงข้ันตอนการจ่ายเงิน 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
      เครดิต เงินฝากธนาคาร 
 เมื่อหน่วยงานด าเนินกิจกรรมเสร็จเรียบร้อย  พร้อมเคลียร์เงินยืมหน่วยงานก็จะส่งเอกสารมาที่กองคลัง
และพัสดุ  เมื่อฝ่ายการเงินได้รับเอกสารก็จะล้างหนี้เงินยืม  การล้างหนี้เงินยืมมี  3  กรณี 
กรณีหลักฐานเท่ากับเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
 เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้างหนี้มาให้ฝ่ายบัญชี
ล้างใบส าคัญท่ีฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีท่ีหลักฐานเท่ากับเงินยืม  ฝ่ายบัญชีจะด าเนินการตั้งหนี้ไว้เมื่อ
เจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการจัดท าใบตรวจรับในระบบเรียบร้อยแล้ว 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ใบส าคัญเงินยืมนอกงบประมาณ 
กรณีหลักฐานต่ ากว่าเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
      เงินสด 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
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 เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้างหนี้มาให้ฝ่ายบัญชี
ล้างใบส าคัญท่ีฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีท่ีหลักฐานต่ ากว่าเงินยืม 
กรณีหลักฐานสูงกว่าเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
       เงินฝากธนาคาร  
 เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้างหนี้มาให้ฝ่ายบัญชี
ล้างใบส าคัญท่ีฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีท่ีหลักฐานสูงกว่าเงินยืม 
   2.  ไม่ต้องใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง   ลักษณะรายจ่าย  จ่ายตามครั้งตามเหตุการณ์ท่ี
เกิดข้ึน ด้วยจ านวนเงินที่เป็นไปตามระเบียบฯ ขอยืมเงินเพ่ือน าไปด าเนินกิจกรรม  แล้วจึงท าเรื่องขอเบิกเงิน 
     หน่วยงานที่ต้องการจะด าเนินเรื่องเพ่ือขอยืมเงินจะต้องจัดท าใบขอยืมเงินในระบบ  กองคลังด าเนินตาม
ขั้นตอนจนกระทั่งถึงขั้นตอนการจ่ายเงิน 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
      เครดิต เงินฝากธนาคาร 
 เมื่อหน่วยงานด าเนินกิจกรรมเสร็จเรียบร้อย  พร้อมเคลียร์เงินยืมหน่วยงานก็จะส่งเอกสารมาที่กองคลัง
และพัสดุ  เมื่อฝ่ายการเงินได้รับเอกสารก็จะล้างหนี้เงินยืม  การล้างหนี้เงินยืมมี  3  กรณี 
กรณีหลักฐานเท่ากับเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
 เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้างหนี้มาให้ฝ่ายบัญชี
ล้างใบส าคัญท่ีฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีท่ีหลักฐานเท่ากับเงินยืม 
กรณีหลักฐานต่ ากว่าเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
      เงินสด 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
 เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้างหนี้มาให้ฝ่ายบัญชี
ล้างใบส าคัญท่ีฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีท่ีหลักฐานต่ ากว่าเงินยืม 
กรณีหลักฐานสูงกว่าเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจ้าหนี้ /ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
       เงินฝากธนาคาร  
 เมื่อฝ่ายการเงินได้ล้างหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบร้อย  ฝ่ายการเงินก็จะส่งเอกสารการล้างหนี้มาให้ฝ่ายบัญชี
ล้างใบส าคัญท่ีฝ่ายการเงินได้ตั้งขึ้นในกรณีท่ีหลักฐานสูงกว่าเงินยืม 



41 

 

  3.4.5.  ค่าสาธารณูปโภค  
   มีการจ่ายเงินแล้ว  ฝ่ายการเงินจ่ายก็จะน าเอกสารการจ่ายเงินให้กับฝ่ายบัญชีเพ่ือบันทึก
การจ่ายเงิน 
   เมื่อหน่วยงานจัดท าใบเบิกและด าเนินการตั้งหนี้ 
    เดบิต ค่าสาธารณูปโภค (ตามลักษณะการจ่าย) 
     เครดิต ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย 
   การบันทึกบัญชี 
    เดบิต  ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย 
     เครดิต  เงินฝากธนาคาร 
  3.4.6.  ค่าเสื่อมราคา 
   วิธีเส้นตรง (Straight - Line Method) เป็นวิธีคิดค่าเสื่อมราคาโดยเฉลี่ยมูลค่าเสื่อมราคา
ของสินทรัพย์ให้เป็นค่าเสื่อมราคาในแต่ละปีเท่า ๆ กัน ตลอดอายุการใช้งานของสินทรัพย์ถาวรนั้น ๆ สูตรใน
การค านวณค่าเสื่อมราคา มีดังนี้ 
   ค่าเสื่อมราคาต่อปี = (ราคาทุนของสินทรัพย์ - ราคาซาก) / อายุการใช้งาน 
เมื่อค านวณค่าเสื่อมราคาได้แล้วถือเป็นค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในงวดบัญชีปัจจุบัน 
   เดบิต ค่าเสื่อมราคา (ชื่อสินทรัพย์)  
    เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม (ชื่อสินทรัพย์) 
  3.4.7.  ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
   มีการจ่ายเงินแล้ว  ฝ่ายการเงินจ่ายก็จะน าเอกสารการจ่ายเงินให้กับฝ่ายบัญชีเพ่ือบันทึก
การจ่ายเงิน 
   เมื่อหน่วยงานจัดท าใบเบิกและด าเนินการตั้งหนี้ 
    เดบิต ค่าใช้จ่ายอื่น (ระบุประเภท) 
     เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
   การบันทึกบัญชี 
    เดบิต ใบส าคัญค้างจ่าย 
     เครดิต  เงินฝากธนาคาร 
 
 



 

 

บทที่  4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

  การปฏิบัติงานด้านบัญชีนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยความรู้ ประสบการณ์ และความช านาญ 
ในการท างาน  เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังภาครัฐมีข้ันตอนการปฏิบัติที่ ละเอียดอ่อน  ต้อง
อาศัยระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมาตรฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน ด้านบัญชีนั้นที่ต้องมีความ
ระมัดระวัง ละเอียด รอบคอบในการท างานแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้งานนั้นมี ความถูกต้อง รวดเร็ว และทันตาม 
ก าาหนด ดังนั้นจึงท าให้ต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชี เพื่อใช้เป็นแนวทางในการท างานของผู้
ปฏิบัติด้านบัญชี  
  โดยมีหัวข้อส าคัญที่เก่ียวข้องกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน   
  2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  3.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
  4.  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน   
 
1.  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
  การจัดท าบัญชี  จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็น
ฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชี  รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงิน  เพื่อพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องทันสมัย และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้
เป็นปัจจุบัน  บันทึก แก้ไข ปรับปรุง และการวิเคราะห์รายการบัญชีด้านจ่าย  วิธีการปฏิบัติงานการลงบัญชี
ด้านรายจ่าย  ครอบคลุมตั้งแต่ได้รับเอกสารการจ่ายเงินประจ าวัน  จากกลุ่มงานการเงินและบริหาร
งบประมาณน ามาบันทึกบัญชีด้านจ่ายเงินประจ าวันจนถึงการจัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน  การบันทึก
บัญชีด้านการจ่ายด าเนินการปฏิบัติงานต่อจากงานการเงินจ่าย  เมื่อได้รับเอกสารการจ่ายเงินจะมีการ
ตรวจสอบว่าเอกสารการจ่ายครบถ้วนตามจ านวนเงินที่จ่ายหรือไม่  แล้วด าเนินการวิเคราะห์รายการค้า   
และด าเนินการอนุมัติในระบบสารสนเทศ  เมื่อสิ้นงวดแต่ละงวดก็มีการตรวจสอบความถูกต้องถ้าตรวจพบ
ความผิดพลาดก็ด าเนินการปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง 
  1.1  แผนปฏิบัติงาน ด้านการจัดท าบัญชี 
   1.1.1  หลักการและเหตุผล  แผนการปฏิบัติงาน ด้านการจัดท าบัญชี จัดท าข้ึนเพ่ือช่วยให้
การปฏิบัติงาน เป็นไปในทิศทางและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและ
มีประสิทธิภาพ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการจัดท าบัญชีให้ถูกต้อง ให้ข้อมูลทางบัญชีมีความครบถ้วน สมบูรณ์ 
สามารถจัดท ารายงานการเงินได้ภายในรอบระยะเวลาบัญชี  ภารกิจในหน้าที่รับผิดชอบ มีดังนี้ 
    1. บันทึกบัญชีประจ าวันด้านจ่าย 
    1.1 บันทึกรายการเบิกจ่ายตามใบส าคัญจ่าย อนุมัติรายการในระบบ 
    1.2 ตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุงรายการบัญชี เมื่อพบข้อผิดพลาด 
    2. เงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
    2.1 จัดท ารายงานฐานะเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยประจ าวัน 
     2.2 จัดท าทะเบียนคุมเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
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    3. จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินประจ าเดือน ประกอบไปด้วย 
    3.1. เจ้าหนี้การค้า 
    3.2. ใบส าคัญค้างจ่าย 
    3.3. เงินมัดจ าประกันหอพัก 
    3.4. เงินประกันของเสียหาย 
    3.5. เงินมัดจ าประกันอาคารชุดที่พักอาศัย 
    3.6. เงินประกันผลงาน 
    3.7. หลักประกันซอง 
    3.8. ประกันสัญญา 
    3.9. ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย 
    4. เงินกองทุน 
    4.1 จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินกองทุนประจ าเดือน 
    4.2. จัดท ารายงานตรวจติดตามรายงานการเงินประเภทเงินกองทุน  
     4.3. จัดท างบการเงินรวมประเภทเงินกองทุน 
     4.4. จัดท ารายงานงบการเงินรวมประเภทเงินกองทุน 
    5. คุมเงินฝากธนาคารประเภทเงินกองทุนตามแนวทางการรวมบัญชี 
    5.1 จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทเงินกองทุนตามแนวทางการรวม
บัญชี 
    5.2. จัดท ารายงานแสดงยอดคงเหลือตามแนวทางการรวมบัญชีประจ าเดือน 
   6. จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่าย 
  1.1.2  วัตถุประสงค์     
   1.  เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา และมีประสิทธิภาพ 
เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
    2.  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
   3.  เพื่อให้ผู้บริหารน าไปใช้ในการตัดสินใจในการด าเนินงานได้  
  1.1.3  เป้าหมาย  
   1. บันทึกบัญชีประจ าวันด้านจ่าย (ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป) 
   2. จัดท ารายงานฐานะเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยประจ าวัน (ภายในวันถัดไป) 
   3. จัดท าทะเบียนคุมเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย (ภายในวันถัดไป) 
   4. จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงินประจ าเดือน (ภายในเดือนถัดไป)   
   5. จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินกองทุนประจ าเดือน (ภายในเดือนถัดไป) 
   6. จัดท ารายงานตรวจติดตามรายงานการเงินประเภทเงินกองทุน  (ภายในเดือนถัดไป) 
   7. จัดท างบการเงินรวมประเภทเงินกองทุน (ภายในเดือนถัดไป) 
   8. จัดท ารายงานงบการเงินรวมประเภทเงินกองทุน (ภายในเดือนถัดไป) 
   9. จัดท าทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทเงินกองทุนตามแนวทางการรวมบัญชี 
(ภายในเดือนถัดไป) 
   10. จัดท ารายงานแสดงยอดคงเหลือตามแนวทางการรวมบัญชีประจ าเดือน (ภายในเดือน
ถัดไป) 
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   11. จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่าย (ภายในเดือนถัดไป)      
  1.1.4  ขอบเขต/กลุ่มเป้าหมาย 
   เป็นการจัดท าขึ้นเพ่ือการปฏิบัติงานด้านบัญชีภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เป็นการ
ก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานของผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี ได้แสดงถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
การบันทึกบัญชีด้านรายจ่ายงบประมาณเงินรายได้โดยใช้เกณฑ์คงค้าง 
  1.1.5  ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
   ความส าเร็จของการด าเนินงานได้ตามเป้าหมาย  ร้อยละ 90  
  1.1.6  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
   ผลปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 
2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  จ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้  
-  กรณีจัดท าใบเบิก 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินประจ าวันจากฝ่ายการเงิน  พร้อมจ าแนกใบส าคัญจ่าย   
เพ่ือสะดวกต่อการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นผ่านระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เข้าระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีล้างใบส าคัญ  
 

 
 

ภาพประกอบ 4 การลงบัญชีจ่ายเงิน 
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   3.  เลือกประเภทใบส าคัญ (PY) ใส่เลขท่ีใบส าคัญ ท าการตรวจสอบใบส าคัญ  บันทึก
รายจ่ายในสมุดรายวันขั้นต้น  โดยท าการวิเคราะห์รายการบัญชี  การตั้งใบส าคัญค้างจ่ายว่าท าการลงรายการ
ถูกต้องหรือไม่ในสมุดรายวันค้างจ่าย  การลงรายการใบส าคัญค้างจ่ายจะมีการตั้งอัตโนมัติ  เมื่อมีการจัดท า
ใบส าคัญจ่าย  ส่วนรายการค่าใช้จ่ายนั้น  หน่วยงานเป็นคนเลือกรายการตามการจัดท าใบเบิก  เมื่อท าการ
ตรวจสอบรายการบัญชีถูกต้องแล้ว  จึงท าการอนุมัติล้างใบส าคัญ  รายการบัญชีจะผ่านไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจ าวันอัตโนมัติ 
 

 
 

ภาพประกอบ 5 การลงบัญชีจ่ายเงินรายได้ กรณีจัดท าใบเบิก 
 
 
  จ่ายเงินงบประมาณเงินรายได้  
-  กรณีจัดท าใบตรวจรับ 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินประจ าวันจากฝ่ายการเงิน  พร้อมจ าแนกใบส าคัญจ่าย   
เพ่ือสะดวกต่อการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นผ่านระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เข้าระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีล้างใบส าคัญ  
3.  เลือกประเภทใบส าคัญ (PY) ใส่เลขท่ีใบส าคัญ ท าการตรวจสอบใบส าคัญ  บันทึก 
รายจ่ายในสมุดรายวันขั้นต้น  โดยท าการวิเคราะห์รายการบัญชี  การตั้งเจ้าหนี้การค้าว่าท าการลงรายการ
ถูกต้องหรือไม่ในสมุดรายวันเจ้าหนี้  การลงรายการเจ้าหนี้จะมีการตั้งอัตโนมัติ  เมื่อมีการจัดท าใบส าคัญจ่าย  
ส่วนรายการค่าใช้จ่ายหรือสินทรัพย์นั้น  หน่วยงานเป็นคนเลือกรายการตามการจัดท าใบตรวจรับ  เมื่อท าการ
ตรวจสอบรายการบัญชีถูกต้องแล้ว  จึงท าการอนุมัติล้างใบส าคัญ  รายการบัญชีจะผ่านไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจ าวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 6 การบันทึกบัญชีจ่ายเงินรายได้ กรณีจัดท าใบตรวจรับ 
 
 
  จ่ายเงินงบประมาณเงินรับฝาก 
-  กรณีจัดท าใบเบิก 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินประจ าวันจากฝ่ายการเงิน  พร้อมจ าแนกใบส าคัญจ่าย   
เพ่ือสะดวกต่อการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นผ่านระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เข้าระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีล้างใบส าคัญ+ 
3.  เลือกประเภทใบส าคัญ (PY) ใส่เลขท่ีใบส าคัญ ท าการตรวจสอบใบส าคัญ  บันทึก 
รายจ่ายในสมุดรายวันขั้นต้น  โดยท าการวิเคราะห์รายการบัญชี  การตั้งใบส าคัญค้างจ่ายว่าท าการลงรายการ
ถูกต้องหรือไม่ในสมุดรายวันค้างจ่าย  การลงรายการใบส าคัญค้างจ่ายจะมีการตั้งอัตโนมัติ  เมื่อมีการจัดท า
ใบส าคัญจ่าย  ส่วนรายการบัญชีเงินรับฝากนั้น  หน่วยงานเป็นคนเลือกรายการตามการจัดท าใบเบิก  เมื่อท า
การตรวจสอบรายการบัญชีถูกต้องแล้ว  จึงท าการอนุมัติล้างใบส าคัญ  รายการบัญชีจะผ่านไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจ าวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 7 การลงบัญชีจ่ายเงินรับฝาก กรณีจัดท าใบเบิก 
 
 
  จ่ายเงินงบประมาณเงินรับฝาก  
-  กรณีจัดท าใบตรวจรับ 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินประจ าวันจากฝ่ายการเงิน  พร้อมจ าแนกใบส าคัญจ่าย   
เพ่ือสะดวกต่อการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นผ่านระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เข้าระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีล้างใบส าคัญ  
3.  เลือกประเภทใบส าคัญ (PY) ใส่เลขท่ีใบส าคัญ ท าการตรวจสอบใบส าคัญ  บันทึก 
รายจ่ายในสมุดรายวันขั้นต้น  โดยท าการวิเคราะห์รายการบัญชี  การตั้งเจ้าหนี้การค้าว่าท าการลงรายการ
ถูกต้องหรือไม่ในสมุดรายวันเจ้าหนี้  การลงรายการเจ้าหนี้จะมีการตั้งอัตโนมัติ  เมื่อมีการจัดท าใบส าคัญจ่าย  
ส่วนรายการบัญชีเงินรับฝากนั้น  หน่วยงานเป็นคนเลือกรายการตามการจัดท าใบตรวจรับ  เมื่อท าการ
ตรวจสอบรายการบัญชีถูกต้องแล้ว  จึงท าการอนุมัติล้างใบส าคัญ  รายการบัญชีจะผ่านไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจ าวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 8 การลงบัญชีจ่ายเงินรับฝาก กรณีจัดท าใบตรวจรับ 
 
 
  จ่ายเงินงบประมาณเงินกองทุน 
-  กรณีจัดท าใบเบิก 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินประจ าวันจากฝ่ายการเงิน  พร้อมจ าแนกใบส าคัญจ่าย   
เพ่ือสะดวกต่อการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นผ่านระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เข้าระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีล้างใบส าคัญ+ 
3.  เลือกประเภทใบส าคัญ (PY) ใส่เลขท่ีใบส าคัญ ท าการตรวจสอบใบส าคัญ  บันทึก 
รายจ่ายในสมุดรายวันขั้นต้น  โดยท าการวิเคราะห์รายการบัญชี  การตั้งใบส าคัญค้างจ่ายว่าท าการลงรายการ
ถูกต้องหรือไม่ในสมุดรายวันค้างจ่าย  การลงรายการใบส าคัญค้างจ่ายจะมีการตั้งอัตโนมัติ  เมื่อมีการจัดท า
ใบส าคัญจ่าย  ส่วนรายการบัญชีเงินกองทุนนั้น  หน่วยงานเป็นคนเลือกรายการตามการจัดท าใบเบิก  เมื่อท า
การตรวจสอบรายการบัญชีถูกต้องแล้ว  จึงท าการอนุมัติล้างใบส าคัญ  รายการบัญชีจะผ่านไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจ าวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 9 การลงบัญชีจ่ายเงินกองทุน กรณีจัดท าใบเบิก 
 
 
  จ่ายเงินงบประมาณเงินกองทุน  
-  กรณีจัดท าใบตรวจรับ 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินประจ าวันจากฝ่ายการเงิน  พร้อมจ าแนกใบส าคัญจ่าย   
เพ่ือสะดวกต่อการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นผ่านระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เข้าระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีล้างใบส าคัญ  
3.  เลือกประเภทใบส าคัญ (PY) ใส่เลขท่ีใบส าคัญ ท าการตรวจสอบใบส าคัญ  บันทึก 
รายจ่ายในสมุดรายวันขั้นต้น  โดยท าการวิเคราะห์รายการบัญชี  การตั้งเจ้าหนี้การค้าว่าท าการลงรายการ
ถูกต้องหรือไม่ในสมุดรายวันเจ้าหนี้  การลงรายการเจ้าหนี้จะมีการตั้งอัตโนมัติ  เมื่อมีการจัดท าใบส าคัญจ่าย  
ส่วนรายการบัญชีเงินกองทุนนั้น  หน่วยงานเป็นคนเลือกรายการตามการจัดท าใบตรวจรับ  เมื่อท าการ
ตรวจสอบรายการบัญชีถูกต้องแล้ว  จึงท าการอนุมัติล้างใบส าคัญ  รายการบัญชีจะผ่านไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจ าวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 10 การลงบัญชีจ่ายเงินกองทุน กรณีจัดท าใบตรวจรับ 
 
 
  จ่ายเงินงบประมาณเงินทุนและบริจาค 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินประจ าวันจากฝ่ายการเงิน  พร้อมจ าแนกใบส าคัญจ่าย   
เพ่ือสะดวกต่อการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นต้นผ่านระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เข้าระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีล้างใบส าคัญ+ 
3.  เลือกประเภทใบส าคัญ (PY) ใส่เลขท่ีใบส าคัญ ท าการตรวจสอบใบส าคัญ  บันทึก 
รายจ่ายในสมุดรายวันขั้นต้น  โดยท าการวิเคราะห์รายการบัญชี  การตั้งใบส าคัญค้างจ่ายว่าท าการลงรายการ
ถูกต้องหรือไม่ในสมุดรายวันค้างจ่าย  การลงรายการใบส าคัญค้างจ่ายจะมีการตั้งอัตโนมัติ  เมื่อมีการจัดท า
ใบส าคัญจ่าย  ส่วนรายการบัญชีเงินทุนและบริจาคนั้น  หน่วยงานเป็นคนเลือกรายการตามการจัดท าใบเบิก  
เมื่อท าการตรวจสอบรายการบัญชีถูกต้องแล้ว  จึงท าการอนุมัติล้างใบส าคัญ  รายการบัญชีจะผ่านไปยังบัญชี
แยกประเภทรายตัวและงบทดลองประจ าวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 11 การลงบัญชีจ่ายเงินทุนและบริจาค 
 
 
3.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
   การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีเป็นการประเมินความส าเร็จในการจัดท าบัญชีการเงิน
และบริหารของส่วนราชการ  เพ่ือสะท้อนถึงความรับผิดชอบต่อข้อมูลและการปฏิบัติงานด้านบัญชีให้มีความ
ครบถ้วน  ถูกต้อง  เป็นปัจจุบัน  รวมถึงมีการเปิดเผยข้อมูลอย่างโปร่งใส  สามารถตรวจสอบได ้ และสามารถ
น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  กรมบัญชีกลางจึงได้ก าหนดเกณฑ์การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561  โดยเป็นการประเมินผล
ตามรอบระยะเวลาบัญชีตามปีงบประมาณ  ดังนี้ 
  1.  ความถูกต้อง  มีการแสดงยอดคงเหลือและรายการเคลื่อนไหวของบัญชีตามที่ก าหนด 
  2.  ความโปร่งใส  มีการเปิดเผยข้อมูลทางบัญชีต่อสาธราณะ 
  3.  ความรับผิดชอบ  สามารถจัดส่งรายงานและแก้ไขข้อทักท้วงข้อมูลทางบัญชีได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
  4.  ความมีประสิทธิภาพ  มีการจัดท าบัญชีได้อย่างถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด  และสามารถน างบการเงินที่จัดท ามาใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิผล 
   
4.  คุณธรรม จริยธรรมในการท างาน  (เทวัญ  นราธาวา.    2562  :  เว็บไซต์) 
  คุณธรรม  หมายถึง  สภาพคุณงานมความดีและความถูกต้องในการแสดงออกท้ัง
กาย  วาจา  และใจของแต่ละบุคคลซึ่งยึดมั่นไว้เป็นหลักในการประพฤติปฏิบัติจนเกิดเป็นนิสัย 
  จริยธรรม  หมายถึง  กฎเกณฑ์ท่ีเป็นแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งที่ดี
งาม  เหมาะสม  และเป็นที่นิยมชมชอบหรือยอมรับจากสังคม  เพ่ือความสันติสุขแห่งตนเองและความสงบ
เรียบร้อยของสังคม 
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  ความส าคัญของคุณธรรมจริยธรรม 
  1.  ช่วยให้ชวีิตด าเนินไปด้วยความราบรื่นและสงบ 
  2.  ช่วยให้มีสติสัมปชัญญะอยู่ตลอดเวลา 
  3.  ช่วยสร้างความมีระเบียบวินัยให้แก่บุคคลในชาติ 
  4.  ช่วยควบคุมไม่ให้คนชั่วมีจ านวนมากขึ้น 
  5.  ช่วยให้มนุษย์น าความรู้และประสบการณ์มาสร้างสรรค์แต่สิ่งที่มีคุณค่า 
  6.  ช่วยควบคุมความเจริญทางด้านวัตถุและจิตใจของคนให้เจริญไปพร้อม ๆ กัน 
  คุณธรรมในการท างาน 
   คุณธรรมในการท างาน  หมายถึง  ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในการประกอบ
อาชีพคุณธรรมส าคัญที่ช่วยให้การท างานประสบความส าเร็จมีดังนี้ 
   1.  ความมีสติสัมปชัญญะ  หมายถึง  การควบคุมตนเองให้พร้อม  มีสภาพตื่นตัวฉับไวใน
การรับรู้ทางประสาทสัมผัส  การใช้ปัญญาและเหตุผลในการตัดสินใจที่จะประพฤติปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ ได้
อย่างรอบคอบ  เหมาะสม และถูกต้อง 
   2.  ความซื่อสัตย์สุจริต  หมายถึง  การประพฤติปฏิบัติอย่างตรงไปตรงมาท้ัง
กาย  วาจา  และใจ  ไม่คิดคดทรยศ  ไม่คดโกง  และไม่หลอกลวงใคร 
   3.  ความขยันหมั่นเพียร  หมายถึง  ความพยายามในการท างานหรือหน้าที่ของตนเอง
อย่างแข็งขัน ด้วยความมุ่งม่ันเอาใจใส่อย่างจริงจังพยายามท าเรื่อยไปจนกว่างานจะส าเร็จ 
   4.  ความมีระเบียบวินัย  หมายถึง  แบบแผนที่วางไว้เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติและ
ด าเนินการให้ถูกล าดับ  ถูกท่ี  มีความเรียบร้อย  ถูกต้องเหมาะสมกับ
จรรยาบรรณ  ข้อบังคับ  ข้อตกลง  กฎหมาย  และศีลธรรม 
   5.  ความรับผิดชอบ  หมายถึง  ความเอาใจใส่มุ่งมั่นตั้งใจต่องาน  หน้าที่  ด้วยความ
ผูกพัน  ความพากเพียร  เพ่ือให้งานส าเร็จตามจุดมุ่งหมายที่ก าหนดไว้ 
   6.  ความมีน้ าใจ  คือ  ปรารถนาดีมีไมตรีจิตรต้องการช่วยเหลือให้ทุกคนประสบ
ความสุข  และชาวยเหลือผู้อื่นให้พ้นทุกข์ 
   7.  ความประหยัด  หมายถึง  การรู้จักใช้ รู้จักออม  รู้จักประหยัดเวลาตามความ
จ าเป็น  เพ่ือให้ได้ประโยชน์อย่างคุ้มค่าที่สุด 
   8.  ความสามัคคี  หมายถึง  การที่ทุกคนมีความพร้อมทั้งกาย  จิตใจ  และความเป็นน้ า
หนึ่งใจเดียวกัน  มีจดุมุ่งหมายที่จะปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จโดยไม่มีการเก่ียงงอน 
  จริยธรรมในการท างาน 
   จริยธรรมในการท างาน  หมายถึง  กฎเกณฑ์ท่ีเป็นแนวทางปฏิบัติตนในการประกอบ
อาชีพที่ถือว่าเป็นสิ่งที่ดีงาน  เหทาะสม  และยอมรับ  การท างานหรือการประกอบอาชีพต่าง ๆ จะเน้นในเรื่อง
ของจริยธรรมที่มีความแตกต่างกันดังนี้ 
  จรรยาบรรณวิชาชีพ 
   จรรยาบรรณเกิดขึ้นเพ่ือมุ่งให้คนในวิชาชีพมีประสิทธิภาพ  ให้เป็นคนดีในการบริการ
วิชาชีพ  ให้คนในวิชาชีพมีเกียรติศักดิ์ศรีที่มีกฎเกณฑ์มาตรฐานจรรยาบรรณ  จรรยาบรรณ   
มีความส าคัญและจ าเป็นต่อทุกอาชีพ  ทุกสถาบัน  และหน่วยงาน  เพราะเป็นที่ยึดเหนี่ยวควบคุมการ
ประพฤติ  ปฏิบัติด้วยความดีงาม 
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  ความส าคัญของจรรยาบรรณ 
   เพ่ือให้มนุษย์สามารถอาศัยอยู่ร่วมกันได้อย่างสงบสุข  จึงต้องมีกฎ  กติกา  มารยาท  ของ
การอยู่ร่วมกัน  ในสังคมที่เจริญแล้วไม่มองแต่ความเจริญทางวัตถุ 
  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานด้านบัญชี  (มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กองคลังและพัสดุ.    2561  
:  เว็บไซต์) 
   1.  ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต ซื่อตรงต่อวิชาชีพ ไม่คดโกง ไม่หลอกลวงหรือปกปิด
ข้อเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระส าคัญของงานที่ตนให้บริการทางวิชาชีพ 
   2.  มีความเที่ยงธรรมตรงไปตรงมา ปราศจากความล าเอียงและอคติ ด ารงไว้ซึ่งความเป็น
กลางในการใช้ดุลยพินิจในการปฏิบัติงานด้วยความเที่ยงธรรม 
   3.  ต้องไม่มีส่วนได้เสียใด ๆ จากงานที่ตนปฏิบัติและให้บริการทางวิชาชีพ 
   4.  หลีกเลี่ยงความสัมพันธ์หรือสถานการณ์ใด ๆ ที่อาจท าให้ผู้ปฏิบัติทางวิชาชีพ 
ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้โดยอิสระตามมาตรฐานวิชาชีพ 
   5.  ต้องใช้ความรู้ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ วิธีปฏบิัติ กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ความช านาญ ประสบการณ์ ทางด้านวิชาชีพด้วยความมีสติ ความไม่ใจตามความสามารถและระมัดระวัง 
   6.  ต้องปฏิบัติงานด้วยความมุ่งมั่นและขยันหมั่นเพียรและศึกษาหาความรู้และความ
ช านาญการในวิชาชีพ เพื่อพัฒนาความรู้ความสามารถให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
   7.  ต้องรักษาความลับ 
   8.  ต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ไม่ปิดบังซ่อนเร้น บิดเบือน หรือเห็นแก่ประโยชน์
ส่วนตน มีการก ากับดูแลและสามารถตรวจสอบได้ 
   9.  มีความเป็นอิสระภายใต้กรอบวิชาชีพเพ่ือให้ผลงานเป็นที่น่าเชื่อถือ 
   10.  มีการวางแผนงานและควบคุมงานจนสามารถรวบรวมข้อมูลและหลักฐานที่เพียงพอ
ต่อการปฏิบัติงานและตรวจสอบ 
   11.  มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่และการปฏิบัติงานภายใต้กรอบวิชาชีพ 
 



บทที่  5 
 

ปัญหาอุปสรรค  แนวทางแก้ไข  และข้อเสนอแนะ 
 

  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบันทึกบัญชีด้านรายจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 
ฉบับนี้ อาจมีแนวทางการวิเคราะห์บัญชีเพื่อบันทึกบัญชีด้านรายจ่าย ที่ผู้จัดท ายังมิได้กล่าวถึง ส าหรับที่
จะเลือกแนวทางการวิเคราะห์ผังบัญชีเพ่ือน ามาบันทึกบัญชีในแต่ละรายการ การปฏิบัติงานในแต่ละ
รายงานหรือกิจกรรมนั้นขึ้นอยู่กับสถานการณ์เพ่ือให้การด าเนินการในการบันทึกบัญชีบรรลุวัตถุประสงค์
ของการปฏิบัติงาน   
  ผลจากการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบันทึกบัญชีด้านรายจ่ายงบประมาณเงิน
รายได ้เป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจ า ที่ยังมีอีกมากให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
สะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคที่จะขัดขวางความส าเร็จต้องการบรรลุวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ผู้จัดท าคู่มือมีความยินดีเป็นอย่างยิ่งหากคู่มือฉบับนี้จะสามารถเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 
 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการบันทึกบัญชีด้านรายจ่ายงบประมาณเงินรายได้ 
ผู้จัดท าได้รวบรวมข้อมูลจากการบันทึกบัญชีด้านรายจ่ายประจ าวัน 
  
ตาราง  3  ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการบันทึกบัญชีด้านรายจ่าย 
 
กิจกรรม ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. การใส่หมวดรายการในใบ
เบิกระบบ ERP 

1. ใส่หมวดรายการผิดไม่ตรง
กับค่าใช้จ่ายจริง 
 

1. ด าเนินการเปลี่ยนแปลงรหัส
บัญชีเพ่ือให้ถูกต้องกับค่าใช้จ่ายที่
เกิดข้ึนจริง 
2. ส าหรับรายการที่มีการตรวจ
พบหลังจากปิดงวดบัญชีงานบัญชี
จะจัดท าการปรับปรุงในงวดถัดไป 
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ตาราง  3  (ต่อ) 
 
กิจกรรม ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
2. การไม่อนุมัติใบเบิกใน
ระบบ ERP 

1. งานบัญชีไม่สามารถลงบัญชี
ได้เนื่องจากมีการแก้ไขรายการ
ในใบเบิกโดยที่ไม่มีการอนุมัติ
รายการคืนในระบบ 

1. ด าเนินการแจ้งผู้รับผิดชอบให้
ด าเนินการตรวจสอบรายการนั้น 

3. การท าใบส าคัญจ่าย 1. จัดท าใบส าคัญจ่ายไม่ตรง
ประเภทเงินที่ด าเนินการเบิก 
2. การตัดจ่ายเงินฝากธนาคาร
ผิดธนาคาร 

1. ด าเนินการแจ้งผู้รับผิดชอบให้
ด าเนินการตรวจสอบรายการนั้น 
2. ด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความเพ่ือแก้ไขปรับปรุง
รายการเงินฝากธนาคารที่มีการ
ตัดจ่ายผิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

4. การวิเคราะห์รายการทาง
บัญชี 

1. รายการบางรายการไม่
สามารถวิเคราะห์รายการให้เข้า
กับผังบัญชี 

1. ด าเนินการปรึกษากับหัวหน้า
งาน 
2. ด าเนินการค้นหาจากผังบัญชี
มาตรฐานส าหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ 
3. ด าเนินการปรึกษากับ
กรมบัญชีกลาง 

 
 
ข้อเสนอแนะ 
 
 1.  มหาวิทยาลัยควรจัดให้มีการบรรยายอบรมผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีการเงินในส่วนของระบบ
ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
 2.  ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีควรตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อย ของหมวดรายการ
ว่าตรงกับเอกสารการเบิกจ่าย ก่อนด าเนินการส่งเอกสารการเบิกจ่าย 
 3.  ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศในหน่วยงานล้าสมัยไม่รองรับการเปลี่ยนแปลง ดังนั้นควร 
ปรับปรุงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้รองรับการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
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