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คํานํา 
 
 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพื่อใหบุคลากรใชเปนเครื่องมือ  ชวยเสริมสรางความรู  
ความเขาใจในการปฏิบัติงาน  และใชเปนแนวทางในการบันทึกบัญชีดานรายจายงบประมาณเงนิรายได  
โดยไดจัดทํารายละเอียดขั้นตอนตาง ๆ ของการปฏิบัติงาน  วิธีการบันทึกบัญชี  ตลอดจนผังระบบงาน 
(Flow chart) เพ่ือใหเขาใจและใชเปนมาตรฐานการในการปฏิบัติงาน  ใหบรรลุตามเปาหมายที่สําคัญ
ของแตละกระบวนการและผลลัพธที่ตั้งไว  ซึ่งเปนสวนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
 ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา  คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จะสามารถใชเปนเคร่ืองมือในการ
ปฏิบัติงานใหถูกตองมีประสิทธิภาพ  เปนมาตรฐานเดียวกันและเปนประโยชนตอบุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ดานบัญชี  ซึ่งการปฏิบัติงานภายใตกฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศ ขอบังคับและแนวปฏิบัติตาง ๆ  ที่
เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน  เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  และสามารถนํา
คูมือไปใชปฏิบัติงานแทนกันได 
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บทที่  1 
 

บทนํา 
 

ความเปนมา 
 
 การบัญชีสวนราชการมีการดําเนินงานไมไดมุงหากําไร  โดยมีหลักฐานการจดบันทึกการรับ   
การจายเงินอยางละเอียด  และผานข้ันตอนตามระเบียบของหนวยงานราชการที่ไดวางไว  สําหรับ     
การบัญชีสวนราชการในประเทศไทยมีกรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  เปนผูวางระเบียบและระบบ
ทางการบัญชีไวใหหนวยงานราชการของรัฐทุกแหงปฏิบัติตาม  การบัญชีเปนการเก็บรวบรวมการบันทึก
รายการ  การสรุปผล  รวมถึงการรายงานขอมูลทางการเงิน  ขอมูลทางบัญชีแกบุคคลตาง ๆ  ท่ีไดนํา
ขอมูลไปใชในการตัดสินใจในการบริหารและดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ  โดยอาศัยขอมูลทางบัญชีที่
จัดทําและนําเสนอเปนไปตาม  หลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป  ซึ่งเปนที่ยอมรับและเชื่อถือไดสําหรับบุคคล
ทุกฝาย  ปจจุบันหนาที่ของนักบัญชีไมเพียงจํากัดในการจัดทํางบการเงินเทานั้น  ตองนําเทคโนโลยี     
มาวิเคราะหผสมผสานกับขอมูลอ่ืน ๆ  เพ่ือการจัดทํารายงานแกผูบริหาร  แตตองยึดหลักมาตรฐานบัญชี 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคามเปนสถาบันการศึกษา  ทําหนาที่จัดการศึกษา  โดยมุงเนนการขยาย
โอกาสทางการศึกษาการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตามมาตรฐาน  สรางผลิตผลจากงานวิจัย  ในทุก
สาขาวิชาเพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน  ใหบริการวิชาการแกสังคม  สรางความรวมมือกับประชาคม
ทุกระดับและชุมชน  อนุรักษ   ฟนฟู   ปกปอง  เผยแพร   และพัฒนาศิลปะวัฒนธรรม  และ
ขนบธรรมเนียมประเพณี  ในสวนของการดําเนินงานดานการเงินการคลัง  มหาวิทยาลัยมหาสารคามมี
การดําเนนิตามยุทธศาสตรการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ  โปรงใส  ตรวจสอบไดภายใตกรอบปฏิบัติ
ตามหลักธรรมาภิบาล  ซึ่งงานดานการเงินการคลังเปนระบบงานที่สนับสนุนการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัยใหเปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย  ขอบังคับ  ระเบียบที่เก่ียวของ  และมีประสิทธิภาพใน
การดําเนนิงาน 
 กองคลังและพัสดุเปนศูนยกลางดานการเงิน  การคลังและการพัสดุ  การปฏิบัติงานดานการเงิน  
การคลังจะตองมีความถูกตอง  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ  ถูกตองตามกฎหมาย  ขอบังคับ  ระเบียบและ
มติคณะรัฐมนตรี  ที่เก่ียวของ  รวมถึงระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวยเงินรายได  พ.ศ. 2539  
เพื่อชวยใหการดําเนินงาน  ตลอดจนการใชทรัพยากรใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุด 
ดังนั้น  ความสําคัญในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีดานรายจาย  เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงาน
เปนมาตรฐานเดียวกันและถูกตองเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและมีประสิทธิภาพ  ชวยใน
การเรียนรูการปฏิบัติงานสําหรับผูท่ีปฏิบัติงานดานการบัญชี  และผูปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได  
ภายในกองคลังและพัสดุหรือหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 
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วัตถุประสงค 
 
 1.  เพ่ือเปนแนวทางในการบันทึกบัญชีดานรายจายงบประมาณเงินรายได 
 2.  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
 3.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถทํางานแทนกันได 
 
ขอบเขตและขอจํากัด 
 
 คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้เปนคูมือที่จัดทําข้ึนเฉพาะการปฏิบัติงานดานบัญชีภายในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ไดแสดงถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีดานรายจาย
งบประมาณเงินรายไดโดยใชเกณฑคงคางในระบบ  ERP 
 
นิยามศัพท 
 
 สินทรัพย  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยูในความควบคุมของมหาวิทยาลัย ซึ่งเปนผลจากเหตุการณ
ในอดีตและคาดวาจะทําใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคตหรือมีศักยภาพในการใหบริการเพิ่มข้ึน
แกมหาวิทยาลัย 
 สินทรัพยหมุนเวียน  หมายถึง  สินทรัพยที่มสีภาพคลองสูงสามารถเปลี่ยนเปนเงินสดไดเร็ว หรือ
สินทรัพยที่คาดวาจะไดใชประโยชนภายในระยะเวลา 1 ป 
 เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด  หมายถึง  เงินสด รายการอ่ืนที่มีสภาพคลองสูงเชนเดียวกับ
เงินสด และเงินฝากธนาคารทุกประเภท แตไมรวมเงินฝากประเภท ที่ตองจายคืนเมื่อสิ้นระยะเวลาที่
กําหนด ยกเวนเงินฝากที่มี กําหนดจายคืนไมเกิน 3 เดือน (เงินฝากประจํา) รวมถึงเงินทดรองราชการ 
และเงินฝากคลัง 
 ลูกหนี้การคา  หมายถึง  จํานวนเงินที่องคกร/ บุคคลภายนอก หรือหนวยงานภาครัฐ คางชําระ
แกหนวยงาน เปนคาสินคาหรือบริการ หรือเกิดจาก รายการอ่ืน ที่ทําใหมหาวิทยาลัยมีลูกหนี้ที่จะไดรับ
ชําระคืน ภายใน ระยะเวลาไมเกิน 3 ป แตไมรวมถึงการใหกูยืม และรายการที่ไมมีการแลกเปลี่ยน 
 ลูกหนี้อ่ืนระยะสั้น  หมายถึง  จํานวนเงินท่ีองคกร/ บุคคลภายนอก หรือหนวยงานภาครัฐ คาง
ชําระแก หนวยงานเปนคาสินคาหรือบริการ นอกเหนือที่ระบุไว ซึ่งครบกําหนดชําระ ภายในระยะเวลาไม
เกิน 1 ป 
 เงินลงทุนระยะสั้น  หมายถึง  เงินลงทุนที่หนวยงานตั้งใจจะถือไวไมเกิน 1 ป รวมถึง เงินฝาก 
ธนาคารประเภทจายคืนเมื่อครบกําหนดที่มีระยะเวลาการฝาก  เกิน 3 เดือน แตไมเกิน 1 ป เงินลงทุนใน
ตราสารหนี้ เงินลงทุน  ในตราสารทุน และเงินลงทุนอื่น 
 สินคาคงเหลือ  หมายถึง  สินคาสําเร็จรูป งานหรือสินคาระหวางทํา วัตถุดิบและวัสดุที่ใชในการ
ผลิตเพื่อขาย หรือใหบริการตามปกติของมหาวิทยาลัย 
 วัสดุคงเหลือ  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร ใชแลวสิ้นเปลืองหมดไป 
แปรสภาพ หรอืไมคงสภาพเดิม ซึ่งมีไวเพ่ือใชในการบริหาร 
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 สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน  หมายถึง  สินทรพัยหมุนเวียนอ่ืนใด นอกจากที่กําหนดไว เซน คาใชจาย
จายลวงหนาทั้งนี้หากรายการใดมีสาระสําคัญใหแยกแสดงตางหาก 
 สินทรัพยไมหมุนเวียน  หมายถึง  สินทรัพยที่ไมเปนไปตามขอกําหนดของ สินทรัพยหมุนเวียน
ขางตน ไดแก ที่ดิน อาคารและอุปกรณ  สินทรัพยที่ไมมีตัวตน เชน ลิขสิทธ์ิ สิทธิบัตร และสินทรัพย
ทางการเงินที่มีลักษณะเปนระยะยาว เชน เงนิลงทุนระยะยาวเงนิใหกูยืมระยะยาวเปนตน 
 ลูกหนี้ระยะยาว  หมายถึง  จํานวนเงินที่องคกร/ บุคคลภายนอก หรือหนวยงานภาครัฐ คาง
ชําระแกมหาวิทยาลัยเปนคาสินคาหรือบริการ หรือเกิดจากรายการอ่ืนที่ทําใหมีลูกหนี้ที่จะไดรับชําระคืน
ภายใน ระยะเวลาเกิน 1 ป  แตไมรวมถึงการใหกูยืมและรายการท่ีไมมีการแลกเปลี่ยน 
 เงินลงทุนระยะยาว  หมายถึง  เงินลงทุนที่มหาวิทยาลัยตั้งใจจะถือไวเกิน 1 ป นับตั้งแตวัน
สิ้นสุด  รอบระยะเวลาการรายงาน รวมถึงเงินลงทุนในหนวยงานรวม     เงินลงทุนในหนวยงานที่ถูก
ควบคุม และเงินลงทุนระยะยาวอ่ืน 
 ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ  หมายถึง  สินทรัพยที่มีตัวตนท่ีมีไวเพ่ือประโยชนเพื่อใชในการ
ดําเนินงานของมหาวิทยาลัย อุปกรณ หมายถึง ครุภัณฑที่มีมูลคาตั้งแต 5,000 บาทขึ้นไป 
 สินทรัพยไมมีตัวตน  หมายถึง  สินทรัพยที่ไมเปนตัวเงินที่สามารถระบุได และไมมีลักษณะทาง 
กายภาพ แตมหาวิทยาลัยมีไวเพ่ือการบริหารการดําเนินงาน เชน ทรัพยสินทางปญญา สิทธิการเชา 
โปรแกรมคอมพิวเตอร เปนตน 
 สินทรัพยไมหมุนเวียนอื่น  หมายถึง  สินทรพัยไมหมุนเวียนอื่นใด นอกจากท่ีกําหนดไว ทั้งนี้หาก
รายการใดมีสาระสําคัญใหแยกแสดงตางหาก 
 หนี้สิน  หมายถึง  ภาวะผูกพันในปจจุบันของมหาวิทยาลัยซ่ึงเปนผลจากเหตุการณในอดีตและ
การชําระภาระผูกพันนั้นจะสงผลใหมหาวิทยาลัยตองสูญเสียทรัพยากรที่มีประโยชนเชิงเศรษฐกิจใน
อนาคตหรือศักยภาพในการใหบริการ 
 หนี้สินหมุนเวียน  หมายถึง  หนี้สินระยะสั้นที่ตองชําระภายใน 1 ป นับจากวันสิ้นงวด ไดแก   
เงินเบิกเกินบัญชีเจาหนี้การคา  เงินกูยืมที่จะถึงกําหนดชําระภายใน 1 ปและหนี้สินหมุนเวียนอื่น เชน 
คาใชจายคางจาย  รายไดรับลวงหนา เปนตน 
 เจาหนี้การคา  หมายถึง  จํานวนเงินที่มหาวิทยาลัยคางชําระแกองคกร/ บุคคลภายนอก หรือ
หนวยงานภาครัฐอื่น เปนคาสินคาหรือบริการ หรือเกิด จากรายการอ่ืนท่ีทําใหหนวยงานมีภาระหนี้ที่
จะตองชําระ ภาย ใน ระยะเวลาไมเกิน 1 ป แตไมรวมถึงการกูยืม และรายการท่ีไมมีการแลกเปลี่ยน 
 เจาหนี้อ่ืนระยะสั้น  หมายถึง  จํานวนเงนิท่ีหนวยงานคางชําระแกองคกร/ บุคคลภายนอก หรือ
หนวยงานภาครัฐอ่ืน เปนคาสินคาหรือบริการ นอกเหนือที่ระบุไว ซึ่งครบกําหนดชําระ ภายในระยะเวลา
ไมเกิน 1 ป 
 เงินรบัฝากระยะสั้น  หมายถึง  เงินที่หนวยงานไตรับไวตามอํานาจหนาที่ แตเปนเงินที่หนวยงาน 
ไมอาจนําไปใชจายไดตามปกติ โดยหนวยงานมีภาระผูกพัน ที่จะตองจายคืนใหแกผูฝากหรือเปนเงินผาน
มือที่จะตองจาย ตอไปยังบุคคลที่สวนตามกฎหมาย ซึ่งจะตองจายภายในระยะ เวลาไมเกิน 1 ป 
 หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน  หมายถึง  หนี้สินหมุนเวียนอื่นนอกจากที่กําหนดไว ทั้งนี้หากรายการใด มี
สาระสําคัญใหแยกแสดงตางหาก 
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 หนี้สินไมหมุนเวียน  หมายถึง  หนี้สินระยะยาวที่ตองใชเวลาในการชําระมากกวา 1 ป นับจาก
วันสิ้น 
 หนี้สินไมหมุนเวียนอ่ืน  หมายถึง  หนี้สินไมหมุนเวียนอ่ืนนอกจากที่กําหนดไว ทั้งนี้ หากรายการ 
ใดมีสาระสําคัญใหแยกแสดงตางหาก 
 ทุน  หมายถึง  มูลคาสินทรัพยสุทธิของมหาวิทยาลัยเมื่อเร่ิมบันทึกบัญชีตามเกณฑคงคาง 
คร้ังแรก หรอืทุนเริ่มแรกเมื่อเริ่มตั้งมหาวิทยาลัย 
 รายไดสูง/ (ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม  หมายถึง  ผลการดําเนินงานทางการเงินของมหาวิทยาลัย
ท่ีสะสมมาในแตละ รอบระยะเวลาบัญชีในอดีตจนถึง ณ วันที่ในรายงาน 
 รายได  หมายถึง  การเพ่ิมข้ึนของประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการใหบริการใน
ระหวางรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของกระแสเขา ซึ่งมีผลทําใหสินทรัพยเพ่ิมขึ้น 
 รายไดจากงบประมาณ  หมายถึง  จํานวนเงินงบประมาณที่มหาวิทยาลัยเบิกจากคลังในระหวาง
ปสุทธิ จากยอดเงินงบประมาณเบิกเกินสงคืน ไมวาจะเปนการเบิกจาก งบประมาณปปจจุบัน หรือ
งบประมาณปกอนที่ไดรับการกันเงินไวเบิกเหลื่อมป และรวมทั้งงบประมาณรายจายตามแผนงาน        
ของมหาวิทยาลัยและงบกลาง 
 รายไดจากเงินกูและรายไดอ่ืนจาก รัฐบาล  หมายถึง  จํานวนเงินที่มหาวิทยาลัยเบิกจายเงินคง
คลัง และเงินกูตามโครงการ เฉพาะจากคลัง 
 รายไดจากการขายสินคาและบริการ  หมายถึง  รายไดของมหาวิทยาลัยท่ีเกิดจากการขายสินคา
และใหบริการตาง ๆที่มหาวิทยาลัยขายและบริการใหกับนักเรยีน นิสิต 
 รายไดอื่น  หมายถึง  รายไดของมหาวิทยาลัยที่เปนไปตามคํานิยามของรายได ซึ่งเกิด จาก
รายการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากรายการที่ระบุไวชางตน รวมถึง รายไดเงินนอกงบประมาณที่ไดรับยกเวนให
หักไวจากการจัดเก็บ 
 คาใชจาย  หมายถึง  การลดลงของประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการใหบริการใน
ระหวางรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของกระแสออก หรือการลดลงของสินทรัพยหรือการเพิ่มข้ึนของหนี้สิน 
ซึ่งมีผลทําใหสินทรัพยสุทธิลดลง ทั้งนี้ไมรวมถึงการจัดสรรสวนทุนใหกับเจาของ 
 คาใชจายบุคลากร  หมายถึง  คาใชจายที่เกิดจากการจางงานบุคลากรในมหาวิทยาลัยทั้ง
รายการ ที่มีกําหนดจายเปนประจํา และเปนคร้ังคราว รวมทั้งสวัสดิการอันเปนสิทธิ ประโยชนอ่ืน แตไม
รวมถึงเงิน ที่จายใหตอบแทนการปฏิบัติงานเฉพาะคร้ัง 
 คาตอบแทน  หมายถึงคาใชจายที่รัฐเปนผูกําหนดใหจายตอบแทนแกผูปฏิบัติหนาที่ใหทาง
ราชการ ทั้งที่จายใหตามตําแหนงหนาที่และตามภารกิจที่ปฏิบัติเปนคร้ังคราว 
 คาใชสอย  หมายถึง  คาใชจายท่ีตองจายเนื่องจากการใชบริการตาง ๆ รวมถึงคาใชจายการ
อบรม คาใชจายเดนิทาง และคาใชจายในการประชุม 
 คาวัสดุ  หมายถึง  คาใชจายท่ีเกิดจากการซื้อวัสดุมาเพ่ือไวใชในการดําเนินงานของหนวยงาน 
หรอืกรณปีรับวัสดุสิ้นเปลืองที่เบิกใชไปในระหวางงวด 
 คาสาธารณูปโภค  หมายถึง  คาใชจายที่เกิดจากการใชบริการสาธารณูปโภคในระหวางป เชน 
คาไฟฟา คาน้ําประปา คาโทรศัพท คาไปรษณีย เปนตน 
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 คาเสื่อมราคาและคาตัด จําหนาย  หมายถึง  มูลคาของสินทรัพยที่มีอายุการใชงานนานเกินกวา 
1 ป ถูกปนสวนเปนคาใชจายไปตลอดอายุการใชงานโดยประมาณของสินทรัพยนั้น ท้ังสินทรัพยที่มีตัวตน
และสินทรพัยที่ไมมีตัวตน 
 คาใชจายอื่น  หมายถึง  คาใชจายรายการอ่ืนของมหาวิทยาลัยที่เปนไปตามคํานิยามของ
คาใชจาย ซึ่งเกิดจากรายการอื่น ๆ นอกเหนือจากรายการที่ระบุไว รวมถึงคาใชจายจากหนวยงานเสริม
ศึกษา 
 
 



 

บทที่  2 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 
 ปฏิบัติงานโดยใชความสามารถทางวิชาการในการทาํงาน  ปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับวิชาการเงิน
และบัญชี  ภายใตการกําหนด  แนะนํา  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรบัมอบหมาย  โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 1.  ดานการปฏิบัติการ 
  (1)  จัดทําบัญชี  จัดทํารายงานเงนิรายจายตามงบประมาณประจําเดือน  จัดทํา
ประมาณการรายได  รายจายประจําป  พรอมทั้งจัดทําแผนการปฏิบัติงาน  เอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงนิ  ทั้งเงินงบประมาณแผนดินและเงนินอกงบประมาณ  เงนิทุนหมุนเวียน  เพ่ือ
แสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี  รวบรวมขอมูลและ
รายงานการเงิน  เพ่ือพรอมที่จะปรบัปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัย 
  (2)  ดูแลการรับและการจายเงนิ  ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ  การจาย  เพื่อให
การรับ  การจายเงนิมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  จัดทําฎีกา  
ใบเบิกตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจายในหนวยตาง ๆ ดําเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดทําและดําเนินการตาง ในดานงบประมาณ ตลอดจนจัดสรร
งบประมาณไปใหหนวยงานตาง ๆ เพื่อใหการดาํเนินการเปนไปอยางถูกตอง ตรงกับความจําเปนและ
วัตถุประสงค 
  (3)  ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท  
ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ ประเมินผล  และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย  และ
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน  เพ่ือใหการปฏิบัติการ  และรายงานการเงนิและบัญชีตาง ๆ 
ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดใหเปนปจจุบัน 
  (4)  ศึกษา วิเคราะห และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงิน 
การงบประมาณ และการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตาง ๆ เก่ียวกับ
การเงนิ การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบร่ืน มีประสิทธิภาพ 
  (5)  บันทึก แกไข ปรบัปรุง ละการวิเคราะหรายการบัญชีดานจาย 
  (6)  ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคาํปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ นักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนดและปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของระดับ 
 2.  ดานการวางแผน 
  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ 
เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
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 3.  ดานการประสานงาน 
  (1)  ประสานการทํางานรวมกัน ระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
  (2)  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจรงิ แกบุคคล หรือหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
 4.  ดานการบริการ  
  (1)  ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรูทางดานวิชาการเงินและ
บัญชีรวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรบัทราบขอมูล
ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
  (2)  จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทาง เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและ
ภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 
สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑมาตรการตาง ๆ 
  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 ภาระหนาที่ของกลุมงานบัญชี 
 กลุมงานบัญชี มีภาระหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนควบคุม กํากับ บันทึก จัดทํา 
ติดตามรายงาน ปรับปรงุ แกไขและตรวจสอบการจัดทํารายงานทางการเงิน การวิเคราะหงบการเงิน การ
จัดทําตนทุนผลผลิต  จากเงินงบประมาณแผนดินจากระบบ GFMIS เงนินอกงบประมาณจากระบบ MIS  
ปฏิบัติงานใหถูกตองตามหลักการและนโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง
และหลักมาตรฐานสากล การประเมินผลการปฏิบัติงานทางบัญชี รวมถึงการจัดเก็บเอกสารหรือหลักฐาน
ทางบัญชีตามระเบียบของทางราชการ การปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับการ
จัดทําบัญชีของหนวยงานภายในหรือหนวยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ  ปฏิบัติงานโดยใชความรูความสามารถ
ทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงนิ การคลัง  การบัญชี  การวิเคราะหงบประมาณ การจัดทํา
รายงานทางการเงนิ การวิเคราะหสถานะทางการเงนิและบัญชี การจัดทําฐานขอมูลทางการเงิน การ
ตรวจสอบความถูกตองของการลงบัญชีประเภทตาง ๆ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 1.  การบันทึกบัญชี 
  การบันทึกบัญชีรายจาย 
   (1)  รวบรวมหลักฐานการจายเงนิประจําวันเพ่ือปดบัญชีจากงานการเงนิ  
พรอมจําแนกใบสําคัญจายเงินตามแหลงเงิน  ไดแก  เงินงบประมาณแผนดิน  เงินนอกงบประมาณ  เงิน
รับฝากและกองทุน  และเงินยืมทดรองราชการ  เพ่ือสะดวกตอการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นตนผาน
ระบบสารสนเทศทางบัญชี  
   (2)  บันทึกรายจายในสมุดรายวันขั้นตน  โดยวิเคราะหรายการบัญชีที่ระบบ
บันทึกไวอัตโนมัติ  หากตรวจสอบรายการบัญชถีูกตองเรียบรอยแลว จะผานรายการบัญชีไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัว  และงบทดลองประจําวันอัตโนมัติ 
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   (3)  ตรวจสอบบัญชีแยกประเภทรายตัว และออกรายงานงบทดลองประจําวัน     
 2.  การปรับปรุงบัญชีหรือโอนรายการทางบัญชี   
  (1) เมื่อปดบัญชีในแตละวัน เจาหนาที่บัญชีที่ไดรบัมอบหมาย  จะไดทําตรวจสอบ
ขอมูล  วิเคราะหขอมูลทางบัญชีท่ีบันทึก  หากพบขอคลาดเคลื่อนในการบันทึกบัญชีท้ังที่เกิดข้ึนใน
ระยะเวลาปจจุบัน หรือรอบระยะเวลาที่ผานมาแลว  จะทําการปรับปรุงบัญชีใหถูกตองตามหลักการ
บัญชีท่ีกําหนดและรบัรองทั่วไป 
  (2)  รวบรวม หลักฐาน ที่เกิดขอคลาดเคลื่อนในทางบัญชี  นํามาบันทึกในสมุดรายวัน
ทั่วไป  เพ่ือบันทึกรายการพรอมทั้งอธิบายรายการที่ปรับปรุงอยางชัดเจน   
  (3)  เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาและอนุมัติกอนปรับปรุงในระบบสารสนเทศทางบัญชี 
  (4)  เมื่อไดรับอนุมัติใหปรบัปรุงแลว จะนํามาบันทึกผานระบบสารสนเทศทางบัญชี 
 ในกรณีที่ระบบบัญชีไมสามารถบันทึกบัญชีแบบอัตโนมตัิและเปนปจจุบันได  เจาหนาที่บัญชี
จะตองเปนผูบันทึกรายการผานระบบในสมุดรายวันทั่วไปโดยใชแบบฟอรมเชนเดียวกับการปรบัปรุงบัญชี  
เชน 
  (1)  การบันทึกลูกหนี้นิสิตประจําเดือน 
  (2)  การบันทึกเงินทดรองราชการของหนวยงานยอย 
  (3)  การบันทึกปรับปรุงคาใชจายจายลวงหนา 
  (4)  การบันทึกปรับปรุงคาใชจายคางจาย 
  (5)  การบันทึกปรับปรุงคาใชจายคางรับ 
  (6)  การบันทึกคาธรรมเนียมและดอกเบ้ียธนาคาร 
 3.  เงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
  (1)  จัดทํารายงานฐานะเงนิกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยประจําวัน 
  (2)  จัดทําทะเบียนคุมเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
 4.  จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินประจําเดอืน ประกอบไปดวย 
  (1)  เจาหนี้การคา 
  (2)  ใบสําคัญคางจาย 
  (3)  เงินมัดจําประกันหอพัก 
  (4)  เงินประกันของเสียหาย 
  (5)  เงินมัดจําประกันอาคารชุดที่พักอาศัย 
  (6)  เงินประกันผลงาน 
  (7)  หลักประกันซอง 
  (8)  ประกันสัญญา 
  (9)  คาสาธารณูปโภคคางจาย 
 5.  เงินกองทุน 
  (1)  จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินกองทุนประจําเดือน 
  (2)  จัดทํารายงานตรวจติดตามรายงานการเงนิประเภทเงินกองทุน  
  (3)  จัดทํางบการเงนิรวมประเภทเงินกองทุน 
  (4)  จัดทํารายงานงบการเงินรวมประเภทเงินกองทุน 
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 6. คุมเงินฝากธนาคารประเภทเงินกองทุนตามแนวทางการรวมบัญชี 
  (1)  จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทเงินกองทุนตามแนวทางการรวมบัญชี 
  (2)  จัดทํารายงานแสดงยอดคงเหลอืตามแนวทางการรวมบัญชีประจําเดือน 
 7. จัดเก็บเอกสารการเบิกจาย 
  (1)  ตรวจสอบเลขที่ใบสําคัญและจํานวนเงนิใหตรงกับระบบ 
  (2)  จัดเก็บเอกสารเรียงตามวันที่จาย 
  (3)  จัดทําทะเบียนคุมใบสําคัญจายตามวันท่ีจาย 
 8. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 
โครงสรางการบริหารจัดการ 
  
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม แบงสวนราชการภายในป พ.ศ. 2539 โดยอาศัยอํานาจตามความใน
มาตรา 4 และมาตรา 7 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2537 รัฐมนตรีวาการ
ทบวงมหาวิทยาลัยไดออกประกาศใหแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี จํานวน 4 หนวยงาน คือ 
   1.  กองกลาง  
   2.  กองกิจการนิสิต  
   3.  กองบริการการศึกษา   
   4.  กองแผนงาน 
 ตอมาที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมคร้ังที่ 2/2543 เมื่อวันที่ 17 กุมภาพันธ 2543   
มีมติใหจัดต้ัง “กองคลังและพัสดุ” เพ่ือใหสามารถบริหารราชการไดอยางคลองตัว มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลย่ิงขึ้นโดยไดแบงกลุมงานภายในออกเปน 2 กลุมงาน คือ 1. กลุมงานคลังและบัญชี และ  
2. กลุมงานพัสดุ 
  ในป พ.ศ. 2553 มหาวิทยาลัยไดมีประกาศการแบงหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2553  ตามมติสภามหาวิทยาลยัในการประชุมคร้ังที่ 11/2552 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2552 ซึ่ง
กําหนดใหกองคลังและพัสดุ มีกลุมงานภายใน 4 กลุมงาน และ 1 งาน ประกอบดวย 
   1.  กลุมงานการเงินและบริหารงบประมาณ 
   2.  กลุมงานบัญชี 
   3.  กลุมงานบริหารการพัสดุ 
   4.  กลุมงานจัดหารายไดและผลประโยชน 
   5.  งานบริหารทั่วไป 
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โดยสามารถจําแนกจํานวนบุคลากรตามกลุมงานได ดังตาราง 1 
 
 

ตาราง  1  อัตรากําลังของกองคลังและพัสดุจําแนกตามกลุมงาน/งาน 

  

ตําแหนง 
ประเภทบุคลากร 

รวม รอยละ 

ขาราชการ พนักงาน ลูกจางฯ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 3 20 2 25      51.02  

นักวิชาการพัสดุ 2 8   10      20.41  

นักวิชาการคอมพิวเตอร   1   1        2.04  

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป   3 8 11      22.45  

ผูปฏิบัติงานบริหาร     2 2        4.08  

รวม 5 32 12 49    100.00  
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1. โครงสรางหนวยงานของกองคลังและพัสดุ 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 1 โครงสรางหนวยงานของกองคลังและพัสด ุ

 

2. โครงสรางการบริหารงานกองคลังและพัสดุ 

 

 

 

ภาพประกอบ 2  โครงสรางการบริหารกองคลังและพัสดุ 
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3.  โครงสรางการปฏิบตัิงานกองคลังและพัสดุ 

 

 

 

ภาพประกอบ 3  โครงสรางการปฏิบัติงานกองคลังและพัสดุ 

 

4. โครงสรางการปฏิบัติงานของกลุมงานบัญชี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 4 โครงสรางการปฏิบัติงานของกลุมงานบัญชี 

ผูอํานวยการกองคลังและพัสดุ 

หัวหนากลุมงานบัญชี 

ศิริวรรณ  พลแกว 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

จุฑามาศ จันทรเปลง 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

จิราภรณ  อุตมะ 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

วาริณี  แสนทวีสุข 

นักวิชาการเงินและบัญชี 

นัฐณิชา คําตา 

นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 
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3 แผนกลยุทธกองคลังและพัสดุ 

  

 เอกลักษณ 

  โปรงใส สุจริต 

 

ปรัชญา 

  การบริหารทางการเงินการคลังใหมีมาตรฐาน รวดเร็ว โปรงใสและสุจรติ 

  

วิสัยทัศน 

  ถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส สุจริต และทันสมัย (Smart Finance) 

 

พันธกิจ 

 1. ใหบริการดวยความมีมาตรฐาน รวดเร็ว โปรงใส และสุจริต 

 2. บริหารจัดการทรพัยากรของมหาวิทยาลัยใหมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 

ดวยความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส และสุจริต 

 3. พัฒนาระบบบริหารทางการเงินการคลัง โดยการนําเทคโนโลยีมาใชเพ่ือใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

เปาประสงค 

  1.  บริหารจัดการทรัพยากรและแสวงหาชองทางเพ่ือกอใหเกิดรายได 
   2.  พัฒนาและบรหิารจัดการทางการเงินการคลังใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  
 คานิยมหลัก 
  TIME 

    T = Team Oriented   มีการทํางานเปนทมี 

     I = Integrity    มีความซื่อสัตย 

    M = Management excellence  มีการจัดการท่ีเปนเลิศ 

    E = Expert services    บริการดวยความเชี่ยวชาญ 

  



บทที่  3 

 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวยเงินรายไดของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2539 และ
แกไขเพิ่มเติม 
 2. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561 ที่กรมบัญชีกระทรวงการคลัง
กําหนดข้ึน 
 3. มาตรฐานการบัญชีของสภาวิชาชีพในพระบรมราชูปถัมภและผูสอบบัญชีอนุญาตแหงประเทศไทย 
 4. ผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหนวยงานภาครัฐ   
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 1. การวิเคราะหรายการคา 
  การพิจารณาถึง ผลกระทบของรายการทางบัญชี หรือรายการคาที่มีตอสินทรัพย หนี้สิน และ
สวนของเจาของ  ที่มีการเปลี่ยนแปลงเพ่ิมหรือลด นั่นก็คือผลกระทบของรายการคา ที่มีตอสมการบัญชี หรือ
สมการงบดุล ซึ่งจะมีผลทําให เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางเพิ่มหรือลด แตหลังจากที่มีผลกระทบไปแลว
สมการบัญชีหรือสมการงบดุลจะสมดุลกันหรือ เทากันเสมอคือ สินทรัพย = หนี้สิน + สวนของเจาของ  
สามารถสรุปเปนหลักในการวิเคราะหรายการคาขั้นตนดังน้ี  
  1.1. สินทรพัยเพ่ิม เทากับ สวนของเจาของเพ่ิม 
  1.2. สินทรพัยลด เทากับ สวนของเจาของลด   
  1.3. สินทรพัยอยางหนึ่งเพ่ิม เทากับ สินทรัพยอีกอยางหนึ่งลด  
  1.4. สินทรพัยเพ่ิม เทากับ หนี้สินเพ่ิม  
  1.5. สินทรพัยลด เทากับ หนี้สินลด  (นวพร  ทองนุช.    2562  :  เว็บไซต) 
 2. หลักการบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู 
  ระบบบัญชีคู (Double - entry bookkeeping or double - entry system) เปนวิธีการท่ีใช
ปฏิบัติในการบันทึกรายการบัญชีตาง ๆ ประกอบดวยรายการในสมุดรายวันทั่วไป รายการในสมุดบัญชีแยก
ประเภท ตลอดจนเอกสารหลักฐาน การบันทึกเหลานี้มีระบบการและประเพณีปฏิบัติตาง ๆ ซึ่งอาจใชไดกับทั้ง
กิจการขนาดเล็กและขนาดใหญ ท้ังนี้เพื่อวัตถุประสงคที่จะทําใหสามารถเสนอรายงานทางการเงินไดถูกตอง
ตามที่ควร และทันตอเหตุการณ การบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู แตละรายการจะเก่ียวของกับบัญชีสองดาน 
คือ บันทึกดานเดบิตบัญชีหนึ่ง และบันทึกดานเครดิตในอีกบัญชีหนึ่ง ดวยจํานวนเงินที่เทากัน และจะมีผลทํา
ใหเกิดดุลขึ้นในตัวเอง และในขณะเดียวกัน ก็จะทําใหผลรวมของยอดบัญชี ท่ีเกิดจากทุกรายการรวมกันแลวได
คาเปนศูนย นั่นก็คือ ผลรวมของยอดดุลเดบิต เทากับ ผลรวมยอดดุลเครดติ การจัดทํารายละเอียดของยอด
บัญชีตาง ๆ ประกอบกันเปนยอดรวมท้ังสิ้น เรยีกวา "งบทดลอง การบันทึกบัญชีจะใชหลักระบบบัญชีคู ดังน้ัน
รายการคาทุกรายการ ตองบันทึกโดยเดบิตบัญชีหนึ่ง และเครดิตอีกบัญชีหนึ่ง ดวยจํานวนเงินท่ีเทากันเสมอ 
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เรยีกวา บัญชีนั้นไดดลุกัน แตในบางครั้งรายการคาที่เกิดขึ้นในเวลาเดียวกันมี หลายบัญชี การบันทึกบัญชีโดย
เดบิต หรือเครดิตบัญชีหลายบัญชีรวมกันได เรยีกวา การรวมรายการ (Compound entry) แตจํานวนเงินรวม
ของเดบิต และเครดิตจะตองเทากันเสมอ นอกจากนั้น เมื่อบันทึกรายการคาเรียบรอยแลว ยอดคงเหลือของแต
ละบัญชี ท่ีมียอดดุลเดบิต เมื่อนํามารวมกัน จะเทากับยอดคงเหลือของแตละบัญชี ที่มียอดดุลเครดิต ซึ่งเปนไป
ตามหลักสมการบัญชีที่วา สินทรัพย เทากับ หนี้สินและทุนรวมกัน  (เพียงเดือน  วิทยาประดิษฐ.    2562  :  
เว็บไซต) 
  2.1 หมวดบัญชีสินทรัพย 
   รายการคาใดที่วิเคราะหแลวมีผลทําใหสินทรัพยเพ่ิมข้ึนจะบันทึกไวทางดานเดบิต สวน
รายการคาใดที่วิเคราะหแลวมีผลทําใหสินทรัพยลดลงจะบนทึกไวทางดานเครดติ 
  2.2 หมวดบัญชีหนี้สิน 
   รายการคาใดที่วิเคราะหแลวมีผลทําใหหนี้สินเพ่ิมขึ้นจะบันทึกไวทางดานเครดิต สวน
รายการคาใดที่วิเคราะหแลวมีผลทําใหหนี้สินลดลงจะบันทึกไวทางดานเดบิต 
  2.3 หมวดบัญชีสวนของทุน 
   รายการคาใดที่วิเคราะหแลวมีผลทําใหทุนเพ่ิมขึ้นจะบันทึกไวทางดานเครดิต สวนรายการ
คาใดที่วิเคราะหแลวมีผลทําใหทุนลดลงจะบันทึกไวทางดานเดบิต 
  2.4 หมวดบัญชีรายได 
   จากการวิเคราะหสมการบัญชีถาบัญชีรายไดเพ่ิมขึ้นจะมีผลทําใหบัญชีทุนเพ่ิม ดังนั้นการ
วิเคราะหจะยึดตามหลักหมวดบัญชีทนุ คือ ถารายไดเพ่ิมขึ้นจะบันทึกบัญชีไวทางดานเครดิต ถารายไดลดลงจะ
บันทึกบัญชีไวทางดานเดบิต 
  2.5 หมวดบัญชีคาใชจาย 
   จากการวิเคราะหสมการบัญชีถาบัญชีคาใชจายเพ่ิมขึ้นจะมีผลทําใหบัญชีทุนลดลง ดังนั้น
การวิเคราะหจะยึดตามหลักหมวดบัญชีทุน คือ ถาคาใชจายเพ่ิมขึ้นจะบันทึกบัญชีไวทางดานเดบิต ถา
คาใชจายลดลงจะบันทึกบัญชีไวทางดานเครดิต  
 3. ข้ันตอนการบันทึกบัญชีในระบบสารสนเทศทางการบัญชี 
  การบันทึกบัญชีจะตองคํานึงถึงความสัมพันธในระบบการเงินและระบบบัญชีใน ERP ดังนั้นจึงมี
การกําหนดความสัมพันธระหวางผังบัญชี เพ่ือใหการบันทึกบัญชีถูกตองตามผังบัญชีมาตรฐานสําหรับ
หนวยงานภาครัฐกําหนดไว 
 
ตาราง  2  กําหนดความสัมพันธคูกับผังบัญชี 
 
รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

50000 คาใชจาย 5000000000 บัญชีคาใชจาย 

51000 คาใชจายบุคลากร 5101000000 คาใชจายบุคลากร 

51100 เงินเดือนและคาจาง 5101010000 บัญชีเงินเดือนและคาจาง 

51101 เงินเดือนขาราชการ 5101010101 บัญชีเงินเดือน 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

51102 เงินประจําตําแหนง 5101010103 บัญชีเงินประจําตําแหนง 

51103 คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 

5101010108 บัญชีคาลวงเวลา 

51104 เงินตอบแทนพิเศษของผูไดรับ

เงินเต็มข้ัน 

5101010109 บัญชีเงินตอบแทนพิเศษของผูไดรับ

เงินเต็มขั้น 

51105 เงินเดือนลูกจางประจํา 5101010113 บัญชีคาจาง 

51106 เงินเดือนลูกจางชั่วคราว 5101010113 บัญชีคาจาง 

51107 คาตอบแทนพนกังานราชการ 5101010115 บัญชีเงินคาตอบแทนพนกังาน

ราชการ 

51108 คาครองชีพ 5101010116 บัญชีเงินคาครองชีพ 

51109 เงินเดือนพนักงาน 5101010199 บัญชีเงินเดือนและคาจางอื่น 

51200 คาใชจายบุคลากรอื่น 5101020000 บัญชีคาใชจายบุคลากรอื่น 

51201 เงินชวยเหลือกรณีเสียชีวิต 5101020101 บัญชีเงินชวยเหลือพิเศษกรณี

เสียชีวิต 

51202 เงินชดเชยสมาชิก กบข. 5101020103 บัญชีเงินชดเชยสมาชิก กบข. 

51203 เงินสมทบ กบข. 5101020104 บัญชีเงินสมทบ กบข. 

51204 เงินสมทบ กสจ. 5101020105 บัญชีเงินสมทบ กสจ. 

51205 เงินสมทบประกันสังคม 5101020106 บัญชีเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

51206 คาเชาบาน 5101020108 บัญชีคาเชาบาน 

51207 คาตอบแทนรถประจําตําแหนง 5101020113 บัญชีคาตอบแทนเหมาจายแทนการ

จัดหารถประจําตําแหนง 

51208 เงินสมทบสะสมทรัพยพนักงาน 5101020199 บัญชีคาใชจายบุคลากรอ่ืน 

51209 คาใชจายบุคลากรอ่ืน 5101020199 บัญชีคาใชจายบุคลากรอ่ืน 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

51300 เงินชวยเหลือพนักงานและ

ครอบครัว 

5101030000 บัญชีเงินชวยเหลือพนักงานและ

ครอบครัว 

51301 เงินชวยการศึกษาบุตร 5101030101 บัญชีเงินชวยการศึกษาบุตร 

51302 คารักษาพยาบาลผูปวยนอก-

รพ.รัฐ 

5101030205 บัญชีเงินชวยคารักษาพยาบาล

ประเภทผูปวยนอก-รพ.รัฐสําหรบัผูมี

สิทธิตามกฎหมายยกเวนผูรับเบี้ย

หวัด/บํานาญ 

51303 คารักษาพยาบาลผูปวยใน-รพ.

รัฐ 

5101030206 บัญชีเงินชวยคารักษาพยาบาล

ประเภทผูปวยใน-รพ.รัฐสาํหรับผูมี

สิทธิตามกฎหมายยกเวนผูรับเบี้ย

หวัด/บํานาญ 

51304 คารักษาพยาบาลผูปวยนอก-

รพ.เอกชน 

5101030207 บัญชีเงินชวยคารักษาพยาบาล

ประเภทผูปวยนอก-รพ.เอกชน

สําหรับผูมีสิทธิตามกฎหมายยกเวน

ผูรบัเบี้ยหวัด/บํานาญ 

51305 คารักษาพยาบาลผูปวยใน-รพ.

เอกชน 

5101030208 บัญชีเงินชวยคารักษาพยาบาล

ประเภทผูปวยใน-รพ.เอกชนสําหรบั

ผูมีสิทธิตามกฎหมายยกเวนผูรับเบ้ีย

หวัด/บํานาญ 

51400 คาบําเหน็จบํานาญ 5101040100 บัญชีคาบําเหนจ็บํานาญ 

51401 เงินเบ้ียหวัด 5101040101 บัญชีเบ้ียหวัด 

51402 เงินบํานาญปกติ 5101040102 บัญชีบํานาญปกติ 

51403 เงินบํานาญพิเศษ 5101040103 บัญชีบํานาญพิเศษ 

51404 เงินชวยเหลือรายเดือนผูรับเบ้ีย

หวัดบํานาญ 

5101040104 บัญชีเงินชวยเหลือรายเดือนผูรับเบี้ย

หวัดบํานาญ 

51405 เงินชวยคาครองชีพผูรบัเบ้ีย

หวัดบํานาญ 

5101040105 บัญชีเงินชวยคาครองชีพผูรับเบี้ย

หวัดบํานาญ 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 

51406 เงินบําเหน็จ 5101040106 บัญชีเงนิบําเหน็จ 

51407 เงินบําหน็จตกทอด 5101040107 บัญชีเงนิบําเหน็จตกทอด 

51408 เงินบําเหน็จดํารงชีพ 5101040108 บัญชีเงินบําเหน็จดํารงชีพ 

51409 เงินชดเชยกรณีเลิกจาง 5101040119 บัญชีเงินชดเชยกรณีเลิกจาง 

51410 เงินบําเหน็จบํานาญอ่ืน 5101040199 บัญชีบําเหน็จบํานาญอื่น 

51411 เงินชวยการศึกษาบุตร

ขาราชการบํานาญ 

5101040202 บัญชีเงินชวยการศึกษาบุตร 

51412 คารักษาพยาบาลผูปวยนอก-

รพ.รัฐสําหรับผูรับเบี้ยหวัด/

บํานาญ 

5101040204 บัญชีเงินชวยคารักษาพยาบาล

ประเภทผูปวยนอก-รพ.รัฐสําหรบั

ผูรบัเบี้ยหวัด/บํานาญตามกฎหมาย 

51413 คารักษาพยาบาลผูปวยใน-รพ.

รัฐสําหรับผูรบัเบ้ียหวัด/บํานาญ 

5101040205 บัญชีเงินชวยคารักษาพยาบาล

ประเภทผูปวยใน-รพ.รัฐสาํหรับผูรับ

เบี้ยหวัด/บํานาญตามกฎหมาย 

51414 คารักษาพยาบาลผูปวยนอก-

รพ.เอกชนสําหรับผูรบัเบ้ีย

หวัด/บํานาญ 

5101040206 บัญชีเงินชวยคารักษาพยาบาล

ประเภทผูปวยนอก-รพ.เอกชน

สําหรับผูรับเบี้ยหวัด/บํานาญตาม

กฎหมาย 

51415 คารักษาพยาบาลผูปวยใน-รพ.

เอกชนสําหรับผูรับเบี้ยหวัด/

บํานาญ 

5101040207 บัญชีเงินชวยคารักษาพยาบาล

ประเภทผูปวยใน-รพ.เอกชนสําหรบั

ผูรบัเบี้ยหวัด/บํานาญตามกฎหมาย 

52000 คาใชจายการฝกอบรม 5102000000 บัญชีคาใชจายฝกอบรม 

52100 คาใชจายฝกอบรม-ในประเทศ 5102010000 บัญชีคาใชจายการฝกอบรม-ใน

ประเทศ 

52101 คาใชจายทนุการศกึษา-ใน

ประเทศ 

5102010106 บัญชีคาใชจายทุนการศึกษา-ใน

ประเทศ 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

52102 คาศึกษาดูงาน-ในประเทศ 5102010199 บัญชีคาใชจายดานการฝกอบรม-ใน

ประเทศ 
52103 คาของสมนาคุณในการดูงาน-

ในประเทศ 

 

52104 คาลงทะเบียน (ฝกอบรม-ใน

ประเทศ) 

52105 คาตอบแทน/สมนาคุณวิทยากร 

(ฝกอบรม-ในประเทศ) 

52106 คาอาหาร (ฝกอบรม-ใน

ประเทศ) 

52107 คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม 

(ฝกอบรม-ในประเทศ) 

52108 คาเบ้ียเลี้ยง (ฝกอบรม-ใน

ประเทศ) 

52109 คาที่พัก (ฝกอบรม-ในประเทศ) 

52110 คาพาหนะเดินทาง (ฝกอบรม-

ในประเทศ) 

52111 คาผานทางดวน/คาผานทาง

พิเศษ (ฝกอบรม-ในประเทศ) 

52112 คาตอบแทนพนักงานขับรถ 

(ฝกอบรม-ในประเทศ) 

52113 คาธรรมเนียมตาง ๆ (ฝกอบรม-

ในประเทศ) 

52114 คาใชจายในพิธีเปด-ปด 

(ฝกอบรม-ในประเทศ) 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

52115 คาวัสด ุเคร่ืองเขียน และ

อุปกรณ (ฝกอบรม-ในประเทศ) 

5102010199 บัญชีคาใชจายดานการฝกอบรม-ใน

ประเทศ 

52116 คาถาย/พิมพเอกสาร 

(ฝกอบรม-ในประเทศ) 

52117 คาประกาศนียบัตร (ฝกอบรม-

ในประเทศ) 

52118 คาเชาหองประชุม/อุปกรณ 

(ฝกอบรม-ในประเทศ) 

52200 คาใชจายฝกอบรม-

ตางประเทศ 

5102020000 บัญชีคาใชจายการฝกอบรม-

ตางประเทศ 

52201 คาใชจายทนุการศึกษา-

ตางประเทศ 

5102020105 บัญชีคาใชจายทุนการศึกษา-

ตางประเทศ 

52202 คาศึกษาดูงาน-ตางประเทศ 5102020199 บัญชีคาใชจายดานการฝกอบรม-

ตางประเทศ 
52203 คาของสมนาคุณในการดูงาน-

ตางประเทศ 

52204 คาลงทะเบียน (ฝกอบรม-

ตางประเทศ) 

52205 คาตอบแทน/สมนาคุณวิทยากร 

(ฝกอบรม-ตางประเทศ) 

52206 คาอาหาร (ฝกอบรม-

ตางประเทศ) 

52211 คาผานทางดวน/คาผานทาง

พิเศษ (ฝกอบรม-ตางประเทศ) 

52212 คาตอบแทนพนักงานขับรถ 

(ฝกอบรม-ตางประเทศ) 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

52213 คาธรรมเนียมตางๆ (ฝกอบรม-

ตางประเทศ) 

5102020199 บัญชีคาใชจายดานการฝกอบรม-

ตางประเทศ 

52215 คาวัสดุ เคร่ืองเขียน และ

อุปกรณ (ฝกอบรม-

ตางประเทศ) 

52216 คาถาย/พิมพเอกสาร 

(ฝกอบรม-ตางประเทศ) 

52217 คาประกาศนียบัตร (ฝกอบรม-

ตางประเทศ) 

52218 คาเชาหองประชุม/อุปกรณ 

(ฝกอบรม-ตางประเทศ) 

52300 คาใชจายฝกอบรม-

บุคคลภายนอก 

5102030000 บัญชีคาใชจายการฝกอบรม-

บุคคลภายนอก 

52301 คาศึกษาดูงาน-บุคคลภายนอก 5102030199 

 

บัญชีคาใชจายดานการฝกอบรม-

บุคคลภายนอก 

 
52302 คาของสมนาคุณในการดูงาน-

บุคคลภายนอก 

52303 คาลงทะเบียน (ฝกอบรม-

บุคคลภายนอก) 

52304 คาตอบแทน/สมนาคุณวิทยากร 

(ฝกอบรม-บุคคลภายนอก) 

52305 คาอาหาร (ฝกอบรม-

บุคคลภายนอก) 

52306 คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 

(ฝกอบรม-บุคคลภายนอก) 

52307 คาเบ้ียเลี้ยง (ฝกอบรม-

บุคคลภายนอก) 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

52308 คาที่พัก (ฝกอบรม-

บุคคลภายนอก) 

5102030199 บัญชีคาใชจายดานการฝกอบรม-

บุคคลภายนอก 

52309 คาพาหนะเดนิทาง (ฝกอบรม-

บุคคลภายนอก) 

52310 คาผานทางดวน/คาผานทาง

พิเศษ (ฝกอบรม-

บุคคลภายนอก) 

52311 คาตอบแทนพนักงานขับรถ 

(ฝกอบรม-บุคคลภายนอก) 

52312 คาธรรมเนียมตาง ๆ (ฝกอบรม-

บุคคลภายนอก) 

52313 คาใชจายในพิธีเปด-ปด 

(ฝกอบรม-บุคคลภายนอก) 

52314 คาวัสด ุเครื่องเขียน และ

อุปกรณ (ฝกอบรม-

บุคคลภายนอก) 

52315 คาถาย/พิมพเอกสาร 

(ฝกอบรม-บุคคลภายนอก) 

52316 คาประกาศนียบัตร (ฝกอบรม-

บุคคลภายนอก) 

52317 คาเชาหองประชุม/อุปกรณ 

(ฝกอบรม-บุคคลภายนอก) 

53000 คาใชจายเดินทาง 5103000000 บัญชีคาใชจายเดินทาง 

53100 คาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ-ในประเทศ 

5103010000 บัญชีคาใชจายเดินทาง-ในประเทศ 

53101 คาเบี้ยเลี้ยง (เดินทางไป

ราชการ-ในประเทศ) 

5103010102 บัญชีคาเบี้ยเลี้ยง-ในประเทศ 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

53102 คาที่พัก (เดินทางไปราชการ-ใน

ประเทศ) 

5103010103 บัญชีคาที่พัก-ในประเทศ 

53103 คาพาหนะเดินทาง (เดินทางไป

ราชการ-ในประเทศ) 

5103010199 บัญชีคาใชจายเดินทางไปราชการ-

ในประเทศ 

53104 คาตอบแทนพนักงานขับรถ 

(เดินทางไปราชการ-ใน

ประเทศ) 

5104040102 บัญชีคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

53105 คาผานทางดวน/คาผานทาง

พิเศษ (เดินทางไปราชการ-ใน

ประเทศ) 

5104030299 บัญชีคาใชสอยอื่น ๆ 

53200 คาใชจายในการเดินทางไป

ราชการ-ตางประเทศ 

5103020000 บัญชีคาใชจายเดินทาง-

ตางประเทศ 

53201 คาเบ้ียเลี้ยง (เดนิทางไป

ราชการ-ตางประเทศ) 

5103020102 บัญชีคาเบี้ยเลี้ยง-ตางประเทศ 

53202 คาที่พัก (เดินทางไปราชการ-

ตางประเทศ) 

5103020103 บัญชีคาที่พัก-ตางประเทศ 

53203 คาพาหนะเดินทาง (เดินทางไป

ราชการ-ตางประเทศ) 

5103020199 บัญชีคาใชจายเดินทางไปราชการ-

ตางประเทศ 

53204 คาขนยายสัมภาระ (เดินทางไป

ราชการ-ตางประเทศ) 

53205 คาตอบแทนพนักงานขับรถ 

(เดินทางไปราชการ-

ตางประเทศ) 

5104040102 บัญชีคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

53206 คาผานทางดวน/คาผานทาง

พิเศษ (เดินทางไปราชการ-

ตางประเทศ) 

5104030299 บัญชีคาใชสอยอื่น ๆ 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอยีด รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

54000 คาใชจายดานคาตอบแทน ใช

สอย และสาธารณูปโภค 

5104000000 บัญชีคาตอบแทน ใชสอยวัสดุ และ

สาธารณูปโภค 

54100 คาใชจายดานคาใชสอย 5104010000 บัญชีคาใชสอย และคาวัสดุ 

54101 คาวัสดุ 5104010104 บัญชีคาวัสดุ 

54102 คาซอมแซมและบํารุงรักษา 5104010107 บัญชีคาซอมแซมและบํารงุรักษา 

54103 คาเชื้อเพลิง 5104010110 บัญชีคาเชื้อเพลิง 

54104 คาจางเหมาบริการ 5104010112 บัญชีคาจางเหมาบริการ-

บุคคลภายนอก 
54105 คาจางถายเอกสาร 

54106 คาจางทําหนังสือ 

54107 คาธรรมเนียมทางกฎหมาย 5104010114 บัญชีคาธรรมเนียมทางกฎหมาย 

54108 คาธรรมเนียมธนาคาร 5104010115 บัญชีคาธรรมเนียม 

54109 คาธรรมเนียมอ่ืน 

54200 คาสาธารณูปโภค 5104020000 บัญชีคาสาธารณูปโภค 

54201 คาไฟฟา 5104020101 บัญชีคาไฟฟา 

54202 คาน้ําประปา 5104020103 บัญชีคาน้ําประปาและบาดาล 

54203 คาโทรศัพท 5104020105 บัญชีคาโทรศัพท 

54204 คาบริการสื่อสารและ

โทรคมนาคม 

5104020106 บัญชีคาบริการสื่อสารและ

โทรคมนาคม 

54205 คาบรกิารไปรษณยี 5104020107 บัญชีคาบริการไปรษณีย 

54300 คาใชสอยอื่น ๆ 5104030000 บัญชีคาใชสอยอื่น ๆ 

54301 คาจางที่ปรึกษา 5104030202 บัญชีคาจางที่ปรึกษา 

54302 คาเบี้ยประกันภัย 5104030203 บัญชีคาเบี้ยประกันภัย 

54303 ครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ 5104030206 บัญชีคาครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

54304 คาเบี้ยประชุม 5104030207 บัญชีคาใชจายในการประชุม 

54305 คาอาหาร-ในการประชุม 

54306 คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม-ใน

การประชุม 

54307 คารับรองและพิธีการ 5104030208 บัญชีคารบัรองและพิธีการ 

54308 คาเชาเบ็ดเตล็ด 5104030212 บัญชีคาเชาเบ็ดเตล็ด-

บุคคลภายนอก 

54309 คาเชาสถานที่-สวนราชการ 5104030212 บัญชีคาเชาเบ็ดเตล็ด-

บุคคลภายนอก 
54310 คาเชาสถานที่-เอกชน 

54311 คาวิจัยและพัฒนา 5104030216 บัญชีคาวิจัยและพัฒนา-

บุคคลภายนอก 

54312 เงินชดเชยคางานสิ่งกอสราง 

(คา K) 

5104030217 บัญชีเงินชดเชยคางานสิ่งกอสราง 

54313 คาใชจายผลักสงรายไดแผนดิน 5104030218 บัญชีคาใชจายผลักสงเปนรายได

แผนดิน 

54314 คาประชาสัมพันธ 5104030219 บัญชีคาประชาสัมพันธ 

54315 คาชดใชคาเสียหาย 5104030220 บัญชีคาชดใชคาเสียหาย 

54316 คาใชจายในการเปนสมาชิก 5104030299 บัญชีคาใชสอยอื่น ๆ 

54317 คาใชจายการจัดซื้อหนังสือ/จุล

สาร/วารสาร/หนังสือพิมพ/

หนังสืออิเล็กทรอนิกส 

54318 คาโล 

54319 ใบประกาศเกียรติคุณ 

54320 คากรอบใบประกาศเกียรติคุณ 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

54321 ของขวัญ 5104030299 บัญชีคาใชสอยอ่ืน ๆ 

54322 ของรางวัล 

54323 ของที่ระลึก (ขาราชการหรือ

ลูกจางประจํา ที่เกษียณอายุ) 

54326 คาของขวัญหรือของที่ระลึกที่

มอบใหชาวตางประเทศกรณี

เดินทางไปราชการตางประเทศ

ชั่วคราว 

54327 คาใชจายในการใชสถานที่

ชั่วคราวของสวนราชการหรือ

หนวยงานอ่ืนของรฐั 

54328 คาใชสอยอื่น ๆ 

54400 คาใชจายดานคาตอบแทน 5104040000 บัญชีคาตอบแทน 

54401 คาตอบแทนคณะกรรมการ 5104040102 บัญชีคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

54402 คาตอบแทนคณะกรรมการ

ตรวจการจาง 

54403 คาตอบแทนประเมินผลงาน   

54404 คาตอบแทนผูอาน   

54405 คาตอบแทนการสอน   

54406 คาตอบแทนท่ีปรึกษา   

54407 คาตอบแทนอาจารยพิเศษ   

54408 คาตอบแทนนิสิต   

54410 คาตอบแทนการปฏิบัติงาน

นอกเวลาราชการ 

5101010108 บัญชีคาลวงเวลา 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

55000 คาใชจายในการจัดงาน/

โครงการ 

    

55001 คาเบ้ียเลี้ยง (ในการจัดงาน/

โครงการ) 

5103010102 บัญชีคาเบี้ยเลี้ยง-ในประเทศ 

55002 คาที่พัก (ในการจัดงาน/

โครงการ) 

5103010103 บัญชีคาที่พัก-ในประเทศ 

55003 คาพาหนะเดินทาง (ในการจัด

งาน/โครงการ) 

5103010199 บัญชีคาใชจายเดินทางไปราชการ-

ในประเทศ 

55004 คาตอบแทนพนักงานขับรถ (ใน

การจัดงาน/โครงการ) 

5104040102 บัญชีคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

55005 คาผานทางดวน/คาผานทาง

พิเศษ (ในการจัดงาน/

โครงการ) 

5104030299 

 

บัญชีคาใชสอยอื่น ๆ 

 

55006 คาอาหาร (ในการจัดงาน/

โครงการ) 

55007 คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม (ใน

การจัดงาน/โครงการ) 

55008 คาตอบแทนการปฏิบัติงาน (ใน

การจัดงาน/โครงการ) 

5104040102 บัญชีคาตอบแทนการปฏิบัติงาน 

55009 คาถวายปจจัยพระสงฆ (ในการ

จัดงาน/โครงการ) 

55010 คาตอบแทนผูนําประกอบพิธี

ทางศาสนา (ในการจัดงาน/

โครงการ) 

55011 คาตอบแทนครูชางในพิธีครอบ

ครู (ในการจัดงาน/โครงการ) 
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ตาราง  2  (ตอ) 

รหัสคาใชจาย กลุม/รายละเอียด รหัสบัญชี ช่ือบัญชี 

55013 คาแตงกาย/คาเชาชุด (ในการ

จัดงาน/โครงการ) 

5104030299 บัญชีคาใชสอยอื่น ๆ 

55014 เงินรางวัล (ในการจัดงาน/

โครงการ) 

55015 เงินสนับสนุนในการจัดงาน (ใน

การจัดงาน/โครงการ) 

55016 คาจัดการแสดง/แสดงดนตรี 

(ในการจัดงาน/โครงการ) 

56000 คาใชจายอื่น     

56001 คาใชจายอื่น 5212010199 บัญชีคาใชจายอื่น  

56002 คาสงตอการรักษา 5212010199 บัญชีคาใชจายอ่ืน  

56003 คาปรับอ่ืน 5212010199 บัญชีคาใชจายอ่ืน  

56004 ดอกเบ้ียจาย 5201010102 บัญชีดอกเบี้ยจาย-ในประเทศ  

56005 เงินขาด/เกินบัญชี  4313010199 รายไดอ่ืน 

56006 คาตัดจําหนายสินทรัพย  5203010141 บัญชีคาจําหนาย-คุรุภัณฑ 

Interface 

56007 สวัสดิการคาเชาท่ีพักบุคลากร  5212010199 บัญชีคาใชจายอ่ืน  
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  ขั้นตอนการบันทึกบัญชีตามเหตุการณที่เกิดขึ้นในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยจําแนกเปน
เหตุการณ ดังนี้ 
   3.1 การบันทึกสินทรัพย 
    3.1.1 เงินสด 
     รับเงินสดประจําวัน 
      เดบิต   เงนิสด 
        เครดิต   รายได (ระบุประเภท) 
     นําเงินสดฝากธนาคาร 
      เดบิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
        เครดิต  เงนิสด 
     จายเงินคืนคาประกันหอพัก 
      เดบิต เงินมัดจําประกันหอพัก 
        เครดิต  เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
    3.1.2 ลูกหนี้ 
     เม่ือบันทึกจายเงินยืม 
      เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
        เครดิต เงนิฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     ลูกหนี้สงใชคืนเงินยืมเปนเงินสด 
      เดบิต. เงินสด 
        เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
     ลูกหนี้สงใชใบสําคัญเทากับจํานวนเงินที่ยืม 
      เดบิต คาใชจาย (ระบุประเภท) 
        เครดิต ลูกหนี้เงนิยืมนอกงบประมาณ 
     ลูกหนี้สงใชใบสําคัญมากกวาเงินยืมที่ยืมไป 
      เดบิต คาใชจาย (ระบุประเภท) 
        เครดิต ลูกหนี้เงนิยืมนอกงบประมาณ 
         เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
    3.1.3  วัสดุ 
     เม่ือหนวยงานจัดทําใบตรวจรับและดําเนนิการตั้งหนี้ 
      เดบิต วัสด ุ(ระบุประเภท) 
        เครดิต เจาหนี้ (ระบุประเภท) 
     เม่ือมีการจายชําระเงิน 
      เดบิต เจาหนี้ (ระบุประเภท) 
        เครดิต   เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     เม่ือเบิกใชวัสดุในระบบของเจาหนาที่พัสดุ 
      เดบิต วัสดุ (ระบุประเภท) ใชไป 
        เครดิต วัสดุ (ระบุประเภท) 
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     เม่ือจําหนายวัสดุที่เสื่อมคาหรือชํารุดเสียหาย 
      เดบิต เงินสด/เงินฝากธนาคาร 
        เครดิต รายไดจากการจําหนายทรัพยสิน 
      เดบิต คาตัดจําหนายวัสดุ 
        เครดิต วัสดุ (ระบุประเภท) 
    3.1.4  เงินลงทุน 
     เม่ือนําเงินลงทุนในเงินฝากประจํากับสถาบันการเงิน 
      เดบิต เงินฝากประจํา-(ระบุธนาคาร) 
        เครดิต เงินสด/เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     เม่ือรับดอกเบ้ียจากเงินฝากธนาคาร 
       เดบิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
        เครดิต ดอกเบ้ียรับ 
     เม่ือสิ้นงวดบัญชีหรือวันที่ทํารายงานการเงินตองปรับปรุงดอกเบ้ียคางรับ
ที่อาจเกิดข้ึนต้ังแตวันท่ีครบกําหนดจายจนถึงวันท่ีจัดทํารายงาน 
       เดบิต ดอกเบ้ียคางรบั 
        เครดิต ดอกเบี้ยรับ 
    3.1.5  คาใชจายจายลวงหนา 
     ณ วันที่จายเงินบันทึกลวงหนาไว 
     หนวยงานจายเงินเปนคาใชจายลวงหนาทั้งจํานวน 
      เดบิต คาใชจาย (ระบุประเภท) จายลวงหนา 
        เครดิต เงนิฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีหนวยงานตองปรับปรุงในสวนท่ีใช
ประโยชนแลวในระหวางงวดเปนคาใชจาย 
       เดบิต คาใชจาย (ระบุประเภท) 
        เครดิต คาใชจาย (ระบุประเภท) จายลวงหนา 
     ณ วันที่จายเงินบันทึกเปนคาใชจาย 
     หนวยงานจายเงินเปนคาใชจายทั้งจํานวน 
      เดบิต คาใชจาย (ระบุประเภท) 
        เครดิต เงนิฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีหนวยงานตองปรับปรุงในสวนท่ีใช
ประโยชนแลวในระหวางงวดเปนคาใชจาย 
      เดบิต คาใชจาย (ระบุประเภท) จายลวงหนา 
        เครดิต คาใชจาย (ระบุประเภท) 
    3.1.6  อาคาร 
     การกอสรางเปนงวด ๆ 
     เม่ือหนวยงานจัดทําใบตรวจรับและดําเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต อาคารระหวางกอสราง 
        เครดิต เจาหนี้ครุภัณฑ 
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     เม่ือมีการจายชําระเงินตามงวดงานที่ตรวจรับ 
      เดบิต เจาหนี้ครุภัณฑ 
        เครดิต เงนิฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     การกอสรางแลวเสร็จ 
     ฝายพัสดุบันทึกในทะเบียนครุภัณฑของอาคารหรืองานงวดสุดทายตรวจ
รับเสร็จแลว 
      เดบิต อาคาร (ระบุประเภท) 
        เครดิต อาคารระหวางกอสราง 
     เม่ือไดรับอาคารจากการอื่นที่ไมใชซื้อหรือจางกอสราง 
      เดบิต อาคาร (ระบุประเภท) 
        เครดิต สวนเกินทุนจากการบริจาค 
     การคาํนวณคาเสื่อมราคาอาคาร 
      เดบิต คาเส่ือมราคา-อาคาร (ระบุประเภท) 
        เครดิต คาเสื่อมราคาสะสม-อาคาร (ระบุประเภท) 
    3.1.7  ครุภัณฑ 
     เม่ือหนวยงานจัดทําใบตรวจรับและดําเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต ครุภัณฑ (ระบุประเภท) 
        เครดิต เจาหนี้ครุภัณฑ 
     เม่ือมีการจายชําระเงิน 
      เดบิต เจาหนี้ครุภัณฑ 
        เครดิต เงนิฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
     เม่ือไดรับอาคารจากการอื่นที่ไมใชซื้อหรือจาง 
       เดบิต ครุภัณฑ (ระบุประเภท) 
        เครดิต สวนเกินทุนจากการบริจาค 
     การคาํนวณคาเสื่อมราคาครุภัณฑ 
      เดบิต คาเส่ือมราคา-ครุภัณฑ (ระบุประเภท) 
        เครดิต คาเสื่อมราคาสะสม-ครุภัณฑ (ระบุประเภท) 
   3.2  การบันทึกหน้ีสิน 
    3.2.1  เจาหนี้ซื้อ 
     เม่ือหนวยงานจัดทําใบตรวจรับและดําเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต คาใชจาย/สินทรัพย (ระบุประเภท) 
        เครดิต เจาหนี้ซื้อวัสดุ 
     เม่ือมีการจายชําระเงิน 
      เดบิต เจาหนี้ซื้อวัสด ุ
        เครดิต เงนิฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
 
 



33 
 

    3.2.2  เจาหนี้จาง 
     เม่ือหนวยงานจัดทําใบตรวจรับและดําเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต คาใชจาย/สินทรพัย (ระบุประเภท) 
         เครดิต เจาหนี้จาง 
     เม่ือมีการจายชําระเงิน 
      เดบิต เจาหนี้จาง 
        เครดิต เงนิฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
    3.2.3  เจาหนี้ครุภัณฑ 
     เม่ือหนวยงานจัดทําใบตรวจรับและดําเนนิการตั้งหนี้ 
      เดบิต คาใชจาย/สินทรพัย (ระบุประเภท) 
        เครดิต เจาหนี้ครุภัณฑ 
     เม่ือมีการจายชําระเงิน 
      เดบิต เจาหนี้ครุภัณฑ 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
    3.2.4  เจาหนีอ้ื่น 
     เม่ือหนวยงานจัดทําใบตรวจรับและดําเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต คาใชจาย/สินทรัพย (ระบุประเภท) 
        เครดิต เจาหนี้อื่น 
     เม่ือมีการจายชําระเงิน 
      เดบิต เจาหนี้อ่ืน 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
    3.2.5  ใบสําคัญคางจาย 
     เม่ือหนวยงานจัดทําใบตรวจรับและดําเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต คาใชจาย/สินทรพัย (ระบุประเภท) 
        เครดิต ใบสําคัญคางจาย 
     เม่ือมีการจายชําระเงิน 
      เดบิต ใบสําคัญคางจาย 
        เครดิต เงนิฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
    3.2.6  เงินรับฝาก 
     เม่ือรับเงินรับฝากจากหนวยงานเม่ือมีการฝากไวกับกองคลังฯ 
      เดบิต เงินสด 
        เครดิต เงนิรับฝาก (ระบุประเภท) 
      เดบิต เงินฝากธนาคาร 
        เครดิต เงนิสด 
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     เม่ือมีการจายคืนเงินรับฝาก 
      เดบิต เงินรบัฝาก (ระบุประเภท) 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
    3.2.7  เงินหลักประกันซอง 
     เม่ือรับเงินคาหลักประกันซองจากบุคคลภายนอก 
      เดบิต เงินสด 
        เครดิต เงินหลักประกันซอง 
      เดบิต เงินฝากธนาคาร 
        เครดิต เงินสด 
     เม่ือมีการจายคืนคาหลักประกันซอง 
      เดบิต เงินหลักประกันซอง 
        เครดิต เงนิฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
    3.2.8  เงินมัดจําประกันหอพัก 
     เม่ือรับเงินคาประกันหอพักจากนิสิต 
      เดบิต เงินสด 
        เครดิต เงนิมัดจําประกันหอพัก 
      เดบิต เงินฝากธนาคาร 
        เครดิต เงนิสด 
     เม่ือมีการจายคืนคาประกันหอพักนสิิต 
      เดบิต เงินมัดจําประกันหอพัก 
        เครดิต เงนิฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
    3.2.9  ภาษีคางจาย 
     เม่ือชําระเงินใหเจาหนี้โดยมีการหักภาษี ณ ที่จายไว 
      เดบิต เจาหนี้จาง 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
         ภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
     เม่ือรวบรวมเงินนําสงกรมสรรพากร 
      เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จาย 
        เครดิต เงินฝากธนาคาร (ระบุประเภท) 
   3.3  การบันทึกสวนของทุน 
   3.3.1  ทนุ  มหาวิทยาลัยหรือหนวยงานจะบันทึกทุนเมื่อเริ่มตั้งหนวยงานหรอืเมื่อเร่ิม
ปฏิบัติตามระบบบัญชีเกณฑคงคาง  โดยหนวยงานจะตองสํารวจสินทรัพยและหนี้สินเพ่ือตั้งยอดบัญชีดวย
จํานวนผลตางระหวางสินทรัพยและหนี้สินในบัญชีทุน 
   3.3.2  รายไดสูง (ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม  จะแสดงผลการดําเนินงานทางการเงินของ
หนวยงานที่สะสมมาในแตละรอบระยะเวลาบัญชี  ซึ่งหนวยงานจะนํามาบันทึกเพ่ิมหรือลดสวนทุนหรือ
สินทรัพยสุทธิ ณ วันที่รายงาน  ซึ่งการบันทึกหรือการกระทบยอดรายการดังกลาวเมื่อสิ้นงวดบัญชีหรือปด
บัญชี 
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   3.4  การบันทึกคาใชจาย 
    3.4.1. คาใชจายดานบุคลากร 
      1.  บัญชีเงินเดือนและคาจาง   
    เม่ือหนวยงานจัดทําใบเบิกและดําเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต เงินเดือน  (ตามลักษณะการจาย) 
        เครดิต ใบสําคัญคางจาย 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ใบสําคัญคางจาย 
      เครดิต  เงนิฝากธนาคาร 
     2.  บัญชีคาใชจายบุคลากรอ่ืน  เม่ือมีการอนุมัติใหจายเงนิเก่ียวกับบุคลากร
อ่ืน ๆ เชน เงนิชวยเหลือกรณีเสียชีวิต  เงินสมทบ กบข.  เงินสมทบ กสจ. สมทบกองทุนประกันสังคม  เปนตน   
    เม่ือหนวยงานจัดทําใบเบิกและดําเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต สมทบประกันสังคม  (ตามลักษณะการจาย) 
        เครดิต ใบสําคัญคางจาย 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ใบสําคัญคางจาย 
      เครดิต  เงนิฝากธนาคาร 
     3.  บัญชีเงินชวยเหลือพนักงานและครอบครัวดานการศึกษา  ลักษณะ
รายจาย จายตามกรณีที่ทําเรื่องขอเบิก ซึ่งแตละคนจังหวะการเบิก ชวงเวลาของการศึกษาของบุตรจะแตกตาง
กัน ตามแตละกรณี  รายจายสวนนี้เบิกจากเงินงบประมาณ 
    การบันทึกบัญชี ไมมีการบันทึกบัญชีเน่ืองจากไมมีการจายจากเงินรายได 
     4.  บัญชีเงินชวยเหลือพนักงานและครอบครัวดานการรักษาพยาบาล  
ลักษณะรายจาย  คาใชจายสวนนี้เบิกจายจากเงินสวัสดิการและประกันสุขภาพของแตละคน  
    การบันทึกบัญชี   ไมมีการบันทึกบัญชีเน่ืองจากนําไปเบิกจากสวัสดิการของแต
ละคน 
     5.  บัญชีบําเหน็จบํานาญ  ลักษณะรายจาย  รายจายสวนน้ีเบิกจากเงิน
งบประมาณ 
    การบันทึกบัญชี   ไมมีการบันทึกบัญชีเนื่องจากไมมีการจายจากเงินรายได 
    3.4.2. คาใชจายดานการฝกอบรม 
     ลักษณะรายจาย จายตามคร้ังตามกรณี ซึ่งมี 2 กรณี 
     1.  สํารองจายไปกอน แลวจึงมาดําเนินการขอเบิก 
     เม่ือมีการอนุมัติใหจายคาใชจายดานการฝกอบรม  เชน  คาลงทะเบียน  คา
เดินทาง  คาที่พัก  เปนตน  
   เม่ือหนวยงานจัดทําใบเบิกและดําเนินการตั้งหน้ี 
      เดบิต คาลงทะเบียน  (ตามลักษณะการจาย) 
        เครดิต ใบสําคัญคางจาย 
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    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ใบสําคัญคางจาย 
      เครดิต  เงนิฝากธนาคาร 
    2.  ขอยืมเงินเพ่ือนําไปดําเนินกิจกรรม  แลวจึงทําเรื่องขอเบิกเงิน 
          หนวยงานท่ีตองการจะดําเนินเร่ืองเพ่ือขอยืมเงนิจะตองจัดทําใบขอยืมเงิน
ในระบบ  กองคลังดําเนินตามขั้นตอนจนกระทั่งถึงขั้นตอนการจายเงิน 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
      เครดิต เงนิฝากธนาคาร 
    เมื่อหนวยงานดําเนินกิจกรรมเสร็จเรยีบรอย  พรอมเคลียรเงนิยืมหนวยงานก็จะสง
เอกสารมาที่กองคลังและพัสดุ  เมื่อฝายการเงินไดรับเอกสารก็จะลางหนี้เงินยืม  การลางหนี้เงินยืมมี  3  กรณี 
กรณีหลักฐานเทากับเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
    เม่ือฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงินก็จะสงเอกสารการลาง
หนี้มาใหฝายบัญชีลางใบสําคัญที่ฝายการเงินไดตั้งข้ึนในกรณีที่หลักฐานเทากับเงินยืม 
 กรณีหลักฐานตํ่ากวาเงินยืม 
   การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
      เงินสด 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
    เม่ือฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงินก็จะสงเอกสารการลาง
หนี้มาใหฝายบัญชีลางใบสําคัญที่ฝายการเงินไดตั้งข้ึนในกรณีที่หลักฐานต่ํากวาเงินยืม 
 กรณีหลักฐานสูงกวาเงินยืม 
   การบันทึกบัญชี 
    เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
     เครดิต ลูกหนี้เงนิยืมนอกงบประมาณ 
      เงินฝากธนาคาร 
   เม่ือฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงินก็จะสงเอกสารการลางหนี้มา
ใหฝายบัญชีลางใบสําคัญที่ฝายการเงินไดตั้งข้ึนในกรณีที่หลักฐานสูงกวาเงนิยืม 
  3.4.3.  คาใชจายเดินทาง 
  คาใชจายเดนิทางไปราชการ  ลักษณะรายจาย  จายตามคร้ังตามเหตุการณที่เกิดขึ้น ดวยจํานวน
เงินที่เปนไปตามระเบียบฯ  ซึ่งมี 2 กรณี 
   1.   สํารองจายไปกอน แลวจึงมาดําเนินการขอเบิก  เมื่อมีการอนุมัติใหจายคาใชจาย
เดินทางไปราชการ  เชน  คาเบ้ียเลี้ยง  คาที่พัก  เปนตน โดยที่เจาหนาที่ฝายเงินเดือนไดจัดทําใบเบิกในระบบ
เรยีบรอยแลว   
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   เม่ือหนวยงานจัดทําใบเบิกและดําเนินการตั้งหน้ี 
      เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
        เครดิต ใบสําคัญคางจาย 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ใบสําคัญคางจาย 
      เครดิต  เงนิฝากธนาคาร 
   2.  ขอยืมเงินเพ่ือนําไปดําเนินกิจกรรม  แลวจึงทําเร่ืองขอเบิกเงิน  หนวยงานที่
ตองการจะดําเนินเร่ืองเพ่ือขอยืมเงนิจะตองจัดทําใบขอยืมเงินในระบบ  กองคลังดําเนินตามขั้นตอนจนกระท่ัง
ถึงขั้นตอนการจายเงนิ 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
      เครดิต เงนิฝากธนาคาร 
เมื่อหนวยงานดําเนินกิจกรรมเสร็จเรยีบรอย  พรอมเคลียรเงินยืมหนวยงานก็จะสงเอกสารมาที่กองคลังและ
พัสดุ  เมื่อฝายการเงินไดรับเอกสารก็จะลางหนี้เงินยืม  การลางหน้ีเงนิยืมมี  3  กรณี 
กรณีหลักฐานเทากับเงินยืม 
 การบันทึกบัญชี 
   เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
เมื่อฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงินก็จะสงเอกสารการลางหนี้มาใหฝายบัญชีลาง
ใบสําคัญที่ฝายการเงินไดตั้งขึ้นในกรณทีี่หลักฐานเทากับเงินยืม 
กรณีหลักฐานต่ํากวาเงินยืม 
 การบันทึกบัญชี 
   เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
    เงนิสด 
     เครดิต ลูกหนี้เงนิยืมนอกงบประมาณ 
เมื่อฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงินก็จะสงเอกสารการลางหนี้มาใหฝายบัญชีลาง
ใบสําคัญที่ฝายการเงินไดตั้งขึ้นในกรณทีี่หลักฐานต่ํากวาเงินยืม 
กรณีหลักฐานสูงกวาเงินยืม 
 การบันทึกบัญชี 
   เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
    เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
     เงนิฝากธนาคาร  
เมื่อฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงินก็จะสงเอกสารการลางหนี้มาใหฝายบัญชีลาง
ใบสําคัญที่ฝายการเงินไดตั้งขึ้นในกรณทีี่หลักฐานสูงกวาเงินยืม 
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  3.4.4.  คาตอบแทนใชสอยวัสดุ  และคาสาธารณูปโภค   
   คาตอบแทนใชสอยและวัสดุ  มี  2  ลักษณะ  
   1.  ใชวิธีการจัดซื้อจัดจาง 
    1.1  สํารองจายไปกอน แลวจึงมาดําเนินการขอเบิก  หนวยงานจะดําเนินการตาม
ระเบียบการจัดซื้อจัดจางซึ่งการดาํเนินการดังกลาวจะแนใจไดวาจะรบัรูการไดมาของสิ่งท่ีจัดซื้อจัดจางไดก็
ตอเมื่อดําเนินการตรวจรับเรียบรอยเสร็จสมบูรณ  ฝายบัญชีจะดําเนินการตั้งหนี้ไวเมื่อเจาหนาที่ไดดําเนินการ
จัดทําใบตรวจรับในระบบเรียบรอยแลว 
  เม่ือหนวยงานจัดทําใบเบิกและดําเนินการตั้งหนี้ 
      เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
        เครดิต ใบสําคัญคางจาย 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ใบสําคัญคางจาย 
      เครดิต  เงนิฝากธนาคาร 
 เมื่อหนวยงานนําเอกสารมาเบิกจายกับกองคลังและพัสดุ   และมีการจายเงินแลว  ฝายการเงินจายก็จะ
นําเอกสารการจายเงินใหกับฝายบัญชีเพื่อบันทึกการจายเงิน 
    1.2  ขอยืมเงนิเพ่ือนําไปดําเนินกิจกรรม  แลวจึงทําเร่ืองขอเบิกเงิน  หนวยงานที่
ตองการจะดําเนินเร่ืองเพ่ือขอยืมเงนิจะตองจัดทําใบขอยืมเงินในระบบ  กองคลังดําเนินตามข้ันตอนจนกระทั่ง
ถึงขั้นตอนการจายเงนิ 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
      เครดิต เงนิฝากธนาคาร 
 เมื่อหนวยงานดําเนินกิจกรรมเสร็จเรียบรอย  พรอมเคลียรเงินยืมหนวยงานก็จะสงเอกสารมาที่กองคลัง
และพัสดุ  เมื่อฝายการเงนิไดรบัเอกสารก็จะลางหนี้เงนิยืม  การลางหนี้เงินยืมมี  3  กรณี 
กรณีหลักฐานเทากับเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
 เมื่อฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงนิก็จะสงเอกสารการลางหนี้มาใหฝายบัญชี
ลางใบสําคัญที่ฝายการเงนิไดตั้งข้ึนในกรณีที่หลักฐานเทากับเงินยืม  ฝายบัญชีจะดําเนินการตั้งหนี้ไวเมื่อ
เจาหนาที่ไดดําเนินการจัดทําใบตรวจรับในระบบเรียบรอยแลว 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ใบสําคัญเงินยืมนอกงบประมาณ 
กรณีหลักฐานต่ํากวาเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
      เงินสด 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
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 เมื่อฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงนิก็จะสงเอกสารการลางหนี้มาใหฝายบัญชี
ลางใบสําคัญที่ฝายการเงนิไดตั้งข้ึนในกรณีที่หลักฐานตํ่ากวาเงินยืม 
กรณีหลักฐานสูงกวาเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
       เงินฝากธนาคาร  
 เมื่อฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงนิก็จะสงเอกสารการลางหนี้มาใหฝายบัญชี
ลางใบสําคัญที่ฝายการเงนิไดตั้งข้ึนในกรณีที่หลักฐานสูงกวาเงินยืม 
   2.  ไมตองใชวิธีการจัดซื้อจัดจาง   ลักษณะรายจาย  จายตามครั้งตามเหตุการณที่
เกิดขึ้น ดวยจํานวนเงินที่เปนไปตามระเบียบฯ ขอยืมเงินเพ่ือนําไปดําเนินกิจกรรม  แลวจึงทําเรื่องขอเบิกเงนิ 
     หนวยงานท่ีตองการจะดําเนินเรื่องเพื่อขอยืมเงินจะตองจัดทําใบขอยืมเงินในระบบ  กองคลังดําเนินตาม
ขั้นตอนจนกระทั่งถึงข้ันตอนการจายเงิน 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
      เครดิต เงนิฝากธนาคาร 
 เมื่อหนวยงานดําเนินกิจกรรมเสร็จเรียบรอย  พรอมเคลียรเงนิยืมหนวยงานก็จะสงเอกสารมาท่ีกองคลัง
และพัสดุ  เมื่อฝายการเงนิไดรบัเอกสารก็จะลางหนี้เงนิยืม  การลางหนี้เงินยืมมี  3  กรณี 
กรณีหลักฐานเทากับเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
 เมื่อฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงนิก็จะสงเอกสารการลางหนี้มาใหฝายบัญชี
ลางใบสําคัญที่ฝายการเงนิไดตั้งข้ึนในกรณีที่หลักฐานเทากับเงินยืม 
กรณีหลักฐานต่ํากวาเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
      เงินสด 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
 เมื่อฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงนิก็จะสงเอกสารการลางหนี้มาใหฝายบัญชี
ลางใบสําคัญที่ฝายการเงนิไดตั้งข้ึนในกรณีที่หลักฐานตํ่ากวาเงินยืม 
กรณีหลักฐานสูงกวาเงินยืม 
    การบันทึกบัญชี 
     เดบิต เจาหนี้ /คาใชจาย (ระบุประเภท) 
      เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
       เงินฝากธนาคาร  
 เมื่อฝายการเงินไดลางหนี้ลูกหนี้เสร็จเรียบรอย  ฝายการเงนิก็จะสงเอกสารการลางหนี้มาใหฝายบัญชี
ลางใบสําคัญที่ฝายการเงนิไดตั้งข้ึนในกรณีที่หลักฐานสูงกวาเงินยืม 
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  3.4.5.  คาสาธารณูปโภค  
   มีการจายเงินแลว  ฝายการเงินจายก็จะนําเอกสารการจายเงนิใหกับฝายบัญชีเพ่ือบันทึก
การจายเงิน 
   เม่ือหนวยงานจัดทําใบเบิกและดําเนินการตั้งหน้ี 
    เดบิต คาสาธารณูปโภค (ตามลักษณะการจาย) 
     เครดิต คาสาธารณูปโภคคางจาย 
   การบันทึกบัญชี 
    เดบิต  คาสาธารณูปโภคคางจาย 
     เครดิต  เงินฝากธนาคาร 
  3.4.6.  คาเสื่อมราคา 
   วิธีเสนตรง (Straight - Line Method) เปนวิธีคิดคาเสื่อมราคาโดยเฉลี่ยมูลคาเสื่อมราคา
ของสินทรัพยใหเปนคาเส่ือมราคาในแตละปเทา ๆ กัน ตลอดอายุการใชงานของสินทรัพยถาวรนั้น ๆ สูตรใน
การคาํนวณคาเสื่อมราคา มีดังนี้ 
   คาเสื่อมราคาตอป = (ราคาทุนของสินทรัพย - ราคาซาก) / อายุการใชงาน 
เมื่อคํานวณคาเสื่อมราคาไดแลวถือเปนคาใชจายที่เกิดข้ึนในงวดบัญชีปจจุบัน 
   เดบิต คาเสื่อมราคา (ชื่อสินทรัพย)  
    เครดิต คาเสื่อมราคาสะสม (ชื่อสินทรัพย) 
  3.4.7.  คาใชจายอ่ืน 
   มีการจายเงินแลว  ฝายการเงินจายก็จะนําเอกสารการจายเงนิใหกับฝายบัญชีเพ่ือบันทึก
การจายเงิน 
   เม่ือหนวยงานจัดทําใบเบิกและดําเนินการตั้งหน้ี 
    เดบิต คาใชจายอื่น (ระบุประเภท) 
     เครดิต ใบสําคัญคางจาย 
   การบันทึกบัญชี 
    เดบิต ใบสําคัญคางจาย 
     เครดิต  เงินฝากธนาคาร 
 

การปรับปรุงรายการ (Adjusting Entries) การจัดทํางบการเงินซึ่งไดแก งบกําไรขาดทุน งบแสดง

ฐานะการเงิน ที่ผูใชงบการเงินจะนําไปใชนั้น จะตองถูกตองตามระยะเวลาที่เก่ียวของ หากไมถูกตอง จะตอง

ทําการปรับปรงุ (Adjusting Entries) ซึ่งจะกระทํา ณ วันสิ้นงวดบัญชี เพื่อใหงบการเงินในแตละรอบ

ระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) ที่จัดทําขึ้น แสดงสินทรัพย หนี้สิน สวนของเจาของ รายได และ

คาใชจาย ถูกตองตามหลักการบัญชี การปรับปรุงบัญชี เปนการปรับปรงุรายการทางการบัญชี ท่ีไดบันทึกไว

ระหวางรอบบัญชี ซึ่งการปรับปรงุจะกระทํา ณ วันสิ้นงวดบัญชี เพื่อใหรายการทางบัญชี มียอดคงเหลือที่

ถูกตอง ณ วันสิ้นงวด การปรับปรุงรายการที่บันทึกไว รายการท่ีอาจเกิดจากการบันทึกไวผิดพลาด และรวมถึง

การบันทึกรายไดและคาใชจายที่เกิดขึ้น ในระยะเวลาที่จัดทํางบการเงนิ ที่ยังไมไดบันทึกรายการ ซึ่งตองบันทึก

รายไดและคาใชจาย เพ่ือใหเปนไปตามเกณฑคงคาง (Accrual Basis) การปรับปรุงจะตองบันทึกในสมุดรายวัน

ทั่วไป และการผานรายการไปบัญชีแยกประเภท (ศศิวิมล มี อํานาจ, 2558)  
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รายการปรบัปรุงในวันสิ้นงวดบัญชีมีดังน้ี  
1. รายไดคางรบั (Accrued Revenuc or Revenuc Recieivable) หมายถึง รายไดท่ีเกิดข้ึน

แลวในงวดบัญชีปจจุบัน แตยังไมไดรับชําระเงินและยังไมได บันทึกบัญชีรายไดที่เกิดขึ้นจากการดําเนินงาน
ปกตถิือเปนลูกหนี้การคาแตถาเปนรายอ่ืนๆ จะถือ เปนรายไดที่ท่ียังไมไดรับชําระ ถือเปนรายไดคางรับซึ่งจะ
เปนสินทรัพยหมุนเวียน ดังนั้น ณ วัน สิ้นงวดบัญชีตองทําการบันทึกบัญชีรับรูรายไดแมวาจะยังไมไดรบัเงิน 

2. คาใชจายคางจาย (Accrued Expense or Expense Payable) หมายถึง คาใชจายที่เกิดขึ้น
แลวในงวดปจจุบัน แตยังไมจายเงิน ณ วัน สิ้นงวดบัญชี จึงตองรับรูคาใชจาย  

3. รายไดรบัลวงหนา (Unearned Revenue or Deferred Income) หมายถึง รายไดที่ไดรับ
เงินลวงหนาแลว โดยที่ยังใหบริการแกลูกคายังไมหมด รายไดที่รบัมาแยกเปน 2 สวน สวนแรกเปนรายไดใน
งวดบัญชีนี้ และสวนที่ 2 ถือเปนรายไดในงวดบัญชีถัดไป จํานวนเงินที่ไดรับมานั้นจะมีการบันทึกการรบัรู 2 วิธี 
ซึ่งแตละวิธีจะมีการบันทึกรายการ ปรับปรุงที่แตกตางกัน แตอยางไรก็ตามยอดคงเหลือของรายการท่ีแสดงใน
งบการเงินทั้ง 2 วิธีจะเทากัน การบันทึกบัญชีแบงเปน 2 วิธี ดังนี้  

3.1 บันทึกรายการเปนรายไดรับลวงหนา (บันทึกเปนหน้ีสิน)  
3.2 บันทึกรายการเปนรายได 

4. คาใชจายลวงหนา (Prepaid Expense) หมายถึง คาใชจายที่ไดจายเงินลวงหนาไปแลวโดยที่
ไดรบัประโยชนเพียงบางสวน ซึ่งจะยังไมถือเปนคาใชจายทั้งหมดในงวดบัญชี เนื่องจากยังมีจํานวนเงินที่จายไป 
แลวนั้นเปนเงินท่ีจายเปนคาใชจายในงวดบัญชีถัดไปรวมอยูดวย จํานวนเงินท่ีจายไปลวงหนานั้นสวนที่การใช
ประโยชนเปนแลวแตบันทึกเปนคาใชจาย สวนเงินที่จาย ลวงหนา (ที่เหลือ) จะเปนสินทรัพยหมุนเวียนในวัน
สิ้นงวดบัญชี จึงตองทําการปรับปรุง ตัวอยางเชน คาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา คาเชาจายลวงหนา เปนตน 
การบันทึกจํานวนเงนิที่กิจการไดจายไปแลว ทําได 2 วิธี คือ บันทึกเปนสินทรัพย และบันทึกเปน คาใชจาย ซึ่ง
ทั้งสองวิธีนี้ เมื่อถึงวันสิ้นงวดบัญชีตองทําการปรับปรุง เมื่อปรับปรุงเสร็จแลวจะมีผลทําให ยอดคงเหลือของ
รายการที่แสดงในงบการเงิน ของทั้ง 2 วิธีมียอดคงเหลือเทากัน การบันทึกบัญชี แบงเปน 2 วิธี  

  4.1 บันทึกเปนคาใชจายลวงหนา ในวันที่จายเงิน บันทึกจํานวนเงนิที่จายทั้งหมด เปน
คาใชจายลวงหนา ซึ่งถือเปนบัญชีสินทรัพย จะยังไมบันทึกรับรูเปนคาใชจาย เมื่อถึงวันสิ้นงวดบัญชีตองทําการ
ปรบัปรุงคาใชจายลวงหนานั้น ไปเปนบัญชีคาใชจายเฉพาะสวนที่ไดใชประโยชนหรือบริการไปแลว 

  4.2 บันทึกเปนคาใชจาย บันทึกเงินสดที่จายทั้งหมดไปเปนคาใชจาย ณ วันสิ้นงวด บัญชี
ตองทําการปรับปรุงรายการ คาใชจายนั้นใหแสดงก็คงเหลือเฉพาะไดใชประโยชนหรือ บริการไปแลวเทานั้น 
สวนจํานวนที่เหลือใหปรับ เปนบัญชีคาใชจายลวงหนาซึ่งเปนรายการประเภทสินทรัพย 
  5. คาเส่ือมราคา (Depreciation Expense) เปนบัญชีคาใชจายสิ้นงวดบัญชีจะแสดงไวในงบ
กําไรขาดทุน คาเสื่อมราคา เปนการปนสวนตนทุนของสินทรัพยไมหมุนเวียนที่มีตัวตนและมีการเสื่อมสภาพ 
เชน อาคาร เคร่ืองจักร รถยนต เครื่องใชสํานักงาน กรณีที่ดินไมคิดคาเสื่อมราคาเฉพาะที่ดินที่มอีายุการให
ประโยชนเชิงเศรษฐกิจไมจํากัด แตถาหากที่ดินนั้นมีการเสื่อมสภาพไดก็คิดคาเสื่อมราคาได ในการพิจารณาคา
เสื่อมราคานั้นเนื่องจาก สินทรัพยท่ีมีตัวตนมีการเสื่อมสภาพนั้นมีอายุการใหประโยชนนานเกินกวา 1 ป รอบ
ระยะเวลาบัญชี ดงันั้น เพ่ือใหการจัดทํางบการเงินถูกตองตามหลักการบัญชีท่ีรับรองจัดการ ควรมีการปนสวน
ตนทุนของสินทรัพยไมหมุนเวียนที่มีตัวตน มีการเสื่อมสภาพ ไปเปนคาใชจายตลอดอายุการใหประโยชน เพื่อ
จะไดแสดงขอมูลผลการ ดําเนินงานในรอบระยะเวลาบัญชีไดยุติธรรม รวมทั้งการคํานวณคาเสื่อมราคา จะทํา
ใหมูลคาของสินทรัพยที่มีตัวตน มีการเสื่อมสภาพ แสดงมูลคาหลังหักเงนิคาเสื่อมสภาพ การบันทึกคาเสื่อม
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ราคา บันทึกคูกับคาเสื่อมราคาสะสม ซึ่งเปนบัญชีที่สะสมยอดคาเสื่อมราคา ตั้งแตเร่ิมใชงานจนถึงปจจุบันใน
วันที่จัดทํางบการเงิน บัญชีคาเสื่อมราคาสะสม เปนบัญชีปรับปรุงมูลคาสินทรัพย (ศศวิิมล มีอําพล, 2558) 
  6. วัสดุสิ้นเปลืองใชไป (Supplies Used) วัสดุสิ้นเปลือง (Supplies) เปนสินทรพัยหมุนเวียน มี
มูลคาไมมากนัก เมื่อมีการนําวัสดุสิ้นเปลืองมา ใชงานแลวจะหมดสภาพไป เชน วัสดุสํานักงาน ไดแกกระดาษ 
ปากกา ดินสอ หรือวัสดุงานบาน เชน น้ํายาทํา ความสะอาด สบูผงซกัฟอก น้ํายาลางจานเมื่อมีการซื้อวัสดุ
สิ้นเปลืองมา จะทําเปนทรัพยสินหมุนเวียน ในระหวางงวดบัญชีก็จะมีการเบิกไปใชงาน การเบิกแตละครั้งจะมี
มูลคาไมมาก จะมีการนํากลับมาเบิกวัสดุ สิ้นเปลืองซึ่งเจาหนาที่วัสดุเปนผูรวบรวมใบเบิก เมื่อสิ้นงวดบัญชีจะ 
ทําการสํารวจบัญชีวัสดุสิ้นเปลือง วามียอดคงเหลือเทาใด และจะบันทกึรายการปรับปรุงโดยการโอนวัสดุ
สิ้นเปลือง สวนที่ใชหมดไปเปนคาใชจาย แสดงในงบกําไรขาดทุน ชื่อบัญชี“วัสดุสิ้นเปลืองใชไป” (Supplies 
Used or Supply Expenses) วัสดุสิ้นเปลืองใชไปสามารถ คํานวณไดดังนี้  

วัสดุสิ้นเปลืองใชไป = วัสดุสิ้นเปลืองตนเดือน + ซื้อวัสดุสิ้นเปลืองระหวางงวด – วัสดุสิ้นเปลืองปลายงวด 
  7. หนี้สงสัยจะสูญ (Douful Account) หนี้สงสัยจะสูญเปนบัญชีประเภทคาใชจาย หนี้สงสัยจะ
สูญนั้น เปนการประมาณหนี้ ที่คาดวาจะเก็บเงินไมไดในการดําเนนิงาน ใหบริการหรือซื้อขายสินคา ซึ่งจะมีทั้ง
การขายสินคาเปนเงินสด หรือเงินเชื่อ กรณีใหบริการ ก็จะมีทั้งการรับเงนิ หรือยังไมไดรับเงินจากลูกคา ที่มาใช
บรกิาร ซึ่งลูกคาที่ยังไมชําระเงิน ใหจะมีฐานะเปนลูกหนี้ ซึ่งลูกหนี้จะแบงเปน 2 ประเภททั้งลูกหน้ีการคาและ
ลูกหน้ีอื่น ๆ ลูกหนี้การคาเปนลูกหนี้ที่คางชําระคาสินคาหรือบริการ ซึ่งเกิดจากการดําเนินงาน ตามปกติสวน
ลูกหน้ีอื่น เปนลูกหนี้ที่ไมไดเกิดจากการทําเปนงานตามปกติ เชน ตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรองโดยทั่วไป
กําหนดให มียอดลูกหนี้ ณ วันที่ในงบแสดง ฐานะการเงิน (วันปดงวด) นั้นตองประมาณลูกหนี้ที่คาดวาจะเก็บ
เงินไมไดเพ่ือไมใหลูกหนี้ในงบแสดงฐานะการเงิน มีมูลคาสูงเกินไป ซึ่งใหประมาณเปนคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 
เพื่อใหลดยอดลูกหนี้ ซึ่งเปนไปตามหลักความระมัดระวัง (ศศิวิมล มีอําพล,2558) การประมาณการวาจะเก็บ
เงินไมไดตองพิจารณาหลายปจจัยเชน สภาพเศรษฐกิจ ประเภทลูกหนี้ ประสบการณในอดีต ดังนั้นการบันทึก 
การตั้งคาเผื่อลูกหนี้สงสัยจะสูญ บันทึกโดย  
   เดบิต หนี้สงสัยจะสูญ XX  
    เครดิต คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ XX  
  บัญชีหนี้สงสัยจะสูญ (Doubful Debts Expense) เปนบัญชีคาใชจายแสดงใน งบกําไรขาดทุน 
บัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ (Allowance for Doubfu Aceounts) เปนบัญชีปรับมูลคา ลูกหน้ีการคาแสดงใน
งบแสดงฐานะการเงิน การประมาณคาเผื่อหนี้สงสยัจะสูญทําได 2 วิธีคือ  
   1. การประมาณจากยอดขาย ในวิธีนี้จะเปนการประมาณคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ โดยจะ
ประมาณจากรอยละของยอดขายรวม หรือรอยละของยอดขายเชื่อก็ได ซึ่งเมื่อไดประมาณคาเผื่อหนี้สงสัยจะ
สูญจากยอดขายแลว ไดยอดเทาใดใหบันทึกบัญชีคาเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญเทานั้นเลย ไมตองนําคาเผ่ือหนี้สงสัย
จะสูญจากงวดบัญชีท่ีแลวมาพิจารณา 
   2. การประมาณจากยอดลูกหนี้ วิธีนี้จะประมาณจากยอดลูกหนี้รวม ในวันสิ้นงวดหรือใช
ลูกหน้ีถัวเฉลี่ย (ตน ปและปลายป) หรือประมาณจากลูกหนี้ แตละรายตามอายุของหนี้ก็ได โดยลูกหนี้ที่คาง
ชําระนานจะประมาณการเก็บเงินไมได ในอัตราที่สูงกวาลูกหนี้ท่ีคางชําระสั้นกวา เมื่อคํานวณยอดเงนิไดแลว 
ตองนํายอดคงเหลือยกมา ของบัญชีคาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ งวดที่แลวมาพิจารณาดวย โดยจะบันทึกบัญชีคา
เผื่อหนี้สงสยัจะสูญ ในงวดนี้เพ่ิมข้ึนหรือลดลง ใหเทากับยอดท่ีตองการในงวดบัญชีนี้ 
  8. คาตัดจําหนาย (Amortization)จะบันทึกคาตัดจําหนาย โดยการปนสวนตนทุนเปนคาใชจาย
แสดงไวในงบกําไรขาดทุน โดยการบันทึกสวนตนทุนของสินทรัพยไมหมุนเวียนที่ไมมีตัวตน เชน ลิขสิทธ์ิ
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(copyright) สิทธิบัตร(patent) เครื่องหมายการคา (Trademark) เปนตน การบันทึกสวนตนทุนของสินทรพัย
ไมมีตัวตนนี้ มาตรฐานการบัญชีฉบับ 38 เร่ืองสินทรัพยไมมีตัวตนของสภาวิชาชีพบัญชี ไดกําหนดไววาหาก
สินทรัพยไมมีตัวตน สามารถประมาณอายุการใหประโยชนไดอยางแนนอน ก็ใหตัดจําหนายตาม อาการให
ประโยชนนั้น แตหากสินทรัพยไมมีตัวตน ไมสามารถประมาณอายุการใหประโยชนไดอยางแนนอน ไมตองตัด
จําหนาย แตใหประเมินการ สําหรับวิธีการคํานวณคาตัดจําหนายใหใชตามความเหมาะสม ของรูปแบบการให 
ประโยชน ถาไมสามารถระบุไดเหมาะสม ก็ใหใชวิธีเสนตรงคือ ทุก ๆ ปคาตัดจําหนายจะเทากับตลอดอายุการ
ใหประโยชน (ศศิวิมล มีอําพล ,2558) 
  9. คาสูญสิ้น (Depletion) คาสูญสิ้นเปนบัญชีคาใชจาย แสดงในงบกําไรขาดทุน และบัญชีคาสูญ
สิ้นสะสมจะนําไป บันทึกเพ่ือลดมูลคาของสินทรัพยไมหมุนเวียน ประเภททรัพยากรธรรมชาติเชน ปาไมเหมือง
แร ถานหิน เปน ตนทรพัยากรธรรมชาติเหลานั้น จะไมมีคาเสื่อมสภาพเหมือนทรัพยสินไมหมนุเวียนประเภทมี
ตัวตน เชน อาคาร อุปกรณ แตทรัพยสินธรรมชาติจะลดปริมาณลงในแตละป เม่ือนาํมาผลิต ในการบันทึกคา
สูญสิ้นจะคํานวณโดย วิธีตามจํานวนผลผลิตนั้น คือปไหนท่ีมีการผลิตมากจะบันทึกคาสูญสิ้นมาก (ศศิวิมล มีอํา
พร, 2558) 
  10. การแกไขขอผิดพลาด (Correction of Error) การปฏิบัติงานทางดานบัญชีบางคร้ังอาจมี
การบันทึกผิดพลาด ซึ่งตรวจพบวาการที่จะนําเสนองบการเงิน การแกไขอาจทําในวันที่พบขอผิดพลาด หรือทํา
การแกไข ณ วันสิ้นงวดบัญชีก็ได การแกไขขอผิดพลาดนั้น จะเริ่มบันทึกในสมุดรายวันทั่วไป แลวผานรายการ
ไปยังบัญชีแยกประเภทที่เก่ียวของ (ศศวิิมล มีอําพล,2558 : 39-45)  
   สาเหตุของการผิดพลาดไดแก  
    1. บันทึกตัวเลขผิด นั่นคือบันทึกชื่อบัญชีถูกตอง แตบันทึกตัวเลขจํานวนเงินผิด  
    2. บันทึกชื่อบัญชีผิดซึ่งอาจผิดทั้งดานเดบิตและดานเครดิตหรอืบันทึกชื่อบัญชีผิด 
อันเดียวก็ได  
    3. ลืมบันทึกบัญชีเกิดจากเร่ิมบันทึกรายการคา การแกไขการผิดพลาด ใหพิจารณา
วา ที่เคยบันทึกผิดไวน้ันบันทึกอยางไร และลองบันทึกบัญชีที่ถูก วาเปนอยางไร แลวนํามาเปรยีบเทียบกัน 
แลวแกไขใหถูกตอง โดยหากตองการลางบัญชีออกใหทําการบันทึก ดานตรงขาม หรือถาจํานวนเงนิผิดแกไข
โดยการเขียนจํานวนเงนิใหมจะเปนการเพิ่มหรือลดจํานวนเงินทั้งนี้ตอง ยึดหลักการลงบัญชีทั้งดานเดบิตและ
เครดิตในยอดเงินท่ีเทากัน แตจํานวนรายการใน ดานเดบิตอาจไมเทากับ ดานเครดิต น่ันคือตองใชหลักการ
บัญชี 
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เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

  การปฏิบัติงานดานบัญชีนั้น ผูปฏิบัติงานตองอาศัยความรู ประสบการณ และความชํานาญ 
ในการทํางาน  เนื่องจากการปฏิบัติงานดานการเงนิการคลังภาครัฐมีขั้นตอนการปฏิบัติท่ี ละเอียดออน  ตอง
อาศัยระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และมาตรฐานตาง ๆ ที่เก่ียวของ ซึ่งผูปฏิบัติงาน ดานบัญชีนั้นที่ตองมีความ
ระมัดระวัง ละเอียด รอบคอบในการทํางานแตละขั้นตอน เพ่ือใหงานนั้นมี ความถูกตอง รวดเร็ว และทันตาม 
กําาหนด ดังน้ันจึงทําใหตองมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานบัญชี เพื่อใชเปนแนวทางในการทํางานของผู
ปฏิบัติดานบัญชี  
  โดยมีหัวขอสําคัญที่เกี่ยวของกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน  ดังน้ี 
  1.  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน   
  2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  3.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
  4.  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏิบัติงาน   
 
1.  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
  การจัดทําบัญชี  จัดทํารายงานการเงนิประจําเดือน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปน
ฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี  รวบรวมขอมูลและรายงานการเงิน  เพื่อพรอมที่จะปรับปรุง
ขอมูลใหถูกตองทันสมัย และรายงานการเงนิและบัญชีตาง ๆ ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดให
เปนปจจุบัน  บันทึก แกไข ปรับปรงุ และการวิเคราะหรายการบัญชีดานจาย  วิธีการปฏิบัติงานการลงบัญชี
ดานรายจาย  ครอบคลุมตั้งแตไดรบัเอกสารการจายเงินประจําวัน  จากกลุมงานการเงินและบริหาร
งบประมาณนํามาบันทึกบัญชีดานจายเงนิประจําวันจนถึงการจัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน  การบันทึก
บัญชีดานการจายดําเนินการปฏิบัติงานตอจากงานการเงินจาย  เมื่อไดรับเอกสารการจายเงินจะมีการ
ตรวจสอบวาเอกสารการจายครบถวนตามจํานวนเงินที่จายหรือไม  แลวดําเนินการวิเคราะหรายการคา   
และดําเนินการอนุมัติในระบบสารสนเทศ  เม่ือสิ้นงวดแตละงวดก็มีการตรวจสอบความถูกตองถาตรวจพบ
ความผิดพลาดก็ดําเนินการปรับปรุงบัญชีใหถูกตอง 
  1.1  แผนปฏิบัติงาน ดานการจัดทําบัญชี 
   1.1.1  หลักการและเหตุผล  แผนการปฏิบัติงาน ดานการจัดทําบัญชี จัดทําขึ้นเพ่ือชวยให
การปฏิบัติงาน เปนไปในทิศทางและเปนมาตรฐานเดียวกัน ถูกตองเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับและ
มีประสิทธิภาพ เพ่ือเปนแนวปฏิบัติการจัดทําบัญชีใหถูกตอง ใหขอมูลทางบัญชีมีความครบถวน สมบูรณ 
สามารถจัดทํารายงานการเงินไดภายในรอบระยะเวลาบัญชี  ภารกิจในหนาที่รับผิดชอบ มีดังนี้ 
    1. บันทึกบัญชีประจําวันดานจาย 
    1.1 บันทึกรายการเบิกจายตามใบสําคัญจาย อนุมตัิรายการในระบบ 
    1.2 ตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงรายการบัญชี เมื่อพบขอผิดพลาด 
    2. เงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
    2.1 จัดทํารายงานฐานะเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยประจําวัน 
     2.2 จัดทําทะเบียนคุมเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย 
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    3. จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงินประจําเดือน ประกอบไปดวย 
    3.1. เจาหนี้การคา 
    3.2. ใบสําคัญคางจาย 
    3.3. เงนิมัดจําประกันหอพัก 
    3.4. เงนิประกันของเสียหาย 
    3.5. เงนิมัดจําประกันอาคารชุดท่ีพักอาศัย 
    3.6. เงนิประกันผลงาน 
    3.7. หลักประกันซอง 
    3.8. ประกันสัญญา 
    3.9. คาสาธารณูปโภคคางจาย 
    4. เงินกองทุน 
    4.1 จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเงินกองทุนประจําเดือน 
    4.2. จัดทํารายงานตรวจติดตามรายงานการเงินประเภทเงินกองทุน  
     4.3. จัดทํางบการเงินรวมประเภทเงนิกองทุน 
     4.4. จัดทํารายงานงบการเงินรวมประเภทเงนิกองทุน 
    5. คุมเงินฝากธนาคารประเภทเงนิกองทุนตามแนวทางการรวมบัญชี 
    5.1 จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทเงินกองทุนตามแนวทางการรวม
บัญชี 
    5.2. จัดทํารายงานแสดงยอดคงเหลือตามแนวทางการรวมบัญชีประจําเดือน 
   6. จัดเก็บเอกสารการเบิกจาย 
  1.1.2  วัตถุประสงค     
   1.  เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหถูกตอง ครบถวน ทันเวลา และมีประสิทธิภาพ 
เปนไปตามระเบียบท่ีกําหนด 
    2.  เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 
   3.  เพื่อใหผูบริหารนําไปใชในการตัดสินใจในการดําเนินงานได  
  1.1.3  เปาหมาย  
   1. บันทึกบัญชีประจําวันดานจาย (ภายในวันที่ 10 ของเดอืนถัดไป) 
   2. จัดทํารายงานฐานะเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยประจําวัน (ภายในวันถัดไป) 
   3. จัดทําทะเบียนคุมเงินกองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย (ภายในวันถัดไป) 
   4. จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงนิประจําเดือน (ภายในเดือนถัดไป)   
   5. จัดทํางบกระทบยอดเงนิฝากธนาคารเงนิกองทุนประจําเดือน (ภายในเดือนถัดไป) 
   6. จัดทํารายงานตรวจติดตามรายงานการเงนิประเภทเงินกองทุน  (ภายในเดือนถัดไป) 
   7. จัดทํางบการเงินรวมประเภทเงินกองทนุ (ภายในเดือนถัดไป) 
   8. จัดทํารายงานงบการเงนิรวมประเภทเงนิกองทุน (ภายในเดือนถัดไป) 
   9. จัดทําทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทเงินกองทุนตามแนวทางการรวมบัญชี 
(ภายในเดือนถัดไป) 
   10. จัดทํารายงานแสดงยอดคงเหลือตามแนวทางการรวมบัญชีประจําเดือน (ภายในเดือน
ถัดไป) 
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   11. จัดเก็บเอกสารการเบิกจาย (ภายในเดือนถัดไป)      
  1.1.4  ขอบเขต/กลุมเปาหมาย 
   เปนการจัดทําขึ้นเพ่ือการปฏิบัติงานดานบัญชีภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  เปนการ
กําหนดข้ันตอนการดําเนินงานของผูปฏิบัติงานดานบัญชี ไดแสดงถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน
การบันทึกบัญชีดานรายจายงบประมาณเงินรายไดโดยใชเกณฑคงคาง 
  1.1.5  ตัวชี้วัดความสําเร็จ 
   ความสําเร็จของการดําเนินงานไดตามเปาหมาย  รอยละ 90  
  1.1.6  ผลท่ีคาดวาจะไดรบั 
   ผลปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงค และบรรลุเปาหมายท่ีกําหนดไว 
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 2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ภาพประกอบ 4 กระบวนการทํางาน (Flow chart) 

 

1 นาทีตอ

รายการ 

2 นาทีตอ

รายการ 

3 นาทีตอ

รายการ 
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  จายเงินงบประมาณเงินรายได  
-  กรณีจัดทําใบเบิก 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจายเงินประจําวันจากฝายการเงิน  พรอมจําแนกใบสําคัญจาย   
เพื่อสะดวกตอการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นตนผานระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เขาระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีลางใบสําคัญ  
 

 
 

ภาพประกอบ 5 การลงบัญชีจายเงิน 
 
 
 
   3.  เลือกประเภทใบสําคัญ (PY) ใสเลขที่ใบสําคัญ ทําการตรวจสอบใบสําคัญ  บันทึก
รายจายในสมุดรายวันข้ันตน  โดยทําการวิเคราะหรายการบัญชี  การตั้งใบสําคัญคางจายวาทําการลงรายการ
ถูกตองหรือไมในสมุดรายวันคางจาย  การลงรายการใบสําคัญคางจายจะมีการต้ังอัตโนมัติ  เมื่อมีการจัดทํา
ใบสําคัญจาย  สวนรายการคาใชจายนั้น  หนวยงานเปนคนเลือกรายการตามการจัดทําใบเบิก  เมื่อทําการ
ตรวจสอบรายการบัญชีถูกตองแลว  จึงทําการอนุมัติลางใบสําคัญ  รายการบัญชีจะผานไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจําวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 6 การลงบัญชีจายเงินรายได กรณีจัดทําใบเบิก 
 
 
  จายเงินงบประมาณเงินรายได  
-  กรณีจัดทําใบตรวจรับ 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจายเงินประจําวันจากฝายการเงิน  พรอมจําแนกใบสําคัญจาย   
เพื่อสะดวกตอการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นตนผานระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เขาระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีลางใบสําคัญ  
3.  เลือกประเภทใบสําคัญ (PY) ใสเลขท่ีใบสําคัญ ทําการตรวจสอบใบสําคัญ  บันทึก 
รายจายในสมุดรายวันข้ันตน  โดยทําการวิเคราะหรายการบัญชี  การตั้งเจาหนี้การคาวาทําการลงรายการ
ถูกตองหรือไมในสมุดรายวันเจาหน้ี  การลงรายการเจาหนี้จะมีการตั้งอัตโนมัติ  เม่ือมีการจัดทําใบสําคัญจาย  
สวนรายการคาใชจายหรือสินทรัพยนั้น  หนวยงานเปนคนเลือกรายการตามการจัดทําใบตรวจรับ  เมื่อทําการ
ตรวจสอบรายการบัญชีถูกตองแลว  จึงทําการอนุมัติลางใบสําคัญ  รายการบัญชีจะผานไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจําวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 7 การบันทึกบัญชีจายเงินรายได กรณีจัดทําใบตรวจรับ 
 
 
  จายเงินงบประมาณเงินรับฝาก 
-  กรณีจัดทําใบเบิก 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจายเงินประจําวันจากฝายการเงิน  พรอมจําแนกใบสําคัญจาย   
เพื่อสะดวกตอการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นตนผานระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เขาระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีลางใบสําคัญ+ 
3.  เลือกประเภทใบสําคัญ (PY) ใสเลขท่ีใบสําคัญ ทําการตรวจสอบใบสําคัญ  บันทึก 
รายจายในสมุดรายวันข้ันตน  โดยทําการวิเคราะหรายการบัญชี  การตั้งใบสําคัญคางจายวาทําการลงรายการ
ถูกตองหรือไมในสมุดรายวันคางจาย  การลงรายการใบสําคัญคางจายจะมีการต้ังอัตโนมัติ  เมื่อมีการจัดทํา
ใบสําคัญจาย  สวนรายการบัญชีเงินรับฝากนั้น  หนวยงานเปนคนเลือกรายการตามการจัดทําใบเบิก  เม่ือทํา
การตรวจสอบรายการบัญชีถูกตองแลว  จึงทําการอนุมัติลางใบสําคัญ  รายการบัญชีจะผานไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจําวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 8 การลงบัญชีจายเงินรับฝาก กรณีจัดทําใบเบิก 
 
 
  จายเงินงบประมาณเงินรับฝาก  
-  กรณีจัดทําใบตรวจรับ 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจายเงินประจําวันจากฝายการเงิน  พรอมจําแนกใบสําคัญจาย   
เพื่อสะดวกตอการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นตนผานระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เขาระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีลางใบสําคัญ  
3.  เลือกประเภทใบสําคัญ (PY) ใสเลขท่ีใบสําคัญ ทําการตรวจสอบใบสําคัญ  บันทึก 
รายจายในสมุดรายวันข้ันตน  โดยทําการวิเคราะหรายการบัญชี  การตั้งเจาหนี้การคาวาทําการลงรายการ
ถูกตองหรือไมในสมุดรายวันเจาหน้ี  การลงรายการเจาหนี้จะมีการตั้งอัตโนมัติ  เม่ือมีการจัดทําใบสําคัญจาย  
สวนรายการบัญชีเงินรับฝากนั้น  หนวยงานเปนคนเลือกรายการตามการจัดทําใบตรวจรับ  เมื่อทําการ
ตรวจสอบรายการบัญชีถูกตองแลว  จึงทําการอนุมัติลางใบสําคัญ  รายการบัญชีจะผานไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจําวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 9 การลงบัญชีจายเงินรับฝาก กรณีจัดทําใบตรวจรับ 
 
 
  จายเงินงบประมาณเงินกองทุน 
-  กรณีจัดทําใบเบิก 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจายเงินประจําวันจากฝายการเงิน  พรอมจําแนกใบสําคัญจาย   
เพื่อสะดวกตอการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นตนผานระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เขาระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีลางใบสําคัญ+ 
3.  เลือกประเภทใบสําคัญ (PY) ใสเลขท่ีใบสําคัญ ทําการตรวจสอบใบสําคัญ  บันทึก 
รายจายในสมุดรายวันข้ันตน  โดยทําการวิเคราะหรายการบัญชี  การตั้งใบสําคัญคางจายวาทําการลงรายการ
ถูกตองหรือไมในสมุดรายวันคางจาย  การลงรายการใบสําคัญคางจายจะมีการต้ังอัตโนมัติ  เมื่อมีการจัดทํา
ใบสําคัญจาย  สวนรายการบัญชีเงินกองทุนนั้น  หนวยงานเปนคนเลือกรายการตามการจัดทําใบเบิก  เมื่อทํา
การตรวจสอบรายการบัญชีถูกตองแลว  จึงทําการอนุมัติลางใบสําคัญ  รายการบัญชีจะผานไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจําวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 10 การลงบัญชีจายเงินกองทุน กรณีจัดทําใบเบิก 
 
 
  จายเงินงบประมาณเงินกองทุน  
-  กรณีจัดทําใบตรวจรับ 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจายเงินประจําวันจากฝายการเงิน  พรอมจําแนกใบสําคัญจาย   
เพื่อสะดวกตอการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นตนผานระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เขาระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีลางใบสําคัญ  
3.  เลือกประเภทใบสําคัญ (PY) ใสเลขท่ีใบสําคัญ ทําการตรวจสอบใบสําคัญ  บันทึก 
รายจายในสมุดรายวันข้ันตน  โดยทําการวิเคราะหรายการบัญชี  การตั้งเจาหนี้การคาวาทําการลงรายการ
ถูกตองหรือไมในสมุดรายวันเจาหน้ี  การลงรายการเจาหนี้จะมีการตั้งอัตโนมัติ  เม่ือมีการจัดทําใบสําคัญจาย  
สวนรายการบัญชีเงินกองทุนนั้น  หนวยงานเปนคนเลือกรายการตามการจัดทําใบตรวจรับ  เม่ือทําการ
ตรวจสอบรายการบัญชีถูกตองแลว  จึงทําการอนุมัติลางใบสําคัญ  รายการบัญชีจะผานไปยังบัญชีแยก
ประเภทรายตัวและงบทดลองประจําวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 11 การลงบัญชีจายเงินกองทุน กรณีจัดทําใบตรวจรับ 
 
 
  จายเงินงบประมาณเงินทุนและบริจาค 
   1.  รวบรวมหลักฐานการจายเงินประจําวันจากฝายการเงิน  พรอมจําแนกใบสําคัญจาย   
เพื่อสะดวกตอการบันทึกบัญชีในสมุดรายวันขั้นตนผานระบบสารสนเทศทางบัญชี 
   2.  เขาระบบบัญชี บัญชีมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชีลางใบสําคัญ+ 
3.  เลือกประเภทใบสําคัญ (PY) ใสเลขท่ีใบสําคัญ ทําการตรวจสอบใบสําคัญ  บันทึก 
รายจายในสมุดรายวันข้ันตน  โดยทําการวิเคราะหรายการบัญชี  การตั้งใบสําคัญคางจายวาทําการลงรายการ
ถูกตองหรือไมในสมุดรายวันคางจาย  การลงรายการใบสําคัญคางจายจะมีการต้ังอัตโนมัติ  เมื่อมีการจัดทํา
ใบสําคัญจาย  สวนรายการบัญชีเงินทุนและบริจาคนั้น  หนวยงานเปนคนเลือกรายการตามการจัดทําใบเบิก  
เมื่อทําการตรวจสอบรายการบัญชีถูกตองแลว  จึงทําการอนุมัติลางใบสําคัญ  รายการบัญชีจะผานไปยังบัญชี
แยกประเภทรายตัวและงบทดลองประจําวันอัตโนมัติ 
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ภาพประกอบ 12 การลงบัญชีจายเงินทุนและบริจาค 
 
 
3.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  
   การประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีเปนการประเมินความสําเร็จในการจัดทําบัญชีการเงิน
และบริหารของสวนราชการ  เพ่ือสะทอนถึงความรับผิดชอบตอขอมูลและการปฏิบัติงานดานบัญชีใหมีความ
ครบถวน  ถูกตอง  เปนปจจุบัน  รวมถึงมีการเปดเผยขอมูลอยางโปรงใส  สามารถตรวจสอบได  และสามารถ
นําขอมูลไปใชในการบริหารทรัพยากรไดอยางมีประสิทธิภาพ  กรมบัญชีกลางจึงไดกําหนดเกณฑการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานดานบัญชีของสวนราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561  โดยเปนการประเมินผล
ตามรอบระยะเวลาบัญชีตามปงบประมาณ  ดังนี้ 
  1.  ความถูกตอง  มีการแสดงยอดคงเหลือและรายการเคล่ือนไหวของบัญชีตามที่กําหนด 
  2.  ความโปรงใส  มีการเปดเผยขอมูลทางบัญชีตอสาธราณะ 
  3.  ความรับผิดชอบ  สามารถจัดสงรายงานและแกไขขอทักทวงขอมูลทางบัญชีไดภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 
  4.  ความมีประสิทธิภาพ  มีการจัดทําบัญชีไดอยางถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด  และสามารถนํางบการเงินท่ีจัดทํามาใชในการบริหารงานไดอยางมีประสิทธิผล 
   
4.  คุณธรรม จริยธรรมในการทํางาน  (เทวัญ  นราธาวา.    2562  :  เว็บไซต) 
  คุณธรรม  หมายถึง  สภาพคุณงานมความดีและความถูกตองในการแสดงออกทั้ง
กาย  วาจา  และใจของแตละบุคคลซึ่งยึดมั่นไวเปนหลักในการประพฤติปฏิบัติจนเกิดเปนนิสัย 
  จริยธรรม  หมายถึง  กฎเกณฑท่ีเปนแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งท่ีดี
งาม  เหมาะสม  และเปนท่ีนิยมชมชอบหรือยอมรบัจากสังคม  เพื่อความสันติสุขแหงตนเองและความสงบ
เรยีบรอยของสังคม 
 
 



56 
 

  ความสําคัญของคุณธรรมจริยธรรม 
  1.  ชวยใหชีวิตดําเนินไปดวยความราบร่ืนและสงบ 
  2.  ชวยใหมีสติสัมปชัญญะอยูตลอดเวลา 
  3.  ชวยสรางความมีระเบียบวินัยใหแกบุคคลในชาติ 
  4.  ชวยควบคุมไมใหคนชั่วมีจํานวนมากขึ้น 
  5.  ชวยใหมนุษยนําความรูและประสบการณมาสรางสรรคแตสิ่งที่มีคุณคา 
  6.  ชวยควบคุมความเจริญทางดานวัตถุและจิตใจของคนใหเจริญไปพรอม ๆ กัน 
  คุณธรรมในการทํางาน 
   คุณธรรมในการทํางาน  หมายถึง  ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในการประกอบ
อาชีพคุณธรรมสําคัญที่ชวยใหการทํางานประสบความสําเร็จมีดังนี้ 
   1.  ความมีสติสัมปชัญญะ  หมายถึง  การควบคุมตนเองใหพรอม  มีสภาพตื่นตัวฉับไวใน
การรับรูทางประสาทสัมผัส  การใชปญญาและเหตุผลในการตัดสินใจท่ีจะประพฤติปฏิบัติในเร่ืองตาง ๆ ได
อยางรอบคอบ  เหมาะสม และถูกตอง 
   2.  ความซื่อสัตยสุจริต  หมายถึง  การประพฤติปฏิบัติอยางตรงไปตรงมาทั้ง
กาย  วาจา  และใจ  ไมคิดคดทรยศ  ไมคดโกง  และไมหลอกลวงใคร 
   3.  ความขยันหมั่นเพียร  หมายถึง  ความพยายามในการทํางานหรือหนาที่ของตนเอง
อยางแข็งขัน ดวยความมุงมั่นเอาใจใสอยางจริงจังพยายามทําเรื่อยไปจนกวางานจะสําเร็จ 
   4.  ความมีระเบียบวินัย  หมายถึง  แบบแผนที่วางไวเพื่อเปนแนวทางปฏิบัติและ
ดําเนินการใหถูกลําดับ  ถูกท่ี  มีความเรียบรอย  ถูกตองเหมาะสมกับ
จรรยาบรรณ  ขอบังคับ  ขอตกลง  กฎหมาย  และศีลธรรม 
   5.  ความรับผิดชอบ  หมายถึง  ความเอาใจใสมุงมั่นตั้งใจตองาน  หนาที่  ดวยความ
ผูกพัน  ความพากเพียร  เพ่ือใหงานสําเร็จตามจุดมุงหมายที่กําหนดไว 
   6.  ความมีน้ําใจ  คือ  ปรารถนาดีมีไมตรีจิตรตองการชวยเหลือใหทุกคนประสบ
ความสุข  และชวยเหลือผูอ่ืนใหพนทุกข 
   7.  ความประหยัด  หมายถึง  การรูจักใช รูจักออม  รูจักประหยัดเวลาตามความ
จําเปน  เพ่ือใหไดประโยชนอยางคุมคาที่สุด 
   8.  ความสามัคคี  หมายถึง  การท่ีทุกคนมีความพรอมทั้งกาย  จิตใจ  และความเปนน้ํา
หนึ่งใจเดียวกัน  มีจุดมุงหมายท่ีจะปฏิบัติงานใหประสบความสําเร็จโดยไมมีการเกี่ยงงอน 

จริยธรรมในการทํางาน 
   จริยธรรมในการทํางาน  หมายถึง  กฎเกณฑที่เปนแนวทางปฏิบัติตนในการประกอบ
อาชีพที่ถือวาเปนสิ่งที่ดีงาน  เหมาะสม  และยอมรบั  การทํางานหรือการประกอบอาชีพตาง ๆ จะเนนในเร่ือง
ของจริยธรรมที่มีความแตกตางกันดังนี้ 
  จรรยาบรรณวิชาชีพ 
   จรรยาบรรณเกิดข้ึนเพ่ือมุงใหคนในวิชาชีพมีประสิทธิภาพ  ใหเปนคนดีในการบรกิาร
วิชาชีพ  ใหคนในวิชาชีพมีเกียรติศักดิ์ศรีที่มีกฎเกณฑมาตรฐานจรรยาบรรณ จรรยาบรรณ  มีความสําคัญ และ
จําเปนตอทุกอาชีพ  ทุกสถาบัน  และหนวยงาน  เพราะเปนท่ียึดเหนี่ยวควบคุมการประพฤติ  ปฏิบัติดวยความ
ดีงาม สําหรับวิชาชีพบัญชีนั้น สภาวิชาชีพบัญชี ในพระบรมราชูปถัมภ ไดออกขอบังคบัสภาวิชาชีพบัญชี (ฉบับ
ที่ 19) เรื่อง จรรยาบรรณของผูประกอบวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2553 โดยอาศัยอํานาจตามความในพระราชบัญญัติ



57 
 

วิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 เพ่ือใชเปนแนวทาง ในการควบคุมความประพฤติ และการดําเนินงาน ของผูประกอบ
วิชาชีพบัญชี ใหถูกตองตามจรรยาบรรณแหงวิชาชีพบัญชี จากขอบังคับดังกลาวสามารถสรุปจรรยาบรรณ
วิชาชีพบัญชีไดดังนี้   
   1.  ความโปรงใส คือ ตองปฏิบัติงานดวยความโปรงใส ตามกฎระเบียบตาง ๆ มาตรฐาน
วิชาชีพ และไมปกปดขอเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอันเปนสาระสําคัญ  
   2.  ความเปนอิสระ คือ ตองใชดุลยพินิจและปฏิบัติงานอยางเปนอิสระ ภายใตกรอบ
วิชาชีพบัญชี ปราศจากอิทธิพลของบุคคลอ่ืนที่ทําใหเกิดความสงสยัใน ความเปนกลางหรือความเที่ยงธรรม 
เพื่อใหผลงานเปนท่ีเชื่อถือได  
   3.  ความเท่ียงธรรม คือ ตองปฏิบัติงานดวยความยุติธรรม ซื่อตรงตอวิชาชีพ และไมมี
สวนไดเสยีในงาน นอกจากคาตอบแทนตามปกติ ตองใชดุลยพินิจบนหลักฐานที่เชื่อถือไดโดยปราศจากอคติ 
ความลําเอียง และตองใชดุลยพินิจอยางเที่ยงธรรม โดยหลีกเลี่ยงความสัมพันธหรือสถานการณท่ีอาจทําใหไม
สามารถปฏิบัติงานไดโดยโปรงใส อิสระ และซื่อสัตยสุจริต  
   4.  ความซื่อสัตยสุจริต คือ ตองปฏิบัติงานอยางตรงไปตรงมา จริงใจ ซื่อตรงตอ วิชาชีพ 
ไมคดโกง ไมหลอกลวง ปฏิบัติงานตรงตามหลักฐานที่เปนจริงและเชื่อถือได และไมอางหรือยินยอมใหบุคคลอ่ืน
อางวาไดปฏิบัติงานโดยที่ไมไดมีการปฏิบัติงานจรงิ  
   5.  ความรู ความสามารถ คือ ตองใชความรูตามมาตรฐานวิชาชีพ วิธีปฏิบัติ กฎหมายที่
เก่ียวของ ความชํานาญและประสบการณดวยความมีสติ มุงม่ัน เอาใจใส ขยันหมั่นเพียร และระมัดระวัง
รอบคอบ ตองมีความสามารถเพียงพอที่จะปฏิบัติงาน ใหสําเร็จไดและตองศึกษาหาความรู และความชํานาญ
ทางวิชาชีพเพิ่มเติมอยางตอเน่ือง เพ่ือพัฒนาความรูความสามารถใหทันสมัยอยูเสมอ  
   6.  มาตรฐานในการปฏิบัติงาน คือ ตองประกอบวิชาชีพใหสอดคลองกับมาตรฐาน 
วิชาชีพและมาตรฐานทางวิชาการที่เกี่ยวของ ดวยความระมัดระวังรอบคอบและ ความชํานาญ  
   7.  การรักษาความลับ คือ ตองไมนําขอมูลที่เปนความลับขององคกรท่ีตนไดมา จากการ
ปฏิบัติงานและความสัมพันธในทางธุรกิจ ไปเปดเผยหรือใชประโยชนสวนตน และบุคคลที่ไมมีสวนเก่ียวของ
โดยไมไดรับอนุญาตจากองคกร เวนแตในกรณีท่ีเปนการเปดเผย ตามสิทธิหรือหนาท่ีที่กําหนดไวในกฎหมาย 
หรอืในฐานะผูประกอบวิชาชีพบัญชี  
   8.  ความรับผิดชอบตอผูรับบรกิาร คือ ตองมีความรบัผิดชอบและปฏิบัติตาม กรอบ
วิชาชีพบัญชีตอผูรับบริการ เพ่ือใหเกิดความนาเชื่อถือและมีประโยชนตอผูรบับริการ  
   9.  ความรับผิดชอบตอผูถือหุน ผูเปนหุนสวน บุคคลหรือนิติบุคคลที่ปฏิบัติหนาที่ให คือ 
ตองปฏิบัติตามจริยธรรมทางธุรกิจขององคกรที่ตนสังกัด ปฏิบัติหนาที่ดวย ความซื่อสัตยสุจริต อุทิศตน ทุมเท 
ดูแลทรัพยสินขององคกร ใชเวลาและทรัพยสินขององคกร ใหเกิดประโยชนสูงสุด ไมนําไปใชเพ่ือประโยชนสวน
ตนหรือบุคคลท่ีสามท้ังทางตรงและทางออม ตองเปดเผยความสัมพันธกับองคกร สถาบัน ธุรกิจภายนอก หรือ
ความสัมพันธ ทางเครือญาติ เพ่ือหลีกเลี่ยงการกระทําที่กอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน ตองไมกระทํา
การใด ๆ ที่สงผลกระทบตอชื่อเสียง และการดาํเนินการขององคกร และตองใชวิจารณญาณอยางรอบคอบ มี
เหตุผลในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือประโยชนสูงสุดตอ องคกรรวมถึงนายจาง (ผูถือหุน ผูเปนหุนสวน เจาของ) 
   10.  ความรับผิดชอบตอเพ่ือนรวมวิชาชีพ และจรรยาบรรณทั่วไป คือ ตองไมแยงงาน   
ไมปฏิบัติงานเกินกวาที่รับมอบหมาย ไมใหขอมูลหรือโออวดเก่ียวกับงานของตนเกิน ความเปนจริง หรือ
เปรยีบเทียบตนหรอืองคกรกับผูประกอบวิชาชีพบัญชีรายอ่ืน หรือองคกรอ่ืน ตองไมใหหรือรบัวาจะให
ทรัพยสินหรือประโยชนใด ๆ เพ่ือเปนการจูงใจให บุคคลอื่นแนะนําหรือจัดหางานให ตองไมเรียกหรือรบั
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ทรัพยสินหรือประโยชนจากบุคคลอื่น เม่ือบุคคลน้ันไดรบังานจากการแนะนําหรือการจัดหางานของตน ตองไม
กําหนด คาธรรมเนียมหรือคาตอบแทนเกินกวาความเหมาะสม และตองประพฤติปฏิบัติตนใน ทางที่ถูกที่ควร 
สํานึกในหนาที่ และไมปฏิบัติตนในลักษณะที่ทําใหเกิดความเสื่อมเสีย เกียรติศกัดิแหงวิชาชีพบัญชี 
  ความสําคัญของจรรยาบรรณ 
   เพ่ือใหมนุษยสามารถอาศัยอยูรวมกันไดอยางสงบสุข  จึงตองมีกฎ  กติกา  มารยาท  ของ
การอยูรวมกัน  ในสังคมที่เจริญแลวไมมองแตความเจริญทางวัตถุ 
  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงานดานบัญชี  (มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กองคลังและพัสดุ.    2561  
:  เว็บไซต) 
   1.  ตองมีความซื่อสัตยสุจริต ซื่อตรงตอวิชาชีพ ไมคดโกง ไมหลอกลวงหรอืปกปด
ขอเท็จจรงิหรือบิดเบือนความจริงอันเปนสาระสําคัญของงานที่ตนใหบริการทางวิชาชีพ 
   2.  มีความเที่ยงธรรมตรงไปตรงมา ปราศจากความลําเอียงและอคติ ดํารงไวซึ่งความเปน
กลางในการใชดุลยพินิจในการปฏิบัติงานดวยความเที่ยงธรรม 
   3.  ตองไมมีสวนไดเสียใด ๆ จากงานท่ีตนปฏิบัติและใหบริการทางวิชาชีพ 
   4.  หลีกเลี่ยงความสัมพันธหรือสถานการณใด ๆ ท่ีอาจทําใหผูปฏิบัติทางวิชาชีพ 
ไมอาจปฏิบัติหนาที่ไดโดยอิสระตามมาตรฐานวิชาชีพ 
   5.  ตองใชความรูความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ วิธีปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวของ 
ความชํานาญ ประสบการณ ทางดานวิชาชีพดวยความมีสติ ความไมใจตามความสามารถและระมัดระวัง 
   6.  ตองปฏิบัติงานดวยความมุงมั่นและขยันหมั่นเพียรและศึกษาหาความรูและความ
ชํานาญการในวิชาชีพ เพ่ือพัฒนาความรูความสามารถใหทันสมัยอยูเสมอ 
   7.  ตองรักษาความลับ 
   8.  ตองปฏิบัติงานดวยความโปรงใส ไมปดบังซอนเรน บิดเบือน หรือเห็นแกประโยชน
สวนตน มีการกํากับดูแลและสามารถตรวจสอบได 
   9.  มีความเปนอิสระภายใตกรอบวิชาชีพเพื่อใหผลงานเปนท่ีนาเชื่อถือ 
   10.  มีการวางแผนงานและควบคุมงานจนสามารถรวบรวมขอมูลและหลักฐานที่เพียงพอ
ตอการปฏิบัติงานและตรวจสอบ 
   11.  มีความรบัผิดชอบตอหนาท่ีและการปฏิบัติงานภายใตกรอบวิชาชีพ 



บทที่  5 
 

ปญหาอุปสรรค  แนวทางแกไข  และขอเสนอแนะ 
 

  การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เร่ือง การบันทึกบัญชีดานรายจายงบประมาณเงินรายได 
ฉบับน้ี อาจมีแนวทางการวิเคราะหบัญชีเพื่อบันทึกบัญชีดานรายจาย ที่ผูจัดทํายังมิไดกลาวถึง สําหรับท่ี
จะเลือกแนวทางการวิเคราะหผังบัญชีเพ่ือนํามาบันทึกบัญชีในแตละรายการ การปฏิบัติงานในแตละ
รายงานหรือกิจกรรมน้ันขึ้นอยูกับสถานการณเพ่ือใหการดาํเนินการในการบันทึกบัญชีบรรลวุัตถุประสงค
ของการปฏิบัติงาน   
  ผลจากการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การบันทึกบัญชีดานรายจายงบประมาณเงนิ
รายได เปนจุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานประจํา ที่ยังมีอีกมากใหสามารถปฏิบัติงานไดอยาง
สะดวก ราบรื่น ปราศจากอุปสรรคท่ีจะขัดขวางความสําเร็จตองการบรรลุวัตถุประสงคของการปฏิบัติ
หนาที่ราชการ ผูจัดทาํคูมือมีความยินดีเปนอยางยิ่งหากคูมือฉบับนี้จะสามารถเปนประโยชนตอการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการพัฒนาการปฏิบัติงานตอไป 
 
ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 
 
 ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไขในการบันทึกบัญชีดานรายจายงบประมาณเงินรายได 
ผูจัดทําไดรวบรวมขอมูลจากการบันทึกบัญชีดานรายจายประจําวัน 
  
ตาราง  3  ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไขในการบันทึกบัญชีดานรายจาย 
 
กิจกรรม ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 
1. การใสหมวดรายการในใบ
เบิกระบบ ERP 

1. ใสหมวดรายการผิดไมตรง
กับคาใชจายจริง 
 

1. ดําเนินการเปลี่ยนแปลงรหัส
บัญชีเพ่ือใหถูกตองกับคาใชจายที่
เกิดข้ึนจริง 
2. สําหรับรายการที่มีการตรวจ
พบหลังจากปดงวดบัญชีงานบัญชี
จะจัดทําการปรบัปรุงในงวดถัดไป 
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ตาราง  3  (ตอ) 
 
กิจกรรม ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 
2. การไมอนุมัติใบเบิกใน
ระบบ ERP 

1. งานบัญชีไมสามารถลงบัญชี
ไดเนื่องจากมีการแกไขรายการ
ในใบเบิกโดยที่ไมมีการอนุมัติ
รายการคืนในระบบ 

1. ดําเนินการแจงผูรับผิดชอบให
ดําเนินการตรวจสอบรายการนั้น 

3. การทําใบสําคัญจาย 1. จัดทําใบสําคัญจายไมตรง
ประเภทเงินที่ดําเนนิการเบิก 
2. การตัดจายเงนิฝากธนาคาร
ผิดธนาคาร 

1. ดําเนินการแจงผูรับผิดชอบให
ดําเนินการตรวจสอบรายการนั้น 
2. ดําเนินการจัดทําบันทึก
ขอความเพ่ือแกไขปรับปรุง
รายการเงินฝากธนาคารที่มีการ
ตัดจายผิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 

4. การวิเคราะหรายการทาง
บัญชี 

1. รายการบางรายการไม
สามารถวิเคราะหรายการใหเขา
กับผังบัญชี 

1. ดําเนินการปรกึษากับหัวหนา
งาน 
2. ดําเนินการคนหาจากผังบัญชี
มาตรฐานสําหรับหนวยงาน
ภาครัฐ 
3. ดําเนินการปรกึษากับ
กรมบัญชีกลาง 

 
 
ขอเสนอแนะ 
 
 1.  มหาวิทยาลัยควรจัดใหมีการบรรยายอบรมผูปฏิบัติงานดานบัญชีการเงินในสวนของระบบ
ผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหนวยงานภาครัฐ 
 2.  ผูปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีควรตรวจสอบความถูกตอง เรยีบรอย ของหมวดรายการ
วาตรงกับเอกสารการเบิกจาย กอนดําเนินการสงเอกสารการเบิกจาย 
 3.  ดานเทคโนโลยีสารสนเทศในหนวยงานลาสมัยไมรองรับการเปลี่ยนแปลง ดังนั้นควร 
ปรบัปรุงดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหรองรับการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาบุคลากรในหนวยงาน 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บรรณานุกรม 
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