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คู่มือปฏิบัติงานหลักนี้ เป็นเอกสารแสดงขั้นตอนการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงาน
การเงินในระบบบัญชี 3  มิติ  ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียด
ของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจน แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว   โดยคู่มือปฏิบัติงานหลัก 
มีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
ผู้ปฏิบั ติ งานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่ างรวดเร็ว  สามารถปฏิบัติ งานได้อย่ างต่อเนื่ อง  
เมือ่มีการเปลี่ยนหน้าที่ ทำให้งานของหน่วยงาน  มีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
บันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน ระบบบัญชี 3  มิติ  เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบ
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการบันทึกบัญชีและช่วยให้การบริหารแต่
ละหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารรับ – จ่ายเงินและจัดทำรายงานการเงิน การวิเคราะห์สถานะทางการเงินและบัญชี  สามารถ
ปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ทราบและเข้าใจกระบวนการต่าง ๆ ของการดำเนินงานด้านการ
บันทึกบัญชีได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
     ผู้ เขียนขอขอบพระคุณผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  ผู้อำนวยการกองกลาง  
และหัวหน้าหน่วยงานคลัง ที่ให้ความรู้ คำแนะนำ และสนับสนุน ส่งเสริม ให้จัดทำคู่มือปฏิบัติ  
งานหลัก เล่มนี้ขึ้นมา และขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เป็นกำลังใจอย่างดี  ผู้เขียนหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน  ได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการ
ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

          
  นางสาวธนรมล  คงแก้ว 

                              นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ       
                                               มกราคม  2568 
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ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอ
เมืองฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหาร
ช่างที ่2 (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 บนเนื้อที ่43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคารที่ทำการต่าง  ๆ

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 มีพ้ืนที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาค และจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียนการ
สอนของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขท่ี 6 หมู ่4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110   
มี พ้ืนที่ประมาณ  500 ไร่ เป็นที่ สาธารณประโยชน์  ซึ่ งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติ ให้ ใช้ เป็นที่ ตั้ ง 
ของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป 
ตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู  ซึ่งเรียนรวมอยู่ 
กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อโรงเรียน
ว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) 
จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ .ศ . 2483 จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ       

พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป.หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทยในระยะนี้เอง 
ที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลองปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา
โดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ  ได้แก่ องค์การอาหารและเกษตร 
แห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัยโลก (WHO) 
องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาวต่างประเทศเข้ามา
ดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ  คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์กนอร์เวย์ สวีเดน 
ออสเตรเลีย 

ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 
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นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ ทางโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา 
ได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับให้โรงเรียนต่าง ๆ 
ใช้เป็นสถานที่ประชุมการสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทยและต่างประเทศ  พ.ศ.2498 
มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร 
ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูฉะเชิงเทราเป็น “โรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษา 
และองค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา”เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) ทั้งนักศึกษา 
ภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก
แทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา   
จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี  และให้มีภารกิจอ่ืน ๆ คือ  
การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครู
ประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ.2522 
จนถึง พ.ศ. 2530 

ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่างๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี 
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา
ภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.) ในวันเสาร์-อาทิตย์ 

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็นพระราชบัญญัติสถาบัน 
ราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 
ตอนที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2539  กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบัน 
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
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 ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรง
ลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา  เล่ม 115 
ตอนที่ 72 ก เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น“สถาบัน
ราชภัฏราชนครินทร์” 

พ .ศ .2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หั วทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทาน
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 
23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” 
และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 

โดยที่ รั ฐมนตรีว่ าการกระทรวงศึกษาธิกา ร ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่ วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61 ดังนั้น รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการจึงออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
ออกเป็น 10 หน่วยงาน ดังนี้ 
 1. สำนักงานอธิการบดี 
 2. คณะครุศาสตร์ 
 3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5. คณะวิทยาการจัดการ 
 6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม และท้องถิ่น 
 จากนั้นในปี 2550 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 42 
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศจัดตั้งส่วนงาน 

 
1 มาตรา 6 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้และให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง 

และประกาศเพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้     
2 มาตรา 4 นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความจำเป็น 

เพ่ือประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั้งส่วนงานภายในที่
ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 
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ภายในเพ่ือช่วยดำเนินการตามภารกิจและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ขึ้น 3 
หน่วยด้วยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง 
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพ
ครูที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ 16 ตุลาคม 
2553 ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ตามมาตรา 4 อีกท้ังให้มีการบริหารส่วนงานภายในตาม
ข้อบังคับ ของสภาสถาบันอุดมศึกษา ดังนั้นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์  จึงเป็นไปตามภาพท่ี 1 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร ์
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพที่ 1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 

        จากภาพที่  1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 13  
หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชครินทร์ด้วย  

หน่วยงานผลิตบัณฑิต 
คณะครุศาสตร ์
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะพยาบาลศาสตร์ 
 
 

หน่วยงานสนับสนุน 
สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่ง
อนาคต 
 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่ผลิตบัณฑิต 6 หน่วยงาน
โดยมีประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การจัดตั้ง คณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วน
งานภายใน ประกาศ ณ วันที่ 29 มิถุนายน 2565 และประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื่อง กายุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 และมีหน่วยงานสนับสนุนใน
การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงานที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นรูป
พระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 
รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บน
พระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมี อักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY” 

 
 
 

 
 

สีน้ำเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 
   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว       แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง       แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม       แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 
   ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว       แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 
สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 

 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย 5  สีดังนี้ 
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ปรัชญา 
จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

 

วิสัยทัศน์  
มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออกเพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 

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

 

เอกลักษณ์ 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น

ตามแนวพระราชดำริ” 
 

อัตลักษณ์ 
       “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน” 
 

พันธกิจ 
เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับ 
สิบสองมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 

1. ผลิตบัณ ฑิต ให้มีความรู้คู่ คุณ ธรรมเชี่ ยวชาญ ในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่ น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย  
4.0 รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา 
ที่ยั่งยืน 

3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    

4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การ  
ทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนา 
และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

5. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
1. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
2. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
3. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
4. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์   
 ยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาท้องถิ่น  
   เป้าประสงค์  
  1.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการ ได้ร ับ กา รพัฒ นาให ้ม ี  
ความเข้มแข็ง  และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
   

 2.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  3.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
  กลยุทธ์   
  1. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  2. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 

  ยุทธศาสตร์ที่ 2  การผลิตและพัฒนาครู 
 

  เป้าประสงค์  
  1 . บัณ ฑิ ตครูมี อั ตลั กษณ์  และสมรรถนะเป็ น เลิ ศ เป็ นที่ ต้ อ งการ 
ของผู้ใช้บัณฑิต 
   กลยุทธ์    
 1.ป ร ับ ป ร ุงห ล ัก ส ูต รค ร ุศ าสต ร ์ แ ล ะก ระบ วน การผล ิต บ ัณ ฑ ิต  
ให้มีสมรรถนะเป็นเลิศและสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ  
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  ยุทธศาสตร์ที่ 3  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์  
 1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ 
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
  กลยุทธ์    
                               1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของ
ตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  2.  พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์  
ได้ตามกรอบมาตรฐานคุณ วุฒิ แห่ งชาติและวิชาชี พ  มีสมรรถนะตรงตามความต้องการ 
ของสถานประกอบการ  
                   3.  ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
 

  ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค์   
  1.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับ 
การเปลี่ยนแปลง 
  กลยุทธ์   
  1.  พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
  2.  สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
  3.  ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 
และการปฏิบัติงาน  
   4.  พัฒนาบุ คลากรทุ กระดับ เชิ งรุก  เพ่ื อให้ เกิดประสิทธิภ าพ 
ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม  
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
 

 

 
 
 

 

ประวัติสำนักงานอธิการบดี 
สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 7  

แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ                
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม  “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน 
ราชภัฏ พ.ศ.2538 แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   
 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. 2547 กระทรวงศึกษาธิการจึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 6  ออกกฎกระทรวงจัดตั้ ง 
ส่วนราชการ  ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา  เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548  สำนักงานอธิการ จึงใช้ชื่อว่า 
“สำนักงานอธิการบดี” 
 

      สถานที่ตั้ง 
 1. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น 2 มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
 2. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น 1 ตำบลหัวไทร 
อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
  การจัดตั้งหน่วยงาน 
 เมื่ อพระราชบัญญั ติ มหาวิทยาลั ยราชภั ฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิ จจานุ เบกษา 
เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก. เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ มีฐานะเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549 ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงาน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็น 3 กอง ได้แก่ 
 

ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงาน 

ตอนที่ 1  สำนักงานอธกิารบดี 
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 1. กองกลาง  
2. กองนโยบายและแผน  
3. กองพัฒนานักศึกษา 

  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้ งที่  7/2561 เมื่อวันที่  18 สิ งหาคม 2561  
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้นสำนักงานอธิการบดี  
จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ 2 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 
 
 
 

 

สำนักงานอธิการบด ี

กองนโยบาย 
และแผน 

 

 

กองกลาง กองพัฒนา
นักศึกษา 

 
 

สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 
  หน่วยงานอำนวยการ 

 - งานธุรการ 
 - งานประชุมและพธิีการ 
 - งานเลขานุการผู้บริหาร 
 - งานประชาสัมพันธ ์
 - งานยานพาหนะ 
 - งานจัดหารายได ้
 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสด ุ
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนยภ์าษาและวิเทศสัมพันธ ์
 

 

 

 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและน 
 หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 หน่วยงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานบริการ และสวัสดกิาร   
นักศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
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        จากภาพที่ 2 สำนักงานอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด 3 กอง และ 1 สำนักงาน โดยแต่ละ
หน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็น  
ไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. 2547 
 

 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัย  
จึงได้กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพื่อเป็นแนวทางในการบริหาร
มหาวิทยาลัยให้สัมฤทธิ์ผล จากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย
ดังกล่าว  มีผลทำให้ท ุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาล ัยต ้อ งกำหนดวิส ัยท ัศน ์ พัน ธกิจ 
ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้องพิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงาน
อธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์ก ร และประเด็นยุทธศาสตร์ 
ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดที่จะกล่าวในลำดับถัดไป  
 

ปรัชญา (Philosophy)   
 พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 

วิสัยทัศน์ (Vision)   
“เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำ . 

รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 
 

พันธกิจ (Mission) 
 1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
          3. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
          4. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
          5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 

ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
          ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  
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ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
1. สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 

          2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยและมี
คุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  
 3. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  

4. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
5. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 

อัตลักษณ์  (Identity) 
 ใฝ่รู้ สู้งาน บริการดี 
 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
    รวมบริการ ประสานภารกิจ 
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ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา  

จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ 17 เมษายน 2530 ยังไม่มีการแบ่งส่วน

ราชการเป็นกอง เพียงแต่ให้แบ่งฝ่ายในสำนักงานอธิการบดีไว้ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ  

ฝ่ายการเงิน ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  ฝ่ ายธุรการฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ  ฝ่ายยานพาหนะ  

ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอนามัย และสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ ต่อมา

กระทรวงศึกษาธิการออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ

ราชนครินทร์จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. 2542 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2542 

เล่ม 116 ตอนพิเศษ 79 ง ให้สำนักวางแผนและพัฒนาเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏ 

ราชนครินทร์ ต่อมาเมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลั ย ราชภั ฏ  พ .ศ . 2547 รั ฐมนตรีว่ าการกระทรวงศึ กษ าธิการ อาศั ยอำนาจ 

ตามความในมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ   พ.ศ. 2547 ออกประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549  

ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 2549 เล่ม 123 ตอนที่ 62 ง แบ่งส่วน

ราชการในสำนักงานอธิการบดีเป็นกอง โดยมีกองกลางเป็นส่วนราชการหนึ่งในสำนักงานอธิการบดี 

และในเวลาต่อมาสภา มหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561 แบ่ง

ส่วนราชการกองกลาง เป็น 8 หน่วยงาน ปรากฏตามภาพที่ 3 ได้แก่  

1. หน่วยงานอำนวยการ 

2. หน่วยงานคลัง 

3. หน่วยงานพัสดุ 

4. หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

5. หน่วยงานอาคารสถานที่ 

6. หน่วยงานศูนย์บางคล้า 

7. หน่วยงานนิติการ และ 

8. ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 

ตอนที่ 2 ประวัตกิองกลาง 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

        จากภาพที่ 3 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองกลาง  มีหลายหน่วยงาน 
ซึ ่งแต่ละหน่วยงานต่างมีหน้าที ่การปฏิบัต ิงาน เฉพาะด้านที ่มีความแตกต่างกัน  แต่ทุก
หน่วยงานภายในกองกลางต่างมีหน้าที ่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัย  
ให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

 

ศูนย์ภาษาและวิเทศสมัพันธ ์

- งานอำนวยการ 
- งานบริการวิชาการ 
- งานวิเทศสัมพันธ ์
- งานศูนย์สอบวัดระดับ 
  ความรูภ้าษาจีน 
    
 
 

 

 

หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

สำนักงานอธิการบดี 

 

กองกลาง 

 

หน่วยงานอำนวยการ 

- งานธุรการ 
- งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง 

- งานบำเหนจ็ ความชอบและ 

    ทะเบียนประวัต ิ

- งานสิทธิประโยชนแ์ละสวัสดิการ 

-  งานพัฒนาบุคลากร 

 

หน่วยงานคลัง 
 

หน่วยงานพัสด ุ

- งานธุรการ 
- งานประชุมและพิธกีาร 
- งานเลขานุการผู้บริหาร 
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานยานพาหนะ 
- งานจัดหารายได ้

- งานธุรการ 
-  งานการเงิน 
-  งานบัญช ี

- งานธุรการ 
- งานจัดซื้อจัดจา้ง 
- งานควบคุมพัสด ุ
 

 

 หน่วยงานอาคารสถานที่ 
 

หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 

หน่วยงานงานนิตกิาร 

- งานธุรการ 
- งานอาคารและซ่อมบำรุง 
- งานสาธารณูปโภค  
   สุขาภิบาล และสิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความปลอดภัย 
- งานออกแบบสิ่งกอ่สร้าง 
   และควบคุมงานก่อสรา้ง 
 

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

- งานธุรการ 
- งานนิติการ 
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ปรัชญา (Philosophy) 
 มุ่งเน้นการประสาน พัฒนาบริการ ยึดมั่นความถูกต้อง 
 
วิสัยทัศน์ (Vision)  
 กองกลางเป็นหน่วยงานส่งเสริมและสนับสนุนในการประสานงาน การให้บริการให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 
 
พันธกิจ (Mission) 
 1. ให้บริการด้านงานสารบรรณอย่างเป็นระบบและเกิดความคล่องตัว และให้บริการงาน
ประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
 2. ให้บริการด้านการพัสดุ การเงิน อาคารสถานที่ และบริหารงานบุคคลอย่างถูกต้อง โปร่งใส 
ตรวจสอบได ้
 3. ให้บริการด้านงานยานพาหนะเพ่ือใช้ในการดำเนินการเกี่ยวกับการเรียนการสอน 
และสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกกระบวนการ 
 4. ประสานการดำเนินงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และตอบสนองภารกิจ  
ของผู้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
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หน่วยงานคล ัง เด ิมม ีฐานะเป ็นฝ ่ายการเง ิน ว ิทยาล ัยครูฉะเช ิงเทรา ตามประกาศ  

ของกระทรวงศึกษาธิการ ในปี พ.ศ. 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 

วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราได้รับการยกฐานะตาม พ.ร.บ. ให้สามารถผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี  

และได้มีการแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูใหม่ ในปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏราชนครินทร์  

ได้ปรับเปลี ่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏ พ.ศ.2547 โดยมีส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยฯ จำนวน 10 หน่วยงาน ตามประกาศ

กระทรวงศึกษาธิการจึงทำให้ฝ่ายการเงินปรับเปลี่ยนสถานะเป็น หน่วยงานคลัง ซึ่งเป็นส่วนราชการ

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ตามประกาศการแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการ 

ต่อมาปี พ.ศ.2562 ประกาศเปลี่ยนเป็นกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  

มาจนถึงปัจจุบันหน่วยงานคลัง เป็นหน่วยงานที่อยู่ในกองกลาง มีหน้าที่สนับสนุนให้หน่วยงาน  

ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยให้สามารถดำเนินตามภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ได้ด้วยความคล่องตัว  

โดยหน่วยงานคลังสามารถแบ่งภาระงานหลัก ๆ ปรากฏตามภาพที่ 4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ตอนที่  3  ประวัติหน่วยงานคลัง 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  4  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

        จากภาพที่ 4 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หน่วยงานคลัง กองกลาง สำนักงาน
อธิการบดี มีงานทั้งหมด 3 งาน ซึ่งแต่ละงานต่างมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่าง
กันแต่ทุกงานภายในหน่วยงานคลังต่างมีหน้าที่ให้บริการ และสนับสนุนการบริหารมหาวิทยาลัย 
ให้ดำเนินการตามพันธกิจให้มีสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมีโครงสร้างการบริหาร ปรากฏตามภาพที่ 5 

 

 
 
 
 
 
 

-  งานตรวจสอบเอกสารหลักฐาน     
   การรับ - จ่ายเงินทุกประเภท 
-  งานด้านการบันทึกบัญชีระบบ 3 มิติ 
-  งานด้านการบันทึกบัญชีระบบ GFMIS 
-  งานด้านการตัดยอดลูกหนี้เงินยืม   
    นอกงบประมาณในระบบ 3  มิติ 
 -  งานด้านจัดทำรายงานการเงิน 

-  งานรับ - ส่งหนังสือ 
-  งานพิมพ์หนังสือราชการ 
-  งานติดต่อธนาคาร 
-  งานจัดทำฏีกาของหน่วยงานคลัง 

 

-  งานด้านการตรวจสอบฎีกาก่อน 
   การจ่ายเงินทุกประเภท 
-  งานเบิกจ่ายเงินทุกประเภท   
-  งานจัดทำภาษี 
-  ออกใบเสร็จรับเงิน 
-  ให้บริการด้านอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

กองกลาง 

 

หน่วยงานคลัง 

 

งานธุรการ 
 

งานบัญชี 
 

งานการเงิน 
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โครงสร้างการบริหาร  (Administration chart) หน่วยงานคลัง 
 

 

 
 
  
 

 
 

 

 
 
 

ภาพที่  5  โครงสร้างการบริหารหน่วยงานคลัง 
 

        จากภาพที่ 5 แสดงโครงสร้างการบริหารหน่วยงานคลัง โดยมีหัวหน้าหน่วยงานคลังทำหน้าที่
กำกับดูแลรับผิดชอบงานด้านการรับจ่ายเงิน การตรวจสอบเอกสารหลักฐานเงินงบประมาณแผ่นดิน  
และรายได้ของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามระเบียบ ตลอดจนภารกิจในหน่วยงานคลังให้ราบรื่น  
เรียบร้อยดี ซ่ึงแต่ละงานได้มีการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้างาน ทั้งหมด 3 งาน ดังนี้  
 1) หัวหน้างานการเงิน  
 2) หัวหน้างานบัญชี  
 3) หัวหน้างานธุรการ เพื่อให้งานภายในหน่วยงานคลังมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

ปรัชญา (Philosophy) 
 เต็มใจให้บริการ ปฏิบัติงานด้วยความถูกต้อง   
    

วิสัยทัศน์ (Vision)  
 หน่วยงานคลัง เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารด้านการเงิน การคลัง ด้วยความรวดเร็ว 
ถูกต้อง และตรวจสอบได้ 
 

พันธกิจ (Mission) 
 หน่วยงานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานสนับสนุนมีหน้าที่เกี่ยวกับการ
ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และเงินอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ดังนี้ 
 1. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

 

หัวหน้าหน่วยงานคลัง 

 

หัวหน้างานการเงิน 
 

หัวหน้างานธุรการ 
 

หัวหน้างานบัญช ี
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 2. ดำเนินการด้านการคลัง ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
วัตถุประสงค์ (Objective) 
 1. เพ่ือสนับสนุนมหาวิทยาลัย ในด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
สะดวก และรวดเร็ว 
 2. เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนงาน/งาน/โครงการอย่างมีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล 
 3. เพ่ือจัดทำข้อมูลรายงานทางการเงิน สำหรับให้ผู้บริหารใช้เป็นแนวทางในการกำกับ
ติดตาม ควบคุมดูแล ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือให้คำปรึกษาสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง การบัญชี แก่ทุกส่วนงาน  
ภายในมหาวิทยาลัย 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติโดยย่อของหน่วยงานคลัง 
หน่วยงานคลัง มีหน้าที่หลักเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินทั้งตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย สำหรับ

เงินงบแผ่นดิน และจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยจะต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ  
การเบิกจ่ายจากกระทรวงการคลัง กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย มีงานในภาระ  
ความรับผิดชอบอยู่ 3 งานด้วยกัน ซึ่งได้แก่ 

 
 

  

 มีหน้าที่เกี่ยวกับเอกสารหลักฐานของหน่วยงานคลัง อาทิ  ร่าง - พิมพ์หนังสือ โต้ตอบ
หนังสือ   ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) สำเนาเอกสาร 
เผยแพร่เอกสารที่ได้รับจากสำนักงานอธิการบดี และหน่วยงานระดับคณะ สถาบัน ศูนย์ สำนัก 
จัดเก็บเอกสารเพื่อการสืบค้น  นอกจากนั้นต้องทำหน้าที่ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ใน
มหาวิทยาลัย เช่น ประสานงานกับ หน่วยงานพัสดุเพื่อเบิกจ่ายพัสดุ จัดทำรายงานครุภัณฑ์ของ
หน่วยงานประจำปี ดำเนินการจัดการประชุมตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพ เป็นต้น 
 
 

   

มีหน้าที่หลักเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายทั้ งเงิน
งบประมาณแผ่นดินผ่านระบบ KTB Corporate Online และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ผ่านระบบ 
Krungthai Corporate Online จั ด พิ ม พ์ ราย งานสรุป ผลการโอน เงิน  (Detail Report และ 

1. งานธุรการ 

2. งานการเงิน 
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Summary Report / Transaction History) แล ะรายการส รุป ความ เคลื่ อ น ไห วท างบั ญ ชี   
(e-Statement/Account Information) เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินและหลักฐานในการตรวจสอบ
จากหน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย  และจากสำนักตรวจเงินแผ่นดิน ตรวจสอบเอกสาร  
และดำเนินการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการต่าง เงินกองทุนทุกประเภท ตรวจสอบสัญญา
การเงินยืมเงินนอกงบประมาณและดำเนินการเบิกจ่ายเงินยืมนอกงบประมาณ  จัดทำบันทึกข้อความ
ติดตามเร่งรัดเงินยืมนอกงบประมาณเกินกำหนด จัดทำบันทึกข้อความรายงานหัวหน้าส่วนราชการ
กรณีมีผู้ติดค้างเงินยืมนอกงบประมาณเกินกำหนด ดำเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกเช่น ธนาคารพาณิชย์ต่าง ๆ เพ่ือทำธุรกรรมทางการเงิน อาทิ เช่น การนำเงินฝากธนาคาร 
การขอถอนเงินจากธนาคาร ประสานงานเกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือน การเปลี่ยนลายมือชื่อผู้มีอำนาจ
ลงนามในเช็คสั่งจ่าย จัดทำภาษีหัก ณ ที่จ่าย ในระบบออนไลน์ของกรมสรรพากรและติดต่อสำนักงาน
สรรพากรจังหวัดเพ่ือนำส่งภาษี ณ ที่จ่าย ติดต่อสำนักงานคลังจังหวัดเพ่ือเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินซึ่งการดำเนินการดังกล่าวจะต้องปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามระเบียบ การเบิกจ่ายเงินของ
กระทรวงการคลั ง ตลอดจน กฎหมาย  ระเบี ยบ  ประกาศข้ อบั งคับ  ของมหาวิทยาลั ย  
เป็นต้น 

 

 
 

  

 มีหน้าที่จดบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ   เกี่ยวกับการรับ – จ่ายเงิน หรือสิ่งของที่กำหนดมูลค่าเป็นเงิน
ไว้เป็นหลักฐานโดยบันทึกลงในสมุดบัญชีรายวันด้านรับ ด้านจ่าย และด้านทั่วไปทุกวัน ผ่านไปยังบัญชีแยก
ประเภท ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจำวันกับงานการเงินให้สอดคล้องมียอดตรงกัน จัดทำรายงานการเงิน
ประจำเดือน รายงานการเงินประจำไตรมาส และรายงานการเงินประจำปี พร้อมจัดทำหมายเหตุประกอบงบ
การเงิน เพ่ือนำส่งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง อาทิ  สำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม สำนักงานคลังจังหวัด  สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
กรมบัญชีกลาง ให้ถูกต้องตามระเบียบและหลักการ นำเสนอรายงานการเงินประจำไตรมาสต่อคณะกรรมการ
กำกับและเสนอแนะการลงทุนของมหาวิทยาลัยเพ่ือโปรดพิจารณา และนำเรียนต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราช
ภัฏราชนครินทร์เพ่ือโปรดทราบต่อไปเพ่ือให้เป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน ตลอดจนการวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัยใช้ประกอบการตัดสินใจในการบริหารจัดการสำหรับผู้บริหาร 
ของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 
 
 
 

3.งานบัญช ี
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 ผู้เขียนเป็นผู้ปฏิบัติงานด้านการบันทึกบัญชีและจัดทำรายงานทางการเงินของส่วน
ราชการมีความสำคัญอย่างยิ่ง อันเนื่องมาจากเป็นการรวบรวมข้อมูลทางการเงิน เพ่ือนำข้อมูลทาง
การเงินที่เกิดจาก การรับและจ่ายเงินภาครัฐในการดำเนินงานหรือดำเนินกิจกรรมของส่วนราชการ 
โดยนำข้อมูลทางการเงิน ตามประเภทของเงิน ได้แก่ เงินงบประมาณ เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
และเงินรายได้แผ่นดิน มาวิเคราะห์รายการทางบัญชีเพ่ือนำข้อมูลทางการเงินดังกล่าวที่เกิดขึ้นมา 
บันทีกรายการบัญชี โดยจัดทำขึ้น ตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ และรวบรวมข้อมูล 
ทางบัญชีเพ่ือนำเสนอรายงานการเงินให้หัวหน้าส่วนราชการและส่งให้ส นักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบ องค์ประกอบของระบบบัญชีภาครัฐเพ่ือใช้ในการจัดทำบัญชีและรายงานการเงินของส่วน
ราชการ ซึ่งประกอบด้วย โครงสร้างระบบบัญชี หลักการบันทึกรายการบัญชี ผังบัญชี และเอกสาร
ประกอบการบันทึกบัญชี 
 

งานบัญชี  
 งานบัญชีมีภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้  
 1. ตรวจสอบเอกสารการรับเงินและจ่ายเงิน ตามระเบียบปฏิบัติของราชการ โดย
ตรวจสอบจากใบเสร็จรับเงินประจำวัน รายงานบัญชีจากระบบ 3 มิติ และระบบรับชำระเงิน 
(EDU 2008) ดังนี้  
  1.1. สรุปใบนำส่งเงินประจำวัน  
  1.2 สรุปรายงานบัญชีประจำวันระบบ 3 มิต ิ 
  1.3 ระบบรับชำระเงิน (EDU 2008) 
  1.4 หลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภท  
  1.5 สำเนาใบเสร็จรับเงินทุกประเภท  
  1.6 สำเนาใบฝากเงินจากธนาคาร  
  1.7 สำเนาใบรับใบสำคัญเงินนอกงบประมาณ  
  1.8 คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงินจากธนาคาร  
  1.9 ทะเบียนคุมจ่ายเช็คเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
 2. เปิดระบบ GrowFa – Accounting เพื่อดำเนินการตรวจสอบการบันทึกบัญชี  
 3. บันทึกบัญชีใบสำคัญด้านรับ ด้านจ่าย และด้านทั่วไป บัญชีระบบ 3 มิติ ดังนี้ 
  3.1 บันทึกบัญชี ใบสำคัญด้านรับ ในระบบบัญชี  3 มิติกับ เอกสารหลักฐาน 
การรับเงิน  
  3.2 บันทึกบัญชีใบสำคัญด้านจ่าย ในระบบบัญชี 3 มิติกับเอกสารหลักฐาน 
การจ่ายเงิน  
  3.3 บันทึกบัญชีตั้งยอดเจ้าหนี้เงินรายได้ และเงินงบประมาณ  
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  3.4 บันทึกบัญชีจ่ายชำระหนี้เจ้าหนี้เงินรายได้ และเงินงบประมาณ   

  3.5 บันทึกบัญชีฎีกาล้างลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  
  3.6 บันทึกบัญชีปรับปรุงบัญชีค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์  สินทรัพย์ ไม่มีตั วตน 
และอาคารสิ่งปลูกสร้าง ลูกหนี้หอพักนักศึกษา ลูกหนี้ค่าน้ำ-ค่าไฟฟ้าหอพักนักศึกษา  
  3.7 พิมพ์รายงานใบสำคัญด้านรับ ใบสำคัญด้านจ่าย และใบสำคัญด้านทั่วไป  
  3.8 ลงลายมือชื่อผู้ให้รหัสบัญชี ผู้บันทึกบัญชี พร้อมลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ 
และระบุเลขท่ีเอกสาร   
 4. การเรียกรายงานแยกประเภท  
 5. การเรียกรายงานงบทดลอง  
 6. การออกจากโปรแกรม 
 7. จัดทำรายงานการเงินประจำเดือน ประกอบด้วย  
  7.1 จัดทำและพิมพ์งบทดลองจากระบบบัญชี 3 มิต ิ 
  7.2 พิมพ์รายละเอียดบัญชีเงินฝากคลัง  
  7.3 พิมพ์รายละเอียดบัญชีเงินมัดจำประกันสัญญาและมัดจำประกันซอง/บัญชีเงิน
รายได้แผ่นดิน  
  7.4 พิมพ์รายงานเงินรายได้แผ่นดิน  
  7.5 พิมพ์รายละเอียดรายงานรายได้และค่าใช้จ่าย  
  7.6 พิมพ์รายละเอียดหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
  7 .7 พิมพ์หนั งสือราชการส่งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
เพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

 
 

 
 

   

  
  
  

 ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีนโยบาย
ส่งเสริมและสนับสนุนให้สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ดำเนินการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน 
และบัญชีกองทุนโดยเกณพึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ และระบบต้นทุนต่อหน่วย ที่สามารถ
รายงานค่าใช้จ่ายต่อหัว (Unit Cost) ได้ ซึ่งสอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงการคลัง ที่ให้ส่วน
ราชการทุกแห่งปรับเปลี่ยนระบบบัญชีไปเป็น บัญชีเกณฑ์คงค้าง หรือเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ตั้งแต่ปี 
พ.ศ.2546 และกำหนดให้หน่วยงานภาครัฐทุกแห่ง ใช้ระบบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณด้วยระบบ 
Government Fiscal Management Information System (GFMIS) ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2548 
ซึ่งกำลังดำเนินการ ตลอดจนนโยบายแห่งรัฐในการสนับสนุนยุทธศาสตร์ชาติ ด้านการพัฒนาคนและ
สังคมที่มีคุณภาพในประเด็นการสร้างสังคมแห่งการ  เรียนรู้ตลอดชีวิต โดยรัฐบาลกำหนดระบบ
การเงินอุดมศึกษาแนวใหม่ขึ้นเป็นระบบกองทุนกู้ยืมแบบที่ผูกติด กับรายได้ในอนาคต ซึ่งต้องอาศัย
ฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายในการศึกษาเพ่ือให้เห็นภาพการใช้จ่ายต่อหัวของ  นักศึกษาแต่ละสาขาวิชา 
จึงมีความจำเป็นที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ 40 แห่งทั่วประเทศ จะต้องพัฒนาระบบ งบประมาณ พัสดุ 
การเงิน และบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ และระบบต้นทุนต่อหน่วย 
ให้พร้อมที่จะดำเนินงานให้ตรงกับภารกิจของมหาวิทยาลัยได้สมบูรณ์ทุกระบบพร้อม ๆ กัน  
 ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลัง พ.ศ.2561  มาตรา 72 ให้หน่วยงานของรัฐนําส่ง
รายงานการเงินประจำปีพร้อมกับรายงานผล การตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ให้กระทรวงการคลัง สำนักงบประมาณ และกระทรวง เจ้าสังกัด เว้นแต่กรณีหน่วยงานของรัฐ 
ทีเ่ป็นหน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
และองค์กรอัยการ ให้นําส่งให้คณะรัฐมนตรี กระทรวงการคลัง และสำนักงบประมาณ และเปิดเผย 
ให้สาธารณชนทราบ รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย ทั้งนี้ ภายในสามสิบวันนับ  
แต่วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบจากสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
  

 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือ  
 1. เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่องการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน 
ระบบบัญชี 3 มิติ เพื ่อเป็นการแลกเปลี ่ยนเรียนรู ้ของบุคลากรในหน่วยงาน และใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ   

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการบนัทึกบัญชี 

และการจัดทำรายงานการเงิน ระบบบัญชี 3 มิต ิ
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 2. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่สามาถถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่และ
เผยแพร่ให้แก่ผู้ที่สนใจ 
 3. เพ่ือให้มีคู่มือสำหรับหน่วยงานในการดำเนินงานด้านประกันคุณภาพ 
 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. มีคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการบันทึกบัญชีและ
การจัดทำรายงานการเงิน ระบบบัญชี  3 มิติ เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของบุคลากรใน
หน่วยงาน และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ   
 2. หน่วยงานคลังมีคู่มือการปฏิบัติงานที่สามาถถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่และเผยแพร่ให้แก่ผู้ที่สนใจ 
 3. หน่วยงานคลังมีคู่มือสำหรับหน่วยงานในการดำเนินงานด้านประกันคุณภาพ 
 4. ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่
เกี่ยวข้อง 
 5. เป็นแนวปฏิบัติและเพ่ือให้เกิดความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกันในการปฏิบัติงานด้าน
บัญชี   
 6. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน หลักการบัญชี หมายถึง 
แนวปฏิบัติในการรวบรวม จดบันทึก จำแนก สรุปผล และรายงาน เหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการเงิน
ของหน่วยงาน  
 นโยบายการบัญชี หมายถึง หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ์ ประเพณีป ฏิบัต ิ
กฎเกณฑ์หรือวิธีปฏิบัติที่หน่วยงานใช้ในการจัดและนำเสนองบการเงิน ซึ่งพิจารณาแล้วเห็นว่า
เหมาะสมกับการนำ ไปใช้ใน  การบันทึกรับรู ้รายการทางบัญชี และการเปิด เผย ข้อมูล  
ในรายงานการเงินเพื่อแสดงผลการดำเนินงาน  ฐานะการเงิน และการเปลี ่ยนแปลงฐานะ
การเงินของหน่วยงาน โดยถูกต้องตามที่ควรและสอดคล้องกับ  หลักการและนโยบายบัญชี
สำหรับหน่วยงานภาครัฐ เมื่อใช้นโยบายการบัญชีใดแล้วจะต้องถือปฏิบัติตาม วิธีการบัญชีนั้น
อย่างสม่ำเสมอ เว้นแต่มีความจำเป็นต้องเปลี ่ยนแปลงในรอบปีบัญชีใด ก็ให้เปิดเผยการ  
เปลี่ยนแปลงนั้นในรายงานการเงินปีนั้น ๆ ด้วย   
 

 1. นโยบายการบัญชีทั่วไป ประกอบด้วย  
      1.1 ใช้หลักบัญชีคู่ (Double Entry) หมายถึง การกำหนดวิธีลงบัญชีสำหรับรายงาน 
การเงินที่เกิดขึ้นครั้งหนึ่ง จะต้องลงบัญชีสองด้าน คือ เดบิตบัญชีหนึ่งและเครดิตอีกบัญชีหนึ่ง  
ด้วยจำนวนเงินที่เท่ากัน  
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      1.2 ใช้หลักการบัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง (Accounting Period ) หมายถึง หลักเกณฑ์
ทาง บัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการ
เทียบเท่าเงินสด  
      1.3 ใช้รอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) ตามปีงบประมาณ คือ วันที่  
1 ตุลาคม ปีปัจจุบัน ถึงวันที่ 30 กันยายนปีถัดไป โดยกำหนดรอบระยะเวลาบัญชี 1 รอบ เท่ากับ 
1 ปีงบประมาณ หรือ 12 เดือน   

      1.4 ใช้หลักการบัญชีบริษัทใหญ่และบริษัทย่อย ในการบันทึกรับรู้รายการบัญชี
ระหว่างกัน ในลักษณะของรายได้และค่าใช้จ่าย ทุกสิ้นปีแต่ละหน่วยจะโอนปิดบัญชีดังกล่าวเข้าบัญชี
รายได้สูง (ตำ่) กว่าค่าใช้จ่าย  

 2. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ (Assets)  
      2.1 เงินสดหรือสินทรัพย์ที่เปรียบเสมือนเงินสด เช่น เช็ค รับรู้ตามมูลค่าที่ตราไว้   

      2.2 ลูกหนี้เงินยืม รับรู้ตามจำนวนเงินในสัญญาเงินยืมเงินนอกงบประมาณ  
      2.3 วัสดุคงเหลือ รับรู้ตามราคาทุน และตีราคาวัสดุคงเหลือ โดยวิธีเข้าก่อนออกก่อน  
      2.4 รายได้ค้างรับ รับรู้ตามมูลค่าที่คาดว่าจะได้รับ ซึ่งประกอบด้วยรายได้จากเงิน  
งบประมาณที่ยังมิได้รับตามฎีกาเหลื่อมจ่าย ตามจำนวนค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ตามจำนวนหนี้ที่ได้บันทึก
บ ัญช ีไว ้ แต ่ย ังม ิได ้วางฎ ีกาเบ ิก เง ินจากคล ัง รายได ้แผ ่นด ินที ่ย ังม ิได ้ร ับตลอดจนรายได ้  
ที่หน่วยงานยังไม่ได้รับชำระเงิน  
      2.5 ที่ดิน รับรู้ตามราคาทุน สำหรับที่ราชพัสดุให้แสดงรายการในหมายเหตุประกอบ 
งบการเงิน  
      2.6 อาคารและสิ่งปลูกสร้าง และครุภัณฑ์และอุปกรณ์ รับรู้ตามราคาทุนในกรณี  
ที่ไม่อาจหาราคาทุนได้ ให้ใช้ราคาตามมูลค่ายุติธรรม ซึ่งเป็นจำนวนเงินที่จะสามารถแลกเปลี่ยน
สินทรัพย์หรือชำระ หนี้สินอันเป็นรายการที่เกิดขึ้นในขณะที่ทั้งสองฝ่ายมีความรอบรู้และเต็มใจ  
ในการแลกเปลี่ยนและสามารถ ต่อรองราคากันได้อย่างเป็นอิสระ  
      2.7 ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ ให้รับรู้รายการที่มีมูลค่าต่อหน่วย หรือต่อชุดหรือต่อกลุ่ม
ตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป สำหรับรายการที่ซื้อในปีงบประมาณ พ.ศ.2563 เป็นต้นไป  
      2.8 สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ สิทธิการเช่า รับรู้ตามราคาทุน  
 

 3. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับหนี้สินและภาระผูกพัน (Liabilities)  
      3.1 เจ้าหนี้ รับรู้เมื่อตรวจรับสินค้าหรือบริการจากผู้ขายหรือคู่สัญญาแล้ว แต่ยังมิได้  
ชำระเงินและสามารถระบุมูลค่าและบริการได้ชัดเจน  
  3.2 ใบสำคัญค้างจ่าย รับรู ้เมื ่อได้รับใบขอเบิกเงินจากข้าราชการหรือลูกจ้าง
รวมถึงการรับใบสำคัญที่สำรองจ่ายจากเงินทดรองราชการ  
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     3.3 รายได้รอการรับรู้ รับรู้เมื ่อได้รับบริจาคหรือได้รับความช่วยเหลือเป็นเงิน  
หรือสินทรัพย์ และได้รับอนุญาตให้เก็บไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงาน  
      3.4 เงินรับฝากและเงินประกัน รับรู้เมื่อได้รับเงิน  
      3.5 รายได้แผ่นดินรอนำส่งเงิน รับรู้เมื่อปิดบัญชีรายได้แผ่นดินและบัญชีรายได้แผ่นดิน นำส่ง
คลัง ณ วันที่จัดทำรายงาน แต่มีภาระผูกพันที่จะต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน  
      3.6 หนี้ สิ นหรือภาระผู กพันที่ อาจเกิ ดขึ้ นในภายหน้ า โดยสัญญาหรือข้อผู กมั ด 
ที่เป็นนัยสำคัญแต่ยังไม่สามารถระบุจำนวนได้อย่างถูกต้อง ให้ส่วนราชการเปิดเผยข้อมูลไว้ในหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน 
  4. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับทุน (Owner’s Equity)   
      4.1 ทุนรับรู้เมื่อเริ่มต้นปฏิบัติตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างซึ่งเกิดจากผลต่างระหว่าง 
สินทรัพย์และหนี้สิน  

 5. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับรายได้   
      5.1 รายได้จากเงินงบประมาณ รับรู้ เป็นรายได้เมื่อได้รับเงินจากคลัง กรณี
เป็นเงิน  งบประมาณจ่ายขาดจากรัฐบาล หรือได้รับเงินงบประมาณที่เบิก เพื่อจ่ายช ำระ
ภาระผูกพันและรับรู้เมื่อได้รับ  แจ้งหลักฐานการจ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิกรณีเป็นการเบิกหักผลัก
ส่งหรือเป็นการจ่ายตรงจากรัฐบาล   
      5.2 รายได้จากเงินกู ้ของรัฐบาล รับรู ้ เมื ่อ ได้รับ เงิน  ในกรณีที ่แหล่ง เงินกู ้  
จ่าย เงินกู ้ให ้ก ับหน่วยงานโดยตรง หรือรับรู ้รายได้จากเงินกู ้ของรัฐบาลพร้อมกับรับรู ้
ค่าใช้จ่ายในกรณีที่แหล่งเงินกู้จ่าย เงิน  ตรงให้แก่เจ้าหนี้  
      5.3 รายได้แผ่นดิน รับรู ้เมื ่อเกิดรายได้ ณ วันที ่จัดท ำรายงานให้ปิดบัญชี
รายได้แผ่นดินและ บัญชีรายได้แผ่นดินนำส่งคลังไปเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลังเพื่อ
แสดงภาระผูกพันที่หน่วยงานจะต้องนำเงินส่งคลัง 
 

 6. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย  
      6.1 ค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน เช่น ค่าใช้จ่ายบุคลากร ค่าใช้จ่ายการดำเนินงาน  
และค่าใช้จ่ายงบกลาง รับรู้เมื่อเกิดค่าใช้จ่าย  
      6.2 ค่าใช ้จ ่ายเงินอุดหน ุน  ร ับรู ้เมื ่อ ได ้ร ับอน ุม ัต ิให ้จ ่าย ให ้แก่องค์การหรือ  
ผู้มีสิทธิแล้ว  
      6.3 รายได้แผ่นดินนำส่งคลัง รับรู้เมื่อหน่วยงานนำเงินส่งคลังและ ณ วันที่ จัดทำ
รายงาน ให้ปิดบัญชีรายแผ่นดินนำส่งคลัง และบัญชีรายได้แผ่นดินไปเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่ง
คลังเพ่ือแสดงภาระผูกพันที่หน่วยงานจะต้องนำส่งคลัง  
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      6.4 หนี้สงสัยจะสูญ จะประมาณจำนวนหนี้สงสัยจะสูญ ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี
และรับรู้หนี้สงสัยจะสูญเป็นค่าใช้จ่ายกับค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญในรอบระยะเวลาบัญชีนั้น        
      6.5 ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ให้คิดตามวิธีเส้นตรง ไม่มีราคาซาก (ราคาซาก = 0) 
สินทรัพย์ ที่หมดอายุการใช้งานแล้วให้คงมูลค่าไว้ในบัญชี 1 บาท จนกว่าจะมีการจำหน่ายสินทรัพย์
ออกจากระบบบัญชี  
 ผังบัญช ี 
 การจัดทำบัญชีภาครัฐในปัจจุบันดำเนินการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ
การบริหารการเงิน  การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ GFMIS) กรมบัญชีกลาง 
จึงกำหนดผังบัญชีมาตรฐานเพื่อให้ ส่วนราชการใช้ผังบัญชีเป็นมาตรฐานเดียวกันในการ
บันทึกข้อมูลต่าง ๆ เข้าสู่ระบบ GFMIS ซึ่งปัจจุบันผัง บัญชีมาตรฐาน คือ ผังบัญชีมาตรฐาน
สำหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2560  
 รายงานการเงิน  
 รายงานการเงินเป็นการสรุปข้อมูลทางบัญชีให้อยู่ในรูปแบบที่กำหนดเพ่ือประโยชน์ 
แก่ฝ่ายบริหารในการใช้ข้อมูลเพื่อวางแผน ควบคุม ติดตามประเมินผล ตลอดจนการตัดสินใจ  
 ก่อนการจัดทำรายงาน ให้จัดทำงบทดลองเพ่ือพิสูจน์ความถูกต้อง การบันทึกรายการ
บัญชีว่าเป็นไปตามหลักการบัญชีคู่หรือไม่ สำหรับรายงานการเงินที่ต้องจัดทำมีดังนี้  
 1. รายงานประจำเดือน  
      1.1 รายงานรายได้แผ่นดิน 
       1.2 รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย   

 2. รายงานประจำปี  
      2.1 งบแสดงฐานะการเงิน  
      2.2 งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน  
      2.3 หมายเหตุประกอบงบการเงิน  
 นอกจากรายงานดังกล่าวข้างต้น ส่วนราชการสามารถกำหนดรูปแบบรายงานการเงิน 
เพ่ือใช้ในการควบคุมและติดตามประเมินผลการดำเนินงานได้ตามความจำเป็นและเหมาะสม  
 

 1. รายงานประจำเดือน  
  ให้จัดทำและเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ ภายใน วันที่ 10 ของเดือน
ถัดไปและส่งให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน  วันที่ 15 ของเดือนถัดไป โดยส่งผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (จ.ฉช) (Smart Office) หรือระบบ e-CMS  หากหน่วยงานไม่ได้เข้าร่วม
ระบบดังกล่าว ให้สแกนส่งทางเมล์ e-mail : cco@oag.go.th  การจัดทำรายงานประจำเดือนสุดท้าย 
ปีงบประมาณให้จัดทำก่อนการปิดบัญชีเมื่อสิ้นงวดบัญชี   

mailto:cco@oag.go.th
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   1.1 รายงานรายได้แผ่นดิน เป็นรายงานที่แสดงจำนวนเงินรายได้แผ่นดินแต่ละ
ประเภทที่ส่วนราชการจัดเก็บและนำส่งคลัง โดยเก็บจากบัญชีย่อยรายได้แผ่นดินและรายได้แผ่นดิน
ส่งคลัง  
  1.2 รายงานรายได้และค่าใช้จ่าย เป็นรายงานที่แสดงให้ทราบถึงผลการรับจ่ายเงิน
ระหว่าง เดือน โดยเก็บข้อมูลจากบัญชีแยกประเภทรายได้และค่าใช้จ่าย    
  
 2. รายงานประจำปี  
      ให้ จั ดทำและเสนอต่ อหั วหน้ าส่ วนราชการเพ่ื อทราบ และส่ งให้ สำนั กงานการ 
ต รวจ เงิ น แผ่ น ดิ น ภ าย ใน  90 วั น  นั บ จ าก วั น สิ้ น รอบ ระยะ เวล าบั ญ ชี  พ ร้ อม ส ำ เน า 
ให้กรมบัญชีกลาง 1 ชุด  
  2.1 งบแสดงฐานะการเงิน เป็นรายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ 
ซึ่งแสดงรายละเอียดสินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนทุน โดยเก็บจากบัญชีแยก
ประเภทสินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนของทุน  
  2.2 งบแสดงผลการดำเน ิน งานทางการเงิน  เป็นรายงานที ่แสดงผลการ
ดำเนินงานทางการเงินของส่วนราชการของปีงบประมาณที่ผ่านมา ซึ่งแสดงรายละเอียดของ
รายได้ ค่าใช้จ่าย และยอดสุทธิของรายได้สูงหรือต่ ำกว่าค่าใช้จ่าย โดยเก็บจากบัญชีทำการ
ประเภทรายได้ และค่าใช้จ่าย   
  2.3 งบกระแสเงินสด เป็นรายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบ
ระยะเวลาหนึ ่ง  ๆ โดยแสดงให้เห็นแหล่งที ่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมด ำเนินงาน 
กิจกรรมลงทุน และกิจกรรมการจัดหาเงินในรอบปีที่ผ่านมา   
  2.4 หมายเหตุประกอบงบการเงิน เป็นการแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท ำ 
งบ ก า ร เง ิน แ ล ะ  น โย บ าย ก า รบ ัญ ช ีที ่เล ือ ก ใช ้ก ับ ร าย ง าน แ ล ะ เห ต ุก า รณ ์ท า ง บ ัญ ช ี 
ที ่ส ำคัญ  และให ้ข ้อม ูล เพิ ่ม เต ิมที ่ไม ่ได ้แสดงอยู ่  ใน งบการ เง ินและเป ็นข้อม ูลที ่จ ำ เป ็น 
และให้ประโยชน์ต่อผู ้ใช้งบการเงิน  ระบบบัญชี 3 มิติหมายถึง  ระบบงบประมาณ พัสดุ 
การเงิน และบัญชี โดยเกณฑ์พึงรับ -พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ จึงเป็นระบบ ใหม่ ซึ่งเรียกสั้น ๆ 
ว่า ระบบบัญชี 3 มิติ จึงเป็นระบบบัญชีที ่มีรายงานในเชิงบริหารและจัดการได้เป็นอย่างดี  
โดยที่ระบบงานจะครอบคลุมการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชีโดยใช้
เกณฑ์พึงรับ -พึง  จ่าย  ลักษณะ 3 มิติ หรือหลักเกณฑ์คงค้าง (Accrual basis) หมายถึง 
หลักเกณฑ์ที่มีการรับรู้รายการเมื่อ เกิดเหตุการณ์ มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสด ซึ่งท ำ
ให้รายการและเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้รับการบันทึก  บัญชีและแสดงในงบการเงินภายในงวดที่
เกิดรายการและเหตุการณ์ โดยทางบัญชีสามารถรับรู้รายการที่  เกิดขึ้น จึงเป็นการบันทึก
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สินทรัพย์ หนี ้สิน ส่วนของทุน รายได้ -ค่าใช้จ่าย ในงวดบัญชีนั ้นๆ ได้อย่างถูกต้อง  และให้
สอดคล้องกันที่แสดงเป็นลักษณะ 3 มิติ เพื่อให้แสดงผลการดำเนินงานได้หลายมุมมองมีความ
ชัดเจน ในแต่ละมุมมองซึ่ง ได้แก่  
 มิติแรก คือ มิติหน่วยงาน มีการแยกการทำงานของแต่ละหน่วยงานต่าง ๆ ออกจาก
กันอย่างชัดเจน เพื่อให้เห็นภาพการดำเนินงานและผลงานหน่วยงานที่เป็นผู้ปฏิบัติโดยมีการ
จัดสรรภายใต้โครงสร้างการแบ่ง ส่วนราชการของสถาบันอุดมศึกษา   
 มิติที่สอง คือ มิติแผนงาน การทำงานของแต่ละหน่วยงานต้องมีแผนงานที่ชัดเจน  
และกำหนดไว้ ก่อนเพื่อให้ เห็นภาพการดำเนินงานและผลงานตามแผนงานที่ก ำหนดไว้
ล่วงหน้าลักษณะของแผนงานจะต้องกำหนดให้สอดคล้องกับพันธกิจของสถาบันอุดมศึกษา   

 มิติที่สาม คือ มิติกองทุน เปรียบเสมือนกองเงินที ่แยกออกเป็นกอง ๆ แต่ละกอง  
มีกฎเกณฑ์การ รับ-จ่าย อย่างชัดเจน การใช้เงินของแผนงานใด หน่วยงานใด ต้องมีความ
ชัดเจนมีระบบงบประมาณและ วัตถุประสงค์ของกองทุนชัดเจน เพื่อให้เห็นภาพการดำเนินงาน
และผลงานตามการรับและการใช้ทรัพยากร ของกองทุนที่จัดสรรตามภารกิจหลักและแผนงาน
ของสถาบันอุดมศึกษา 
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ระบบบันทึกบัญชีเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ในลักษณะ 3 มิติ ประกอบด้วยไปด้วย แผนงาน หน่วยงาน 
และกองทุน แสดงผลการดำเนินงานได้หลายมุมมอง และมีความชัดเจนในแต่ละมุมอง สามารถทราบ
ได้ว่า การดำเนินการในแต่ละกิจกรรม แต่ละขั้นตอนของการเกิดรายการใช้ทรัพยากรจากมิติใด 
เพ่ือให้หน่วยงาน สามารถจัดสรรเงินงบประมาณและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณให้เป็น 
ไปตามแผนการใช้จ่ายเงินได้ และสามารถบันทึกการจัดซื้อ / จ้าง ตามเงินงบประมาณที่ไ ด้รับ 
การจัดสรร รวมไปถึงการตรวจรับสินค้า การได้มาของวัสดุ / ครุภัณฑ์ จะมีการเชื่อมโยงกับระบบ
บริหารสินทรัพย์ สามารถบันทึกขึ้นทะเบียน ครุภัณฑ์ คิดค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ และบันทึกรายการ
บัญชีที่ เกิดขึ้นได้โดยอัตโนมัติ มีรายงานแสดงสถานะ  ของงบประมาณที่ได้รับว่าดำเนินการ 
ถึงขั้นตอนใดและข้อมูลที่เกิดจากการตรวจรับจะเชื่อมโยงกับระบบ  การเงินจ่าย เพ่ือเตรียมจ่าย 
ให้กับเจ้าหนี้และสามารถบันทึกรับเงินจากลูกหนี้ได้ในระบบการเงินรับ เป็น  เครื่องมือสำคัญ 
ที่ช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ทั้งยังช่วยในการประมวลผล  รายงาน 
การดำเนินการในแต่ละข้ันตอนอันจะนำไปใช้การตัดสินใจของผู้บริหารด้วย  
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 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการบันทึกบัญชีและจัดทำรายงานทางการเงิน 
ของส่วนราชการมี ความสำคัญอย่างยิ่ง อันเนื่องมาจากเป็นการรวบรวมข้อมูลทางการเงิน เพ่ือนำ
ข้อมูลทางการเงินที่เกิดจาก การรับและจ่ายเงินภาครัฐในการดำเนินงานหรือดำเนินกิจกรรม 
ของส่วนราชการ โดยนำข้อมูลทางการเงิน ตามประเภทของเงิน ได้แก่ เงินงบประมาณ เงินรายได้  
ของมหาวิทยาลัย และเงินรายได้แผ่นดิน มาวิเคราะห์รายการทางบัญชีเพ่ือนำข้อมูลทางการเงิน
ดังกล่าวที่เกิดขึ้นมาบันทึกรายการบัญชี โดยจัดทำขึ้น ตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
และรวบรวมข้อมูลทางบัญชีเพ่ือนำเสนอรายงานการเงินให้ หัวหน้าส่วนราชการและส่งให้สำนักงาน
การตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ  องค์ประกอบของระบบบัญชีภาครัฐเพ่ือใช้ในการจัดทำบัญชี 
และรายงานการเงินของส่วนราชการ ซึ่งประกอบด้วย โครงสร้างระบบบัญชี หลักการบันทึกรายการ
บัญชี ผังบัญชี และเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
 

 โครงสร้างระบบบัญชี 
 โครงสร้างระบบบัญชีเป็นการกำหนดขั้นตอนการจัดทำบัญชีตั้งแต่นำเอกสารทางการเงิน 
มาวิเคราะห์รายการทางบัญชี และนำไปบันทึกรายการบัญชีในสมุดบันทึกรายการขั้นต้น ผ่านรายการ 
ไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลายจนไปสิ้นสุดกระบวนการสุดท้ายของการจัดทำบัญชี คือ รายงานการเงิน  
 การปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชีของส่วนราชการดำเนินการผ่านระบบ 3 มิติ   
และผ่าน ระบบ NEW GFMIS Thai  โดยมีรายงานที่ เกิดจากการบันทึกรายการในระบบงานต่าง ๆ  
ซึ่งเมื่อนำรายงานจากระบบ NEW GFMIS Thai   มาเทียบเคียงกับโครงสร้างระบบบัญชี ประกอบด้วยเอกสาร
และรายงาน ดังนี้ 
 1. เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี เอกสารที่ใช้ประกอบการบันทึกรายการบัญชี
มาจากการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้อง เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย การรับ 
และนำส่งเงิน ตลอดจนการปรับปรุงรายการบัญชีที่เก่ียวข้อง  
 2. สมุดบันทึกรายการขั้นต้น สมุดรายวัน เป็นสมุดที่ใช้ในการบันทึกรายการบัญชีขั้นต้น 
ซึ่งในระบบ 3 มิติ คือ ใบสำคัญ การลงบัญชีใบสำคัญด้านรับ ใบสำคัญด้านจ่าย และใบสำคัญด้าน
ทั่วไป  
 3. สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย สมุดบัญชีแยกประเภท เป็นสมุดที่ใช้การผ่านรายการ 
ที่บันทึกไว้ในสมุดรายวัน เพ่ือมาแบ่งเป็นหมวดหมู่ตามรายการที่เกิดขึ้นเป็นสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน 
รายได้ และค่าใช้จ่าย   
 4. รายงานการเงิน รายงานการเงินที่ส่วนราชการจัดทำเพ่ือส่งให้สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน จะมีทั้งรายงานประจำเดือน และรายงานประจำปี  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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แผนภูมิขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการบันทึกบัญชีและการจัดทำ 
รายงานการเงิน ระบบบัญชี 3 มิต ิ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
  
 

 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน 
ระบบบัญชี 3 มิติ 

การรับและการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงิน – จ่ายเงิน  
ประจำวัน  (2 ช่ัวโมง)  ขั้นตอนท่ี 1 

 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 5 

การเรยีกรายงานแยกประเภท (30 นาที) 

การเข้าโปรแกรมระบบ 3 มิติ GrowFa-Accounting  (10 นาที) 

การตรวจสอบการบันทึกบญัชีและพิมพ์รายงาน ระบบบญัชี 3 มิต ิ
ด้านรับ ด้านจา่ย และด้านทั่วไป 

การเรยีกรายงานงบทดลอง (30 นาที) 
 

ขั้นตอนท่ี 7 การจัดทำรายงานการเงิน
ประจำเดือน (3 ช่ัวโมง) 

เสนอผูม้ีอำนาจลงนามอนุมัต ิ

จัดเก็บเอกสาร 
เพื่อรอการ 
ตรวจสอบ 

จากหน่วนงาน
ภายใน/ภายนอก 

ไม่ถูกต้อง 

นำส่งรายงานการเงินให้สำนักตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายในวันท่ี  15 ของเดือนถัดไป 

ขั้นตอนท่ี 6 
 

การออกจากโปรแกรม 
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จากภาพที่ 6 ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารหลักฐานบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงาน
การเงนิ ระบบบัญชี 3 มิติ ประกอบด้วย 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงิน - จา่ย  ของเจ้าหน้าที่การเงินประจำวัน 
2. เปิดโปรแกรมระบบบัญชี 3  มิติ GrowFa-Accounting  
3. การบันทึกบัญชีและพิมพ์รายงานระบบบัญชี 3 มิติ ด้านรับ ด้านจ่าย ด้านทั่วไป  
4. การเรียกรายงานแยกประเภท  
5. การเรียกรายงานงบทดลอง  
6. การออกจากโปรแกรม 
7. การจัดทำรายงานการเงินประจำเดือน 
 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีดำเนินการตามขั้นตอน 7 ขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว จึงจัดทำรายงาน 
และรวบรวมเอกสารทางบัญชีเพื่อเสนอลงนามอนุมัติและนำส่งสำนักตรวจเงินแผ่นดิน 
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หน่วยงานคลัง กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี มีหน้าที่ในการรับเงิน -จ่ายเงินประจำวัน

ตลอดจนการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานทางการเงิน นั้น ต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง เป็นไปตาม

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เมื่อสิ้นสุดการรับเงิน-จ่ายเงินประจำวันแล้ว ต้องนำเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดส่ง

ต่อไปให้งานบัญชี เพ่ือดำเนินการขั้นตอนในการบันทึกบัญชีต่อไป เอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง  

ส่งให้งานบัญชีประกอบด้วย  

1. เอกสารด้านการรับเงิน 

2. เอกสารด้านการจ่ายเงิน 

3. เอกสารด้านทั่วไป 

    เมื่ อเจ้าหน้าที่บัญชี ได้รับ เอกสารดังกล่าวจากงานการเงินแล้ว ต้องดำเนินการ 

ในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานก่อนการบันทึกบัญชีทุกครั้ง  หากตรวจสอบแล้วพบว่าหลักฐานไม่มี

ข้อมูลผิดพลาด ผู้ปฏิบัติงานบันทึกบัญชีจะดำเนินการบันทึกบัญชีต่อไป แต่ถ้าหากตรวจสอบแล้วพบ

ข้อผิดพลาดต้องส่งเอกสาร หลักฐานกลับคืนงานการเงิน เพื่อดำเนินการตรวจสอบแล้วแก้ไขให้ถูกต้อง

เมื่อตรวจสอบและแก้ไขเรียบร้อยแล้วจึงส่งมาให้งานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชี 

การบันทึกบัญชีของงานบัญชี  หน่วยงานคลัง กองกลาง สำนักงานอธิการบดี แบ่งออก ดังนี้ 

   1. การบันทึกบัญชีรายวันขั้นต้น (ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ  ใบสำคัญการลงบัญชี  

ด้านจ่าย ใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 

   2. การบันทึกบัญชีด้านจ่าย (เจ้าหนี้) 

   3. การตรวจสอบการบันทึกบัญชี 

ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ตรวจสอบการบันทึกบัญชีตามข้อ 1-2 แล้วจัดทำรายงานการเงินประจำวัน

และรายงานการเงินประจำปี การตรวจสอบการบันทึกบัญชีจากผู้บันทึกบัญชี โดยการที่ผู้บันทึกบัญชี

ดำเนินการรับและตรวจสอบเอกสารจากงานการเงินแล้วทำการบันทึกบัญชีเรียบร้อย จึงพิมพ์รายงาน

พร้อมเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องทั้งหมดส่งให้ผู้ตรวจสอบดำเนินการตรวจสอบต่อไป 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับเอกสาร หลักฐานในการบันทึกบัญชีจากผู้บันทึกบัญชีแล้ว  โดยเริ่ม

ตรวจสอบจากเอกสารหลักฐานและการบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การรับและการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงินรับ - จ่ายเงิน     

ประจำวัน 
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1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงิน - จ่ายเงิน ประจำวัน 
 1.1. สรุปรวมใบนำส่งเงิน 
       ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานรายงานสรุปรับเงินประจำวัน จากระบบัญชี 
3 มิติ และรายงานสรุปการรับเงินประจำวันจากระบบ (EDU 2008) หน่วยงานคลังรับชำระเงิน 2 
ช่องทาง  โดยรับชำระเงินด้วยเงินสด และชำระเงินโดยการโอนเงินผ่านธนาคาร เช่น  เงินรายได้
ค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ  รายได้ค่าสมัคร  รายได้ค่าหอพักนักศึกษา เป็นต้น 
ซึ่งในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานต้องสอบทานจากใบนำส่งเงินและรายงานสรุปการรับเงิน
ประจำวันจากรายงานบัญชีจากระบบบัญชี 3 มิติ และรายงานบัญชีระบบรับชำระเงิน (EDU 2008) 
การสอบทานตัวเลขท่ีระบุตรงกับยอดที่รายงานแสดงในใบนำส่งเงินประจำวัน 
 

 
 

ภาพที่ 7 สรุปใบนำส่งเงินประจำวัน 
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ภาพที่ 7.1 สรุปใบนำส่งเงินประจำวัน 
 

 
 

ภาพที่ 7.2 สรุปใบนำส่งเงินประจำวัน 
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 จากภาพที่ 7,7.1และ 7.2 สรุปใบนำส่งเงินประจำวัน ผู้ปฏิบัติงานบัญชีต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของตัวเลขและจำนวนเงินคงเหลือในใบนำส่งเงินประจำวัน 
 

 1.2 สรุปรายงานบัญชีประจำวันจากระบบบัญชี  3 มิติ  และระบบรับชำระเงิน 
EDU 2008  
      ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบเสร็จรับ เงินประจำวันจะ ต้อง
ตรงตามรายงานบัญชีประจำวันระบบ 3 มิติ เช่น รายได้จากค่าเช่าสถานที่  รายได้ อ่ืน เงิน
ร ับ ฝ า ก อื ่น  เ ง ิน ป ร ะ ก ัน อื ่น  เ ป ็น ต ้น  แ ล ะ ร ะ บ บ ร ับ เ ง ิน  EDU 2008 เ ช ่น  ร า ย ได ้ 
จากค่าธรรมเนียมการศึกษา รายได้ค่าสมัครเรียน รายได้ค่าประกันของเสียหาย รายได้
ค่าเช่าหอประชุมรายได้ค่า เช่าร้าน  เป็นต้น  กรณีถ้ามีการยกเลิกใบเสร็จรับ เงินต้องระบุ  
เหตุผ ลการยก เลิก โดยแนบส ำเนาและต้นฉบับ ไว้ด้ว ยกัน เ พื่อ รอการตรวจสอบต่อ ไป  
จะปรากฏตามภาพที่ 8 

 

ภาพที่ 8 สรุปรายงานบัญชีประจำวันจากระบบบัญชี 3  มิติ 
 

 จ าก ภ าพ ที ่  8  แ ส ด งส ร ุป ร า ย ง าน บ ัญ ช ีป ร ะ จ ำ ว ัน จ าก ร ะบ บ บ ัญ ช ี  3 ม ิต ิ 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จเงินประจำวันต้องตรงตามรายงานบัญชีประจำวันใน
ระบบบัญชี 3 มิติ  เช่น รายได้จากค่าเช่าสถานที่  รายได้ค่าเช่าร้าน รายได้อื่น เงินรับฝาก
อ่ืน เงินประกันอ่ืน เป็นต้น จากนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องจากรายงานการ
รับเงินประจำวันในระบบ EDU 2008 จะปรากฏตามภาพที่ 9 
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 ภาพที่ 9  สรุปรายงานบัญชีประจำวันจากระบบรับชำระเงิน EDU 2008 
 

 จากภาพที่ 9 สรุปรายงานบัญชีประจำวันจากระบบรับชำระเงิน EDU 2008 ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบหลักฐานใบเสร็จเงินประจำวันต้องตรงตามรายงานบัญชีประจำวันในระบบรับเงิน EDU 
2008 เช่น รายได้จากค่าธรรมเนียมการศึกษา รายได้ค่าสมัครเรียน รายได้ค่าประกันของเสียหาย 
รายได้ค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต รายได้ค่าเช่าหอประชุม รายได้ค่าเช่าร้าน เป็นต้น กรณีถ้ามีการยกเลิก
ใบเสร็จรับเงินต้องระบุ เหตุผลการยกเลิกโดยแนบสำเนาและต้นฉบับไว้ด้วยกันเพ่ือรอการตรวจสอบ
ต่อไป  
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 1.3 หลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภท  
      ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท เช่น ฎีกาเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย จ่ายลูกหนี้ เงินยืมนอกงบประมาณ 
เงินกองทุนเงินโครงการต่าง ๆ ฯลฯ  โดยสอบทานเอกสารหลักฐานจากใบสำคัญการบันทึกบัญชี 
กับทะเบียนคุมเช็คหรือทะเบียนคุมจ่ายเงิน ตรวจสอบความถูกต้องตรงกับหลักฐานการจ่าย  เช่น  
งบหน้าใบสำคัญการเบิกเงินและรายการในทะเบียนคุมเช็ค เป็นต้น จะปรากฏตามภาพที่ 10 
 

 
  

ภาพที่ 10 หลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภท 
 

 จากภาพที่ 10 แสดงหลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภท ผู้ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ
ห ล ัก ฐ า น ก า ร จ ่า ย เ ง ิน  เ ช ่น  ฎ ีก า เบ ิก จ ่า ย เ ง ิน ง บ ป ร ะ ม า ณ แ ผ ่น ด ิน  เ ง ิน ร า ย ได ้  
ของ  มหาวิทยาลัย  จ่ายลูกหนี ้เงินยืมนอกงบประมาณ เงินกองทุน  เงินโครงการต่าง ๆ  
โดยตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงิน รหัสบัญชีแยกประเภท จำนวนเงิน เป็นต้น  
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  1.4 สำเนาใบเสร็จรับเงินทุกประเภท  
             ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ สอบทานกับรายงานการรับเงิน
จากระบบบัญชี 3 มิติ และรายงานบัญชีระบบรับชำระเงิน (EDU 2008) จะปรากฏตามภาพท่ี 11 
 

 
 

ภาพที่  11  สำเนาใบเสร็จรับชำระเงินจากระบบ 3 มิติ 
 จากภาพที่  11  แสดงสำเนาใบเสร็จรับชำระเงินจากระบบ 3 มิติ ผู้ ตรวจสอบต้อง
ตรวจสอบรายการชำระเงิน เช่น ชื่อผู้รับเงิน  ที่อยู่ต้องระบุให้ชัดเจน ประเภทหมวดที่รับเงิน และ
จำนวนเงิน เป็นต้น 
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 1.5 สำเนาใบฝากเงินจากธนาคาร  
      ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบสำเนาใบฝากเงินจากธนาคารกับสมุดคู่ฝากหรือรายงาน 
การเคลื่อนไหวจากธนาคารทุกบัญชี จะปรากฏตามภาพท่ี 12 
 

 
 

ภาพที่ 12 สำเนาใบฝากเงินจากธนาคาร 
 

 จากภาพที่ 12 สำเนาใบฝากเงินจากธนาคาร ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีต้องตรวจสอบสำเนา
ใบฝากเงินจากธนาคารกับสมุดคู่ฝาก ระบุจำนวนเงิน ชื่อบัญชีเงินฝากและเลขบัญชีเงินฝากธนาคาร
จะต้องตรงกัน หรือรายการเคลื่อนไหว (Statement) จากธนาคารทุกบัญชี  
 

 1.6 สำเนาใบรับใบสำคัญเงินนอกงบประมาณ  
      ผู ้ปฏิบัติงานตรวจสอบสำเนาใบรับใบสำคัญเงินนอกงบประมาณกับทะเบียน 
คุมเบิกจ่ายกรณีคืนเงินยืมนอกงบประมาณ จะปรากฏตามภาพที่ 13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 สำเนาใบรับใบสำคัญเงินนอกงบประมาณ 
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 จากภาพที่ 13 แสดงสำเนาใบรับใบสำคัญเงินนอกงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
สำเนาใบรับใบสำคัญเงินนอกงบประมาณ กับทะ เบียนคุม เบ ิกจ่ายกรณีคืน เงิน ยืมนอก
งบประมาณ 
 

 1.7 คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงินจากธนาคาร  
      ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งโดยสอบทานกับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารว่ามีการ
เบิกเงินตามคำสั่งที่เบิกเงินยอดต้องตรงกัน จะปรากฏตามภาพท่ี 14   
 

 
 

ภาพที่ 14 คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงินจากธนาคาร 
 

 จากภาพที่ 14 แสดงคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เบิกเงินจากธนาคารผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
คำสั่งแต่งตั้งโดยสอบทานกับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารว่ามีการเบิกเงินตามคำสั่งที่เบิกเงินยอด 
ต้องตรงกัน  
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 1.8 ทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
       ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบทะเบียนคุมเบิกจ่ายกับฎีกาที่เบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินรายได้ จะปรากฏตามภาพท่ี 15 
 

  
 

ภาพที่ 15 ทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 

 จากภาพที่  15 แสดงทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน ผู้ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบทะเบียนคุมเบิกจ่ายกับฎีกาที่ เบิกจ่ายทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้
โดยตรวจสอบหมวดค่าใช้จ่ายและจำนวนเงินให้ถูกต้อง  
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 1.9 ทะเบียนคุมจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย   
      ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบทะเบียนคุมจ่ายเช็คต้องมียอดตรงกับทะเบียนคุม
เบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  จะปรากฏตามภาพที่  16  
 

 
 

ภาพที่ 16 ทะเบียนคุมจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
 

 จากภาพที่  16 แสดงทะเบียนคุมจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัย 
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบทะเบียนคุมจ่ายเช็คต้องมียอดตรงกับทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
แผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
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2.  คัดแยกเอกสารแต่ละประเภท ตามใบสำคัญด้านรับ–ใบสำคัญด้านจ่าย และเอกสาร
ทั่วไป  
 ผู ้ป ฏิบ ัต ิง าน คัด แยก เอกส ารแต่ล ะป ระ เภท  ต ามการรับ เ งิน  ก า รจ่า ย เงิน  
เอกสารทั่ว ไป ตามรายงานสรุปการรับ เงินประจ ำวัน ทะเบียนคุมเบิก ทะเบียนคุมจ่าย 
และเอกสารอ่ืน ๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับการจัดทำบัญชี เพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดทำบัญชี
บันทึกรายการ ด้านรับ ด้านจ่ายและด้านทั่วไป ในระบบบัญชี 3 มิติ 
 

3. ตรวจสอบประเภทเอกสารและจำนวนเงิน  
 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบประเภทเอกสารและจ ำนวนเงิน  เมื่อคัดแยกเอกสาร  
แต่ละประเภทแล้ว ต้องตรวจสอบความถูกต้อง หากเอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้
รีบดำเนินการแก้ไขข้อผิดพลาดโดยเร็ว   
 

4. ตรวจสอบประเภทเอกสารและจำนวนเงินเพื่อบันทึกบัญชี   
 1.ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ 
 2. ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย  
 3. ใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป  
 

5. การตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน จากผู้บันทึกบัญชีพิมพ์จากการบันทึกบัญชี ระบบบัญชี  3  มิติ 
1. รายงานใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ 
   ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ ไม่พบข้อผิดพลาด จะปรากฏ

ตามภาพที่ 17 
 

 
 

ภาพที่ 17 รายงานใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ 
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จากภาพที่  17  แสดงรายงาน ใบสำคัญการล งบัญชีด้าน รับ   เมื่อ ผู ้ปฏิบัติ ง าน
ต ร ว จ ส อ บ ก า ร บ ัญ ชีบ ัน ท ึก บ ัญ ช ีจ า ก ใบ ส ำ คัญ ก า ร ล ง บ ัญ ชีด ้า น รับ เ ร ีย บ ร้อ ย แ ล้ว  
ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรหัสบัญชี ชื่อบัญชี จำนวนเงิน เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว
ลงชื่อผู้ตรวจสอบ และผู้อนุมัติ  

 

2. รายงานใบสำคัญการบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
     เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายการใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย เรียบร้อยแล้ว  
จะปรากฏตามภาพท่ี 18 
 

 
 

ภาพที่ 18 รายงานใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย  
 

จากภาพที่ 18 แสดงรายงานใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่ายเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอใบสำคัญการลงบัญชี ให้ตรวจสอบรหัส
บัญชี ชื่อบัญชี จำนวนเงินเมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ลงชื่อ ผู้ตรวจสอบ และผู้อนุมัติ 
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3. รายงานใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 
     เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไปเรียบร้อยแล้ว  จะปรากฏ 
ตามภาพท่ี 19 
 

 
 

ภาพที่  19  รายงานใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป 
 

จากภาพที่  19  แสดงรายงานใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไปเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอใบสำคัญการลงบัญชี ให้ตรวจสอบ
รหัสบัญชี ชื่อบัญชี จำนวนเงินเมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ลงชื่อ ผู้ตรวจสอบ และผู้อนุมัติ 
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การเข้าระบบบัญชี 3 มิติ โปรแกรม Grow Account เป็นโปรแกรมเพ่ือใช้ในการบันทึกบัญชี
การตรวจสอบการบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน ซึ่งมีการติดตั้งโปรแกรมบัญชีระบบ 3 มิติ  
จากผู้ดูแลระบบไว้บนหน้าจอคอมพิวเตอร์ก่อน  (Desktop) สำหรับการใช้งานเรียบร้อยแล้ว 

ผู้ปฏิบัติงาน ดับเบิลคลิกที่  Icon อักษรภาษาอังกฤษตัว N  (สีแดง) ใต้ภาพจะมีคำว่า Grow 
Account เพ่ือทำการ Login จะปรากฏตามภาพท่ี 20 

 

ภาพที่ 20 หน้าจอโปรแกรม 

 

จากภาพที่ 20 แสดงหน้าจอโปรแกรม Grow Account เมื่อได้ทำการดับเบิ้ลคลิกที่ Grow 
Account แล้วระบบจะแสดงภาพหน้าจอ Login Form to Accounting จะปรากฏตามภาพท่ี 21 

 

ภาพที่ 21 การเข้าใช้งานโปรแกรมบัญชี 3 มิติ 

ขั้นตอนที่ 2 การเข้าโปรแกรมระบบ 3 มิติ GrowFa – Accounting  
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จากภาพที่  21 แสดงการเข้าใช้งานโปรแกรมบัญชี 3 มิติเมื่อผู้ปฏิบัติงานดับเบิลคลิก 
ที่โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ Grow-Account จะปรากฏภาพการแสดงการเข้าใช้งานโปรแกรมบัญชี 
3 มิติเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานยืนยันตัวตน ในภาพจะมีคำภาษาอังกฤษว่า Login Form to Account 
ช่องรหัสผู้ใช้ ช่องรหัสผ่าน ปุ่มรูปกุญแจสีเหลือง ปุ่มรูปวงกลมสีน้ำเงินเส้นในเป็นวงกลมมีขีดสีน้ำเงิน 
ตรงกลาง และผู้ปฏิบัติงานจะต้องลงชื่อรหัสผู้เข้าใช้และกรอกรหัสผ่านในการใช้งานตามภาพที่ 22 

 

 

ภาพที่ 22 การเข้าใช้ Login 
 

 จากภาพที่ 22 แสดงการเข้าใช้ Login ปรากฏช่องให้กรอกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่านเพ่ือยืนยัน

ตัวตนและเพ่ือเข้าใช้งานระบบ ปุ่มกดรูปกุญแจสีเหลือง  และปุ่มกดปิดหน้าจอ Login Form to 

Accounting   และคลิกที่รูป  เพ่ือเข้าสู่ระบบ  
 

 
 

ภาพที่ 23 การเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ 
 

เข้าระบบด้วยการ Login ด้วย
รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
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จากภาพที่  23 แสดงการเข้าสู่ ระบบบัญชี  3 มิติ  ด้วยยืนยันการ Logon เข้าระบบ 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานทำการกดปุ่ม OK  เข้าระบบ Grow Account สำเร็จแล้ว จะปรากฏชื่อผู้เข้าใช้งาน   
ซ่ึงจะปรากฏตามภาพท่ี 24 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 24 ระบบแสดงหน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี Logon by 
 

จากภาพที่  24 ระบบแสดงหน้าจอโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบ
บัญชี Logon by (ตามด้วยชื่อของผู้ เข้าใช้งาน) ระบบแสดงเมนูหลักของการใช้งาน จำนวน 
5 เมนู คือ เมนูบันทึกการขอเบิก เมนูบันทึกการจ่าย เมนูบันทึกการยืมเงิน  เมนูบัญชี และ
เมนูจบการทำงาน ซึ ่ง ในแต่ละเมนูหลัก  จะมีเมนูย่อยสำหรับการ ใช้งานอีกหลาย เมนู   
จะปรากฏตามภาพที่  25 

 
 
 
 
 
 

1 การบันทึกบัญชีขอเบิก 

2 บันทึกการจ่าย 

3 บันทึกการยิมเงิน 

4 บัญช ี

5 จบการทำงาน 
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เมื ่อผู ้ปฏิบัติงานดำเนินการเข้าสู ่โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ เรียบร้อยแล้วตาม
ขั้นตอนที่ 2 การดำเนินการขั้นตอนต่อไป คือ การตรวจสอบการบันทึกบัญชีด้านใบสำคัญรับ 
ด้านใบสำคัญด้านจ่ายและด้านใบสำคัญด้านทั่ว ไป การพิมพ์รายงานระบบบัญชี 3  มิติ 
อย่างไรก็ตามการตรวจสอบการบันทึกบัญชีและการบันทึกบัญชีต้อง ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานคู่กับระบบบัญชี 3 มิติ  ดังนี้ 
1.การบันทึกบัญชีด้านรับ (ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ)  
   การบันทึกบัญชีด้านรับ ข้อมูลเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องที่ต้องนำมาบันทึกบัญชี 
แบ่งออกเป็น 2 ประเภทคือ  

    1.1 ข ้อ ม ูล  เอกส าร  ห ล ัก ฐ าน  ที ่ผู ้ป ฏ ิบ ัต ิง าน ด ึงม า ได ้จ าก ระบ บ การออก
ใบเสร็จรับเงินในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ โดยตรง  ผู้ปฏิบัติงานเข้าไปดำเนินการต่อจาก
ขั้นตอนที่ 2 การสู่โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ  ตามภาพที่ 24 เพื่อดำเนินการตรวจสอบ 
การบันทึกบัญชี โดยเลือกรายการบันทึกบัญชี จะปรากฏตามภาพที่ 25 
 

 
 

ภาพที ่ 25 หน้าโปรแกรมบันทึกบัญชีการรับเงิน 
 

 จากภาพที่ 25 แสดงหน้าโปรแกรมบันทึกบัญชีการรับเงิน ผู้ตรวจสอบบัญชีคลิกเลือกเมนู
หลัก “บัญชี” > “บัญชีแยกประเภท (GL)” > และ คลิกเลือก “บันทึกการรับเงิน” จะปรากฏตาม
ภาพที่ 26 
 

1.คลิกเลือกบัญช ี

2.คลิกเมนูบญัชีแยกประเภท (GL) 

3.คลิกท่ีเมนูย่อยบันทึกการรับ
เงิน 

ขั้นตอนที่ 3  การตรวจสอบการบันทึกบัญชีและพิมพ์รายงาน ระบบบัญชี 3 มิติ 
 ด้านรับ ด้านจ่าย และด้านทั่วไป 
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ภาพที ่26 หน้าโปรแกรมแบบฟอร์มการดึงรายการบัญชี 
 

จากภาพที่ 26 แสดงหน้าโปรแกรมแบบฟอร์มการดึงรายการบัญชี ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการ
ตรวจสอบซึ่งมรีายละเอียด ดังนี้  
 1. กดปุ่มเลือกรายการประเภทงบ 

- งบประมาณแผ่นดิน  
- งบรายได ้ 
- งบเงินรับฝาก  

2. กดปุ่มลงวันที่ย้อนหลังที่ต้องการดึงรายการมาบันทึกบัญชี 
3. กดปุ่มเลือกประเภทการรับเงิน  

- RE - ใบสำคัญรับเงิน 
- PP - ใบสำคัญจ่ายเงิน 
- JV - ใบสำคัญทั่วไป  

4. กดปุ่มเลือกประเภทใบสำคัญ  
- ด้านรับ  
- ด้านจ่าย  
- ด้านทั่วไป  

5. กดปุ่มดึงรายการ  จะปรากฏตามภาพที่ 27 

หมายเหตุ ก่อนจะดึงรายการกรุณาเลือกวนัท่ียอ้นหลงัก่อนแลว้ถึงกดปุ่ มดึงรายการได ้

1
. 

2 3 4 
 



53 
 

 

 
 

ภาพที่ 27 หน้าโปรแกรมแบบฟอร์มรายการที่ดึงรายรับ 
 

จากภาพที่ 27 แสดงหน้าโปรแกรมแบบฟอร์มรายการที่ดึงรายรับ ประกอบด้วย ประเภทงบ 
วันที่ลงบัญชี ประเภท  เลขที่อ้างอิง ประเภทการรับ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบการดึง
รายการรับเงินประจำวัน   

 

การตรวจสอบการบันท ึกบ ัญ ชีใน ระบบบัญ ชี 3  มิต ิ ป ระกอบด้วย  ใบสำคัญ  
การลงบัญชีด้านรับ  ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย และใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่ว ไป  
ซึ่งการเข้าตรวจสอบในระบบบัญชี ดำเนินการเข้าสู่โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ ดังนี้  

การตรวจสอบบันทึกรายการบัญชีใบสำคัญด้านรับ 
ก า ร บ ัน ท ึก ร า ย ก า ร บ ัญ ช ีที ่ม ีร า ย ล ะ เ อ ีย ด เ กี ่ย ว ก ับ ก า ร ร ับ เ ง ิน ป ร ะ จ ำ ว ัน 

 ตามหลักการและนโบบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ บันทึกบัญชีโดยรายละเอียด 
ประกอบการบันทึกบัญชีด้านใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ คือการรับเงินสด และการนำเงิน
สดหรือ เช็คฝากธนาคาร  เมื ่อผู ้ปฏิบ ัต ิง านดำ เนินการตรวจสอบ  เอกสาร  หลักฐานที ่
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เกี่ยวข้องเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปต้องดำเนินการตรวสอบการบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 
3 มิติ  

กรณีรับเงิน  การตรวจสอบการบันทึกบัญชีรายการรับเงินสดและออกใบเสร็จรับเงิน 
ผู้ปฏิบัติงานต้องทำการตรวจสอบว่าการบันทึกบัญชีถูกต้องหรือไม่ ดังนี้ 
เดบิต เงินสด (1101010101) xxxxxx  

เครดิต รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ภาคปกติ) (4301020107) xxxxxx  
         รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ภาคพิเศษ) (4301020107) xxxxxx  
         รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา (บัณฑิตศึกษา) (4301020107) xxxxxx 
         รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ป.บัณฑิตครุศาสตร์) (4301020107) xxxxxx 
         รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาโครงการความร่วมมือ (ทหาร) (4301020107) xxxxxx 

                   รายได้ค่าสมัครนักศึกษาภาคปกติ (4313010199) xxxxxx  
         รายได้ค่าสมัครนักศึกษาภาคพิเศษ (4313010199) xxxxxx  
         รายได้ค่าสมัครนักศึกษาบัณฑิตศึกษา (4313010199) xxxxxx  
         รายได้ค่าหอพักนักศึกษา (บางคล้า) (4313010199) xxxxxx  

                   รายได้จากเงินสนับสนุนมหาวิทยาลัย (4313010199) xxxxxx  
         รายได้จากค่าเช่าสถานที่ (4313010199) xxxxxx  
         เงินรับฝากอ่ืน (ระบุประเภท) (2111020199) xxxxxx  

กรณีนำเงินสดหรือเช็คฝากธนาคาร  การตรวจสอบการบันทึกบัญชีกรณกีารนำเงินและเช็คฝาก
ธนาคาร ดังนี้ 
เดบิต เงินฝากออมทรัพย์ (ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร) (1101030102) xxxxxx  
        เงินฝากประจำ (ระบุเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร) (1101030103) xxxxxx  

เครดิต เงินสด (1101010101) xxxxxx  
เมื่อตรวจสอบรายการบัญชีที่ดึงรายการมาถูกต้องตามประเภทรายรับตามหลักฐาน

ใบเสร็จรับเงิน ให้กดปุ่มบันทึก เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบการบันทึกบัญชีใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ
เรียบร้อยแล้ว ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและเสนอหัวหน้าหน่วยงานคลังลงนามอนุมัติ 

 

ปัญหา : เลือกวันที่ลงบัญชีหรือเลือกประเภทการรับเงินผิด  
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ควรเลือกวันที่และประเภทแหล่งการรับเงินให้ถูกต้อง 

โดยใช้ความระมัดระวัง และรอบคอบ 
ข้อเสนอแนะ : ผู้บันทึกบัญชีควรตรวจสอบและเลือกรายการให้ถูกต้องก่อนการบันทึกบัญชี 
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    1.2 ข้อมูล เอกสาร หลักฐานจากระบบการออกใบเสร็จรับเงินในระบบ(EDU 2008)  
           การบันทึกบัญชีด้านรับจากระบบการออกใบเสร็จรับเงิน ระบบ (EDU 2008) 

ไม่สามารถดึงข้อมูลมาบันทึกบัญชีประจำวันโดยตรงได้ ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบรายการ
บันทึกบัญชี ในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ จะปรากฏตามภาพที่ 28 

 

 
 

ภาพที่ 28 แบบฟอร์มการบันทึกบัญชีด้านรับ 
 

จากภาพที่ 28 แสดงแบบฟอร์มการบันทึกบัญชีด้านรับ ประกอบด้วย ประเภทงบ วันที่
ลงบัญชี ประเภท  เลขที่อ้างอิง ประเภทการรับ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายการบันทึกบัญชี
ประจำวันให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามหลักฐานรายการรับเงินประจำวัน  ซึ่งผู้ปฏิบัติงานสามารถค้นหา
รายการบัญชี GL จะปรากฏตามภาพท่ี  29 

 

 
 

ภาพที่  29 แบบฟอร์มการค้นหารายการบัญชี GL 

1.คลิกเลือกรายการที่ต้องการ
เพ่ิมในบญัชี 2.กดปุ่มตกลง 
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จากภาพที่  29 แสดงแบบฟอร์มการค้นหารายการบัญชี GL ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชี 
ที่ต้องการค้นหา จากรายการบัญชี GL  โดยการ “คลิก” เลือกรายการที่ต้องการค้นหาหรือระบุรหัส
บัญชีแยกประเภท เช่น ค่าจ้าง (รหัส 5101010113) โดยดับเบิลคลิกที่รายการ แล้วจะปรากฏ 
คำว่า “ตกลง” และผู้ตรวจสอบ “คลิก” คำว่าตกลง จะปรากฏตามภาพที่ 30  

 

 
 

 
ภาพที่ 30 แบบฟอร์มการลงจำนวนเงินรับ 

 

จากภาพที่ 30 แสดงแบบฟอร์มการลงจำนวนเงินรับ เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชีรายการ
ที่เลือกถูกต้องตามประเภทรายรับตามหลักฐานใบเสร็จรับเงิน  ประเภทงบ วันที่ลงบัญชี ประเภท  
เลขที่อ้างอิง ประเภทการรับ และจำนวนเงิน ที่ถูกต้องแล้ว ให้กดปุ่มบันทึก/พิมพ์   

 

 
 
 

รายการที่เพิ่มสามารถคลิกพิมพ์ข้อความเพิ่มเติมได้ พิมพร์ายการท่ีตอ้งการคน้หา 
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การค้นหารายการรับเงิน 
 

 

ภาพที่  31  แบบฟอร์มการค้นหารายการ 
 

จากภาพที่ 31 แสดงแบบฟอร์มการค้นหารายการ ผู้ปฏิบัติงานเข้าไปที่รายการใบสำคัญการ
ลงบัญชี โดย “คลิก” เลือกค้นหาตามรายการโดยเลือก วันที่  คำค้นหา ให้ระบุวันที่ที่ต้องการค้นหา
แล้วดับเบิล “คลิก” จะปรากฏตามภาพท่ี 32 

 

 
 

ภาพที่ 32 แบบฟอร์มแสดงรายการด้านรับเงิน 

1.รายการที่ค้นหา 

1.กดปุ่มค้นหาตามรายการ 2.พิมพ์วันท่ีที่ต้องการค้นหา 

2.กดปิดหน้าจอเพ่ือเข้าหน้าอื่น 
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จากภาพที่ 32  แสดงแบบฟอร์มแสดงรายการรับเงิน หน้าจอจะปรากฏรายการบันทึก
รายการผู้ปฏิบัติ งานต้องตรวจสอบรายการรับ เงินหน้าเคาน์ เตอร์จะปรากฏแถบสีน้ ำเงิน 
โดยดับเบิลคลิกท่ีรายการที่ต้องการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน 

 

2. การบันทึกรายการบัญชี ใบสำคัญการลงบัญชดี้านจ่าย  
ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานการบันทึกบัญชีให้ถูกต้อง ครบถ้วน เรียบร้อยแล้ว ตาม

ขั้นตอนที่ 1 และขั้นตอนที่ 2 ให้ดำเนินการเข้าระบบตรวจสอบการบันทึกบัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ
จากนั้น จะปรากฏตามภาพท่ี 33 

 

 
 

ภาพที่  33  หน้าโปรแกรมบันทึกรายการจ่ายเงิน 
 

 จากภาพที่ 33 แสดงหน้าโปรแกรมบันทึกรายการจ่ายเงิน ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี คลิก
เลือกเมนูหลัก “บัญชี” > “บัญชีแยกประเภท (GL)” > และคลิกเลือก “บันทึกการรับเงิน” 
จะปรากฏตามภาพท่ี 34 

 
 

1.คลิกเลือกบญัชี 

2.คลิกเมนูแยกประเภท 
GL 

3.คลิกเมนูย่อยบันทึกการจ่ายเงิน 
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ภาพที่  34  แบบฟอร์มหน้าโปรแกรมการดึงรายการบัญชีด้านจ่าย 
 

จากภาพที่ 34 แสดงแบบฟอร์มหน้าโปรแกรมการดึงรายการบัญชีด้านจ่าย ผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 

1. กดปุ่มเลือกรายการประเภทงบ 
- งบประมาณแผ่นดิน  
- งบรายได้ 

   - งบเงินรับฝาก  
2. กดปุ่มลงวันที่ย้อนหลังท่ีต้องการดึงรายการ  
3. กดปุ่มเลือกประเภทการรับเงิน  

- RE - สมุดรายวัยรับ 
- PP - สมุดรายวันจ่าย 
- JV - สมุดรายวันทั่วไป 

4. กดปุ่มเลือกประเภทใบสำคัญ  
- ด้านรับ  
- ด้านจ่าย  
- ด้านทั่วไป  

5. กดปุ่มดึงรายการ จะปรากฏตามภาพท่ี 35 

1 2 3 4 
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ภาพที่ 35  แบบฟอร์มหน้าโปรแกรมรายการที่ดึงจากรายการจ่าย 
 

จากภาพที่ 35  แสดงแบบฟอร์มหน้าโปรแกรมรายการที่ดึงจากรายการจ่าย ผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการตรวจสอบประเภทงบ วันที่ ลงบัญชี ประเภท  เลขท่ีอ้างอิง ประเภทการรับเงิน   

 

  การตรวจสอบการบันทึกบัญชี ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย  
การบันทึกรายการบัญชีมีรายละเอียดเกี่ยวกับการจ่ายเงินประจ ำวัน ตามหลักการ 

และนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ บันทึกบัญชีโดยมีรายละเอียดประกอบการบันทึกบัญชี 
ด้านใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย คือ การจ่ายเงินลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ  

การตรวจสอบการบันทึกบัญชี เมื่อผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบ เอกสารหลักฐานการ
จ่ายลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปต้องดำเนินการตรวจสอบการบันทึก
บัญชีในระบบบัญชี 3 มิติ มี 2 กรณี ดังนี้ 

     1 กรณีบันทึกบัญชีจ่ายด้วยเช็ค  
     เดบิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1101010101) xxxxxx  
             เงินรับฝากอ่ืน (ระบุประเภท) (2111020199) xxxxxx  

        เครดิต เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน (1101010102) xxxxxx  
     2 กรณีบันทึกบัญชีจ่ายฎีกาคืนเงินยืม  
     เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) (5104020101) xxxxxx  

     เครดิต ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ (1101010101) xxxxxx  



61 
 

 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายการบัญชีที่ดึงรายการมาถูกต้องตามประเภทรายจ่ายตาม
หลักฐานทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  
โดยสอบทานกับทะเบียนคุมเช็ค จ่ายต้องมียอดถูกต้องตรงตามฎีกาที่เบิกจ่าย และให้กดปุ่มบันทึก  

 

ปัญหา : เลือกวันที่ลงบัญชีหรือเลือกประเภทรายการจ่ายผิด ชื่อบัญชีมีข้อความยาวเกินไป
ทำให้ถูกตัดคำประโยคส่วนท้าย  

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : ควรเลือกวันที่และประเภทแหล่งการรับเงินให้ถูกต้องและปรับ
ขนาดตัวอักษรให้มีขนาดเล็กลงเพ่ือให้ช่องรหัสบัญชีและชื่อบัญชีครบตัวอักษร ด้วยความระมัดระวัง 
และรอบคอบ 

 

ข้อเสนอแนะ : ไม่มี 
 

3. การบนัทึกรายการบัญชี ใบสำคัญการลงบัญชดี้านทั่วไป  
การบันทึกบัญชีใบสำคัญด้านทั่วไป หมายถึง การปรับปรุงรายการบัญชี เช่น รายได้จาก

ดอกเบี้ยรับจากสถาบันการเงิน เงินรับฝากรอการตรวจสอบ ปรับปรุงบัญชีค่าใช้จ่าย ปรับปรุงบัญชี 
ค่าเสื่อมราคาสะสม ปรับปรุงบัญชีลูกหนี้หอพักนักศึกษา เป็นต้น เมื่อตรวจสอบหลักฐานประกอบการ
ปรับปรุงบัญชีเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการบันทึกบัญชีในระบบ 3 มิติ จะปรากฏตามภาพท่ี 36 

 

 

ภาพที่  36  หน้าโปรแกรมบันทึกบัญชีใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
 

จากภาพที่  36  แสดงหน้าโปรแกรมบันทึกบัญชีใบสำคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป เมื่อ
ผู้ปฏิบัติงานเข้าหน้าจอเมนูหลักแล้วให้คลิกเลือกบัญชี จากนั้นคลิกเมนูบัญชีแยกประเภท (GL) และ
เลือกรายการเมนูย่อยบันทึกใบสำคัญการลงบัญชีเพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 

1.คลิกเลือกบญัชี 

2.คลิกเมนูบญัชีแยกประเภท (GL) 

3. คลิกเมนูย่อยบันทึกใบสำคัญการลงบัญช ี
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ภาพที่  37  แบบฟอร์มการเพ่ิมใบสำคัญการลงบัญชีใหม่ 
 

จากภาพที่  37  แสดงแบบฟอร์มการเพ่ิมใบสำคัญการลงบัญชีใหม่  จะปรากฏหน้าจอ
รายการใบสำคัญการลงบัญชี ค้นหาตาม คำค้น เพ่ิมใหม่ แสดงการแก้ไข ลบ ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิก
“เพ่ิมใหม”่ จะปรากฏตามภาพท่ี 38 

 

 

ภาพที่  38 หน้าโปรแกรมการดึงรายการบัญชีด้านทั่วไป 
 

คลิกเพ่ิมใหม่
ใหม ่

2 3 1 

 

4 

 



63 
 

 

จากภาพที่ 38 แสดงหน้าโปรแกรมการดึงรายการบัญชีด้านทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการ
ตรวจสอบและบันทึกบัญชี ดังนี้ 

1. กดปุ่มเลือกรายการประเภทงบ  
- งบประมาณแผ่นดิน  
- งบรายได ้ 
- งบเงินรับฝาก  

2. กดปุ่มลงวันที่ย้อนหลังที่ต้องการดึงรายการ 
3 กดปุ่มเลือกประเภทการรับเงิน 

- RE - สมุดรายวัยรับ 
- PP - สมุดรายวันจ่าย 
- JV - สมุดรายวันทั่วไป 

4. ระบุคำอธิบายรายการ 
5. กดปุ่มเลือกการเพ่ิมรายการ จะปรากฏตามภาพที่ 39 

 

 
 

ภาพที่ 39 หนา้โปรแกรมการเลือกรายการบันทึกบัญชี 
 

จากภาพที่ 39 แสดงหน้าโปรแกรมการเลือกรายการบันทึกบัญชี ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการระบุ
รหัส GL (รหัสบัญชี) ดังนี ้



64 
 

 

กรณีบันทึกปรับปรุงบัญชีรายได้จากดอกเบี้ยรับจากสถาบันการเงิน  
เดบิต บัญชีเงินฝากธนาคาร  (1101020603) xxxxxx  
        บัญชีเงินฝากธนาคาร  (1101020604) xxxxxx  

เครดิต รายได้จากดอกเบี้ยรับ  (4303010101) xxxxxx 
 

 
 

ภาพที่  40 หน้าโปรแกรมรายการปรับปรุงบัญชี 
 

จากภาพที่ 40 แสดงแบบฟอร์มหน้าโปรแกรมรายการปรับปรุงบัญชี  เมื่อผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบรายการบัญชีที่ดึงรายการมาถูกต้องตามประเภทที่จะปรับปรุงรายการบัญชีให้กดปุ่ม  
บันทึก/พิมพ์  
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เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบบัญชีครบทุกรายการแล้วต้องพิมพ์รายงานบัญชีแยกประเภท  
เพ่ือทำการตรวจสอบรายการบัญชีที่คลาดเคลื่อนได้ จะปรากฏตามภาพที่  41 

 

 
 

ภาพที่  41  การเข้าหน้าโปรแกรมรายงานบัญชีแยกประเภท 
 

จากภาพที่   41  แสดงการเข้าหน้าโปรแกรมรายงานบัญชีแยกประเภท ผู้ปฏิบัติงาน  
เข้าโปรแกรมระบบบริหารการเบิกจ่ายและระบบบัญชี Logon by โดยคลิกเลือก “บัญชี” จะปรากฏ
เมนูย่อย “คลิก” เลือกเมนูแยกประเภท (GL) และ “คลิก” เลือกเมนูย่อยรายการบัญชีแยกประเภท 
จะปรากฏตามภาพท่ี 42 

  

 
 

ภาพที่  42 คลิกเลือกวันที่เริ่มถึงวันทีสุ่ดท้ายของเดือน 

1.คลิกเลือกบญัชี 

2. คลิกเลือกเมนูแยกประเภท (GL) 

3.คลิกเลือกเมนูย่อยรายการบัญชีแยกประเภท 

ขั้นตอนที่ 4 การเรียกรายงานแยกประเภท  
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จากภาพที่  42 คลิกเลือกวันที่เริ่มถึงวันที่สุดท้ายของเดือน ผู้ปฏิบัติงานเลือกรายการบัญชี
แยกประเภท การเรียนรายงานบัญชีแยกประเภทผู้ปฏิบัติงานต้องกรอกข้อมูล ดังนี้ 

     1. ระบุวันที่เริ่ม ถึงวันที่ เช่น 01/03/2567 ถึงวันที่ 31/03/2567 
     2. คลิกปุ่มเลือกประเภทงบ  

- งบประมาณแผ่นดิน  
- งบรายได ้ 
- งบเงินรับฝาก  

     3. คลิกปุ่มเลือกประเภทหน่วยงาน  
- มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
- สำนักงานอธิการบดี 
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
- คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
- คณะวิทยาการจัดการ 
- คณะครุศาสตร์ 

4. คลิกเลือกปุ่มพิมพ์ จะปรากฏตามภาพที่ 43 
 

 
 

ภาพที่  43  รายงานบัญชีแยกประเภท 
 

จากภาพที่   43  แสดงรายงานบัญชีแยกประเภท ผู้ปฏิบัติ งานพิมพ์รายงานบัญชี  
แยกประเภท เพ่ือตรวจสอบรายการ เช่น วันที่  เลขที่เอกสาร  เลขอ้างอิง  รายการ เดบิต  เครดิต  
และจำนวนเงินคงเหลือ เป็นต้น 
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ผู้ปฏิบั ติ งานดำเนินการเข้ าโปรแกรมการเรียกรายงานงบทดลอง มีรายละเอียด 
จะปรากฏตามภาพท่ี  44 
 

 
 

ภาพที่  44  การเข้าโปรแกรมการเรียกรายงานงบทดลอง 
 

จากภาพที่  44 การเข้าโปรแกรมการเรียกรายงานงบทดลอง ผู้ปฏิบัติงานต้องเลือกรายการ
ดังนี้ 

1. คลิกเลือกบัญชี  
2. คลิกเลือกปุ่มเมนูบัญชีแยกประเภท (GL)  
3. คลิกเลือกรายการ 

- รายงานบัญชีแยกประเภท  
- รายงานงบทดลอง  
- รายงานงบกำไร / ขาดทุน  
- รายงานงบดุล  

1.คลิกเลือกบญัชี 

2.คลิกเลือกเมนูบัญชีแยกประเภท (GL) 

3. คลิกเลือกเมนูย่อยบักทึกรายงานงบทดลอง 

ขั้นตอนที่ 5 การเรียกรายงานงบทดลอง 
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ภาพที่ 45 เข้าโปรแกรมการเรียกรายงานงบทดลอง 
 

จากภาพที่ 45  แสดงเข้าโปรแกรมการเรียกรายงานงบทดลอง ผู้ปฏิบัติงานเลือกระบุรายการ
ดังนี้ 

1. ระบุวันที่เริ่ม ถึงวันที่ (01/03/2567 ถึง 31/03/2567) 
2. คลิกปุ่มเลือกประเภทงบ  

- งบประมาณแผ่นดิน  
- งบรายได ้ 
- งบเงินรับฝาก  

3. คลิกปุ่มเลือกประเภทหน่วยงาน  
- มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
- สำนักงานอธิการบดี  
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

4. คลิกปุ่มเลือกกองทุนต้องระบุกองทุนรวมเท่านั้น 
  5. คลิกเลือกปุ่มพิมพ์ จะปรากฏตามภาพที่ 46 
 

1 

2 

3 

4 
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ภาพที่  46  รายงานงบทดลอง 
 

จากภาพที่  46  แสดงรายงานงบทดลอง เมื่อผู้ปฏิบัติงานบันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้ว หน้าจอ
จะปรากฏรายงานงบทดลอง ประกอบด้วย เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี บัญชีย่อย ชื่อบัญชีย่อย หน้าบัญชี 
ยอดยกมา และยอดยกไป เมื่อสอบทานความถูกต้องครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว พร้อมลงลายมือชื่อ
ผู้จัดทำ และนำเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมัติตามลำดับต่อไป 
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 เมื่อผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตรวจสอบบันทึกบัญชีครบทุกข้ันตอนแล้ว ต้องออกจากโปรแกรม
โดยดำเนินการ ตามภาพท่ี 47 
 

 

ภาพที่  47  แบบฟอร์มการออกจากโปรแกรม 
 

จากภาพที่  47  แสดงขั้นตอนการออกจากโปรแกรม เมื่อผู้ปฏิบัติงานต้องการออกจาก
โปรแกรมให้เข้าหน้าโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี Logon by คลิกเลือก 
“จบการทำงาน” “คลิก” เมนูออกจากโปรแกรม และคลิก “Log Off” เพ่ือออกจากโปรแกรม 
 

 
 
 
 

1 คลิกเลือกจบการทำงาน 

2.คลิกเลือกเมนูออกจากโปรแกรม 

3.คลิกเลือก Log Off 

ขั้นตอนที่ 6 ขั้นตอนการออกจากโปรแกรม 
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การจัดทำรายงานทางการเงินผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแต่ละประเภทของ
การรับเงินให้เรียบร้อยโดยสอบทานกับทะเบียนคุมย่อย และเอกสารทางบัญชีที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินฝาก
ธนาคารทุกบัญชีสอบทาน กับ statement หรือสมุดคู่ฝากบัญชีธนาคารทุกบัญชี ลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณต้องสอบทานกับทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ บัญชีเงินมัดจำสอบทานกับ
ทะเบียนคุมเงินมัดจำทุกประเภท เป็นต้น โดยสรุปรายงานงบทดลอง และจัดทำรายงานการเงิน
ประจำเดือนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน และหัวหน้าส่วนราชการลงนามรับทราบ 
และดำเนินการส่งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป รายละเอียด
ประกอบรายงานทางการเงิน โดยมีข้ันตอนย่อย 7 ขั้นตอน ดังนี้   

7.1 จัดพิมพ์งบทดลองจากระบบบัญชี 3 มิติ 
7.2 จัดพิมพ์รายละเอียดบัญชีเงินมัดจำประกันสัญญาและประกันซอง  

7.3 พิมพ์รายละเอียดบัญชีเงินฝากคลัง 

7.4 พิมพ์รายงานเงินรายได้แผ่นดิน  

7.5 พิมพ์รายละเอียดรายงานเงินรายได้และค่าใช้จ่าย 
7.6 พิมพ์รายละเอียดหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
7.7 พิมพ์บันทึกข้อความและหนังสือราชการส่งออกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

7.1 จัดพิมพ์งบทดลองจากระบบบัญชี 3 มิติ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ภาพที่  48 รายงานงบทดลอง 

 

จากภาพที่ 48 รายงานงบทดลองประจำเดือนจากรายงานระบบบัญชี 3 มิติ เมื่อผู้ปฏิบัติงาน
ต้องตรวจสอบ ชื่อส่วนราชการ รายงานงบทดลอง ประจำวันที่  เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี บัญชีย่ อย 
ชื่อบัญชีย่อย หน้าบัญชี ยอดยกมา เดบิต  เครดิต ยอดยกไป 

ขัน้ตอนที่ 7 การจัดทำรายงานทางการเงิน  

 

เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี บัญชีย่อย ชื่อบัญชีย่อย หน้าบัญชี ยอดยกมา เดบิต เครดิต ยอดยกไป

1101010101 บัญชีเงินสดในมอื -             xxxxxx xxxxxx

1101020501 บัญชีเงินฝากคลัง xxxxxx xxxxxx xxxxxx

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

1101030101 บัญชีเงินฝากกระแสรายวันที่สถาบันการเงิน 006003 C/A#2016034076 (006003) จ่ายเงินมัดจ าประกันสัญญา 006003 -             xxxxxx xxxxxx xxxxxx

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

1101030102 บัญชเีงินฝากออมทรัพย์ทีส่ถาบันการเงิน 006013 S/A#2011657822 (006013) เงินอุดหนุนเงินงบประมาณ 006013 xxxxxx -             xxxxxx xxxxxx

1102010102 ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

2111020199 บัญชีเงินรับฝากอ่ืน 201000 เงินรับฝาก - เงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย รฝ.01 xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

2111020199 บัญชีเงินรับฝากอ่ืน 202000 เงินรับฝาก - ค่าประกันของเสียหายภาคปกติ รฝ.02 -             -             xxxxxx xxxxxx

3101010101 บัญชรีายได้สูง /(ต่ า) กว่าค่าใชจ่้ายสุทธิ -             -             xxxxxx xxxxxx

3102010101 บัญชีรายได้สูง /(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกมา xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

3105010101 บัญชีทุนของหน่วยงาน xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

4301020107 บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 401000 รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ภาคปกติ) - ครุศาสตร์ xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

4301020107 บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 402000 รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา (ภาคปกติ) - เทคโน xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

4301020107 บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 408000 รายได้ค่าธรรมเนยีมการศึกษา (ภาคพิเศษ) - วิทยาการ xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

4301020107 บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 411000 รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา ป .บัณฑิตครุศาสตร์ xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

4301020107 บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 412000 รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาปริญญาโท xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

4301020107 บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 413000 รายได้ค่าธรรมเนยีมการศึกษาปริญญาเอก xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

4313010199 บัญชีรายได้อ่ืน 416000 รายได้ค่าสมัครนักศึกษาภาคปกติ xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

4313010199 บัญชีรายได้อ่ืน 417000 รายได้ค่าสมคัรนักศึกษาภาคพิเศษ xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

5101010101 บัญชีเงินเดือน xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

5101010103 บัญชีเงินประจ าต าแหน่ง xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

5101010108 บัญชีค่าล่วงเวลา xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

5101010109 บัญชีเงินตอบแทนพิเศษของผู้ได้รับเงินเต็มข้ัน xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

5101010113 บัญชีค่าจ้าง xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

5101010115 บัญชีเงินค่าตอบแทนพนกังานราชการ xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

รวม xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx

ลงชื่อ..........................................................ผู้จัดท า ลงชื่อ.................................................ผู้ตรวจสอบ ลงชื่อ.................................................ผู้อนุมติั

         (นางธนรมล  คงแก้ว)           (นางสุรีวรรณ  เขตเจริญ)           (รองศาสตราจารย์ดวงพร  ภูผะกา)

       นักวิชาการเงินและบัญชี    รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานคลัง                รักษาราชการแทนอธิการบดี    

รายงานงบทดลอง

ประจ าวันที่ 01/03/2566 ถึงวันที่ 31/03/2566

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
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7.2 จัดพิมพ์รายละเอียดบัญชีเงินมัดจำประกันสัญญาและประกันซอง  
บัญชีเงินมัดจำประกันสัญญาและประกันซอง การตรวจสอบต้องมียอดคงเหลือถูกต้อง 

ตรงตามทะเบียนคุมเงินมัดจำประกันสัญญาและประกันซอง จะปรากฏตามภาพที่  49 
 

 
 

ภาพที่  49  รายละเอียดบัญชีเงินมัดจำประกันสัญญาและประกันซอง 
 

จากภาพที่  49 แสดงรายละเอียดบัญชีเงินมัดจำประกันสัญญาและประกันซอง ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องระบุ วัน เดือน ปี  เล่มที่เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ชื่อผู้ว่างเงินมัดจำประกันสัญญา วันเดือนปีที่ครบ
กำหนด และจำนวนเงินให้ถูกต้อง 
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7.3 พิมพ์รายละเอียดบัญชีเงินฝากคลัง 
บัญชีเงินฝากคลังทุกสิ้นเดือนต้องทำการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือซึ่งยอดถูกต้องตรงกับ 

รายงานงบทดลองในระบบ New GFMIS Thai ปรากฏตามภาพที่  50 
 

 
 

ภาพที่ 50  รายละเอียดบัญชีเงินฝากคลัง 
 

จากภาพที่ 50  แสดงรายละเอียดบัญชีเงินฝากคลัง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระบุรายชื่อบัญชี 
เงินฝากด้านเดบิต ด้านเครดิต และจำนวนเงินให้ถูกต้อง 
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7.4 พิมพ์รายงานเงินรายได้แผ่นดิน  

บัญชีเงินรายได้แผ่นดินการตรวจสอบต้องมียอดคงเหลือถูกต้องตรงตามรายงานเงินรายได้
แผ่นดินในระบบ New GFMIS Thai ปรากฏตามภาพที่  51 

 

 
 

ภาพที่  51 รายงานรายได้แผ่นดิน 
 

จากภาพที่  51 แสดงรายงานรายได้แผ่นดิน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระบุประเภทรายได้แผ่นดิน 
ที่ได้จัดเก็บรายได้แผ่นดินที่นำส่งคลัง และจำนวนเงินให้ถูกต้อง 
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7.5 พิมพ์รายละเอียดรายงานเงินรายได้และค่าใช้จ่าย 
รายงานเงินรายได้และค่าใช้จ่าย ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระบุรายการและจำนวนเงินที่ถูกต้อง 

ตามประเภทของเงินรายได้และค่าใช้จ่าย ปรากฏตามภาพที่  52 

 

 
 

ภาพที่  52  รายงานเงินรายได้และค่าใช้จ่าย 
 

จากภาพที่  52  แสดงรายงานเงินรายได้และค่าใช้จ่าย ผู้ปฏิบัติงานจะต้องระบุรายการ 
และจำนวนเงินที่ถูกต้อง ตามประเภทของเงินรายได้และค่าใช้จ่าย 
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7.6 พิมพ์รายละเอียดหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
การเก็บรายละเอียดหมายเหตุประกอบงบการเงิน โดยนำตัวเลขยอดคงเหลือทุกรายการ

จากงบทดลอง ณ วันที่ 30 หรือทุกๆ สิ้นเดือน นำมาพิมพ์ลงในหมายเหตุประกอบงบการเงิน
ให้ถูกต้อง ปรากฏตามภาพที่ 53  

 

 
 

ภาพที่  53 รายละเอียดหมายเหตุประกอบรายงานการเงิน 
 

จากภาพที่  53  รายละเอียดหมายเหตุประกอบรายงานการเงิน การเก็บรายละเอียด 
หมายเหตุประกอบงบการเงิน โดยนำตัวเลขยอดคงเหลือทุกรายการจากรายงานงบทดลอง 
ณ วันที่ 30 ของทุกๆ เดือน นำมาพิมพ์ลงในหมายเหตุประกอบงบการเงินให้ถูกต้อง  
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7.7 พิมพ์บันทึกข้อความและหนังสือราชการส่งออกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
7.7.1 จัดทำบันทึกข้อความเสนอลงนามหนังสือออกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

ภาพที่ 54 บันทึกข้อความเสนอลงนาม 
 

จากภาพที่  54  แสดงบันทึกข้อความเสนอลงนามหนังสือออกที่ส่งถึงสำนักตรวจเงินแผ่นดิน
จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยเสนอหัวหน้าหน่วยงานคลัง งานธุรการ หน่วยงานอำนวยการ กองกลาง
สำนักงานอธิการบดี และหัวหน้าส่วนราชการลงนามจะต้องลงนามไม่เกินวันที่ 10 ของเดือนถัดไป
เรียบร้อยแล้ว และจัดพิมพ์หนังสือออก  
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7.7.2 จัดทำหนังสือส่งออก เรียนผู้อำนวยการสำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทรา 
จำนวน 2  ฉบับ และนำเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมัติ ปรากฏตามภาพที่  55 
   

 
 

ภาพที่  55 ตัวอย่างหนังสือส่งออก 
 

จากภาพที่  55  แสดงตัวอย่างหนังสือออกส่งถึงสำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดฉะเชิงเทรา  
หนังสือออกจะประกอบด้วย ที่ อว...../.....  ชื่อที่อยู่มหาวิทยาลัย  วันเดือนปี  เรื่อง  เรียน  สิ่งที่ส่งมา
ด้วย ข้อความของหนังสือส่งออก  ลงนามโดยหัวหน้าราชการไม่เกินวันที่ 10 ของเดือนถัดไปเรียบร้อย
แล้ว ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีรับเอกสารคืนจากงานธุรการและนำส่งสำนักตรวจเงินแผ่นดินโดยส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (จ.ฉช) (Smart Office) หรือระบบ e-CMS หากหน่วยงานไม่ได้เข้า
ร่วมระบบดังกล่าว ให้สแกนส่งทางอีเมล์ e-mail : cco@oag.go.th (ภายในวันที่ 15  ของเดือน
ถัดไป) 

mailto:cco@oag.go.th
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 สรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ  
 

จากการปฏิบัติงานด้านการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน พบว่า ความสำคัญของการ
บันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานทางการเงินของส่วนราชการมีความสำคัญอย่างยิ่ง อันเนื่องมาจากเป็นการ
รวบรวมข้อมูลทางการเงิน เพ่ือนำข้อมูลทางการเงินที่เกิดจากการรับและจ่ายเงินภาครัฐในการดำเนินงานหรือ
ดำเนินกิจกรรมของส่วนราชการ โดยนำข้อมูลทางการเงิน มาวิเคราะห์เปรียบเทียบปีงบประมาณปัจจุบันกับ
ปีงบประมาณปีก่อนเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร ในการบริหารมหาวิทยาลัยต่อไปแต่ผู้จัดทำบัญชี 
ยังขาดความเข้าใจในการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานทางการเงิน ดังนั้น เพ่ือให้การบันทึกบัญชีและการ
จัดทำรายงานการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ จึงสรุปปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา  
และข้อเสนอแนะ ดังนี้  

ปัญหา  
การบันทึกรายการทางบัญชีบางครั้งเมื่อตรวจสอบข้อมูลบัญชีแล้ว พบว่ามีข้อคลาดเคลื่อนในการ

บันทึกบัญชีผิดประเภท อาทิ ต้องรับรู้รายได้ค่าหอพักนักศึกษาแต่บันทึกบัญชีผิดเป็นรายได้ค่าปรับหอพัก
นักศึกษา ต้องรับรู้รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคพิเศษแต่บันทึกบัญชีผิดเป็นรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา
ภาคปกติ ค่าสมัครนักศึกษาภาคพิเศษ และบัญชีอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งถ้าบันทึกบัญชีผิดจะมีผลกระทบ 
ไปยังรายงานแยกประเภทและการจัดทำรายงานทางการเงิน แสดงถึงงบการเงินไม่ถูกต้องและไม่เป็นไป 
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  

แนวทางการแก้ไขปัญหา  
1. ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ทักษะความรู้ ความสามารถ ในการวิเคราะห์รายการบัญชีทั้ง ด้านรับ ด้านจ่าย 

และด้านทั่วไป ให้ถูกต้องก่อนการบันทึกข้อมูลทางบัญชี  
2. ผู้ปฏิบัติงานต้องใช้ความรอบคอบ ความระมัดระวัง ในการเลือกระบุวันที่ รายการบัญชีทั้งด้านรับ 

ด้านจ่าย และด้านทั่วไป ให้ถูกต้องก่อนการบันทึกข้อมูลทางบัญชี  
ข้อเสนอแนะ  
1. เนื่ องจากกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง ที่ เกี่ ยวข้องกับการปฏิบัติ งาน อาจมี  

การเปลี่ยนแปลง ดังนั้น เจ้าหน้าที่บัญชีและผู้ตรวจสอบการจัดทำบัญชีควรศึกษาระเบียบต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดยศึกษาจาก Website ของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th หรือจากหนังสือเวียนของ
กรมบัญชีกลาง เป็นต้น  

2. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชีผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบหลักฐานการบันทึกบัญชีและการ  
จัดทำรายงานทางการเงิน เพ่ือให้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บัญชีที่ เกี่ยวข้องหรือผู้ได้รับ 
มอบหมายให้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับบัญชี เพ่ือทราบและถือปฏิบัติให้เป็นไปแนวทางเดียวกัน  
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3. ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาและตรวจสอบรายการบัญชีให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
และนโยบายการบัญชีภาครัฐ เพ่ือทำความเข้าใจและใช้ความระมัดระวังในการเลือกรายการให้ถูกต้องก่อนการ
บันทึกข้อมูลทางบัญชี 
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คู่มือแนวทางการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเข้าสู่เกณฑ์คงค้าง. สำนักงาน  
มาตรฐานด้านการบัญชีภาครัฐ: กรมบัญชีกลาง. 2545.  
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ภาคผนวก 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

	
พระราชบัญญัติ 

วินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

 
 

สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

เป็นปีที่  ๓  ในรัชกาลปัจจุบัน 
สมเด็จพระเจ้าอยู่หัวมหาวชิราลงกรณ  บดินทรเทพยวรางกูร  มีพระราชโองการโปรดเกล้าฯ   

ให้ประกาศว่า 
โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติทําหน้าที่รัฐสภา  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้ เรียกว่า  “พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   

พ.ศ.  ๒๕๖๑” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป 
มาตรา ๓ การปฏิบัติการเก่ียวกับการเงินการคลังของรัฐตามกฎหมายต่าง ๆ  ถ้าเป็นกรณี 

ที่บัญญัติไว้แล้วตามพระราชบัญญัตินี้  ให้เป็นไปตามที่กําหนดในพระราชบัญญัตินี้ 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า 
(๑) ส่วนราชการ 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

(๒) รัฐวิสาหกิจ 
(๓) หน่วยงานของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  

และองค์กรอัยการ 
(๔) องค์การมหาชน 
(๕) ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
(๖) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๗) หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กฎหมายกําหนด 
“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและ 

มีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร 
ราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า 
(๑) องค์การของรัฐบาลตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งองค์การของรัฐบาล  กิจการของรัฐ 

ซึ่งมีกฎหมายจัดตั้งขึ้น  หรือหน่วยงานธุรกิจที่รัฐบาลเป็นเจ้าของ 
(๒) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่ส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจตาม  (๑)  มีทุนรวมอยู่ด้วย

เกินร้อยละห้าสิบ 
(๓) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจตาม  (๑) หรือ  (๒)  หรือ 

ที่รัฐวิสาหกิจตาม  (๑)  และ  (๒)  หรือที่รัฐวิสาหกิจตาม  (๒)  มีทุนรวมอยู่ด้วยเกินร้อยละห้าสิบ 
“ทุนหมุนเวียน”  หมายความว่า  กองทุน  กองทุนหมุนเวียน  เงินทุน  เงินทุนหมุนเวียน  ทุน  หรือ

ทุนหมุนเวียน  ที่ตั้งขึ้นเพื่อกิจการที่อนุญาตให้นํารายรับสมทบทุนไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนําส่งคลงั 
“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจั งหวัด  เทศบาล   

องค์การบริหารส่วนตําบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับ 

ไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติ เหตุ  หรือกรณีอื่นใด   
ที่ต้องนําส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องนําส่งคลัง 

“หนี้สาธารณะ”  หมายความว่า  หนี้สาธารณะตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารหนี้สาธารณะ 



หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพื่อการนี้ด้วย 

“คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 
“กรรมการ”  หมายความว่า  กรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 
“รัฐมนตรี”  หมายความว่า  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
มาตรา ๕ ให้ นายกรัฐมนตรีและรัฐมนตรีว่ าการกระทรวงการคลังรักษาการตาม

พระราชบัญญตัินี้  และให้มีอํานาจออกระเบียบและประกาศเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
ระเบียบและประกาศ  เม่ือประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

 
 

มาตรา ๖ รัฐต้องดําเนินนโยบายการคลัง  การจัดทํางบประมาณ  การจัดหารายได้   
การใช้จ่าย  การบริหารการเงินการคลัง  และการก่อหนี้  อย่างมีประสิทธิภาพ  โปร่งใสและตรวจสอบได้   
ทั้งนี้  ตามหลักการรักษาเสถียรภาพและการพัฒนาทางเศรษฐกิจอย่างย่ังยืน  และหลักความเป็นธรรมในสังคม  
และต้องรักษาวินัยการเงินการคลังตามที่บัญญัติในพระราชบัญญัตินี้และตามกฎหมายอื่นที่ เก่ียวข้อง 
อย่างเคร่งครัด 

มาตรา ๗ การกู้เงิน  การลงทุน  การตรากฎหมาย  การออกกฎ  หรือการดําเนินการใด ๆ  
ของรัฐที่ มีผลผูกพันทรัพย์สินหรือก่อให้เกิดภาระทางการเงินการคลังแก่รัฐ  ต้องพิจารณาความคุ้มค่า   
ต้นทุน  และผลประโยชน์  เสถียรภาพและความม่ันคงทางเศรษฐกิจและสังคม  ตลอดจนความย่ังยืนทาง 
การคลังของรัฐด้วย 

มาตรา ๘ รัฐพึงเสริมสร้างวินัยให้ประชาชนเสียภาษีอากรให้ครบถ้วนตามกฎหมาย 
มาตรา ๙ คณะรัฐมนตรีต้องรักษาวินัยในกิจการที่เก่ียวกับเงินแผ่นดินตามพระราชบัญญัตินี้

อย่างเคร่งครัด 
ในการพิจารณาเร่ืองที่ เก่ียวกับนโยบายการคลัง  การจัดทํางบประมาณ  การจัดหารายได้   

การใช้จ่าย  การบริหารการเงินการคลัง  และการก่อหนี้  คณะรัฐมนตรีต้องพิจารณาประโยชน์ที่รัฐหรือ
ประชาชนจะได้ รับ  ความคุ้มค่า  และภาระการเงินการคลังที่ เกิดขึ้นแก่รัฐ  รวมถึงความเสี่ยงและ 
ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นแก่การเงินการคลังของรัฐอย่างรอบคอบ 
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คณะรัฐมนตรีต้องไม่บริหารราชการแผ่นดินโดยมุ่งสร้างความนิยมทางการเมืองที่อาจก่อให้เกิด 
ความเสียหายต่อระบบเศรษฐกิจของประเทศและประชาชนในระยะยาว 

หมวด  ๒ 
นโยบายการเงินการคลัง 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ 

 
 

มาตรา ๑๐ ให้มีคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า  “คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลัง 
ของรัฐ”  ประกอบด้วย  นายกรัฐมนตรี  เป็นประธานกรรมการ  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง   
เป็นรองประธานกรรมการ  ปลัดกระทรวงการคลัง  เลขาธิการคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและ 
สังคมแห่งชาติ  ผู้อํานวยการสํานักงบประมาณ  และผู้ว่าการธนาคารแห่งประเทศไทย  เป็นกรรมการ 

ให้ผู้อํานวยการสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง  เป็นเลขานุการ  และให้สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง
ปฏิบัติหน้าที่เป็นหน่วยงานธุรการของคณะกรรมการ 

มาตรา ๑๑ ให้คณะกรรมการมีหน้าที่และอํานาจ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) กําหนดวินัยการเงินการคลังเพิ่มเติมจากที่บัญญัติไว้แล้วในพระราชบัญญัตินี้หรือในกฎหมายอื่น  

เพื่อให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ  โดยไม่กระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐ 
(๒) จัดทําและทบทวนแผนการคลังระยะปานกลาง 
(๓) เสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาที่ เก่ียวข้องกับการงบประมาณ  การจัดเก็บรายได้   

การบริหารหนี้สาธารณะ  การบริหารทรัพย์สิน  และปัญหาอื่นที่เก่ียวข้องกับการเงินการคลังของรัฐ 
(๔) กําหนดสัดส่วนงบประมาณรายจ่ายงบกลาง  รายการเงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น  

สัดส่วนงบประมาณเพื่อการชําระหนี้ภาครัฐ  สัดส่วนการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายข้ามปีงบประมาณ  
สัดส่วนการก่อหนี้ผูกพันเกินกว่าหรือนอกเหนือไปจากที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย   
และสัดส่วนตามที่กําหนดไว้ในมาตรา  ๕๐ 

(๕) กําหนดนโยบายและกํากับดูแลการบริหารจัดการความเสี่ยงทางการคลัง 
(๖) กําหนดอัตราการชดเชยค่าใช้จ่ายหรือการสูญเสียรายได้ของหน่วยงานของรัฐในการดําเนิน 

กิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการตามที่กําหนดไว้ในมาตรา  ๒๘ 
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(๗) ปฏิบัติการอื่นใดตามที่พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นบัญญัติให้เป็นอํานาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการ  หรือตามที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

มาตรา ๑๒ การประชุมและการลงมติของคณะกรรมการ  ให้เป็นไปตามข้อบังคับการประชุม
ที่คณะกรรมการกําหนด 

ส่วนที่  ๒ 
การดําเนินการทางการคลังและงบประมาณ 

 
 

มาตรา ๑๓ ให้มีแผนการคลังระยะปานกลาง  เพื่อใช้เป็นแผนแม่บทหลักสําหรับการวางแผน 
การดําเนินการทางการเงินการคลังและงบประมาณของรัฐ  รวมทั้งแผนการจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี  
และแผนการบริหารหนี้สาธารณะด้วย 

ให้คณะกรรมการมีหน้าที่จัดทําแผนการคลังระยะปานกลางตามวรรคหนึ่ง  ให้แล้วเสร็จภายใน 
สามเดือนนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณทุกปี 

แผนการคลังระยะปานกลางตามวรรคหน่ึง  ให้มีระยะเวลาไม่น้อยกว่าสามปี  และอย่างน้อย 
ต้องประกอบด้วย 

(๑) เป้าหมายและนโยบายการคลัง 
(๒) สถานะและประมาณการเศรษฐกิจ 
(๓) สถานะและประมาณการการคลัง  ซึ่ งรวมถึงประมาณการรายได้   ประมาณการรายจ่าย   

ดุลการคลัง  และการจัดการกับดุลการคลังนั้น 
(๔) สถานะหนี้สาธารณะของรัฐบาล 
(๕) ภาระผูกพันทางการเงินการคลังของรัฐบาล 
มาตรา ๑๔ เม่ือคณะกรรมการจัดทําแผนการคลังระยะปานกลางตามมาตรา  ๑๓  แล้ว   

ให้เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
มาตรา ๑๕ การจัดทํากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี  ให้นําแผนการคลังระยะ 

ปานกลางมาประกอบการพิจารณาด้วย  และให้คํานึงถึงภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ความเป็นธรรมทางสังคม  
นโยบายงบประมาณ  เสถียรภาพและความย่ังยืนทางการคลังของประเทศ  ความจําเป็นที่จะต้องใช้จ่าย   
การจัดเก็บรายได้แผ่นดิน  สถานะของหน้ีสาธารณะ  และความสามารถในการกู้เงินเพื่อชดเชยการขาดดุล
งบประมาณ 
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มาตรา ๑๖ ให้ หน่ วยงานของรัฐนํ าแผนการคลั งระยะปานกลางที่ คณะรัฐมนตรี 
ให้ความเห็นชอบแล้ว  มาใช้ประกอบการพิจารณาในการจัดเก็บหรือหารายได้  การจัดทํางบประมาณ  และ 
การก่อหนี้ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

มาตรา ๑๗ การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้แก่หน่วยงานของรัฐต้องคํานึงถึง 
(๑) ความจําเป็นและภารกิจของหน่วยงานของรัฐที่ขอรับจัดสรรงบประมาณ 
(๒) ฐานะเงินนอกงบประมาณของหน่วยงานของรัฐที่สามารถใช้จ่ายได้ รวมตลอดถึงรายได้หรือ 

เงินอื่นใดที่หน่วยงานของรัฐนั้นมีอยู่หรือสามารถนํามาใช้จ่ายได้ 
(๓) ความสามารถในการใช้จ่ายและการก่อหนี้ผูกพันของหน่วยงานของรัฐภายในปีงบประมาณน้ัน 
(๔) การปฏิ บัติหน้ าที่ โดยอิสระของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ   

องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  และองค์กรอัยการ 
(๕) กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ต้องเป็นไปเพื่อสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใน 

การทําหน้าที่ดูแลและจัดทําบริการสาธารณะและกิจกรรมสาธารณะเพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น  
โดยคํานึงถึงความสามารถในการหารายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตลอดจนความเหมาะสมและ 
ความแตกต่างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละรูปแบบ 

มาตรา ๑๘ การตรากฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจําปีต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จ
ก่อนวันเร่ิมปีงบประมาณน้ัน  เว้นแต่จะมีเหตุจําเป็นหรือเหตุฉุกเฉินที่มิอาจหลีกเลี่ยงได้ 

มาตรา ๑๙ การเสนอกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจําปีให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  โดยต้องแสดงแหล่งที่มาและประมาณการรายได้  ผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับจากการจ่ายเงิน  และความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติและแผนพัฒนาต่าง ๆ  ด้วย 

มาตรา ๒๐ การตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีต้องดําเนินการตามหลักเกณฑ์  ดังต่อไปนี้ 
(๑) งบประมาณรายจ่ายลงทุน  ต้องมีจํานวนไม่น้อยกว่าร้อยละย่ีสิบของงบประมาณรายจ่ายประจําปี  

และต้องไม่น้อยกว่าวงเงินส่วนที่ขาดดุลของงบประมาณประจําปีนั้น 
(๒) งบประมาณรายจ่ายเก่ียวกับบุคลากรของรัฐและสวัสดิการของบุคลากรของรัฐ  ต้องตั้งไว้ 

อย่างพอเพียง 
(๓) งบประมาณรายจ่ายเพื่อการชําระหน้ีภาครัฐซึ่งเป็นหนี้สาธารณะที่กระทรวงการคลังกู้หรือ 

คํ้าประกัน  ต้องตั้งเพื่อการชําระคืนต้นเงินกู้  ดอกเบ้ีย  และค่าใช้จ่ายในการกู้เงินอย่างพอเพียง 
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(๔) ภาระทางการเงินที่มีกฎหมายบัญญัติให้รัฐบาลต้องส่งเงินเข้าสมทบหรือชดเชยเพื่อการใด ๆ  
ต้องตั้งงบประมาณรายจ่ายให้ตามเวลาที่กฎหมายกําหนด 

(๕) ภาระทางการเงินเพื่อชดเชยต้นทุนทางการเงินและการบริหารจัดการ  รวมทั้งความเสียหายจาก
การดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการตามมาตรา  ๒๘  ต้องตั้งงบประมาณรายจ่ายให้ในโอกาสแรก 
ที่กระทําได้ 

(๖) งบประมาณรายจ่ายงบกลาง  รายการเงินสํารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจําเป็น  ให้ตั้ง 
ได้เฉพาะเพื่อวัตถุประสงค์ในการป้องกันหรือแก้ไขสถานการณ์อันกระทบต่อความสงบเรียบร้อยของประชาชน   
ความม่ันคงของรัฐ  การเยียวยาหรือบรรเทาความเสียหายจากภัยพิบัติสาธารณะร้ายแรง  และภารกิจที่เป็น
ความจําเป็นเร่งด่วนของรัฐ 

ในกรณีที่การตั้งงบประมาณรายจ่ายไม่สามารถดําเนินการตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึงได้  
ให้แสดงเหตุผลความจําเป็นและมาตรการในการแก้ไขต่อรัฐสภาพร้อมกับการเสนอร่างพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปีด้วย 

มาตรา ๒๑ การจัดทํ างบประมาณรายจ่ายเพิ่ มเติม  ให้กระทํ าได้ เม่ือมี เหตุผลและ 
ความจําเป็นที่ต้องใช้จ่ายเงินระหว่างปีงบประมาณ  โดยไม่สามารถรองบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ
ถัดไปได้  และให้ระบุที่มาของเงินที่จะใช้จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมด้วย 

มาตรา ๒๒ งบประมาณรายจ่ายงบกลาง  ให้ตั้งได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเป็น 
ที่ไม่อาจจัดสรรหรือไม่สมควรจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้แก่หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบได้โดยตรง 

มาตรา ๒๓ ให้มีการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายแก่หน่วยงานของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม   
ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  และองค์กรอัยการ  ให้เพียงพอกับการปฏิบัติ
หน้าที่โดยอิสระ  โดยต้องคํานึงถึงการดําเนินงาน  รายได้  เงินนอกงบประมาณ  และเงินอื่นใดที่หน่วยงานน้ัน 
มีอยู่ด้วย 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐตามวรรคหนึ่ง  เห็นว่างบประมาณที่ได้รับจัดสรรอาจไม่เพียงพอต่อ 
การปฏิบัติหน้าที่  และย่ืนคําขอแปรญัตติต่อคณะกรรมาธิการ  ให้แสดงเหตุผลและความจําเป็นที่จะต้องได้รับ
การจัดสรรงบประมาณเพิ่มเติม  และให้สํานักงบประมาณเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมาธิการด้วย 

ให้หน่วยงานของรัฐตามวรรคหนึ่ง  จัดให้ มีระบบการจัดทําและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
อย่างมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิผล  การกํากับดูแลการใช้จ่ายเงิน  และระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน
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การคลัง  โดยรักษาวินัยการเงินการคลังอย่างเคร่งครัด  รวมทั้งต้องมีการเปิดเผยข้อมูลเก่ียวกับการใช้จ่ายเงิน
และรายได้ที่ได้รับให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๒๔ การโอนงบประมาณรายจ่ายระหว่างหน่วยงานของรัฐจะกระทํามิได้  เว้นแต่จะมี
กฎหมายอนุญาตให้กระทําได้ 

มาตรา ๒๕ การเสนอกฎหมายท่ีกําหนดให้หน่วยงานของรัฐไม่ต้องนําเงินรายได้หรือเงินอื่นใด
ส่งคลัง  ให้กระทําได้เฉพาะในกรณีมีความจําเป็นและเกิดประโยชน์ในการที่หน่วยงานของรัฐนั้นจะมีเงินเก็บไว้
เพื่อการดําเนินงานตามอํานาจหน้าที่ของตน  โดยจะต้องได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังก่อนเสนอ
กฎหมายต่อคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๒๖ การเสนอกฎหมายที่มีบทบัญญัติให้จัดเก็บภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียมเพิ่มขึ้น
จากท่ีกําหนดไว้ในกฎหมาย  เพื่อให้หน่วยงานของรัฐนําไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐนั้น  
หรือเพื่อการหนึ่งการใดเป็นการเฉพาะ  จะกระทํามิได้  เว้นแต่กรณีการจัดเก็บภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม
เพิ่มขึ้นเพื่อเป็นรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

มาตรา ๒๗ การดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการที่ก่อให้เกิดภาระต่องบประมาณ
หรือภาระทางการคลังในอนาคตตามที่คณะกรรมการกําหนด  ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ รับผิดชอบ 
การดําเนินการนั้นจัดทําแผนบริหารจัดการกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการ  ประมาณการรายจ่าย   
แหล่งเงินที่ใช้ตลอดระยะเวลาดําเนินการ และประโยชน์ที่จะได้รับ  โดยต้องเสนอพร้อมกับการขออนุมัติ
กิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการต่อคณะรัฐมนตรี  และในกรณีที่การดําเนินการก่อให้เกิดการสูญเสียรายได้
ของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  ให้จัดทําประมาณการการสูญเสียรายได้และประโยชน์ที่จะได้รับ  เสนอใน
การขออนุมัตติ่อคณะรัฐมนตรีด้วย 

ในการพิจารณาอนุมัติกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการตามวรรคหน่ึง  ให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา
ความจําเป็นเร่งด่วน  ประโยชน์ที่ได้รับ  และภาระทางการคลังหรือการสูญเสียรายได้ที่จะเกิดขึ้นในอนาคตด้วย 

ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้ รับผิดชอบกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการ  จัดทํารายงาน
เปรียบเทียบประโยชน์ที่ได้รับกับการสูญเสียรายได้ที่เกิดขึ้นจริงกับประมาณการที่ได้จัดทําตามวรรคหนึ่ง  
เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อทราบเป็นประจําทุกสิ้นปีงบประมาณ  จนกว่าการดําเนินการดังกล่าวจะแล้วเสร็จ 

มาตรา ๒๘ การมอบหมายให้หน่วยงานของรัฐดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการ  
โดยรัฐบาลรับภาระจะชดเชยค่าใช้จ่ายหรือการสูญเสียรายได้ในการดําเนินการนั้น  ให้กระทําได้เฉพาะกรณี 
ที่อยู่ในหน้าที่และอํานาจตามกฎหมายและอยู่ภายในขอบแห่งวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐนั้น  เพื่อฟื้นฟู
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หรือกระตุ้นเศรษฐกิจ  หรือเพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบอาชีพหรือยกระดับคุณภาพชีวิตของ
ประชาชน  หรือเพื่อช่วยเหลือฟื้นฟูผู้ได้รับผลกระทบจากสาธารณภัยหรือการก่อวินาศกรรม 

ในการมอบหมายตามวรรคหน่ึง   คณะรัฐมนตรีต้องพิจารณาภาระทางการคลังของรัฐที่อาจเกิดขึ้น
ทั้งในปัจจุบันและในอนาคต  ผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายนั้น  และ
แนวทางการบริหารจัดการภาระทางการคลังของรัฐและผลกระทบจากการดําเนินการดังกล่าว 

ภาระที่รัฐต้องรับชดเชยค่าใช้จ่ายในการดําเนินการตามวรรคหน่ึง  ต้องมียอดคงค้างทั้งหมดรวมกัน 
ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการกําหนด 

ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายตามมาตรานี้  ไม่ว่าการมอบหมายนั้นจะเกิดขึ้นก่อน
พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับหรือไม่  จัดทําประมาณการต้นทุนทางการเงินและการบริหารจัดการที่รัฐจะต้อง
รับภาระทั้ งหมดสําหรับกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการนั้น ๆ และแจ้งให้คณะกรรมการและ
กระทรวงการคลังทราบ 

มาตรา ๒๙ ให้หน่วยงานของรัฐซึ่งได้รับมอบหมายตามมาตรา  ๒๘  จัดทําบัญชีสําหรับ 
การดําเนินกิจกรรม  มาตรการ  หรือโครงการท่ีได้รับมอบหมายแยกต่างหากจากบัญชีการดําเนินงานทั่วไป  
พร้อมทั้งเสนอรายงานผลการดําเนินการตามที่ได้รับมอบหมายและผลสัมฤทธ์ิต่อรัฐมนตรี  เพื่อเสนอต่อ
คณะรัฐมนตรี  และเปิดเผยให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๓๐ ให้กระทรวงการคลังและหน่วยงานที่เก่ียวข้องบริหารจัดการความเสี่ยงทาง 
การคลังให้เป็นไปตามนโยบายการบริหารจัดการความเสี่ยงทางการคลังที่คณะกรรมการกําหนด 

หมวด  ๓ 
วินัยการเงินการคลัง 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
รายได้ 

 
 

มาตรา ๓๑ รายได้  ได้แก่  รายได้แผ่นดิน  และให้หมายความรวมถึงเงินที่หน่วยงานของรัฐ
จัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  แต่มีกฎหมายบัญญัติให้นําไปใช้จ่ายเพื่อการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐได ้
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รายได้แผ่นดิน  ได้แก่  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  และ 
ต้องนําส่งคลังตามมาตรา  ๓๔ 

มาตรา ๓๒ การจัดเก็บรายได้แผ่นดินที่เป็นภาษีอากรจะกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจ 
ตามกฎหมาย  และการยกเว้นหรือการลดภาษีอากรใด  จะกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 
ที่ให้อํานาจจัดเก็บภาษีอากรน้ัน  ทั้งนี้  ให้พิจารณาถึงความเป็นธรรม  ความเสมอภาคและการไม่เลือกปฏิบัติ  
รวมทั้งการพัฒนาและสนับสนุนเสถียรภาพและความม่ันคงทางเศรษฐกิจและสังคมด้วย 

ในการเสนอยกเว้นหรือลดภาษีอากรตามวรรคหน่ึงต่อผู้มีอํานาจอนุมัติ  ให้หน่วยงานของรัฐผู้เสนอ
จัดทําประมาณการการสูญเสียรายได้และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการยกเว้นหรือลดภาษีอากรด้วย 

มาตรา ๓๓ การจัดเก็บ  ลด  และยกเว้นรายได้แผ่นดินที่ เป็นค่าธรรมเนียมอันมิใช่
ค่าตอบแทนการให้บริการ  จะกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 

มาตรา ๓๔ บรรดาเงินที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์  ไม่ว่าจะได้รับ
ตามกฎหมาย   ระเบียบ   หรือข้อบังคับ   หรือได้รับชําระตามอํานาจหน้าที่หรือสัญญา  หรือได้รับจาก 
การให้ใช้ทรัพย์สินหรือเก็บดอกผลจากทรัพย์สินของราชการ  ให้นําส่งคลังตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด   
เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดเป็นอย่างอื่น 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงได้รับเงินที่มีผู้มอบให้  โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ใช้จ่าย 
ในกิจการของหน่วยงานของรัฐนั้นก็ดี  หรือได้รับเงินที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้มอบให้เพื่อหาดอกผลใช้จ่าย 
ในกิจการของหน่วยงานของรัฐนั้นก็ดี  ให้หน่วยงานของรัฐนั้นจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันภายในวงเงินที่ได้รับ 
นั้นได้  และไม่ต้องนําส่งคลัง 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงได้รับเงินตามโครงการช่วยเหลือ  หรือร่วมมือกับรัฐบาล
ต่างประเทศ  องค์การสหประชาชาติ  ทบวงการชํานัญพิเศษแห่งสหประชาชาติ  องค์การระหว่างประเทศอื่นใด  
หรือบุคคลใดไม่ว่าจะเป็นเงินให้กู้หรือให้เปล่า  รวมทั้งเงินที่ได้รับสืบเนื่องจากโครงการช่วยเหลือหรือร่วมมือ
เช่นว่านั้น  รัฐมนตรีจะกําหนดเป็นอย่างอื่นโดยไม่ต้องนําส่งคลังก็ได้ 

เม่ือมีเหตุผลอันสมควร  รัฐมนตรีจะอนุญาตให้หน่วยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงที่ได้รับเงินในกรณี
ต่อไปนี้  นําเงินนั้นไปใชจ้่ายโดยไม่ต้องนําส่งคลังก็ได้ 

(๑) เงินที่ได้รับในลักษณะค่าชดใช้ความเสียหายหรือสิ้นเปลืองแห่งทรัพย์สินและจําเป็นต้องจ่าย 
เพื่อบูรณะทรัพย์สินหรือจัดให้ได้ทรัพย์สินคืนมา 
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(๒) เงินรายรับของหน่วยงานของรัฐ  ที่เป็นสถานพยาบาล  สถานศึกษา  หรือสถานอื่นใดที่ 
อํานวยบริการอันเป็นสาธารณประโยชน์  หรือประชาสงเคราะห์ 

(๓) เงินที่ได้รับในลักษณะผลพลอยได้จากการปฏิบัติงานตามอํานาจหน้าที่ 
(๔) เงินที่ได้รับจากการจําหน่ายหุ้นในนิติบุคคลเพื่อนําไปซื้อหุ้นในนิติบุคคลอื่น 
การจ่ายเงินตาม  (๒)  และ  (๓)  ต้องเป็นไปตามระเบียบที่ได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีและผู้อํานวยการ

สํานักงบประมาณ   ส่วนการจําหน่ายหุ้นและการซื้อหุ้นตาม  (๔)  ต้องเป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด
โดยได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๓๕ การกันเงินรายได้เพื่อให้หน่วยงานของรัฐนําไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงานนั้น  หรือเพื่อการหนึ่งการใดเป็นการเฉพาะจะกระทํามิได้  เว้นแต่จะอาศัยอํานาจตามกฎหมาย 

มาตรา ๓๖ ภายใต้บังคับบทบัญญัติวรรคสองและวรรคสาม  การจัดสรรเงินกําไรสุทธิของ
รัฐวิสาหกิจเพื่อนําส่งคลัง  ให้เป็นไปตามวิธีการที่กําหนดไว้ในกฎหมายจัดตั้งรัฐวิสาหกิจนั้น 

ให้รัฐวิสาหกิจที่ไม่อยู่ในบังคับต้องเสียภาษีเงินได้นิติบุคคลจัดสรรกําไรสุทธิประจําปีเพื่อนําส่งคลัง 
ในอัตราไม่น้อยกว่าอัตราภาษีเงินได้นิติบุคคล 

ในกรณีที่เห็นสมควร  กระทรวงการคลังจะกําหนดให้รัฐวิสาหกิจจัดสรรกําไรสุทธิหรือกําไรสะสม 
เพื่อนําส่งคลังเพิ่มเติมจากวรรคสองในจํานวนที่กระทรวงการคลังเห็นสมควรก็ได้ 

ส่วนที่  ๒ 
รายจ่าย 

 
 

มาตรา ๓๗ หน่วยงานของรัฐจะก่อหนี้ผูกพันหรือจ่ายเงินได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจที่มีอยู่ 
ตามกฎหมาย 

การก่อหนี้ผูกพันและการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐในการปฏิบัติหน้าที่หรือการดําเนินงาน  
ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส  คุ้มค่าและประหยัด  โดยพิจารณาเป้าหมาย  ประโยชน์ที่ได้รับ  ผลสัมฤทธ์ิ  และ
ประสิทธิภาพของหน่วยงานของรัฐ  และต้องเป็นไปตามรายการและวงเงินงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นด้วย 

มาตรา ๓๘ ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของ
หน่วยงานของรัฐให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายหรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 
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มาตรา ๓๙ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และ 
การนําเงินส่งคลัง  ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๔๐ เงินที่ขอเบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้หน่วยงานของรัฐ 
ผู้เบิกนําส่งคืนคลังโดยไม่ชักช้า 

มาตรา ๔๑ ให้ รัฐมนตรีมีอํานาจสั่ งจ่ายเงินจากคลังเป็นเงินทดรองราชการ  เพื่ อให้ 
ส่วนราชการใช้ทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อย  หรือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการในต่างประเทศหรือ 
ตามข้อผูกพันในการกู้เงินจากต่างประเทศ  หรือเป็นกรณีจําเป็นเร่งด่วนที่ไม่สามารถรอการเบิกเงินจาก
งบประมาณได้  ทั้งนี้  ตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

เม่ือส่วนราชการได้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว  ให้เบิกเงินชดใช้เงินทดรองราชการที่ได้จ่ายไปนั้น 
ในโอกาสแรกที่กระทําได้ 

มาตรา ๔๒ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เก่ียวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

มาตรา ๔๓ การก่อหนี้ที่ผูกพันการใช้จ่ายเงินงบประมาณหรือเงินอื่นของหน่วยงานของรัฐ  
ต้องพิจารณาภาระทางการเงินที่เกิดขึ้นและข้อผูกพันในการชําระเงินตามสัญญา  และประโยชน์ที่รัฐจะได้รับด้วย 

ส่วนที่  ๓ 
การจัดให้ได้มาซึ่งทรัพย์สินและการบริหารทรัพย์สินของรัฐ 

 
 

มาตรา ๔๔ การบริหารจัดการทรัพย์สินที่อยู่ในความครอบครองหรือการกํากับดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ  ให้เป็นไปตามที่กําหนดไว้ในกฎหมายและกฎที่เก่ียวข้อง  โดยต้องพิจารณาประโยชน์ของรัฐ
และประชาชน  ความคุ้มค่า  และความประหยัด  ซึ่งต้องกระทําด้วยความรอบคอบ  ระมัดระวัง  และ 
มีการบริหารความเสี่ยงอย่างเหมาะสม  และต้องไม่ก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินนั้น 

มาตรา ๔๕ ทรัพย์สินของแผ่นดินและทรัพย์สินที่ตกเป็นของแผ่นดิน ไม่ว่าด้วยเหตุใด ๆ   
ให้กระทรวงการคลังมีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการดูแลรักษาและบริหารทรัพย์สินนั้น  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น 

ให้กระทรวงการคลังมีหน้าที่จัดทําบัญชีทรัพย์สินของแผ่นดินตามประเภทและลักษณะแห่งทรัพย์สินนั้น 
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ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้หน่วยงานอ่ืนของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการดูแลรักษาและ
บริหารทรัพย์สินของแผ่นดินตามวรรคหน่ึง  ให้หน่วยงานของรัฐดังกล่าวมีหน้าที่จัดทําบัญชีทรัพย์สินของ
แผ่นดินและรายงานให้กระทรวงการคลังทราบด้วย  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่ทรัพย์สินใดตกเป็นของแผ่นดิน  ให้กระทรวงการคลังนําขึ้นบัญชีทรัพย์สินของแผ่นดิน  
ตามประเภทและลักษณะแห่งทรัพย์สินนั้นต่อไปด้วย 

ในการดําเนินการตามวรรคหน่ึง  กระทรวงการคลังอาจมอบหมายให้หน่วยงานของรัฐอื่นดําเนินการ
แทนก็ได้ 

มาตรา ๔๖ การบริหารเงินคงคลังให้เป็นไปตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง  
โดยต้องรักษาไว้ในระดับที่จําเป็น  เพื่อให้มีสภาพคล่องเพียงพอสําหรับการเบิกจ่ายเพื่อการดําเนินงานของ
หน่วยงานของรัฐ  โดยคํานึงถึงค่าใช้จ่ายและต้นทุนในการบริหารสภาพคล่องด้วย 

มาตรา ๔๗ นอกจากที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๔๔  แล้ว  การบริหารจัดการเงินของหน่วยงาน
ของรัฐหรือที่อยู่ในความครอบครองดูแลรักษาของหน่วยงานของรัฐ  ต้องกระทําด้วยความระมัดระวังและ
รอบคอบ  โดยมีการบริหารความเสี่ยงที่เหมาะสมด้วย 

มาตรา ๔๘ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ 
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  หรือตามกฎระเบียบ
ของหน่วยงานของรัฐโดยเคร่งครัด  โดยต้องดําเนินการด้วยความสุจริต  คุ้มค่า  โปร่งใส  มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  และตรวจสอบได้ 

ส่วนที่  ๔ 
การก่อหนี้และการบริหารหนี้ 

 
 

มาตรา ๔๙ การก่อหนี้และการบริหารหนี้สาธารณะและหน้ีของหน่วยงานของรัฐต้องเป็นไป
ตามกฎหมายและอยู่ภายใต้ขอบวัตถุประสงค์และอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐผู้กู้  ทั้งนี้  เพื่อประโยชน์
ของประเทศและของหน่วยงานของรัฐ  โดยต้องกระทําด้วยความรอบคอบ  และคํานึงถึงความคุ้มค่า  
ความสามารถในการชําระหนี้  การกระจายภาระการชําระหนี้  เสถียรภาพและความย่ังยืนทางการเงินการคลัง  
ตลอดจนความน่าเชื่อถือของประเทศและของหน่วยงานของรัฐผู้กู้ 
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มาตรา ๕๐ ให้คณะกรรมการประกาศกําหนดสัดส่วนดังต่อไปนี้ เพื่ อใช้ เป็นกรอบใน 
การบริหารหนี้สาธารณะ 

(๑) สัดส่วนหนี้สาธารณะต่อผลิตภัณฑ์มวลรวมในประเทศ 
(๒) สัดส่วนภาระหนี้ของรัฐบาลต่อประมาณการรายได้ประจําปีงบประมาณ 
(๓) สัดส่วนหนี้สาธารณะที่เป็นเงินตราต่างประเทศต่อหนี้สาธารณะทั้งหมด 
(๔) สัดส่วนภาระหนี้สาธารณะที่เป็นเงินตราต่างประเทศต่อรายได้จากการส่งออกสินค้าและบริการ 
(๕) สัดส่วนอื่น ๆ  ที่คณะกรรมการเห็นสมควร 
ภาระหน้ีของรัฐบาลตาม  (๒)  ประกอบด้วย  ต้นเงินกู้  ดอกเบ้ียและค่าใช้จ่ายในการกู้เงินของรัฐบาล  

และหนี้เงินกู้ของหน่วยงานของรัฐซึ่งรัฐบาลรับภาระที่ต้องชําระในแต่ละปีงบประมาณ 
เม่ือมีการกําหนดสัดส่วนตามวรรคหน่ึงแล้ว  ให้คณะกรรมการรายงานสัดส่วนดังกล่าวให้

คณะรัฐมนตรีทราบ  และเปิดเผยต่อสาธารณชน  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
ให้มีการทบทวนสัดส่วนที่กําหนดไว้ตามวรรคหน่ึงอย่างน้อยทุกสามปีและรายงานให้คณะรัฐมนตรี

ทราบด้วย 
มาตรา ๕๑ ให้กระทรวงการคลังรายงานสัดส่วนหนี้ตามมาตรา  ๕๐  ที่ เกิดขึ้นจริงต่อ

คณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการทุกหกเดือน 
ในกรณีที่การบริหารหน้ีสาธารณะไม่สามารถดําเนินการได้ตามสัดส่วนที่กําหนดตามมาตรา  ๕๐   

ให้รัฐมนตรีรายงานเหตุผล  วิธีการ  และระยะเวลาในการทําให้สัดส่วนดังกล่าวอยู่ภายในสัดส่วนที่กําหนดเสนอ
ต่อคณะรัฐมนตรี 

รายงานตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  ให้เปิดเผยให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทาง 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา ๕๒ การกู้เงินของรัฐบาล  และการคํ้าประกันการชําระหน้ีของหน่วยงานของรัฐ 
โดยรัฐบาล  ให้ปฏิบัติตามที่บัญญัติในกฎหมายว่าด้วยการบริหารหน้ีสาธารณะโดยเคร่งครัด 

การก่อหนี้ของหน่วยงานของรัฐที่ไม่เป็นไปตามมาตรา  ๔๙  รัฐบาลจะคํ้าประกันการชําระหนี้นั้นไม่ได้ 
มาตรา ๕๓ การกู้เงินของรัฐบาลนอกเหนือจากที่บัญญัติไว้ในกฎหมายว่าด้วยการบริหาร 

หนี้สาธารณะ  ให้กระทรวงการคลังกระทําได้ก็แต่โดยอาศัยอํานาจตามกฎหมายที่ตราขึ้นเป็นการเฉพาะ   
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และเฉพาะกรณีที่มีความจําเป็นที่จะต้องดําเนินการโดยเร่งด่วนและอย่างต่อเนื่องเพื่อแก้ไขปัญหาวิกฤติ 
ของประเทศ  โดยไม่อาจตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีได้ทัน 

กฎหมายที่ตราขึ้นตามวรรคหนึ่ง  ต้องระบุวัตถุประสงค์ของการกู้เงิน  ระยะเวลาในการกู้เงิน  
แผนงานหรือโครงการที่ใช้จ่ายเงินกู้  วงเงินที่อนุญาตให้ใช้จ่ายเงินกู้  และหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
การดําเนินแผนงานหรือโครงการที่ใช้จ่ายเงินกู้นั้น 

เงินที่ได้รับจากการกู้เงินตามวรรคหนึ่ง  ให้กระทรวงการคลังเก็บรักษาไว้เพื่อให้หน่วยงานของรัฐ 
เบิกไปใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการตามที่กฎหมายกําหนดได้โดยไม่ต้องนําส่งคลัง  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
บัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

มาตรา ๕๔ การเบิกจ่ายเงินกู้ตามกฎหมายกู้เงินที่ตราข้ึนเป็นการเฉพาะตามมาตรา  ๕๓   
ให้หน่วยงานของรัฐที่ใช้จ่ายเงินกู้ดําเนินการเบิกจ่ายเงินกู้ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการกู้เงินและระเบียบ
การเบิกจ่ายเงินกู้อย่างเคร่งครัด  และใช้จ่ายเงินกู้ให้เป็นไปอย่างโปร่งใส  คุ้มค่า  และประหยัด 

มาตรา ๕๕ การกู้เงินเพื่อชดเชยการขาดดุลงบประมาณหรือเม่ือมีรายจ่ายสูงกว่ารายได้ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารหน้ีสาธารณะ  ให้กระทรวงการคลังดําเนินการให้สอดคล้องกับสถานะของ 
เงินคงคลัง  โดยคํานึงถึงประมาณการรายได้และแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในแต่ละช่วงเวลาด้วย 

เม่ือปรากฏว่าในระหว่างปีงบประมาณรัฐบาลสามารถจัดเก็บรายได้เกินกว่าประมาณการ  หรือ 
มีการเบิกจ่ายเงินงบประมาณต่ํากว่าประมาณการ  ให้กระทรวงการคลังพิจารณาปรับลดวงเงินที่จะกู้ตามวรรคหนึ่ง
ลงตามความจําเป็นและเหมาะสม 

มาตรา ๕๖ การกู้เงินเพื่อพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมตามกฎหมายว่าด้วยการบริหาร 
หนี้สาธารณะ  ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินนอกเหนือจากงบประมาณรายจ่ายประจําปี  และต้องใช้ 
เป็นเงินตราต่างประเทศ  ให้กระทําได้เฉพาะกรณีที่มีความจําเป็นเร่งด่วนต้องดําเนินการโดยไม่อาจใช้จ่าย 
จากงบประมาณรายจ่ายได้  โดยต้องมีการกําหนดวัตถุประสงค์ของการใช้จ่ายเงิน  หน่วยงานของรัฐ 
ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบการดําเนินการ  แผนงานหรือโครงการ  และจํานวนเงินกู้ที่ต้องใช้จ่ายตามแผนงานหรือ
โครงการน้ันด้วย 

มาตรา ๕๗ การกู้เงินตามมาตรา  ๕๓  และมาตรา  ๕๖  จะกระทําได้แต่เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ตามแผนงานหรือโครงการที่มีความคุ้มค่าทางเศรษฐกิจหรือสังคม  และเมื่อหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นเจ้าของ
แผนงานหรือโครงการมีความพร้อมที่จะดําเนินการตามแผนงานหรือโครงการที่จะใช้จ่ายเงินกู้นั้นแล้ว 
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มาตรา ๕๘ เม่ือได้มีการใช้จ่ายเงินกู้ตามมาตรา  ๕๓  และมาตรา  ๕๖  แล้ว ให้มีการติดตาม
ประเมินผล  และการรายงานผลการใช้จ่ายเงินกู้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่รัฐมนตรีกําหนดโดย 
ความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๕๙ เงินที่กระทรวงการคลังกู้ตามมาตรา  ๕๓  และมาตรา  ๕๖  ให้หน่วยงานของรัฐ
ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบการใช้จ่ายเงินกู้นําไปใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการจนเสร็จสิ้น  และถ้ามีเงินเหลือหรือ 
ไม่มีการดําเนินการหรือไม่มีความจําเป็นที่จะต้องใช้จ่ายเงินตามแผนงานหรือโครงการนั้นอีก  ให้นําส่งคลัง 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้เบิกเงินกู้ไปใช้จ่าย  เนื่องจากแผนงานหรือโครงการเสร็จสิ้น  หรือไม่มี
การดําเนินการ  หรือไม่มีความจําเป็นที่จะต้องใช้จ่ายเงินตามแผนงานหรือโครงการนั้นอีก  ให้กระทรวง 
การคลังนําเงินกู้ที่เหลืออยู่ส่งคลัง  แต่ในกรณีที่กระทรวงการคลังยังไม่ได้เบิกเงินจากผู้ให้กู้  ให้ยกเลิกวงเงินกู้
ที่ยังไม่ได้เบิกนั้น 

มาตรา ๖๐ ก่อนเร่ิมปีงบประมาณใด  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําแผนการกู้เงินและ 
การบริหารหนี้เงินกู้ที่จะกระทําในปีงบประมาณน้ัน  ส่งให้กระทรวงการคลัง  และเม่ือได้มีการกู้เงินแล้ว   
ให้รายงานกระทรวงการคลังเพื่อทราบด้วย 

ภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานการกู้เงินประจําปี
งบประมาณและสถานะหนี้เงินกู้คงค้างเสนอต่อกระทรวงการคลัง 

การดําเนินการตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่รัฐมนตรีกําหนด 
ส่วนที่  ๕ 

เงินนอกงบประมาณและทุนหมุนเวียน 
 

 

มาตรา ๖๑ เงินนอกงบประมาณให้มีเท่าที่จําเป็นเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติหน้าที่  หรือ 
การดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการมีเงินนอกงบประมาณน้ัน  ทั้งนี้  ให้นําความในมาตรา  ๓๗  วรรคสอง  
มาใช้บังคับกับการใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณด้วยโดยอนุโลม 

เงินนอกงบประมาณของหน่วยงานของรัฐ  ให้นํามาฝากไว้ที่กระทรวงการคลัง  เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดไว้เป็นอย่างอื่นหรือได้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอื่น 

เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  เงินนอกงบประมาณนั้นเม่ือได้ใช้จ่ายในการปฏิบัติ
หน้าที่หรือการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์จนบรรลุวัตถุประสงค์แห่งการนั้นแล้ว  มีเงินคงเหลือให้นําส่งคลัง
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โดยมิชักช้า  ทั้งนี้  การนําเงินส่งคลังให้เป็นไปตามระเบียบที่ รัฐมนตรีกําหนดโดยความเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๖๒ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่รัฐวิสาหกิจและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ไม่มีความจําเป็นต้องใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณหรือมีเงินนอกงบประมาณมากเกินสมควร  ให้กระทรวงการคลัง
เรียกให้หน่วยงานของรัฐนําเงินดังกล่าวส่งคลัง  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไขที่รัฐมนตรีกําหนด
โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี 

มาตรา ๖๓ การจัดตั้งทุนหมุนเวียนให้กระทําได้แต่โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมายเฉพาะเท่านั้น  
โดยต้องมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งที่ชัดเจนและเป็นกรณีที่เป็นกิจกรรมที่หน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ 
ตามหน้าที่เพื่อสาธารณประโยชน์  หรือเพื่อประโยชน์ทางเศรษฐกิจและสังคม  และเหมาะสมท่ีจะอนุญาตให้นํา
รายรับจากการดําเนินกิจกรรมนั้นสมทบทุนไว้ใช้จ่ายได้  รวมถึงไม่ซ้ําซ้อนกับทุนหมุนเวียนที่จัดตั้งไว้แล้ว 

การขอจัดตั้ ง  การบริหาร  การประเมินผล  การรวมหรือยุบเลิกทุนหมุนเวียน  ให้ เป็นไป 
ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียน  เว้นแต่จะมีกฎหมายบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น 

ส่วนที่  ๖ 
การคลังท้องถิ่น 

 
 

มาตรา ๖๔ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องจัดเก็บรายได้ให้เพียงพอในการจัดทําบริการ
สาธารณะและกิจกรรมสาธารณะ 

ในกรณีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นยังไม่สามารถจัดเก็บรายได้ให้เพียงพอกับการดําเนินการ 
ตามวรรคหน่ึง  ให้รัฐจัดสรรงบประมาณเพื่อสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเท่าที่จําเป็นและเหมาะสม 
ไปพลางก่อน 

มาตรา ๖๕ การจัดทํางบประมาณ  การใช้จ่าย  การก่อหนี้ผูกพัน  และการบริหารทรัพย์สิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต้องทําอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้  โดยต้องพิจารณาผลสัมฤทธิ์   
ความคุ้มค่า  ความประหยัด  และภาระทางการคลังที่จะเกิดขึ้นในอนาคตด้วย 

มาตรา ๖๖ การจัดทํางบประมาณประจําปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ให้พิจารณา
ฐานะการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ความจําเป็นที่ต้องใช้จ่ายเงินงบประมาณ  การจัดเก็บรายได้ 
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ในปีงบประมาณนั้น  โดยให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้ งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
พระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๖๗ การก่อหนี้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามอํานาจที่ มีอยู่ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น  ถ้าเป็นการกู้เงินหรือการออกพันธบัตร  ให้อยู่ภายใต้
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้  และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องที่ได้กําหนดขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยการบริหาร 
หนี้สาธารณะด้วย 

การกู้เงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ เป็นการกู้เงินจากต่างประเทศหรือกู้เป็นเงินตรา
ต่างประเทศ  ต้องได้รับความเห็นชอบจากรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีก่อนด้วย 

หมวด  ๔ 
การบัญชี  การรายงาน  และการตรวจสอบ 

 
 

มาตรา ๖๘ ให้กระทรวงการคลังกําหนดมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
ให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียนจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐาน

การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐตามวรรคหนึ่ง 
ในกรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ให้จัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชี

ที่รับรองทั่วไป 
ในกรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นทุนหมุนเวียน  ให้จัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามที่กฎหมาย 

ว่าด้วยการบริหารทุนหมุนเวียนกําหนด 
มาตรา ๖๙ ให้ หน่ วยงานของรัฐจัดให้ มี ผู้ ทํ าบัญชีตามหลักเกณ ฑ์และคุณสมบัติ 

ที่กระทรวงการคลังกําหนด  เพื่อจัดทําบัญชีและรายงานการเงินตามพระราชบัญญัตินี้ 
มาตรา ๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานการเงินประจําปีงบประมาณซึ่งอย่างน้อย 

ต้องประกอบด้วยงบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงินทั้งเงินงบประมาณ  เงินนอก
งบประมาณ  และเงินอื่นใด  รวมถึงการก่อหนี้  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกําหนด 

ในกรณีที่มีความจําเป็น  หน่วยงานของรัฐจะขอทําความตกลงกับกระทรวงการคลังจัดทํารายงาน
การเงินประจําปีซึ่งมิใช่ปีงบประมาณก็ได้  และกระทรวงการคลังจะกําหนดเง่ือนไขให้หน่วยงานของรัฐนั้น
ปฏิบัติด้วยก็ได้ 
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ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือตามที่ได้ตกลงกับกระทรวงการคลังตามวรรคสอง   
ให้หน่วยงานของรัฐนําส่งรายงานตามวรรคหนึ่งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อตรวจสอบ  และนําส่ง
กระทรวงการคลังด้วย 

มาตรา ๗๑ ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้สอบบัญชีที่สํานักงานการตรวจ 
เงินแผ่นดินเห็นชอบตรวจสอบรายงานการเงินที่ หน่ วยงานของรัฐส่ งให้ตามมาตรา  ๗๐ ภายใน 
หนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือตามที่ได้ตกลงกับกระทรวงการคลัง  โดยให้ตรวจสอบและ
รายงานผลการตรวจสอบตามนโยบาย  หลักเกณฑ์และมาตรฐานที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 

มาตรา ๗๒ ให้หน่วยงานของรัฐนําส่งรายงานการเงินประจําปีพร้อมกับรายงานผล 
การตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้กระทรวงการคลัง  สํานักงบประมาณ  และกระทรวง 
เจ้าสังกัด  เว้นแต่กรณีหน่วยงานของรัฐที่ เป็นหน่วยงานของรัฐสภา  ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง   
ศาลรัฐธรรมนูญ   องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ   และองค์กรอัยการ  ให้ นํ าส่ งให้ คณะรัฐมนตรี  
กระทรวงการคลัง  และสํานักงบประมาณ  และเปิดเผยให้สาธารณชนทราบ  รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทาง 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย  ทั้งนี้  ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบจากสํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน 

มาตรา ๗๓ ให้กระทรวงการคลังจัดทําบัญชีการเงินแผ่นดินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ
และนโยบายการบัญชีภาครัฐ 

มาตรา ๗๔ ให้กระทรวงการคลังจัดทํ ารายงานการรับจ่ายเงินงบประมาณประจําปี
งบประมาณท่ีสิ้นสุด  เสนอต่อรัฐมนตรีภายในส่ีสิบห้าวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณน้ัน 

ภายในหกสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  ให้รัฐมนตรีเสนอรายงานตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรี  
เพื่อเสนอต่อรัฐสภาภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

มาตรา ๗๕ ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงานการเงินแผ่นดินประจําปีงบประมาณ   
ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  งบแสดงฐานะการเงิน  งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน  งบแสดง 
การเปล่ียนแปลงสินทรัพย์สุทธิ  งบกระแสเงินสด  และรายงานการรับจ่ายเงินประจําปีงบประมาณ  และจัดส่ง
ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 



หน้า   ๒๐ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินจัดทํารายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินแผ่นดินประจําปี
งบประมาณตามมาตรฐานการรายงานผลการตรวจสอบที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินกําหนดให้แล้วเสร็จ
ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

ให้กระทรวงการคลังเสนอรายงานการเงินแผ่นดินประจําปีงบประมาณตามวรรคหน่ึง  พร้อมด้วย
รายงานผลการตรวจสอบของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามวรรคสอง  ต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อเสนอรัฐสภา
ภายในสองร้อยสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

มาตรา ๗๖ ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงานสถานะหนี้สาธารณะ  หนี้ภาครัฐ  และ 
ความเสี่ยงทางการคลัง  ในวันสิ้นปีงบประมาณ  เสนอต่อคณะรัฐมนตรีและคณะกรรมการเพื่อทราบภายใน 
หกสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

การจัดทํารายงานตามวรรคหน่ึง  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการกําหนด 
มาตรา ๗๗ ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงาน  ดังต่อไปนี้ 
(๑) รายงานการเงินรวมของรัฐบาลและหน่วยงานของรัฐ ซึ่งประกอบด้วย  ข้อมูลจากรายงาน

การเงินแผ่นดินประจําปีงบประมาณตามมาตรา  ๗๕  และรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา  ๗๐  
ยกเว้นรายงานการเงินของรัฐวิสาหกิจและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๒) รายงานการเงินรวมของรัฐวิสาหกิจ 
(๓) รายงานการเงินรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(๔) รายงานการเงินรวมภาครัฐ  ซึ่งประกอบด้วย  ข้อมูลจากรายงานการเงินรวมของรัฐบาลและ

หน่วยงานของรัฐตาม  (๑)  รายงานการเงินรวมของรัฐวิสาหกิจตาม  (๒)  และรายงานการเงินรวมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นตาม  (๓) 

รายงานตาม  (๑)  ถึง  (๔)  ให้เสนอต่อคณะรัฐมนตรีภายในสองร้อยสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
ในกรณีหน่วยงานของรัฐใดไม่ส่งรายงานการเงินภายในระยะเวลาตามมาตรา  ๗๐  ให้กระทรวงการคลัง

เปิดเผยไว้ในรายงานตามวรรคหน่ึง  และให้แจ้งไว้ในรายงานที่เสนอต่อคณะรัฐมนตรีด้วย 
รายงานการเงินตามวรรคหน่ึง  ให้ เปิดเผยต่อสาธารณชนทราบ  รวมทั้ งเผยแพร่ผ่านทาง 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
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มาตรา ๗๘ ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี  ให้กระทรวงการคลังจัดทํารายงานความเส่ียง
ทางการคลังประจําปี  ซึ่งอย่างน้อยต้องแสดงผลการประเมินความเส่ียงที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากผลกระทบของ
เศรษฐกิจมหภาค  ระบบการเงิน  นโยบายของรัฐบาล  และผลการดําเนินงานของหน่วยงานของรัฐ  ที่อาจ
ก่อให้เกิดภาระทางการคลังของรัฐบาล  และแนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงนั้น 

เม่ือกระทรวงการคลังได้จัดทํารายงานความเสี่ยงทางการคลังประจําปีแล้ว  ให้นําเสนอต่อ
คณะกรรมการเพื่อประกอบการพิจารณาจัดทําแผนการคลังระยะปานกลาง  และเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อทราบ 

มาตรา ๗๙ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน  การควบคุมภายในและ 
การบริหารจัดการความเสี่ยง  โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

หมวด  ๕ 
การตรวจเงินแผ่นดิน 

 
 

มาตรา ๘๐ การตรวจเงินแผ่นดินต้องกระทําด้วยความสุจริต  รอบคอบ  โปร่งใส  เที่ยงธรรม  
กล้าหาญ  ปราศจากอคติ  และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  โดยให้เป็นไปตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญ
ว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน 

ในกรณีมีการกระทําผิดวินัยการเงินการคลังของรัฐตามที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้  การสั่งลงโทษ
ทางปกครองให้เป็นไปตามกฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน 

บทเฉพาะกาล 
 

 

มาตรา ๘๑ ให้คณะกรรมการจัดทําแผนการคลังระยะปานกลางตามมาตรา  ๑๓ ให้แล้วเสร็จ
ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๒ บทบัญญัติ ในมาตรา  ๒๖  มาตรา  ๓๒  มาตรา  ๓๓  และมาตรา  ๓๕   
ไม่ใช้บังคับกับกฎหมายที่กําหนดเก่ียวกับการจัดเก็บภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียมเพิ่มขึ้นจากที่กําหนดไว้ 
ในกฎหมาย  การยกเว้น  การลดหย่อนภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม  หรือการกันเงินรายได้ซึ่งมีผลบังคับใช้อยู่
ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ 
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มาตรา ๘๓ บทบัญญัติในมาตรา  ๒๐  (๔)  ไม่ใช้บังคับกับการตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีสําหรับบรรดาภาระทางการเงินที่มีกฎหมายบัญญัติให้ส่งเงินเข้าสมทบหรือชดเชยเพื่อการใด ๆ   
ที่เกิดขึ้นก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้มีผลใช้บังคับ 

มาตรา ๘๔ ให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียนจัดทําบัญชีและรายงาน
การเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กําหนดไว้ในมาตรา  ๖๘  ภายใน
ระยะเวลาสามปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๕ ให้กระทรวงการคลังดําเนินการจัดให้มีรายงานการเงินตามมาตรา  ๗๗  (๓)  
และ  (๔)  ภายในระยะเวลาสามปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๖ บรรดากฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือหลักเกณฑ์ที่ออกไว้โดยอาศัยอํานาจ 
ตามบทบัญญัติมาตรา  ๒๑  และมาตรา  ๒๔  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม  ให้มีผลบังคับใช้ต่อไปได้เท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้จนกว่าจะมีการออกระเบียบ  
ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือหลักเกณฑ์  ตามพระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

การดําเนินการออกระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  หรือหลักเกณฑ์ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัตินี้
ตามวรรคหนึ่งต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จเพื่อให้มีผลใช้บังคับภายในหน่ึงปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ 
ใช้บังคับ 

มาตรา ๘๗ ในระหว่างที่ ยังมิได้มีการกําหนดหลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ทําบัญชี 
ตามมาตรา  ๖๙  ให้ผู้มีหน้าที่จัดทําบัญชีของหน่วยงานของรัฐซึ่งทําหน้าที่อยู่ก่อนวันที่พระราชบัญญัตินี้ 
ใช้บังคับทําหน้าที่ต่อไปได้  ทั้งนี้  ให้กระทรวงการคลังจัดทําหลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ทําบัญชี 
ให้แล้วเสร็จภายในหน่ึงปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ 

 
ผู้รับสนองพระราชโองการ 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
นายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 



หน้า   ๒๓ 
เล่ม   ๑๓๕   ตอนที่   ๒๗   ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๑ 
 

 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย
บัญญัติให้รัฐต้องรักษาวินัยการเงินการคลังอย่างเคร่งครัดเพ่ือให้ฐานะทางการเงินการคลังของรัฐมีเสถียรภาพ
และมั่นคงอย่างย่ังยืนตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  ซึ่งกฎหมายดังกล่าวอย่างน้อยต้อง 
มีบทบัญญัติเก่ียวกับกรอบการดําเนินการทางการคลังและงบประมาณของรัฐ  การกําหนดวินัยทางการคลัง 
ด้านรายได้และรายจ่ายทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  การบริหารทรัพย์สินของรัฐและเงินคงคลัง
และการบริหารหน้ีสาธารณะ  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 



ประวัติผู้เขียน 
 

 
 
 
 
 
 
ชื่อ    นางสาวธนรมล  คงแก้ว 
ที่อยู่    12 หมู่ที่ 3  ตำบลบางเตย อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000
หมายเลขโทรศัพท์  0852829416 
อีเมลล์    thanaramon29416@gmail.com 
ประวัติการศึกษา ปริญญาตรี สาขาวิชาการบริหารธุรกิจ (บัญชี) มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร์ ปี 2550 
ประสบการณ์การทำงาน  พ.ศ. 2544-2551 
    ตำแหน่ง : ลูกจ้างชั่วคราว 
    หน่วยงาน : หน่วยงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
    พ.ศ. 2552 - ปัจจุบัน 
    ตำแหน่ง : นักวิชาการเงินและบัญชี 
    หน่วยงาน : หน่วยงานคลัง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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