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บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 

1. หลักกำรและเหตุผล 
  

ตามที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี ได้มีค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี              
ท่ี 0498/2554 ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่อง มอบอ านาจให้คณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
ในการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี และพัสดุ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี  
เรื่อง แนวทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุของคณะ ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 
2554 โดยที่มหาวิทยาลัยฯ โดยอธิการบดีได้มอบอ านาจให้ผู้บริหารในแต่ละคณะ ปฏิบัติราชการแทน
อธิการบดีในการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุ ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยฯ ได้ด าเนินการ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย (งบรายได้) และโอนเงินงบประมาณรายจ่ายที่คณะได้รับจัดสรร เข้าบัญชี
เงินฝากคณะ และให้คณะบริหารจัดการงบประมาณดังกล่าว ให้มีความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ และความอิสระ มีความคล่องตัวที่ใช้งบประมาณในการผลิตผลผลิต และบริการตาม     
พันธกิจ เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ 

 

 มหาวิทยาลัยฯ ได้จัดท าคู่มือการจัดท าบัญชีส าหรับศูนย์ต้นทุน เมื่อเดือนกรกฎาคม 2554 และ
ใช้จนถึงปัจจุบัน ซึ่งคู่มือดังกล่าวมีเนื้อหาเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีส าหรับคณะ แต่มีเนื้อหาไม่สอดคล้อง
กับการปฏิบัติงานในปัจจุบัน เนื่องจากได้มีการประกาศใช้ พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ 
พ.ศ. 2561 ซึ่งมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 20 เมษายน 2561 นั้น   

ดังนั้น จึงเป็นการสมควรให้ปรับปรุง แก้ไขคู่มือดังกล่าวข้างต้น มหาวิทยาลัยฯ จึงได้แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาคู่มือการจัดท าบัญชีส าหรับคณะ พ.ศ. 2562 เพ่ือแก้ไข ปรับปรุง เพ่ิมเติม เนื้อหา    
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี ให้คู่มือมีเนื้อหาเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อม กฎระเบียบ       
และการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยฯ ในปัจจุบัน และเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติในการจัดท าบัญชีของคณะ
ภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้เป็นตามข้ันตอนที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน พร้อมทั้งใช้ในการรายงาน
ข้อมูลทางการเงิน เพ่ือให้ฝ่ายบริหารสามารถใช้ข้อมูลพัฒนาการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น  
 
2. วัตถุประสงค์ 
 

2.1  เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในคณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี ให้เป็น    
ไปตามมาตรฐานด้านการบัญชีภาครัฐ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือการควบคุมภายในที่ดี              
และมีประสิทธิภาพ 

2.2  เพ่ือให้ทราบถึงวิธีการบันทึกรายการบัญชีในแต่ละขั้นตอน จากการด าเนินงานเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

2.3  เพ่ือให้คณะ ได้จัดท ารายงานการเงินให้สอดคล้องกับผังบัญชีมาตรฐาน และรูปแบบ   
รายงานการเงินตามมาตรฐานที่กรมบัญชีกลางก าหนดขึ้น 

2.4  เพ่ือให้มีคู่มือในการปฏิบัติงานด้านบัญชี และใช้ในการเรียนรู้ รวมทั้ งใช้ในการสอบทาน
ข้อมูลทางบัญชีของคณะ 

 



2 
 

3. ขอบเขตและข้อจ ำกัด 
 

3.1 คู่มือการจัดท าบัญชีส าหรับคณะ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็น
คู่มือในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของคณะภายในมหาวิทยาลัย ตามผังบัญชีมาตรฐาน    
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2560 โดยบางบัญชีมีการปรับเปลี่ยน/เพ่ิมเติมให้เข้ากับบริบท      
การปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยฯ ทั้งนี้ หากกระทรวงการคลังมีการปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง รวมทั้งการปรับปรุงและพัฒนาผังบัญชีมาตรฐาน 
อาจจะส่งผลกระทบให้ต้องปรับปรุงวิธีการบันทึกรายการบัญชีตามคู่มือการจัดท าบัญชี ส าหรับคณะนี้    
ให้สอดคล้องกับระเบียบและผังบัญชีมาตรฐานที่ได้ปรับปรุงใหม่ต่อไป 

3.2 ได้มีการปรับปรุงการบันทึกบัญชี เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามวงจรบัญชี    
ในแต่ละคณะ โดยเริ่มต้นตั้งแต่การจัดท าเอกสารไปจนถึงการจัดท ารายงานการเงิน ทั้งนี้ แนวทาง
ดังกล่าวไม่รวมในส่วนเงินงบประมาณแผ่นดิน ที่เบิกจ่ายตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ     
แบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS (Government Fiscal Management Information System)  



บทที่ 2 
 

หลักการและนโยบายการบัญชี 
 

หลักการบัญชี หมายถึง แนวปฏิบัติในการรวบรวม จดบันทึก จ าแนก สรุปผล และรายงาน
เหตุการณ์ที่เก่ียวข้องกับการเงินของหน่วยงาน 

 

นโยบายการบัญชี หมายถึง หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ์ ประเพณีปฏิบัติ  กฎเกณฑ์ หรือ        
วิธีปฏิบัติที่หน่วยงานใช้ในการจัดและเสนองบการเงิน ซึ่งพิจารณาแล้วเห็นว่าเหมาะสมกับการน าไปใช้
ในการบันทึกรับรู้รายการทางบัญชี และการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงินเพ่ือแสดงผลการด าเนินงาน 
ฐานะการเงิน และการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินของหน่วยงาน โดยถูกต้องตามที่ควรและสอดคล้อง   
กับหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ เมื่อใช้นโยบายการบัญชีใดแล้ว จะต้องถือปฏิบัติ
ตามวิธีการบัญชีนั้นอย่างสม่ าเสมอ เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงในรอบปีบัญชีใด ก็ให้เปิดเผย
การเปลี่ยนแปลงนั้นในรายงานการเงินปีนั้น ๆ ด้วย 

 
1. นโยบายการบัญชีทั่วไป 
 

1.1 ใช้หลักการบัญชีคู่ (Double Entry) หมายถึง การก าหนดวิธีลงบัญชีส าหรับรายการการเงิน 
ที่เกิดขึ้นครั้งหนึ่ง จะต้องลงบัญชีสองด้าน คือ เดบิตบัญชีหนึ่ง และเครดิตอีกบัญชีหนึ่ง ด้วยจ านวนเงิน  
ที่เท่ากัน 
 1.2 ใช้หลักการบัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้   
รับรู้รายการและเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสด หรือรายการเทียบเท่าเงินสด 
 1.3 ใช้รอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) ตามปีงบประมาณ คือ วันที่ 1 ตุลาคม      
ปีปัจจุบัน ถึงวันที่ 30 กันยายน ปีถัดไป โดยก าหนดรอบระยะเวลาบัญชี 1 รอบเท่ากับ 1 ปีงบประมาณ 
หรือ 12 เดือน 

 
2. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ 
 

2.1 เงินสดหรือสินทรัพย์เปรียบเสมือนเงินสด เช่น เช็ค ตั๋วแลกเงิน ฯลฯ รับรู้ตามมูลค่าที่ตราไว้ 
2.2 ลูกหนี้เงินยืม รับรู้ตามจ านวนเงินในสัญญาการยืมเงิน 
2.3 ครุภัณฑ์ ให้รับรู้รายการที่มีมูลค่า เมื่อหน่วยงานได้ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ตามราคาทุน 

 
3. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับหนี้สิน และภาระผูกพัน 
 

3.1 เจ้าหนี้ จะเกิดขึ้นจากภาระผูกพันที่หน่วยงานมีต่อบุคคลภายนอก เช่น เจ้าหนี้จากการ    
ซื้อสินค้าและบริการ หรือเจ้าหนี้รายการจ่ายประเภททุน หน่วยงานจะรับรู้เมื่อหน่วยงานได้มีการ     
ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว แต่ยังมิได้ช าระเงินและสามารถระบุมูลค่าสินค้าและบริการได้ชัดเจน 
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3.2 ใบส าคัญค้างจ่าย หน่วยงานรับรู้เมื่อได้รับใบขอเบิกเงินจากข้าราชการ หรือลูกจ้าง 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน 

3.3 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย คือ จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน    
แต่ยังไม่ได้มีการจ่ายเงิน การจ่ายเงินจะกระท าในรอบระยะเวลาบัญชีถัดไป หน่วยงานจะรับรู้เมื่อเกิด
ค่าใช้จ่ายโดยประมาณค่าตามระยะเวลาที่เกิดค่าใช้จ่าย 

3.4 รายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้า รับรู้เมื่อได้รับเงินตามแผนการใช้จ่ายเงิน ในแต่ละ
ปีงบประมาณ รวมถึงการรับงบเงินอุดหนุน และให้ทยอยรับรู้เป็นรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้    
เมื่อเกิดค่าใช้จ่าย 

3.5 หนี้สินหรือภาระผูกพันที่อาจเกิดขึ้นในภายหน้า โดยสัญญาหรือข้อผูกมัดที่เป็นนัยส าคัญ  
แต่ไม่สามารถระบุจ านวนได้อย่างถูกต้อง ให้ส่วนราชการเปิดเผยข้อมูลไว้ในหมายเหตุประกอบ          
งบการเงิน 

 
4. นโยบายบัญชีเกี่ยวกับรายได้ 

 

4.1 รายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ รับรู้เมื่อเกิดค่าใช้จ่าย 
4.2 รายได้จากดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร รับรู้เมื่อถึงระยะเวลา และธนาคารโอนเงินเข้าบัญชี   

เงินฝากธนาคาร  
 

5. นโยบายเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
 

ค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน เช่น ค่าใช้จ่ายบุคลากร ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน รับรู้เมื่อเกิดค่าใช้จ่าย 
 



บทที่ 3 
 

หลักการปฏิบัตทิั่วไปเกี่ยวกับการรับ – จ่ายเงิน 
 
หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ – จ่ายเงิน มีดังนี้ 

1. การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน 
2. การปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
3. การปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินงบประมาณ 
4. การปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินยืม 
5. การแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
6. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
7. วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดท างบประทบยอดเงินฝากธนาคาร

ของหน่วยงานภาครัฐ 
 
1. การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน 
 

1.1 การรับเงินสด เช็ค  แคชเชียร์เช็ค ดราฟต์ หรือเอกสารที่มีสภาพเหมือนเงินสด เช่น การรับโอนเงิน
ผ่านธนาคาร ทุกกรณี  ไม่ว่าเงินที่รับนั้นจะเป็นเงินประเภทใดก็ตามจะต้องออกใบเสร็จรับเงิน หรือ             
มีเอกสารหลักฐานประกอบการรับเงินทุกครั้ง   

1.2 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน น า เงินสด เช็ค          
หรือเอกสารแทนตัวเงินอ่ืนที่ได้รับ พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บ ในวันนั้นทั้งหมด   
ส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น แล้วแต่กรณี (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ส่วนที่ 2 การรับเงิน ข้อ 19) 

1.3 การรับเงินประจ าวัน ให้น าเงินฝากธนาคารภายในวันที่รับเงิน หากเป็นการรับเงินภายหลัง  
เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน หรือในวันหยุดราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวด 7 ส่วนที่ 1 
สถานที่เก็บรักษาเงิน  
 
2. การปฏิบัติเกี่ยวกับใบเสร็จรับเงิน 
 

2.1 ใบเสร็จรับเงินห้ามขูด ลบ แก้ไข เพ่ิมเติมจ านวนเงิน หรือชื่อผู้รับเงิน หากเขียนจ านวนเงินผิด    
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่งหรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จ
ทั้งต้นฉบับ พร้อมส าเนา ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้  

1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน  
2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
4) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  
5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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2.2  กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก ผู้รับเงินได้     
ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย  

2.3 ใบเสร็จเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดมีการรับช าระเป็นประจ าและ      
มีจ านวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ก็ได้ ส่วนใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้ให้คงติดไว้กับเล่ม     
แต่ให้ปรุ เจาะ หรือประทับตรายกเลิกการใช้เพื่อเป็นที่สังเกตมิให้น ามาใช้รับเงินได้อีกต่อไป 

2.4 เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่เบิกใบเสร็จรับเงินจากกองคลัง เพ่ือใช้
ในโครงการ/กิจกรรม ในปีงบประมาณใดเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ/กิจกรรม  ให้บันทึกน าส่งใบเสร็จพร้อมเงินสด
ที่กองคลัง    

กองคลัง จัดท ารายงานต่อมหาวิทยาลัยทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด เลขที่
ใดถึงเลขที่ใด และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 31 ตุลาคม     
ของทุกปีงบประมาณถัดไป 

2.5 หน่วยงานจะต้องเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย 
 

3. การปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินงบประมาณ 
 

3.1  การเบิกงบประมาณเงินแผ่นดินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง มติคณะรัฐมนตรี
อนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากระทรวงการคลัง ส่วนงบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัยให้
เป็นไปตามระเบียบการะทรวงการคลัง หรือกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ อ่ืนที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย 
และผู้มีอ านาจได้อนุมัติให้จ่ายได ้

3.2  การจ่ายเงินจะต้องมีลายมือชื่อผู้อนุมัติในหลักฐานการจ่าย หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุก
ฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหน้าหลักฐานการจ่ายก็ได้ 

3.3  การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
3.4  การจ่าย โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ห้ามมิให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน

เรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
3.5  ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราทับข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อรับรองการ

จ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ 
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและเป็นการป้องกันการน าใบเสร็จกลับมาใช้ซ้ า 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเงินเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการใน     
ข้อ 2.1 ไว้ด้วย และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย 

3.6  เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินจะต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินทุกรายการ ในทะเบียนคุมเช็ค และ
แบบฟอร์มรายการประกอบการเบิกเงิน (งบรายได้) โดยให้หัวหน้าส านักงาน/คณบดี ตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายเงินทุกสิ้นวัน และบันทึกการจ่ายเงินในเอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามขั้นตอนการจ่ายเงิน
ไว้ให้ครบถ้วนอีกด้วย 

3.7  วิธีการปฏิบัติในการจ่ายเงิน ให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิ์   
ได้รับเงิน ในกรณีที่ไม่สามารถจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้จ่ายเงินเป็นเช็คเท่านั้น    
ซึ่งการเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
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1) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือเช่า
ทรัพย์สิน ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออกและให้
ขีดคร่อมด้วย  

2) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิได้รับเงิน นอกจากกรณีตาม 1) ให้ออกเช็คสั่งจ่ายใน
นามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

3) ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน วันที่    
ที่ออกเช็ค และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

4) การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดเส้น 
และชิดค าว่า “บาท” หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์
จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้ และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล ชื่อบริษัท/ห้างหุ้นส่วน/ห้างร้าน จนชิดค าว่า “หรือผู้ถือ” 
โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพ่ิมเติมได้ 

5) การจ่ายเงินเป็นเช็ค  ให้ระบุเล่มที่ เลขที่เช็คไว้ในหลักฐานการจ่าย หรือใบส าคัญจ่ายด้วย 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

3.8 ถ้าหากรายการจ่ายรายการใดที่ขอเบิกเงินแล้วไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือระเบียบหรือข้อบังคับ
ของทางราชการ แต่ผู้บังคับบัญชาได้อนุญาตให้ไปด าเนินการสั่งให้จ่ายเงินดังกล่าว เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงิน    
(หรือเจ้าหน้าที่การเงิน) จะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561  หมวด 8 ความรับผิด  

มาตรา 52 ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐในหน่วยรับงบประมาณ     
ผู้ใดจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพัน หรือโดยรู้อยู่แล้วยินยอมให้กระท าการดังกล่าวนั้น โดยฝ่าฝืนพระราชบัญญัตินี้ 
หรือระเบียบที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ นอกจากความรับผิดทางอาญาซึ่งอาจได้รับตามกฎหมายอ่ืนแล้ว  
ผู้กระท าหรือผู้ยินยอมให้กระท าการดังกล่าวจะต้องรับผิดชดใช้เงินงบประมาณที่หน่วยรับงบประมาณ       
ได้จ่ายไปหรือต้องผูกพันจะต้องจ่าย ตลอดจนค่าสินไหมทดแทนใด ๆ ให้แก่หน่วยรับงบประมาณนั้น  

 
 
 

 
เพื่อให้เกิดความปลอดภัยแก่ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงิน หรือผู้ท าหน้าที่รักษาเงิน  ธนาคารจึงมีเอกสารสั่งจ่ายเงิน

จากบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวันให้กับผู้เป็นเจ้าของบัญชี เรียกว่า  “เช็คสั่งจ่าย”   โดยมีวิธีการเขียนเช็คสั่งจ่ายหลายวิธี เพื่อให้
เกิดความคล่องตัวและปลอดภัย โดยมีวัตถุประสงค์ของการเขียนสั่งจ่ายชนิดต่าง ๆ ดังนี้ 

1.  เช็คขีดคร่อมเฉพาะ (A/C Payee only) และขีดฆ่า “หรือผู้ถือ”  คือ ผู้มีสิทธิรับเงินตามหน้าเช็ค น าเช็คไปฝาก
ธนาคาร ไม่สามารถโอนเปลี่ยนมือได้  เป็นการสั่งจ่ายเช็คที่ปลอดภัย  เนื่องจากต้องน าฝากเข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงินหน้าเช็คเท่านั้น 

2. เช็คขีดคร่อมเฉพาะ (A/C Payee only)  ไม่ขีดฆ่า “หรือผู้ถือ”  คือผู้มีสิทธิรับเงินตามหน้าเช็ค  น าเช็คไปฝากธนาคาร  
แต่สามารถโอนเปลี่ยนไปเข้าบัญชีบุคคลอื่น  โดยผู้มีสิทธิรับเงินตามหน้าเช็คสามารถสลักหลังสั่งจ่ายให้บุคคลอื่นได้ 

3. เช็คขีดคร่อมทั่วไป (&CO)  คือ ผู้มีสิทธิรับเงินน าเช็คไปฝากธนาคาร  ไม่ว่าจะขีดฆ่าผู้ถือหรือไม่ ก็สามารถโอน
เปลี่ยนไปเข้าบัญชีบุคคลอื่น  โดยผู้มีสิทธิรับเงินตามหน้าเช็ค สามารถสลักหลังสั่งจ่ายให้บุคคลอื่นได้ 

4. เช็คไม่ขีดคร่อม   คือ ผู้มีสิทธิรับเงินน าเช็คไปขึ้นเงินจากธนาคารได้ 
ถ้าไม่ขีดฆ่า  “หรือผู้ถือ”  ผู้ถือเช็คเป็นใครก็ได้สามารถน าไปขึ้นเงินได้ 
ถ้าขีดฆ่า  “หรือผู้ถือ”  สามารถโอนเปลี่ยนมือได้โดยการสลักหลัง (การสลักหลัง  คือ การลงนามของผู้มีชื่อตามหน้าเช็ค) 

ความรู้เกี่ยวกบัเช็ค    
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บุคคลภายนอกผู้ได้รับประโยชน์จากการกระท าตามวรรคหนึ่ง จะต้องร่วมรับผิดกับผู้กระท าการ       
ฝ่าฝืนด้วย เว้นแต่จะแสดงได้ว่าตนได้กระท าไปโดยสุจริตไม่รู้เท่าถึงการฝ่าฝืนพระราชบัญญัติหรือระเบียบ 
ดังกล่าว  

ความในวรรคหนึ่งไม่ใช้บังคับแก่ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้าง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ซึ่งได้
ทักท้วงค าสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือได้บันทึกข้อโต้แย้งไว้เป็นหนังสือแล้วว่า การที่จะปฏิบัติ ตามค าสั่งนั้น
อาจไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือระเบียบ 

3.9 หลักฐานการจ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การ
รับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  

 
4. การปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงินยืม  
 

4.1 การเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ  
1) สัญญาเงินยืมให้จัดท าขึ้น 2 ฉบับ พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมเก็บรักษาไว้         

เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 
2) ให้ยื่นสัญญายืมเงินตามรายการที่ค านวณไว้ ก่อนวันไปราชการหรือจัดโครงการ อย่างน้อย 

3 วันท าการ  
3) การยืมเงินทดรองจ่ายไม่เกิน 200,000 บาท ให้ผู้ยืมเป็นผู้ท าสัญญายืมเงิน หากจ านวน  

เงินยืมมากกว่า 200,000 บาท  ให้ผู้ยืมเป็นผู้ท าสัญญายืมเงิน ร่วมกับ ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นลงลายมือชื่อ    
ในสัญญายืมเงินในฐานะผู้ยืมร่วม ยกเว้น ผู้ยืมที่เป็นผู้บริหารระดับต้นขึ้นไปไม่ต้องมีผู้ยืมร่วม 

4) การอนุมัติให้ยืมเพ่ือใช้ในราชการ ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็น 
และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

5) การจ่ายเงิน  ให้ด าเนินการจ่ายเป็นเช็ค เท่านั้น        
6) ให้จัดเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัย    

อย่าให้สูญหาย และเม่ือผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 
7) กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากการยืมเงินและก าหนดระยะเวลาในการส่งเอกสารประกอบ      

การเบิกจ่ายเพ่ือหักล้างเงินยืม ให้ด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์ 
วิธีการส่งใช้เงินยืมเพ่ือใช้ในราชการคณะ ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2562 

 

4.2 เอกสารที่ใช้ประกอบการยืมเงินทดรองราชการ  
4.2.1 กรณียืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  

1) สัญญาเงินยืมจ านวน 2 ฉบับ (ดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์ https://www.ubru.ac.th) 
โดยผู้ยืมเงินต้องระบุประมาณการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องโดยประมาณ เช่น ค่าใช้จ่ายค่าที่ พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง      
ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง (กรณีใช้รถส่วนราชการ) ค่าลงทะเบียน ฯลฯ     

2) หนังสือต้นเรื่องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยระบุชื่ออย่างชัดเจน หรือ
บันทึกขออนุมัติเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ที่ได้รับอนุมัติ เรียบร้อยแล้ว     

3) ค าสั่งหรือหนังสือให้ไปราชการ 
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4) กรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทางไปราชการ ต้องมีบันทึกขออนุญาตไปราชการ
โดยใช้รถยนต์ส่วนตัว พร้อมระบุหมายเลขทะเบียนรถ  เหตุผลที่ต้องใช้รถยนต์ส่วนตัวไปราชการ สถานที่       
ไปราชการให้ชัดเจน ซึ่งต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาเป็นลายลักษณ์อักษร และแนบระยะทางของ
กรมทางหลวงเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย   

หมายเหตุ  หากเป็นการเข้าร่วมอบรม หรือสัมมนาในการไปราชการ และมีการเลี้ยง
อาหารกลางวัน ต้องหักค่าเบี้ยเลี้ยงออกด้วย  
  

4.2.2 กรณียืมเงินเพื่อจัดโครงการอบรม/ศึกษาดูงาน/สัมมนา/ประชุม และอ่ืน ๆ 
1) สัญญายืมเงินจ านวน 2 ฉบับ (ดาวน์โหลดได้ที่เว็บไซต์มหาวิทยาลัย) โดยผู้ยืมเงิน

ต้องค านวณค่าใช้จ่าย  โดยแยกรายการค่าใช้จ่ายที่ชัดเจน เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าท่ีพัก  และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการ 

2) หนังสืออนุมัติด าเนินโครงการพร้อมระบุแหล่งงบประมาณท่ีชัดเจน  
หมายเหตุ ตามกฎระเบียบของทางราชการ ไม่สามารถยืมเงินทดรองราชการจ่าย      

ค่าวัสดุ ค่าจ้างท่ีนอกเหนือจากการจัดโครงการได้  
 

4.3 การส่งเอกสารการจ่ายเงิน เพื่อช าระคืนเงินยืม  
4.3.1 กรณีไปราชการ 

1) กรณียืมเงินไปราชการโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว     
1.1) รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

ส่วนที่ 1)  
1.2) กรณีเดินทางเป็นคณะ ให้แนบแบบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 

8708 ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
1.3) กรอกรายละเอียดรายจ่าย ในใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

พร้อมแนบระยะทางประกอบการเบิกจ่าย  (ระยะทางของกรมทางหลวง) 
1.4) ใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงิน 

ในนามผู้พัก กรณีพักห้องคู่จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พักท้ังสองราย  
1.5) หนังสือต้นเรื่องในการไปราชการ / ค าสั่งไปราชการ 
1.6) หนังสือขออนุญาตให้เดินทางไปราชการโดยรถยนต์ส่วนตัว 
1.7) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามัน หรือ ระยะทางของกรมทางหลวง (อัตราเหมาจ่ายตามที่

ระเบียบก าหนด) 
1.8) อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

2) กรณียืมเงินไปราชการโดยใช้รถยนต์ราชการ    
2.1) รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

ส่วนที่ 1)  
2.2) กรณีเดินทางเป็นคณะ ให้แนบแบบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708        

ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
2.3) ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ใบเสร็จรับเงินค่าทางด่วน  
2.4) ใบเสร็จรับเงินและ/หรือ ใบแจ้งรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงิน 

ในนามผู้พัก กรณีพักห้องคู่จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ ใบแจ้งค่าที่พักท้ังสองราย  
2.5) หนังสือต้นเรื่องในการไปราชการ / ค าสั่งไปราชการ 
2.6) อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
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3) กรณียืมเงินไปราชการโดยเครื่องบิน/รถยนต์โดยสาร   
3.1) รายงานการเดินทาง (แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

ส่วนที่ 1) 
3.2) กรณีเดินทางเป็นคณะ ให้แนบแบบเบิกจ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708  

ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2  
3.3) กรอกรายละเอียดรายจ่าย ในใบรับรองใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
3.4) ใบติดใบเสร็จรับเงิน พร้อมระบุค่าใช้จ่ายรวมและลงนามรับรองการจ่าย 

(ใบเสร็จรับเงินและ/หรือใบแจ้งรายการที่พัก (Folio) โดยออกใบเสร็จรับเงินในนามผู้พัก กรณีพักห้องคู่
จะต้องมีชื่อในใบเสร็จรับเงินและ/หรือใบแจ้งค่าที่พักทั้งสองราย)  

3.5) หนังสือต้นเรื่องในการไปราชการ / ค าสั่งไปราชการ 
3.6) บัตรที่นั่ง (Boarding Pass) 
3.7) อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

4.3.2 กรณียืมเงินเพื่อจัดโครงการอบรม/ศึกษาดูงาน/สัมมนา/ประชุม และอ่ืนๆ 
1) การเบิกค่าอาหารกลางวัน / อาหารว่าง  

1.1) โครงการที่ได้รับอนุมัติ พร้อมก าหนดการ หนังสืออนุมัติการเบิกจ่าย  
1.2) ใบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม (ฉบับจริง)  
1.3) หลักฐานการจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงินที่ผู้รับเงินออกให้ฉบับจริง หรือใบส าคัญ

รับเงินฉบับจริง พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชนและรับรองส าเนาถูกต้อง  
1.4) เอกสารอ่ืน ๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการด าเนินโครงการ  

2) การเบิกค่าตอบแทนวิทยากร  
2.1) โครงการที่ได้รับอนุมัติ หนังสืออนุมัติการเบิกจ่าย  
2.2) ตารางก าหนดการ โดยระบุชื่อวิทยากรอย่างชัดเจน  
2.3) หนังสือเชิญวิทยากร  
2.4) หลักฐานการรับเงินของวิทยากร (ใบส าคัญรับเงินฉบับจริง พร้อมแนบส าเนา

บัตรประชาชนและรับรองส าเนาถูกต้อง) 
2.5) เอกสารอ่ืน ๆ ที่ประกอบเป็นหลักฐานการด าเนินโครงการ  

 
5. การแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน (ถ้ามี) 

ในกรณีที่คณะมีความจ าเป็นในการรับรายได้ เช่น ค่าลงทะเบียนในการจัดฝึกอบรม ค่าลงทะเบียน
อ่ืนๆ และมีการขอใช้ใบเสร็จรับเงินจากมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปโดยถูกต้อง ให้คณะ
ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

5.1 การแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของแต่ละคณะ ให้เป็นให้เป็นไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยว่าด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ.2548  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงิน
จากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ให้คณบดีพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินอย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ นั้น  
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5.2 ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก ในกรณีที่ตู้นิรภัยมีลูกกุญแจ
สามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงิน 2 คน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือกุญแจคนละดอก ส่วนลูกกุญแจที่
เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของคณบดีที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดถือกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความในวรรค
หนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

5.3 ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้คณบดีพิจารณาแต่งต้ังกรรมการ
เก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
5.4 ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่ กรรมการ

เก็บรักษาเงินแทน ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน  ตู้นิรภัยให้
ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ  ลงลายมือชื่อ
กรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน  เงินคงเหลือ
ประจ าวันนั้นด้วย  

5.5 กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ต้องเก็บรักษา ลูกกุญแจ
ไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่า ลูกกุญแจสูญหาย 
หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานให้คณบดี ทราบเพ่ือสั่งการโดยด่วน  

5.6 ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบลูกกุญแจให้
ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 
 
6. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ จะต้องจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวัน   ในรายงาน
คงเหลือประจ าวัน  ให้น าตัวเงินและเช็คที่ได้รับมาแต่ยังไม่ได้น าไปขึ้นเงิน หรือฝากธนาคารที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่การเงินทั้งหมดไปแสดงไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันของแต่ละวัน และ
ตรวจสอบยอดเงินสดคงเหลือทั้งสิ้นให้ตรงกับเงินสดคงเหลือในสมุดเงินสดยอดยกไปของประเภทต่าง ๆ 
รวมกัน 

รายงานดังกล่าวหากกระท าในแต่ละวัน  เรียกว่า “รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน”  แต่ส าหรับวัน
สิ้นเดือน รายงานดังกล่าวเรียกว่า  “รายงานเงินคงเหลือประจ า ณ วันสิ้นเดือน”  (วันท าการสุดท้ายของ
เดือน)  เป็นรายงานประจ าเดือนด้วย โดยปกติจะต้องระบุว่าเป็นของส่วนงานใด  และประจ าเดือนใด  ซึ่ง
แยกรายละเอียดดังนี้ 

ส่วนที่ 1 รายละเอียดสกุลของเงิน 
 ธนบัตร................... = รวมชนิดต่าง ๆ ของเงินเป็นจ านวนเงินเท่าใด 
 เหรียญกษาปณ์  = ชนิดต่าง ๆ  รวมเงิน 
 เช็ค   = จ านวนฉบับ และรวมเงิน 
 อ่ืน ๆ   = เป็นตราสารแทนตัวเงิน โดยระบุประเภทเงินและจ านวนเงิน 
       ยอดรวมทั้งสิ้น ที่เป็นตัวเลขและตัวอักษร 
ส่วนที่ 2 เป็นส่วนที่คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ท าการตรวจสอบตัวเงินตามรายการ หากถูกต้อง

ตรงกัน ให้กรรมการทุกท่านลงลายมือชื่อเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อทราบ 
ส่วนที่ 3 วันเปิดท าการในวันรุ่งขึ้น เมื่อเปิดตู้นิรภัย คณะกรรมการได้มอบเงินให้เจ้าหน้าที่การเงิน

เพ่ือน าออกรับ – จ่าย เงินประจ าวัน 



12 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของ
หน่วยงานภาครัฐ 

การจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เป็นหนึ่งในเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน         
ด้านบัญชีของส่วนราชการ เพราะมีความส าคัญในการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของยอดคงเหลือ      
ในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร  กับยอดเงินคงเหลือ
ตามใบแจ้งยอดจากธนาคาร (Bank Statement)   

 

 
 

13 
 

7.1 ประโยชน์ของการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
1) พิสูจน์ยอดคงเหลือและยอดเคลื่อนไหวในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 

และ Bank Statement ท าให้หน่วยงานภาครัฐสามารถทราบสาเหตุของข้อแตกต่างได้ 
2) หน่วยงานภาครัฐสามารถติดตามและแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึนจากการบันทึกบัญชีได้ 
3) หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารเป็นเครื่องมือในการควบคุม

ภายในและสอบทานปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีของตนเองได้ 
4) ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบรายงานการเงินของหน่วยงานภาครัฐ 
ดังนั้น  คณะจึงต้องจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง หากยอด

คงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปไม่เท่ากับยอดคงเหลือตาม Bank Statement   
ต้องหาว่ามีความแตกต่างกันเท่าไร มีสาเหตุใดบ้างที่ท าให้ยอดคงเหลือที่หน่วยงานบันทึกบัญชีและ         
ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารมียอดที่แตกต่างกัน และหากพบข้อผิดพลาดต้องแก้ไขปรับปรุง
รายการให้ถูกต้องต่อไป  ทั้งนี้ เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐมีแนวทางการจัดท าและตรวจสอบงบประทบยอด    
เงินฝากธนาคารเป็นมาตรฐานเดียวกัน  กรมบัญชีกลางได้ก าหนดวิธีการจัดท าพร้อมตัวอย่างการจัดท า         
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารไว้ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 
2554 เรื่อง วิธีการตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดท างบประทบยอดเงินฝากธนาคาร
ของหน่วยงานภาครัฐ โดยให้ส่วนราชการจัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ดังนี้ 

ตัวอย่าง รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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ตัวอย่าง รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
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7.2 ขั้นตอนการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่องวิธีการ

ตรวจสอบข้อมูลเงินฝากธนาคารและแนวทางการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ 
ได้อธิบายขั้นตอนการจัดท างบประทบยอดเงินฝากธนาคาร โดยใช้วิธี “ใช้ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝาก
ธนาคาร (Bank Statement)” เป็นหลัก แล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยก
ประเภททั่วไป ถ้ารายการใดในรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไปแตกต่างจาก  Bank Statement 
จะต้องแสดงรายการกระทบยอดให้ตรงกับ Bank Statement โดยมีข้ันตอนการจัดท า ดังนี้ 

1) ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
2) ตรวจสอบยอดคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนใน Bank Statement 
3) เปรียบเทียบยอดคงเหลือจากรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่ วไปกับ                

Bank Statement 
4) เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวรายวันใน Bank Statement กับรายงานการแสดงบรรทัด

รายการบัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
4.1) เปรียบเทียบรายการเคลื่อนไหวรายวัน Bank Statement กับรายงานด้านเครดิต

ของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 
4.1.1) ตรวจสอบรายการด้านจ่ายของ Bank Statement 
4.1.2) ตรวจสอบรายการด้านเครดิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
4.1.3) เปรียบเทียบรายการด้านรับของ Bank Statement กับรายการด้านเครดิต

ของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
4.2) เปรียบเทียบรายการด้านรับของ Bank Statement  กับรายการด้านเดบิตของ

บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารในรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 
4.2.1) ตรวจสอบรายการด้านรับของ Bank Statement 
4.2.2) ตรวจสอบรายการด้านเดบิตของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
4.2.3) เปรียบเทียบรายการด้านรับของ Bank Statement กับรายการด้านเดบิต

ของบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 
4.3) ตรวจสอบรายการที่บันทึกใน Bank Statement แต่ไม่แสดงในรายงานการแสดง

บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภท บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและหาสาเหตุของรายการที่แตกต่าง 
4.4) ตรวจสอบรายการที่ไม่ได้บันทึกใน Bank Statement แต่แสดงในรายงานการแสดง

บรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารและหาสาเหตุของรายการที่แตกต่าง 
หน่วยงานภาครัฐมีหน้าที่ในการจัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี และ    

ทุกเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบรายการบัญชีทุกรายการในบัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคารกับ              
Bank Statement  เพ่ือความถูกต้องครบถ้วนของรายการบัญชี 
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สามารถสรุปสาเหตุได้ดังนี้ 

1. เงินฝากระหว่างทาง เป็นรายการฝากเงินที่หน่วยงานได้บันทึกบัญชีแล้วแต่ธนาคารยังไม่ได้บันทึกบัญชี 
มีผลท าให้ใบแจ้งยอดเงินฝากที่ธนาคารส่งมาให้ต่ ากว่ายอดเงินฝากธนาคารที่หน่วยงานบันทึก 

2. เช็คค้างจ่าย  เป็นเช็คที่หน่วยงานสั่งจ่ายไปแล้วแต่ผู้ที่ได้รับเช็คยังไม่น าไปขึ้นเงินกับธนาคาร มีผลท า
ให้ใบแจ้งยอดเงินฝากที่ธนาคารส่งมาให้สูงกว่ายอดเงินฝากธนาคารที่หน่วยงานบันทึก 

3. ธนาคารเพิ่มยอดเงินฝากโดยที่ไม่ได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ เช่น มีการโอนเงินเข้าบัญชี หรือการที่
ธนาคารเรียกเก็บเงินตามตั๋วและน าเข้าบัญชีซึ่งธนาคารเพิ่มยอดให้แต่หน่วยงานยังไม่ได้เพิ่ม มีผลท าให้ใบแจ้ง
ยอดเงินฝากที่ธนาคารส่งมาให้สูงกว่ายอดเงินฝากธนาคารที่หน่วยงานบันทึก 

4. ธนาคารลดยอดเงินฝากโดยมิไดแ้จ้งให้ทราบ เช่น ค่าธรรมเนียม ค่าสมุดเช็ค เช็คคืน เป็นต้น รายการนี้
มีผลท าให้ใบแจ้งยอดเงินฝากที่ธนาคารส่งมาให้ต่ ากว่ายอดเงินฝากธนาคารที่หน่วยงานบันทึก 

5. การบันทึกบัญชีผิดพลาด อาจเนื่องมาจากผู้จัดท าบัญชีหน่วยงานหรือพนักงานของธนาคารบันทึกบัญชี
ผิดพลาด เช่น น าเช็คของผู้อื่นมาหักบัญชี หรือฝากผิดบัญชี หรือลงบัญชีสูงไป และต่ าไป เป็นต้น 
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บทที่ 4 
 

ระบบบัญชีที่ใช้ระดับคณะ 
 

ระบบบัญชี หมายถึง ระบบการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลทางการเงิน เพ่ือน าข้อมูลมาบันทึก
รายการบัญชีที่จัดท าตามมาตรฐานการบัญชีหรือหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป และรวบรวมข้อมูลทางบัญชี
เพ่ือสรุปผลออกเป็นรายงานการเงินน าเสนอผู้บริหารและส่งให้ผู้ตรวจสอบเพื่อตรวจสอบ 

จากค านิยามระบบบัญชีดังกล่าว ความหมายของระบบบัญชีภาครัฐ จึงหมายถึง ระบบการจัดเก็บ
และรวบรวมข้อมูลทางการเงินที่เกิดขึ้นจากการรับและจ่ายเงินภาครัฐในการด าเนินงานหรือด าเนินกิจกรรม
ของส่วนราชการ โดยน าข้อมูลทางการเงินตามประเภทของเงิน ได้แก่ เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ        
มาวิเคราะห์รายการทางบัญชีเพ่ือน าข้อมูลทางการเงินดังกล่าวที่เกิดขึ้นมาบันทึกรายการบัญชี โดยจัดท าขึ้น
ตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ เพ่ือน าเสนอรายงานทางการเงินให้หัวหน้าส่วนราชการและส่ง
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 

ก่อนที่จะกล่าวถึงการบันทึกรายการบัญชีในบทต่อไป มาท าความรู้จักองค์ประกอบของระบบ
บัญชีภาครัฐ เพ่ือใช้ในการจัดท าบัญชีและรายงานการเงินของส่วนราชการ ซึ่งประกอบด้วย โครงสร้างระบบ
บัญชี หลักการบันทึกรายการบัญชี ผังบัญชี และเอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
 
1. โครงสร้างระบบบัญชี 

โครงสร้างระบบบัญชีเป็นการก าหนดขั้นตอนการจัดท าบัญชีตั้งแต่น าเอกสารทางการเงิน           
มาวิเคราะห์รายการทางบัญชี และน าไปบันทึกรายการบัญชีในสมุดบันทึกรายการขั้นต้น ผ่านรายการไปยัง
สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย จนไปสิ้นสุดกระบวนการสุดท้ายของการจัดท าบัญชีคือ รายงานการเงิน 

โครงสร้างระบบบัญชี จะประกอบด้วยเอกสารและรายงานดังนี้ 
1) เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
2) สมุดบันทึกรายการขั้นต้น 
3) สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
4) รายงานการเงิน 

 
2. เอกสารการบันทึกรายการบัญชี 
 

2.1 เอกสาร ให้ใช้ใบส าคัญการลงบัญชีเป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี จ าแนกได้เป็น 3 ประเภท 
คือ ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย และใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป ดังนี้ 

2.1.1 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ หมายถึง หลักฐานในการบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการรับ   
เงินสด เช็ค ธนาณัติหรือเงินฝากธนาคาร หรือเงินฝากคลัง 

การรับเงินจากกองคลัง หรือการรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน  (ถ้ามี) ใน 1 วัน ให้สรุปยอด       
เพ่ือจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

1) ใบแจ้งการเครดิตบัญชีหรือฉบับฎีกา เป็นเอกสารการแสดงการรับเงินจากคลังหรือ    
กองคลัง ในกรณีนี้เป็นการบันทึกบัญชีในการรับเงินรายได้เงินงบประมาณรายจ่าย – รับล่วงหน้า (งบเงินรายได้) 
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2) ส าเนาหรือต้นขั้วใบเสร็จรับเงิน  เป็นเอกสารแสดงการรับเงินสดหรือเช็ค             
จากบุคคลภายนอก การรับเงินทุกรายการต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง โดยพิมพ์เลขล าดับไว้ล่วงหน้า         
เพ่ือป้องกันการออกใบเสร็จรับเงินแล้วฉีกต้นขั้วทิ้ง ซึ่งข้อก าหนดในการรับเงินเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจ่ายคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน     
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 

3) ต้นขั้วเช็ค เป็นเอกสารแสดงการรับเงินสดจากการเขียนเช็คถอนเงินฝากธนาคาร    
เพ่ือมาใช้จ่ายที่ส านักงาน หรือในกรณีเพ่ิมยอดบัญชีเงินฝากธนาคารโดยการเขียนเช็คสั่งจ่ายเพ่ิมยอดบัญชี     
เงินฝาก 

4) สมุดคู่ฝาก เป็นเอกสารแสดงการฝากเงินและถอนเงินกับธนาคารพาณิชย์ โดยใช้
สมุดคู่ฝากและให้ถือรายงานในสมุดคู่ฝากของธนาคาร เป็นเอกสารในการบันทึกรายการบัญชี 
 

2.1.2 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย หมายถึง หลักฐานในการบันทึกที่เกี่ยวกับการจ่ายหรือ    
เงินฝากธนาคารโดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

1) ใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลภายนอก       
ซึ่งใบเสร็จรับเงินดังกล่าว จะต้องมีสาระส าคัญตามที่ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจ่ายคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และเป็นไปตามข้อก าหนดตาม
ประมวลรัษฎากรด้วย โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจ่ายคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน    
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวดที่ 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 2 
หลักฐานการจ่าย ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

1.1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
1.2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
1.3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
1.4) จ านวนเงินทั้ง ตัวเลข และตัวอักษร 
1.5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

2) ใบส าคัญรับเงินเป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของส่วนราชการให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิรับเงิน ในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐานได้ หรือมิได้ลงลายมือชื่อ
ส าหรับการรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินใด โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินตาม
แบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3) หลักฐานการจ่ายเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด เป็นเอกสารแสดงการ
จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินโดยก าหนดรูปแบบเฉพาะ และผู้มีสิทธิรับเงินต้องลงลายมือชื่อในหลักฐาน
ดังกล่าวไว้เป็นหลักฐาน หรือส่วนราชการต่าง ๆ อาจจะเกิดขึ้นเองได้โดยรับ ความเห็นชอบจาก
กระทรวงการคลัง หรือหลักฐานการจ่ายที่เป็นบัตรหรือทะเบียนที่กระทรวงการคลังก าหนด รวมตลอดถึง
การลงลายมือชื่อใบขออนุมัติเบิกตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดด้วย เช่น หลักฐานการจ่ายเงิน 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว รายวัน รายชั่วโมง หลักฐานการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ บัตรจ่ายเงิน
ช่วยเหลือบุตร หลักฐานการจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา และหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ เป็นต้น 
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2) ส าเนาหรือต้นขั้วใบเสร็จรับเงิน  เป็นเอกสารแสดงการรับเงินสดหรือเช็ค             
จากบุคคลภายนอก การรับเงินทุกรายการต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง โดยพิมพ์เลขล าดับไว้ล่วงหน้า         
เพ่ือป้องกันการออกใบเสร็จรับเงินแล้วฉีกต้นขั้วทิ้ง ซึ่งข้อก าหนดในการรับเงินเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจ่ายคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน     
ส่งคลัง พ.ศ. 2562 

3) ต้นขั้วเช็ค เป็นเอกสารแสดงการรับเงินสดจากการเขียนเช็คถอนเงินฝากธนาคาร    
เพ่ือมาใช้จ่ายที่ส านักงาน หรือในกรณีเพ่ิมยอดบัญชีเงินฝากธนาคารโดยการเขียนเช็คสั่งจ่ายเพ่ิมยอดบัญชี     
เงินฝาก 

4) สมุดคู่ฝาก เป็นเอกสารแสดงการฝากเงินและถอนเงินกับธนาคารพาณิชย์ โดยใช้
สมุดคู่ฝากและให้ถือรายงานในสมุดคู่ฝากของธนาคาร เป็นเอกสารในการบันทึกรายการบัญชี 
 

2.1.2 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย หมายถึง หลักฐานในการบันทึกที่เกี่ยวกับการจ่ายหรือ    
เงินฝากธนาคารโดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 

1) ใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลภายนอก       
ซึ่งใบเสร็จรับเงินดังกล่าว จะต้องมีสาระส าคัญตามที่ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจ่ายคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และเป็นไปตามข้อก าหนดตาม
ประมวลรัษฎากรด้วย โดยมีสาระส าคัญดังนี้ 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจ่ายคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน    
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 หมวดที่ 4 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ส่วนที่ 2 
หลักฐานการจ่าย ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

1.1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
1.2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
1.3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
1.4) จ านวนเงินทั้ง ตัวเลข และตัวอักษร 
1.5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

2) ใบส าคัญรับเงินเป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของส่วนราชการให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มี
สิทธิรับเงิน ในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐานได้ หรือมิได้ลงลายมือชื่อ
ส าหรับการรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินใด โดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินตาม
แบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

3) หลักฐานการจ่ายเงินตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด เป็นเอกสารแสดงการ
จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินโดยก าหนดรูปแบบเฉพาะ และผู้มีสิทธิรับเงินต้องลงลายมือชื่อในหลักฐาน
ดังกล่าวไว้เป็นหลักฐาน หรือส่วนราชการต่าง ๆ อาจจะเกิดขึ้นเองได้โดยรับ ความเห็นชอบจาก
กระทรวงการคลัง หรือหลักฐานการจ่ายที่เป็นบัตรหรือทะเบียนที่กระทรวงการคลังก าหนด รวมตลอดถึง
การลงลายมือชื่อใบขออนุมัติเบิกตามแบบที่กระทรวงการคลังก าหนดด้วย เช่น หลักฐานการจ่ายเงิน 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว รายวัน รายชั่วโมง หลักฐานการจ่ายเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญ บัตรจ่ายเงิน
ช่วยเหลือบุตร หลักฐานการจ่ายเงินค่าอาหารท าการนอกเวลา และหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ เป็นต้น 



18 
 

4) สัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ ายเงินยืมที่ จั ดท าขึ้นตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด เพ่ือจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินได้ เมื่อผู้ได้รับอนุมัติให้ยืมเงิน
ลงลายมือชื่อรับเงินในสัญญาการยืมเงินแล้ว ให้ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกรายการบัญชี 

2.1.3 ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป หมายถึง หลักฐานในการบันทึกบัญชีที่ไม่เกี่ยวกับการรับเงิน 
การจ่ายเงิน ได้แก่ รายการเกี่ยวกับการโอนบัญชี แก้ไขบัญชี ปรับปรุงบัญชี และการเปิดบัญชี ปิดบัญชี เป็นต้น 
 
3. การก าหนดเลขท่ีใบส าคัญ 
 การให้เลขที่ใบส าคัญการลงบัญชี ทั้ง 3 ด้าน เป็นดังนี้ 

3.1 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ ให้ขึ้นต้นด้วยเลข 1 และต่อท้ายด้วยล าดับที่ (Running) ตัวอย่าง 
เช่น 10001 หมายถึง ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ เลขที่ 1 

3.2 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย ให้ขึ้นต้นด้วยเลข 2 และต่อท้ายด้วยล าดับที่ (Running) ตัวอย่าง 
เช่น 20001 หมายถึง ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย เลขที่ 1 

3.3 ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป ให้ขึ้นต้นด้วยเลข 3 และต่อท้ายด้วยล าดับที่  (Running)  
ตัวอย่าง เช่น 30001 หมายถึง ใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไปเลขที่ 1 
 
4. การลงลายมือชื่อในใบส าคัญการลงบัญชี  

4.1 ผู้ท า หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการรวบรวมเอกสาร และท าการบันทึกใบส าคัญ      
การลงบัญชีทั้ง 3 ด้าน 

4.2 ผู้ลงบัญชี หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการบันทึกสมุดรายการขั้นต้น ขั้นปลายทะเบียน 
และบัญชีย่อยต่าง ๆ 

4.3 ผู้อนุมัติ หมายถึง ผู้ที่ได้รับอนุมัติให้ท าการตรวจสอบการบันทึกรายการทางบัญชีประจ าวัน     
ในแต่ละคณะ ซึ่งอาจหมายถึง หัวหน้าส านักงานคณบดี รองคณบดีหรือคณบดี แล้วแต่การบริหารจัดการ
ภายในคณะ โดนมีการมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
5. การจัดเก็บเอกสาร 

ให้จัดเก็บใบส าคัญการลงบัญชีแยกประเภท ตามประเภทของใบส าคัญการลงบัญชี โดยให้
เรียงล าดับที่ของใบส าคัญจากเลขท่ีน้อยไปหามาก การเก็บใบส าคัญการลงบัญชีให้แนบเอกสารประกอบและ
หลักฐานไว้กับต้นเรื่องด้วย 
 
6. สมุดบันทึกรายการทางการเงิน  

ใช้ส าหรับบันทึกรายการทางการเงินทุกรายการ โดยเรียงตามล าดับก่อนหลังของรายการที่เกิดขึ้นตั้งแต่
สมุดบันทึกรายการขั้นต้น สมุดบันทึกรายการขั้นปลายหรือบัญชีแยกประเภททั่วไป ดังนี้ 

6.1 สมุดบันทึกรายการขั้นต้น 
ใช้ส าหรับบันทึกรายการทางการเงินทุกรายการ เรียงตามล าดับก่อนหลังของรายการที่เกิดขึ้น

ก่อนที่จะผ่านรายการไปบันทึกในสมุดบันทึกรายการข้ึนปลาย หรือบัญชีแยกประเภทต่อไป 
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6.1.1 สมุดบันทึกรายการขั้นต้นแบ่งตามรายการรับจ่ายเงิน 
1) สมุดรายวันเงินรับ ใช้ส าหรับบันทึกรายการเก่ียวกับการรับเงินสดและเอกสาร     

แทนตัวเงิน เช่น ธนาณัติ เช็ค และดราฟต์ เป็นต้น การรับเงิน โดยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
รวมทั้งการรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากคลัง 

2) สมุดรายวันเงินจ่าย ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการจ่ายเงินสด และการจ่ายเงิน
จากบัญชีเงินฝากธนาคารด้วยวิธีการเขียนเช็คสั่งจ่าย หรือโอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้กับผู้รับเงินหรือ
ผู้มีสิทธิ 

3) สมุดรายวันทั่วไป ใช้ส าหรับบันทึกรายการที่มิใช่เงินสดหรือเงินฝากธนาคารหรือ   
เงินฝากคลัง เช่น แก้ไขบัญชีปรับปรุงบัญชี ปิดบัญชี เบิกหักผลักส่งลูกหนี้เงินยืม เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นต้น 

การบันทึกรายการในสมุดรายวันเงินรับ สมุดรายวันเงินจ่าย และสมุดรายวันทั่วไป    
ให้สรุปรายการที่เกี่ยวกับการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปลงบัญชีแยกประเภททั่วไป ด้วยรายการลงจ านวนเงิน
เป็นยอดรวมในแต่ละเดือน หรือบางบัญชีที่หน่วยงานต้องการให้ผ่านไปลงบัญชีแยกประเภททั่วไป           
เป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน ทั้งนี้ ต้องผ่านไปลงบัญชีแยกประเภททั่วไปเป็นประจ าทุกวัน เพ่ือให้ง่าย
ต่อการตรวจสอบยอดคงเหลือประจ าวัน ส่วนการผ่านรายการไปลงทะเบียน หรือบัญชีย่อยนั้นให้กระท าเป็น
รายการ 
 

6.2 สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
หมายถึง สมุดที่ใช้ในการแจกแจงแยกประเภทรายการทางบัญชี เพ่ือให้มีข้อมูลที่รายละเอียด

มากยิ่งขึ้น แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
1) บัญชีแยกประเภททั่วไป ให้เปิดบัญชีตามผังบัญชีที่ก าหนดไว้ในบทที่ 4 
2) ทะเบียน ทะเบียนที่ก าหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือควบคุมรายละเอียดข้อมูล

บางรายการ ตลอดจนควบคุมการปฏิบัติงาน โดยในหลักการจะยังคงใช้ทะเบียนที่ก าหนดในบัญชีส่วนราชการเดิม 
ซึ่งทะเบียนที่ก าหนดประกอบด้วย 

2.1) ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการเงิน
งบประมาณรายจ่าย (เงินนอกงบประมาณ – งบรายได้) ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย 

2.2) ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใช้ส าหรับบันทึกรายการเก่ียวกับการรับจ่ายเงินตาม 
ฏีกาท่ีขอเบิกเงิน โดยจ าแนกตามหมวดรายจ่าย ประเภทรายจ่าย เพื่อประโยชน์ในการควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
และน ารายละเอียด เพ่ือจัดท ารายงานการเงินต่อไป 

2.3) ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย ใช้ส าหรับบันทึกหลักฐานการขอเบิกของข้าราชการ
และลูกจ้างที่มีการรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายเงิน และใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร ในกรณีที่ผู้มี
สิทธิ์รับเงินตามเช็ค ยังไม่น าเช็คไปข้ึนเงิน 

2.4) บัญชีย่อย ให้เปิดบัญชีย่อยตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
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6.1.1 สมุดบันทึกรายการขั้นต้นแบ่งตามรายการรับจ่ายเงิน 
1) สมุดรายวันเงินรับ ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการรับเงินสดและเอกสาร     

แทนตัวเงิน เช่น ธนาณัติ เช็ค และดราฟต์ เป็นต้น การรับเงิน โดยวิธีการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
รวมทั้งการรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากคลัง 

2) สมุดรายวันเงินจ่าย ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการจ่ายเงินสด และการจ่ายเงิน
จากบัญชีเงินฝากธนาคารด้วยวิธีการเขียนเช็คสั่งจ่าย หรือโอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้กับผู้รับเงินหรือ
ผู้มีสิทธิ 

3) สมุดรายวันทั่วไป ใช้ส าหรับบันทึกรายการที่มิใช่เงินสดหรือเงินฝากธนาคารหรือ   
เงินฝากคลัง เช่น แก้ไขบัญชีปรับปรุงบัญชี ปิดบัญชี เบิกหักผลักส่งลูกหนี้เงินยืม เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็นต้น 

การบันทึกรายการในสมุดรายวันเงินรับ สมุดรายวันเงินจ่าย และสมุดรายวันทั่วไป    
ให้สรุปรายการที่เกี่ยวกับการรับหรือจ่ายเงินผ่านไปลงบัญชีแยกประเภททั่วไป ด้วยรายการลงจ านวนเงิน
เป็นยอดรวมในแต่ละเดือน หรือบางบัญชีที่หน่วยงานต้องการให้ผ่านไปลงบัญชีแยกประเภททั่วไป           
เป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่ายเงิน ทั้งนี้ ต้องผ่านไปลงบัญชีแยกประเภททั่วไปเป็นประจ าทุกวัน เพ่ือให้ง่าย
ต่อการตรวจสอบยอดคงเหลือประจ าวัน ส่วนการผ่านรายการไปลงทะเบียน หรือบัญชีย่อยนั้นให้กระท าเป็น
รายการ 
 

6.2 สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
หมายถึง สมุดที่ใช้ในการแจกแจงแยกประเภทรายการทางบัญชี เพ่ือให้มีข้อมูลที่รายละเอียด

มากยิ่งขึ้น แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
1) บัญชีแยกประเภททั่วไป ให้เปิดบัญชีตามผังบัญชีที่ก าหนดไว้ในบทที่ 4 
2) ทะเบียน ทะเบียนที่ก าหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือควบคุมรายละเอียดข้อมูล

บางรายการ ตลอดจนควบคุมการปฏิบัติงาน โดยในหลักการจะยังคงใช้ทะเบียนที่ก าหนดในบัญชีส่วนราชการเดิม 
ซึ่งทะเบียนที่ก าหนดประกอบด้วย 

2.1) ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย ใช้ส าหรับบันทึกรายการเกี่ยวกับการเงิน
งบประมาณรายจ่าย (เงินนอกงบประมาณ – งบรายได้) ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย 

2.2) ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใช้ส าหรับบันทึกรายการเก่ียวกับการรับจ่ายเงินตาม 
ฏีกาท่ีขอเบิกเงิน โดยจ าแนกตามหมวดรายจ่าย ประเภทรายจ่าย เพื่อประโยชน์ในการควบคุมการใช้จ่ายเงิน 
และน ารายละเอียด เพ่ือจัดท ารายงานการเงินต่อไป 

2.3) ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย ใช้ส าหรับบันทึกหลักฐานการขอเบิกของข้าราชการ
และลูกจ้างที่มีการรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายเงิน และใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบยอดเงินฝากธนาคาร ในกรณีที่ผู้มี
สิทธิ์รับเงินตามเช็ค ยังไม่น าเช็คไปข้ึนเงิน 

2.4) บัญชีย่อย ให้เปิดบัญชีย่อยตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
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7. หลักท่ัวไปในการบันทึกรายการบัญชี 

7.1 เงินสดในมือ ให้รับรู้เงินสดในมือในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 
7.2 เงินฝากธนาคาร ให้รับรู้เงินฝากธนาคารในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 
7.3 ลูกหนี้เงินยืม ให้รับรู้ลูกหนี้เงินยืมตามมูลค่าตามบัญชีหรือตามสัญญาการยืมเงิน โดยไม่ต้อง

ประมาณการหนี้สงสัยจะสูญ ซึ่งบัญชีลูกหนี้เงินยืมจะลดลงเมื่อมีการส่งใช้เงินยืมหรือใบส าคัญ 
7.4 สินทรัพย์ถาวร  ให้รับรู้เฉพาะสินทรัพย์ถาวรที่มีมูลค่าขั้นต่ าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป โดยให้

รับรู้สินทรัพย์เมื่อตรวจรับ โดยมูลค่าเริ่มแรกของสินทรัพย์ตามราคาทุนที่เกิดขึ้นจากการจัดหาสินทรัพย์นั้น 
ให้รวมถึงค่าใช้จ่ายในการท าให้สินทรัพย์นั้นอยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ในครั้งแรกด้วย 

ส าหรับกรณีสินทรัพย์ถาวรที่มีมูลค่าต่ ากว่า 5,000 บาท และมีอายุการใช้งานของสินทรัพย์นั้น
เกินกว่า 1 ปี ให้รับรู้เป็นค่าใช้จ่ายในชื่อบัญชี “ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์” และจัดท าทะเบียนคุม
สินทรัพย์ไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

7.5 เจ้าหนี้ ให้รับรู้ภาระหนี้สินที่มีต่อบุคคลภายนอกที่เกิดจากการซื้อสินทรัพย์หรือบริการเมื่อได้รับ
สินทรัพย์หรือบริการแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุแล้ว และบันทึกตรวจรับในระบบ ภาระหนี้สินที่เกิดขึ้นรับรู้ในชื่อบัญชี “รับสินค้า/ใบส าคัญ”     
เมื่อบันทึกขอเบิกจะล้างบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ และรับรู้ในชื่อบัญชี “เจ้าหนี้การค้า (ระบุประเภท)”       
ซึ่งบัญชีเจ้าหนี้การค้า (ระบุประเภท) จะลดลงเมื่อมีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินนั้น 

7.6 รายได้ ให้รับรู้รายได้ที่มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่ ในการเกิดขึ้นของรายได้และสามารถวัดมูลค่า
ของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจอย่างน่าเชื่อถือ โดยใช้มูลค่ายุติธรรมของสิ่งของสิ่งตอบแทนที่ได้รับหรือค้างรับ 

7.7 ค่าใช้จ่าย ให้รับรู้ค่าใช้จ่ายที่มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่ในการเกิดขึ้นของค่าใช้จ่ายและสามารถ
วัดมูลค่าของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจอย่างน่าเชื่อถือ โดยรับรู้ค่าใช้จ่ายตามประเภทเมื่อเกิดค่าใช้จ่ายนั้นขึ้น 
 
8. ผังบัญช ี
 

ผังบัญชี เป็นที่ก าหนดและรวบรวมชื่อบัญชีต่าง ๆ ที่จะใช้บันทึกรายการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ 
หนี้สิน ส่วนของทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย การบันทึกและรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงาน และงบการเงินต่าง 
ๆ จ าเป็นต้องมีผังบัญชีที่ดี และครอบคลุมรายการบัญชีทั้งหมด เพ่ือสามารถประมวลข้อมูลเพ่ือจัดท า
รายงานได้สะดวกรวดเร็ว  
 ทั้งนี้ การจัดท าผังบัญชีส าหรับคณะ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี  ได้จัดท าโดยอิงผังบัญชี
มาตรฐาน Version 2560 ตามระบบผังบัญชีมาตรฐานเพ่ือใช้ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ    
สู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.2/ว 445 ลงวันที่  24 พฤศจิกายน 
2559 เพ่ือเป็นการรองรับในการน ารายงานการเงินในแต่ละคณะ  

 

รหัสบัญช ีคือ ตัวเลขที่ก าหนดไว้แทนชื่อบัญชีตามผังบัญชี 
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การก าหนดรหัสบัญชีในผังบัญชีส าหรับส่วนราชการ  ประกอบด้วยตัวเลข 10 หลัก ซึ่งแทน
ความหมาย 

X X XX XX XX XX 

ระดับ 6 หลัก 9 - 10 แทน รหัสบัญชีย่อย 
ระดับ 5 หลัก 7 - 8  แทน รหัสบัญชี 
ระดับ 4 หลัก 5 – 6 แทน ประเภทบัญชีย่อย 
ระดับ 3 หลัก 3 – 4 แทน ประเภทบัญชี 
ระดับ 2 หลัก   2    แทน หมวดบัญชีย่อย 
ระดับ 1 หลักแรก   แทน หมวดบัญชี 
 

หมวดบัญชีในหลักการบัญชี มีทั้งหมด 5 หมวดบัญชี ดังนี้ 
หมวด 1 = สินทรัพย์ มียอดดุลทางด้าน  “เดบิต” 
หมวด 2 = หนี้สิน มียอดดุลทางด้าน  “เครดิต” 
หมวด 3 = ทุน  มียอดดุลทางด้าน  “เครดิต” 
หมวด 4 = รายได ้ มียอดดุลทางด้าน  “เครดิต” 
หมวด 5 = ค่าใช้จ่าย มียอดดุลทางด้าน  “เดบิต” 

 

          กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ได้ก าหนดผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 
2560 และให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2560 เป็นต้นไป เพ่ือให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภาครัฐในระบบ GFMIS ได้โดยถูกต้องและมีประสิทธิภาพ นั้น  
 เพ่ือให้ผังบัญชีที่จะใช้ในการจัดท าบัญชีของคณะภายในมหาวิทยาลัยมีความสอดคล้องตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด คู่มือฉบับนี้จึงจัดท าผังบัญชีแยกประเภท โดยจะกล่าวถึงเฉพาะที่ต้องใช้ในการ
รายงานของคณะ 
 

ผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS Version 2560 

รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี ค าอธิบาย 
10 00 00 00 00 บัญชีสนิทรัพย ์
11 01 01 01 01 บัญชีเงินสดในมือ หมายถึง เงินท่ีหน่วยงานถือไว้ในรปูของธนบัตร เหรียญ

กษาปณ์ เช็ค ดราฟต ์ธนาณัต ิ
11 01 03 01 01 บัญชีเงินฝากกระแสรายวันท่ี

สถาบันการเงิน 
หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันท่ีฝากไว้กับสถาบัน
การเงินท่ีธนาคารรัฐวิสาหกิจและสถาบันการเงินเอกชน เพื่อ
รับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน 

11 01 03 01 02 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบัน
การเงิน 

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรพัย์ท่ีฝากไว้กับสถาบัน
การเงินท่ีธนาคารรัฐวิสาหกิจและสถาบันการเงินเอกชน เพื่อ
รับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน 
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การก าหนดรหัสบัญชีในผังบัญชีส าหรับส่วนราชการ  ประกอบด้วยตัวเลข 10 หลัก ซึ่งแทน
ความหมาย 

X X XX XX XX XX 

ระดับ 6 หลัก 9 - 10 แทน รหัสบัญชีย่อย 
ระดับ 5 หลัก 7 - 8  แทน รหัสบัญชี 
ระดับ 4 หลัก 5 – 6 แทน ประเภทบัญชีย่อย 
ระดับ 3 หลัก 3 – 4 แทน ประเภทบัญชี 
ระดับ 2 หลัก   2    แทน หมวดบัญชีย่อย 
ระดับ 1 หลักแรก   แทน หมวดบัญชี 
 

หมวดบัญชีในหลักการบัญชี มีทั้งหมด 5 หมวดบัญชี ดังนี้ 
หมวด 1 = สินทรัพย์ มียอดดุลทางด้าน  “เดบิต” 
หมวด 2 = หนี้สิน มียอดดุลทางด้าน  “เครดิต” 
หมวด 3 = ทุน  มียอดดุลทางด้าน  “เครดิต” 
หมวด 4 = รายได ้ มียอดดุลทางด้าน  “เครดิต” 
หมวด 5 = ค่าใช้จ่าย มียอดดุลทางด้าน  “เดบิต” 

 

          กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ได้ก าหนดผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 
2560 และให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2560 เป็นต้นไป เพ่ือให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานภาครัฐในระบบ GFMIS ได้โดยถูกต้องและมีประสิทธิภาพ นั้น  
 เพ่ือให้ผังบัญชีที่จะใช้ในการจัดท าบัญชีของคณะภายในมหาวิทยาลัยมีความสอดคล้องตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด คู่มือฉบับนี้จึงจัดท าผังบัญชีแยกประเภท โดยจะกล่าวถึงเฉพาะที่ต้องใช้ในการ
รายงานของคณะ 
 

ผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS Version 2560 

รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี ค าอธิบาย 
10 00 00 00 00 บัญชีสนิทรัพย ์
11 01 01 01 01 บัญชีเงินสดในมือ หมายถึง เงินท่ีหน่วยงานถือไว้ในรปูของธนบัตร เหรียญ

กษาปณ์ เช็ค ดราฟต ์ธนาณัต ิ
11 01 03 01 01 บัญชีเงินฝากกระแสรายวันท่ี

สถาบันการเงิน 
หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันท่ีฝากไว้กับสถาบัน
การเงินท่ีธนาคารรัฐวิสาหกิจและสถาบันการเงินเอกชน เพื่อ
รับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน 

11 01 03 01 02 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบัน
การเงิน 

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรพัย์ท่ีฝากไว้กับสถาบัน
การเงินท่ีธนาคารรัฐวิสาหกิจและสถาบันการเงินเอกชน เพื่อ
รับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณของหน่วยงาน 
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ผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS Version 2560 

รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี ค าอธิบาย 
11 02 01 01 02 บัญชลีูกหนี้เงินยืมนอก

งบประมาณ 
หมายถึง จ านวนเงินนอกงบประมาณที่หน่วยงานจ่ายให้กับ
ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน และ/หรือ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
เพื่อน าไปทดรองใช้จ่ายในการด าเนินงานของหน่วยงาน ซึ่ง
อยู่ในระหว่างรอรับช าระคืนหรือรอการส่งชดใช้ใบส าคัญ  
บัญชีน้ีเป็นรายการเปดิ (Open Item) 

11 02 05 01 94 บัญชีลูกหนี้อ่ืน - บุคคลภายนอก หมายถึง จ านวนเงินท่ีบุคคลภายนอกค้างช าระแก่หน่วยงาน
อันเกิดจากรายการอื่นนอกเหนือจากท่ีระบุไว้ข้างต้น 

11 04 01 01 01 บัญชีเงินฝากประจ า หมายถึง เงินฝากประจ าที่ฝากไว้กบัสถาบันการเงิน โดยมี
เงื่อนไขการฝากประจ าที่มากกว่า 3 เดือน แต่น้อยกว่า 1 ปี 

12 05 05 01 01 บัญชีอาคารและสิ่งปลูกสร้าง  หมายถึง บัญชีท่ีใช้บันทึกอาคารและสิ่งปลูกสร้างจากระบบ
ของตนเองเข้าระบบ GFMIS ซึ่งไมต่้องบันทึกรายละเอียด
บัญชีรายตัวในระบบ GFMIS (ไม่เปิดให้ใช้กับส่วนราชการ
โดยทั่วไป) 

12 05 05 01 02 บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสมอาคาร
และสิ่งปลูกสร้าง  

หมายถึง ค่าเสื่อมราคาอาคารและสิ่งปลูกสร้าง - Inf ที่สะสม
มาจนถึงงวดบัญชีปัจจุบัน โดยไมต่้องบันทึกรายละเอียดบญัชี
รายตัวในระบบ GFMIS (ไม่เปิดใหใ้ช้กับส่วนราชการ
โดยทั่วไป) 

12 06 17 01 01 บัญชีครุภณัฑ ์ หมายถึง  
     1. อุปกรณ์ที่ใช้ในส านักงาน เช่น โต๊ะท างาน  เก้าอี้
ท างาน  โต๊ะประชุมตู้เก็บเอกสาร เครื่องถ่ายเอกสาร
เครื่องปรับอากาศ เครื่องฟอกอากาศ พัดลมระบายอากาศ 
กล้องวงจรปิด ตู้นิรภัย ตู้เหล็ก ตูไ้ม้ โต๊ะหมู่บูชา ชุดรับแขก 
เครื่องโทรสาร เป็นต้น บัญชีเก็บรายละเอียดในตัวระบบ 
Recon (A/C) 
     2. อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยสีารสนเทศและ
คอมพิวเตอร์ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย , เครื่อง
คอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา , 
เครื่องพิมพ์ และอุปกรณส์ าหรับระบบ เครือข่าย เป็นต้น 
      3. ครุภณัฑ์การศึกษา ประกอบด้วยอุปกรณ์ที่ใช้เพื่อการ
เรียนการสอน เช่น โตะ๊นักเรยีน เก้าอ้ีนักเรียน หุ่นจ าลอง 
เป็นต้น บัญชีเก็บรายละเอียดในตวัระบบ Recon (A/C) 

12 06 17 01 02 บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสมครุภณัฑ์  หมายถึง ค่าเสื่อมราคาครุภณัฑ์ ทีส่ะสมมาจนถึงงวดบญัชี
ปัจจุบันโดยไมต่้องบันทึกรายละเอยีดบัญชีรายตัวในระบบ 
GFMIS (ไม่เปดิให้ใช้กับส่วนราชการโดยทั่วไป) 

20 00 00 00 00 บัญชีหนีส้ิน 
21 01 01 01 02 บัญชีเจ้าหนี้การค้า - 

บุคคลภายนอก 
หมายถึง จ านวนเงินท่ีหน่วยงานเป็นหนี้แก่บุคคลภายนอกใน
การจัดซื้อจดัจ้างท่ีมีการท าใบสั่งซือ้สั่งจ้างในระบบและเลือก
วิธีช าระเงินโดยการจ่ายตรงเข้าบญัชีผู้ขาย เป็นบัญชีท่ีเก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบ Recon (A/C) 
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ผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS Version 2560 

รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี ค าอธิบาย 
21 02 04 01 03 บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง  หมายถึง จ านวนเงินภาษีท่ีหน่วยงานหักไว้จากยอดเงินท่ี

หน่วยงานขอเบิกในระบบ เป็นบัญชีท่ีระบบสร้างขึ้นโดย
อัตโนมัติ เมื่อกรมบญัชีกลางประมวล ผลจ่าย และรวมถึง
จ านวนเงินภาษีท่ีหน่วยงานบันทึกหักไว้เมื่อมีการจ่ายเงิน
ให้แก่เจ้าหนี ้ 

21 02 04 01 99 บัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอื่น -
บุคคลภายนอก 

หมายถึง จ านวนเงินค่าบริการที่หน่วยงานได้รับบริการจาก
บุคคลภายนอก นอกจากท่ีระบุข้างต้น แต่ยังไมไ่ด้ช าระ ท้ังที่
ถึงก าหนดช าระหรือยังไม่ถึง ก าหนดช าระหรือยังไม่ถึง
ก าหนดช าระแต่ได้เกิดขึ้นแล้ว ซึ่งเกิดจากการปรับปรุง
รายการตอนสิ้นป ี

21 03 01 01 02 บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ
รับล่วงหน้า 

หมายถึง เงินงบประมาณที่ได้รับลว่งหน้าก่อนท่ีจะเกิด
ค่าใช้จ่าย ซึ่งได้รับตามแผนการใช้จ่ายเงิน เช่น งบด าเนินงาน 
หรืองบอุดหนุนที่หน่วยงานได้รับไว้ใช้จ่าย ซึ่งจะทยอยรับรู้
เป็นรายได้จากเงินงบประมาณเมื่อเกิดค่าใช้จ่าย 

21 03 01 01 05 บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ 
กันเหลื่อมป ี

หมายถึง เงินงบประมาณที่คณะขอกันไว้ใช้เหลื่อมปี ซึ่งต้อง
ได้รับอนมุัติจากมหาวิทยาลัย โดยมีจ านวนตรงกับบันทึก
ข้อความขอกันงบประมาณเหลื่อมปี 
 

21 03 01 01 03 บัญชีรายได้ค่าบริการรับล่วงหน้า หมายถึง จ านวนเงินค่าบริการที่หน่วยงานได้รับแล้วแตย่ังถือ
เป็นรายได้ในรอบบญัชีปัจจุบันไม่ได้ และจะถือเป็นรายได้ใน
รอบบัญชีถัดไป 

21 04 01 01 02 บัญชีรายได้รอน าส่งคลัง หมายถึง เงินงบประมาณที่คณะไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน
ก าหนดเวลา (ณ 30 ก.ย.ของทุกปี) และต้องด าเนินการส่งคืน
มหาวิทยาลยั 

21 11 02 01 99 บัญชีเงินรับฝากอ่ืน หมายถึง เงินนอกงบประมาณที่หน่วยงานได้รับฝากไว้จาก
ผู้อื่นนอกจากท่ีระบไุว้ข้างต้น ซึ่งถือเป็นหนี้สินท่ีหน่วยงานท่ี
หน่วยงานจะต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้ฝากเมื่อมีการทวงถาม หรือ
เป็นเงินท่ีผ่านมือท่ีจะต้องส่งไปยังบุคคลที่ 3 หน่วยงานไม่
สามารถใช้จ่ายเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานเองได ้ซึ่งไม่ต้อง
บันทึกรายละเอียดรายตัวในระบบ GFMIS 

22 13 01 01 01 บัญชีรายได้รอการรับรู ้ หมายถึง จ านวนเงินท่ีหน่วยงานได้รับแล้ว แต่ยังถือเป็น
รายได้ในรอบบัญชีปัจจุบันไมไ่ด ้อันเกิดจากการช่วยเหลือ
หรือรับบรจิาคที่มีข้อจ ากัดในการใช้ เช่น การได้รับความ
ช่วยเหลือในรูปของสินทรัพย์และทยอยรับรู้เป็นรายได้ใน
อนาคต 

30 00 00 00 00 บัญชีส่วนทนุ 
31 01 01 01 01
  

บัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กวา่ค่าใช้จ่าย
สุทธ ิ
 

หมายถึง ผลการด าเนินงานสุทธิในปีงบประมาณปัจจุบัน ซึ่ง
เกิดจากการปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย   
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ผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS Version 2560 

รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี ค าอธิบาย 
21 02 04 01 03 บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง  หมายถึง จ านวนเงินภาษีท่ีหน่วยงานหักไว้จากยอดเงินท่ี

หน่วยงานขอเบิกในระบบ เป็นบัญชีท่ีระบบสร้างขึ้นโดย
อัตโนมัติ เมื่อกรมบญัชีกลางประมวล ผลจ่าย และรวมถึง
จ านวนเงินภาษีท่ีหน่วยงานบันทึกหักไว้เมื่อมีการจ่ายเงิน
ให้แก่เจ้าหนี ้ 

21 02 04 01 99 บัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอื่น -
บุคคลภายนอก 

หมายถึง จ านวนเงินค่าบริการที่หน่วยงานได้รับบริการจาก
บุคคลภายนอก นอกจากท่ีระบุข้างต้น แต่ยังไมไ่ด้ช าระ ท้ังที่
ถึงก าหนดช าระหรือยังไม่ถึง ก าหนดช าระหรือยังไม่ถึง
ก าหนดช าระแต่ได้เกิดขึ้นแล้ว ซึ่งเกิดจากการปรับปรุง
รายการตอนสิ้นป ี

21 03 01 01 02 บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ
รับล่วงหน้า 

หมายถึง เงินงบประมาณที่ได้รับลว่งหน้าก่อนท่ีจะเกิด
ค่าใช้จ่าย ซึ่งได้รับตามแผนการใช้จ่ายเงิน เช่น งบด าเนินงาน 
หรืองบอุดหนุนที่หน่วยงานได้รับไว้ใช้จ่าย ซึ่งจะทยอยรับรู้
เป็นรายได้จากเงินงบประมาณเมื่อเกิดค่าใช้จ่าย 

21 03 01 01 05 บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ 
กันเหลื่อมป ี

หมายถึง เงินงบประมาณที่คณะขอกันไว้ใช้เหลื่อมปี ซึ่งต้อง
ได้รับอนมุัติจากมหาวิทยาลัย โดยมีจ านวนตรงกับบันทึก
ข้อความขอกันงบประมาณเหลื่อมปี 
 

21 03 01 01 03 บัญชีรายได้ค่าบริการรับล่วงหน้า หมายถึง จ านวนเงินค่าบริการที่หน่วยงานได้รับแล้วแตย่ังถือ
เป็นรายได้ในรอบบญัชีปัจจุบันไม่ได้ และจะถือเป็นรายได้ใน
รอบบัญชีถัดไป 

21 04 01 01 02 บัญชีรายได้รอน าส่งคลัง หมายถึง เงินงบประมาณที่คณะไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน
ก าหนดเวลา (ณ 30 ก.ย.ของทุกปี) และต้องด าเนินการส่งคืน
มหาวิทยาลยั 

21 11 02 01 99 บัญชีเงินรับฝากอ่ืน หมายถึง เงินนอกงบประมาณที่หน่วยงานได้รับฝากไว้จาก
ผู้อื่นนอกจากท่ีระบไุว้ข้างต้น ซึ่งถือเป็นหนี้สินท่ีหน่วยงานท่ี
หน่วยงานจะต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้ฝากเมื่อมีการทวงถาม หรือ
เป็นเงินท่ีผ่านมือท่ีจะต้องส่งไปยังบุคคลที่ 3 หน่วยงานไม่
สามารถใช้จ่ายเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานเองได้ ซึ่งไม่ต้อง
บันทึกรายละเอียดรายตัวในระบบ GFMIS 

22 13 01 01 01 บัญชีรายได้รอการรับรู ้ หมายถึง จ านวนเงินท่ีหน่วยงานได้รับแล้ว แต่ยังถือเป็น
รายได้ในรอบบัญชีปัจจุบันไมไ่ด ้อันเกิดจากการช่วยเหลือ
หรือรับบรจิาคที่มีข้อจ ากัดในการใช้ เช่น การได้รับความ
ช่วยเหลือในรูปของสินทรัพย์และทยอยรับรู้เป็นรายได้ใน
อนาคต 

30 00 00 00 00 บัญชีส่วนทนุ 
31 01 01 01 01
  

บัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กวา่ค่าใช้จ่าย
สุทธ ิ
 

หมายถึง ผลการด าเนินงานสุทธิในปีงบประมาณปัจจุบัน ซึ่ง
เกิดจากการปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย   
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รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี ค าอธิบาย 
31 02 01 01 02 บัญชผีลสะสมจากการแก้ไข

ข้อผิดพลาด 
หมายถึง รายการปรับปรุงผลการด าเนินงานสะสม ท่ีเกดิจาก
การบันทึกรายการผดิพลาดหรือไม่ได้บันทึกรายการที่ควร
บันทึกในปีบัญชีก่อนๆ 

31 04 01 01 99 บัญชีส ารองอื่น หมายถึง จ านวนเงินท่ีกันส ารองไวจ้ากรายไดสู้ง(ต่ า) กว่า
ค่าใช้จ่ายสะสมเพื่อวัตถุประสงค์เฉพาะ และรวมถึงรายการที่
บันทึกเข้าส่วนทุนโดยตรงตามนโยบายบัญชีท่ีเกี่ยวข้อง 

31 05 01 01 01 บัญชีทุนของหน่วยงาน หมายถึง ทุนของหน่วยงานซึ่งเกิดจากการที่หน่วยงานเริ่ม
ปฏิบัติตามระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ซึ่งเกิดจากการ
ส ารวจและรับรู้รายการสินทรัพย์และหนีส้ินท่ีมีอยู่ รวมทั้งทุน
เมื่อเริม่ตั้งหน่วยงาน เช่น ทุนประเดิม 

40 00 00 00 00 บัญชีรายได้ 
43 01 02 01 07 บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียม

การศึกษา 
หมายถึง รายได้ค่าบ ารุงการศึกษา ซึ่งหน่วยงานได้รับอนญุาต
ให้เก็บรายได้ดังกล่าวไว้เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงาน เช่น ค่า
หน่วยกิต ค่าซ่อมหน่วยกติ เป็นตน้ 

43 02 01 01 99 บัญชีรายได้จากการอุดหนุนเพื่อ
การด าเนินงานอ่ืน 

หมายถึง รายได้ของหน่วยงานซึ่งเกิดจากการโอนเงิน โดย
สมัครใจจากแหล่งเงิน ผู้ใหค้วามช่วยเหลืออ่ืนนอกจากท่ีระบุ
ไว้ข้างต้น เช่น รัฐวิสาหกิจ มูลนิธิ เป็นต้น โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อให้การช่วยเหลือทางการเงินในการด าเนินงานประจ าของ
หน่วยงาน ซึ่งวัตถุประสงค์ของความช่วยเหลือมิใช่เพื่อให้
น าไปใช้จัดหาสินทรัพย ์(นอกจากสินค้าและวัสดุ) 

43 03 01 01 01 บัญชีรายได้ดอกเบีย้เงินฝากจาก
สถาบันการเงิน 

หมายถึง รายได้ของหน่วยงานจากดอกเบี้ยที่ได้รับหรือมีสิทธิ
ได้รับจากเงินฝากกับสถาบันการเงิน ซึ่งหน่วยงานได้รับ
อนุญาตให้เก็บรายได้ดังกลา่วไว้ เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

43 13 01 01 03 บัญชีรายได้ค่าปรับ หมายถึง รายได้ของหน่วยงานท่ีเกดิจากค่าปรับผิดสัญญา
รับจ้างหรือการซื้อขาย และอื่นๆ ซึ่งหน่วยงานได้รับอนญุาต
ให้เก็บรายได้ดังกล่าวไว้เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงาน 

43 13 01 01 99 บัญชีรายได้อื่น หมายถงึ รายได้เบด็เตล็ดของหน่วยงาน ท่ีไม่ไดจ้ัดอยู่ใน
ประเภทใดข้างต้นซึ่งหน่วยงานไดร้ับอนุญาตใหเ้ก็บรายได้
ดังกล่าวไว้เพื่อใช้จ่ายในการด าเนนิงาน 

43 01 02 01 13 บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – 
งบรายได ้

รายได้ของหน่วยงานท่ีไดร้ับจัดสรรเป็นเงินรายได้ เพื่อใช้จ่าย
ในการด าเนินงานของหน่วยงาน โดยจะบันทึกรบัรู้เมื่อเกิด
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของหนว่ยงาน ซึ่งเป็นบัญชีท่ีตั้งไว้
ตัดบัญชีรายได้รับล่วงหน้าให้เป็นบัญชีรายได้ของคณะ ซึ่งจะ
บันทึกรับรู้ก่อนบันทึกบัญชีค่าใช้จา่ยทุกครั้ง ทุกรายการ 
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ผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS Version 2560 

รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี ค าอธิบาย 
50 00 00 00 00 บัญชีค่าใช้จ่าย 
51 01 01 01 01 บัญชีเงินเดือน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการจ้างงานให้แก่ข้าราชการ

ทุกประเภทเป็นเงินเดือน ตามบัญชีอัตราเงินเดือน รวมทั้ง
เงินเดือนท่ีจ่ายให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภทอื่น 

51 01 01 01 03 บัญชีเงินประจ าต าแหน่ง หมายถึง เงินประจ าต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน
และเงินประจ าต าแหน่ง ได้แก่ เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร
ระดับสูง ระดับกลาง รวมถึงผู้บริหารมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

51 01 01 01 08 บัญชีค่าล่วงเวลา หมายถึง เงินท่ีจ่ายให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาทั้งสายวิชาการและสาย
สนับสนุน ที่ได้รับเงินเดือนท่ีปฏิบตัิงานตามหน้าที่ปกติโดย 
ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏบิัติงานในท่ีตั้งส านักงานและได้
ปฏิบัติงาน นั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้งส านักงานหรือโดย
ลักษณะงานส่วนใหญ ่ต้องปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งส านักงานและ
ได้ปฏิบตัิงานน้ันนอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก จ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

51 02 01 01 99 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
ในประเทศ 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดอบรมการประชุม
ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ  การฝึกศึกษา การดูงาน 
การฝึกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น โดยมีโครงการหรือ
หลักสตูรและช่วงเวลาจดัที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อ
พัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไม่มี
การรับปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ ซึ่งเป็นการ
ฝึกอบรมในประเทศ และผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เป็นบุคลากรของหน่วยงาน เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าสมนาคณุ
วิทยากร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่ายานพาหนะ ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและ
อุปกรณ ์ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์       
ค่าประกาศนยีบัตรค่าเช่าอุปกรณต์่าง ๆ ในการฝึกอบรม    
ค่าของสมนาคณุในการดูงาน ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุ
เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการ
ติดต่อสื่อสาร คา่ใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ และการตกแต่ง
สถานท่ีฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม    
ค่าหนังสือส าหรับผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น ตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

51 02 02 01 99 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝกึอบรม 
- ต่างประเทศ 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวขอ้งกับการจัดอบรม การประชุมทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัตกิาร การสัมมนาทางวชิาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การบรรยายพเิศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การ
ฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยมีโครงการหรือหลักสูตร
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รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี ค าอธิบาย 
50 00 00 00 00 บัญชีค่าใช้จ่าย 
51 01 01 01 01 บัญชีเงินเดือน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการจ้างงานให้แก่ข้าราชการ

ทุกประเภทเป็นเงินเดือน ตามบัญชีอัตราเงินเดือน รวมทั้ง
เงินเดือนท่ีจ่ายให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐประเภทอื่น 

51 01 01 01 03 บัญชีเงินประจ าต าแหน่ง หมายถึง เงินประจ าต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือน
และเงินประจ าต าแหน่ง ได้แก่ เงินประจ าต าแหน่งผู้บริหาร
ระดับสูง ระดับกลาง รวมถึงผู้บริหารมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

51 01 01 01 08 บัญชีค่าล่วงเวลา หมายถึง เงินท่ีจ่ายให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาทั้งสายวิชาการและสาย
สนับสนุน ที่ได้รับเงินเดือนท่ีปฏิบตัิงานตามหน้าที่ปกติโดย 
ลักษณะงานส่วนใหญ่ต้องปฏบิัติงานในท่ีตั้งส านักงานและได้
ปฏิบัติงาน นั้นนอกเวลาราชการในท่ีตั้งส านักงานหรือโดย
ลักษณะงานส่วนใหญ ่ต้องปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งส านักงานและ
ได้ปฏิบตัิงานน้ันนอกเวลาราชการนอกท่ีตั้งตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก จ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

51 02 01 01 99 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -
ในประเทศ 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการจัดอบรมการประชุม
ทางวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ
เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ  การฝึกศึกษา การดูงาน 
การฝึกงาน หรือท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น โดยมีโครงการหรือ
หลักสตูรและช่วงเวลาจดัที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพื่อ
พัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไม่มี
การรับปริญญาหรือประกาศนียบตัรวิชาชีพ ซึ่งเป็นการ
ฝึกอบรมในประเทศ และผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง
เป็นบุคลากรของหน่วยงาน เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าสมนาคณุ
วิทยากร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก 
ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ค่ายานพาหนะ ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและ
อุปกรณ ์ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์       
ค่าประกาศนยีบัตรค่าเช่าอุปกรณต์่าง ๆ ในการฝึกอบรม    
ค่าของสมนาคณุในการดูงาน ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุ
เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการ
ติดต่อสื่อสาร คา่ใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ และการตกแต่ง
สถานท่ีฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม    
ค่าหนังสือส าหรับผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น ตามกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 

51 02 02 01 99 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝกึอบรม 
- ต่างประเทศ 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวขอ้งกับการจัดอบรม การประชุมทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัตกิาร การสัมมนาทางวชิาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การบรรยายพเิศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การ
ฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยมีโครงการหรือหลักสูตร
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และช่วงเวลาจัดทีแ่น่นอนที่มวีัตถุประสงค์เพื่อพฒันาบุคคลหรือ
เพิ่มประสิทธภิาพในการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ซ่ึงเป็นการฝึกอบรมในต่างประเทศ 
และผู้เขา้รับการฝกึอบรมเกินกึ่งหน่ึงเป็นบุคลากรของ
หน่วยงาน เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายใน
ท านองเดียวกัน ค่าเคร่ืองแต่งตัว ค่าเช่าทีพ่ัก ค่าเบ้ียเลี้ยง
เดินทาง ค่าโดยสารเคร่ืองบิน เป็นต้น ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

51 03 01 01 99 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
- ในประเทศ 

หมายถึง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักในโรงแรม 
หรือท่ีพักแรม และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการเดินทางไปราชการ
ในราชอาณาจักร เช่น ค่าพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน
ส าหรับยานพาหนะ ค่าระวาง บรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม 
และอื่น ๆ ท านองเดียวกัน ค่าขนย้าย สัมภาระ เป็นต้น ตาม
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 

51 03 02 01 99 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินไปราชการ - 
ต่างประเทศ 

หมายถึง ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพกัในโรงแรม 
หรือทีพ่ักแรม และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ เช่น ค่าเคร่ืองแต่งตัว ค่ารับรอง ค่าใช้จ่ายอื่นใน
การเดินทางไปราชการ ค่าพาหนะ ค่าเชื้อเพลิงหรือพลังงาน
ส าหรับยานพาหนะ ค่าระวางบรรทุก ค่าจ้างคนหาบหาม และ
อื่นๆ ท านองเดียวกัน ค่าขนย้ายสัมภาระ เป็นต้น ตามระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง 

51 04 01 01 04 บัญชีค่าวัสด ุ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากซื้อวัสดุมาเพื่อไว้ใช้ในการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน หรือกรณีปรับวสัดสุิ้นเปลืองที่เบิก
ใช้ไปในระหว่างงวด 

51 04 01 01 07 บัญชีค่าซ่อมแซมและคา่
บ ารุงรักษา 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เพื่อซ่อมแซมทรัพย์สินที่ช ารุดเสียหาย
และเพื่อการรักษาสภาพการใช้งานสินทรัพย์ เช่น เปลีย่น
ลูกบิดประตู เปลี่ยนหม้อน้ ารถ เตมิน้ ามันหล่อลื่น 
เปลี่ยนแบตเตอรี่รถ เปลี่ยนยางรถยนต์ที่ช ารุด ซ่อมบาน
ประตู ขุดลอกท่อในหน่วยงาน ทาสีอาคารส านักงาน เปลีย่น
หลอดไฟ เป็นต้น 

51 04 01 01 10 บัญชีค่าเช้ือเพลิง หมายถึง ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าแก๊ส  ค่าเชื้อเพลิงอย่างอื่นที่
ใช้ในการด าเนินของหน่วยงาน (ไมร่วมถึงเช่ือเพลิงท่ีซื้อมา
สต็อกไว้) 

51 04 01 01 12 บัญชีค่าจ้างเหมาบริการ -
บุคคลภายนอก 

หมายถึง ค่าจ้างเหมาบริการที่จ่ายให้หน่วยงานภายนอก
เพื่อให้ท าการอย่างหนึ่งอย่างใดให้แกห่น่วยงานซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของผู้รับจ้าง ตามระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
เช่น ค่าจ้างเหมาบริการท าความสะอาด ค่าจ้าง รักษาความ
ปลอดภัย คา่จ้างท าหนังสือ ค่าจ้างถ่ายเอกสาร ค่าใช้จ่ายใน 
การจัดท าเว็บไซต์ และส่วนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท า
เว็บไซต์ ค่าบริการหรือค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการก าจัดแมลง หนู 
หรือสัตว์ท่ีอาจเป็นพาหะน าโรคร้ายมาสู่คนรวมถึงการก าจัด
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เชื้อโรคเชื้อราตามส่วนราชการหรอืบ้านพักท่ีทางราชการจัด
ไว้ให้ ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏกิูล จัดเก็บขยะของส่วน
ราชการ ค่าบริการในการก าจดัสิ่งปฏิกูลบ้านพักของทาง
ราชการกรณีไม่มผีู้อาศัยค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดหุรือ
พัสดุภณัฑ์ของส่วนราชการ เป็นตน้ 

51 04 02 01 03 บัญชีค่าน้ าประปาและน้ าบาดาล หมายถึง ค่าน้ าประปาที่ใช้ในการด าเนินงานของหน่วยงานท่ี
น าเสนอรายงาน ส าหรับรอบระยะเวลาบญัชีปัจจุบัน 

51 04 02 01 05 บัญชีค่าโทรศัพท์ หมายถึง ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที ่ค่าบัตร
โทรศัพท ์ค่าบัตรเติมเงินโทรศัพท์ ค่าบริการ SMS ที่ใช้ใน
การด าเนินงานของ หน่วยงานท่ีน าเสนอรายงานส าหรับรอบ
ระยะเวลาบญัชีปัจจุบัน 

51 04 03 02 06 บัญชีค่าครุภณัฑม์ูลค่าต่ ากว่า
เกณฑ ์

หมายถึง มูลค่าของสินทรัพย์ที่มีลกัษณะเป็นครุภณัฑ์ ซึ่ง
จัดหามาเพื่อใช้ในการด าเนินงานในรอบบัญชีปัจจุบันท่ีต่ า
กว่าเกณฑ์มลูค่าขั้นต่ าของการบันทึกสินทรัพย์ถาวร 

51 04 03 02 07 บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมาย
รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น ค่าเบี้ย
ประชุมกรรมการ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม คา่อาหารใน
กรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีจ าเป็น เป็นต้น ไม่รวมรายการประชุม
วิชาการและการฝึกอบรม 

51 04 03 02 08 บัญชีค่ารับรองและพิธีการ หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น ค่าใช้จ่ายใน
การเตรียมการระหว่างรับเสด็จ สง่เสด็จ หรือที่เกี่ยวเนื่องกับ
การรับเสด็จ ส่งเสด็จ ค่าอาหารว่างและ เครื่องดืม่ส าหรับ
กรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคลภายนอกเข้าดูงานหรือเยีย่ม ชม
ส่วนราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตาม
ภารกิจปกติของบุคลากรภายในสว่นราชการ การมอบเงิน
หรือส่งของบริจาค ค่าของขวัญหรอืของที่ระลึกท่ีมองให้ชาว
ต่างประเทศกรณีชาวตา่งประเทศเดินทางมาประเทศไทยใน
นามของส่วนราชการเป็นส่วนรวมค่าของขวัญหรือของที่
ระลึกในการเยี่ยมชมส่วนราชการในนามของส่วน ราชการ
เป็นการส่วนรวม ค่าใช้จ่ายพิธีการทางศาสนา เป็นต้น 

51 04 03 02 99 บัญชีค่าใช้สอยอ่ืนๆ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปเพื่อให้ได้รับบริการ และค่าใช้จ่าย
เบ็ดเตล็ด อื่น ๆ ซึ่งไม่เข้าลักษณะของค่าใช้จ่ายใด ๆ ท่ีระบุไว้
ข้างต้น เช่น ค่าผ่าน ทางด่วน ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก
หรือการจดัซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสือ 
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ในราชการโดย ส่วนรวม  ค่าโล่ ใบ
ประกาศเกยีรตคิุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคณุ ของขวัญ 
ของรางวัล ของที่ระลึก ส าหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า
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เชื้อโรคเชื้อราตามส่วนราชการหรอืบ้านพักท่ีทางราชการจัด
ไว้ให้ ค่าบริการในการก าจัดสิ่งปฏกิูล จัดเก็บขยะของส่วน
ราชการ ค่าบริการในการก าจดัสิ่งปฏิกูลบ้านพักของทาง
ราชการกรณีไม่มผีู้อาศัยค่าระวาง บรรทุก ขนส่งพัสดหุรือ
พัสดุภณัฑ์ของส่วนราชการ เป็นตน้ 

51 04 02 01 03 บัญชีค่าน้ าประปาและน้ าบาดาล หมายถึง ค่าน้ าประปาที่ใช้ในการด าเนินงานของหน่วยงานท่ี
น าเสนอรายงาน ส าหรับรอบระยะเวลาบญัชีปัจจุบัน 

51 04 02 01 05 บัญชีค่าโทรศัพท์ หมายถึง ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที ่ค่าบัตร
โทรศัพท ์ค่าบัตรเติมเงินโทรศัพท์ ค่าบริการ SMS ที่ใช้ใน
การด าเนินงานของ หน่วยงานท่ีน าเสนอรายงานส าหรับรอบ
ระยะเวลาบญัชีปัจจุบัน 

51 04 03 02 06 บัญชีค่าครุภณัฑม์ูลค่าต่ ากว่า
เกณฑ ์

หมายถึง มูลค่าของสินทรัพย์ที่มีลกัษณะเป็นครุภณัฑ์ ซึ่ง
จัดหามาเพื่อใช้ในการด าเนินงานในรอบบัญชีปัจจุบันท่ีต่ า
กว่าเกณฑ์มลูค่าขั้นต่ าของการบันทึกสินทรัพย์ถาวร 

51 04 03 02 07 บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมาย
รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น ค่าเบี้ย
ประชุมกรรมการ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม คา่อาหารใน
กรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีจ าเป็น เป็นต้น ไม่รวมรายการประชุม
วิชาการและการฝึกอบรม 

51 04 03 02 08 บัญชีค่ารับรองและพิธีการ หมายถึง รายจ่ายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรับรองและพิธีการ เช่น ค่าใช้จ่ายใน
การเตรียมการระหว่างรับเสด็จ สง่เสด็จ หรือที่เกี่ยวเนื่องกับ
การรับเสด็จ ส่งเสด็จ ค่าอาหารว่างและ เครื่องดืม่ส าหรับ
กรณีหน่วยงานอ่ืนหรือบุคลภายนอกเข้าดูงานหรือเยีย่ม ชม
ส่วนราชการ หรือกรณีการตรวจเยี่ยมหรือตรวจราชการตาม
ภารกิจปกติของบุคลากรภายในสว่นราชการ การมอบเงิน
หรือส่งของบริจาค ค่าของขวัญหรอืของที่ระลึกท่ีมองให้ชาว
ต่างประเทศกรณีชาวตา่งประเทศเดินทางมาประเทศไทยใน
นามของส่วนราชการเป็นส่วนรวมค่าของขวัญหรือของที่
ระลึกในการเยี่ยมชมส่วนราชการในนามของส่วน ราชการ
เป็นการส่วนรวม ค่าใช้จ่ายพิธีการทางศาสนา เป็นต้น 

51 04 03 02 99 บัญชีค่าใช้สอยอ่ืนๆ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปเพื่อให้ได้รับบริการ และค่าใช้จ่าย
เบ็ดเตล็ด อื่น ๆ ซึ่งไม่เข้าลักษณะของค่าใช้จ่ายใด ๆ ท่ีระบุไว้
ข้างต้น เช่น ค่าผ่าน ทางด่วน ค่าใช้จ่ายในการเป็นสมาชิก
หรือการจดัซื้อหนังสือ จุลสาร วารสาร หนังสือพิมพ์ หนังสือ 
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อใช้ในราชการโดย ส่วนรวม  ค่าโล่ ใบ
ประกาศเกยีรตคิุณ ค่ากรอบใบประกาศเกียรติคณุ ของขวัญ 
ของรางวัล ของที่ระลึก ส าหรับข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า
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ผังบัญชีมาตรฐานในระบบ GFMIS Version 2560 

รหัสบัญช ี ชื่อบัญช ี ค าอธิบาย 
ที่เกษียณอายุหรือผู้ให้ความช่วยเหลือหรือควรไดร้ับการยก
ย่องจากทางราชการค่าบริการอินเทอร์เน็ตของผู้เดินทางไป
ราชการเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ค่าของขวัญหรือของที่
ระลึกท่ีมอบให้ชาวตา่งประเทศ กรณีเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศช่ัวคราว ค่าใช้จ่ายในการใช้สถานท่ี ช่ัวคราวของ
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ เป็นต้น 

51 04 04 01 02 บัญชีค่าตอบแทนการปฏิบัติ
ราชการ 

หมายถึง เงินค่าตอบแทนที่จ่ายใหแ้ก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทาง
ราชการ ส าหรับงานเฉพาะบางอย่างในแต่ละคราว ทั้งการรับ
อาสา และการได้รับมอบหมายหรอืแต่งตั้ง เช่น เงินรางวัล
เจ้าหน้าท่ี เงินค่าสอนพิเศษ เงินรางวัลเกี่ยวกับการสอบ 
ค่าตอบแทนกรรมการ การสอบ ผูอ้่าน ตรวจ และ
ประเมินผลงาน ค่าสอนพิเศษในสถาบันอุดมศึกษาท่ีผูส้อน
ไม่ได้ ด ารงต าแหน่งในสถานศึกษานั้น ค่าตอบแทนในการ
แปลหนังสือหรือเอกสาร ค่าตอบแทนล่ามแปลภาษาท้องถิ่น 
ภาษาต่างประเทศ ภาษามือค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานด้านการ
รักษาความเจบ็ป่วยนอกเวลาราชการ และในวันหยดุ 
ราชการ เงินสมนาคุณกรรมการสอบวินัยข้าราชการ เงิน 
สมนาคณุอาจารย์สาขาวิชาที่ขาดแคลนในสถานอุดมศึกษา
ของรัฐ เงินสมนาคุณอาจารย์แพทย์ในมหาวิทยาลยั 
ส่วนภูมภิาค เงินค่าฝ่าอันตราย เปน็ครั้งคราว ค่าตอบแทนมา
ท าเวชปฏิบัติ เงินรางวัลเจ้าหน้าท่ีต ารวจรักษาการณ์  เงิน
รางวัลเจ้าหน้าท่ีต ารวจ ควบคุมเงิน เป็นต้นตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

51 05 01 01 60 บัญชีค่าเสื่อมราคา - อาคารและสิง่
ปลูกสร้าง  

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่รับรู้อยา่งเป็นระบบในช่วงอายุการใช้
งานของอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่น าข้อมูลเข้าระบบโดยการ 
Inferfacing (ไม่เปิดให้ใช้กับส่วนราชการโดยทั่วไป) 

51 05 01 01 61 บัญชีค่าเสื่อมราคา - ครุภัณฑ์  หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่รับรู้อยา่งเป็นระบบในช่วงอายุการใช้
งานของครุภัณฑ์ที่น าข้อมลูเข้าระบบโดยการ Inferfacing 
(ไม่เปิดให้ใช้กับส่วนราชการโดยทัว่ไป) 

52 12 01 01 99 บัญชีค่าใช้จ่ายอื่น หมายถึง ค่าใช้จ่ายอื่นท่ีไมไ่ด้กล่าวไว้ข้างต้น เช่น เบิกคืนเงิน
น าข้ามปีงบประมาณ เป็นต้น 

 

บทที่ 5 
การบันทึกรายการบัญชี 

 
1. การตั้งยอดบัญชี 

การเริ่มต้นรายการบัญชีตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง ส าหรับคณะ ให้เริ่มบันทึกบัญชีรับรู้
รายได้จากงบประมาณล่วงหน้า (งบรายได้) เงินนอกงบประมาณ ในวันที่ได้รับเงินงบประมาณที่กองคลัง
ได้ด าเนินการโอนให้ ตามบันทึกข้อความ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี เรื่อง โอนงบประมาณเงินรายได้  
และตามใบโอนการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณนั้นๆ คณะจะต้องด าเนินการตาม
ข้อสั่งการตามข้ันตอนดังนี้ 

1.1 กรณีคณะที่ได้รับเงินจัดสรร มียอดเงินยืมที่ยังค้างที่กองคลัง และกองคลังได้หักเงินยืม
จากยอดเงินงบประมาณที่ได้โอนให้คณะ ให้บันทึกบัญชี ดังนี้ 
  เดบิต  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน #........... 
                    ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
           เครดิต  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้า ปีงบประมาณ  ............ 
 ในการตั้งยอดบัญชีในกรณีนี้ คณะจะต้องมีรายละเอียดลูกหน้ีเงินยืมนอกงบประมาณเท่ากับ
ยอดลูกหนี้ที่กองคลัง ได้ด าเนินการหักยอดหนี้เงินยืม หรือคณะจะต้องมีเงินฝากธนาคารมากกว่า 
ยอดเงินสุทธิ ที่กองคลังได้ด าเนินการโอนให้ 

1.2 กรณีคณะที่ได้รับการจัดสรร และไม่มียอดเงินยืมคงค้างท่ีกองคลัง ให้บันทึกบัญชี ดังนี้ 
  เดบิต  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน #........... 
            เครดิต  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้า ปีงบประมาณ  ............ 
 ในการตั้งยอดบัญชีในกรณีนี้ คณะ จะไม่มีรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณเนื่องจาก
ยังไม่มีการยืมเงินจากกองคลังไปเพ่ือการด าเนินงานในคณะ 
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จากยอดเงินงบประมาณที่ได้โอนให้คณะ ให้บันทึกบัญชี ดังนี้ 
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           เครดิต  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้า ปีงบประมาณ  ............ 
 ในการตั้งยอดบัญชีในกรณีน้ี คณะจะต้องมีรายละเอียดลูกหน้ีเงินยืมนอกงบประมาณเท่ากับ
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  เดบิต  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน #........... 
            เครดิต  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้า ปีงบประมาณ  ............ 
 ในการตั้งยอดบัญชีในกรณีนี้ คณะ จะไม่มีรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณเนื่องจาก
ยังไม่มีการยืมเงินจากกองคลังไปเพ่ือการด าเนินงานในคณะ 
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บทที่ 6 

 

การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 

การจัดท าบัญชีและรายงานการเงินในแต่ละปีงบประมาณ ส่วนราชการจะต้องปรับปรุงรายการ
บัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีมีความครบถ้วนสมบูรณ์เป็นไปตาม
หลักการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง  
 
1. หลักการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 

เกณฑ์คงค้างเป็นหลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น มิใช่รับรู้เมื่อมีการ
รับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งท าให้รายการและเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้รับการบันทึกบัญชี
และแสดงในรายงานการเงินในรอบระยะเวลาบัญชีนั้น 

การจัดท าบัญชีและรายงานการเงินของส่วนราชการด าเนินการตามรอบระยะเวลาบัญชี            
ตามปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างของบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย จึงต้องรับรู้      
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ซึ่งประกอบด้วย รายได้ค้างรับ รายได้รับล่วงหน้า วัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า และค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย โดยมีหลักการรับรู้รายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง   
ของรายได้และค่าใช้จ่าย ดังนี ้

1.1 รายได้ค้างรับ 

การรับรู้รายได้ที่เกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน โดยให้
รับรู้เป็นรายได้ค้างรับตามมูลค่าที่คาดว่าจะได้รับ 

1.2 รายได้รับล่วงหน้า  
การรับรู้เงินที่รับค่าสินค้าหรือบริการเป็นล่วงหน้า แต่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการเมื่อสิ้น

ปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีขึ้นอยู่กับการรับรู้เมื่อรับเงินเป็นรายได้หรือหนี้สิน แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
1) กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นรายได้ ให้รับรู้รายได้ที่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการ ณ วันสิ้น

ปีงบประมาณเป็นรายได้รับล่วงหน้า 

2) กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นหนี้สิน ให้รับรู้รายได้ที่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการ ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณเป็นรายได้ 

1.3 วัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ  
การรับรู้วัสดุคงเหลือจะต้องมีการตรวจนับจ านวนและมูลค่าของวัสดุคงเหลือ เมื่อสิ้น

ปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีขึ้นอยู่กับการรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่าย แบ่งเป็น       
2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นค่าใช้จ่าย ให้รับรู้วัสดุคงเหลือเป็นสินทรัพย์ในบัญชีวัสดุคงคลัง 

2) กรณีรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นสินทรัพย์ ให้รับรู้วัสดุที่ใช้ไปเป็นค่าใช้จ่ายในบัญชีค่าวัสดุ 
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การจัดท าบัญชีและรายงานการเงินในแต่ละปีงบประมาณ ส่วนราชการจะต้องปรับปรุงรายการ
บัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีมีความครบถ้วนสมบูรณ์เป็นไปตาม
หลักการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง  
 
1. หลักการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 

เกณฑ์คงค้างเป็นหลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น มิใช่รับรู้เมื่อมีการ
รับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งท าให้รายการและเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้รับการบันทึกบัญชี
และแสดงในรายงานการเงินในรอบระยะเวลาบัญชีนั้น 

การจัดท าบัญชีและรายงานการเงินของส่วนราชการด าเนินการตามรอบระยะเวลาบัญชี            
ตามปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างของบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย จึงต้องรับรู้      
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ซึ่งประกอบด้วย รายได้ค้างรับ รายได้รับล่วงหน้า วัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า และค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย โดยมีหลักการรับรู้รายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง   
ของรายได้และค่าใช้จ่าย ดังนี ้

1.1 รายได้ค้างรับ 

การรับรู้รายได้ที่เกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน โดยให้
รับรู้เป็นรายได้ค้างรับตามมูลค่าที่คาดว่าจะได้รับ 

1.2 รายได้รับล่วงหน้า  
การรับรู้เงินที่รับค่าสินค้าหรือบริการเป็นล่วงหน้า แต่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการเมื่อสิ้น

ปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีขึ้นอยู่กับการรับรู้เมื่อรับเงินเป็นรายได้หรือหนี้สิน แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
1) กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นรายได้ ให้รับรู้รายได้ที่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการ ณ วันสิ้น

ปีงบประมาณเป็นรายได้รับล่วงหน้า 

2) กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นหนี้สิน ให้รับรู้รายได้ที่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการ ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณเป็นรายได้ 

1.3 วัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ  
การรับรู้วัสดุคงเหลือจะต้องมีการตรวจนับจ านวนและมูลค่าของวัสดุคงเหลือ เมื่อสิ้น

ปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีขึ้นอยู่กับการรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่าย แบ่งเป็น       
2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นค่าใช้จ่าย ให้รับรู้วัสดุคงเหลือเป็นสินทรัพย์ในบัญชีวัสดุคงคลัง 

2) กรณีรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นสินทรัพย์ ให้รับรู้วัสดุที่ใช้ไปเป็นค่าใช้จ่ายในบัญชีค่าวัสดุ 
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1.4 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  
การรับรู้ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้มีการจ่ายเงิน โดยจะ

รับรู้เป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
1.5 ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  

การรับรู้เงินที่จ่ายเป็นค่าสินค้าหรือบริการ แต่ยังไม่ได้รับมอบสินค้าหรือบริการเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีขึ้นอยู่กับการรับรู้เมื่อจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายหรือสินทรัพย์แบ่งเป็น   
2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีรับรู้เมื่อจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่าย ให้รับรู้คา่ใช้จ่ายที่ยังไม่ได้รับสินค้าหรือบริการ ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณเป็นค่าใช้จ่ายล่วงหน้า 

2) กรณีรับรู้เมื่อจ่ายเงินเป็นสินทรัพย์ ให้รับรู้ค่าใช้จ่ายตามมูลค่าที่ได้รับสินค้าหรือบริการแล้ว 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณเป็นค่าใช้จ่าย 

1.6 ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย  
ให้รับรู้การปันส่วนต้นทุนของสินทรัพย์ถาวรที่มีตัวตนหรือปันส่วนมูลค่าเสื่อมสภาพของ

สินทรัพย์ถาวรไม่มีตัวตนอย่างเป็นระบบตลอดอายุการใช้งานของสินทรัพย์หรือการให้ประโยชน์ของ
สินทรัพย์นั้นเป็นค่าใช้จ่าย โดยค านวณตามวิธีเส้นตรง ส าหรับที่ดินไม่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา เพราะท่ีดินมีอายุ
การใช้งานไม่จ ากัด 
 
2. วิธีการปรับปรุงรายการบัญชี 

ให้ส่วนราชการด าเนินการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ของบัญชีรายได้และ
ค่าใช้จ่ายที่จะต้องรับรู้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ ให้ระบุวันที่ผ่าน
รายการเป็นวันสุดท้ายของเดือนกันยายน คือวันที่ 30 กันยายน และไม่ต้องค านึงว่าเป็นวันหยุดราชการ 
ส าหรับการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างมีอยู่ด้วยกัน 5 เรื่อง ดังนี ้

1. รายได้ค้างรับ 

2. รายได้รับล่วงหน้า 

3. วัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ  
4. ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  
5. ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  
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การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
 

ล าดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี
1. รายได้ค้างรับ 
1.1 ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ส่วนราชการ 

มีรายได้ที่เกดิขึ้นแล้ว ในรอบระยะเวลา
บัญชีปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน 
โดยจะรับรูเ้ป็นรายได้ค้างรับตามมลูค่าที่
คาดว่าจะไดร้ับ ให้ปรับปรุงรายการบัญชี 
 

เดบิต  รายได้ค้างรับ (ระบุประเภท) 
เครดิต  รายได้ (ระบุประเภท) 

 

1.2 เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่  
ให้กลับรายการทางบัญช ี

เดบิต  รายได้ (ระบุประเภท) 
          เครดิต  รายได้ค้างรับ  
                    (ระบุประเภท) 
 

 

2. รายได้รับล่วงหน้า 
2.1 กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นรายได้  

ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ให้ปรับปรงุ
รายการบญัชี รายได้ที่ยังไม่ได้ส่งมอบ
สินค้าหรือบริการ  
 
เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม ่
ให้กลับรายการทางบัญช ี

เดบิต  รายได้ (ระบุประเภท) 
เครดิต  รายไดร้ับล่วงหน้า 
          (ระบุประเภท) 
 

 
เดบิต  รายได้รับล่วงหน้า 
         (ระบุประเภท) 

เครดิต  รายได้ (ระบุประเภท) 
 

 

2.2 กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นหนี้สิน 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณให้ปรับปรุง
รายการบญัชีเพื่อรับรูร้ายไดต้ามมลูค่าที่ได้
ส่งมอบสินค้าหรือบริการแล้ว 
 

เดบิต  รายได้รับล่วงหน้า 
         (ระบุประเภท) 
         เครดิต  รายได้ (ระบุประเภท) 

 

3. วัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ  
3.1 
(1) 

กรณีรับรู้เมื่อซ้ือวัสดุเป็นค่าใช้จ่าย  
ส่วนราชการปรับปรุงรายการ 
ค่าวัสดตุามที่ใช้จริง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

เดบิต   วัสดุคงคลัง 
เครดิต   ค่าวัสดุ 

 

 

(2) เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม ่
ให้กลับรายการทางการบญัชี 
 

เดบิต   ค่าวัสดุ 
เครดิต   วัสดุคงคลัง 

 

3.2 กรณีรับรู้เมื่อซ้ือวัสดุเป็นสินทรัพย์ 
ส่วนราชการบันทึกรายการ 
ค่าวัสดุ เป็นวัสดุคงคลังให้ปรับปรงุ
รายการบญัชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  

เดบิต   ค่าวัสดุ 
เครดิต   วัสดุคงคลัง 
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การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
 

ล าดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี
1. รายได้ค้างรับ 
1.1 ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ส่วนราชการ 

มีรายได้ที่เกดิขึ้นแล้ว ในรอบระยะเวลา
บัญชีปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน 
โดยจะรับรูเ้ป็นรายได้ค้างรับตามมลูค่าที่
คาดว่าจะไดร้ับ ให้ปรับปรุงรายการบัญชี 
 

เดบิต  รายได้ค้างรับ (ระบุประเภท) 
เครดิต  รายได้ (ระบุประเภท) 

 

1.2 เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่  
ให้กลับรายการทางบัญช ี

เดบิต  รายได้ (ระบุประเภท) 
          เครดิต  รายได้ค้างรับ  
                    (ระบุประเภท) 
 

 

2. รายได้รับล่วงหน้า 
2.1 กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นรายได้  

ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ให้ปรับปรงุ
รายการบญัชี รายได้ที่ยังไม่ได้ส่งมอบ
สินค้าหรือบริการ  
 
เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม ่
ให้กลับรายการทางบัญช ี

เดบิต  รายได้ (ระบุประเภท) 
เครดิต  รายไดร้ับล่วงหน้า 
          (ระบุประเภท) 
 

 
เดบิต  รายได้รับล่วงหน้า 
         (ระบุประเภท) 

เครดิต  รายได้ (ระบุประเภท) 
 

 

2.2 กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นหนี้สิน 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณให้ปรับปรุง
รายการบญัชีเพื่อรับรูร้ายไดต้ามมลูค่าที่ได้
ส่งมอบสินค้าหรือบริการแล้ว 
 

เดบิต  รายได้รับล่วงหน้า 
         (ระบุประเภท) 
         เครดิต  รายได้ (ระบุประเภท) 

 

3. วัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ  
3.1 
(1) 

กรณีรับรู้เมื่อซ้ือวัสดุเป็นค่าใช้จ่าย  
ส่วนราชการปรับปรุงรายการ 
ค่าวัสดตุามที่ใช้จริง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

เดบิต   วัสดุคงคลัง 
เครดิต   ค่าวัสดุ 

 

 

(2) เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม ่
ให้กลับรายการทางการบญัชี 
 

เดบิต   ค่าวัสดุ 
เครดิต   วัสดุคงคลัง 

 

3.2 กรณีรับรู้เมื่อซ้ือวัสดุเป็นสินทรัพย์ 
ส่วนราชการบันทึกรายการ 
ค่าวัสดุ เป็นวัสดุคงคลังให้ปรับปรงุ
รายการบญัชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ  

เดบิต   ค่าวัสดุ 
เครดิต   วัสดุคงคลัง 
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ล าดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี
4. ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  
4.1 ส่วนราชการมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นแลว้ ในรอบ

ระยะเวลาบญัชีปีปัจจุบัน  
แต่ยังไมไ่ด้มีการจ่ายเงินให้ปรับปรงุ
รายการบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) 
เครดิต  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 

 

4.2 เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม ่
ให้กลับรายการทางการบญัชี 
 

เดบิต  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
         เครดิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุ
ประเภท) 

 

5. ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  
5.1 
(1) 

กรณีรับรู้เมื่อจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่าย  
ส่วนราชการได้มีการบันทึกรับรู้ 
เมื่อจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่าย  
ให้ปรับปรุงรายการบญัชีค่าใช้จ่าย 
ที่ยังไม่ได้รับสินค้าหรือบริการ  
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

 
 
เดบิต   ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 

เครดิต   ค่าใช้จ่าย (ระบุ
ประเภท) 
 

 

(2) เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม ่
ให้กลับรายการทางการบญัชี 
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บทที่ 7 
 

การจัดท ารายงานการเงินและการบัญชี 
 
1. ส่วนประกอบของรายงานการเงิน 

ในคู่มือฉบับนี้ จะกล่าวถึง รายงานการเงินและบัญชี ที่คณะ สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุบลราชธานี จะต้องด าเนินการจัดท า ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี เรื่อง แนวปฏิบัติการ
บริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี และการพัสดุของคณะ ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2554 ซึ่งจะประกอบด้วย 

1.1 รายงานประจ าเดือน 
เมื่อสิ้นเดือนหนึ่ง ๆ หลังจากที่ได้ท าการปิดบัญชี ก่อนการจัดรายงานให้จัดท างบทดลอง

เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชีว่าเป็นไปตามหลักการบัญชีคู่หรือไม่  มียอดเงิน
คงเหลือตามสมุดเงินสด สมุดเงินฝากธนาคาร และสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปถูกต้องแล้ว ให้จัดท า
รายงานการเงินและบัญชีประจ าเดือน เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นและจัดส่งกองคลัง ส านักงาน
ตรวจสอบภายในเพ่ือทราบ ภายใน 15 วันของเดือนถัดไป 

1.2 รายงานประจ าปี 
งบการเงิน ที่จัดท าขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ทั่วไป มีเป้าหมายในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะ

การเงิน ผลการด าเนินงาน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งบการเงิน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท า
รายการบัญชีที่เกิดขึ้น 

งบการเงินเพ่ือวัตถุประสงค์ทั่วไป จะต้องจัดท าขึ้นส าหรับรอบระยะเวลาบัญชีหนึ่งปี     
โดยใช้งบประมาณเป็นเกณฑ์ คือ เริ่มตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปี ถัดไป            
ซึ่งประกอบด้วยงบการเงินดังต่อไปนี้ 

1) งบแสดงฐานะการเงิน เป็นรายงานแสดงฐานะทางการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดง
รายละเอียดสินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน 

2) งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน เป็นรายงานที่แสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงินของส่วนราชการของปีงบประมาณที่ผ่านมา ซึ่งแสดงรายละเอียดของรายได้ค่าใช้จ่าย และยอด
สุทธิของรายได้สูงหรือต่ ากว่าค่าใช้จ่าย 

3) หมายเหตุประกอบงบการเงิน เป็นการแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท างบการเงินและ
นโยบายการบัญชี ที่เลือกให้รายการและเหตุการณ์ทางบัญชีที่ส าคัญ และให้ข้อมูลเพ่ิมเติมที่ไม่ได้แสดง
อยู่ในงบการเงิน และเป็นข้อมูลที่จ าเป็น และให้ประโยชน์ต่อผู้ใช้งบการเงิน 
 
2. ก าหนดเวลาจัดส่งรายงาน 

2.1 รายงานประจ าเดือน จะต้องจัดส่งเป็นประจ าทุกเดือน ภายใน 15 วันของเดือนถัดไป 
2.2 รายงานประจ าปี จะต้องจัดส่งเป็นประจ าทุกปี ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี 

 

3. การน าเสนอรายงาน 
3.1 รายงานประจ าเดือน จะต้องจัดท าอย่างน้อย 3 ชุด เพื่อด าเนินการ 

1) ส่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 1 ชุด 
2) ส่งส านักงานตรวจสอบภายใน 1 ชุด 
3) เก็บไว้เป็นหลักฐานที่คณะ 1 ชุด 
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3.2 รายงานประจ าปี จะต้องจัดท าอย่างน้อย 3 ชุด เพื่อด าเนินการ 
1) ส่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 1 ชุด 
2) ส่งส านักงานตรวจสอบภายใน 1 ชุด 
3) เก็บไว้เป็นหลักฐานที่คณะ 1 ชุด 

 
4. วิธีการจัดท ารายการ 

4.1 รายงานประจ าเดือน 
4.1.1 งบทดลอง เป็นรายงานที่แสดงยอดเงินรับ – จ่าย และยอดเงินคงเหลือจากสมุดเงิน

สด, สมุดเงินฝากธนาคาร สมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป โดยเก็บยอดรวมเงินด้าน “เดบิต” และ 
“เครดิต” ในแต่ละเดือน มาแสดงในช่อง “รับ – จ่ายเดือนนี้” และเก็บยอดรวมด้าน “เดบิต” และ 
“เครดิต” ตั้งแต่ต้นปี มาแสดงในช่อง “ยอดสะสมแต่ต้นปี” และเก็บยอดคงเหลือ ณ วันท าการสุดท้าย
มาแสดงในช่อง “ยอดคงเหลือ” ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
  
ตัวอย่าง งบทดลอง 

คณะ................................... 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 

งบทดลอง 
ประจ าเดือน..................................... พ.ศ............................ 

ล าดับ 
    ท่ี 

ชื่อบัญชี    รหัสบัญชี ยอดยกมาตั้งแต่
ต้นปี 

รายการบัญชีระหว่างปี คงเหลือ 
ประจ าเดือนน้ี ยอดสะสม 

เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต เดบิต เครดิต 
           
           
           
           
           
           
           
           

       ขอรับรองว่าถูกต้อง 
       ....................................เจ้าหนา้ท่ีการเงิน 

.................................... หวัหน้าส านักงาน 

..................................... คณบดี 
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4.1.2 หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 งบทดลอง ถือเป็นรายงานทางการเงิน ที่จะต้องท า ที่จะต้องจัดท าประจ าทุกเดือน      

โดยจะต้องมีหมายเหตุประกอบงบการเงินแนบด้วยทุกครั้ง ซึ่งหมายเหตุประกอบงบการเงิน ทางการ
บัญชีถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของงบการเงิน ในตัวอย่างงบทดลองข้างต้น ได้แสดงหมายเหตุประกอบ         
งบการเงิน จ านวน 2 รายการ คือบัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชีลูกหนี้เงินยืม ดังนั้น ในรายงานการเงิน
ประจ าเดือนนี้จะต้อง มีรายละเอียดเงินฝากธนาคาร และบัญชีลูกหนี้เงินยืม 

 

ตัวอย่าง หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

คณะ................................... 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 

ประจ าเดือน..................................... พ.ศ............................ 
หมายเหตุท่ี 1 เงินฝากธนาคาร 

ท่ี ธนาคาร ชื่อบัญชี ประเภท เลขท่ีบัญชี ยอดเงินคงเหลือ 
       
       
       
       

ขอรับรองว่าถูกต้อง 
       ....................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

.................................... หัวหน้าส านักงาน 
      ..................................... คณบดี 

    

คณะ................................... 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 

ประจ าเดือน..................................... พ.ศ............................ 
หมายเหตุท่ี 2 ลูกหน้ีเงินนอกงบประมาณ 

ตามสัญญา ชื่อผู้ยืม วัตถุประสงค์ จ านวนเงินยืม คงค้าง วันครบ หมายเหตุ 
เลขท่ี วันท่ี       

        
        
        

 
ขอรับรองว่าถูกต้อง 

       ....................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
.................................... หัวหน้าส านักงาน 

        ..................................... คณบดี 
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ประจ าเดือน..................................... พ.ศ............................ 
หมายเหตุท่ี 1 เงินฝากธนาคาร 

ท่ี ธนาคาร ชื่อบัญชี ประเภท เลขท่ีบัญชี ยอดเงินคงเหลือ 
       
       
       
       

ขอรับรองว่าถูกต้อง 
       ....................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

.................................... หัวหน้าส านักงาน 
      ..................................... คณบดี 

    

คณะ................................... 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 

ประจ าเดือน..................................... พ.ศ............................ 
หมายเหตุท่ี 2 ลูกหน้ีเงินนอกงบประมาณ 

ตามสัญญา ชื่อผู้ยืม วัตถุประสงค์ จ านวนเงินยืม คงค้าง วันครบ หมายเหตุ 
เลขท่ี วันท่ี       

        
        
        

 
ขอรับรองว่าถูกต้อง 

       ....................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
.................................... หัวหน้าส านักงาน 

        ..................................... คณบดี 
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4.1.3 งบรายได้และค่าใช้จ่าย เป็นรายงานท่ีแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินของ    
ส่วนราชการในปีงบประมาณที่ผ่านมา ซึ่งแสดงรายละเอียดของรายได้ค่าใช้จ่าย และยอดสุทธิของ
รายได้สูงหรือต่ ากว่าค่าใช้จ่าย โดยเก็บจากบัญชีท าการ ประเภทรายได้ และค่าใช้จ่าย 

 
ตัวอย่าง งบรายได้และค่าใช้จ่าย 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุบลราชธานี 
งบรายได้ – ค่าใช้จ่าย (เงินนอกงบประมาณ) 

ส าหรับ................................................. สิ้นสุดวันท่ี............................................ 
       หมายเหต ุ (หน่วย: บาท) 
รายได้ 
 รายได้จากเงินนอกงบประมาณ 
  รายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้า    xxxxx  
  รายได้ดอกเบีย้เงินฝากจากสถาบนัการเงิน   xxxxx 
  รายได้อื่น       xxxxx 
  รายได้........      xxxxx 
 รวมรายได ้       xxxxx 
ค่าใช้จ่าย 
 ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  
  ค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -ในประเทศ    xxxxx 
  ค่าใช้จ่ายด้านการฝกึอบรม - ต่างประเทศ    xxxxx 
  ค่าวัสด ุ       xxxxx 
  ค่า..........       xxxxx 
 รวมค่าใช้จ่าย       xxxxx 
รายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ      xxxxx 
 

ขอรับรองว่าถูกต้อง 
          ....................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

.................................... หัวหน้าส านักงาน 

..................................... คณบดี 
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4.2 รายงานประจ าปี 
4.2.1 งบแสดงฐานะการเงิน เป็นรายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดง

รายละเอียดสินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภท
สินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนของทุน 

4.2.2 หมายเหตุประกอบงบการเงิน เป็นการแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท างบการเงินและ
นโยบายการบัญชีที่เลือกใช้กับรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีที่ส าคัญ และให้ข้อมูลเพ่ิมเติมที่ไม่ได้
แสดงอยู่ในงบการเงิน และเป็นข้อมูลที่จ าเป็นและให้ประโยชน์ต่อผู้ใช้งบการเงิน 

 
ตัวอย่าง งบแสดงฐานะการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะ............................................ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 

ณ วันท่ี........................................................................ 
สินทรัพย์           หมายเหตุ 
สินทรัพย์หมุนเวียน 
 เงินสดในมือ       xxxxx 
 เงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงนิ   1  xxxxx 
 ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ    2  xxxxx 
 ..............................       xxxxx 
 รวมสินทรัพย์หมุนเวยีน      xxxxx 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
 ครุภัณฑ์ (สุทธิ)     3  xxxxx 
 อาคารและสิ่งปลูกสรา้ง (สุทธิ)   4  xxxxx 
 รวมสินทรัพย์ไมห่มุนเวียน      xxxxx 
รวมสินทรัพย์        xxxxx 
 

หนี้สิน 
หน้ีสินหมุนเวียน 
 ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง      xxxxx 
 ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอื่น -บุคคลภายนอก     xxxxx 
 รวมหนี้สินหมุนเวียน      xxxxx 
หนี้สินไม่หมุนเวยีน 
 เงินรับฝากระยะยาว      xxxxx 
 รวมหนี้สิน       xxxxx 
ส่วนของทุน 
  
 รายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกมา     xxxxx 
 รายได้สูง/(ต ่า) กว่าค่าใช้จ่ายสทุธิ ปปีัจจุบัน    xxxxx 
 รวมส่วนของทุน       xxxxx 
รวมหนี้สินและส่วนของทุน       xxxxx 

ขอรับรองว่าถูกต้อง 
    ....................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

.................................... หัวหน้าส านักงาน 

..................................... คณบดี 
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4.2 รายงานประจ าปี 
4.2.1 งบแสดงฐานะการเงิน เป็นรายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดง

รายละเอียดสินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภท
สินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนของทุน 

4.2.2 หมายเหตุประกอบงบการเงิน เป็นการแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท างบการเงินและ
นโยบายการบัญชีที่เลือกใช้กับรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีที่ส าคัญ และให้ข้อมูลเพ่ิมเติมที่ไม่ได้
แสดงอยู่ในงบการเงิน และเป็นข้อมูลที่จ าเป็นและให้ประโยชน์ต่อผู้ใช้งบการเงิน 

 
ตัวอย่าง งบแสดงฐานะการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะ............................................ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 

ณ วันท่ี........................................................................ 
สินทรัพย์           หมายเหตุ 
สินทรัพย์หมุนเวียน 
 เงินสดในมือ       xxxxx 
 เงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงนิ   1  xxxxx 
 ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ    2  xxxxx 
 ..............................       xxxxx 
 รวมสินทรัพย์หมุนเวยีน      xxxxx 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
 ครุภัณฑ์ (สุทธิ)     3  xxxxx 
 อาคารและสิ่งปลูกสรา้ง (สุทธิ)   4  xxxxx 
 รวมสินทรัพย์ไมห่มุนเวียน      xxxxx 
รวมสินทรัพย์        xxxxx 
 

หนี้สิน 
หน้ีสินหมุนเวียน 
 ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง      xxxxx 
 ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอื่น -บุคคลภายนอก     xxxxx 
 รวมหนี้สินหมุนเวียน      xxxxx 
หนี้สินไม่หมุนเวยีน 
 เงินรับฝากระยะยาว      xxxxx 
 รวมหนี้สิน       xxxxx 
ส่วนของทุน 
  
 รายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกมา     xxxxx 
 รายได้สูง/(ต ่า) กว่าค่าใช้จ่ายสทุธิ ปปีัจจุบัน    xxxxx 
 รวมส่วนของทุน       xxxxx 
รวมหนี้สินและส่วนของทุน       xxxxx 

ขอรับรองว่าถูกต้อง 
    ....................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

.................................... หัวหน้าส านักงาน 

..................................... คณบดี 
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5. เอกสารที่จะต้องจัดเก็บเพื่อรอการตรวจสอบ 
 รายการบันทึกที่ต้องจัดเก็บ เพ่ือรอการตรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน และ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานตรวจสอบภายนอกอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
 

ล าดับ รหัส
เอกสาร 

รายการ ผู้จัดเก็บ ระยะเวลา 
การจัดเก็บ 

ชื่อแฟ้ม ดัชนี 
การจัดเก็บ 

1 - เอกสารใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน
ฎีกา 

เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายบัญชี 

10 ปี เอกสารใบส าคัญ
การเบิกจ่ายเงิน 

(ฎีกา) 

แยกตาม
หมวด

รายจ่ายแต่
ละเดือน 

2 - Statement เงินฝากธนาคาร 6 
บัญชี 

เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายบัญชี 

10 ปี Statement เงิน
ฝากธนาคาร 

 

3 - หลักฐานการและใบส าคัญการ
เบิกจ่าย 

เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายบัญชี 

10 ปี หลักฐานการและ
ใบส าคัญการ

เบิกจ่าย 

 

4 - ต้นขั้วเช็ค เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายบัญชี 

10 ปี ต้นขั้วเช็ค  

5 - งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 6 
บัญชี 

เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายบัญชี 

10 ปี งบเทียบยอดเงิน
ฝากธนาคาร 

 

6 - สัญญาเงินยืม เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายบัญชี 

10 ปี สัญญาเงินยืม  

7 - ส าเนาฎีกาเงินนอกงบประมาณ เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายบัญชี 

10 ปี ส าเนาฎีกาเงินนอก
งบประมาณ 

 

8 - รายงานยอดคงเหลือโครงการเงิน
อุดหนุนท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายบัญชี 

10 ปี รายงานยอด
คงเหลือโครงการ
เงินอุดหนุนท่ัวไป 

 

9 - ไฟล์รายงานงบการเงิน เจ้าหน้าท่ี
ฝ่ายบัญชี 

5 ปี ไฟล์รายงานงบ
การเงิน 
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ขั้นตอนการจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน 
ส าหรับคณะ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 
 
 

 
เอกสารการลงบญัชี 

ใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านรบั 

ใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านจ่าย 

 

ใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านทั่วไป 

 

สมุดรายวันรับ สมุดรายวันจ่าย 

 

สมุดรายวันท่ัวไป 

 

บัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

งบทดลอง 

รายงานการเงิน 

บัญชีย่อย/ทะเบียน 

รายงานประจ าเดือน 
1. งบทดลอง 
2. หมายเหตุประกอบ 
    งบการเงิน 
3. งบรายได้ค่าใช้จ่าย 

รายงานประจ าปี 
1. งบแสดงฐานะการเงิน 
2. หมายเหตุประกอบงบ    
    การเงิน 
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ขั้นตอนการจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน 
ส าหรับคณะ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 
 
 

 
เอกสารการลงบญัชี 

ใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านรับ 

ใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านจ่าย 

 

ใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านทั่วไป 

 

สมุดรายวันรับ สมุดรายวันจ่าย 

 

สมุดรายวันท่ัวไป 

 

บัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

งบทดลอง 

รายงานการเงิน 

บัญชีย่อย/ทะเบียน 

รายงานประจ าเดือน 
1. งบทดลอง 
2. หมายเหตุประกอบ 
    งบการเงิน 
3. งบรายได้ค่าใช้จ่าย 

รายงานประจ าปี 
1. งบแสดงฐานะการเงิน 
2. หมายเหตุประกอบงบ    
    การเงิน 



 
 

บทที่ 8 
 

การตรวจสอบ และการแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชี 
 
1. การตรวจสอบ 

การตรวจสอบความถูกต้องของการท าบัญชีสามารถแยกพิจารณาได้ 2 ส่วน คือ การตรวจสอบ
ความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคาร และการตรวจสอบ ความถูกต้องของการบันทึกบัญชี 

1.1 การตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1.1 รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

การตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสดที่เก็บรักษาในที่ท าการของส่วนราชการ 
กระท าโดยการตรวจนับตัวเงินสดประจ าวัน และยอดคงเหลือในบัญชี แยกประเภทเงินสด จะต้อง
เท่ากับตัวเงินสดที่เก็บรักษาอยู่ในที่ท าการประจ าวันนั้น เมื่อสิ้นวันท าการแต่ละวันเจ้าหน้าที่ต้องจัดท า
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน พร้อมด้วย เงินสดและเอกสารหลักฐานต่างๆ ส่งมอบให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินท าการตรวจนับ หากตัวเงินถูกต้องตรงตามรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันและยอดบัญชี
เงินสดแล้ว คณะกรรมการจะต้องลงลายมือชื่อรับรองในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แล้วน าเงินสด
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน            
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และเสนอรายงานให้หัวหน้า          
ส่วนราชการทราบ 

ดังนั้น หน้าที่ของคณะกรรมการเก็บรักษาเงินโดยสรุป มีดังนี้ 
1) ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน        

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ให้คณบดีพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินอย่างน้อย 2 คน เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการ นั้น  

2) ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก ในกรณีที่      
ตู้นิรภัยมีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงิน 2 คน ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือกุญแจ    
คนละดอก ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของคณบดีที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดถือ
กุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้    
น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

3) ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้คณบดีพิจารณา
แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
4) ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติ

หน้าที่ กรรมการเก็บรักษาเงินแทน ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษา
ไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ 
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ใน     
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย  
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5) กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนต้องเก็บ
รักษา ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่า 
ลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานให้ คณบดีทราบ         
เพ่ือสั่งการโดยด่วน  

6) ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

1.1.2 งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
ทุกวันท าการสิ้นเดือน ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องของ  

เงินฝากธนาคาร โดยจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร เปรียบเทียบยอดเงินฝากในบัญชีธนาคาร       
ให้ตรงกับยอดเงินฝากในบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 

ปกติทุกวันสิ้นเดือน ธนาคารจะรายงานเงินฝากธนาคารมาให้ ซึ่งสามารถที่จะ
ตรวจสอบกับยอดในบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ว่าถูกต้องตรงกันเพียงใด แต่ในบางครั้งยอด
คงเหลือในบัญชีของหน่วยงาน กับยอดของทางธนาคารอาจจะไม่ตรงกันก็ได้ทั้งนี้อาจจะเป็น         
เพราะสาเหตุ ดังนี้ 

1) น าเงินสดไปเข้าบัญชี แต่ธนาคารยังไม่ได้เพ่ิมยอดบัญชีให้ 
2) ได้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินออกจากบัญชีแล้ว แต่ผู้ทรงเช็คยังไม่ได้น าไปข้ึนเงิน 
3) ยอดท่ีธนาคารคิดให้ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก แต่ยังไม่ได้แจ้งมาให้หน่วยงานทราบ       

จึงยังไม่มีรายการดังกล่าว 
4) ยอดที่ธนาคารได้หักบัญชีของหน่วยงานแล้ว แต่ยังไม่ได้รวบรวมหลักฐานส่งมาให้

ทางหน่วยงานได้ทราบ 
5) ยอดผลอ่ืนต่างๆ ที่แต่ละฝ่ายยังไม่ได้บันทึกรายการให้ตรงกัน เพ่ือความถูกต้อง

ในการตรวจสอบข้อเท็จจริงที่สมบูรณ์ จึงได้ก าหนดให้หน่วยงานจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร    
เพ่ือเปรียบเทียบกับยอดเงินตามบัญชีของหน่วยงาน ซึ่งจะเป็นเครื่องยืนยันได้ว่าถูกต้องตรงกันแล้ว 

 

1.2 การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี 
1.2.1 การตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชี 

การพิสูจน์ความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป กระท าได้โดยการท างบทดลอง 
งบทดลองนี้จะท าขึ้นในขณะหนึ่งขณะใดก็ได้ โดยปกติเมื่อสิ้นเดือนแต่ละเดือนก่อนจะท ารายงาน
ประจ าเดือน ก็ได้ปิดบัญชีรวมยอดรายการเดบิต และรายการเครดิต ทั้งหมดลงมาไว้ในบรรทัดหนึ่ง และ
รวมยอดรายการเดบิต และรายการเครดิต ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณไว้อีกบรรทัดหนึ่ง แล้วยกยอดคงเหลือ
ไปท างบทดลอง หากผลรวมของงบทดลองในช่องเดบิตเท่ากับผลรวมในช่องผลรวมเท่าช่อง เครดิต ก็พอ
สันนิษฐานได้ว่าการลงบัญชีแยกประเภทที่ได้กระท ามาแต่ต้นนั้นถูกต้อง แต่มิได้หมายความว่าการ
บันทึกรายการบัญชีถูกต้องตามกลักการบัญชี ถ้าหากมีกรณี ดังนี้ 

1) มีการบันทึกรายการจ านวนที่ เกินหรือขาด ด้วยยอดเท่ากัน 
2) อาจจะมีบางรายการที่ลืมบันทึกรายการทั้งจ านวน 
3) การบันทึกรายการบัญชีที่ผิดในหลักของการบัญชี 
4) อาจจะผิดในตัวเจ้าหน้าที่ 
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5) กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนต้องเก็บ
รักษา ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้ หากปรากฏว่า 
ลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ ให้รีบรายงานให้ คณบดีทราบ         
เพ่ือสั่งการโดยด่วน  

6) ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

1.1.2 งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
ทุกวันท าการสิ้นเดือน ให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการตรวจสอบความถูกต้องของ  

เงินฝากธนาคาร โดยจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร เปรียบเทียบยอดเงินฝากในบัญชีธนาคาร       
ให้ตรงกับยอดเงินฝากในบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน 

ปกติทุกวันส้ินเดือน ธนาคารจะรายงานเงินฝากธนาคารมาให้ ซึ่งสามารถที่จะ
ตรวจสอบกับยอดในบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน ว่าถูกต้องตรงกันเพียงใด แต่ในบางคร้ังยอด
คงเหลือในบัญชีของหน่วยงาน กับยอดของทางธนาคารอาจจะไม่ตรงกันก็ได้ทั้งนี้อาจจะเป็น         
เพราะสาเหตุ ดังนี้ 

1) น าเงินสดไปเข้าบัญชี แต่ธนาคารยังไม่ได้เพ่ิมยอดบัญชีให้ 
2) ได้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินออกจากบัญชีแล้ว แต่ผู้ทรงเช็คยังไม่ได้น าไปข้ึนเงิน 
3) ยอดท่ีธนาคารคิดให้ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก แต่ยังไม่ได้แจ้งมาให้หน่วยงานทราบ       

จึงยังไม่มีรายการดังกล่าว 
4) ยอดที่ธนาคารได้หักบัญชีของหน่วยงานแล้ว แต่ยังไม่ได้รวบรวมหลักฐานส่งมาให้

ทางหน่วยงานได้ทราบ 
5) ยอดผลอ่ืนต่างๆ ที่แต่ละฝ่ายยังไม่ได้บันทึกรายการให้ตรงกัน เพ่ือความถูกต้อง

ในการตรวจสอบข้อเท็จจริงที่สมบูรณ์ จึงได้ก าหนดให้หน่วยงานจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร    
เพ่ือเปรียบเทียบกับยอดเงินตามบัญชีของหน่วยงาน ซึ่งจะเป็นเครื่องยืนยันได้ว่าถูกต้องตรงกันแล้ว 

 

1.2 การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี 
1.2.1 การตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชี 

การพิสูจน์ความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป กระท าได้โดยการท างบทดลอง 
งบทดลองนี้จะท าขึ้นในขณะหนึ่งขณะใดก็ได้ โดยปกติเมื่อสิ้นเดือนแต่ละเดือนก่อนจะท ารายงาน
ประจ าเดือน ก็ได้ปิดบัญชีรวมยอดรายการเดบิต และรายการเครดิต ทั้งหมดลงมาไว้ในบรรทัดหนึ่ง และ
รวมยอดรายการเดบิต และรายการเครดิต ตั้งแต่ต้นปีงบประมาณไว้อีกบรรทัดหนึ่ง แล้วยกยอดคงเหลือ
ไปท างบทดลอง หากผลรวมของงบทดลองในช่องเดบิตเท่ากับผลรวมในช่องผลรวมเท่าช่อง เครดิต ก็พอ
สันนิษฐานได้ว่าการลงบัญชีแยกประเภทที่ได้กระท ามาแต่ต้นนั้นถูกต้อง แต่มิได้หมายความว่าการ
บันทึกรายการบัญชีถูกต้องตามกลักการบัญชี ถ้าหากมีกรณี ดังนี้ 

1) มีการบันทึกรายการจ านวนที่ เกินหรือขาด ด้วยยอดเท่ากัน 
2) อาจจะมีบางรายการที่ลืมบันทึกรายการทั้งจ านวน 
3) การบันทึกรายการบัญชีที่ผิดในหลักของการบัญชี 
4) อาจจะผิดในตัวเจ้าหน้าที่ 
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1.2.2 การตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อย/ทะเบียน 
การตรวจพิสูจน์ความถูกต้องของบัญชีย่อยกระท าได้โดยการรวมยอดบัญชีของ

บัญชีย่อย หรือทะเบียนกับยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป ซ่ึงเป็นบัญชีคุมยอดของบัญชีย่อย/ทะเบียนนั้น 
ถ้าหากยอดทั้งสองเท่ากันก็สันนิษฐานได้ว่า บัญชีย่อยหรือทะเบียนนั้นถูกต้องส าหรับบัญชีที่ตรวจสอบ   
มีดังนี ้

1) ตรวจสอบยอดเงินงบรายได้ – รับล่วงหน้า ที่ได้รับโอนจากกองคลังตาม
ทะเบียนคุมงบประมาณ – งบรายได้ กับบัญชี “งบรายได้” บัญชี “ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน –         
งบรายได”้ 

2) ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือระหว่างบัญชีกับทะเบียนคุม “ลูกหนี้เงินยืมนอก
ระบบ” เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีลูกหนี้ 

1.3 ระยะเวลาของการตรวจสอบ 
ในหลักวิชาการบัญชี การตรวจสอบสามารถที่จะท าการตรวจสอบได้ตลอดเวลา และไม่

จ าเป็นจะต้องเลือกเวลาในการท าการตรวจสอบ แต่โดยทั่วไป ควรจะต้องวางหลักเกณฑ์ในการ
ตรวจสอบไว้ อย่างน้อยควรจะมีการตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

1.3.1 การตรวจสอบประจ าวัน หมายถึง การตรวจสอบหลังจากเสร็จสิ้นการรับ-จ่ายเงิน
ประจ าวันแล้ว โดยท าการตรวจสอบ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรายการที่เกิดขึ้นทุกรายการ ได้บันทึกผ่านสมุดบันทึกรายการขั้นต้น
และข้ันปลายแล้ว หรือไม่ประการใด 

2)  ตรวจนับเงินสดในมือ กับยอดเงินสด และบัญชียอดเงินสด แต่ละประเภทเงิน 
ให้ตรงกันแล้วจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

3)  ตรวจดูหลักฐานการรับ – จ่ายเงิน ให้มีหลักฐานครบถ้วนทุกรายการ 
1.3.2 การตรวจสอบประจ าเดือน หมายถึง การตรวจสอบในรอบระยะเวลาการรับ–จ่ายเงิน 

ในช่วงระยะเวลาหนึ่งเดือนหลังจากปิดบัญชีประจ าเดือน ซึ่งนอกจากจะต้องตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ
ประจ าวันแล้ว ยังจะต้องท าการตรวจสอบจากรายงานต่างๆ เพ่ือท าการสอบยันยอดกันว่า ครบถ้วน
พร้อมที่จะท างบเดือนต่อไป นอกจากจะต้องตรวจสอบตามข้อ 1 แล้ว จะต้องตรวจสอบดังต่อไปนี้ 

1) น าใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร และสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ของธนาคาร
ต่างๆ มาตรวจสอบกับยอดธนาคารคงเหลือ ในสมุดเงินฝากธนาคาร และบัญชีย่อย เงินฝากธนาคาร     
แต่ละกรณี ซึ่งจะต้องตรงกัน และจะต้องท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี 

2) เก็บยอดคงเหลือในสมุดเงินสด, เงินฝากธนาคาร และสมุดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป ทุกบัญชีเพื่อท างบทดลอง 

3) รวมยอดเงินคงเหลือของบัญชีย่อยทุกบัญชี สอบยันกันกับบัญชีคุมยอดในสมุด  
เงินสด สมุดเงินฝากธนาคาร และสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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1.3.3 ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ ตามหลักของการบันทึกรายการบัญชี ได้ก าหนดให้มีผู้ตรวจ
สอบไว้ 2 ระดับ ทั้งนี้ เพื่อความรอบคอบและถูกต้อง เป็นการควบคุมภายในที่ดี ซึ่งพอจะกล่าวได้ก็คือ  

1) หัวหน้าผู้ควบคุมดูแลการรับ - จ่ายเงิน ที่จะต้องเข้าท าการตรวจสอบหรือผู้ที่
ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจสอบหรือผู้ทีไ่ด้รับแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ และน าส่ง
กับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในบัญชี และตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบัญชีกับ
หลักฐานการจ่ายเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินมีหน้าที่ ที่จะต้อง
ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตามระเบียบดังกล่าว หมวด 
7 ส่วนที่ 3 

2) ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ส านักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุบลราชธานี ซ่ึงจะต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2551 ซึ่งปัจจุบันนี้หน่วยงานตรวจสอบภายในมีหน้าที่ตรวจสอบและแนะน ารายงาน
การเงินบัญชีและพัสดุ ให้เป็นไปตามระบบการบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งสร้างความเชื่อมั่น และ
การให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการ
บรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

1.3.4 ผลของการตรวจสอบ 
เมื่อผู้มีหน้าที่ได้ท าการตรวจสอบ และรายงานผลการตรวจสอบแล้ว  หัวหน้า

หน่วยงานก็จะไปด าเนินการแก้ไขปรับปรุงในส่วนที่บกพร่อง หรือไม่สมบูรณ์ต่อไปให้เรียบร้อย ดังนั้น 
จะเห็นได้ว่ารายงานของการตรวจสอบจะแบ่งออกเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1)  ในกรณีที่การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ หัวหน้าหน่วยงานรับทราบแล้ว ไม่ต้องด าเนินการแต่ประการใด 

2) ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบแจ้งว่ามีข้อบกพร่อง หัวหน้าหน่วยงานก็จะต้องด าเนินการ
แก้ไขข้อบกพร่องดังกล่าวให้ถูกต้อง ดังนี้ 

2.1) ถ้าเอกสารไม่สมบูรณ์ ก็จะสั่งการให้ผู้รับผิดชอบจัดท าเอกสารให้สมบูรณ์ 
2.2) ถ้าการบันทึกรายการไม่ครบถ้วน ก็จะปรับปรุงแก้ไขรายการให้ถูกต้อง 
2.3) ถ้าจ่ายเงินที่ไม่มีระเบียบก าหนดไว้ หรือนอกเหนือระเบียบก็ให้ขอท าความ  

ตกลงกับกระทรวงการคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณี 
2.4) ถ้าถูกทักท้วงว่าไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ก็อาจจะขอล้างข้อทักท้ วงกับ

กระทรวงการคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณี 
2.5) ในกรณีที่จ่ายเงินผิดระเบียบ หรือไม่เป็นไปตามระเบียบให้จ่าย ก็อาจจะ

เรียกเงินคืน และหาตัวผู้รับผิดชอบในทางละเมิดต่อไป 
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1.3.3 ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบ ตามหลักของการบันทึกรายการบัญชี ได้ก าหนดให้มีผู้ตรวจ
สอบไว้ 2 ระดับ ทั้งนี้ เพื่อความรอบคอบและถูกต้อง เป็นการควบคุมภายในที่ดี ซึ่งพอจะกล่าวได้ก็คือ  

1) หัวหน้าผู้ควบคุมดูแลการรับ - จ่ายเงิน ที่จะต้องเข้าท าการตรวจสอบหรือผู้ที่
ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจสอบหรือผู้ทีไ่ด้รับแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ และน าส่ง
กับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในบัญชี และตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบัญชีกับ
หลักฐานการจ่ายเงิน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินมีหน้าที่ ที่จะต้อง
ตรวจสอบตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน กับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ตามระเบียบดังกล่าว หมวด 
7 ส่วนที่ 3 

2) ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ส านักงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุบลราชธานี ซึ่งจะต้องปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2551 ซึ่งปัจจุบันนี้หน่วยงานตรวจสอบภายในมีหน้าที่ตรวจสอบและแนะน ารายงาน
การเงินบัญชีและพัสดุ ให้เป็นไปตามระบบการบัญชีและระเบียบที่เกี่ยวข้อง ทั้งสร้างความเชื่อมั่น และ
การให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการ
บรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

1.3.4 ผลของการตรวจสอบ 
เมื่อผู้มีหน้าที่ได้ท าการตรวจสอบ และรายงานผลการตรวจสอบแล้ว  หัวหน้า

หน่วยงานก็จะไปด าเนินการแก้ไขปรับปรุงในส่วนที่บกพร่อง หรือไม่สมบูรณ์ต่อไปให้เรียบร้อย ดังนั้น 
จะเห็นได้ว่ารายงานของการตรวจสอบจะแบ่งออกเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1)  ในกรณีที่การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ หัวหน้าหน่วยงานรับทราบแล้ว ไม่ต้องด าเนินการแต่ประการใด 

2) ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบแจ้งว่ามีข้อบกพร่อง หัวหน้าหน่วยงานก็จะต้องด าเนินการ
แก้ไขข้อบกพร่องดังกล่าวให้ถูกต้อง ดังนี้ 

2.1) ถ้าเอกสารไม่สมบูรณ์ ก็จะสั่งการให้ผู้รับผิดชอบจัดท าเอกสารให้สมบูรณ์ 
2.2) ถ้าการบันทึกรายการไม่ครบถ้วน ก็จะปรับปรุงแก้ไขรายการให้ถูกต้อง 
2.3) ถ้าจ่ายเงินที่ไม่มีระเบียบก าหนดไว้ หรือนอกเหนือระเบียบก็ให้ขอท าความ  

ตกลงกับกระทรวงการคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณี 
2.4) ถ้าถูกทักท้วงว่าไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ก็อาจจะขอล้างข้อทักท้ วงกับ

กระทรวงการคลัง หรือหัวหน้าส่วนราชการ แล้วแต่กรณี 
2.5) ในกรณีท่ีจ่ายเงินผิดระเบียบ หรือไม่เป็นไปตามระเบียบให้จ่าย ก็อาจจะ

เรียกเงินคืน และหาตัวผู้รับผิดชอบในทางละเมิดต่อไป 
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2. การแก้ไขข้อผิดพลาดในบัญชี 
การบันทึกบัญชีผิดพลาดเป็นสิ่งที่อาจเกิดขึ้นได้เสมอ ในการปฏิบัติงานการลงบัญชีแต่ถ้าหาก      

ผู้ท าบัญชีได้พยายามใช้ความระมัดระวังในการบันทึกบัญชีอยู่เสมอแล้ว ความผิดพลาดในบัญชีจะลดลง
น้อยลงไปด้วย อย่างไรก็ดี เมื่อมีข้อผิดพลาดทางบัญชีเกิดขึ้น ให้แก้ไขความผิดพลาดนั้น โดยปฏิบัติดังนี้ 

2.1 การบันทึกรายการผิดบัญชี 
ถ้าการบันทึกรายการผิดบัญชี เกิดขึ้นในบัญชีแยกประเภท ให้แก้ไขด้วยวิธีการจัดท า

ใบส าคัญลงบัญชีทั่วไป โดยปฏิบัติตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1) จัดท าใบส าคัญการลงบัญชีแสดงบัญชีแยกประเภทท่ีต้องเดบิต และเครดิต พร้อมทั้ง

จ านวนเงินและเหตุผล และถ้าต้องแก้ไขบัญชีย่อยด้วย ก็ให้แจ้งว่าบัญชีย่อยใดด้วย  รายการแก้ไขบัญชี
จะเป็นรายการที่ล้างรายการที่ผิดนั้นแล้วยกเลิกรายการไปลงบัญชีที่ถูกต้อง 

2) ถ้าเป็นการผิดพลาดระหว่างบัญชีย่อย ซึ่งมีบัญชีแยกประเภททั่วไปเป็นบัญชีคุม     
บัญชีเดียว รายการแก้ไขบัญชีต้องบันทึกไว้ทั้งบัญชีแยกประเภทและบัญชีย่อย 

2.2 การเขียนข้อความหรือตัวเลขผิด 
ถ้ากรณีนี้เกิดขึ้นเมื่อต้องการเขียน ข้อความหรือตัวเลขอย่างหนึ่ง แต่เขียนข้อความหรือ

ตัวเลขคลาดเคลื่อนไป ซึ่งไม่ใช่เป็นรายการบันทึกบัญชีผิดพลาดดังกล่าวมาแล้วข้างต้น ให้ใช้วิธีขีดฆ่า
ข้อความหรือตัวเลขที่ผิดแล้วลงลายมือชื่อก ากับ และเขียนข้อความหรือตัวเลขที่ถูกต้องห้ามขูด ลบ 
เขียนทับ หรือใช้น้ ายาลบหมึกเป็นอันขาด 

2.3 การบันทึกตัวเลขผิดช่องในบัญชีย่อยแต่ยอดรวมถูกต้อง 
ความผิดพลาดนี้ ให้แก้ไขโดยวิธีฆ่าตัวเลขที่ผิดแล้วลงลายมือชื่อก ากับ พร้อมกับวันเดือนปี 

แล้วเขียนตัวเลขที่ถูกต้องลงไปให้เห็นชัดเจน ห้ามขูด ลบ เขียนทับ หรือใช้น ายาลบค าผิด 
 

 

 
 

 บทที่  9 
 

ภาษีหัก  ณ ที่จ่าย  
 
1. ความหมาย 

ในการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ส าหรับการจ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการ  ให้กับบุคคลภายนอกหรือ
นิติบุคคล ผู้จ่ายเงิน มีหน้าที่ที่จะต้องหักภาษี  ณ  ที่จ่ายไว้เสมอ  ดังนั้น  ความหมายของภาษีหัก         
ณ ที่จ่ายในที่นี้  หมายถึง เงินที่ผู้จ่ายเงินของส่วนราชการหักจากผู้ที่ขายไว้เพ่ือน าส่งสรรพากร             
ซึ่งประมวลกฎหมายรัษฎากร ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  จากการจ่ายเงินประเภท
ต่าง ๆ  คู่มือฉบับนี้  จะขอกล่าวถึงส่วนที่เกี่ยวข้องกับการหักภาษี  ณ  ที่จ่ายเฉพาะในส่วนราชการที่
เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน  จะต้องด าเนินการหักภาษี  และน าส่งสรรพากร 

 
2. หลักเกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย กรณีซื้อหรือจ้าง 

2.1  ซ้ือหรือจ้างบุคคลธรรมดา  ตั้งแต่  10,000.00  บาท ขึ้นไป หักภาษีร้อยละ 1 ของจ านวน
เงินคา่สินค้าหรือบริการก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิมและหักภาษีหรือค่าปรับอื่นใด 

2.2  ซ้ือหรือจ้างนิติบุคคล  ตั้งแต่  500.00  บาท  ขึ้นไป หักร้อยละ 1  ของจ านวนเงินค่าสินค้า
หรือบริการก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิมและหักภาษีหรือค่าปรับอ่ืนใด 

2.3  ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยให้เก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน
ในการบันทึกบัญชี  ชื่อบัญชี  “ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอการน าส่ง”และเป็นหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 

2.4  การน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้น าส่งอ าเภอท้องที่หรือสรรพากรภายในวันที่  7 ของเดือน
ถัดไป 

1) ส าหรับร้านค้าทั่วไปหรือบุคคลธรรมดาให้สรุปน าส่งโดยใช้แบบ  ภ.ง.ด.3  โดยขอแบบ
ได้ที่สรรพากรอ าเภอหรือจังหวัด 

2) ส าหรับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลให้สรุปน าส่งโดยใช้แบบ ภ.ง.ด.53 โดยขอแบบ
ได้ที่สรรพากรอ าเภอหรือจังหวัด 

2.5  น าใบเสร็จรับเงินของกรมสรรพากรและน าส าเนาแบบ ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 เป็นหลักฐานใน
การบันทึกบัญชีของคณะ 

2.6  เมื่อสิ้นปีปฏิทินให้จัดท าแบบ ภ.ง.ด. 3ก และแบบ ภ.ง.ด.53ก ส่งสรรพากรอ าเภอหรือ
จังหวัด โดยเป็นการสรุปยอด ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 ที่น าส่งมาตั้งแต่เดือนมกราคม – ธันวาคม          
ส่งสรรพากร ภายในวันที่  31 มกราคม ของทุกปี 

2.7  บทลงโทษส าหรับผู้จ่ายเงินที่ไม่ท าการหัก หรือน าส่งภาษ ี 
1) ในกรณีที่ผู้จ่ายเงินที่มีหน้าที่ในการหักภาษี ณ ที่จ่ายไม่ท าการหักภาษี หรือน าส่งภาษี 

หรือท าการหักเงินแล้ว แต่ไม่น าส่งครบจ านวนที่ต้องน าส่งจริง ผู้จ่ายเงิน (ผู้หัก) มีหน้าที่รับผิดชอบ
ร่วมกับผู้มีเงินได้ในการเสียภาษี (ผู้ถูกหัก) ที่ไม่ได้ท าการหัก และน าส่ง หรือตามจ านวนที่ตกหล่นไป
แล้วแต่กรณี ซึ่งในกรณีที่ผู้จ่ายเงินได้หักภาษีไว้แล้ว แต่ไม่ได้น าส่ง ผู้จ่ายเงินจะต้องรับผิดชอบการจ่าย
ภาษีจ านวนนี้ทั้งหมด (มาตรา 54 แห่งประมวลรัษฎากร) 

 
 
 
 



 
 

 บทที่  9 
 

ภาษีหัก  ณ ที่จ่าย  
 
1. ความหมาย 

ในการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ส าหรับการจ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการ  ให้กับบุคคลภายนอกหรือ
นิติบุคคล ผู้จ่ายเงิน มีหน้าที่ที่จะต้องหักภาษี  ณ  ที่จ่ายไว้เสมอ  ดังนั้น  ความหมายของภาษีหัก         
ณ ที่จ่ายในที่นี้  หมายถึง เงินที่ผู้จ่ายเงินของส่วนราชการหักจากผู้ที่ขายไว้เพ่ือน าส่งสรรพากร             
ซึ่งประมวลกฎหมายรัษฎากร ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ในการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย  จากการจ่ายเงินประเภท
ต่าง ๆ  คู่มือฉบับนี้  จะขอกล่าวถึงส่วนที่เกี่ยวข้องกับการหักภาษี  ณ  ที่จ่ายเฉพาะในส่วนราชการที่
เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน  จะต้องด าเนินการหักภาษี  และน าส่งสรรพากร 

 
2. หลักเกณฑ์การหักภาษี ณ ที่จ่าย กรณีซื้อหรือจ้าง 

2.1  ซ้ือหรือจ้างบุคคลธรรมดา  ตั้งแต่  10,000.00  บาท ขึ้นไป หักภาษีร้อยละ 1 ของจ านวน
เงินคา่สินค้าหรือบริการก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิมและหักภาษีหรือค่าปรับอื่นใด 

2.2  ซ้ือหรือจ้างนิติบุคคล  ตั้งแต่  500.00  บาท  ขึ้นไป หักร้อยละ 1  ของจ านวนเงินค่าสินค้า
หรือบริการก่อนบวกภาษีมูลค่าเพ่ิมและหักภาษีหรือค่าปรับอ่ืนใด 

2.3  ออกใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยให้เก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐาน
ในการบันทึกบัญชี  ชื่อบัญชี  “ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอการน าส่ง”และเป็นหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 

2.4  การน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้น าส่งอ าเภอท้องที่หรือสรรพากรภายในวันที่  7 ของเดือน
ถัดไป 

1) ส าหรับร้านค้าทั่วไปหรือบุคคลธรรมดาให้สรุปน าส่งโดยใช้แบบ  ภ.ง.ด.3  โดยขอแบบ
ได้ที่สรรพากรอ าเภอหรือจังหวัด 

2) ส าหรับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลให้สรุปน าส่งโดยใช้แบบ ภ.ง.ด.53 โดยขอแบบ
ได้ที่สรรพากรอ าเภอหรือจังหวัด 

2.5  น าใบเสร็จรับเงินของกรมสรรพากรและน าส าเนาแบบ ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 เป็นหลักฐานใน
การบันทึกบัญชีของคณะ 

2.6  เมื่อสิ้นปีปฏิทินให้จัดท าแบบ ภ.ง.ด. 3ก และแบบ ภ.ง.ด.53ก ส่งสรรพากรอ าเภอหรือ
จังหวัด โดยเป็นการสรุปยอด ภ.ง.ด.3 และ ภ.ง.ด.53 ที่น าส่งมาตั้งแต่เดือนมกราคม – ธันวาคม          
ส่งสรรพากร ภายในวันที่  31 มกราคม ของทุกปี 

2.7  บทลงโทษส าหรับผู้จ่ายเงินที่ไม่ท าการหัก หรือน าส่งภาษ ี 
1) ในกรณีที่ผู้จ่ายเงินที่มีหน้าที่ในการหักภาษี ณ ที่จ่ายไม่ท าการหักภาษี หรือน าส่งภาษี 

หรือท าการหักเงินแล้ว แต่ไม่น าส่งครบจ านวนที่ต้องน าส่งจริง ผู้จ่ายเงิน (ผู้หัก) มีหน้าที่รับผิดชอบ
ร่วมกับผู้มีเงินได้ในการเสียภาษี (ผู้ถูกหัก) ที่ไม่ได้ท าการหัก และน าส่ง หรือตามจ านวนที่ตกหล่นไป
แล้วแต่กรณี ซึ่งในกรณีที่ผู้จ่ายเงินได้หักภาษีไว้แล้ว แต่ไม่ได้น าส่ง ผู้จ่ายเงินจะต้องรับผิดชอบการจ่าย
ภาษีจ านวนนี้ทั้งหมด (มาตรา 54 แห่งประมวลรัษฎากร) 
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2) ในกรณีที่ผู้มีหน้าที่หัก และน าส่งภาษีไม่สามารถส่งภาษีได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
(เกินก าหนดช าระภาษี) ผู้หักมีหน้าที่ในการรับผิดชอบเสียเงินค่าปรับเพ่ิมอีกร้อยละ 1.5 ต่อเดือนหรือ
เศษของเดือน ของเงินภาษีที่ต้องเสียหรือน าส่งโดยไม่รวมเบี้ยปรับ โดยค่าปรับดังกล่าวไม่สามารถ
เบิกจ่ายกับส่วนราชการต้นสังกัดได้ 

3) ในกรณีที่ผู้จ่ายเงินมีเจตนาละเลยไม่ยื่นรายการที่จะต้องยื่น เพ่ือหลบเลี่ยงการเสีย     
ภาษีอากร ต้องระวางโทษปรับไม่เกิน 5,000 บาท หรือจ าคุกไม่เกิน 6 เดือน หรือทั้งปรับทั้งจ า     
(มาตรา 37 ทวิแห่งประมวลรัษฎากร) 

4) รัฐบาล องค์การของรัฐบาล หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตาม
มาตรา 40 (5) (6) (7) (8) ให้แก่ผู้รับซึ่งมีหน้าที่เสียภาษีเงินได้บุคคลธรรมดารายหนึ่งๆ ไม่ถึง 10,000 บาท
ก็ตาม ให้ค านวณหักไว้ในอัตราร้อยละ 1.0 เว้นแต่เงินได้ในการประกวดหรือแข่งขันให้ค านวณหักตามอัตรา
ภาษีเงินได ้
 
 3. วิธีการค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย กรณีมีภาษีมูลค่าเพิ่ม 

ในกรณีการจ่ายเงินให้กับนิติบุคคล อัตราการหักภาษี ณ ที่จ่ายตามมาตรา 69 ทวิ  ก าหนดว่า
ให้รัฐบาล  องค์การรัฐบาล  เทศบาล  สุขาภิบาล  หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ผู้จ่ายเงินได้
ตาม ข้อ 1 ค านวณหักภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 ของยอดเงินได้พ่ึงประเมินที่จ่าย ทั้งนี้ 
เฉพาะส าหรับเงินได้พึงประเมินที่มีจ านวนตั้งแต่ 500 บาท ขึ้นไป (ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร  
เกี่ยวกับภาษีเงินได้ (ฉบับที่ 16) แต่ทั้งนี้ ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 ดังนั้น  ในการค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย จะต้องหักภาษีมูลค่าเพ่ิมออกก่อน ดังตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
4. เงินได้ที่ต้องหักภาษี  ณ  ที่จ่าย ตามมาตรา 69 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร 

เงินได้ที่ต้องหักภาษี ณ ที่จ่าย ได้แก่ เงินได้พึงประเมินตามมาตรา 40 แห่งประมวลรัษฎากร  
ทุกประเภท  ตั้งแต่เงินได้ตามมาตรา 40(2) ถึง (8) ดังนี้ 

1. เงินได้ตามมาตรา 40(2) แห่งประมวลรัษฎากร ได้แก่ เงินได้จากการรับท างานให้ 
2. เงินได้ตามมาตรา 40(3) แห่งประมวลรัษฎากร ได้แก่ ค่าแห่งลิขสิทธิ์หรือค่าแห่งสิทธิอย่างอ่ืน 
3. เงินได้ตามมาตรา 40(4)(ก) แห่งประมวลรัษฎากร เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารออมสิน  

ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์ ธนาคารเพ่ือการส่งออกและการน าเข้า  
บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย ดอกเบี้ยพันธบัตรที่องค์การของรัฐบาล  หรือรัฐวิสาหกิจ
เป็นผู้ออก  ดอกเบี้ยหุ้นกู้ของรัฐวิสาหกิจ ดอกเบี้ยเงินกู้ยืมที่รัฐบาล  องค์การของรัฐบาลหรือรัฐวิสาหกิจ
เป็นผู้กู ้เป็นต้น 

 
ในกรณีคณะ จ่ายคา่วัสดุให ้บริษทั  ใจดี  จ ากัด จ านวนเงิน 10,700.00  บาท 

วิธีการค านวณภาษี 
จ านวนเงินค่าวัสดรุวมภาษีมูลคา่เพิ่ม    10,700.00  บาท 
หัก ภาษีมูลคา่เพิ่ม (วธิีค านวณ จ านวนเงินค่าวัสดุ x 7/107)      700.00  บาท 
จ านวนสินค้า  ท่ีจะต้องหักภาษี  ณ  ที่จ่าย   10,000.00  บาท 

กรณีนี้ จะต้องค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ  1 ของราคาสินค้าเท่านั้น (10,000 x1%) = 100 บาท 
 

 

ตัวอย่าง 
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4. เงินได้ตามมาตรา 40(5)(ก) แห่งประมวลรัษฎากร ได้แก่ เงินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่ได้
เนื่องจากการให้เช่าทรัพย์สิน เช่า ค่าเช่าอาคาร สถานที่ ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช่าเคร่ืองจักร           
และอุปกรณ์ เป็นต้น 

5. เงินได้ตามมาตรา 40(6) แห่งประมวลรัษฎากร ได้แด่ เงินได้จากวิชาชีพอิสระ เช่น เงินได้
จากการประกอบโรคศิลป์ กฎหมาย บัญชี วิศวกรรม สถาปัตยกรรม หรือประณีตศิลปกรรม 

6. เงินได้ตามมาตรา 40(7) แห่งประมวลรัษฎากร ได้แก่ เงินได้จากการรับเหมาที่บริษัทหรือ
ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลผู้รับเหมาต้องจัดหาสัมภาระในส่วนส าคัญนอกจากเครื่องมือ เช่น การจ้างเหมา
ก่อสร้าง การจ้างเหมาติดตั้งเครื่องมือ อุปกรณ์ การจ้างเหมาตกแต่ง เป็นต้น 

7. เงินได้ตามมาตรา 40(8) แห่งประมวลรัษฎากร ที่ต้องค านวณหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย       
ในกรณีนี้ ได้แก่ เงินได้จาก การธุรกิจ เช่น ค่าจ้างท าความสะอาด ค่าจ้างเฝ้ายาม หรือค่ารักษา           
ความปลอดภัย ค่าที่พักในโรงแรม ค่าอาหาร ค่าบริการตามสัญญาจัดจ้างอ่ืน ๆ เป็นต้น การพาณิชย์ 
เช่น ค่าจัดซื้ออุปกรณ์ ครุภัณฑ์ต่างๆ การเกษตร การอุตสาหกรรม การขนส่ง หรือค่าจ้างเหมาขนส่ง 
เป็นต้น และการอ่ืนใดที่ไม่เข้าลักษณะตามมาตรา 40(1) ถึง (7) แห่งประมวลรัษฎากร เช่น รางวัลจาก
การประกวด การแข่งขัน เป็นต้น 

 
ตัวอย่าง  หนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 
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4. เงินได้ตามมาตรา 40(5)(ก) แห่งประมวลรัษฎากร ได้แก่ เงินหรือประโยชน์อย่างอ่ืนที่ได้
เนื่องจากการให้เช่าทรัพย์สิน เช่า ค่าเช่าอาคาร สถานที่ ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าเช่าเครื่องจักร           
และอุปกรณ์ เป็นต้น 

5. เงินได้ตามมาตรา 40(6) แห่งประมวลรัษฎากร ได้แด่ เงินได้จากวิชาชีพอิสระ เช่น เงินได้
จากการประกอบโรคศิลป์ กฎหมาย บัญชี วิศวกรรม สถาปัตยกรรม หรือประณีตศิลปกรรม 

6. เงินได้ตามมาตรา 40(7) แห่งประมวลรัษฎากร ได้แก่ เงินได้จากการรับเหมาที่บริษัทหรือ
ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลผู้รับเหมาต้องจัดหาสัมภาระในส่วนส าคัญนอกจากเคร่ืองมือ เช่น การจ้างเหมา
ก่อสร้าง การจ้างเหมาติดตั้งเครื่องมือ อุปกรณ์ การจ้างเหมาตกแต่ง เป็นต้น 

7. เงินได้ตามมาตรา 40(8) แห่งประมวลรัษฎากร ที่ต้องค านวณหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย       
ในกรณีนี้ ได้แก่ เงินได้จาก การธุรกิจ เช่น ค่าจ้างท าความสะอาด ค่าจ้างเฝ้ายาม หรือค่ารักษา           
ความปลอดภัย ค่าที่พักในโรงแรม ค่าอาหาร ค่าบริการตามสัญญาจัดจ้างอ่ืน ๆ เป็นต้น การพาณิชย์ 
เช่น ค่าจัดซื้ออุปกรณ์ ครุภัณฑ์ต่างๆ การเกษตร การอุตสาหกรรม การขนส่ง หรือค่าจ้างเหมาขนส่ง 
เป็นต้น และการอ่ืนใดที่ไม่เข้าลักษณะตามมาตรา 40(1) ถึง (7) แห่งประมวลรัษฎากร เช่น รางวัลจาก
การประกวด การแข่งขัน เป็นต้น 

 
ตัวอย่าง  หนังสือรับรองการหักภาษี  ณ  ที่จ่าย 
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ตัวอย่าง แบบย่ืนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 3 (ด้านหน้า) 
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ตัวอย่าง แบบย่ืนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 3 (ด้านหลัง) 
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ตัวอย่าง แบบย่ืนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 3 (ด้านหลัง) 
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ตัวอย่าง แบบย่ืนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 53 (ด้านหน้า) 
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ตัวอย่าง แบบย่ืนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 53 (ด้านหลัง) 
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ตัวอย่าง แบบย่ืนรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ภ.ง.ด. 53 (ด้านหลัง) 
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แบบฟอร์ม ทะเบียนคุมเช็ค 

ปีงบประมาณ.................... 

เล่มที่เช็ค เลขที่เช็ค วันที่เขียน
เช็ค 

เลขที่สัญญา 
เงินยืม เลขที่ฎีกา รายการ จ านวนเงิน วันที่ขึ้น

เงิน 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

 

 

 

 

ได้มีการสั่งจ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี ้
/ผู้มสีิทธ์ิรับเงิน ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินจริง 
.....................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
.....................................หัวหน้าส านักงาน 
.....................................คณบด ี
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แบบฟอร์ม ทะเบียนคุมเช็ค 

ปีงบประมาณ.................... 

เล่มที่เช็ค เลขที่เช็ค วันที่เขียน
เช็ค 

เลขที่สัญญา 
เงินยืม เลขที่ฎีกา รายการ จ านวนเงิน วันที่ขึ้น

เงิน 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

 

 

 

 

ได้มีการสั่งจ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี ้
/ผู้มสีิทธ์ิรับเงิน ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินจริง 
.....................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
.....................................หัวหน้าส านักงาน 
.....................................คณบด ี
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ตัวอย่าง ทะเบียนคุมเช็ค 
ปีงบประมาณ................... 

เล่มที่เช็ค เลขที่เช็ค วันที่เขียน
เช็ค 

เลขที่สัญญา 
เงินยืม เลขที่ฎีกา รายการ จ านวนเงิน วันที่ขึ้นเงิน 

480121 225511 1 ต.ค. 62  50/63 บ.ดีจริง จ ากัด 20,500 - 3 ต.ค. 62 
    51/63 นางสมจิตร สองศร ี 5,250 - 4 ต.ค. 62 
    51/63 หจก.พร้อมขาย 8,000 - 3 ต.ค. 62 
    รวม 3 ฎีกา รวมจ่าย 33,750 -  
480121 225512 1 ต.ค. 62 1/63 - นางสาวจิตรเจริญ ส่องสวา่ง 5,000  2 ต.ค. 62 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

  เล่มที่เช็ค   เลขท่ีของเล่มเช็ค 

  เลขท่ีเช็ค   เลขท่ีเช็คสั่งจ่าย 

  วันท่ีเขียนเช็ค  วันท่ีเขียนเช็คสั่งจ่าย 

  เลขท่ีสญัญาเงินยมื  เลขท่ีสญัญาเงินยมื (ทะเบียนคมุสญัญาเงินยมื) 

  เลขท่ีฎีกา   เลขท่ีฎีกาเบิกจ่าย (ทะเบียนคุม ธ.10) 

  รายการ   ช่ือเจ้าหนี้/ผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 

  จ านวนเงิน  จ านวนเงินตามเอกสารการขอรับเงิน 

วันท่ีขึ้นเงิน วันท่ีผู้มีสิทธ์ิรับเงินน าเช็คไปขึ้นเงนิ โดยตรวจสอบจาก 
BankStatement 

รับรองฎีกาเบิกจ่ายเงิน การเขียนเช็คสั่งจ่ายตามฎีกาทุกครั้ง ต้องได้รับการตรวจสอบจาก

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น เพื่อตรวจสอบ ช่ือผู้มีสิทธ์ิรับเงิน จ านวนเงิน  

และวิธีการเขียนเช็ค (มีการขดี “หรือผู้ถือ” หรือมีการขีดคร่อม 

ครบถ้วนหรือไม่) 

1 

ได้มีการสั่งจ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี้ 
/ผู้มสีิทธ์ิรับเงิน ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินจริง 
.....................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
.....................................หัวหน้าส านักงาน 

1 2 3 4 5 6 7 8 

9 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

 
9 
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ตัวอย่าง ทะเบียนคุมเช็ค 
ปีงบประมาณ................... 

เล่มที่เช็ค เลขที่เช็ค วันที่เขียน
เช็ค 

เลขที่สัญญา 
เงินยืม เลขที่ฎีกา รายการ จ านวนเงิน วันที่ขึ้นเงิน 

480121 225511 1 ต.ค. 62  50/63 บ.ดีจริง จ ากัด 20,500 - 3 ต.ค. 62 
    51/63 นางสมจิตร สองศร ี 5,250 - 4 ต.ค. 62 
    51/63 หจก.พร้อมขาย 8,000 - 3 ต.ค. 62 
    รวม 3 ฎีกา รวมจ่าย 33,750 -  
480121 225512 1 ต.ค. 62 1/63 - นางสาวจิตรเจริญ ส่องสวา่ง 5,000  2 ต.ค. 62 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

  เล่มที่เช็ค   เลขท่ีของเล่มเช็ค 

  เลขท่ีเช็ค   เลขท่ีเช็คสั่งจ่าย 

  วันท่ีเขียนเช็ค  วันท่ีเขียนเช็คสั่งจ่าย 

  เลขท่ีสญัญาเงินยมื  เลขท่ีสญัญาเงินยมื (ทะเบียนคมุสญัญาเงินยมื) 

  เลขท่ีฎีกา   เลขท่ีฎีกาเบิกจ่าย (ทะเบียนคุม ธ.10) 

  รายการ   ช่ือเจ้าหนี้/ผูม้ีสิทธ์ิรับเงิน 

  จ านวนเงิน  จ านวนเงินตามเอกสารการขอรับเงิน 

วันท่ีขึ้นเงิน วันท่ีผู้มีสิทธ์ิรับเงินน าเช็คไปขึ้นเงนิ โดยตรวจสอบจาก 
BankStatement 

รับรองฎีกาเบิกจ่ายเงิน การเขียนเช็คสั่งจ่ายตามฎีกาทุกครั้ง ต้องได้รับการตรวจสอบจาก

ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น เพื่อตรวจสอบ ช่ือผู้มีสิทธ์ิรับเงิน จ านวนเงิน  

และวิธีการเขียนเช็ค (มีการขดี “หรือผู้ถือ” หรือมีการขีดคร่อม 

ครบถ้วนหรือไม่) 

1 

ได้มีการสั่งจ่ายเช็คให้กับเจ้าหนี ้
/ผู้มสีิทธ์ิรับเงิน ตามฎีกาเบิกจ่ายเงินจริง 
.....................................เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
.....................................หัวหน้าส านักงาน 

1 2 3 4 5 6 7 8 

9 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

 
9 
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รายการประกอบการเบิกเงิน งบรายได้ 
คณะ......................................................................... 

ประจ าวันที่................เดือน..................................... พ.ศ. ......................... 
 

ล าดับที ่ เลขที่ฎีกา
เบิก 

จ านวนเงิน หมวด เช็ค ลูกหนี ้ ภาษี รวม 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 

รายการ จ านวนเงิน ผู้รับเงินไปจ่าย 
 

...........................................เจ้าหนา้ท่ี
การเงิน 

ผู้ตรวจสอบ 
 

.........................................หัวหน้าส านักงาน 
ผู้อนุมัต ิ

 
....................................................คณบดี 

สั่งจ่ายเช็ค   
ตัดลูกหนีเ้งินยืม   
ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย   
 
รวมฎีกาเบิกจ่าย...........ฎีกา 

  

 
(ตัวอักษร...................................................................) 
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ตัวอย่าง 
รายการประกอบการเบิกเงิน งบรายได้ 

คณะ......................................................................... 
ประจ าวันที่................เดือน..................................... พ.ศ. ......................... 

 
ล าดับที ่ เลขที่ฎีกา จ านวนเงิน  

หมวด เช็ค ลูกหนี ้ ภาษี รวม 
1 81/54 20,000.00 - - 20,000.00 วัสด ุ
2 82/54 29,711.00 - 289.00 30,000.00 วัสด ุ
3 83/54 400.00 10,200.00 - 10,600.00 ใช้สอย 
4 84/54 17,831.78 5,200.00 168.22 23,200.00 ใช้สอย วัสด ุ
       
 รวม 4 ฎีกา 67,942.78 15,400.00 457.22 83,800.00  
 
 

      

 

รายการ จ านวนเงิน ผู้รับเงินไปจ่าย 
 

...........................................เจ้าหนา้ท่ีการเงิน 
ผู้ตรวจสอบ 

.........................................หัวหน้าส านักงาน 
ผู้อนุมัต ิ

...........................................................คณบด ี
 

สั่งจ่ายเช็ค 67,942 78 
ตัดลูกหนีเ้งินยืม 15,400 - 
ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย 457 22 
 
รวมฎีกาเบิกจ่าย....4......ฎีกา 

 
83,800 

- 

 
(ตัวอักษร   แปดหมื่นสามพันแปดร้อยบาทถ้วน.)  

 

ล าดับที ่   ล าดับที่ท่ีท าการเบิกจ่าย 

  เลขท่ีฎีกาเบิก  ให้จัดล าดับที่ตามปีงบประมาณ 

  เช็ค   ให้ลงจ านวนเงินตามทีไ่ดส้ั่งจ่ายเช็ค จ านวนตรงกับทะเบยีนคุมเช็ค 

  ลูกหนี ้   ให้ลงจ านวนเงินตามที่มีการเบิกจา่ยใบส าคัญล้างลูกหนี ้

             ภาษี   ให้ลงจ านวนเงินตามทีไ่ด้หักภาษี ณ ที่จ่าย 

                       รวม   ยอดรวมเงินเบิกตามฎีกา 

                       หมวด   ระบุหมวดที่ท าการเบิกจา่ย 

            สรุปยอด              ให้ท าการสรุปยอดรวมเช็ค + ลูกหนี้เงินยืม + ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย

  ลงนาม                           

 
 

1 2 3 4 5 6 7 
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9 
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3 
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5 

6 

7 

8 

9 การลงนามในการเบิกฎีกาแต่ละครั้ง ต้องได้รับการตรวจสอบ
จากผู้บังคับบัญชาขั้นต้น เพื่อตรวจสอบ การหักภาษี ณ ที่จ่าย 
การชดใช้เงินยืม และจ านวนเงินในการเบิก 
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ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

ประเภท......................................................... 

วัน/เดือน/
ปี 

ที่เอกสาร รายการ รับจัดสรร เบิกจ่าย คงเหลือ หมายเหตุ 
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ตัวอย่าง 
รายการประกอบการเบิกเงิน งบรายได้ 

คณะ......................................................................... 
ประจ าวันที่................เดือน..................................... พ.ศ. ......................... 

 
ล าดับที ่ เลขที่ฎีกา จ านวนเงิน  

หมวด เช็ค ลูกหนี ้ ภาษี รวม 
1 81/54 20,000.00 - - 20,000.00 วัสด ุ
2 82/54 29,711.00 - 289.00 30,000.00 วัสด ุ
3 83/54 400.00 10,200.00 - 10,600.00 ใช้สอย 
4 84/54 17,831.78 5,200.00 168.22 23,200.00 ใช้สอย วัสด ุ
       
 รวม 4 ฎีกา 67,942.78 15,400.00 457.22 83,800.00  
 
 

      

 

รายการ จ านวนเงิน ผู้รับเงินไปจ่าย 
 

...........................................เจ้าหนา้ท่ีการเงิน 
ผู้ตรวจสอบ 

.........................................หัวหน้าส านักงาน 
ผู้อนุมัต ิ

...........................................................คณบด ี
 

สั่งจ่ายเช็ค 67,942 78 
ตัดลูกหนีเ้งินยืม 15,400 - 
ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย 457 22 
 
รวมฎีกาเบิกจ่าย....4......ฎีกา 

 
83,800 

- 

 
(ตัวอักษร   แปดหมื่นสามพันแปดร้อยบาทถ้วน.)  
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บัญชีแยกประเภท 

   บัญชี..........................................  เลขที่………………….                                          

วันที ่ รายการ หน้า
บัญช ี เดบิต เครดิต ยอดคงเหลือ 

          

 
 



66 
 

บัญชีแยกประเภท 
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วันที ่ รายการ หน้า
บัญช ี เดบิต เครดิต ยอดคงเหลือ 
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สัญญาการยมืเงิน 

 
ยื่นต่อ  คณบดีคณะ............................................................ 

 
สัญญาเลขที่....................................... 
วันครบก าหนด.................................. 

  
ข้าพเจ้า....................................................................ต าแหน่ง................................................... สังกัด.............................................................. 
จังหวัดอุบลราชธานี  มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก   ส านักงานคณบดีคณะ.........................................................เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ  
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..  ดังรายละเอียดต่อไปนี ้

รายการ 
1. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. …………………………………………………………………………………………..……………………………… 
3. …………………………………………………………………………………..……………………………………… 
4. …………………………………………………………….…………………………………………………………… 
  
(ตัวอักษร) (............................................................................................................................) .            

              จ านวนเงิน 
จ านวน................................บาท 
จ านวน................................บาท 
จ านวน................................บาท 
จ านวน................................บาท 
 
รวมเงิน .............................. บาท 

          
          ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ และจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อ งพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้
ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือ ภายใน..................วัน นับแต่วันที่ได้รับเงินนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้
หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ หรือเงินอื่นใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากทางราชการ ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
ลายมือชื่อ...............................................................................ผู้ยืม         วันที่............................................................................................................ 
ลายมือชื่อ...............................................................................ผู้ยืมร่วม (กรณีเงินยืมทดรองราชการมากกว่า 200,000 บาท) (ยกเว้น ผูย้ืมที่เป็นผู้บริหาร
ระดับต้นขึ้นไปไม่ต้องมีผู้ยืมร่วม) 

เสนอ  คณบดีคณะ.......................................................... 
        ได้ตรวจสอบแล้ว เห็นสมควรอนมุัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้     
จ านวน........................................บาท 
(.................................................................................................) 
 
ลงชื่อ...........................................หัวหน้าส านักงาน/รองคณบด ี 
วันที่....................................................... 

                               ค าขออนุมัต ิ
 
อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนข้างต้นได้ เป็นเงิน..................................บาท 
(........................................................................................................) 
 
          ลงชื่อ................................................................ผู้อนุมัติ         
                    วันที่................................................... 

  
ใบรับเงิน 

          ได้รับเงินยืมจ านวน..........................บาท  (.......................................................................................................................................) 
ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ......................................................................................ผู้รับเงิน     วันที่............................................................................................... 

 

 

 

 

 

 

ด้านหน้า 
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    รายการสง่ใช ้           

ครั้งที่ วัน เดือน ป ี เงินสด หรือ จ านวนเงิน   คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที ่

    ใบส าคัญ             

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  
         

หมายเหต ุ (1) ยื่นต่อ ส านักงานคณบดีที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

  (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จา่ยเงินยืม    

  (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย    

  (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัต ิ    

        

ด้านหลัง 

69 
 

ใบส าคัญการลงบัญชี 
คณะ............................................. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 

 

    ด้านรับ       ด้านจ่าย       ด้านทั่วไป 
วันที่.................................................................. 

รายการ รหัสบัญชี เดบิต เครดิต 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวม    
ค าอธิบาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ท า ผู้อนุมัติ ผู้ลงบัญชี 
 
 
 

เลขที่................ 
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    รายการสง่ใช ้           

ครั้งที่ วัน เดือน ป ี เงินสด หรือ จ านวนเงิน   คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับ ใบรับเลขที ่

    ใบส าคัญ             

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  
         

หมายเหต ุ (1) ยื่นต่อ ส านักงานคณบดีที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 

  (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จา่ยเงินยืม    

  (3) ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินยืมไปใช้จ่าย    

  (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัต ิ    

        

ด้านหลัง 
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ใบส าคัญการลงบัญชี 
คณะ............................................. 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี 

 

    ด้านรับ       ด้านจ่าย       ด้านทั่วไป 
วันที่.................................................................. 

รายการ รหัสบัญชี เดบิต เครดิต 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

รวม    
ค าอธิบาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ท า ผู้อนุมัติ ผู้ลงบัญชี 
 
 
 

เลขที่................ 
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โจทย์ฝึกปฏิบัติ  

การจัดท าบัญชีส าหรับคณะ 
 

วันที่ รายการ 
พ.ศ. 2562  
ตุลาคม 1 คณะแห่งความสุข ได้รับเงินโอนงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 2563 

จ านวน 5,000,000 บาท 
 

 4 อาจารย์ ก ยืมเงินเพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการ 9,000 บาท 
 

 12 อาจารย์ ก ส่งใช้เงินยืมที่ยืมเมื่อวันที่ 4 ต.ค. 62 ดังนี้ 
- โอนเงินเหลือจ่ายจากการเดินทางไปราชการ เข้าบัญชีเงินฝากคณะ 400 บาท 
- รายงานการเดินทาง พร้อมเอกสารประกอบการจ่ายเงิน 8,600 บาท 
 

 15 คณะจัดซื้อวัสดุส านักงานจากรา้นร่ ารวย 10,000 บาท (ร้านค้าทัว่ไป) โดยร้านค้ามารับเช็คทันท ี
 
 
 
 

 16 คณะซื้อเครื่องปริ้นเตอร์ 1 เครื่อง  3,000 บาท   (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
และซื้อเครื่องคอมพิวเตอร์ 1 เครื่อง  25,000 บาท (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) จาก หจก.ไฮเทค 
(คิดค่าเสื่อมราคา วิธีเส้นตรง โดยอายุการใช้งาน 10 ปี และมีมูลค่าซาก 1,000 บาท)  
 

 18 คณะจ่ายค่าโทรศัพท์  450 บาท 
 

 20 อาจารย์ ข ยืมเงินเพ่ือใช้ในการด าเนินโครงการอบรมให้นักศึกษา 15,000 บาท    
ซึ่งจัดโครงการที่มหาวิทยาลยัราชภัฏอุบลราชธานี 
 

 21 หจก.ไฮเทค มารับเช็คค่าวัสดุส านักงานเครื่องปริ้นเตอร์และค่าเครื่องคอมพิวเตอร์       
ที่ซื้อเมื่อวันที่ 16 ต.ค. 62 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการค านวณภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
1. จ านวนเงินค่าปริ้นเตอร์ รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม   3,000.00   บาท 

หัก ภาษีมูลค่าเพิ่ม (3,000 x 7/107)           196.26  บาท 
จ านวนสินค้า  ที่จะต้องหักภาษ ี ณ  ทีจ่า่ย     2,803.74  บาท 
ดังนั้น ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (2,803.74 บาท x 1%)        28.04  บาท 
 

2. จ านวนเงินค่าเครื่องคอมพิวตอร์ รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  25,000.00   บาท 
หัก ภาษีมูลค่าเพิ่ม (25,000 x 7/107)         1,635.51 บาท 
จ านวนสินค้า  ที่จะต้องหักภาษ ี ณ  ทีจ่า่ย    23,364.49  บาท 
ดังนั้น ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (23,364.49 บาท x 1%)      233.65  บาท 

 
 

วิธีการค านวณภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
  จ านวนเงินค่าวัสดุส านักงาน x 1% (10,000 x 1%)  = 100 บาท 
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วันที่ รายการ 
พ.ศ. 2562  
ตุลาคม 25 อาจารย์ ข ส่งใช้เงินยืมที่ยืมเมื่อวันที่ 20 ต.ค. 62  ดังนี้ 

- โอนเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินโครงการ เข้าบัญชีเงินฝากคณะ 100 บาท 
- เบิกจ่ายค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน   10,900  บาท 
- ค่าวิทยากร     3,000  บาท 
- เอกสารประกอบการอบรม  1,000 บาท 

พฤศจิกายน  
 5 น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง ประจ าเดือน ต.ค. 2562 

 

 8 จ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้กับเจ้าหน้าที่ในคณะ จ านวน 9 คน              
โดยปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 – 5 พ.ย. 62 (ซึ่งเป็นวันจันทร์-วันศุกร์) 
ส 

 12 เบิกค่าเดินทางไปราชการด่วน ที่กรุงเทพมหานครของอาจารย์ใจดี ซึ่งได้ส ารองเงินจ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 5,500  บาท 

 15 ซื้อโต๊ะส านักงาน จ านวน  2 ตัวๆละ 1,500 บาท จากร้านทนดีเฟอร์นิเจอร์ (ร้านค้าทั่วไป) 
 

 16 จ่ายค่าโต๊ะส านักงานที่ซื้อจากร้านทนดีเฟอร์นิเจอร์ เมื่อวันที่ 15 พ.ย. 62 
 

 20 อาจารย์ใจดี  ยืมเงินเพ่ือจัดโครงการอบรมให้นักศึกษา จ านวน  50 คน และอาจารย์ในคณะ  
จ านวน 12 คน จัดวันที่ 28 พ.ย. 2562 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี  
จ านวน  15,000 บาท 
 

 21 จัดซื้อวัสดุส านักงาน จากร้านร่ ารวย  15,000 บาท (ร้านค้าทั่วไป) โดยร้านค้ามารับเช็คทันที 
 
 
 
 

 29 อาจารย์ใจดี ส่งใช้เงินยืมที่ยืมเมื่อวันที่ 20 พ.ย. 62 ดังนี้ 
1. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่าง โดยมีนักศึกษาเข้าร่วม  48  คน และอาจารย์ 12 คน 
2. ค่าวิทยากร จ านวน 2 คน ซึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ บรรยาย 7 ชั่วโมง  
3. ค่าเดินทางวิทยากร ซึ่งเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวจาก จ.นครราชสีมา (370 กม. 

จ านวน 1 คัน) 
4. อาจารย์ใจดี ส่งคืนเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินโครงการ โดยการโอนเงินเข้าบัญชี

ของคณะ .................บาท  
 
 
 
 
 

 

   

 
1. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่าง     (นกัศึกษา  48 คน x 90 บาท)   =   4,320 บาท 

(อาจารย์  12 คน x 220 บาท)  =   2,640 บาท 
2. ค่าวิทยากร     (7 ชม. X 2 คน x 300 บาท)  =   4,200 บาท 
3. ค่าเดินทางวิทยากร     (370 กม. X 4 บาท x 2 เท่ียว)   =   2,960 บาท 

         14,120 บาท 
4. เงินสดคงเหลือ     (15,000 บาท – 14,120 บาท)  =      880 บาท
      

 

วิธีค านวณ วันที ่29 พ.ย. 62 

วิธีการค านวณภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
  จ านวนเงินค่าวัสดุส านักงาน x 1% (15,000 x 1%)  = 150 บาท 
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วันที่ รายการ 
พ.ศ. 2562 
ธันวาคม   
 7 น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง ประจ าเดือน พ.ย. 2562 

 

 15 อาจารย์ ข ยืมเงินไปราชการเพ่ือเข้าร่วมประชุม ที่ กทม. ระหว่างวันที่  15 - 17 ธ.ค. 2562  
จ านวน  6,208  บาท 
 

 16 คณะจัดจ้าง  นายช่าง  ไม้งาม  ซ่อมแซมประตูและหน้าต่างส านักงาน  12,500 บาท 
โดยผู้รับจ้างมารับเช็คทันที 
 
 
 
 

 17 อาจารย์ ก ยืมเงินเพ่ือจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ  2,500 บาท 
 

 22 อาจารย์ ก ส่งใช้เงินยืมการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ เป็นเอกสาร 2,500 บาท 
 

 30 อาจารย์ ข ส่งใช้เงินยืมไปราชการเพ่ือเข้าร่วมประชุม ที่ กทม. ที่ยืมเมื่อวันที่ 15 ธ.ค. 62 
โดยเดินทางโดยรถโดยสารสาธารณะ วันที่ 15 ธ.ค. เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับ
วันที่  17 ธ.ค. เวลา  19.00 น. ดังนี้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง                                       .................บาท 
2. ค่าท่ีพัก                                                2,400 บาท 
3. ค่าพาหนะ (ค่ารถโดยสาร 694 บาท/เที่ยว)  ..................บาท 
4. คืนเงินเหลือจ่าย โดยโอนเข้าบัญชีคณะ       .................บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 31 รับดอกเบี้ยจากธนาคาร   15,000  บาท 
พ.ศ. 2563   
มกราคม 3 น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง ประจ าเดือน ธ.ค. 2562 

 

มิถุนายน 30 รับดอกเบี้ยจากธนาคาร   12,000  บาท 
 

 

 
1. ค่าเบี้ยเล้ียง     (240 บาท x 3 วัน)   =    720 บาท 
2. ค่าที่พัก     =  2,400 บาท 
3. ค่าพาหนะ (ค่าโดยสาร 694 บาท x 2 เท่ียว)  

(ค่าแท็กซ่ีที่ จ.อุบล 200 บาท x 2 เท่ียว)  
(ค่าแท็กซ่ีที่ กทม. 400 บาท x 2 เท่ียว) =  2,588 บาท  

5,708 บาท 
4. เงินคงเหลือ (6,208 บาท – 5,708 บาท)  =    500 บาท 

      
 

วิธีค านวณ วันที ่30 ธ.ค. 62 

วิธีการค านวณภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
  จ านวนเงินค่าวัสดุส านักงาน x 1% (12,500 x 1%)  = 125 บาท 
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วันที่ รายการ 
พ.ศ. 2562  
ตุลาคม 25 อาจารย์ ข ส่งใช้เงินยืมที่ยืมเมื่อวันที่ 20 ต.ค. 62  ดังนี้ 

- โอนเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินโครงการ เข้าบัญชีเงินฝากคณะ 100 บาท 
- เบิกจ่ายค่าอาหารว่าง/อาหารกลางวัน   10,900  บาท 
- ค่าวิทยากร     3,000  บาท 
- เอกสารประกอบการอบรม  1,000 บาท 

พฤศจิกายน  
 5 น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง ประจ าเดือน ต.ค. 2562 

 

 8 จ่ายค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้กับเจ้าหน้าที่ในคณะ จ านวน 9 คน              
โดยปฏิบัติงานระหว่างวันที่ 1 – 5 พ.ย. 62 (ซึ่งเป็นวันจันทร์-วันศุกร์) 
ส 

 12 เบิกค่าเดินทางไปราชการด่วน ที่กรุงเทพมหานครของอาจารย์ใจดี ซึ่งได้ส ารองเงินจ่าย
ในการเดินทางไปราชการ 5,500  บาท 

 15 ซื้อโต๊ะส านักงาน จ านวน  2 ตัวๆละ 1,500 บาท จากร้านทนดีเฟอร์นิเจอร์ (ร้านค้าทั่วไป) 
 

 16 จ่ายค่าโต๊ะส านักงานที่ซื้อจากร้านทนดีเฟอร์นิเจอร์ เมื่อวันที่ 15 พ.ย. 62 
 

 20 อาจารย์ใจดี  ยืมเงินเพ่ือจัดโครงการอบรมให้นักศึกษา จ านวน  50 คน และอาจารย์ในคณะ  
จ านวน 12 คน จัดวันที่ 28 พ.ย. 2562 ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี  
จ านวน  15,000 บาท 
 

 21 จัดซื้อวัสดุส านักงาน จากร้านร่ ารวย  15,000 บาท (ร้านค้าทั่วไป) โดยร้านค้ามารับเช็คทันที 
 
 
 
 

 29 อาจารย์ใจดี ส่งใช้เงินยืมที่ยืมเมื่อวันที่ 20 พ.ย. 62 ดังนี้ 
1. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่าง โดยมีนักศึกษาเข้าร่วม  48  คน และอาจารย์ 12 คน 
2. ค่าวิทยากร จ านวน 2 คน ซึ่งเป็นบุคลากรของรัฐ บรรยาย 7 ชั่วโมง  
3. ค่าเดินทางวิทยากร ซึ่งเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวจาก จ.นครราชสีมา (370 กม. 

จ านวน 1 คัน) 
4. อาจารย์ใจดี ส่งคืนเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินโครงการ โดยการโอนเงินเข้าบัญชี

ของคณะ .................บาท  
 
 
 
 
 

 

   

 
1. ค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่าง     (นกัศึกษา  48 คน x 90 บาท)   =   4,320 บาท 

(อาจารย์  12 คน x 220 บาท)  =   2,640 บาท 
2. ค่าวิทยากร     (7 ชม. X 2 คน x 300 บาท)  =   4,200 บาท 
3. ค่าเดินทางวิทยากร     (370 กม. X 4 บาท x 2 เท่ียว)   =   2,960 บาท 

         14,120 บาท 
4. เงินสดคงเหลือ     (15,000 บาท – 14,120 บาท)  =      880 บาท
      

 

วิธีค านวณ วันที ่29 พ.ย. 62 

วิธีการค านวณภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
  จ านวนเงินค่าวัสดุส านักงาน x 1% (15,000 x 1%)  = 150 บาท 
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วันที่ รายการ 
พ.ศ. 2562 
ธันวาคม   
 7 น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง ประจ าเดือน พ.ย. 2562 

 

 15 อาจารย์ ข ยืมเงินไปราชการเพ่ือเข้าร่วมประชุม ที่ กทม. ระหว่างวันที่  15 - 17 ธ.ค. 2562  
จ านวน  6,208  บาท 
 

 16 คณะจัดจ้าง  นายช่าง  ไม้งาม  ซ่อมแซมประตูและหน้าต่างส านักงาน  12,500 บาท 
โดยผู้รับจ้างมารับเช็คทันที 
 
 
 
 

 17 อาจารย์ ก ยืมเงินเพ่ือจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ  2,500 บาท 
 

 22 อาจารย์ ก ส่งใช้เงินยืมการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ เป็นเอกสาร 2,500 บาท 
 

 30 อาจารย์ ข ส่งใช้เงินยืมไปราชการเพ่ือเข้าร่วมประชุม ที่ กทม. ที่ยืมเมื่อวันที่ 15 ธ.ค. 62 
โดยเดินทางโดยรถโดยสารสาธารณะ วันที่ 15 ธ.ค. เวลา 06.00 น. และเดินทางกลับ
วันที่  17 ธ.ค. เวลา  19.00 น. ดังนี้ 

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง                                       .................บาท 
2. ค่าท่ีพัก                                                2,400 บาท 
3. ค่าพาหนะ (ค่ารถโดยสาร 694 บาท/เที่ยว)  ..................บาท 
4. คืนเงินเหลือจ่าย โดยโอนเข้าบัญชีคณะ       .................บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 31 รับดอกเบี้ยจากธนาคาร   15,000  บาท 
พ.ศ. 2563   
มกราคม 3 น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง ประจ าเดือน ธ.ค. 2562 

 

มิถุนายน 30 รับดอกเบี้ยจากธนาคาร   12,000  บาท 
 

 

 
1. ค่าเบี้ยเล้ียง     (240 บาท x 3 วัน)   =    720 บาท 
2. ค่าที่พัก     =  2,400 บาท 
3. ค่าพาหนะ (ค่าโดยสาร 694 บาท x 2 เท่ียว)  

(ค่าแท็กซ่ีที่ จ.อุบล 200 บาท x 2 เท่ียว)  
(ค่าแท็กซ่ีที่ กทม. 400 บาท x 2 เท่ียว) =  2,588 บาท  

5,708 บาท 
4. เงินคงเหลือ (6,208 บาท – 5,708 บาท)  =    500 บาท 

      
 

วิธีค านวณ วันที ่30 ธ.ค. 62 

วิธีการค านวณภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
  จ านวนเงินค่าวัสดุส านักงาน x 1% (12,500 x 1%)  = 125 บาท 
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วันที่ รายการ 
กันยายน 30 เมื่อสิ้นปีงบประมาณปิดบัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้า ปีงบประมาณ 

2563 (ได้รับการอนุมัติให้กันเงินงบประมาณเหลื่อมปี 2563 จากมหาวิทยาลัยเรียบร้อย
แล้ว) และบันทึกค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ (วิธีเส้นตรง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ศ. 2563   
ตุลาคม 2 อาจารย์ ก ยืมเงินเพ่ือไปราชการ กทม.  6,000 บาท  
 3 คณะแห่งความสุข ได้รับเงินโอนงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 2564 

จ านวน 2,000,000 บาท 
 

 10 อาจารย์ ก ส่งใช้เงินยืมเป็นเอกสาร ที่ยืมเมื่อวันที่ 2 ต.ค. 63 โดยเบิกจ่ายจาก
งบประมาณปี 2564  จ านวน 6,000 บาท 
 

 13 คณะจัดซื้อวัสดุส านักงาน ร้านร่ ารวย  22,000 บาท (ร้านค้าทั่วไป) (ใช้งบประมาณปี 2564) 
โดยร้านร่ ารวยมารับเช็คทันที 
 
 
 
 

 15 คณะจัดซื้อตู้เหล็กเอกสาร 20,000 บาท  (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) (ใช้งบประมาณ ปี 2563) 
จาก หจก.ไฮเทค 

 

 20 จ่ายช าระหนี้ ตู้เหล็กเอกสาร จาก หจก.ไฮเทค ที่ซื้อเมื่อวันที่ 15 ต.ค. 63 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ เอกสารที่น ามาลงบัญชีทุกฉบับ ได้ด าเนินการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเสร็จสิ้นแล้ว พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 
 

 

วิธีการค านวณภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
  จ านวนเงินค่าวัสดุส านักงาน x 1% (22,000 x 1%)  = 220 บาท 
 

 

วิธีการค านวณภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
   จ านวนเงินค่าตู้เหล็ก รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  20,0000.00   บาท 

หัก ภาษีมูลค่าเพิ่ม (20,000 x 7/107)           1,308.41  บาท 
จ านวนสินค้า  ที่จะต้องหักภาษ ี ณ  ทีจ่า่ย     18,691.59  บาท 
ดังนั้น ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (18,691.59 บาท x 1%)       186.92  บาท 
 

 
 

วิธีการค านวณ 
   
 
 

 

หมายเหต ุ: หากครุภัณฑ์ที่ซ้ือไม่ครบปี ให้ปรับปรุงตามระยะเวลาจริง เช่น ซ้ือระหว่างป ี   
นับจากวันที่ส่งมอบ - วันสิ้นปีงบประมาณ รวม 6 เดือน = 2,400 x 6/12 = 1,200 บาท เป็นต้น 

=   25,000 – 1,000 
10 ปี 

 = 2,400 บาท/ป ีราคาครุภัณฑ์ – ค่าซาก 
อายกุารใช้งาน 
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เฉลยการบันทึกบัญช ี
วันที ่ รายการ  เดบิต   เครดิต  

พ.ศ. 2562       
ต.ค. 1 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน    5,000,000.00    

      บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563   5,000,000.00  
4 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ        9,000.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน          9,000.00  

12 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน            400.00    
      บัญชีลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ          400.00  
  บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ - ในประเทศ         8,600.00    
      บัญชีลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ        8,600.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563        8,600.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ ปีงบประมาณ  2563       8,600.00  

15 บัญชีค่าวัสด ุ       10,000.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน          9,900.00  
      บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง            100.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563       10,000.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ ปีงบประมาณ  2563       10,000.00  

16 บัญชีค่าครุภณัฑม์ูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์         3,000.00    
  บัญชีครุภณัฑ ์       25,000.00    
        บัญชีเจ้าหนี้การคา้ - บุคคลภายนอก      28,000.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563      28,000.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ ปีงบประมาณ  2563       28,000.00  

18 บัญชีค่าโทรศัพท์          450.00    
       บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน            450.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563           450.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ ปีงบประมาณ  2563           450.00  

20 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ      15,000.00    
       บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน        15,000.00  

21 บัญชีเจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก       28,000.00    
       บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน        27,738.31  
       บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าสง่           261.69  

ต.ค. 25 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน            100.00    
  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -ในประเทศ       13,900.00    
  บัญชีค่าวัสด ุ        1,000.00    
      บัญชีลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ       15,000.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563       14,900.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563      14,900.00  
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วันที่ รายการ 
กันยายน 30 เมื่อสิ้นปีงบประมาณปิดบัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้า ปีงบประมาณ 

2563 (ได้รับการอนุมัติให้กันเงินงบประมาณเหลื่อมปี 2563 จากมหาวิทยาลัยเรียบร้อย
แล้ว) และบันทึกค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ (วิธีเส้นตรง) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

พ.ศ. 2563   
ตุลาคม 2 อาจารย์ ก ยืมเงินเพ่ือไปราชการ กทม.  6,000 บาท  
 3 คณะแห่งความสุข ได้รับเงินโอนงบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 2564 

จ านวน 2,000,000 บาท 
 

 10 อาจารย์ ก ส่งใช้เงินยืมเป็นเอกสาร ที่ยืมเมื่อวันที่ 2 ต.ค. 63 โดยเบิกจ่ายจาก
งบประมาณปี 2564  จ านวน 6,000 บาท 
 

 13 คณะจัดซื้อวัสดุส านักงาน ร้านร่ ารวย  22,000 บาท (ร้านค้าทั่วไป) (ใช้งบประมาณปี 2564) 
โดยร้านร่ ารวยมารับเช็คทันที 
 
 
 
 

 15 คณะจัดซื้อตู้เหล็กเอกสาร 20,000 บาท  (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) (ใช้งบประมาณ ปี 2563) 
จาก หจก.ไฮเทค 

 

 20 จ่ายช าระหนี้ ตู้เหล็กเอกสาร จาก หจก.ไฮเทค ที่ซื้อเมื่อวันที่ 15 ต.ค. 63 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหตุ เอกสารที่น ามาลงบัญชีทุกฉบับ ได้ด าเนินการตั้งฎีกาเบิกจ่ายเสร็จสิ้นแล้ว พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบครบถ้วน 
 

 

วิธีการค านวณภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
  จ านวนเงินค่าวัสดุส านักงาน x 1% (22,000 x 1%)  = 220 บาท 
 

 

วิธีการค านวณภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
   จ านวนเงินค่าตู้เหล็ก รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม  20,0000.00   บาท 

หัก ภาษีมูลค่าเพิ่ม (20,000 x 7/107)           1,308.41  บาท 
จ านวนสินค้า  ที่จะต้องหักภาษ ี ณ  ทีจ่า่ย     18,691.59  บาท 
ดังนั้น ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (18,691.59 บาท x 1%)       186.92  บาท 
 

 
 

วิธีการค านวณ 
   
 
 

 

หมายเหต ุ: หากครุภัณฑ์ที่ซ้ือไม่ครบปี ให้ปรับปรุงตามระยะเวลาจริง เช่น ซ้ือระหว่างป ี   
นับจากวันที่ส่งมอบ - วันสิ้นปีงบประมาณ รวม 6 เดือน = 2,400 x 6/12 = 1,200 บาท เป็นต้น 

=   25,000 – 1,000 
10 ปี 

 = 2,400 บาท/ป ีราคาครุภัณฑ์ – ค่าซาก 
อายกุารใช้งาน 
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เฉลยการบันทึกบัญช ี
วันที ่ รายการ  เดบิต   เครดิต  

พ.ศ. 2562       
ต.ค. 1 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน    5,000,000.00    

      บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563   5,000,000.00  
4 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ        9,000.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน          9,000.00  

12 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน            400.00    
      บัญชีลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ          400.00  
  บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ - ในประเทศ         8,600.00    
      บัญชีลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ        8,600.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563        8,600.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ ปีงบประมาณ  2563       8,600.00  

15 บัญชีค่าวัสด ุ       10,000.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน          9,900.00  
      บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง            100.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563       10,000.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ ปีงบประมาณ  2563       10,000.00  

16 บัญชีค่าครุภณัฑม์ูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์         3,000.00    
  บัญชีครุภณัฑ ์       25,000.00    
        บัญชีเจ้าหนี้การคา้ - บุคคลภายนอก      28,000.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563      28,000.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ ปีงบประมาณ  2563       28,000.00  

18 บัญชีค่าโทรศัพท์          450.00    
       บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน            450.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563           450.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ ปีงบประมาณ  2563           450.00  

20 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ      15,000.00    
       บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน        15,000.00  

21 บัญชีเจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก       28,000.00    
       บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน        27,738.31  
       บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าสง่           261.69  

ต.ค. 25 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน            100.00    
  บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -ในประเทศ       13,900.00    
  บัญชีค่าวัสด ุ        1,000.00    
      บัญชีลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ       15,000.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563       14,900.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563      14,900.00  
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เฉลยการบันทึกบัญช ี
วันที ่ รายการ  เดบิต   เครดิต  

พ.ศ. 2562    
พ.ย. 5 บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง           361.69    

      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน            361.69  
8 บัญชีค่าล่วงเวลา         5,400.00    
     บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบนัการเงิน         5,400.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563        5,400.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563         5,400.00  

12 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ - ในประเทศ        5,500.00    
     บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบนัการเงิน         5,500.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563         5,500.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563         5,500.00  

15 บัญชีค่าครุภณัฑม์ูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์        3,000.00    
      บัญชีเจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก         3,000.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563        3,000.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563         3,000.00  

16 บัญชีเจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก        3,000.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน          3,000.00  

20 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ      15,000.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน        15,000.00  

21 บัญชีค่าวัสด ุ      15,000.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน        14,850.00  
      บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง           150.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563     15,000.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563      15,000.00  

29 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -ในประเทศ       14,120.00    
  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน           880.00    
     บัญชีลูกหนีเ้งินยืมนอกงบประมาณ       15,000.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563      14,120.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563       14,120.00  

ธ.ค. 7 บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง           150.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน            150.00  

15 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ        6,208.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน          6,208.00  

16 บัญชีค่าซ่อมแซมและคา่บ ารุงรักษา     12,500.00    
     บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบนัการเงิน      12,375.00  
     บัญชีภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง     125.00  
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เฉลยการบันทึกบัญช ี
วันที ่ รายการ  เดบิต   เครดิต  

พ.ศ. 2562    
พ.ย. 5 บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง           361.69    

      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน            361.69  
8 บัญชีค่าล่วงเวลา         5,400.00    
     บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบนัการเงิน         5,400.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563        5,400.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563         5,400.00  

12 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ - ในประเทศ        5,500.00    
     บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบนัการเงิน         5,500.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563         5,500.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563         5,500.00  

15 บัญชีค่าครุภณัฑม์ูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์        3,000.00    
      บัญชีเจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก         3,000.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563        3,000.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563         3,000.00  

16 บัญชีเจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก        3,000.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน          3,000.00  

20 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ      15,000.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน        15,000.00  

21 บัญชีค่าวัสด ุ      15,000.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน        14,850.00  
      บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง           150.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563     15,000.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563      15,000.00  

29 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม -ในประเทศ       14,120.00    
  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน           880.00    
     บัญชีลูกหนีเ้งินยืมนอกงบประมาณ       15,000.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563      14,120.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563       14,120.00  

ธ.ค. 7 บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง           150.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน            150.00  

15 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ        6,208.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน          6,208.00  

16 บัญชีค่าซ่อมแซมและคา่บ ารุงรักษา     12,500.00    
     บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบนัการเงิน      12,375.00  
     บัญชีภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง     125.00  
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เฉลยการบันทึกบัญช ี
วันที ่ รายการ  เดบิต   เครดิต  

พ.ศ.2562    
ธ.ค. 16  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563       12,500.00    

(ต่อ)       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563      12,500.00  
17 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ        2,500.00    
      บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน         2,500.00  

22 บัญชีค่าใช้จ่ายในการประชุม     2,500.00    
     บัญชีลูกหนีเ้งินยืมนอกงบประมาณ       2,500.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563         2,500.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2563   ,500.00  

30 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ - ในประเทศ         5,708.00    
  บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน          500.00    
      บัญชีลูกหนี้เงินยมืนอกงบประมาณ        6,208.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563        5,708.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ ปีงบประมาณ  2563         5,708.00  

31 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน       15,000.00    
      บัญชีรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากจากสถาบันการเงิน       15,000.00  

พ.ศ.2563    
ม.ค. 3 บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง           125.00    

        บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน            125.00  
มิ.ย. 30 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน        12,000.00    

      บัญชีรายได้ดอกเบี้ยเงินฝากจากสถาบันการเงิน       12,000.00  
ก.ย. 30 บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2563  4,874,322.00    

      บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ กันเหลื่อมปี 2563   4,874,322.00  
  บัญชีค่าเสื่อมราคา - ครุภัณฑ ์        2,400.00    
      บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสมครุภณัฑ ์         2,400.00  

ต.ค. 2 บัญชีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ        6,000.00    
       บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน          6,000.00  
 3 บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน   2,000,000.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรับล่วงหน้าปีงบประมาณ  2564   2,000,000.00  
 10 บัญชีค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ - ในประเทศ        6,000.00    
      บัญชีลูกหนีเ้งินยืมนอกงบประมาณ         6,000.00  
   บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2564        6,000.00    
        บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ ปีงบประมาณ  2564       6,000.00  
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เฉลยการบันทึกบัญช ี
วันที ่ รายการ  เดบิต   เครดิต  

พ.ศ.2563    
ต.ค. 13 บัญชีค่าวัสด ุ      22,000.00    

     บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบนัการเงิน        21,780.00  
     บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง            220.00  
 บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณรบัล่วงหน้าปีงบประมาณ  2564       22,000.00    
       บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได ้ปีงบประมาณ  2564     22,000.00  

15 บัญชีครุภณัฑ ์      20,000.00    
     บัญชีเจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก       20,000.00  
  บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ กันเหลื่อมปี 2563      20,000.00    
      บัญชีรายได้จากเงินงบประมาณ – งบรายได้ ปีงบประมาณ  2563       20,000.00  

20 บัญชีเจ้าหนี้การค้า - บุคคลภายนอก      20,000.00    
     บัญชีเงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบนัการเงิน        19,813.08  
     บัญชีภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายรอน าส่ง            186.92  

 

 


