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ประกาศที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน
ดังกล่าว ซึ่งต้องใช้ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว และต้องมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง
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ประกอบด้วยขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารรับ – จ่ายเงิน การบันทึกบัญชี และจัดท า
รายงานทางการเงิน  การวิเคราะห์สถานะทางการเงินและบัญชี  สามารถปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน  ทราบและเข้าใจกระบวนงานต่าง ๆ  ของการด าเนินงานด้านการบันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้องและ
เป็นไปตามระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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โดยตรงและผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืนด้วย  ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้ และขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ผู้ อ านวยการส านักงานอธิการบดี  และผู้อ านวยการกองกลางที่ ให้ค าแนะน า  และมี ส่ วนร่ วม 
ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้  
และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป 
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ประวัติมหาวิทยาลัย  
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอ าเภอเมือง
ฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่างที่ 2 
(ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
บนเนื้อที ่43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของส านักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคารที่ท าการ ต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที ่40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 มีพ้ืนที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ในการจัดการเรียน 
การสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรม
วิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 6 หมู่ 4 ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110   
มีพ้ืนที่ประมาณ 500 ไร่  เป็นที่สาธารณประโยชน์  ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที่ตั้งของ
มหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเม่ือโรงเรียนย้ายไปตั้งใหม่
ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหารและจัดซื้อ
เพ่ิมเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู  ซึ่งเรียนรวมอยู่กับนักเรียนสตรี
ประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณ”ี มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อโรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครู
ประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ได้ถือก าเนิดในปี พ.ศ. 2483 จากนั้นก็ได้พัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดยล าดับ กลา่วคือ 

พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด  ออกปีละชั้น
จนหมดในป ีพ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามล าดับ 

พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม(ป.ป.) 
ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลองปรับปรุง
ส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การอาหารและ
เกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัยโลก (WHO)
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องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาวต่างประเทศเข้ามา
ด าเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์กนอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย 
นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือ
กับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งส าหรับให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม   
การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทยและต่างประเทศ พ.ศ.2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร 
โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วย
จึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูฉะเชิงเทราเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ า (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีตเสริม
เหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามล าดับ 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา   
จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี  และให้มีภารกิจอ่ืน ๆ คือ  
การค้นคว้าวิจัย ท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครูประจ าการ 
จึงได้มีโครงการอบรมครูประจ าการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ.2522 จนถึง พ.ศ. 2530 

ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครูเปิด
สอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา 
ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ในวันเสาร์-อาทิตย ์

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็นพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  
เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอนที่ 4 ก 
วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2539  กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์บริเวณ
หนองกระเดือย หมู่ 4 ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา 
ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 และในปี พ.ศ. 2541 
สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏ
ว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีได้น าร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้น
ทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความใน 
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ราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม 115 ตอนที่ 72 ก เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระราช-บัญญัติ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที ่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 
มิถุนายน พ.ศ.2547 ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” 
ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ 
RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 
 

ปรัชญา 
จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

 

วิสัยทัศน์  
มหาวิทยาลัยชั้นน ารับใช้สังคมของภาคตะวันออกเพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create Innovation 
with Royal Philosophy. 

   

เอกลักษณ์ 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นตามแนว

พระราชด าริ”   
 

อัตลักษณ์ 
       “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 

 

 พันธกิจ 
เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับสิบสอง
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงก าหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 

1. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาคตะวันออก
ตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 1.0 รวมทั้งเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
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3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่นตาม
ศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    

4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน  
และต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

5. ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
1. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
2. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
3. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
4. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 

 

ยุทธศาสตร ์
ยุทธศาสตร์ที่ 1 การยกระดับคุณภาพการผลิตบัณฑิตตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติที่ 
  สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การสร้างงานวิจัยและนวัตกรรม เพ่ือตอบสนองความต้องการของสังคม 
                   และประเทศไทย 4.0  
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การบริการวิชาการแก่สังคมเชิงรุก ที่เชื่อมโยงกับการทะนุบ ารุงศิลปะ และ 
                    วัฒนธรรม เพ่ือมุ่งสู่มหาวิทยาลัยชั้นน ารับใช้สังคม  
ยุทธศาสตร์ที่ 4 การบริหารจัดการมหาวิทยาลัยสู่ประเทศไทย 4.0 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ให้เป็นเมือง 
                   มหาวิทยาลัย  
ยุทธศาสตร์ที่ 6 การพัฒนาระบบบริหารและพัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือสร้างความ 
                   ผูกพันกับมหาวิทยาลัย   

 

เป้าประสงค์ 
1. บัณฑิตมีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและ

วิชาชีพโดยเป็นที่ยอมรับของสังคมและสถานประกอบการ 
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2. การเปิดหลักสูตรใหม่และปรับปรุงทุกหลักสูตรให้ทันสมัยสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร 
พ.ศ.2558 รวมทั้งได้รับการเผยแพร่หลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานรองรับการพัฒนาพื้นที่เขตเศรษฐกิจพิเศษ
ภาคตะวันออก 

3. มีงานวิจัยและนวัตกรรมที่สร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
4. การเผยแพร่ผลงานวิจัยในระดับชาติและนานาชาติ 
5. เป็นศูนย์ฝึกอบรมเพ่ือสร้างความเป็นเลิศทางบริการวิชาการในภาคตะวันออกที่เสริมสร้างการ

เรียนรู้ตลอดชีวิตเพ่ือสร้างศักยภาพของผู้น าชุมชนและท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
6. สร้างศักยภาพและความเข้มแข็งให้กับผู้น าชุมชนผู้น าศาสนาและนักการเมืองท้องถิ่น 
7. การพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นมืออาชีพ 
8. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปะวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์ผลงานที่โดดเด่น  เป็นที่

ยอมรับของสังคม 
9. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพทันสมัยรองรับการเปลี่ยนแปลง 
10. ระบบการบริหารจัดการทรัพย์สินและรายรับรายจ่ายที่น าไปสู่การพ่ึงตนเองได้ 
11. เป็นเมืองมหาวิทยาลัยสีเขียว สะอาด ประหยัดพลังงาน ลดโลกร้อน  
12. บริหารจัดการ แบบรวมบริการประสานภารกิจ 
13. ใช้พื้นที่ให้เกิดความคุ้มค่าตามพันธกิจ  
14. บุคลากรทุกระดับมีสมรรถนะและเชี่ยวชาญตามสายงาน 
15. บุคลากรทุกระดับมีสุขภาวะทั้งด้านร่างกายและจิตใจ                

 

กลยุทธ ์
1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น 

โดยสอดคล้องกับนโยบายประเทศไทย 4.0 และรองรับเขตเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก  
2. พัฒนาระบบการจัดการเรียนการสอนให้มีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและ    

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยรวมทั้งเชี่ยวชาญในศาสตร์  
3. พัฒนาสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้และเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษาให้สมบูรณ์ทันสมัยและ 

มีชีวิต  
4. ส่งเสริมนักศึกษาให้มีสุขภาวะด้านร่างกายและจิตใจรวมทั้งทักษะในศตวรรษ 

        5. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมแบบบูรณาการที่ตอบสนองต่อท้องถิ่นและพ้ืนที่เขตเศรษฐกิจพิเศษ
ภาคตะวันออกโดยสอดคล้องกับประเทศไทย 4.0  

6. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์และเกิดรายได้จากการต่อยอด 
เชิงพาณิชย ์ 
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7. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกด้านการวิจัยและพัฒนานวัตกรรมตามนโยบาย
ประเทศไทย 4.0  

8. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนโดยจัดบริการวิชาการในพ้ืนที่ภาคตะวันออกอย่างต่อเนื่อง     
และยั่งยืน  

9. ยกระดับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่ความเป็นเลิศ  
10. ยกระดับสถาบันเศรษฐกิจพอเพียงให้เป็นต้นแบบของชุมชนเศรษฐกิจพอเพียง  
11. ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่าของชุมชน สู่การจัดการ

เชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย 
12. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยสู่ประเทศไทย 4.0 ตามศาสตร์พระราชา 
13. พัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยง ให้ครอบคลุมในระดับของมหาวิทยาลัย คณะ และ

หน่วยงาน เพ่ือลดความเสี่ยงในพันธกิจที่รับผิดชอบ 
        14. พัฒนาระบบบริหารเพื่อสร้างความเปลี่ยนแปลง ให้เป็นมหาวิทยาลัยรับใช้สังคม  

15. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้ ควบคุมรายจ่าย และการวิเคราะห์ต้นทุนต่อ
หน่วยทุกพันธกิจ  

16. สื่อสารและประชาสัมพันธ์ทางการตลาดอย่างครบวงจร ให้เป็นที่รู้จักในภูมิภาคตะวันออก  
17. เร่งรัดพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ ให้มีประสิทธิภาพ และ

ครอบคลุมทุกหน่วยงาน ที่เชื่อมโยงมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฉะเชิงเทรา และ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ บางคล้า  

18. ปรับปรุงด้านกายภาพ และสิ่งแวดล้อมภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ให้มี
สภาพแวดล้อมที่เป็นธรรมชาติ สะอาดประหยัดพลังงาน และลดโลกร้อน  

19. สร้างระบบการใช้ทรัพยากรร่วมกันระหว่างหน่วยงานในพ้ืนที่ในรูปแบบรวมบริการประสาน
ภารกิจ  

20. พัฒนาหน่วยงานสนับสนุนให้บริการแบบรวมศูนย์และครบวงจร (One Stop Service)  
เพ่ือตอบสนองเมืองมหาวิทยาลัย  

21. ขับเคลื่อนแผนบริหาร และแผนพัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม  

22. ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการแบบมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับ 
23. สร้างวัฒนธรรมองค์การ (การสร้างความรัก ความสามัคคี การมีส่วนร่วม ความผูกพัน)  
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มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นส่วนราชการ จัดตั้งเป็นนิติบุคคลตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 มาตรา 11 การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกส านักงานวิทยาเขต บัณฑิต
วิทยาลัย คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะให้ท าเป็นกฎกระทรวง ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง  การแบ่งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  พ.ศ. 2549 ให้แบ่งส่วนราชการในคณะครุศาสตร์ คณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ  และคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เป็นส านักงานคณบดี  ให้แบ่งส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา  ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น   
เป็นส านักงานผู้อ านวยการ ตามโครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังนี้ 

   
โครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  1  แสดงโครงสร้างการบริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

ศูนย์ศิลปะ วฒันธรรม
และท้องถิ่น 

คณะวทิยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

คณะมนุษยศาสตร ์
และสังคมศาสตร ์

สถาบันวิจัย 
และพัฒนา 

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักส่งเสริมวชิาการ
และงานทะเบียน 

คณะวิทยา        
การจัดการ 

คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

คณะครุศาสตร ์ส านักงานอธิการบด ี

สถาบันพัฒนา 
คุณภาพคร ู

 

 
บัณฑิตวิทยาลยั 

สถาบันเศรษฐกิจ
พอเพียง 

คณวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 

ศูนย์ศิลปะวัฒนธรรม
และท้องถิ่น 
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ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 7  
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 เดิมใช้ชื่อว่า ส านักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ                
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู ส านักงาน
อธิการ จึงเปลี่ยนเป็นส านักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ .ศ.2538 
แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายธุรการ  ฝ่ายการเงิน  ฝ่ายพัสดุ  ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่  ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ  ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการนักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
มาตรา 10 มีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดีเป็น 3 กอง  ได้แก่ (1) กองกลาง (2) กองนโยบาย
และแผน (3) กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงาน 
ของหน่วยงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  
 นอกจากนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ยังมีพ้ืนที่ที่ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัด
ฉะเชิงเทรา จ านวน 500 ไร่ ท าให้ส านักงานอธิการบดี  มีการแบ่งส่วนงานเพ่ิมอีกส่วนงานหนึ่ง ซึ่งอยู่ในสาย
การบังคับบัญชาของส านักงานอธิการบดี 
 
สถานที่ตั้ง 
 1. ส านักงานอธิการบดีมีส านักงานที่อาคารเรียนรวมและอ านวยการ ชั้น 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
 2. ส านักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีส านักงานที่อาคารสภามหาวิทยาลัย ชั้น 1  ต าบลหัวไทร 
อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 
การจัดตั้งหน่วยงาน 
 เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 121 
ตอนพิเศษ 23 ก. เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549 ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็น 3 กอง ได้แก่ 
 1. กองกลาง  
 2. กองนโยบายและแผน 
 3. กองพัฒนานักศึกษา 
 
 
 
 

- งานธุรการ 
- งานนิติการ 
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ปรัชญา (Philosophy)   
 พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 
วิสัยทัศน์ (Vision)   

“เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนใหเ้ป็น มหาวิทยาลัยชั้นน ารบัใช้สังคมภาคตะวันออก” 
 
พันธกิจ (Mission) 

ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานสนับสนุนพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
มีหน้าที่บริหารจัดการและรับผิดชอบตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547  โดยมีบุคลากร 
ทุกคนท าหน้าที่รับผิดชอบดูแลเพื่อให้บริการและด าเนินงาน ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
          2. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ  
          3. อ านวยการและให้บริการทางด้านการบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานประชุม  
งานยานพาหนะ  และงานประชาสัมพันธ์ ให้มีประสิทธิภาพ 

4. ด าเนินการด้านการคลัง  การพัสดุ และการบริหารงานบุคคลด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส 
และตรวจสอบได้ 

5. บริหารจัดการด้านกายภาพให้สวยงาม ทันสมัย และปลอดภัย  
 

ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
ยึดมั่นธรรมาภิบาล ท างานเป็นทีม  

 
อัตลักษณ์ (Identity) 
 ใฝ่รู้ สู้งาน บริการดี มีน้ าใจ          
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

รวมบริการ ประสานภารกิจ 
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ดังปรากฎภาพที่ 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
จ านวน 13  หน่วยงานโดยมี  5 หน่วยงานท าหน้าที่ผลิตบัณฑิต  วิจัย  บริการวิชาการ  ตามมาตรา  7 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกอบด้วย (1) คณะครุศาสตร์ (2) คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม  (3) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  (4) คณะวิทยาการจัดการ  และ (5) คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี นอกจากนั้นมหาวิทยาลัยยังมีหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนการเรียนการสอน 
ประกอบด้วย สถาบันวิจัยและพัฒนา  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน และศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น   โดยส านักงานอธิการบดี มีการแบ่งส่วนงาน
ภายในส านักงานอธิการบดีจ านวน  3  กอง ดังนี้  (1) กองกลาง  (2) กองนโยบายและแผน (3) กองพัฒนา
นักศึกษา  ดังปรากฏในแผนภาพที่  2 ดังนี้ 
 

  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ    ส านักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2  แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 

ส านักงานสภามหาวทิยาลยั 
 

ส านักงานอธิการบดี 

กองพัฒนานักศึกษา 
 

กองนโยบายและแผน 
 

กองกลาง 
 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
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ดังปรากฎภาพที่ 2 สภามหาวิทยาลัยได้ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เรื่อง  
การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ประกาศ  ณ  วันที่  20 ตุลาคม  พ.ศ.2561  
กองกลาง ประกอบด้วย (1)  หน่วยงานอ านวยการ  (2) หน่วยงานคลัง (3) หน่วยงานพัสดุ (4) หน่วยงาน
บริหารงานบุคคล (5) หน่วยงานอาคารสถานที่  (6) หน่วยงานศูนย์บางคล้า  (7) หน่วยงานนิติการ  (8) ศูนย์
ภาษาและวิเทศสัมพันธ์  (9) งานพัฒนาคุณภาพครู ดังปรากฏในแผนภาพที่  3 ดังนี้ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี   
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3  แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

- งานธุรการ 
- งานนิติการ 
 

ส านักงานอธิการบด ี

กองกลาง 

- งานธุรการ 
- งานประชุมและพิธกีาร 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานยานพาหนะ 

- งานธุรการ 
- งานการเงิน 
- งานบัญชี 

- งานธุรการ 
- งานจัดซื้อจัดจ้าง 
- งานควบคุมพัสดุ 
 

- งานธุรการ 
- งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 
- งานบ าเหน็จ ความชอบและ 
    ทะเบียนประวัต ิ
- งานสิทธิประโยชนแ์ละสวัสดิการ 
-  งานพัฒนาบุคลากร 

หน่วยงานอาคารสถานที ่

- งานธุรการ 
- งานอาคารและซ่อมบ ารุง 
- งานสาธารณูปโภค  
   สุขาภิบาล และสิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความปลอดภัย 
- งานออกแบบสิ่งกอ่สร้าง 
   และควบคุมงานก่อสรา้ง 
 

หน่วยงานอ านวยการ หน่วยงานคลัง หน่วยงานพัสด ุ หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า 

-  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
-  งานประสานระบบขอ้มูล  
     สารสนเทศ 
-  งานพัฒนานักศึกษา 
-  งานรักษาความปลอดภยั 
-  งานประสานวิเทศสัมพันธ ์
-  งานบริการห้องสมุดและ 
    เทคโนโลยีสารสนเทศ 
-  งานบริหารงานบุคคล 
 

-  งานธุรการ 
-  งานการเงิน 
-  งานพัสดุ 
-  งานแผนและพัฒนา 
-  งานอาคารสถานที ่
-  งานออกแบบสิ่งก่อสร้าง     
    และควบคุมงานก่อสร้าง 
-  งานประชาสัมพันธ ์
-  งานประสานวิชาการ 
 
 

งานนิติการ 

- งานธุรการ 
- งานนิติการ 
 
 



12 
 

 

 ดังปรากฎภาพที่ 3  ด้วยหน่วยงานคลัง  สังกัด กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มีการแบ่ง 
ส่วนงานภายในประกอบด้วย  3  งาน โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับงานของแต่ละงานที่จะต้องปฏิบัติภายใน
หน่วยงานคลัง  ดังนี้ (1) งานธุรการ  (2) งานการเงิน (3) งานบัญชี  ดังปรากฏในแผนภาพที่  4 ดังนี้ 

 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  หน่วยงานคลัง กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี   

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  4  แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

กองกลาง 

หน่วยงานคลงั 

งานธุรการ งานบัญชี งานการเงิน 

-  งานรับ - ส่งหนงัสือ 
-  งานพิมพห์นงัสือราชการ 
-  งานติดต่อธนาคาร 
-  งานจดัท าฏีกาของหน่วยงานคลงั 
 

-  งานตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการ  
   รับ - จ่ายเงินทุกประเภท 
-  งานดา้นการบนัทึกบญัชีระบบ 3 มิติ 
-  งานดา้นการบนัทึกบญัชีระบบ GFMIS 

-  งานดา้นการตดัยอดลูกหน้ีเงินยมื   
    นอกงบประมาณในระบบ 3  มิติ 
 -  งานดา้นจดัท ารายงานการเงิน 

-  งานดา้นการตรวจสอบฎีกาก่อน 
    การจ่ายเงินทุกประเภท 
-  งานเบิกจ่ายเงินทุกประเภท   
-  งานจดัท าภาษี 
-  ออกใบเสร็จรับเงิน 
-  ใหบ้ริการดา้นอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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ประวัติหน่วยงานคลัง 
หน่วยงานคลัง  เดิมมีฐานะเป็นฝ่ายการเงิน วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  ตามประกาศขอ ง

กระทรวงศึกษาธิการ ในปี พ.ศ. 2518  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราได้รับการยกฐานะตาม พ.ร.บ. ให้สามารถผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และได้มีการแบ่งส่วน
ราชการในวิทยาลัยครูใหม่  ในปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ได้ปรับเปลี่ยนสถานะเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 โดยมีส่วนราชการ
ภายในมหาวิทยาลัยฯ จ านวน 10 หน่วยงาน ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ จึงท าให้ฝ่ายการเงิน
ปรับเปลี่ยนสถานะเป็น หน่วยงานคลัง ซึ่งเป็นส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ตาม
ประกาศการแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ต่อมาปี พ.ศ.2562 ประกาศเปลี่ยนเป็นกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมมาจนถึงปัจจุบันหน่วยงานคลัง เป็นหน่วยงานที่อยู่ใน
กองกลาง มีหน้าที่สนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยให้สามารถด าเนินตามภารกิจของ
หน่วยงานต่าง ๆ ได้ด้วยความคล่องตัว โดยหน่วยงานคลังสามารถแบ่งภาระงานหลัก ๆ ได้ดังนี้ 

 
1. โครงสร้างองค์กร (Organization chart ) หน่วยงานคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
 

ภาพที่  5  แสดงโครงสร้างองค์กรหน่วยงานคลัง 
 
 
 

หน่วยงานคลัง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

งานการเงิน 
 

งานบัญชี 
 

งานธุรการ 
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2. โครงสร้างการบริหาร  (Administration chart) หน่วยงานคลัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                            
 
 
 
 

 
ภาพที่  6  แสดงโครงสร้างการบริหารหน่วยงานคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานคลัง 

 

หัวหน้า 
งานการเงิน 

 

หัวหน้า 
งานบัญชี 

 

หัวหน้า 
งานธุรการ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อของหน่วยงานคลัง 
หน่วยงานคลัง มีหน้าที่หลักเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินทั้งตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย ส าหรับเงิน 

งบแผ่นดิน และจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยจะต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย
จากกระทรวงการคลัง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย มีงานในภาระรับผิดชอบอยู่ 3 งาน
ด้วยกัน ซึ่งได้แก่ 
1. งานการเงิน 

มีหน้าที่หลักเก่ียวกับการรับจ่ายเงินทั้งตรวจสอบเอกสารส าหรับเงินงบประมาณแผ่นดิน และรายได้
ของมหาวิทยาลัย  ด าเนินการเกี่ยวกับธนาคารเพ่ือจัดท าธุรกรรมทางการเงิน  อาทิ  เปลี่ยนลายมือชื่อผู้มี
อ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย  โดยจะต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายจากกระทรวงการคลัง  
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย 

2. งานบัญชี 

มีหน้าที่จดบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับ - จ่ายเงิน  หรือสิ่งของที่ก าหนดมูลค่าเป็น
เงินไว้เป็นหลักฐาน  โดยบันทึกลงสมุดบัญชีรายวันด้านรับ ด้านจ่าย และด้านทั่วไปทุกวัน  ผ่านไปยังบัญชี 
แยกประเภท  ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจ าวันกับงานการเงินให้สอดคล้องมียอดตรงกัน  ติดต่อ
ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  อาทิ  ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม  และฐานะการเงินของสถาบันในระยะเวลาหนึ่งได้  เพ่ือให้เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน  
ตลอดการวิเคราะห์ผลการด าเนินงานของกิจการเพื่อประกอบการตัดสินใจการบริหารจัดการส าหรับผู้บริหาร
ของมหาวิทยาลัย 

หลักการบัญชี  หมายถึง  แนวปฏิบัติในการรวบรวม  จดบันทึก จ าแนก สรุปผล และรายงาน
เหตุการณ์ที่เก่ียวข้องกับการเงินของหน่วยงาน 

นโยบายการบัญชี  หมายถึง  หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ์ ประเพณีปฏิบัติกฎเกณฑ์หรือวิธี
ปฏิบัติที่หน่วยงานใช้ในการจัดและน าเสนองบการเงิน  ซึ่งพิจารณาแล้วเห็นว่าเหมาะสมกับการน าไปใช้ใน
การบันทึกรับรู้รายการทางบัญชี และการเปิดเผย ข้อมูลในรายงานการเงินเพ่ือแสดงผลการด าเนินงาน  
ฐานะการเงิน  และการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินของหน่วยงาน  โดยถูกต้องตามที่ควรและสอดคล้องกับ
หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ เมื่อใช้นโยบายการบัญชีใดแล้ วจะต้องถือปฏิบัติตาม
วิธีการบัญชีนั้นอย่างสม่ าเสมอ  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงในรอบปีบัญชีใด ก็ให้เปิด เผยการ
เปลี่ยนแปลงนั้นในรายงานการเงินปีนั้น ๆ ด้วย 

2.1 นโยบายการบัญชีทั่วไป  ประกอบด้วย 
2.1.1 ใช้หลักบัญชีคู่  (Double Entry)  หมายถึง การก าหนดวิธีลงบัญชีส าหรับรายงานการเงิน

ที่เกิดขึ้นครั้งหนึ่ง  จะต้องลงบัญชีสองด้าน  คือ เดบิตบัญชีหนึ่งและเครดิตอีกบัญชีหนึ่ง  ด้วยจ านวนเงินที่เท่ากัน 
2.1.2 ใช้หลักการบัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง (Accounting Period )  หมายถึง  หลักเกณฑ์ทาง

บัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น  มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด 
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2.1.3 ใช้รอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period)  ตามปีงบประมาณ คือ วันที่ 1 ตุลาคมปี
ปัจจุบัน ถึงวันที่ 30 กันยายนปีถัดไป  โดยก าหนดรอบระยะเวลาบัญชี 1 รอบ เท่ากับ 1 ปีงบประมาณ หรือ 12 เดือน 

2.1.4 ใช้หลักการบัญชีบริษัทใหญ่และบริษัทย่อย  ในการบันทึกรับรู้รายการบัญชีระหว่างกัน
ในลักษณะของรายได้และคา่ใช้จ่าย  ทุกสิ้นปีแต่ละหน่วยจะโอนปิดบัญชีดังกล่าวเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่าย 

2.2 นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ (Assets)    
2.2.1 เงินสดหรือสินทรัพย์ที่เปรียบเสมือนเงินสด เช่น เช็ค รับรู้ตามมูลค่าที่ตราไว้ 

 2.2.2 ลูกหนี้เงินยืม รับรู้ตามจ านวนเงินในสัญญาเงินยืมเงินนอกงบประมาณ 
 2.2.3 วัสดุคงเหลือ รับรู้ตามราคาทุน  และตีราคาวัสดุคงเหลือ โดยวิธีเข้าก่อนออกก่อน 
 2.2.4 รายได้ค้างรับ รับรู้ตามมูลค่าที่คาดว่าจะได้รับ ซึ่งประกอบด้วยรายได้จากเงิน
งบประมาณท่ียังมิได้รับตามฎีกาเหลื่อมจ่าย  ตามจ านวนค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ตามจ านวนหนี้ที่ได้บันทึกบัญชีไว้
แต่ยังมิได้วางฎีกาเบิกเงินจากคลัง  รายได้แผ่นดินที่ยังมิได้รับตลอดจนรายได้ท่ีหน่วยงานยังไม่ได้รับช าระเงิน 
 2.2.5 ที่ดิน รับรู้ตามราคาทุน  ส าหรับที่ราชพัสดุให้แสดงรายการในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 2.5.6 อาคารและสิ่งปลูกสร้าง  และครุภัณฑ์และอุปกรณ์ รับรู้ตามราคาทุนในกรณีที่ไม่อาจหา
ราคาทุนได้ ให้ใช้ราคาตามมูลค่ายุติธรรม  ซึ่งเป็นจ านวนเงินที่จะสามารถแลกเปลี่ยนสินทรัพย์หรือช าระ
หนี้สินอันเป็นรายการที่เกิดขึ้นในขณะที่ทั้งสองฝ่ายมีความรอบรู้และเต็มใจในการแลกเปลี่ยนและสามารถ
ต่อรองราคากันได้อย่างเป็นอิสระ 

2.2.7 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์  ให้รับรู้รายการที่มีมูลค่าต่อหน่วย หรือต่อชุดหรือต่อกลุ่มตั้งแต่
10,000  บาท ขึ้นไป ส าหรับรายการที่ซื้อในปีงบประมาณ พ.ศ.2563 เป็นต้นไป 

2.2.8  สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์  สิทธิการเช่า รับรู้ตามราคาทุน 
2.3 นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับหนี้สินและภาระผูกพัน (Liabilities)   

 2.3.1 เจ้าหนี้  รับรู้เมื่อตรวจรับสินค้าหรือบริการจากผู้ขายหรือคู่สัญญาแล้ว แต่ยังมิได้ช าระ
เงินและสามารถระบุมูลค่าและบริการได้ชัดเจน 
 2.3.2 ใบส าคัญค้างจ่าย  รับรู้เมื่อได้รับใบขอเบิกเงินจากข้าราชการหรือลูกจ้างรวมถึงการรับ
ใบส าคัญที่ส ารองจ่ายจากเงินทดรองราชการ 
 2.3.3 รายได้รอการรับรู้  รับรู้เมื่อได้รับบริจาคหรือได้รับความช่วยเหลือเป็นเงินหรือสินทรัพย์  
และได้รับอนุญาตให้เก็บไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงาน 
 2.3.4 เงินรับฝากและเงินประกัน  รับรู้เมื่อได้รับเงิน 
 2.3.5 รายได้แผ่นดินรอน าส่งเงิน  รับรู้เมื่อปิดบัญชีรายได้แผ่นดินและบัญชีรายได้แผ่นดิน
น าส่งคลัง ณ วันที่จัดท ารายงาน  แต่มีภาระผูกพันที่จะต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน 

2.3.6 หนี้สินหรือภาระผูกพันที่อาจเกิดข้ึนในภายหน้า  โดยสัญญาหรือข้อผูกมัดท่ีเป็นนัยส าคัญ
แต่ยังไม่สามารถระบุจ านวนได้อย่างถูกต้อง  ให้ส่วนราชการเปิดเผยข้อมูลไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
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 2.4 นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับทุน (Owner’s Equity)   
 ทุนรับรู้ เมื่อ เริ่ มต้นปฏิบัติตามระบบบัญชี เกณฑ์คงค้างซึ่ ง เกิดจากผลต่างระหว่า ง 
สินทรัพย์และหนี้สิน 

2.5 นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับรายได้ 
 2.5.1 รายได้จากเงินงบประมาณ รับรู้ เป็นรายได้เมื่อได้รับเงินจากคลัง กรณีเป็นเงิน
งบประมาณจ่ายขาดจากรัฐบาล หรือได้รับเงินงบประมาณที่เบิก เพื่อจ่ายช าระภาระผูกพันและรับรู้เมื่อได้รับ
แจ้งหลักฐานการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิกรณีเป็นการเบิกผลักส่งหรือเป็นการจ่ายตรงจากรัฐบาล 
 2.5.2 รายได้จากเงินกู้ของรัฐบาล รับรู้เมื่อได้รับเงิน ในกรณีที่แหล่งเงินกู้จ่ายเงินกู้ให้กับ
หน่วยงานโดยตรง หรือรับรู้รายได้จากเงินกู้ของรัฐบาลพร้อมกับรับรู้ค่าใช้จ่ายในกรณีที่แหล่งเงินกู้จ่าย  
เงินตรงให้แก่เจ้าหนี้ 

2.5.3 รายได้แผ่นดิน รับรู้เมื่อเกิดรายได้ ณ วันที่ จัดท ารายงานให้ปิดบัญชีรายแผ่นดินและ
บัญชีรายได้แผ่นดินน าส่งคลังไปเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลังเพ่ือแสดงภาระผูกพันที่หน่วยงานจะต้องน าเงินส่งคลัง 

2.6 นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
 2.6.1 ค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน เช่น ค่าใช้จ่ายบุคลากร  ค่าใช้จ่ายการด าเนินงาน  และ
ค่าใช้จ่ายงบกลาง  รับรู้เมื่อเกิดค่าใช้จ่าย 
 2.6.2 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน รับรู้เมื่อได้รับอนุมัติให้จ่ายให้แก่องค์การหรือผู้มีสิทธิแล้ว 
 2.6.3 รายได้แผ่นดินน าส่งคลัง  รับรู้เมื่อหน่วยงานน าเงินส่งคลังและ ณ วันที่ จัดท ารายงานให้
ปิดบัญชีรายแผ่นดินน าส่งคลัง และบัญชีรายได้แผ่นดินไปเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง เพ่ือแสดง
ภาระผูกพันที่หน่วยงานจะต้องน าส่งคลัง 

2.6.4 หนี้สงสัยจะสูญ จะประมาณจ านวนหนี้สงสัยจะสูญ ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีและ
รับรู้หนี้สงสัยจะสูญเป็นค่าใช้จ่ายกับค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญในรอบระยะเวลาบัญชีนั้น 

2.6.5 ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ให้คิดตามวิธีเส้นตรง ไม่มีราคาซาก (ราคาซาก = 0 ) สินทรัพย์ที่ 
หมดอายุการใช้งานแล้วให้คงมูลค่าไว้ในบัญชี 1 บาท จนกว่าจะมีการจ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากระบบบัญชี 
ผังบัญช ี

การจัดท าบัญชีภาครัฐในปัจจุบันด าเนินการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ GFMIS) กรมบัญชีกลางจึงได้ก าหนดผังบัญชีมาตรฐานเพ่ือให้
ส่วนราชการใช้ผังบัญชีเป็นมาตรฐานเดียวกันในการบันทึกข้อมูลต่าง ๆ เข้าสู่ระบบ GFMIS ซึ่งปัจจุบันผัง
บัญชีมาตรฐานคือ ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2560 
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รายงานการเงิน 
รายงานการเงินเป็นการสรุปข้อมูลทางบัญชีให้อยู่ในรูปแบบที่ก าหนดเพ่ือประโยชน์แก่ฝ่ายบริหาร 

ในการใช้ข้อมูลเพื่อวางแผน  ควบคุม  ติดตามประเมินผล ตลอดจนการตัดสินใจ 
ก่อนการจัดท ารายงาน  ให้จัดท างบทดลองเพ่ือพิสูจน์ความถูกต้อง  การบันทึกรายการบัญชี   

ว่าเป็นไปตามหลักการบัญชีคู่หรือไม่  ส าหรับรายงานการเงินที่ต้องจัดท า มีดังนี ้
1. รายงานประจ าเดือน 

1.1  รายงานรายได้แผ่นดิน 
1.2  รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 

 2. รายงานประจ าปี 
2.1  งบแสดงฐานะการเงิน 
2.2  งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 
2.3  หมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 นอกจากรายงานดังกล่าวข้างต้น  ส่วนราชการสามารถก าหนดรูปแบบรายงานการเงินเพ่ือใช้ใน  
การควบคุมและติดตามประเมินผลการด าเนินงานได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

1. รายงานประจ าเดือน 
    ให้จัดท าและเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ  และส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  

ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป พร้อมส าเนาให้กรมบัญชีกลาง 1 ชุด การจัดท ารายงานประจ าเดือนสุดท้าย
ปีงบประมาณให้ท าก่อนการปิดบัญชีเมื่อสิ้นงวดบัญชี 

1.1  รายงานรายได้แผ่นดิน   เป็นรายงานที่แสดงจ านวนเงินรายได้แผ่นดินแต่ละประเภทที่ส่วน
ราชการจัดเก็บและน าส่งคลัง โดยเก็บจากบัญชีย่อยรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดินส่งคลัง 

 1.2  รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย เป็นรายงานที่แสดงให้ทราบถึงผลการรับจ่ายเงินระหว่าง
เดือน โดยเก็บข้อมูลจากบัญชีแยกประเภทรายได้และค่าใช้จ่าย 

2. รายงานประจ าปี 
      ให้จัดท าและเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ  และส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ภายใน 90 วัน นับจากวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี   พร้อมส าเนาให้กรมบัญชีกลาง 1 ชุด 
               2.1 งบแสดงฐานะการเงิน  เป็นรายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดง
รายละเอียดสินทรัพย์ หนี้สิน  และสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนทุน  โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์  
หนี้สิน  และส่วนของทุน 
               2.2 งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน  เป็นรายงานที่แสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน
ของส่วนราชการของปีงบประมาณที่ผ่านมา  ซึ่งแสดงรายละเอียดของรายได้  ค่าใช้จ่าย  และยอดสุทธิของ
รายได้สูงหรือต่ ากว่าค่าใช้จ่าย โดยเก็บจากบัญชีท าการประเภทรายได้  และค่าใช้จ่าย 
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                2.3 งบกระแสเงินสด  เป็นรายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่ง 
โดยแสดงให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมด าเนินงาน  กิจกรรมลงทุน และกิจกรรม 
การจัดหาเงินในรอบปีที่ผ่านมา   
                2.4 หมายเหตุประกอบงบการเงิน  เป็นการแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท า งบการเงินและ
นโยบายการบัญชีที่เลือกใช้กับรายงานและเหตุการณ์ทางบัญชีที่ส าคัญ และให้ข้อมูลเพ่ิมเติมที่ไม่ได้แสดงอยู่
ในงบการเงินและเป็นข้อมูลที่จ าเป็นและให้ประโยชน์ต่อผู้ใช้งบการเงิน 
ระบบบัญชี 3 มิติ หมายถึง 

ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี โดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ จึงเป็นระบบ
ใหม่ ซึ่งเรียกสั้น ๆ ว่า ระบบบัญชี 3 มิติ  จึงเป็นระบบบัญชีที่มีรายงานในเชิงบริหารและจัดการได้เป็นอย่างดี  
โดยที่ระบบงานจะครอบคลุมการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี โดยใช้เกณฑ์  
พึงรับ - พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ หรือหลักเกณฑ์คงค้าง (Accrual basis) หมายถึง หลักเกณฑ์ที่มีการรับรู้
รายการเมื่อเกิดเหตุการณ์ มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสด ซึ่งท าให้รายการและเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้รับ
การบันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงินภายในงวดที่เกิดรายการและเหตุการณ์ โดยทางบัญชีสามารถรับรู้
รายการที่เกิดขึ้น จึงเป็นการบันทึก สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของทุน รายได้-ค่าใช้จ่าย ในงวดบัญชีนั้นๆ  
ได้อย่างถูกต้อง และให้สอดคล้องกันที่แสดงเป็นลักษณะ 3 มิติ เพ่ือให้แสดงผลการด าเนินงานได้หลาย
มุมมอง มีความชัดเจนในแต่ละมุมมองซึ่งได้แก่ 

มิติแรก คือ มิติหน่วยงาน มีการแยกการท างานของแต่ละหน่วยงานต่าง ๆ ออกจากกันอย่างชัดเจน 
เพ่ือให้เห็นภาพการด าเนินงานและผลงานหน่วยงานที่เป็นผู้ปฏิบัติโดยมีการจัดสรรภายใต้โครงสร้างการแบ่ง
ส่วนราชการของสถาบันอุดมศึกษา 

มิติที่สอง คือ มิติแผนงาน การท างานของแต่ละหน่วยงานต้องมีแผนงานที่ชัดเจน และก าหนดไว้
ก่อน  เพ่ือให้เห็นภาพการด าเนินงานและผลงานตามแผนงานที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า ลักษณะของแผนงาน
จะต้องก าหนดให้สอดคล้องกับพันธกิจของสถาบันอุดมศึกษา 

มิติที่สาม  คือ มิติกองทุน เปรียบเสมือนกองเงินที่แยกออกเป็นกอง ๆ  แต่ละกองมีกฎเกณฑ์ 
การรับ-จ่าย อย่างชัดเจน การใช้เงินของแผนงานใด หน่วยงานใด ต้องมีความชัดเจน มี ระบบงบประมาณ
และวัตถุประสงค์ของกองทุนชัดเจน เพ่ือให้เห็นภาพการด าเนินงานและผลงานตามการรับและการใช้
ทรัพยากรของกองทุนที่จัดสรรตามภารกิจหลักและแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา  
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ระบบบันทึกบัญชีเกณฑ์พึงรับพึงจ่าย ในลักษณะ 3 มิติ ประกอบด้วยไปด้วย แผนงาน หน่วยงาน 

และกองทุน แสดงผลการด าเนินงานได้หลายมุมมอง และมีความชัดเจนในแต่ละมุมอง สามารถทราบได้ว่า
การด าเนินการในแต่ละกิจกรรม แต่ละขั้นตอนของการเกิดรายการใช้ทรัพยากรจากมิติใด เพ่ือให้หน่วยงาน
สามารถจัดสรรเงินงบประมาณและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินได้ 
และสามารถบันทึกการจัดซื้อ / จ้าง ตามเงินงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร รวมไปถึงการตรวจรับสินค้า 
การได้มาของวัสดุ / ครุภัณฑ์ จะมีการเชื่อมโยงกับระบบบริหารสินทรัพย์ สามารถบันทึกขึ้นทะเบียน
ครุภัณฑ์ คิดค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ และบันทึกรายการบัญชีที่เกิดขึ้นได้โดยอัตโนมัติ มีรายงานแสดงสถานะ
ของงบประมาณที่ได้รับว่าด าเนินการถึงขั้นตอนใด และข้อมูลที่เกิดจากการตรวจรับจะเชื่อมโยงกับระบบ
การเงินจ่าย เพ่ือเตรียมจ่ายให้กับเจ้าหนี้และสามารถบันทึกรับเงินจากลูกหนี้ได้ในระบบการเงินรับ  
เป็น เครื่องมือส าคัญที่ ช่ วยให้การปฏิบัติ งานเป็นไปด้วยความโปร่ งใส ตรวจสอบได้ทั้ งยั งช่วย 
ในการประมวลผลรายงานการด าเนินการในแต่ละข้ันตอนอันจะน าไปใช้การตัดสินใจของผู้บริหารด้วย 
3. งานธุรการ 

มีหน้าที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานของหน่วยงานคลัง อาทิ การจัดพิมพ์ ลงทะเบียนรับ – ส่ง ส าเนา
เอกสาร เผยแพร่เอกสารที่ได้รับจากส านักงานอธิการบดี และหน่วยงานระดับคณะ สภาบัน ส านัก จัดเก็บ
เอกสารเพ่ือการสืบค้น นอกจากนั้นต้องท าหน้าที่ประสานงาน  จัดประชุมภายในหน่วยงาน เพ่ือให้  
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
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ผู้เขียนให้ความส าคัญกับการปฏิบัติหน้าที่ในการกลั่นกรองงาน และสนับสนุนของทุกหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ให้เป็นไปตามนโยบาย  ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย  และหนังสือเวียนต่าง ๆ รวมทั้งให้ค าปรึกษา สนับสนุน ให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหาด้านต่าง ๆ 
ใ ห้ เ ป็ น ไ ป ด้ ว ย ค ว า ม เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล ะถู ก ต้ อ ง  ร ว ม ทั้ ง ก า ร ใ ห้ บ ริ ก า ร ต่ า ง  ๆ   ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
กับบุคลากร  นักศึกษา  ของมหาวิทยาลัยตลอดจนบุคคลภายนอกด้วยความเต็มใจอย่างยิ่ง โดย 
การพยายามพัฒนางานภายในหน่วยงานคลังให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จึงมีหน้าที่ส าคัญที่ต้องปฏิบัติและ
อยู่ในความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ควบคุมและตรวจสอบเอกสารการรับเงินและจ่ายเงิน ตามระเบียบปฏิบัติของราชการของเงิน
งบประมาณและเงินรายได้  ประกอบด้วย  

1.1 สรุปใบน าส่งเงินประจ าวัน 
1.2 สรุปรายงานบัญชีประจ าวันจากระบบ 3 มิติ และระบบ EDU 2008 
1.3 หลักฐานการรับ -การจ่ายเงินทุกประเภท 
1.4 ส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 

        1.5 ส าเนาใบฝากธนาคาร 
        1.6 ส าเนาใบรับใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ 
        1.7 ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงินจากธนาคาร 
        1.8 ทะเบียนคุมจ่ายเช็คเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

2. ควบคุมและตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี ในโปรแกรมบัญชี 3 มิติ โดยบันทึกรายการบัญชี 
ในใบส าคัญรับ  ใบส าคัญจ่าย และใบส าคัญทั่วไป พร้อมลงลายมือชื่อผู้อนุมัติ  
 3. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการ โครงการวิจัย และอ่ืน ๆ  
 4. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งเอกสาร
ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ก่อนด าเนินการเบิกจ่าย  
 5. ตรวจสอบรายงานการเงินประจ าเดือนทุกเดือน 

6. ตรวจสอบรายงานการเงินประจ าปี ประกอบด้วย การปรับปรุงบัญชี จัดท ากระดาษท าการ  
งบดุล และงบรายได้ค่าใช้จ่าย และงบทดลองหลังปรับปรุงบัญชี  

7. พิมพ์หนังสือราชการ ได้แก่ หนังสือภายใน และภายนอกส่งปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทรา  กรมบัญชีกลาง 
และธนาคาร เป็นต้น 
  8. จัดท ารายงานการเงิน ส่งสภามหาวิทยาลัย ทุกเดือนและทุกไตรมาสเปรียบเทียบปีงบประมาณ
ปัจจุบันกับปีงบประมาณเก่า และจัดส่งรายงานสรุปที่เกี่ยวข้องกับรายงานการเงินที่หน่วยงานภายในหรือ
ภายนอกขอข้อมูล   

9. ให้ค าปรึกษาด้านการบันทึกบัญชีของทุกหน่วยงาน เช่น หอพักนักศึกษา โรงเรียนสาธิต เป็นต้น 
10. ตรวจนับเงินสดคงเหลือในเซฟทุกวันให้ตรงกับสมุดเงินสดคงเหลือประจ าวันและลงลายมือชื่อ 
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11. ควบคุมและตรวจสอบการน าส่งข้อมูลในระบบ GFMIS ด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินให้ถูกต้อง 

12.  ควบคุมและตรวจสอบการน าข้อมูลรายงานทางการเงินประจ าปี  น าส่ ง เข้าระบบ 
(Consolidated Financial Statement Program : ระบบCFS) เว็บไซต์ : http://cfs.cgd.go.th  
ส่งกรมบัญชีกลางเพ่ือประมวลผลรายงานการเงินรวมของแผ่นดินต่อไป 

13. ควบคุมดูแลการน าเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายส่งสรรพากรประจ าเดือน 
14. ตรวจสอบการด าเนินการเกี่ยวกับงานเบิก – จ่ายเงินทุกประเภททั้งเงินงบประมาณและ 

เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามระเบียบ มีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 
  15. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับเงินและการออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภทเมื่อมีการรับเงิน 
  16. ควบคุมการเบิกเงินตามหมวดรายจ่าย อาทิ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน และรายจ่ายอื่น  
  17. ตรวจสอบการรับและน าส่งเงินมัดจ าประกันสัญญาและเงินประกันซอง ในระบบ GFMIS  

18. ตรวจสอบการน าเงินรายได้แผ่นดินส่งคลัง และเบิกเกินส่งคืนคลัง ในระบบ GFMIS 
19. ตรวจสอบการรับช าระเงินค่าสมัครเรียนของนักศึกษาภาคปกติ ภาคพิเศษ และบัณฑิตศึกษา 

       20. ตรวจสอบการรับช าระเงินค่าลงทะเบียนของนักศึกษาภาคปกติ ภาคพิเศษ และบัณฑิตศึกษา  
ทั้งช าระด้วยเงินสดและโอนผ่านธนาคารกรุงไทย และธนาคารทหารไทย เป็นต้น 

21. ควบคุมการด าเนินการขึ้นทะเบียนบัณฑิตให้นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาที่มีรายชื่ออนุมัติจบ
การศึกษา 

22. ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ทะเบียนคุมเงินมัดจ าประกัน
สัญญา  ทะเบียนคุมเงินมัดจ าอาคารราชนครินทร์ และอ่ืน ๆ  

23. ให้ความเห็นในบันทึกข้อความภายใน อาทิ  ขออนุญาตส่งคืนเงินยืมด้วยเงินสดเกิน 30%  และ
เรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

24. ให้ความเห็นในบันทึกข้อความภายนอกเพ่ือเสนอลงนามหนังสือส่งออก อาทิ การส่งรายงาน
การเงินประจ าเดือน  การหักภาษี ณ ที่จ่ายประจ าเดือน  แจ้งค่าใช้บริการพ้ืนที่ติดตั้งตู้ ATM  และอ่ืน ๆ 

25. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงินและรายการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลังที่  
Company User Maker ส่งให้ อนุมัติการโอนเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ตลอดจนแจ้งผล 
การอนุมัติการโอนเงินและการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ให้ Company User Maker ในระบบ KTB 
Corporate Online 

26. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
       
 
 

http://cfs.cgd.go.th/
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ขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐานการบันทึกบัญชี 
และการจัดท ารายงานทางการเงิน 

หลักการและเหตุผล 
ตามที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  มีนโยบายส่งเสริมและสนับสนุน

ให้สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ  ด าเนินการพัฒนาระบบงบประมาณ  พัสดุ  การเงิน และบัญชีกองทุนโดย
เกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ  และระบบต้นทุนต่อหน่วย  ที่สามารถรายงานค่าใช้จ่ายต่อหัว (Unit 
Cost)   ได้ ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงการคลัง   ที่ให้ส่วนราชการทุกแห่งปรับเปลี่ยนระบบบัญชี
ไปเป็นบัญชีเกณฑ์คงค้าง  หรือเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย  ตั้งแต่ปี พ.ศ.2546  และก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐ
ทุกแห่งใช้ระบบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบ  Government Fiscal Management 
Information System (GFMIS)  ตั้งแต่ปีงบประมาณ  2548  ซึ่งก าลังด าเนินการ   ตลอดจนนโยบายแห่ง
รัฐในการสนับสนุนยุทธศาสตร์ชาติ  ด้านการพัฒนาคนและสังคมที่มีคุณภาพ  ในประเด็นการสร้างสังคม
แห่งการเรียนรู้ตลอดชีวิต โดยรัฐบาลก าหนดระบบการเงินอุดมศึกษาแนวใหม่ขึ้นเป็นระบบกองทุนกู้ยืมแบบ
ที่ผูกติดกับรายได้ในอนาคต  ซึ่งต้องอาศัยฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายในการศึกษาเพ่ือให้เห็นภาพการใช้จ่ายต่อหัว
ของนักศึกษาแต่ละสาขาวิชา  จึงมีความจ าเป็นที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ  40 แห่งทั่วประเทศ  จะต้องพัฒนา
ระบบงบประมาณ  พัสดุ  การเงิน และบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ  3 มิติ และระบบ
ต้นทุนต่อหน่วย ให้พร้อมที่จะด าเนินงานให้ตรงกับภารกิจของมหาวิทยาลัยได้สมบูรณ์ทุกระบบพร้อม ๆ กัน 
เพ่ือการบริหารทีมุ่่งเน้นผลงานและผลลัพธ์จ าเป็นต้องใช้ข้อมูลทางการเงินในการตัดสินจัดสรรทรัพยากรที่มี
อยู่จ ากัดเพ่ือผลิตผลผลิตอย่างคุ้มค่า  จึงจ าเป็นต้องทราบข้อมูลต้นทุนในการผลิตผลผลิตและบริการ  
นอกเหนือจากข้อมูลที่เป็นการรับจ่ายเงินสดซึ่งการบัญชีตามเกณฑ์เงินสดไม่สามารถให้ข้อมูลต้นทุนที่แท้จริง
ของการด าเนินงานได้อย่างเหมาะสมและเพียงพอ  การบัญชีตามเกณฑ์คงค้างจะช่วยวางกรอบในการผลิต
ข้อมูลทางการเงินเพื่อน าไปใช้ในการประเมินผลการบริหารจัดการสินทรัพย์   

การจัดท าบัญชีและการจัดท ารายงานทางการเงินของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามหลักการและนโยบาย
บัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ 2 และใช้ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2560 
และตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 มาตรา 68 ให้กระทรวงการคลังก าหนด
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ โดยให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิ จและทุน
หมุนเวียนจัดท าบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  พ.ศ.
2561 ตามวรรคหนึ่ง   มาตรา 69 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ท าบัญชีตามหลักเกณฑ์และคุณสมบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด เพ่ือจัดท าบัญชีและรายงานการเงินตามพระราชบัญญัตินี้  
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วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งกฎ  ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องใน 

การปฏิบัติงานการบันทึกบัญชี การจัดท ารายงานการเงิน 
2. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่สนใจจะศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของตนเอง 
4. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของงานบัญชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราภัฏ 

ราชนครินทร์ 

ประโยชนท์ี่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 
2. ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานคลัง สามารถทราบวิธีการปฏิบัติได้โดยง่ายสะดวกรวดเร็วและ ถูกต้อง

ตามกฎ ระเบียบ 
3. เป็นแนวปฏิบัติและเพ่ือให้เกิดความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกันในการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
4. เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรใหม่ที่มาปฏิบัติงานทดแทนกัน 
5. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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                      ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานทางการเงินของส่วนราชการ 
มีความส าคัญอย่างยิ่ง อันเนื่องมาจากเป็นการรวบรวมข้อมูลทางการเงิน เพ่ือน าข้อมูลทางการเงินที่เกิดจาก
การรับและจ่ายเงินภาครัฐในการด าเนินงานหรือด าเนินกิจกรรมของส่วนราชการ โดยน าข้อมูลทางการเงิน
ตามประเภทของเงิน  ได้แก่ เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และเงินรายได้แผ่นดิน  
มาวิเคราะห์รายการทางบัญชีเพ่ือน าข้อมูลทางการเงินดังกล่าวที่เกิดขึ้นมาบันทกึรายการบัญชี  โดยจัดท าขึ้น
ตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  และรวบรวมข้อมูลทางบัญชีเพ่ือน าเสนอรายงานการเงินให้
หัวหน้าส่วนราชการและส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ  
 โครงสร้างระบบบัญชีเป็นการก าหนดขั้นตอนการจัดท าบัญชีตั้งแต่น าเอกสารทางการเงิน 
มาวิเคราะห์รายการทางบัญชี และน าไปบันทึกรายการบัญชีในสมุดบันทึกรายการขั้นต้น ผ่านรายการไปยัง
สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย จนไปสิ้นสุดกระบวนการสุดท้ายของการจัดท าบัญชี คือ รายงานการเงิน 
 การปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชีของส่วนราชการด าเนินการผ่านระบบ 3 มิติ และผ่าน
ระบบ GFMIS โดยมีรายงานที่เกิดจากการบันทึกรายการในระบบงานต่าง ๆ ซึ่งเมื่อน ารายงานจากระบบ 
GFMIS มาเทียบเคียงกับโครงสร้างระบบบัญชี ประกอบด้วยเอกสารและรายงาน ดังนี้ 
 1. เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
 เอกสารที่ ใ ช้ประกอบการบันทึกรายการบัญชีมาจากการปฏิบั ติ ง านของฝ่ ายต่ า ง  ๆ  
ทีเ่กี่ยวข้อง เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย การรับและน าส่งเงิน ตลอดจนการปรับปรุงรายการบัญชีที่เกี่ยวข้อง 
 2. สมุดบันทึกรายการขั้นต้น 
 สมุดรายวัน เป็นสมุดที่ใช้ในการบันทึกรายการบัญชีขั้นต้น ซึ่งในระบบ 3 มิติ คือ ใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านรับ ด้านจ่าย และด้านทั่วไป ส่วนในระบบ GFMIS คือ สมุดรายวันเอกสาร ค าสั่งงาน 
ZGL_RPT001 รายงานสมุดรายวันทั่วไป – แบบแสดงรายละเอียด 
 3. สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
 สมุดบัญชีแยกประเภท เป็นสมุดที่ใช้การผ่านรายการที่บันทึกไว้ในสมุดรายวัน เพ่ือมาแบ่งเป็น
หมวดหมู่ตามรายากรที่เกิดขึ้นเป็นสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย 
 4. รายงานการเงิน 
 รายงานการเงินที่ส่วนราชการจัดท าเพ่ือส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จะมีทั้งรายงาน
ประจ าเดือน และรายงานประจ าปี 

โดยผู้ เขียนเล็ง เห็นความส าคัญการตรวจสอบการบันทึกบัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ จึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือตอบปัญหาในการท างานและแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานด้าน 
การบันทึกบัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งมีข้ันตอนทั้งหมด 6 ขั้นตอน ดังแผนภูมิภาพที่ 7 
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แผนภูมิขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐานการบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงานทางการเงิน 

ภาพที่  7  แสดงขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐานการบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงานทางการเงิน 

 

เปิดระบบ 3 มิติ GrowFa-Accounting 
 

การเรยีกรายงานแยกประเภท 

ระบบบัญชี 3 มิต ิ

ลงลายมือช่ือผู้มีอ านาจลงนาม 

อนุมัติและจัดส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดเก็บเอกสาร
เพื่อรอการ
ตรวจสอบ 

ภายใน / 
ภายนอก 

การบันทึกบัญชีและพมิพ์รายงานระบบบัญชี 3 มิต ิ

ด้านรับ  ด้านจ่าย  ด้านทั่วไป 

 

การเรยีกรายงานงบทดลอง 

ระบบบัญชี 3 มิต ิ

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 5 

ขั้นตอนท่ี 6 
ตรวจสอบการจัดท ารายงาน

การเงินประจ าเดือน 

ไม่ถูกตอ้ง 

การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ  –  จ่ายเงิน 
ของเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
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ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับ – จ่ายเงิน ประจ าวัน 
ตรวจสอบเอกสารการรับเงินและจ่ายเงิน ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ โดยตรวจสอบหลักฐาน

เอกสารการรับ – การจ่ายเงิน เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินด าเนินการรับเงินและเบิกจ่ายเรียบร้อย
แล้ว โดยตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 

1. สรุปใบน าส่งเงินประจ าวัน 
เมื่องานการเงินรับเงินประจ าวันแล้วงานบัญชีต้องตรวจสอบรายงานสรุปการรับเงินประจ าวัน

จากระบบบัญชี 3 มิติ และรายงานสรุปการรับเงินประจ าวันจากระบบ EDU 2008 หน่วยงานคลังรับช าระ
เงิน 2 ช่องทางโดยการรับช าระเงินด้วยเงินสด และการรับช าระเงินโดยการโอนเงินผ่านธนาคาร เช่น รายได้
ค่าธรรมเนียมการศึกษา รายได้ค่าหอพักนักศึกษา รายได้ค่าสมัคร เป็นต้น ซึ่งในการตรวจสอบนั้นต้องสอบ
ทานจ านวนเงินในใบน าส่งเงินและรายงานสรุปการรับเงินประจ าวันต้องมียอดตรงกัน ตัวอย่าง ใบน าส่งเงิน
ประจ าวันสอบทานตรงกับรายงานสรุปการรับเงินประจ าวันจากระบบบัญชี 3 มิติ และรายงานสรุปการรับ
เงินประจ าวันจากระบบ EDU 2008 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 8  แสดงสรุปใบน าส่งเงิน 
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ภาพที่  9  แสดงรายงานสรุปการรับช าระเงินจากระบบ EDU 2008 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  10  แสดงรายงานสรุปการรับช าระเงินจากระบบ 3 มิติ 
 
 
 
 

 

ล ำดับ เลขที่ใบเสร็จ รหัสนักศึกษำ ช่ือ-นำมสกลุ  จ ำนวนเงนิ

1 63/01162 -         นางสาวกรจิรา เขาเหมน้  รุ่งศรีวรวฒัน์  บย .219/63 4,794.00                           

2 63/01163 -         นางสาวอจันา  ปราชญากลุ บย.206/63 1,160.00                           

3 63/01164 -         นางสาวอารีรัตน์  สินสมศกัด์ิ 200.00                              

4 63/01165 -         นางสาววรรณเพญ็  ชอ้ยนิยม 200.00                              

ยอดรวมทั้งส้ิน 6,354.00                           

รายได้ทรัพย์สินและผลประโยชน์อ่ืน รวม 2 ใบ 400.00                              

ลูกหนี้เงนิยืม รวม 2 ใบ 5,954.00                           

รำยงำนกำรรับเงิน

ประจ ำวันที่ 01/03/63  ประเภท ทั้งหมด
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2. สรุปรายงานบัญชีระบบ 3 มิติ และรายงานบัญชีระบบ EDU 2008 
 ทุกสิ้นวันงานบัญชีจะพิมพ์รายงานบัญชีเพ่ือตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จรับเงินประจ าวันต้องตรง

ตามรายงานบัญชีระบบ 3 มิติ  เช่น  รายได้ค่ า เช่ าสถานที่  รายได้ ค่ า เช่ าร้ าน  เ งินรับฝากอ่ืน  
เงินประกันอ่ืน เป็นต้น กรณีถ้ามีการยกเลิกใบเสร็จรับเงินต้องระบุเหตุผลการยกเลิกโดยแนบส าเนา
ใบเสร็จรับเงินและต้นฉบับไว้ด้วยกันเพ่ือรอการตรวจสอบต่อไป ตัวอย่างการเรียกรายงานบัญชีระบบ 3 มิติ 
และรายงานบัญชีระบบ EDU 2008 

 
 
 
 
 
 
 
 

       
 
 
 
                        ภาพที่  11  แสดงรายงานบัญชีระบบ 3 มิติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่  12  แสดงรายงานบัญชีจากระบบ EDU 2008  

รำยกำรรับเงินประจ ำวันที่ 15/06/63 ถึง 15/06/63 ทั้งหมด

ล ำดับ เลขที่ใบเสร็จ ช่ือ-นำมสกลุ

 รับเงนิค่ำเช่ำ

ร้ำน

 รับเงนิค่ำ

ไฟฟ้ำ

 รับเงนิค่ำ

น ำ้ประปำ

 รับเงนิฝำก

ถอนคืนอ่ืน  เบิกเกนิส่งคืน

 เบิกเกนิส่งคืน

เงนิรำยได้

 เบิกเกนิส่งคืน

เงนิ

งบประมำณ

แผ่นดิน  รวม

1 63/01696 ส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 65,117.00       65,117.00       

2 63/01697 ส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 150.00            150.00            

3 63/01698 นางสาวปุณณภา  เรืองฉาย 3,000.00         48.00              100.00            3,148.00         

4 63/01699 ส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 2,250.00         2,250.00         

5 63/01700 ส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 11,553.00       11,553.00       

6 63/01701 ส านกังานประกนันสงัคมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 750.00            750.00            

7 63/01702 ส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 150.00            150.00            

8 63/01703 ส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 4,336.00         4,336.00         

9 63/01704 ส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 4,145.00         4,145.00         

10 63/01705 ส านกังานประกนัสงัคมจงัหวดัฉะเชิงเทรา 353,716.00     353,716.00     

11 63/01706 นายรณชยั  ขวญัทอง 1,080.00         1,080.00         

3,000.00         48.00              100.00            353,716.00     69,262.00       18,019.00       2,250.00         446,395.00      
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การบันทึกรายการบัญชี 
เมื่อตรวจสอบรายงานบัญชีรายได้แต่ละประเภทรวมทั้งเงินรับฝากแต่ละประเภท ถูกต้องเรียบร้อย

ยอดตรงกับใบน าส่งเงินสรุปรายวันแล้วท าการบันทึกรายการบัญชีที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงิน
ประจ าวัน ตามหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ บันทึกบัญชีโดย รายละเอียด ดังนี้ 

กรณีด้านรับเงิน 
 เดบิต  เงินสด (1101010101)  xxxxxx 
         เครดิต  รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ภาคปกติ)  (4301020107) xxxxxx 
          รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ภาคพิเศษ) (4301020107) xxxxxx 
                             รายได้ค่าสมัคนักศึกษาภาคปกติ (4313010199)  xxxxxx 
                             รายได้ค่าหอพักนักศึกษา (บางคล้า) (4313010199)  xxxxxx 
                             รายได้จากเงินสนับสนุนมหาวิทยาลัย (4313010199)  xxxxxx 
                             รายได้จากค่าเช่าสถานที่ (4313010199)   xxxxxx 
          เงินรับฝากอ่ืน (ระบุประเภท) (2111020199)   xxxxxx 

3. หลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภท 
 เมื่องานการเงินเบิกจ่ายเงินเรียบร้อยแล้วงานบัญชีต้องตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุก
ประเภท อาทิ ฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน  เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย จ่ายลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ เงินกองทุน เงินโครงการต่าง ๆ ฯลฯ โดยสอบทานเอกสารใบส าคัญการจ่ายกับทะเบียนคุมเช็ค 
ตรวจสอบยอดถูกต้องตรงกับหลักฐาน ตัวอย่าง งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน และรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่ 13  แสดงงบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 

 



31 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  14  แสดงรายงานทะเบียนคุมเช็คจ่าย 

การบันทึกรายการบัญชี 
 เมื่องานบัญชีตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและทะเบียนคุมเช็คจ่าย ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว
โดยมียอดตรงกันกับใบขอเบิกเงินและทะเบียนคุมเช็คจ่ายแล้วท าการบันทึกรายการบัญชี ตามหลักการและ
นโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ บันทึกบัญชีโดย รายละเอียด ดังนี้ 

กรณีด้านจ่ายเงินด้วยเช็ค 
 เดบิต  ค่าตอบแทน (ระบุประเภท) (5101010101)   xxxxxx 
         เงินรับฝากอ่ืน (ระบุประเภท) (2111020199)   xxxxxx 
         เครดิต  เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน  (1101010102)   xxxxxx 
 

4. ส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ โดยสอบทานกับรายงานการรับเงินบัญชีระบบ 3 มิติ  

และรายงานบัญชีระบบ EDU 2008  
5. ส าเนาใบฝากเงินจากธนาคาร 
 ตรวจสอบส าเนาใบฝากเงินจากธนาคารกับสมุดคู่ฝากหรือรายงานการเคลื่อนไหวจากธนาคาร

ทุกบัญชีโดยต้องมียอดถูกต้องตรงกัน 
6. ส าเนาใบรับใบส าคัญเงินนอกงบประมาณ 
 ตรวจสอบส าเนาใบรับใบส าคัญเงินนอกงบประมาณกับทะเบียนคุมเบิกจ่ายกรณีคืนเงินยืม  

นอกงบประมาณ 
7. ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงินจากธนาคาร 
 ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งโดยสอบทานกับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารว่ามีการเบิกเงินตามค าสั่งที่เบิก

เงินยอดต้องตรงกัน 
8. ทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 ตรวจสอบทะเบียนคุมเบิกจ่ายกับฎีกาท่ีเบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ 
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9. ทะเบียนคุมจ่ายเช็คเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 ตรวจสอบทะเบียนคุมจ่ายเช็คต้องมียอดตรงกับทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและ

เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอนที่ 2 การเข้าสู่ระบบโปรแกรมบัญชี3 มิติ GrowFa – Accounting ที่หน้า Desktop ตามภาพที่ 16       
  
                                        
 

 
                                    
 
 

 
 

 
ภาพที ่ 15  แสดงหน้าจอโปรแกรม 

 
- ให้ผู้ใช้ระบุ โดย Login ด้วย รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน แล้วกดปุ่ม OK 

 
                                   

 
   

ภาพที ่ 16  แสดงการเข้าใช้ Login 
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ภาพที ่ 17  แสดงการเข้าสู่ระบบ 
 

ขั้นตอนที่ 3  การบันทึกบัญชีและพิมพ์รายงานโปรแกรมบัญชี 3 มิติ ด้านรับ ด้านจ่าย และด้านทั่วไป 
1. การบันทึกบัญชีใบส าคัญด้านรับ เมื่อตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้วให้

ด าเนินการบันทึกบัญชีในระบบ 3 มิติ โดยแบ่งเป็น 2 กรณี  
 1.1 การดึงรายการด้านรับจากระบบการออกใบเสร็จรับเงิน 3 มิติ โดยตรง สามารถเลือก
รายการบันทึกบัญชีประจ าวัน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  18  แสดงหน้าโปรแกรมบันทึกการรับเงิน 

1.คล๊ิกเลือกบญัชี 

2.คล๊ิกเมนูบญัชีแยกประประเภท (GL) 

3.คล๊ิกเมนูยอ่ยบนัทึกการรับเงิน 
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ภาพที่  19  แสดงหน้าโปรแกรมการเพ่ิมรายการบัญชี 
 
 

 
 

ภาพที่  20  แสดงหน้าโปรแกรมฟอร์มการดึงรายการบัญชี 
 

คล๊ิกเพ่ิมใหม่ 

1 2 3 4 

5 
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การดึงรายการบัญชี มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. กดปุ่มเลือกรายการประเภทงบ 

- งบประมาณแผ่นดิน 
- งบรายได้ 
- งบเงินรับฝาก  

2. กดปุ่มลงวันที่ย้อนหลังที่ต้องการดึงรายการ  
3. กดปุ่มเลือกประเภทการรับเงิน    

- RE   
- PP  
- JV  

4. กดปุ่มเลือกประเภทใบส าคัญ 
- ด้านรับ 
- ด้านจ่าย 
- ด้านทั่วไป 

    5. กดปุ่มดึงรายการ 
 

 
 
 

     ภาพที่  21  แสดงหน้าโปรแกรมฟอร์มรายการที่ดึงรายรับมา 
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การบันทึกรายการบัญชี 
ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 

 การบันทึกรายการบัญชีที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับการรับเงินประจ าวัน ตามหลักการและนโยบาย
บัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ บันทึกบัญชีโดย รายละเอียด ดังนี้ 
 กรณีรับเงิน 
 เดบิต  เงินสด (1101010101)  xxxxxx 
         เครดิต  รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ภาคปกติ)  (4301020107) xxxxxx 
          รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ภาคพิเศษ) (4301020107) xxxxxx 
                             รายได้ค่าสมัคนักศึกษาภาคปกติ (4313010199)  xxxxxx 
                             รายได้ค่าหอพักนักศึกษา (บางคล้า) (4313010199)  xxxxxx 
                             รายได้จากเงินสนับสนุนมหาวิทยาลัย (4313010199)  xxxxxx 
                             รายได้จากค่าเช่าสถานที่ (4313010199)   xxxxxx 
          เงินรับฝากอ่ืน (ระบุประเภท) (2111020199)   xxxxxx 
   

กรณีน าเงินสดหรือเช็คฝากธนาคาร 
 เดบิต   เงินฝากออมทรัพย์ (ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร) (1101030102)  xxxxxx   
          เงินฝากประจ า (ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร) (1101030103)       xxxxxx 
          เครดิต  เงินสด (1101010101)      xxxxxx 
   

เมื่อตรวจสอบรายการบัญชีที่ดึงรายการมาถูกต้องตามประเภทรายรับตามหลักฐานใบเสร็จรับเงิน
ให้กดปุ่มบันทึก  

 
ปัญหา : ผู้ปฎิบัติเลือกวันที่ลงบัญชีหรือเลือกประเภทการรับเงินผิด 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ควรเลือกวันที่และประเภทการรับเงินให้ถูกต้องโดยใช้ความระมัดระวัง มีสติ 
รอบคอบ 
ข้อเสนอแนะ : ควรตรวจสอบและเลือกรายการให้ถูกต้องก่อนการบันทึกบัญชี 
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6. พิมพ์รายงานใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 

 

         

No : 63RE000043 (งบรายได้) เลขท่ีอา้งองิ  -

            RE

            PP   ด้านรับ

            JV    ด้านจ่าย

            JR ท่ัวไป

                                       อืน่.................

 

เลขท่ีใบ

ส าคัญรับ

1101010101 เงินสด  xxxxxx

1102010102 ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  xxxxxx

4313010199 รายได้จากค่าเช่าร้าน  xxxxxx

4313010199 รายได้จากค่าเช่าร้าน (บางคล้า)  xxxxxx

4313010199 รายได้จากเช่าสถานท่ี (บางคล้า)  xxxxxx

4313010199 รายได้ค่าเกบ็ขยะและค่าน้ าเหมาจ่าย (บางคล้า)  xxxxxx

4313010199 รายได้เงินคงเหลือจากโครงการบริการวิชาการ  xxxxxx

4313010199 รายได้ค่าบริการการใช้ห้องออกก าลังกาย (หอพกับางคล้า)  xxxxxx

4313010199 เงินโครงการน้ าด่ืมเพือ่การศึกษา 3  xxxxxx

5104020101 บัญชีค่าไฟฟา้  xxxxxx

5104020103 บัญชีค่าน้ าประปาและน้ าบาดาล  xxxxxx

xxxxxx xxxxxx

ค าอธิบายรายการ

นักวิชาการเงินและบญัช ี นักวิชาการเงินและบัญชี ผู้ปฏิบติัหน้าท่ีหวัหน้าหน่วยงานคลัง

ผู้จัดท า/ผู้ลงบัญชี………………… ผู้ตรวจสอบ......................................................... ผู้อนุมติั.............................................

(นางสาวธนรมล  คงแกว้) (นางสาวธนรมล  คงแกว้) (นางสุรีวรรณ  เขตเจริญ)

รับเงินหน้าเคาน์เตอร์

ใบส าคัญการลงบัญชี

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

9  ตุลาคม  2562

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี
หน้าบัญชี

ย่อย
เดบิต เครดิต

X

X

 
 
 
 

ภาพที่  22  แสดงรายงานใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 
ปัญหา :  การพิมพ์ใบส าคัญการลงบัญชีช่องรายการชื่อบัญชีบางครั้งชื่อบัญชีมีข้อความยาวเกินไปท าให้ถูก
ตัดค าประโยคส่วนท้ายไป 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานอาจปรับขนาดตัวอักษรให้มีขนาดเล็กลงเพ่ือให้ชื่อบัญชีครบอักษร 
ข้อเสนอแนะ :  ไม่มี 
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 1.2 การบันทึกบัญชีด้านรับจากระบบการออกใบเสร็จรับเงิน ระบบ EDU  ไม่สามารถดึงข้อมูล
มาบันทึกบัญชีประจ าวัน ต้องด าเนินการบันทึกบัญชี ดังนี้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  23  แสดงฟอร์มการเพ่ิมรับเงินใหม่ 

 
 กรณีท่ีต้องการเพ่ิมรายการนอกเหนือจากการดึงรายการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  24  แสดงฟอร์มการเพ่ิมรายการด้านรับ 

 

  1.กดปุ่มเพ่ิมใหม่ 

1.กดปุ่มเพ่ิมรายการ 
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ภาพที่   25 แสดงฟอร์มการค้นหารายการบัญชี  GL 
 

ปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานเลือกรายการค่อนข้างยุ่งยากเนื่องจากมีข้อมูลมากต่อการสืบค้น 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานควรระบุรหัสแยกประเภทตรงรายการค้นหาท าให้เลือกรายการแยก
ประเภทได้เร็วขึ้น 
ข้อเสนอแนะ : ควรมีคู่มือรหัสบัญชีแยกประเภทเพ่ือง่ายต่อการสืบค้นรายการ 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  26  แสดงฟอร์มการเลือกรายการในบัญชี  GL 

  1.กดปุ่มรายไดอ่ื้น 

หมายเหตุ   กรณีทีไ่ม่มรีายการนอกเหนือจากหน้าจอนี ้
ให้คุณสามารถคลิก๊ทีปุ่่ มค้นหา, ค่าใช้จ่าย 

บัญชีธนาคาร,เงนิรับฝาก ได้ [แล้วกดปุ่มตกลง] 

2.กดปุ่มตกลง
ตกลลง 

1. คล๊ิกเลือกรายการท่ีตอ้งการเพ่ิมในบญัชี
ดา้นรับ 

1 
2 3 

4 
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ภาพที่  27  แสดงฟอร์มการลงจ านวนเงินรับ 
 

  เมื่อตรวจสอบรายการบัญชีที่เลือกรายการต้องตามประเภทรายรับตามหลักฐานใบเสร็จรับเงินให้กด
ปุ่มบันทึก/พิมพ์ 
ปัญหา : ผู้ปฎิบัติเลือกประเภทการรับเงินผิดแหล่งรายรับ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ควรเลือกประเภทการรับเงินให้ถูกต้องโดยใช้ความระมัดระวัง มีสติ รอบคอบ 
ข้อเสนอแนะ : ควรตรวจสอบและเลือกรายการให้ถูกต้องก่อนการบันทึกบัญชี 

การค้นหารายการรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่   28  แสดงฟอร์มการค้นหารายการ 

1  กดปุ่มคน้หาตามรายการ 

2.พิมพร์ายการท่ีตอ้งการคน้หา 

2.สามารถคล๊ิกเติมจ านวนเงินเพ่ิม
ได ้

1.รายการท่ีเพ่ิมมาสามารถคล๊ิกพิมพ ์

ขอ้ความเพ่ิมเติมได ้
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ภาพที่  29  แสดงฟอร์มแสดงรายการด้านรับเงิน 
 

2. การบันทึกบัญชีใบส าคัญด้านจ่าย เมื่อตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว 
ให้ด าเนินการบันทึกบัญชีในระบบ 3 มิติ  ดังนี้  

 

 
 

 
ภาพที่  30  แสดงหน้าโปรแกรมบันทึกการจ่ายเงิน 

2.กดปิดหนา้จอเพื่อเขา้หนา้อ่ืน 

1. รายการท่ีคน้หามา 

1.คล๊ิกเลือกบญัชี 

2.คล๊ิกเมนูบญัชีแยกประเภท (GL) 

3. คล๊ิกเมนูยอ่ยบนัทึกการจ่ายเงิน 
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เมื่อเข้าหน้าจอมาหน้าเมนูหลักแล้วให้คลิ๊กเลือกบัญชี จากนั้นคลิ๊กเมนูบัญชีแยกประเภท (GL) และ
เลือกรายการเมนูย่อยบันทึกรายการรับเงินประจ าวัน 
ปัญหา : รายการที่เลือกมีขนาดตัวอักษรเล็กท าให้อ่านไม่ชัดเจน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ปรับขนาดตัวอักษรขยายให้มีขนาดใหญ่ขึ้น 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ใช้งานต้องใช้ความระมัดระวังอย่างมากเพ่ือเลือกรายการให้ถูกต้องในการเลือกใช้เมนู 

      
 

ภาพที ่ 31  แสดงฟอร์มการเพ่ิมจ่ายเงินใหม่ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ภาพที่  32  แสดงหน้าโปรแกรมฟอร์มการดึงรายการบัญชีด้านจ่าย 

คล๊ิกเพ่ิมใหม่ 

1 

2 
3 4 

5 
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การดึงรายการบัญชีด้านจ่าย มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. กดปุ่มเลือกรายการประเภทงบ 

- งบประมาณแผ่นดิน 

- งบรายได้ 

- งบเงินรับฝาก  
2. กดปุ่มลงวันที่ย้อนหลังที่ต้องการดึงรายการ  
3. กดปุ่มเลือกประเภทการรับเงิน    

- RE   

- PP  

- JV  
4. กดปุ่มเลือกประเภทใบส าคัญ 

- ด้านรับ 

- ด้านจ่าย 

- ด้านทั่วไป 
    5. กดปุ่มดึงรายการ 

 

 
 
 

ภาพที่  33  แสดงหน้าโปรแกรมฟอร์มรายการที่ดึงรายจ่ายมา 
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การบันทึกรายการบัญชี 
 ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 การบันทึกรายการบัญชีที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับการจ่ายเงินประจ าวัน ตามหลักการและนโยบาย
บัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ บันทึกบัญชีโดย รายละเอียด ดังนี้ 
 กรณีบันทึกบัญชีจ่ายด้วยเช็ค 
 เดบิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1101010101)  xxxxxx 
         เงินรับฝากอ่ืน (ระบุประเภท) (2111020199)   xxxxxx 
         เครดิต  เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน  (1101010102)   xxxxxx 
  
 กรณีบันทึกบัญชีจ่ายฎีกาคืนเงินยืม 
 เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)  (5104020101)   xxxxxx 
         เครดิต  ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1101010101)    xxxxxx 

 
 เมื่อตรวจสอบรายการบัญชีที่ดึงรายการมาถูกต้องตามประเภทรายจ่ายตามหลักฐานทะเบียนคุม
การเบิกจ่ายเงินทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยสอบทานกับทะเบียนคุมเช็ค
จ่ายต้องมียอดถูกต้องตรงตามฎีกาที่เบิกจ่าย และให้กดปุ่มบันทึก  
 
ปัญหา : ผู้ปฎิบัติเลือกวันที่ลงบัญชีหรือเลือกประเภทการจ่ายเงินผิด 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ควรเลือกวันที่และประเภทการรับเงินให้ถูกต้องโดยใช้ความระมัดระวัง มีสติ 
รอบคอบ 
ข้อเสนอแนะ : ควรตรวจสอบและเลือกรายการให้ถูกต้องก่อนการบันทึกบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



45 
 

 

 6. พิมพ์รายงานใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 
No : 63PP000072 (งบรายได้) เลขท่ีอา้งองิ  -

            RE

            PP   ด้านรับ

            JV    ด้านจ่าย

            JR ท่ัวไป

                                       อืน่.................

 

เลขท่ีใบ

ส าคัญรับ

1102010102 ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ xxxxxx

1101030101 C/A#9809124643 (006006)  xxxxxx

xxxxxx xxxxxx

ค าอธิบายรายการ

นักวิชาการเงินและบญัช ี นักวิชาการเงินและบัญชี ผู้ปฏิบติัหน้าท่ีหวัหน้าหน่วยงานคลัง

ผู้จัดท า/ผู้ลงบัญชี………………… ผู้ตรวจสอบ......................................................... ผู้อนุมติั.............................................

(นางสาวธนรมล   คงแกว้) (นางสาวธนรมล  คงแกว้) (นางสุรีวรรณ  เขตเจริญ)

จ่ายลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ

ใบส าคัญการลงบัญชี

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

28  ตุลาคม  2562

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี
หน้าบัญชี

ย่อย
เดบิต เครดิต

X

X

 
 

ภาพที ่ 34  แสดงรายงานใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 

ปัญหา :  การพิมพ์ใบส าคัญการลงบัญชีช่องรายการชื่อบัญชีบางครั้งชื่อบัญชีมีข้อความยาวเกินไปท าให้ถูก
ตัดค าประโยคส่วนท้ายไป 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานอาจปรับขนาดตัวอักษรให้มีขนาดเล็กลงเพ่ือให้ช่องรหัสบัญชีและ
ชื่อบัญชีครบทุกตัวอักษร 
ข้อเสนอแนะ :  ไม่มี 
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3. การบันทึกบัญชีใบส าคัญด้านทั่วไป หมายถึงการปรับปรุงรายการบัญชี อาทิ รายได้จากดอกเบี้ย
รับ ทุกสิ้นเดือน  เงินรับฝากรอการตรวจสอบ  เป็นต้น เมื่อตรวจสอบหลักฐานประกอบการปรับปรุงบัญชี
เรียบร้อยให้ด าเนินการบันทึกบัญชีในระบบ 3 มิติ  ดังนี้  

 

 
 

ภาพที่  35  แสดงหน้าโปรแกรมบันทึกใบส าคัญการลงบัญชี 
 

เมื่อเข้าหน้าจอมาหน้าเมนูหลักแล้วให้คลิ๊กเลือกบัญชี จากนั้นคลิ๊กเมนูบัญชีแยกประเภท (GL) และ
เลือกรายการเมนูย่อยบันทึกใบส าคัญการลงบัญชี 

 
ปัญหา : รายการที่เลือกมีขนาดตัวอักษรเล็กท าให้อ่านไม่ชัดเจน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ปรับขนาดตัวอักษรขยายให้มีขนาดใหญ่ขึ้น 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ใช้งานต้องใช้ความระมัดระวังอย่างมากเพ่ือเลือกรายการให้ถูกต้องในการเลือกใช้เมนู 

 
 
 
 
 
 

1.คล๊ิกเลือกบญัชี 

2.คล๊ิกเมนูบญัชีแยกประเภท (GL) 

3. คล๊ิกเมนูยอ่ยบนัทึกใบส าคญัทัว่ไป 
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ภาพที ่ 36  แสดงฟอร์มการเพ่ิมใบส าคัญการลงบัญชีใหม่ 
 

 
  

ภาพที่  37  แสดงหน้าโปรแกรมฟอร์มการดึงรายการบัญชีด้านทั่วไป 
 

คล๊ิกเพ่ิมใหม่ 

2 

1 

3 
4 
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การดึงรายการบัญชีด้านทั่วไป มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. กดปุ่มเลือกรายการประเภทงบ 

- งบประมาณแผ่นดิน 

- งบรายได้ 

- งบเงินรับฝาก  
2. กดปุ่มลงวันที่ย้อนหลังที่ต้องการดึงรายการ  
3. ระบุค าอธิบายรายการ    
4. กดปุ่มเลือกการเพ่ิมรายการ 
 

 

 
 

 
ภาพที ่ 38  แสดงหน้าโปรแกรมการเลือกรายการบันทึกบัญชี 

 
 กรณีบันทึกปรับปรุงบัญชีรายได้จากดอกเบี้ยรับ 
 เดบิต  บัญชีเงินฝากธนาคาร (1101020603)  xxxxxx 
         บัญชีเงินฝากธนาคาร (1101020604)  xxxxxx 
  เครดิต  รายได้จากดอกเบี้ยรับ (4303010101)  xxxxxx 
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ภาพที ่ 39  แสดงหน้าโปรแกรมรายการปรับปรุงบัญชี 

 
 เมื่อตรวจสอบรายการบัญชีที่ดึงรายการมาถูกต้องตามประเภทที่จะปรับปรุงรายการบัญชี   
ให้กดปุ่มบันทึก  
 
ปัญหา : ผู้ปฎิบัติเลือกวันที่ลงบัญชีหรือเลือกประเภทการรับเงินผิด 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ควรเลือกวันที่และประเภทการรับเงินให้ถูกต้องโดยใช้ความระมัดระวัง มีสติ 
รอบคอบ 
ข้อเสนอแนะ : ควรตรวจสอบและเลือกรายการให้ถูกต้องก่อนการบันทึกบัญชี 
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 5. พิมพ์รายงานใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 
 

No : 63JV000089 (งบรายได้) เลขท่ีอา้งองิ -

            RE

            PP   ด้านรับ

            JV    ด้านจ่าย

            JR ท่ัวไป

                                       อืน่.................

 

เลขท่ีใบ

ส าคัญรับ

1203010101 F/A#310002254790 (034009) เงินฝากประจ าระยะส้ัน 034009 xxxxxx

4303010101 รายได้จากดอกเบีย้เงินฝากจากสถาบันการเงิน  xxxxxx

xxxxxx xxxxxx

ค าอธิบายรายการ

นักวิชาการเงินและบญัช ี นักวิชาการเงินและบัญชี ผู้ปฏิบติัหน้าท่ีหวัหน้าหน่วยงานคลัง

ผู้จัดท า/ผู้ลงบัญชี………………… ผู้ตรวจสอบ......................................................... ผู้อนุมติั.............................................

(นางสาววันเพญ็  โสภาธร) (นางสาวธนรมล  คงแกว้) (นางสุรีวรรณ  เขตเจริญ)

รายได้จากดอกเบี้ยเงินฝากจากสถาบนัการเงิน

ใบส าคัญการลงบัญชี

ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

24  ตุลาคม  2562

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี
หน้าบัญชี

ย่อย
เดบิต เครดิต

X

X

 
 

 

ภาพที ่ 40  แสดงรายงานใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 

 
ปัญหา :  การพิมพ์ใบส าคัญการลงบัญชีช่องรายการชื่อบัญชีบางครั้งชื่อบัญชีมีข้อความยาวเกินไปท าให้ถูก
ตัดค าประโยคส่วนท้ายไป 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานอาจปรับขนาดตัวอักษรให้มีขนาดเล็กลงเพ่ือให้ชื่อบัญชีครบอักษร 
ข้อเสนอแนะ :  ไม่มี 
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ขั้นตอนที่ 4 การเรียกรายงานแยกประเภท 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานบันทึกบัญชีครบทุกรายการแล้วสามารถพิมพ์รายงานบัญชีแยกประเภทมาเพ่ือท า
การตรวจสอบรายการบัญชีที่คลาดเคลื่อนได้ ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที ่ 41  แสดงการเข้าหน้าโปรแกรมแยกประเภท 

 
 

ภาพที่  42  แสดงการคลิกเลือกวันที่เริ่ม ถึงวันที่สุดท้ายของเดือน 
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มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. ระบุวันที่เริ่ม ถึงวันที่  
2. คลิ๊กปุ่มเลือกประเภทงบ    

- งบประมาณแผ่นดิน  

- งบรายได้ 

- งบเงินรับฝาก          
3. คลิ๊กปุ่มเลือกประเภทหน่วยงาน 

- มหาวิทยาลัยราชภัฎราชนครินทร์ 

- ส านักงานอธิการบดี 

- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

- คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
       4. คลิ๊กเลือกปุ่มพิมพ์ 
 

 
 

ภาพที่  43  แสดงรายงานบัญชีแยกประเภท 
ปัญหา :  รายงานแยกประเภทข้อมูลค่อนข้างเยอะท าให้เวลาเรียกดูรายงานยากต่อการค้นหาแต่ละประเภท 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานควรระบุรหัสแยกประเภทเฉพาะรายการที่ต้องการเลือก 
ข้อเสนอแนะ : ควรมีคู่มือรหัสบัญชีแยกประเภทเพ่ือง่ายและสะดวกต่อการสืบค้นรายการ 
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ขั้นตอนที่ 5 การเรียกรายงานงบทดลอง 
 

                                           
 
                                     ภาพที่  44  แสดงการเข้าโปรแกรมการเรียกรายงานงบทดลอง 

 
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. คลิ๊กเลือกบัญชี  
2. คลิ๊กปุ่มเมนูบัญชีแยกประเภท (GL)    
3. คลิ๊กเลือกรายการ 

- รายงานแยกประเภท 

- รายงานงบทดลอง 

- รายงานงบก าไร / ขาดทุน 

- รายงานงบดุล 
4. คลิ๊กเลือกรายงานงบทดลอง 
 

 
 

1.คล๊ิกเลือกบญัชี 

2.คล๊ิกเมนูบญัชีแยกประเภท (GL) 

3.คล๊ิกเมนูยอ่ยบนัทึกรายงานงบทดลอง 
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        ภาพที่  45  แสดงฟอร์มการเลือกรายการเรียกรายงานงบทดลอง 
มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. ระบุวันที่เริ่ม ถึงวันที่  
2. คลิ๊กปุ่มเลือกประเภทงบ    

- งบประมาณแผ่นดิน  

- งบรายได้ 

- งบเงินรับฝาก 
3. คลิ๊กปุ่มเลือกประเภทหน่วยงาน 

- มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

- ส านักงานอธิการบดี 

- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
         4. คลิ๊กปุ่มเลือกกองทุนต้องระบุกองทุนรวมเท่านั้น 
          5.  คลิ๊กเลือกปุ่มพิมพ์ 

    1 

    2 

    3 

    4 
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เลขท่ีบัญชี ชื่อบัญชี บัญชีย่อย ชื่อบัญชีย่อย หน้าบัญชี ยอดยกมา เดบิต เครดิต ยอดยกไป

1101010101 บัญชีเงินสดในมอื xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101020501 บัญชีเงินฝากคลัง xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101020603 บญัชีเงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) 006001 C/A#2016012471 (006001) จ่ายเช็คเงินงบประมาณ 006001 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 002001 C/A#2833021120 (002001) จา่ยเชค็คู่กบับัญช ี29329-2 002001 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006002 C/A#2016053240 (006002) จา่ยเงินอุดหนุน 006002 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006003 C/A#2016034076 (006003) จา่ยเงินมัดจ าประกนัสัญญา 006003 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006004 C/A#2016053666 (006004) รับเงินค่าลงทะเบียนภาคปกติ 006004 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006005 C/A#9809124635 (006005) จา่ยเชค็เงินนอกงบประมาณ 006005 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006006 C/A#9809124643 (006006) จ่ายลูกหนีเ้ งินยืมและโครงการต่างๆ 006006 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006007 C/A#2016029374 (006007) รับเงินลงทะเบียน นศ .ภาคพเิศษ 006007 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006008 C/A#9831196074 (006008) รับเงินค่าหอพกับางคล้า 006008 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006009 C/A#9831196058 (006009) รับเงินค่าสมัคร นศ .ภาคปกติ 006009 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006026 C/A#2016058846 (006026) รับเงินทางอิเล็กทรอนกิ 006026 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 011001 C/A#5261008071 (011001) ค่าลงทะเบียนนักศึกษาภาคพเิศษ 011001 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 011002 C/A#5261008683 (011002) จา่ยค่าสอนส าหรับนักศึกษา 011002 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030102 บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน 002002 S/A#2830293292 (002002) จา่ยเชค็คูกบับัญชกีระแส 02112-0 002002 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030102 บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน 002003 S/A#2834186591 (002003) สัมนาคารบางปะกงปาร์ค 002003 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

รายงานงบทดลอง

ประจ าวันท่ี 01/09/2562 ถึงวันท่ี 30/09/2562

 
 
 ภาพที่  46  แสดงรายงานงบทดลอง 
 
ปัญหา :  รายงานงบทดลองตัวอักษรและตัวเลขมีขนาดเล็กมากยากต่อการอ่าน / พิมพ์ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานควรปรับขนาดตัวอักษรให้มีขนาดใหญ่ขึ้นเพ่ือสะดวกต่อการอ่าน  
และการพิมพ์ 
ข้อเสนอแนะ : หากมีรายการช่องใดที่ไม่จ าเป็นให้ท าการลบช่องนั้น ๆ เพ่ือพิมพ์ข้อมูลออกมาครบทุก
รายการ 
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 ขั้นตอนการออกจากโปรแกรม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที ่ 47  แสดงฟอร์มการออกจากโปรแกรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.คล๊ิกเลือกจบการท างาน 

2.  คล๊ิกเลือกเมนูยอ่ยเม่ือตอ้งการออกจากโปรแกรม 
3. คล๊ิกท่ี LogOff เม่ือตอ้งการเปล่ียนผูใ้ช ้
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ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบการจัดท ารายงานทางการเงิน 
การจัดท ารายงานทางการเงิน มีความส าคัญอย่างยิ่งตั้งแต่กระบวนการจัดท ารายงานทาง 

การเงินตลอดจนส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยส่งตามก าหนดระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยสอบทาน
ความถูกต้องของบัญชีแยกประเภทให้เรียบร้อยโดยสอบทานกับทะเบียนคุมย่อย และเอกสารทางบัญชี 
ที่เกี่ยวข้อง อาทิ เงินฝากธนาคารทุกบัญชีต้องสอบทานกับสมุดคู่ฝากบัญชีธนาคารทุกบัญชี ลูกหนี้เงินยืม
นอกงบประมาณต้องสอบทานกับทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ บัญชีเงินมัดจ าต้องสอบทานกับ
ทะเบียนคุมเงินมัดจ าทุกประเภท เป็นต้น โดยสรุปรายงานงบทดลอง และจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้บังคับบัญชาตามสายงานและหัวหน้าส่วนราชการลงนามรับทราบ ส่งให้ส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป รายละเอียดประกอบรายงานทางการเงิน มีดังนี้ 

1. ตรวจสอบรายงานงบทดลองจากระบบบัญชี 3 มิติ 
 เมื ่องานบัญชีบันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้วพิมพ์รายงานงบทดลองจากระบบบัญชี 3 มิติ 

ตรวจสอบบัญชีทุกประเภทด้านสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย เช่น บัญชีเงินฝากธนาคาร 
สอบทานยอดคงเหลือกับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร เงินมัดจ าประกันสัญญาสอบทานกับทะเบียนคุม 
เงินมัดจ าประกันสัญญา เป็นต้น 

 

เลขท่ีบัญชี ชื่อบัญชี บัญชีย่อย ชื่อบัญชีย่อย หน้าบัญชี ยอดยกมา เดบิต เครดิต ยอดยกไป

1101010101 บัญชีเงินสดในมอื -                            xxxxxx xxxxxx -                            

1101020501 บัญชีเงินฝากคลัง xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101020603 บญัชีเงินฝากธนาคาร (เงินงบประมาณ) 006001 C/A#2016012471 (006001) จา่ยเชค็เงินงบประมาณ 006001 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 002001 C/A#2833021120 (002001) จา่ยเชค็คู่กบับัญช ี29329-2 002001 xxxxxx -                            -                            xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006002 C/A#2016053240 (006002) จา่ยเงินอดุหนุน 006002 -                            xxxxxx xxxxxx -                            

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006003 C/A#2016034076 (006003) จา่ยเงินมัดจ าประกนัสัญญา 006003 -                            xxxxxx xxxxxx -                            

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006004 C/A#2016053666 (006004) รับเงินค่าลงทะเบยีนภาคปกติ 006004 -                            xxxxxx xxxxxx -                            

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006005 C/A#9809124635 (006005) จา่ยเชค็เงินนอกงบประมาณ 006005 -                            xxxxxx xxxxxx -                            

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006006 C/A#9809124643 (006006) จ่ายลูกหนี้เงินยืมและโครงการต่างๆ 006006 -                            xxxxxx xxxxxx -                            

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006007 C/A#2016029374 (006007) รับเงินลงทะเบยีน นศ.ภาคพิเศษ 006007 -                            xxxxxx xxxxxx -                            

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006008 C/A#9831196074 (006008) รับเงินค่าหอพกับางคล้า 006008 -                            xxxxxx xxxxxx -                            

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006009 C/A#9831196058 (006009) รับเงินค่าสมคัร นศ.ภาคปกติ 006009 -                            xxxxxx xxxxxx -                            

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 011001 C/A#5261008071 (011001) ค่าลงทะเบยีนนกัศึกษาภาคพิเศษ 011001 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030101 บัญชเีงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 011002 C/A#5261008683 (011002) จา่ยค่าสอนส าหรับนักศึกษา 011002 -                            -                            -                            -                            

1101030102 บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน 002002 S/A#2830293292 (002002) จ่ายเช็คคูกับบัญชีกระแส 02112-0 002002 xxxxxx -                            -                            xxxxxx

1101030102 บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน 002003 S/A#2834186591 (002003) สัมนาคารบางปะกงปาร์ค 002003 xxxxxx -                            xxxxxx xxxxxx

1101030102 บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน 006010 S/A#9823629986 (006010) รับโอนดอกเบี้ยเงินฝาก 006010 xxxxxx xxxxxx -                            xxxxxx

1101030102 บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน 006011 S/A#2011407230 (006011) กองทุนให้กูยื้มเพือ่ฯ (กยส.) 006011 xxxxxx -                            -                            xxxxxx

1101030102 บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน 006012 S/A#2011595304 (006012) คชจ.ในการปฏิบัติงานกองทุน 006012 xxxxxx -                            xxxxxx xxxxxx

1101030102 บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน 006013 S/A#2011657822 (006013) เงินอดุหนุนเงินงบประมาณ 006013 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

1101030102 บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน 006014 S/A#2010065735 (006014) กองทนุเงินใหกู้้ยืมเพื่อฯ (กรอ) 006014 xxxxxx -                            -                            xxxxxx

1101030102 บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ที่สถาบันการเงิน 006015 S/A#2010326105 (006015) โอนเงินจากบัญชกีระแสเขา้บัญชอีอมทรัพย์ 006015 xxxxxx -                            -                            xxxxxx

รายงานงบทดลอง

ประจ าวันท่ี 01/09/2561 ถึงวันท่ี 30/09/2561

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

 
 

ภาพที่  48  แสดงรายงานงบทดลอง 
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รำยช่ือบัญชีเงินฝำก เดบิต เครดิต คงเหลือ

 - เงินฝากคลงั   915 xxxxxx xxxxxx xxxxxx

รวมเงิน xxxxxx xxxxxx xxxxxx

มหำวิทยำลัยรำชภฏัรำชนครินทร์

บัญชีเงินฝำกคลัง

วันที ่  30  กนัยำยน    พ.ศ.2561

2. ตรวจสอบรายละเอียดบัญชีเงินฝากคลัง 
 บัญชีเงินฝากคลังทุกสิ้นเดือนต้องท าการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือซึ่งยอดถูกต้องตรงกับ 
รายงานงบทดลองในระบบ GFMIS  

 

 
 
 

               ภาพที ่ 49  แสดงรายละเอียดบัญชีเงินฝากคลัง 
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วันเดือนปี เล่มที/่เลขที่ ช่ือผู้วำงเงินมดัจ ำ วันเดือนปี จ ำนวนเงิน

ทีรั่บงำน ใบเสร็จรับเงนิ ประกนัสัญญำ ก ำหนดจ่ำยคืน

9 เมษายน 2553 บรบ.35/9 ห้างหุ้นส่วนจ ากดั โชครุ่งโรจการโยธา 9 เมษายน 2554 xxxxxx

21 ธนัวาคม 2555 56-00901 บริษทั ซีพี ออลลจ์  ากดั (มหาชน) 21 ธนัวาคม 2556 xxxxxx

8  มกราคม 2556 56-01066 บริษทั ฮาร์ดแวร์ เฮา้ส์ อินเตอร์เนชัน่แนล จ ากดั 8 มกราคม 2557 xxxxxx

30 เมษายน 2556 56-02141 บริษทั เน็ทแคร์ โซลูชัน่ส์ จ  ากดั 30 เมษายน 2557 xxxxxx

16 พฤษภาคม 2556 56-02294 บริษทั นพทรัพย ์จ  ากดั 16  พฤษภาคม 2557 xxxxxx

2 กนัยายน 2556 56-03469 บริษทั แคลคูลสั อีควิปเมน้ท ์จ  ากดั 2 กนัยายน 2557 xxxxxx

13 กมุภาพนัธ์ 2558 58-01518 นางทิพรัตน์   มาลยัลอย (ร้านกาแฟ) 13 กมุภาพนัธ์ 2559 xxxxxx

24 กมุภาพนัธ์ 2558 58-01529 นางทิพรัตน์   มาลยัลอย (ร้านกาแฟ) 24  กมุภาพนัธ์ 2559 xxxxxx

8  มิถุนายน 2558 58-03666 ห้างหุ้นส่วนจ ากดั ทบัทิมทองกิจโยธา 8  มิถุนายน 2559 xxxxxx

28 สิงหาคม 2558 58-04781 บริษทั ดีอาร์.คอนซลัแตนท ์จ ากดั  28 สิงหาคม 2559 xxxxxx

23 พฤษภาคม 2559 59-03466 บริษทั 9 สุวรรณรุ่งเรือง จ  ากดั 23 พฤษภาคม 2561 xxxxxx

22 กรกฎาคม 2559 59-04281 บริษทั ทรู อินเทอร์เน็ต จ  ากดั 22 กรกฎาคม 2560 xxxxxx

25 พฤศจิกายน  2559 60-00717 บริษทั เอส.เจ.เอน็.เอน็จิเนียร่ิง (1971) จ  ากดั 25 พฤศจิกายน 2561 xxxxxx

18  มกราคม  2560 60-01538 บริษทั เป็นหน่ึงโฮกด้ิง จ  ากดั 18  มกราคม  2561 xxxxxx

3  มีนาคม  2560 60-02151 บริษทั เอม็ วาย ที เอส ออพทิมัม่ จ  ากดั 3  มีนาคม 2562 xxxxxx

30  มีนาคม 2560 60-02583 ห้างหุ้นส่วนจ ากดั สมาร์ท มีเดีย เทคโนโลยี 30 มีนาคม 2562 xxxxxx

26 พฤษภาคม 2560 60-03222 บริษทั 9 สุวรรณรุ่งเรือง จ  ากดั 26  พฤษภาคม 2561 xxxxxx

22  มิถุนายน 2560 60-03587 ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอสพี 999 22 มิถุนายน 2561 xxxxxx

5 กมุภาพนัธ์  2561 61-01872 ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส.พี.ซายด์ 5 กมุภาพนัธ์  2562 xxxxxx

5 กมุภาพนัธ์  2561 61-01873 ห้างหุ้นส่วนจ ากดั เอส.พี.ซายด์ 5 กมุภาพนัธ์  2562 xxxxxx

9 กมุภาพนัธ์  2561 61-01914 ร้านฐานการ์เมน้ท ์สปอร์ต 9 กมุภาพนัธ์  2562 xxxxxx

14 กมุภาพนัธ์  2561 61-01983 บริษทั ซุปเปอร์คูลอินเตอร์เนชัน่แนล จ ากดั 14 กมุภาพนัธ์ 2562 xxxxxx

28  กมุภาพนัธ์ 2561 61-02125 บริษทั ชอทเทล จ ากดั 28 กมุภาพนัธ์ 2562 xxxxxx

16 มีนาคม 2561 61-02330 บริษทั แปดร้ิวเฟอร์นิเจอร์ จ  ากดั 16 มีนาคม 2562 xxxxxx

xxxxxx

มหำวิทยำลัยรำชภฏัรำชนครินทร์

รำยละเอยีดบัญชีแยกประเภทเงินมดัจ ำประกนัสัญญำและประกนัซอง

วันที ่  30  กนัยำยน 2561

ยอดยกไป

3. ตรวจสอบรายละเอียดบัญชีเงินมัดจ าประกันสัญญาและประกันซอง 
   บัญชีเงินมัดจ าประกันสัญญาและประกันซอง การตรวจสอบต้องมียอดคงเหลือถูกต้องตรงตาม

ทะเบียนคุมเงินมัดจ าประกันสัญญาและประกันซอง 

 
ภาพที่  50   แสดงรายละเอียดบัญชีเงินมัดจ าประกันสัญญาและประกันซอง 
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  4. ตรวจสอบรายงานเงินรายได้แผ่นดิน 
             บัญชีเงินรายได้แผ่นดิน การตรวจสอบต้องมียอดคงเหลือถูกต้องตรงตามรายงานเงินรายได้
แผ่นดินในระบบ GFMIS 
 
 

ประเภทรำยได้ รำยได้ค้ำง

เดือนนี้ รวมแต่ต้นปี เดือนนี้ รวมแต่ต้นปี น ำส่งคลัง

รำยได้แผ่นดิน ปี 2560

 - รายไดเ้บด็เตลด็ xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

 - คา่ปรับอ่ืน ๆ

รวมทั้งส้ิน (บำท) xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx -                        

รำยได้แผ่นดินทีจ่ัดเกบ็ รำยได้แผ่นดินทีน่ ำส่งคลัง

มหำวิทยำลัยรำชภฏัรำชนครินทร์

รำยงำนเงินรำยได้แผ่นดิน

วันที ่  30  กนัยำยน  พ.ศ. 2561

 
 

 
ภาพที่  51   แสดงรายงานเงินรายได้แผ่นดิน 
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5. ตรวจสอบรายละเอียดรายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 

 
                                                                              มหำวิทยำลัยรำชภฏัรำชนครินทร์

                                                                                   รำยงำนรำยได้และค่ำใช้จ่ำย

รำยกำร                                    ปีก่อน

เดือนนี้ รวมแต่ต้นปี เดือนนี้ รวมแต่ต้นปี

รำยได้

รายไดจ้ากเงินงบประมาณ xxxxxx xxxxxx

รายไดจ้ากเงินนอกงบประมาณ xxxxxx xxxxxx

รายไดจ้ากค่าธรรมเนียมการศึกษา รร.สาธิต xxxxxx xxxxxx

รายไดจ้ากค่าธรรมเนียมการศึกษา นศ.จีน xxxxxx xxxxxx

รายไดจ้ากดอกเบ้ียรับ xxxxxx xxxxxx

รายไดจ้ากเงินรางวลัสลาก ธกส. xxxxxx xxxxxx

รายไดจ้ากเงินรางวลัสลาก  ออมสิน xxxxxx xxxxxx

รายไดค้า่ธรรมเนียมธนาคาร xxxxxx xxxxxx

รายไดอ่ื้น xxxxxx xxxxxx

รายไดแ้ผน่ดิน xxxxxx xxxxxx

                      รวมรำยได้ xxxxxx xxxxxx

ค่ำใช้จ่ำย

เงินเดือนและคา่จา้งชัว่คราว xxxxxx xxxxxx

คา่ตอบแทน xxxxxx xxxxxx

คา่ใช้สอย xxxxxx xxxxxx

คา่วสัดุ xxxxxx xxxxxx

คา่สาธารณูปโภค xxxxxx xxxxxx

รายจ่ายอ่ืน xxxxxx xxxxxx

คา่ใช้จ่ายเงินอุดหนุน xxxxxx xxxxxx

คา่ใช้จ่ายบ าเหน็จบ านาญ xxxxxx xxxxxx

คา่ใช้จ่ายงบกลาง xxxxxx xxxxxx

คา่เส่ือมราคา - ครุภณัฑแ์ละอุปกรณ์ xxxxxx xxxxxx

คา่เส่ือมราคา - อาคารและส่ิงปลูกสร้าง xxxxxx xxxxxx

คา่ตดัหน่าย - ส/ท ไมมี่ตวัตน xxxxxx xxxxxx

คา่ธรรมเนียม xxxxxx xxxxxx

คา่ใช้จ่ายอ่ืน xxxxxx xxxxxx

รายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงั xxxxxx xxxxxx

                      รวมค่ำใช้จ่ำย xxxxxx xxxxxx

รำยได้ (สูงกว่ำ )  ค่ำใช้จ่ำย xxxxxx xxxxxx

                                                                               ประจ ำวันที ่ 30  กนัยำยน  2561

                               ปีปัจจุบัน

 
 

ภาพที่  52   แสดงรายงานรายได้และค่าใช้จ่าย 
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6. ตรวจสอบรายละเอียดหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
  การเก็บรายละเอียดหมายเหตุประกอบงบการเงิน ให้น าตัวเลขยอดคงเหลือทุกรายการบัญชี ณ 

วันที่ 30 กันยายน 2561 จากงบทดลองน ามาพิมพ์ลงในหมายเหตุประกอบงบการเงินให้ถูกต้อง 
 

                                                                         มหำวิทยำลัยรำชภฎัรำชนครินทร์

                                                                           หมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน

                                                                  ส ำหรับปี ส้ินสุดวันที ่   30 กนัยำยน   2561
(หน่วย : บำท)

หมำยเหตุที ่8  ทีด่ิน อำคำรและอุปกรณ์ (สุทธิ)

อาคารและส่ิงปลูกสร้าง xxxxxx

หัก  คา่เส่ือมราคาสะสม - อาคารและส่ิงปลูกสร้าง xxxxxx

อาคารและส่ิงปลูกสร้างสุทธิ xxxxxx

ครุภณัฑแ์ละอุปกรณ์ xxxxxx

หัก  คา่เส่ือมราคาสะสม - ครุภณัฑแ์ละอุปกรณ์ xxxxxx

ครุภณัฑแ์ละอุปกรณ์สุทธิ xxxxxx

งานระหวา่งก่อสร้าง xxxxxx

รวมทีด่ิน อำคำรและอุปกรณ์ (สุทธิ) xxxxxx

หมำยเหตุที ่8.1 สินทรัพย์ไม่มตีัวตน

สินทรัพยไ์มมี่ตวัตน xxxxxx

หัก ค่ำตัดจ ำหน่ำยสะสม - สินทรัพย์ไม่มตีัวตน xxxxxx

รวมสินทรัพย์ไม่มตีัวตน (สุทธิ) xxxxxx

หมำยเหตุที ่ 9  เจ้ำหนีร้ะยะส้ัน

9.1  เจา้หน้ีการคา้ -

9.2 ใบส าคญัคา้งจ่าย xxxxxx

รวมเจ้ำหนีร้ะยะส้ัน xxxxxx

หมำยเหตุที ่ 10  รำยได้รอกำรตรวจสอบ  

10.1 รายไดร้อการตรวจสอบ (คา่ลงทะเบียนภาคปกติ) xxxxxx

10.2 รายไดร้อการตรวจสอบ (คา่ลงทะเบียนภาคพิเศษ) xxxxxx

10.3 รายไดร้อการตรวจสอบ (คา่ลงทะเบียนภาคบณัฑิตศึกษา) xxxxxx

10.4 รายไดร้อการตรวจสอบ (รายไดค้า่ธรรมเนียมการศึกษาบณัฑิตครุศาสตร์) xxxxxx

10.5 รายไดร้อการตรวจสอบ (คา่สมคัรภาคปกติ) xxxxxx

รวมรำยได้รอกำรตรวจสอบ xxxxxx  
 
 

           ภาพที่   53  แสดงรายละเอียดหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
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7. ตรวจสอบการเรียกรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่าย ในระบบ GFMIS  
 โดยใช้ค าสั่งงาน ZGL_MZT_MONTH (ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0409.3/ว122 ลงวันที่ 

29 มีนาคม พ.ศ.2556 เรื่อง คู่มือการเรียกรายงานบัญชีแยกประเภทในระบบปฏิบัติการ (SAP3) การเรียก
รายงานงบทดลองในระบบ GFMIS จากเครื่อง Terminal  วิธีการเข้าใช้งานเครื่อง Terminal รายละเอียด 
ดังนี้ 
 

  
 

ภาพที ่ 54  แสดงการเข้าโปรแกรม GFMIS 
 1. ใส่บัตร GFMIS 
 2. ใส่ password ในช่องระบุ GFMIS แล้วกด Enter 
 

   
 

ภาพที ่ 55  แสดงการเข้าใช้งานระบบ SAP Logon 
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  ภาพที ่ 56  แสดงการใช้ค าสั่งงาน ZGL_MVT_ MONTH  
 

  
 

ภาพที่   57  แสดงการเรียกรายงานงบทดลองหน่วยงานรายเดือน 

คลิกรายงาน 

  6 

  1 
   2 

  3 

  4 
 5 
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การเลือกรายการ มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. ปี คือ ปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงาน เช่น ปีงบประมาณ 2019  
2. รหัสหน่วยงาน คือ รหัสหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฎราชนครินทร์ D032 
3. รหัสจังหวัด คือ รหัสจังหวดัของหน่วยเบิกจ่าย เช่น จังหวัดฉะเชิงเทรา รหัสจังหวัด 2400 
4. งวด คือ งวดเดือนที่ต้องการเรียกรายงาน เช่น เดือนตุลาคม  ระบุ งวด 1   
    เดือนพฤศจิกายน ระบุ งวด 2  เดือนกันยายน คือ งวด 12 ซึ่งกรณีท่ีมีการปรับปรุงบัญชีจะต้อง    
    ระบุเป็นงวด 1 ถึงงวด 16 เนื่องจากในแต่ละปีต้องมีการปรับปรุงบัญชี  
5. งวดสุดท้ายที่ต้องเรียกข้อมูล 
6. ระบุข้อมูลเรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ม นาฬิกา 
 
 
 

 
 

ภาพที่   58  แสดงรายงานงบทดลองหน่วยงานรายเดือน 
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ภาพที่   59  แสดงการพิมพ์รายงานงบทดลองหน่วยงานรายเดือน 
 

การพิมพ์รายงาน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
1. คลิกเลือกปุ่มพิมพ์รายงาน 
2. ระบุ DEFAULT แล้วคลิกเครื่องหมายถูก  
3. พิมพ์รายงาน 
 

ปัญหา :  รายงานงบทดลองในระบบ GFMIS ขนาดตัวอักษรและตัวเลขมีขนาดเล็กมากยากต่อการอ่าน 
และพิมพ์ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานควรบันทึกข้อมูลและน าเข้าเป็นไฟล์ Excel และเพ่ิมขนาดตัวอักษร
ใหใ้หญ่ขึ้นเพ่ือสะดวกต่อการอ่าน และการพิมพ์ 
ข้อเสนอแนะ : หากมีรายการช่องใดที่ไม่จ าเป็นให้ท าการลบช่องนั้น ๆ เพ่ือพิมพ์ข้อมูลออกมาครบทุก
รายการ 

 
 
 
 
 

 

1 

  2 
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8. ตรวจสอบบันทึกข้อความและหนังสือราชการเพ่ือน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  ให้ความเห็นและลงนามในบันทึกข้อความก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนาม  

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   หน่วยงานคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ที่  อว.๐๖๒๗.๐๑/๐๑/๐๓/         วันที่      ตุลาคม  ๒๕๖๑ 
เรื่อง  ลงนามหนังสือออกส่งรายงานการเงิน ประจ าเดือน  กันยายน  ๒๕๖๑ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน  อธิการบดี   
 

  ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดให้ส่วนราชการส่งรายงานการเงินประจ าเดือนภายในวันที่ ๑๕ 
ของเดือนถัดไป 
   
  หน่วยงานคลัง  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้จัดท ารายงานการเงิน ปีงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕๖๒ ประจ าเดือน  กันยายน ๒๕๖๑ พร้อมตรวจสอบถูกต้องแล้วโดยจัดท ารายงาน จ านวน  ๓ ฉบับ
เพ่ือส่งหน่วยงานเกี่ยวข้องดังนี้ 

ฉบับที่    ๑    ส่งปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
ฉบับที่    ๒    ส่งผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทรา  
ฉบับที่    ๓    เก็บไว้เป็นหลักฐานของหน่วยงานคลังเพื่อรอการตรวจสอบต่อไป  
 
จึงเรียนเสนอมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
 
 

                       (นางสาวธนรมล   คงแก้ว)                                                                                  
               นักวิชาการเงินและบัญชี  
เรียน อธิการบดี  
       หนว่ยงานคลังขอเสนอลงนามหนังสือส่งออกเรื่อง 
ส่งรายงานการเงิน เดือน กันยายน ๒๕๖๑ ส่งหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 
         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

                
                 ตุลาคม  ๒๕๖๑ 

 
ภาพที่   60   แสดงการพิมพ์บันทึกข้อความเสนอลงนาม 
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 8.2 พิมพ์หนังสือราชการส่งออกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 8.2.1 ส่งปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จ านวน 1 ฉบับ 
 8.2.2 ส่งผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทรา จ านวน 1 ฉบับ 

 
 
                                                             
 

ที ่อว ๐๖๒๗/ 
 

                                                                                                                                                                                                          
           ตุลาคม  ๒๕๖๑ 
                                                                                                                                                                   
เรื่อง  ส่งรายงานการเงิน  
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทรา   
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายงานงบทดลอง ประจ าเดือน  กันยายน  ๒๕๖๑ จ านวน ๑ ชุด           
 

   ด้วยหน่วยงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ได้จัดท ารายงานการเงิน เดือน  
กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว  ในการนี้   จึงขอส่งรายงานการเงิน 
มาพร้อมหนังสือฉบับนี้ 
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไปด้วย  จักเป็นพระคุณยิ่ง 
                                                                                                                                                                                                                                                         

            ขอแสดงความนับถือ 
 

 
         (รองศาสตราจารย์ ดร.ดวงพร    ภู่ผะกา) 

         อธิการบดี                                                                                                                                                                                                                
ส านักงานอธิการบดี กองกลาง   
หน่วยงานคลัง          
โทร. ๐ ๓๘๕๓ ๕๔๒๙   
โทรสาร. ๐ ๓๘๘๑ ๐๓๓๗ 
 

ภาพที่   61  แสดงการพิมพ์หนังสือส่งออก 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 อ าเภอเมือง ฉะเชิงเทรา  ๒๔๐๐๐ 



69 
 

 

สรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 
 

จากการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบหลักฐานการบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงานการเงิน พบว่า 
ค ว า ม ส า คั ญ ข อ ง ก า ร บั น ทึ ก บั ญ ชี แ ล ะ ก า ร จั ด ท า ร า ย ง า น ท า ง ก า ร เ งิ น ข อ ง ส่ ว น ร า ช ก า ร 
มีความส าคัญอย่างยิ่ง อันเนื่องมาจากเป็นการรวบรวมข้อมูลทางการเงิน เพ่ือน าข้อมูลทางการเงินที่เกิดจาก
การรับและจ่ายเงินภาครัฐในการด าเนินงานหรือด าเนินกิจกรรมของส่วนราชการ โดยน าข้อมูลทางการเงิน
มาวิเคราะห์เปรียบเทียบปีงบประมาณปัจจุบันกับปีงบประมาณปีก่อนเพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร
ในการบริหารมหาวิทยาลัยต่อไป แต่ผู้จัดท าบัญชียังขาดความเข้าใจในการบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงาน
ทางการเงิน ดังนั้นเพื่อให้การบันทึกบัญชีและการจัดท ารายงานการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบของ
ทางราชการ จึงสรุปปัญหาแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะ ดังนี้  
ปัญหา  

การบันทึกรายการทางบัญชีบางครั้งเม่ือตรวจสอบข้อมูลบัญชีแล้วพบว่ามีข้อคลาดเคลื่อนในการ
บันทึกบัญชีผิดประเภท อาทิ ต้องรับรู้รายได้ค่าหอพักนักศึกษาแต่บันทึกบัญชีผิดเป็นรายได้ค่าปรับหอพัก
นักศึกษา ต้องรับรู้รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคพิเศษแต่บันทึกบัญชีผิดเป็นรายได้ค่าสมัครนักศึกษา
ภาคพิเศษ และบัญชีอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งถ้าบันทึกบัญชีผิดจะมีผลกระทบไปยังรายงานแยกประเภทและ
การจัดท า รายงานทางการ เ งิ น  แสดงถึ ง งบการ เ งิ น ไม่ ถู กต้ อ งและไม่ เป็ น ไปตามมาตรฐาน 
การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา  

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ทักษะความรู้ ความสามารถ ในการวิเคราะห์รายการบัญชีทั ้ ง ด้านรับ  
ด้านจ่าย และด้านทั่วไป ให้ถูกต้องก่อนการบันทึกข้อมูลทางบัญชี 
 2. ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรอบคอบ ความระมัดระวัง ในการเลือกรายการบัญชีทั้งด้านรับ  
ด้านจ่าย และด้านทั่วไป ให้ถูกต้องก่อนการบันทึกข้อมูลทางบัญชี 
ข้อเสนอแนะ  

1. เนื่องจากกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน อาจมี 
การเปลี่ยนแปลง ดังนั้น เจ้าหน้าที่บัญชีและผู้ตรวจสอบการจัดท าบัญชีควรศึกษาระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ให้เป็นปัจจุบันอยู่ เสมอ โดยศึกษาจาก Website ของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th หรือจาก
หนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง เป็นต้น  

2. จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบหลักฐานการบันทึกบัญชีและการจัดท า รายงานทาง 
การเงิน เพ่ือให้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บัญชีที่เกี่ยวข้องหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน 
ที่เก่ียวข้องกับบัญชี เพ่ือทราบและถือปฏิบัติให้เป็นไปแนวทางเดียวกัน 

3. ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาและตรวจสอบรายการบัญชีให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐ เพ่ือท าความเข้าใจและใช้ความระมัดระวังในการเลือกรายการให้ถูกต้อง ก่อน 
การบันทึกข้อมูลทางบัญชี  
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ประสบการณ์ท างาน - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการและเลขานุการในการจัดท าบทสรุป  
                               ทางการเงินเพื่อน าเสนอสภามหาวิทยาลัย ฯ  
        - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของทางราชการ   
         - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการจัดท าต้นทุนต่อหน่วย 
          - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการโครงการน้ าดื่มเพื่อการศึกษา  
                                 “รภ.ราชนครินทร์” 
  - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการจัดโครงการ “สร้างแรงจูงใจ       
                                  สานสายใยรวมใจราชนครินทร์ (สารภีสัมพันธ์) ครั้งที่ ๑๐” 
  - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการบริหารกองทุนส่งเสริมและพัฒนา  
                                กิจการนักศึกษา 
          - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี  
            ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการบริหารหอพักนักศึกษา 
          - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ  
                              ก ากับและเสนอแนะการลงทุนของมหาวิทยาลัย 
          - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการและเลขานุการกองทุนสวัสดิการ 
                              มหาวิทยาลัย 
         - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการและเลขานุการสวัสดิการบุคลากร 
                                   ของมหาวิทยาลัย 
          - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน ของสัมมนาคารบางปะกง ปาร์ค 
                            - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการด าเนินงานด้านกิจกรรม ๕ ส.ของ 
                             ส านักงานอธิการบดี 
                             - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการด าเนินการจัดโครงการอบรมเชิง 
                                 ปฏิบัติการ”การพัฒนาศักยภาพเพื่อเข้าสู่ต าแหน่งสูงขึ้น” 
                           - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการทบทวนการบริหารจัดการ     
                                    งบประมาณของกองพัฒนานักศึกษา 
        - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการด าเนินการเตรียมการรองรับ 
                                    การตรวจเยี่ยมขององคมนตรี         
  - ได้รับค าสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการการขับเคลื่อน                    
                                    การปฏิบัติงานด้านการเงิน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์             
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