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คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี (กระบวนงำนกำร
บันทึกบัญชีและจัดท ำรำยงำนงบกำรเงิน) คณะบริหำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี มีวัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกำรบันทึกบัญชีของคณะบริหำรศำสตร์ มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี    
และใช้เป็นคู่มือในกำรศึกษำท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับวิธีกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบัญชี และกฎ ระเบียบต่ำงๆ      
ที่ เกี่ยวข้อง โดยมีเนื้อหำที่กล่ำวถึงในคู่มือนี้ประกอบด้วย บทน ำ บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข และ
กำรพัฒนำงำน  

ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ได้จริงต่อกำรพัฒนำงำนและสำมำรถน ำไป
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีของคณะบริหำรศำสตร์มหำวิทยำลัยอุบลรำชธำนี และผู้ที่เกี่ยวข้อง
รวมถึงผู้ที่ให้ควำมสนใจในเรื่องนี้ต่อไป  
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บทที่ 1 
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมา ความจำเป็น และความสำคัญ 
 

  คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีการบริการและการดำเนินงานของส่วนงานภายใน
คณะ ซึ่งคณะต้องมีระบบบัญชีที่ถูกต้องตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ และ
ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด แยกตามประเภทงาน เช่น มีการบันทึกบัญชี รายการรับ - จ่ายเงิน สินทรัพย์
และหนี้สิน ที่แสดงกิจการที่เป็นอยู่ตามความเป็นจริง และตามประเภทงานพร้อมด้วยข้อความที่มาของ
รายการในการบันทึกบัญชีที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งให้มีการตรวจบัญชีภายในเป็นประจำ เป็นต้น ซึ่งเป็นไปตาม
มาตรฐานการรับรองบัญชีทั่วไป โดยปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย การเงินและ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 หมวดที่ 9 การจัดทำบัญชีและรายงานทางการเงิน และข้อบังคับมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่มีสถานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 
2554 หมวดที่ 5 การบัญชีและการตรวจสอบ 
  การปฎิบัติงาน งานคลังและพัสดุ (งานการเงินและบัญชี) เป็นส่วนหนึ่งของสำนักงานเลขานุการ
คณะบริหารศาสตร์  ประกอบด้วย การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการเงิน งานบัญชี โดยกระบวนงานการ
บันทึกบัญชีเป็นส่วนหนึ่งของงานการเงินและบัญชี ซึ่งต้องปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องหลายฉบับ
อย่างเคร่งครัด ประกอบกับต้องใช้ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ระเบียบ ถูกต้องและครบถ้วน ที่สำคัญขั้นตอนที่ใช้ในการปฏิบัติงานมีความซับซ้อน ซึ่งแต่ละหน่วยงานมี
รูปแบบการดำเนินงานที ่แตกต่างกัน และเพื ่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อ บังคับ              
มีประสิทธิภาพ โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน ดังนั้น จึงควรมีคู ่มือการ
ปฏิบัติงานสำหรับผู ้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพื ่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพโดยศึกษาข้อมูลรวบรวม กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่เกี ่ยวข้อง ทั้งจากกรมบัญชีกลาง และ
ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พร้อมทั้งแนวทางขั้นตอนปฏิบัติงาน ตลอดจนข้อเสนอแนะเกี่ยวกับวิธี
ปฏิบัติเพื่อให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้องตามระเบียบ มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เพื่อประโยชน์
สูงสุดของหน่วยงานอย่างแท้จริง 
  จากความเป็นมาข้างต้น ผู้เขียนได้ตระหนักและเล็งเห็นความสำคัญของภาระงานด้านการเงินและ
บัญชี จึงได้จัดทำเป็นคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี (กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดทำ
รายงานงบการเงิน) เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพต่อไป 

  
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพื ่อเป็นชุดความรู ้เกี ่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของคณะบริหารศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
 2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบการอ้างอิงการบันทึกบัญชีของคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
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1.3 ประโยชน์ที่ได้รับ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานได้ชุดความรู้เกี่ยวกับด้านการเงินและบัญชี ซึ่งเป็นแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
  2. มีการปฏิบัติงานด้านบัญชีทีมี่การบันทึกบัญชีเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3. มีเอกสารประกอบการอ้างอิงการบันทึกบัญชีของคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
         4. ผู้บริหารได้ทราบแนวทางข้ันตอนด้านการเงินและบัญชี สามารถติดตาม กำกับ ดูแล ให้เป็นตาม
หลักการและนโยบายของมหาวิทยาลัยได้  
 
1.4 ขอบเขตการจัดทำคู่มือ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านกระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดทำรายงานการงบเงินคณะ
บริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดทำขึน้เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการบันทึก
บัญชี  เนื้อหาของคู่มือนี้ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี โดยตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารการรับเงิน-การจ่ายเงิน รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง และแยกประเภทเอกสาร เพ่ือ
ทำการบันทึกบัญชีในระบบคอมพิวเตอร์ 
  
1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 
 มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 สภามหาวิทยาลัย  หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
 อธิการบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    
 กองคลัง  หมายถึง  กองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 คณะ หมายถึง  คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    
 หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง คณบดี คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
 ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี หมายถึง  ผู้ทำบัญชีภาครัฐของหน่วยงานภาครัฐต่างๆ ที่ต้องปฏิบัติงาน
ด้านบัญชีของส่วนราชการ 

นโยบายการบัญชี  หมายถึง  หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ์ ประเพณีปฏิบัติ  กฎเกณฑ์ หรือวิธี
ปฏิบัติที่หน่วยงานใช้ในการจัดทำและนำเสนองบการเงิน 
 งานบัญชี หมายถึง การบันทึกรายการทางการเงินในทะเบียนบัญชีต่างๆ และเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง รวมถึงการเก็บรักษาเงินการนำเงินส่งคลัง และทะเบียนเอกสารทางการเงินภายใน คณะบริหาร
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 ระบบบัญชี 3 มิติ (UBUFMIS)  หมายถึง  ระบบการปฏิบัติของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ประกอบด้วย ระบบแผน ระบบการรับ-เบิกจ่าย และระบบบัญชี 
 เกณฑ์คงค้าง  หมายถึง  หลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น มิใช่รับรู้
เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสด หรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งทำให้รายการและเหตุการณ์ต่างๆ ได้รับ
บันทึกบัญชี และแสดงในงบการเงินภายในงวดที่เกี่ยวข้องกับการเกิดรายการและเหตุการณ์นั้น รายการ
ที่รับรู้ภายใต้หลักการบัญชีเกณฑ์คงค้าง ได้แก่ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของเจ้าของรายได้ ค่าใช้จ่าย  
 งบทดลอง  หมายถึง  งบที่ทำขึ้นเพื่อพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชี แต่การบันทึก
รายการค้าในสมุดรายวันทั่วไป การผ่านรายการจากสมุดรายวันทั่วไป ไปบัญชีแยกประเภทซึ่งต้องมีการ
หายอดคงเหลือจากรายการทุกรายการตามหลักการบัญชีคู่ โดยผลรวมด้านเดบิตจะต้องเท่ากับผลรวม
ด้านเครดิตของทุกบัญชี หลังจากผ่านรายการสมุดรายวันทั่วไป ไปยังบัญชีแยกประเภท 
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 สินทรัพย์  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงาน ซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ใน
อดีต และคาดว่าจะทำให้กิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการเพิ่มขึ้นแก่
หน่วยงาน 
 หนี้สิน  หมายถึง  ภาระผูกพันในปัจจุบันของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีต โดยที่
การปลดเปลื้องภาระนั้น คาดว่าจะส่งผลต่อการสูญเสียทรัพยากรของหน่วยงานที่อยู่ ในรูปของประโยชน์
เชิงเศรษฐกิจในอนาคตหรือศักยภาพในการให้บริการ 
 สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  หมายถึง  ข้อมูลส่วนได้เสียคงเหลือในสิทรัพย์ของหน่วยงานหลังจากหัก
หนี้สิน 
 รายได้  หมายถึง  กระแสไหลเข้าของประโยชน์เชิงเศรฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการใน
ระหว่างงวด การรายงานซึ่งส่งผลต่อการเพิ่มขึ้นในสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน แต่ไม่รวมถึงการเพิ่มขึ้นที่
เกี่ยวข้องกับส่วนสมทบจากผู้เป็นเจ้าของ 
 ค่าใช้จ่าย  หมายถึง  ผลประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการที่ลดลงในงวด
การรายงาน โดยอยู่ในรูปของกระแสไหลออกหรือใช้ไป ซึ่งสินทรัพย์ต่างๆ หรือการก่อหนี้สินต่างๆ ที่
ส่งผลต่อการลดลงในส่วนสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน ทั้งนี้  ไม่รวมรายการที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรรให้แก่ผู้
เป็นเจ้าของทั้งหลาย 
 ความมีสาระสำคัญ  หมายถึง  ข้อมูลใดจะถือว่าเป็นสาระสำคัญเมื่อหากไม่มีข้อมูลนั้นหรือแสดง
ข้อมูลที่ผิดพลาดจะมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจ หรือการประเมินของผู้ใช้งบการเงิน ความมีสาระสำคัญ
ขึ้นอยู่กับลักษณะหรือขนาดของรายงานหรือความผิดพลาดโดยพิจารณาถึงสถานการณ์เฉพาะนั้น  
 งบการเงิน  หมายถึง  งบที่นำเสนอฐานะการเงินและผลการดำเนินงานทางการเงินของหน่วยงาน
อย่างมีแบบแผน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะการเงิน ผลการดำเนินงาน และกระแสเงิน
สดของหน่วยงาน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากร หรือกล่าว
โดยเฉพาะเจาะจงยิ่งขึ้น วัตถุประสงค์ของการรายงานทางการเงินโดยทั่วไปในภาครัฐ  มุ่งการให้ข้อมูลที่จะ
เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ เพ่ือแสดงถึงความรับผิดชอบต่อสาธารณะของหน่วยงานเกี่ยวกับทรัพยากรที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. การให้ข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งที่มา การจัดสรรการใช้ประโยชน์ของทรัพยากรทางการเงิน 
   2. การให้ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดหาเงินสนับสนุนกิจกรรมต่างๆ เพ่ือบรรลุความต้องการใช้ 
เงินสดของหน่วยงาน  
   3. การให้ข้อมูลเพื่อเป็นการประเมินความสามารถของหน่วยงานในการจัดการทางการเงิน 
สำหรับดำเนินกิจกรรมต่างๆ และชำระหนี้สิน ตลอดจนข้อผูกพันต่างๆ  
   4. การให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินของหน่วยงานและการเปลี่ยนแปลงของสถานะ
การเงินของหน่วยงาน 
   5. การให้ข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินการดำเนินงานของหน่วยงานในด้านต้นทุนการ
บริการ ประสิทธิภาพและผลสำเร็จ 
 หมายเหตุประกอบงบการเงิน  หมายถึง  ข้อมูลที่แสดงเพ่ิมเติมจากข้อมูลที่แสดงในงบแสดงฐานะ
การเงิน งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน งบแสดงเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน และงบกระแส
เงินสด ซึ่งหมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นการอธิบาย หรือการแยกแสดงของรายการที่นำเสนอในงบ
การเงินดังกล่าวและข้อมลูเกี่ยวกับรายการที่มีคุณสมบัติไม่เพียงพอที่จะรับรู้ในงบการเงินที่นำเสนอ 
  



 
 

บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  การปฏิบัติงานในต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีระดับปฏิบัติการ เป็นการปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและ
บัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติ ดังนี้ 
  2.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
           2.1.1.1 จัดท าบัญชี พร้อมตรวจสอบเอกสารด้านการรับเงิน-การจ่ายเงิน เพ่ือท าการ
บันทึกบัญชีแยกประเภทเอกสารประกอบการจัดท างบแสดงฐานะการเงินประจ าเดือน พร้อมทั้งจัดท า
แผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินรายได้ เงินงบประมาณแผ่นดิน และ
เงินนอกงบประมาณที่ได้รับจากหน่วยงานภายนอก แสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้อง
ตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน  รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงานโดยพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
   2.1.1.2 ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ 
-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดท าฎีกา 
ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณจัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงาน 
ต่าง ๆ  เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 
   2.1.1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยก
ประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล ติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และ
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการและรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
   2.1.1.4 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินและ
บัญชีพร้อมชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง  ๆ เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี เพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
   2.1.1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า  ในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและนักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
  2.1.2 ด้านการวางแผน 
   2.1.2.1 ร่วมวางแผนการด าเนินงานของคณะบริหารศาสตร์ ในการด าเนินการจัดสรร
งบประมาณโครงการต่างๆ ภายใต้คณะ เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน   
   2.1.2.2 ร่วมวางแผนกลยุทธ์ทางการเงินของคณะบริหารศาสตร์  
   2.1.2.3 วางแผนการด าเนินงานของหน่วยงานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย และเกิดผลสัมฤทธิ์  
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  2.1.3 ด้านการประสานงาน 
   2.1.3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   2.1.3.2 ให้ข้อคิดเห็นและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.1.4 ด้านการบริการ 
  2.1.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงิน
และบัญชีรวมทั้งตอบบัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และงานที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  2.1.4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงิน
และบัญชี เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูล
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้อง สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเพ่ือประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรฐานต่าง ๆ  
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  ปฏิบัติงานในฐานะ ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ทักษะ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน และประสบการณ์ในงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุง่ยาก 
และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  

2.2.1 ด้านปฏิบัติการ 
   2.2.1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารด้านการรับเงินและเบิกจ่าย เพ่ือจัดท าการ
บันทึกบัญชี งบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้มหาวิทยาลัย และเงินที่ได้รับสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก
ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   2.2.1.2 ตรวจเอกสารรายงานการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาตามปีงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร และเอกสารรับเงินทุกประเภทเพื่อน ามาบันทึกบัญชีประเภท ใบส าคัญรับ 
   2.2.1.3 ตรวจสอบเอกสารฎีกาเบิกจ่ายและฎีกายืมเงินทดรองจ่ายราชการประจ าวัน 
และน ามาบันทึกบัญชีประเภท ใบส าคัญจ่าย 
   2.2.1.4 ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือท าการชดใช้ใบรับใบส าคัญประจ าวันและน ามา
บันทึกบัญชีประเภท ใบส าคัญทั่วไป  
   2.2.1.5 ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญรับเงิน ที่ลูกหนี้เงินยืมเพื่อทดรองจ่ายราชการ ท าการ
ส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการตามสัญญายืมเงิน  และบัญชีเงินฝากธนาคาร น ามาบันทึกบัญชีประเภท 
ใบส าคัญรับ 
   2.2.1.6 จัดท ารายการแยกประเภทเอกสารเพ่ือบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่ ด้วยระบบ 
จัดท าด้วยมือ (Manual) ประเภทเอกสาร ใบส าคัญรับ ใบส าคัญจ่าย ใบส าคัญทั่วไป  
   2.2.1.7 ท าการบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่ ในโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Office 
Excel) ประเภทเอกสาร ใบส าคัญรับ ใบส าคัญจ่าย ใบส าคัญทั่วไป บันทึกรายการสมุดรายวันทั่วไป รายการ
สมุดบัญชีแยกประเภท เพ่ือออกรายงานงบทดลองประจ าเดือน 
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   2.2.1.8 จัดท างบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงานประจ าเดือน และท า
การวิเคราะห์งบแสดงฐานะการเงินเปรียบเทียบ งบแสดงผลการด าเนินงานเปรียบเทียบระหว่างไตรมาส
ปีงบประมาณปัจจุบันและไตรมาสปีงบประมาณเก่า เพื่อน าเสนอกรรมการประจ าคณะ ประกอบการ
ตัดสินใจและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากรภายในคณะ  
   2.2.1.9 ตรวจสอบการจัดท ารายการปรับปรุงทางบัญชี เอกสารประกอบงบการเงิน
และรายงานทางการเงินต่างๆ เพื่อให้รายงานทางบัญชีและงบการเงินมีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา 
เป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
   2.2.1.10 จัดท ารายงานงบการเงินและวิเคราะห์งบการเงินประจ าปีของคณะ ซึ่ง
ประกอบด้วย 
          (1) งบแสดงฐานะทางการเงิน 
          (2) งบแสดงผลการด าเนินงาน 
         (3) งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
         (4) งบกระแสเงินสด 
        (5) หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
  การจัดท ารายงานงบการเงินและวิเคราะห์งบการเงินประจ าปีของคณะ เพ่ือน าเสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะ และเสนออธิการบดีภายใน 90 วัน นับตั้งแต่วันสิ้นงบประมาณ  
   2.2.1.11 จัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจ าเดือน เพื่อป้องกันความ
เสี่ยงและควบคุมการเบิกจ่ายเงิน เสนอรายงานต่อกรรมการประจ าคณะ 
  2.2.1.12 จัดท ารายงานกระทบยอดการตรวจสอบเอกสารการรับเงินและเบิกจ่ายจาก
ระบบ UBUFMIS ระหว่างคณะ และกองคลัง โดยมีรายงานวิเคราะห์เปรียบเทียบประจ าเดือน และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่อรับทราบ 
   2.2.1.13 เร่งรัดและติดตามลูกหนี้เงินทดรองราชการรายบุคคล พร้อมทวงถามการส่ง
ใช้เงินยืมทดรองจ่ายราชการ โดยวาจาและแจ้งยอดคงค้างเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อให้รับทราบ และ
จัดท ารายงานเสนอกรรมการประจ าคณะ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย เงินทดรองจ่าย
ราชการจากเงินรายได้ พ.ศ. 2562  
   2.2.1.14 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  2.2.2 ด้านวางแผน 
   2.2.2.1 ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน วางแผนการด าเนินงานตาม
แผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   2.2.2.2 ร่วมวางแผนกลยุทธ์ทางการเงินของคณะบริหารศาสตร์  
   2.2.2.3 วางแผนการด าเนินงานของหน่วยงานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย และเกิดผลสัมฤทธิ์ 
  2.2.3 ด้านประสานงาน 
   2.2.3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นเกี่ยวกับการเบิกจ่ายงบประมาณแก่บุคลากรภายในหน่วยงาน  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   2.2.3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  2.2.4 ด้านบริการ 
   2.2.4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการด าเนินงานกับ
ผู้บริหารและบุคลากรเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
   2.2.4.2 ให้บริการความรู้ในการเบิกจ่าย  การตรวจสอบการจัดท ารายงาน แก่นักศึกษา 
และบุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน 
   2.2.4.3 ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบข้อมูลและ
แนวทางปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง   
   2.2.4.4 สนับสนุนข้อมูลต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ที่เป็นประโยชน์อย่างเต็มใจ   
 
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2.3.1 ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
   2.3.1.1 มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ เปิดท าการเรียนการสอนครั้งแรกในปี
การศึกษา 2531 ภายใต้ชื่อ “วิทยาลัยอุบลราชธานี” สังกัดมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยเปิดท าการสอนใน
สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และวิศวกรรมศาสตร์ ต่อมาในปีพุทธศักราช 2533 รัฐบาลสมัย พลเอกชาติชาย 
ชุณหะวัณ ได้มีมติยกฐานะวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็น “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี” ซึ่งเป็นมหาวิทยาลัย
ของรัฐ ล าดับที่ 19 สังกัดทบวงมหาวิทยาลัย ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2533 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 29 กรกฎาคม พ.ศ. 2533 ต่อมามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้
แต่งตั้งให้ รองศาสตราจารย์สมจิตต์ ยอดเศรณี ด ารงต าแหน่งอธิการบดี เป็นคนแรกของมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี 
  รายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตั้งแต่คนแรกจนถึงปัจจุบัน มีรายนาม 
ดังต่อไปนี้ 

1. รองศาสตราจารย์สมจิตต์ ยอดเศรณี  
       ด ารงต าแหน่งอธิการบดีตั้งแต่ปี พ.ศ. 2533 – 2542 

2. ศาสตราจารย์ไพฑูรย์ อิงคสุวรรณ  
        ด ารงต าแหน่งอธิการบดีตั้งแต่ปี พ.ศ. 2542 – 2545 

3. ศาสตราจารย์ประกอบ วิโรจนกูฏ  
       ด ารงต าแหน่งอธิการบดีตั้งแต่ปี พ.ศ. 2545 – 2553 

4. รองศาสตราจารย์นงนิตย์ ธีระวัฒนสุข 
       ด ารงต าแหน่งอธิการบดีตั้งแต่ปี พ.ศ. 2553 – 2561 

5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชุตินันท์  ประสิทธิ์ภูริปรีชา 
       ด ารงต าแหน่งอธิการบดีตั้งแต่ปี พ.ศ. 2561 – จนถึงปัจจุบัน 
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มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตั้งอยู่ ณ บริเวณกิโลเมตรที่ 10 ถนนวารินฯ-เดชดุดม ต าบลเมืองศรีไค 
อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี บนเนื้อที่รวมทั้งสิ้น ประมาณ 5,228 ไร่ เฉพาะเขตการศึกษามี
พ้ืนที่ประมาณ 450 ไร่ มีเส้นทางการคมนาคมเชื่อมโยงสู่อ าเภอวารินช าราบ และอ าเภอเมือง โดยมี
ระยะห่างจากสนามบินจังหวัดอุบลราชธานี ประมาณ 20 กิโลเมตร และห่างจากสถานีรถไฟ อ า เภอวาริน
ช าราบ ประมาณ 10 กิโลเมตร 
 
 
  ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

 
ภาพที่ 2.1 ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ที่มา : www.ubu.ac.th (2566) 
 
  ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลั ย  :  ลั กษณะเป็นรูป เจดีย์ แบบล้ านช้ าง  ซึ่ งหมายถึ ง  ภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ ภายในมีดอกบัวหลวงประดิษฐานอยู่บนแท่นรองรับของเส้น 3 เส้นและด้านล่างของ
ฐานมีค าว่า “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี” ดอกบัวมีสีกลีบบัว หมายถึง สัญลักษณ์ของจังหวัดอุบลราชธานี 
และเส้นที่เป็นฐานรองรับดอกบัว 3 เส้น หมายถึง แม่น้ าสายส าคัญของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ คือ แม่น้ า
โขง แม่น้ าชี และแม่น้ ามูล ลักษณะของดอกบัวเป็นเปลือกหุ้มสถาบัน ส าหรับดอกบัวตูมสามกลีบ หมายถึง 
องค์ประรัตนตรัย สีน้ าเงินเป็นขอบเส้นของตรามหาวิทยาลัย หมายถึง ความมั่งคง แข็งแรง และเส้นสีเหลือง
สดที่เป็นพื้น หมายถึง สีประจ ามหาวิทยาลัย 
 
ปรัชญา  :  “มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีสร้างสติและปัญญาแก่สังคม บนพื้นฐานความพอเพียง” 
 
วิสัยทัศน์  :  “มหาวิทยาลัยชั้นน าในอาเซียน ทีย่กระดับคุณภาพชีวิตให้แก่สังคม”  
  
อัตลักษณ์ :  “สร้างสรรค์ สามัคคี ส านึกดีต่อสังคม” 
 
เอกลักษณ์ :  “ภูมิปัญญาแห่งภูมิภาคล าน้ าโขง” 
 
ค่านิยม  :  UBU-IMPACTS 

   UBU = Prioritizing UBU: รักและท าเพ่ือ UBU        
   (I) = Integrity: สุจริต โปรง่ใส มีจริยธรรม 
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   (M) = Management by Fact: ท างานด้วยข้อมูล        
   (P) = Proactiveness: ท างานเชิงรุก 
   (A) = Accountability: รับผิดชอบต่อการท างานและสังคม 
   (C) = Creativity: คิดเป็น ท างานสร้างสรรค์ 
   (T) = Team Work: ท างานเป็นทีม        
   (S) = Stakeholders Focus: มุ่งเน้นผู้เรียนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
พันธกิจ 
  1. สร้างบัณฑิตที่มีทักษะสูงของแต่ละวิชาชีพเพื่อตอบโจทย์อุตสาหกรรม รวมทั้งการมี
ทักษะเป็นผู้ประกอบการ 
  2. สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่สามารถประยุกต์ใช้เ พื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตให้กับ
สังคมทั้งระดับท้องถิ่นและระดับประเทศ 
  3. ถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีผ่านการบริการวิชาการที่ตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการ สังคมและภาคอุตสาหกรรม 
         4 .  ส ่ง เสริมว ัฒนธรรมและภูมิป ัญญาอีสานใต้อย่า งสร้า งสรรค์เ พื ่อสร้า งมูลค่า เ พิ ่ม            
ทางเศรษฐกิจ 
 
เสาหลักกลยุทธ์มหาวิทยาลัย 
 เสาหลักที่ 1 : การจัดการศึกษา (Academic) 
 เสาหลักที่ 2 : วิจัยและนวัตกรรม (Research & Innovation)  
 เสาหลักที่ 3 : บริการวิชาการ (Academic Service) 
 เสาหลักที่ 4 : ศิลปวัฒนธรรม (Preserve Art & Culture)  
 
วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ 
 1. บัณฑิตมีสมรรถนะสูงและพัฒนาการเรียนรู้ส าหรับคนทุกช่วงวัย 
 2. การวิจัยที่มีคุณภาพสูงและสร้างนวัตกรรม เพื่อขับเคลื่อนเศรษฐกิจและยกระดับคุณภาพ
ชีวิต 
 3. การบริการวิชการเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตให้แก่สังคม 
          4. ขับเคลื่อนเศรษฐกิจสร้างสรรค์บนฐานศิลปวัฒนธรรมอีสาน  
 5. การบริหารจัดการองค์กรที่มีประสิทธิภาพและยั่งยืน 
 
  2.3.1.2 คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานีในคราว
ประชุมครั้งที่ 3/2540 เมื่อวันจันทร์ที่ 23 พฤษภาคม 2540 มีมติเห็นชอบให้จัดท าโครงการจัดตั้งคณะ
บริหารศาสตร์ และในการประชุมผู้บริหารครั้งที่ 12/2541 เมื่อวันที่ 15 ตุลาคม 2541 มีมติเห็นชอบให้
โครงการจัดตั้งคณะบริหารศาสตร์ เป็นหน่วยงานภายในที่มีการบริหารงานขึ้นตรงต่อส านักงานอธิการบดี 
ในการนี้มหาวิทยาลัย ได้แต่งตั้งคณะท างานโครงการจัดตั้ง คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีที่ 612/2541 โดยมีภารกิจและหน้าที่ด าเนินงานด้านการจัดการเรียน
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การสอนในวิชาศึกษาทั่วไป และผลิตบัณฑิตสาขาทางด้านบริหารธุรกิจการบัญชี การเงินการธนาคาร 
รวมทั้งงานวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  และได้จัดตั้งเป็นคณะ
บริหารศาสตร์ ตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2544  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย คณะ
บริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2544 ประกาศ ณ วันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2544  
ดังนั้น คณะบริหารศาสตร์ จึงได้ยึดวันที่ 31 พฤษภาคม ของทุกปีเป็นวันสถาปนาคณะ 

คณะบริหารศาสตร์ ได้มีการพัฒนาหลักสูตรต่างๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพสังคมที่เปลี่ยนแปลง
อยู่ตลอดเวลา ดังนี้ 
  ปี พ.ศ. 2541 ได้จัดการเรียนการสอนหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 2 สาขา ได้แก่ สาขาการ
จัดการทั่วไป และสาขาการจัดการการตลาด 
  ปี พ.ศ. 2542 มีการปรับปรุงหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิตสาขาการจัดการทั่วไป และสาขาการ
จัดการการตลาด โดยมีการปรับปรุงจัดกลุ่มวิชาต่างๆ ใหม่ให้มีความเหมาะสมมากยิ่งขึ้น และมีการปรับปรุง
จ านวนหน่วยกิต เนื้อหาวิชา และค าอธิบายรายวิชาให้เหมาะสมกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางสังคมและ
เศรษฐกิจมากยิ่งขึ้น 
  ปี พ.ศ. 2543 ท าการเปิดการเรียนการสอนเพ่ิมอีก 1 สาขา คือ สาขาการจัดการธุรกิจบริการ 
  ปี พ.ศ. 2544 สภามหาวิทยาลัย มีมติเห็นชอบให้จัดตั้งเป็น “คณะบริหารศาสตร์” และได้จัดการ
เรียนการสอนเพ่ิมขึ้นอีก 1 สาขา คือ สาขาการเงินและการธนาคาร นับเป็นสาขาที่ 4 ของหลักสูต ร
บริหารธุรกิจบัณฑิต 
  ปี พ.ศ. 2546 เปิดหลักสูตรบัญชีบัณฑิตเพ่ิมขึ้นอีก 1 หลักสูตร และได้เริ่มด าเนินการเรื่องการ
ประกันคุณภาพการศึกษา และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
  ปี พ.ศ. 2547 ได้ด าเนินการเรื่องการตรวจสอบภายใน และด าเนินกิจกรรม 5 ส. อย่างต่อเนื่อง 
  ปี พ.ศ. 2548 เปิดท าการเรียนการสอนหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิตอีก 2 สาขา คือ สาขาระบบ
สารสนเทศเพ่ือการจัดการ และสาขาการจัดการธุรกิจระหว่างประเทศ (หลักสูตรภาษาอังกฤษ) 
  ปี พ.ศ. 2549 คณะได้รับโอนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาจากมหาวิทยาลัย คือ หลักสูตรพัฒน
บูรณาการศาสตร์ ทั้งในระดับปริญญาโท และปริญญาเอก 
  ปี พ.ศ. 2550 คณะได้เปิดสอนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐกิจพอเพียง หลักสูตร
บัญชีบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี หลักสูตรต่อเนื่อง หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ
ท่องเที่ยว (หลักสูตรนานาชาติ) 
  ปี พ.ศ. 2551 คณะได้เปิดสอนหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต และสาขาวิชาการจัดการธุรกิจ
บริการ ได้เปลี่ยนชื่อสาขาวิชาเป็น “สาขาการจัดการอุตสาหกรรมบริการ” 

ปี พ.ศ. 2553 สาขาวิชาการจัดการทั่วไป ได้เปลี่ยนชื่อสาขาวิชาเป็น “สาขาวิชาการจัดการ” 
ปี พ.ศ. 2555 สาขาวิชาการจัดการทั่วไป ได้เปลี่ยนชื่อสาขาวิชาเป็น “สาขาวิชาการจัดการธุรกิจ”

สาขาวิชาการจัดการการตลาด ได้เปลี่ยนชื่อสาขาวิชาเป็น “สาขาวิชาการตลาด” สาขาวิชาการจัดการ
อุตสาหกรรมบริการ ได้เปลี่ยนชื่อสาขาวิชาเป็น “สาขาวิชาการจัดการการโรงแรม” 

ปี พ.ศ. 2556 สาขาวิชาการตลาด ได้มีความร่วมมือกับบริษัท ซีพี ออลล์ จ ากัด (มหาชน) และ
สถาบันการจัดการปัญญาภิวัฒน์ ซึ่งมีแผนฝึกงานการตลาดและแผนฝึกงานการจัดการธุรกิจค้าปลีก ตั้งแต่ปี
การศึกษา 2556 เป็นต้นมา 

ปี พ.ศ. 2560 สาขาวิชาการบัญชี มีการปรับชื่อหลักสูตรจาก “หลักสูตรบัญชีบัณฑิต สาขาวิชา
การบัญชี” เป็น “หลักสูตรบัญชีบัณฑิต” 



๑๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

ปี พ.ศ. 2561 สาขาวิชาการตลาด มีการปรับเป็น 2 วิชาเอก 1) วิชาเอกการตลาต และ 2)
วิชาเอกการตลาดค้าปลีก 

ปี พ.ศ. 2564 สาขาวิชาการเงินและการธนาคาร ได้เปลี่ยนชื่อสาขาวิชาเป็น “สาขาวิชาการเงิน
และการลงทุน  สาขาวิชาการจัดการธุรกิจ มีการปรับเป็น 2 วิชาเอก 1) วิชาเอกการเป็นผู้ประกอบการ 
และ 2) วิชาเอกการจัดการธุรกิจองค์กร  สาขาวิชาการจัดการธุรกิจระหว่างประเทศ มีการปรับเป็น 2 
วิชาเอก 1) วิชาเอกการค้าและการตลาดระหว่างประเทศ และ 2) วิชาเอกการจัดการโลจิสติกส์ 

ปี พ.ศ. 2565 สาขาวิชาการจัดการการโรงแรม ได้เปลี่ยนชื่อสาขาวิชาเป็น “สาขาวิชานวัตกรรม
การจัดการโรงแรมและการบริการ”  สาขาวิชาการตลาด มีการปรับเป็น 2 วิชาเอก 1) วิชาเอกการตลาด
ดิจิทัล และ 2) วิชาเอกการตลาดการค้าสมัยใหม่ 

ปี พ.ศ. 2566 คณะได้เปิดสอนหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์และโซ่
อุปทาน และหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์และโซ่อุปทาน 
  คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตั้งอยู่ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี อาคารคณะ
บริหารศาสตร์ เลขที่ 85 ถนนวารินฯ-เดชอุดม ต าบลเมืองศรีไค อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี มี
ขอบเขตพ้ืนที่รับผิดชอบโดยประมาณ 31,709 ตารางเมตร ปัจจุบันได้ย้ายอาคารท าการไปที่อาคาร
ปฏิบัติการรวมด้านสังคมศาสตร์ โดยมีส านักงานเลขานุการ ห้องประชุม ห้องพักอาจารย์ และใช้อาคารคณะ
บริหารศาสตร์ (ตึกMS) ท าการเรียนการสอน ห้องบรรยาย ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
 

ตราสัญลักษณ์คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
ภาพที่ 2.2 ตราสัญลักษณ์คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ที่มา : www.ubs.ubu.ac.th (2566) 
 
 
วิสัยทัศน์     “ คณะชั้นน าด้านบริหารธุรกิจในระดับประเทศ ที่มุ่งสร้างนวัตกรรมทางธุรกิจเพ่ือสังคม” 
           
พันธกิจ  
  1. สร้างบัณฑิต ที่คิดเป็น ท าเป็น ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และแก้ปัญหาได้ 
  2. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมแบบบูรณาการ ที ่เป็นประโยชน์ต่อสังคม และสามารถ
แก้ปัญหาด้านธุรกิจ   
  3. การบริการวิชาการ ตรงกับความต้องการของสังคม เพื่อพัฒนาและสร้างความเข้มแข็งให้กับ
ชุมชน 



๑๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

  4. ส่งเสริม เผยแพร่ อนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 
สมรรถนะหลักของคณะ  
  1. การจัดการเรียนการสอนโดยเน้นการฝึกปฏิบัติจริงจากความร่วมมือกับภาคธุรกิจ   
  2. วิจัยและบริการวิชาการเพ่ือพัฒนาธุรกิจ 
 
ค่านิยม     
  U-BEST  
  (U) = Unity : สามัคคี กลมเกลียว เป็นหนึ่งเดียว   
  (B) = Business Value Creation : คิดสร้างคุณค่าทางธุรกิจ  
  (E) = Excellent Service for Customers and Stakeholders : มุ่งเน้นการบริการที่เป็นเลิศ    
                  เพ่ือผู้เรียนและผู้มีส่วนได้เสีย 
  (S) = Social Responsibility : รับผิดชอบต่อสังคม  
  (T) = Technology and Innovation Focus : มุ่งเน้นเทคโนโลยีและนวัตกรรม  
 
วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ 

1. สร้างและพัฒนาคนให้มีสมรรถนะสูงด้านธุรกิจ 
2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมทางธุรกิจเพ่ือสังคม 
3. สร้างสังคมที่ยั่งยืนด้วยนวัตกรรมทางธุรกิจ 
4. สร้างคณะฯ ให้มีสมรรถนะสูงและบริการองค์กรโดยหลักธรรมาภิบาล 
5. สร้างรายได้เชิงรุก 

 
2.4 โครงสร้างการบริหารองค์กร 
    โครงสร้างการบริหารองค์กร สามารถแบ่งตามล าดับการบริหารงานในระดับมหาวิทยาลัย และ
ระดับคณะ/ส านัก/หน่วยงาน ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 1. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและการบริหารงาน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

  
 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและการบริหารงาน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ที่มา : www.ubu.ac.th (2566) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๑๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

  2. โครงสร้างการบริหารงานคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
               
 

 
 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการบริหารงานคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ที่มา : www.ubs.ubu.ac.th (2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

  3. โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลยัอุบลราชธานี 
               
 

 
 

ภาพที่ 2.5 โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ที่มา : www.ubs.ubu.ac.th (2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

  การปฏิบัติงานตาม คู่มือกระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดทำรายงานงบการเงิน  คณะบริหาร
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ซึ ่งต้องอาศัยมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายบัญชีภาครัฐ      
ฉบับที่ 2 รวมถึงเอกสารแนวทางปฏิบัติทางบัญชีต่างๆ เพ่ือการปฏิบัติงานด้านบัญชีของคณะบริหารศาสตร์ 
เป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และตรวจสอบได้ การกำหนดหลักการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
(Accrual Basis) ซึ ่งเปนการบันทึกรายไดและคาใชจาย เพื ่อรับรู ผลประโยชนเชิงเศรษฐกิจในรอบ
ระยะเวลาบัญชี  โดยต้องคํานึงถึงรายได้ที่พึงไดรับและคาใชจายที่พึงจาย เพ่ือใหแสดงผลการดําเนินงานที่
เหมาะสมในแตละรอบระยะเวลาบัญชี มิใชรับรูเมื่อมีรายไดและคาใชจายเปนเงินสดหรือรายการเทียบ  
เทาเงินสด ตามรายการที่ไดรับเงินมาแลวหรือจายเงินไปแลว รายไดตามเกณฑคงคาง คือ รายไดที่เกิดขึ้น
เมื่อมีการสงมอบสินคาหรือบริการแลว ไมวาหนวยงานจะไดรับเงินแลวหรือไมไดรับเงินก็ตาม สําหรับ    
คาใชจายตามเกณฑคงคาง คือ คาใชจายที่จะเกิดขึ้น เมื่อมีเกณฑคงคาง ในวันสิ้นงวดจะตองมีการ
ปรับปรุงบัญชีที่เกี่ยวของ เพื่อใหมีความถูกตองตามหลักเกณฑคงค้าง อันสงผลตอความถูกตองในการ
แสดงขอมูลในงบแสดงผลการดําเนินงานและงบแสดงฐานะทางการเงินของสวนราชการ  
 ด้วยพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 68 วรรคหนึ่งและสอง 
บัญญัติให้กระทรวงการคลังกำหนดมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ให้หน่วยงาน
ของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียนถือปฏิบัติในการจัดทำบัญชีและรายงานการเงิ นตามมาตรฐาน 
การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ซึ่งหลักการและนโยบายการบัญชีภาครัฐ มีวัตถุประสงค์
เพื่อให้มาตรฐานการบัญชีภาครัฐเป็นปัจจุบันสอดคล้องกับมาตรฐานการบัญชีภาครัฐระหว่างประเทศ 
รวมถึงมาตรฐานการบัญชีที่รับรองทั่วไป ซึ่งส่งผลให้งบการเงินของหน่วยงานภาครัฐมีความถูกต้อง โปร่งใส 
สามารถนำไปใช้ประโยชน์เพ่ือการตัดสินใจในการบริหารจัดการทรัพยากร เพ่ือการวิเคราะห์เปรียบเทียบทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน และเพ่ือการบริหารจัดการด้านการเงินการคลังได้อย่างมีประสิทธิภาพ (กอง
บัญชีภาครัฐ, 2561) 
 
3.1 หลักและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
 หลักการบัญชี หมายถึง แนวปฏิบัติในการรวบรวม จดบันทึก จำแนก สรุปผล และรายงาน
เหตุการณ์ที่เกี่ยวกับการเงินของหน่วยงาน 
 นโยบายการบัญชี หมายถึง หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ์ ประเพณีปฏิบัติกฎเกณฑ์หรือวิธี
ปฏิบัติที่หน่วยงานใช้ในการจัดและนำเสนอรายงานการเงิน ซึ่งพิจารณาแล้วเห็นว่าเหมาะสมกับการนำไปใช้
ในการบันทึกบัญชีรับรู้รายการทางบัญชี และการเปิดเผย ข้อมูลในรายงานการเงินเพื ่อแสดงผลการ
ดำเนินงาน ฐานะการเงิน และการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินของหน่วยงานโดยถูกต้องตามที่ควรและ
สอดคล้องกับหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ เมื่อใช้นโยบายการบัญชีใดแล้ว จะต้องถือ
ปฏิบัติตามวิธีการบัญชีนั้นอย่างสม่ำเสมอ เว้นแต่มีความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงในรอบปีบัญชีใดก็ให้
เปิดเผยการเปลี่ยนแปลงนั้นในรายการเงินปีนั้นๆ ด้วย 
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3.2 นโยบายการบัญชีทั่วไป 
 3.2.1 นโยบายการบันทึกบัญชีทั่วไปของคณะบริหารศาสตร์ ได้อ้างอิงนโยบายการบันทึกบัญชี
ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยมีหลักการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     3.2.1.1 ใช้หลักบัญชีคู ่ (Double Entry) หมายถึง การกำหนดวิธีลงบัญชีสำหรับ
รายการการเงินที่เกิดขึ้นครั้งหนึ่ง และจะต้องลงบัญชีสองด้าน คือ เดบิตบัญชีหนึ่ง และเครดิตอีกบัญชี
หนึ่งด้วยจำนวนเงินที่เท่ากัน 
     3.2.1.2 ใช้หลักการบัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑ์ทาง
บัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่า
เงินสด 
  3.2.1.3 ใช้รอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) ตามปีงบประมาณ คือ วันที่ 1 
ตุลาคมปีปัจจุบัน ถึงวันที ่ 30 กันยายนปีถัดไป โดยกำหนดรอบระยะเวลาบัญชี 1 รอบ เท่ากับ 1 
ปีงบประมาณ หรือ 12 เดือน 
  3.2.1.4 ใช้หลักการบัญชีบริษัทใหญ่และบริษัทย่อย ในการบันทึกรับรู้รายการบัญชี
ระหว่างกันในลักษณะของรายได้และค่าใช้จ่าย โดยทุกสิ้นปีแต่ละหน่วยจะโอนปิดบัญชีดังกล่าวเข้าบัญชี
รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่าย 
 3.2.2 นโยบายการบัญชีสามารถแบ่งออกเป็น 5 หมวดหลัก ดังนี้ 
  3.2.2.1 นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ 
     1. เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด 
        1.1) เงินสด หมายถึง เงินสดในมือ เช็ค ดราฟต์และธนาณัติ หน่วยงานจะ
รับรู้เป็นเงินสดและฝากธนาคารในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ และแสดงรายการดังกล่าวไว้ในเงินสดและ
รายการเทียบเท่าเงินสดในงบแสดงฐานะการเงิน 
        1.2) เงินทดรองจ่ายราชการ หมายถึง เงินที่หน่วยงานได้รับจากรัฐบาลเพ่ือ
ทดรองจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายปลีกย่อย ในการดำเนินงานของหน่วยงานตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ การใช้
จ่ายเงินทดรองจ่ายราชการ จะบันทึกควบคุมโดยทะเบียนยอดบัญชีเงินทดรองจ่ายราชการ เป็นยอดคงที่
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ เมื่อก่อนหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองจ่ายราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการ
จ่ายเพื่อเบิกเงินงบประมาณมาชดใช้เงินทดรองราชการ ซึ่งหน่วยงานจะบันทึกรับรู้เงินทดรองจ่าย
ราชการ เมื่อได้รับเงินควบคู่ไปกับการบันทึกเงินทดรองราชการรับจากคลัง  และให้แสดงรายการ      
เงินทดรองราชการในเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดในงบแสดงฐานะการเงิน  
        1.3) รายการเทียบเท่าเงินสด หมายถึง เงินลงทุนระยะสั้นที่มีสภาพคล่องสูง 
ซึ่งพร้อมที่จะเปลี่ยนเป็นเงินสด ในจำนวนเงินที่เท่ากันหรือใกล้เคียงกับมูลค่าเดิม ซึ่งความแตกต่างใน
มูลค่าดังกล่าวไม่มีนัยสำคัญ  
     2. เงินฝากกองคลัง หมายถึง เป็นเงินที่หน่วยงานฝากไว้กับกองคลัง โดยไม่
มีดอกเบี ้ย ซึ่งสามารถเบิกถอนได้เมื ่อต้องการใช้จ่ายตามรายการที ่กำหนดไว้ในระเบียบที่ระบุ
ข้อจำกัดในการใช้จ่าย โดยแสดงรายการเงินฝากคลังในงบแสดงฐานะการเงิน 
   3. เงินรายได้ฝากคลังค้างรับ หมายถึง เป็นบัญชีที่คณะ ได้ตั ้งเบิกเงินผ่าน
ระบบ UBUFMIS ซึ่งยังไม่ได้รับเงินโอนคืนจากกองคลัง โดยแสดงรายการเงินฝากคลังค้างรับในงบแสดง
ฐานะการเงิน 
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 4. ลูกหนี้เงินทดรองราชการ หมายถึง ลูกหนี้ภายในหน่วยงานกรณีให้ข้าราชการ 
พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ยืมเงินไปใช้จ่ายในการปฏิบัติงานโดยไม่มีดอกเบี้ย เช่น  ลูกหนี้เงินงบประมาณ 
ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้ลูกหนี้ในกรณีนี้ตามมูลค่าที่จะได้รับโดยไม่ต้องตั้งบัญชี
ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 
    5. เงินลงทุน หมายถึง เงินฝากธนาคารประเภทประจำที่มีการกำหนดจ่ายคืนเกิน
กว่า 3 เดือน ตราสารหนี้ ตราสารทุน และสินทรัพย์ที่ถือไว้เพ่ือรับผลตอบแทน ซ่ึงหน่วยงานจัดประเภทเป็น
เงินลงทุนระยะสั้น หรือจัดประเภทเป็นเงินลงทุนระยะยาว ดังนี้ 
        5.1) เงินลงทุนระยะสั้น หมายถึง เงินลงทุนที่หน่วยงานตั้งใจจะถือไว้ไม่เกิน 
1 ปี หรือมีกำหนดจ่ายคืนไม่เกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันสิ้นสุดรอบระยะเวลาการรายงาน 
         5.2) เงินลงทุนระยะยาว หมายถึง เงินลงทุนที่หน่วยงานตั้งใจจะถือไว้เกิน 1 
ปี หรือมีกำหนดจ่ายคืนเกิน 1 ปี นับตั้งแต่วันสิ้นสุดรอบระยะเวลาการรายงาน 
    6. วัสดุคงเหลือ หมายถึง ของใช้สิ้นเปลืองที่มีไว้เพ่ือใช้ในการดำเนินงานตามปกติ 
โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร แสดงตามราคาทุนหรือมูลค่าสุทธิที่จะได้รับแล้วแต่ราคา
ใดจะต่ำกว่า การบันทึกรับรู้บัญชีวัสดุ เมื่อซื้อวัสดุบันทึกเป็นสินทรัพย์วัสดุคงคลัง และปรับปรุงวัสดุส่วนที่ใช้
หมดไปในระหว่างปีเป็นค่าใช้จ่ายในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินตอนสิ้นงวด ส่วนการซื้อวัสดุเพ่ือ
ใช้ในการจัดอบรมรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายทันทีในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน วัสดุคงเหลือแสดงตาม
ราคาทุนโดยวิธีเข้าก่อนออกก่อน 
   7. ที่ดิน อาคารและอุปกรณ์ 
       7.1) อาคารและสิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ แสดงด้วยราคาทุนหัก             
ค่าเสื่อมราคาสะสม 
       7.2) ราคาทุนรวมถึงรายจ่ายที่เกี ่ยวข้องโดยตรง เพื่อให้สินทรัพย์อยู่ใน
สถานที่มีสภาพที่พร้อมใช้งานประมาณการรื้อถอนการขนย้ายและการบูรณะสถานที่ตั้งของสินทรัพย์ซึ่ง
เป็นภาระผูกพันที่เกิดขึ้นจากการได้หรือใช้สินทรัพย์นั้น 
       7.3) ค่าเสื ่อมราคา บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายในงบแสดงผลการดำเนินงาน
ทางการการเงิน และคำนวณค่าเสื่อมราคาโดยวิธีเส้นตรงตามเกณฑ์อายุการให้ประโยชน์โดยประมาณของ
ส่วนประกอบของสินทรัพย์แต่ละรายการ ประมาณการอายุการให้ประโยชน์ของสินทรัพย์แสดงได้ ดังนี้  
   อาคาร       25 ปี 
   สิ่งก่อสร้างและปรับปรุง     10 ปี 
   ครุภัณฑ์สำนักงาน/สำรวจ     10 ปี 
   ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์       3 ปี 
   ครุภัณฑ์การเกษตร       5 ปี 
   ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ       5 ปี 
   ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่      5 ปี 
   ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง      8 ปี 
   ครุภัณฑ์ก่อสร้าง        5 ปี 
   ครุภัณฑ์โรงงาน        5 ปี 
   ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว       3 ปี 
  ไม่มีการคิดค่าเสื่อมราคาสำหรับที่ดิน และสินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง 
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  3.2.2.2 นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับหนี้สิ้นและภาระผูกพัน 
      1) เจ้าหนี้การค้า หมายถึง เงินที่หน่วยงานค้างชำระค่าสินค้าหรือค่าบริการ
จากคู่ค้า ที่ยังไม่ได้ชำระเงิน และสามารถระบุมูลค่าและบริการได้ชัดเจน 
     2) เจ้าหนี้อื่นระยะสั้น หมายถึง เจ้าหนี้อื่นที่มิใช่เจ้าหนี้การค้า เช่น ค่าใช้จ่าย
ค้างจ่าย รายได้รับล่วงหน้า ใบสำคัญค้างจ่าย เป็นต้น ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายที่ให้ประโยชน์แก่หน่วยงานแล้ว แต่
ยังไม่ได้ชำระเงินในวันที่ได้รับบริการ 
    3) เจ้าหนี้เงินโอนและรายการอุดหนุนระยะสั้น เป็นรายได้รอการรับรู้ ซึ่งเป็น
สินทรัพย์ที่หน่วยงานได้รับจากค่าธรรมเนียมการศึกษาจากนักศึกษา รวมทั้ง  การได้รับเงินสดที่มีเงื่อนไข
เป็นข้อจำกัด ซึ่งหน่วยงานยังไม่อาจรับรู้รายได้ และรายได้รอการรับรู้จะถูกทยอยตัดบัญชีเพื่อรับรู้เป็น
รายได้ตามยอดจัดสรรเพ่ือจับคู่รายได้ 
    4)  เงินรับฝากระยะสั้น หมายถึง จำนวนเงินที่หน่วยงานได้รับไว้ตามอำนาจ
หน้าที่ แต่เป็นเงินที่หน่วยงานไม่อาจนำไปใช้จ่ายได้ตามปกติ โดยหน่วยงานมีภาระผูกพันที่จะต้องจ่ายคืน
ให้แก่ผู้ฝากหรือเป็นเงินผ่านมือที่จะต้องจ่ายต่อไปยังบุคคลที่สามตามกฎหมาย ซึ่งจะต้องจ่ายภายใน
ระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี 
   3.2.2.3 นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับส่วนทุน 
     1) ทุน หมายถึง รายการที ่หน่วยงานจะบันทึกบัญชีทุนสะสมคงเหลือ        
ยอดเงินต้นเมื่อเริ่มตั้งหน่วยงาน หรือเมื่อเริ่มปฏิบัติตามระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง โดยหน่วยงานจะต้อง
สำรวจสินทรัพย์และหนี้สินเพื่อตั้งยอดบัญชีด้วยจำนวนผลต่างระหว่างสินทรัพย์และหนี้สินในบัญชีทุน
สะสมคงเหลือยอดตั้งต้น 
     2) รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม หมายถึง บัญชีที ่จะแสดงผลการ
ดำเนินงานทางการเงินของหน่วยงานที่สะสมมาในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี ซึ่งหน่วยงานจะนำมาบันทึก
เพ่ิมหรือลดส่วนทุน หรือสินทรัพย์สุทธิ ณ วันที่ จัดทำรายงาน 
   3.2.2.4 นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับรายได้ 
    1. รายได้จากเงินงบประมาณรับรู้ตามเกณฑ์ ดังนี้  
     1.1) เมื่อยื่นคำขอเบิกเงินจากกองคลัง ในกรณีเป็นการขอรับเงินเข้า
บัญชีของคณะบริหารศาสตร์  
    1.2) เมื่ออนุมัติจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิ์ได้รับเงินแล้วในกรณีเป็นการจ่าย
ตรงให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
    1.3) เมื่อยื่นคำขอเบิกเงินจากกองคลัง ในกรณีเป็นการเบิกหักผลักส่ง 
ไม่รับตัวเงิน คณะบริหารศาสตร์ แสดงรายได้จากเงินงบประมาณแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินตาม 
จำนวนเงินงบประมาณที่ขอเบิกสุทธิหักจากเงินงบประมาณเบิกเกินส่งคืน 
   2. รายได้จากการจัดการศึกษาและบริการ หมายถึง รายได้ค่าธรรมเนียม
การศึกษา เป็นรายได้ที่มหาวิทยาลัยได้รับอนุญาตให้เก็บรายได้นั้นไว้ เพื่อใช้จ่ายในการดำเนินงานของ
มหาวิทยาลัย และได้จัดสรรให้แก่หน่วยงานภายในเพื่อใช้จ่ายในการดำเนินงาน จะรับรู้เมื่อได้รับจากการ
จัดสรรค่าธรรมเนียม 
   3. รายได้จากการอุดหนุนและบริจาค หมายถึง เป็นส่วนหนึ่งของรายการโอน
ตามมาตฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 23 เรื่อง รายได้จากรายการไม่แลกเปลี่ยน คือ การโอนทรัพยากร
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จากหน่วยงานหนึ่งไปยังอีกหน่วยงานหนึ่งโดยไม่ได้ให้สิ ่งตอบแทนที่มีมูลค่าใกล้เคียงกันเป็นการ
แลกเปลี่ยน และไม่ใช่รายการทางภาษี 
    3.1) รายได้จากการอุดหนุนและบริจาคที่มีเงื่อนไขของสินทรัพย์ที่โอน
รับรู้เป็นรายได้รอการรับรู้ เมื่อได้รับเงินและทยอยรับรู้เป็นรายได้เมื่อได้ทำตามเงื่อนไขที่กำหนด สำหรับ
รายได้จากการอุดหนุนและบริจาคที่ไม่มีเงื่อนไขของสินทรัพย์ที่โอน ไม่ว่าจะมีข้อจำกัดของสินทรัพย์ที่โอน
หรือไม่ รับรู้เป็นรายได้เมื่อได้รับสินทรัพย์รับโอนที่เป็นไปตามเกณฑ์การรับรู้สินทรัพย์  
   4. รายได้อื่น เป็นรายได้ซึ่งเกิดจากประเภทอื่น ๆ นอกเหนือจากข้างต้นที่กล่าว
รวมถึงรายได้เงินนอกงบประมาณที่ได้รับการยกเว้นให้หักไว้จากการจัดเก็บรายได้จากการลงทุน และ
รายได้ที่เกิดจากการบันทึกรายการที่หน่วยงานบริหาร  
   3.2.2.5 นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
   1. ค่าใช้จ่ายรับรู้เมื ่อเกิดค่าใช้จ่ายตามเกณฑ์คงค้าง ซึ่งไม่รวมเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปีที่ยังไม่มีการอนุมัติการเบิกจ่าย 
   2. ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ให้คิดตามวิธีเส้นตรง ไม่มีราคาซาก (ราคาซาก=0) 
สินทรัพย์ที่หมดอายุการใช้งานแล้วให้คงมูลค่าไว้ในบัญชี 1 บาท จนกว่าจะมีการตัดจำหน่ายสินทรัพย์
ออกจากระบบบัญชี 
 
3.3 ผังบัญชี แบ่งออกเป็น 5 หมวด ดังนี้ 

ภาพที่ 3.1 หมวดสินทรัพย์ 
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ภาพที่ 3.2 หมวดหนี้สิน 
 
 

 
ภาพที่ 3.3 หมวดส่วนของทุน 
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ภาพที่ 3.4 หมวดรายได ้

 

 
ภาพที่ 3.5 หมวดค่าใช้จ่าย 
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3.4 การปรับปรุงบัญชี  
 เกณฑ์คงค้างเป็นหลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ได้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น มิใช่รับรู้เมื่อมี
การรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งทำให้รายการและเหตุการณ์ต่างๆ ได้รับการบันทึก
บัญชีและแสดงในรายงานการเงินภายในรอบระยะเวลาบัญชีนั้น 
 การจัดทำรายงานการเงินของส่วนราชการจะดำเนินการตามรอบระยะเวลาบัญชีตามปีงบประมาณ 
การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างของบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายจึงต้อ งรับรู ้  ณ วันสิ ้น
ปีงบประมาณ ซึ่งประกอบด้วย รายได้ค้างรับ รายได้รับล่วงหน้า รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลังวัสดุคงคลัง/
ค่าวัสดุ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย โดยมีหลักในการรับรู้
รายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างของรายได้และค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 3.4.1 รายได้ค้างรับ 
 การรับรู้รายได้ที่เกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้รับชำระเงินโดยให้รับรู้
เป็นรายได้ค้างรับตามมูลค่าที่คาดว่าจะได้รับ 
 3.4.2 รายได้รับล่วงหน้า 
 การรับรู้เงินที่รับค่าสินค้าหรือบริการเป็นการล่วงหน้า แต่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีขึ้นอยู่การรับรู้เมื่อรับเงินเป็นรายได้หรือหนี้สิน แบ่งเป็น 2 กรณี 
ดังนี้ 
  3.4.2.1 กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นรายได้ ให้รับรู้รายได้ที่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการ 
ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เป็นรายได้รับล่วงหน้า 
  3.4.2.2 กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นหนี้สิน ให้รับรู้รายได้ตามมูลค่าที่ได้ส่งมอบสินค้าหรือ
บริการแล้ว ณ วันสิ้นปีงบประมาณเป็นรายได้ 
 3.4.3 รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 
 การรับรู้รายได้แผ่นดินที่รับเงินภายในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน แต่นำส่งคลังไม่ทันใน
ปีงบประมาณที่รับเงินรายได้แผ่นดินเป็นหนี้สินในชื่อบัญชีรายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง  
 3.4.4 วัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ 
 การรับรู ้ว ัสดุคงเหลือจะต้องมีการตรวจนับจำนวนและมูลค่าของวัสดุคงเหล ือเมื ่อส ิ ้น
ปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีขึ้นอยู่กับการรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายแบ่งเป็น 
2 กรณี ดังนี้ 
  3.4.4.1 กรณีรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นค่าใช้จ่าย ให้รับรู้วัสดุคงเหลือเป็นสินทรัพย์ในบัญชี
วัสดุคงคลัง 
  3.4.4.2 กรณีรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นสินทรัพย์ ให้รับรู้วัสดุที่ใช้ไปเป็นค่าใช้จ่ายในบัญชี      
ค่าวัสดุ 
 3.4.5 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 การรับรู้ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้มีการจ่ายเงินโดยจะรับรู้
เป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 3.4.6 ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
 การรับรู้ที่จ่ายเป็นค่าสินค้าหรือบริการ แต่ยังไม่ได้รับมอบสินค้าหรือบริการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
การปรับปรุงรายการบัญชีขึ้นอยู่กับการรับรู้เมื่อจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายหรือสินทรัพย์ แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
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  3.4.6.1 กรณีรับรู้เมื่อจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่าย ให้รับรู้ค่าใช้จ่ายที่ยังไม่ได้รับสินค้าหรือ
บริการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เป็นค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
  3.4.6.2 กรณีรับรู้เมื่อจ่ายเงินเป็นสินทรัพย์ ให้รับรู้ค่าใช้จ่ายตามมูลค่าที่ได้รับสินค้า
หรือบริการแล้ว ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เป็นค่าใช้จ่าย 
 3.4.7 ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย 
 การรับรู ้การปันส่วนต้นทุนของสินทรัพย์ถาวรที ่มีตัวตนหรือปันส่วนมูลค่าเสื ่อมสภาพของ
สินทรัพย์ถาวรไม่มีตัวตนอย่างเป็นระบบตลอดอายุการใช้งานของสินทรัพย์หรือการใช้ประโยชน์ของ
สินทรัพย์นั้นเป็นค่าใช้จ่าย โดยคำนวณตามวิธีเส้นตรง สำหรับที่ดินไม่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา เพราะที่ดินมี
อายุการใช้งานไม่จำกัด 
 
3.5 การปิดบัญชี  
 ภายหลังการปรับปรุงรายการบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ให้จัดทำงบทดลองและปิดบัญชี     
ทำการ คือ บัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย ภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 
3.6 งบการเงิน 
 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1 เรื่อง การนำเสนองบการเงิน งบการเงินที่จัดทำขึ้นเพื่อ
วัตถุประสงค์ทั่วไปอาจจะนำไปใช้ในการพยากรณ์ โดยให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการพยากรณ์ระดับ
ทรัพยากรที ่จำเป็นต่อการดำเนินงานของหน่วยงานอย่างต่อเนื ่อง ทรัพยากรที ่อาจจะเกิดจากก าร
ดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง ความเสี่ยง และความไม่แน่นอนที่เกี่ยวข้อง  (มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายบัญชีภาครัฐ, 2561, หน้า 26)  
 3.6.1 องค์ประกอบของงบการเงิน 
 งบการเงินฉบับสมบูรณ์ ประกอบด้วยรายการทุกข้อ ดังต่อไปนี้ 
  3.6.1.1 งบแสดงฐานะการเงิน 
  3.6.1.2 งบแสดผลการดำเนินงาน 
  3.6.1.3 งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
  3.6.1.4 งบกระแสเงินสด 
  3.6.1.5 รายงานเปรียบเทียบงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจัดสรรและจำนวนเงินที่ใช้จริง 
ซึ่งอาจจะแสดงเป็นรายงานแยกต่างหากหรือแสดงในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
  3.6.1.6 หมายเหตุประกอบงบการเงิน ซึ่งประกอบด้วยสรุปนโยบายการบัญชีที่สำคัญ 
และข้อมูลที่ให้คำอธิบายอ่ืน 
 3.6.2 งบการเงินให้ข้อมูลผู้ใช้เกี่ยวกับทรัพยากรและภาระผูกพันของหน่วยงาน ณ วันสิ้นรอบ
ระยะเวลา รายงาน และกระแสไหลเข้าและออกของทรัพยากรในช่วงเวลาที่รายงาน ข้อมูลเหล่านี้เป็น
ประโยชน์ สําหรับผู้ใช้ในการประเมินความสามารถของหน่วยงานในการจัดทําผลผลิตอย่างต่อเนื่อง ณ 
ระดับที่ กําหนด และระดับของทรัพยากรที่อาจจําเป็นต้องจัดหาให้หน่วยงานในอนาคตเพื่อให้สามารถ 
ให้บริการได้ตามภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 3.6.3 การนําเสนองบการเงินโดยถูกต้องตามที่ควรและเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  
  3.6.3.1 งบการเงินต้องแสดงฐานะการเงิน ผลการดําเนินงานทางการเงิน และกระแส
เงินสดของหน่วยงานโดยถูกต้องตามที่ควร การแสดงข้อมูลโดยถูกต้องตามที่ควรคือการเป็นตัวแทน     
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อันเที่ยงธรรมของผลกระทบของรายการเหตุการณ์อื่นๆ และเงื่อนไขต่างๆ ตามคํานิยามและเกณฑ์การ
รับรู้รายการ สินทรัพย์ หนี้สิน รายได้และค่าใช้จ่าย ที่กําหนดไว้ในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐกา รนําเสนอ 
งบการเงินซึ่งได้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและมีการเปิดเผยข้อมูลเพิ่มเติมให้เหมาะสมแก่
กรณีถือว่างบการเงินนั้นนําเสนอข้อมูลโดยถูกต้องตามที่ควร      
  3.6.3.2 งบการเงินที่จัดทําขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ต้องเปิดเผยถึงการถือ
ปฏิบัติตามมาตรฐานดังกล่าวไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงินอย่างชัดเจนโดยไม่มีเงื่อนไข หน่วยงาน
จะต้องไม่อธิบายว่า งบการเงินได้จัดทําขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  ถ้างบการเงินดังกล่าวไม่ได้จัดทํา
ขึ้นตามข้อกําหนดทั้งหมดในมาตรฐานการบัญชีภาครฐั 
  3.6.3.3 ในสถานการณ์เกือบทั้งหมด งบการเงินจะแสดงข้อมูลโดยถูกต้องตามที่ควรก็
ต่อเมื่องบการเงินนั้น ถือปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและหน่วยงานยังต้องถือปฏิบัติในเรื่องต่างๆ 
ดังนี้ 
   1) เลือกและนํานโยบายการบัญชีไปถือปฏิบัติตามที่กําหนดในมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐ ฉบับที่ ๓ เรื่อง นโยบายการบัญชีการเปลี่ยนแปลงประมาณการทางบัญชีและข้อผิดพลาด ซึ่ง
ได้กําหนดลําดับชั้นของแนวทางปฏิบัติที่บังคับใช้ในการพิจารณาเลือกใช้ นโยบายการบัญชีของผู้บริหารใน
กรณีที่ไม่มีมาตรฐานการบัญชีภาครัฐกําหนดไว้เป็นการ เฉพาะสําหรับรายการนั้นๆ  
   2) นําเสนอข้อมูลตลอดจนนโยบายการบัญชีในลักษณะที่มีความเกี่ยวข้องกับ
การตัดสินใจ เชื่อถือได้ เปรียบเทียบกันได้ และเข้าใจได้ 
   3) เปิดเผยข้อมูลเพิ ่มเติมในกรณีที ่การปฏิบัติตามข้อกําหนดเฉพาะของ
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ไม่เพียงพอที่จะทําให้ผู้ใช้งบการเงินเข้าใจถึงผลกระทบของรายการ เหตุการณ์
และเงื่อนไขอ่ืน ที่มีผลต่อฐานะการเงินและผลการดําเนินงานทางการเงินของหน่วยงาน  
  3.6.3.4 การเปิดเผยนโยบายการบัญชี การเปิดเผยข้อมูลในหมายเหตุประกอบงบ
การเงินหรือการจัดทําคําอธิบายเกี่ยวกับนโยบายการบัญชีที่ไม่เหมาะสมที่หน่วยงานใช้ไม่ทําให้นโยบาย
การบัญชีนั้นเหมาะสมขึ้นได้ 
  3.6.3.5 ผู้รับผิดชอบต่องบการเงินต้องประเมินความสามารถในการดําเนินงานอย่าง
ต่อเนื่องของหน่วยงาน งบการเงินต้องจัดทําขึ้นตามหลักการดําเนินงานต่อเนื่อง  เว้นแต่มีข้อกําหนดใน
กฎหมายหรือเป็นนโยบายรัฐบาลที่จะเลิกหน่วยงานหรือหยุดดําเนินงาน เมื่อผู้รับผิดชอบต่องบการเงินได้
ทําการประเมินความสามารถในการดําเนินงานอย่างต่อเนื่อง หากพบว่ามีความไม่แน่นอนที่มีสาระสําคัญ 
เกี่ยวกับเหตุการณ์ หรือสภาพการณ์ใดที่อาจทําให้เกิดความสงสัยอย่างมีนัยสําคัญเกี่ยวกับความสามารถ
ในการดําเนินงานอย่างต่อเนื่องของหน่วยงาน หน่วยงานต้องเปิดเผยให้ทราบถึงความไม่แน่นอนเหล่านั้น
ในกรณีที่งบการเงินมิได้จัดทําขึ้นตามหลักการดําเนินงานต่อเนื่อง หน่วยงานจะต้องเปิดเผยถึงข้อเท็จจริงนี้
พร้อมทั้งเกณฑ์ที่ใช้ในการจัดทํางบการเงินนั้น  
  3.6.3.6 หน่วยงานต้องนําเสนอและจัดประเภทรายการในงบการเงินในลักษณะเดียวกัน
ในทุกงวดยกเว้น กรณีใด กรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   1) ภายหลังการเปลี่ยนแปลงอย่างมีนัยสําคัญในลักษณะการดําเนินงานของ
หน่วยงาน หรือการทบทวนงบการเงินแล้วเป็นที่ชัดเจนว่าการนําเสนอ และการจัดประเภทรายการใน   
งบการเงินแบบใหม่จะทําให้การนําเสนองบการเงินมีความเหมาะสมยิ่งขึ้นโดยคํานึงถึงเกณฑ์ การเลือกใช้
และการปฏิบัติตามนโยบายการบัญชีที่กําหนดในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ ๓ เรื่อง นโยบายการ
บัญชีการเปลี่ยนแปลงประมาณการทางการบัญชีและข้อผิดพลาด 
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   2) มาตรฐานการบัญชีภาครัฐกําหนดให้มีการเปลี่ยนแปลงการนําเสนองบการเงิน 
  3.6.3.7 หน่วยงานจะเปลี่ยนแปลงการนําเสนองบการเงินได้  ก็ต่อเมื่อการนําเสนอที่
เปลี่ยนไปนั้น ให้ข้อมูลที่เชื่อถือได้และมีความเกี่ยวข้องมากขึ้นกับการตัดสินใจของผู้ใช้งบการเงิน และ
คาดว่าจะใช้การนําเสนอในรูปแบบใหม่นั้นต่อไป เพื่อให้งบการเงินสามารถนำมาเปรียบเทียบกันได้    
เมื่อมีการเปลี่ยนเปลงการนำเสนองบการเงินหน่วยงานจะต้องจัดประเภทข้อมูลที่นำมาเปรียบเทียบใหม่  
  3.6.3.8 งบการเงินเป็นผลของการประมวลรายการทางบัญชีหรือเหตุการณ์อ่ืนจํานวน
มากที่ได้รวมเป็น ประเภทตามลักษณะหรือหน้าที่ของรายการนั้นๆ ขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการ
รวบรวมและจัดประเภทรายการทางบัญชี  คือ การนําเสนอข้อมูลที่ได้สรุปและจัดประเภทแล้ว  ซึ่ง
ปรากฏอยู่ในแต่ละรายการในงบการเงิน รายการแต่ละรายการที่ไม่มีสาระสําคัญให้นําไปรวมกับรายการ
อื ่นเพื ่อนําเสนอในงบการเงินหรือในหมายเหตุประกอบงบการเงิน อย่างไรก็ตาม  รายการที ่ไม่มี
สาระสําคัญพอที่จะแยกแสดงต่างหากในงบการเงิน อาจมีสาระสําคัญเพียงพอที่จะแยกแสดงต่างหากใน
หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
  3.6.3.9 หน่วยงานไม่จำเป็นต้องเปิดเผยข้อมูลเฉพาะเจาะจงตามที่กำหนดในมาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐ หากข้อมูลนั้นไม่มีสาระสำคัญ 
  3.6.3.10 หน่วยงานต้องแสดงสินทรัพย์ หนี้สิน รายได้ ค่าใช้จ่ายแยกจากกัน การหัก
กลบรายการ ในงบแสดงฐานะการเงินหรืองบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน  จะทําให้ความสามารถ
ของผู้ใช้งบการเงิน ในการเข้าใจรายการและความสามารถในการประมาณการกระแสเงินสดในอนาคต
ลดลง เว้นแต่การหักกลบนั้นจะสะท้อนสาระของรายการหรือสภาพการณ์นั้น การวัดมูลค่าของสินทรัพย์
ซึ่งแสดงสุทธิจากบัญชีปรับมูลค่าไม่ถือเป็นการหักกลบรายการ ตัวอย่างเช่น การแสดงสินค้าคงเหลือสุทธิ
จากค่าเผื่อสินค้าล้าสมัย และลูกหนี้สุทธิจากค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ เป็นต้น  
  3.6.3.11 หน่วยงานต้องเปิดเผยข้อมูลของงวดก่อนเปรียบเทียบสําหรับทุกรายการที่
แสดงในงบการเงินงวดปัจจุบัน หากมาตรฐานการบัญชีภาครัฐมิได้อนุญาตหรือกําหนดเป็นอย่างอื่น 
หน่วยงานต้องแสดงข้อมูลเชิงบรรยายและพรรณนาในลักษณะข้อมูลเปรียบเทียบด้วย  หากข้อมูลนั้นช่วย
ให้ผู้ใช้งบการเงินสามารถเข้าใจงบการเงินของงวดปัจจุบัน 
  3.6.3.12 หน่วยงานต้องระบุชื่อองค์ประกอบของงบการเงินแต่ละส่วนอย่างชัดเจน และ
ยังต้องแสดงข้อมูลทุกข้อต่อไปนี้อย่างเด่นชัดและต้องแสดงซ้ำ ถ้าการแสดงซ้ำนั้นทําให้เกิดความเข้าใจที่
ถูกต้อง 
   1) ชื่อของหน่วยงานที่เสนอรายงานหรือใช้วิธีการอื่นที่เป็นการระบุตัวหน่วยงาน
ได้และการเปลี่ยนแปลงข้อมูลดังกล่าวจากวันสิ้นรอบระยะเวลารายงานงวดก่อน 
   2) การระบุว่างบการเงินนั้นเป็นงบการเงินเฉพาะหน่วยงานหรือเป็นงบการเงิน
ของหน่วยงานทางเศรษฐกิจ  
   3) วันที่สิ ้นรอบระยะเวลารายงานหรือรอบระยะเวลาที่ครอบคลุมงบการเงิน
แล้วแต่ว่าจะใช้กับส่วนใดในองค์ประกอบของงบการเงิน 
   4) สกุลเงินที่ใช้รายงานตามที่กําหนดในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ ๔ 
เรื่อง ผลกระทบ จากการเปลี่ยนแปลงของอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ  
   5) หลักที่ใช้ในการแสดงจํานวนเงินในงบการเงิน เช่น พันบาท ล้านบาท เป็นต้น 
  3.6.3.13 หน่วยงานต้องนําเสนองบการเงินอย่างน้อยปีละครั ้ง ในกรณีที ่ม ีการ
เปลี่ยนแปลงวันสิ้นรอบระยะเวลารายงานและเป็นเหตุให้หน่วยงานต้องนําเสนองบการเงิน  ซึ่งมีรอบ
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ระยะเวลาบัญชียาวกว่าหรือสั ้นกว่าหนึ ่งปี  หน่วยงานต้องเปิดเผยข้อมูลเพิ่มเติมสําหรับแต่ละงวดใน         
งบการเงินดังต่อไปนี้ 
   1) เหตุผลที่มีการใช้งวดการรายงานอ่ืนนอกเหนือจาก ๑ ปี 
   2) ข้อเท็จจริงที่ทําให้จํานวนเงินที่มีการเปรียบเทียบกันสําหรับงบการเงินบางงบ 
เช่น งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนงบกระแส    
เงินสด และหมายเหตุประกอบงบการเงินที่เก่ียวข้องไม่สามารถนํามาเปรียบเทียบกันได้ เป็นต้น 
  3.6.3.14 ประโยชน์ของงบการเงินที่ไม่ใช่ข้อมูลทางการเงินระหว่างกาลจะด้อยลงไป 
หากผู ้ใช ้ไม่สามารถนํามาใช้ได้ภายในช่วงเวลาที ่สมเหตุสมผลหลังว ันสิ ้นรอบระยะเวลารายงาน
กรมบัญชีกลางได้กําหนดระยะเวลาในการจัดทํางบการเงินของหน่วยงานไว้เป็นการเฉพาะ ปัจจัยต่าง ๆ เชน่ 
ความซับซ้อนของการดําเนินงานของหน่วยงาน ไม่ถือว่าเป็นเหตุผลที่เพียงพอในการไม่รายงานอย่าง
ทันเวลา 
 
3.7 โครงสร้างระบบบัญชี  
 โครงสร้างระบบบัญชี เป็นการกำหนดขั้นตอนการจัดทำบัญชีตั ้งแต่นำเอกสารทางการเงิน           
มาวิเคราะห์รายการทางบัญชีและนำไปบันทึกรายการบัญชีในสมุดบันทึกรายการขั้นต้น ผ่านรายการไปยัง
สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย จนไปสิ้นสุดกระบวนการสุดท้ายของการจัดทำบัญชี คือ รายงานการเงิน 
 การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของหน่วยงานดำเนินการผ่านระบบ UBUFMIS โดยมีรายงาน
ที่เกิดจากการบันทึกรายการในระบบต่างๆ ซึ ่งเมื ่อนำรายงานจากระบบ UBUFMIS มาเทียบเคียงกับ
โครงสร้างระบบบัญชี จะประกอบด้วยเอกสารและรายงาน ดังนี้  
 3.7.1 เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี มาจากการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน การรับและนำส่งเงิน ตลอดจนการปรับปรุงบัญชี 
 3.7.2 สมุดบันทึกรายการขั้นต้น สมุดบัญชีที่จะใช้จดบันทึกรายการต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นเป็นขั้น
แรก โดยจะบันทึกรายการเรียงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามลําดับก่อนหลัง 
 3.7.3 สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย สมุดบัญชีแยกประเภท เป็นสมุดที่ใช้ผ่านรายการที่บันทึกไว้ใน
สมุดรายวันทั่วไปเพื่อมาแบ่งหมวดหมู่ตามรายการที่เกิดขึ้นเป็นสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และ
ค่าใช้จ่าย 
 3.7.4. รายงานการเงิน ที่จัดทำขึ้นเพื่อส่งให้กับอธิการบดีผ่านหัวหน้าสำนักงานตรวจสอบภายใน 
โดยเสนอรายงานต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและเสนอรายงานต่อสภามหาวิทยาลัย ทั้งนี้ จะมี
รายงานประจำเดือน รายงานประจำปี และจัดทำรายงานรายไตรมาสเพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการประจำ
คณะเพ่ือพิจารณา 
 
3.8 วิธีการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานการเงิน  
  3.8.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารด้านการรับเงินและเบิกจ่าย เพื่อจัดทำการบันทึกบัญชี 
เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้มหาวิทยาลัย และเงินที่ได้รับสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกให้เป็นไป
ตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด ซึ่งมีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบกระทรวงการคลังว่ าด้วย 
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 3.8.2 บันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่ โดยแยกเอกสาร ใบสำคัญจ่าย ใบสำคัญทั่วไป ใบสำคัญรับ  
ในระบบจัดทำด้วยมือ Manual ให้ควบถ้วนและถูกต้อง 
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  3.8.3 บันทึกรายการในสมุดรายวันทั่วไปและสมุดบัญชีแยกประเภท ตามเอกสาร ใบสำคัญจ่าย 
ใบสำคัญทั่วไป ใบสำคัญรับ ลงในระบบโปรแกรมสำเร็จรูป (Microsoft Office Excel) ให้ครบถ้วนและ
ถูกต้องของข้อมูลบัญชีแยกประเภทที่นำมาแสดงในรายงานการเงิน 
 3.8.4 ทำการประมวลผลรายการในระบบโปรแกรมสำเร็จรูป (Microsoft Office Excel) เพ่ือ
เรียกงบทดลองขึ้นมาตรวจสอบ โดยตรวจรายละเอียดเบื้องต้นว่ามีบัญชีรายการใดที่มีความผิดพลาดเกิดขึ้น 
และทำการตรวจสอบดุลบัญชีของแต่ละบัญชีที่แสดงในช่อง “ยอดยกไป” ของงบทดลอง หลังจากนั้น
ตรวจสอบความสัมพันธ์ของรายการบัญชีและจำนวนเงินที่ปรากฎรายการเคลื่อนไหวในช่ อง “เดบิต” กับ
ช่อง “เครดิต” ความสัมพันธ์ของรายการบัญชีแยกประเภทในช่อง “ยอดยกไป” เมื่อทราบว่าบัญ ชีใดมี
ความผิดพลาดจึงตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกรายการในบัญชีแยกประเภทและปรับปรุงรายการบัญชี
ให้ถูกต้อง แล้วทำการประมวลผลรายการอีกครั้งหลังจากปรับปรุงรายการบัญฃี 
  3.8.5 จัดทำรายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจำเดือน เพื่อป้องกันความเสี่ยง และ
ควบคุมการเบิกจ่ายเงิน เสนอรายงานต่อกรรมการประจำคณะเพ่ือรับทราบ 
 3.8.6 จัดทำรายงานกระทบยอดการตรวจสอบเอกสารการรับเง ินและเบิกจ่ายจากระบบ 
UBUFMIS ระหว่างคณะและกองคลัง โดยมีรายงานวิเคราะห์เปรียบเทียบประจำเดือน และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่อรับทราบ 
  3.8.7 จัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการดำเนินงานเปรียบเทียบรายไตรมาสระหว่าง
ปีเก่าและปีปัจจุบัน เพื่อนำเสนอคณะกรรมการประจำคณะ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย 
การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560  หมวดที่ 9 การจัดทำบัญชีและรายงานทางการเงิน  
  3.8.8 จัดทำรายงานงบการเงินประจำปีงบประมาณ ประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน    
งบแสดงผลการดำเนินงาน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบงบ ซึ่งการปฏิบัติงานต้องสอดคล้องกับ
ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560  หมวดที่ 9 การจัดทำบัญชี
และรายงานทางการเงิน และข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย การบริหารและการดำเนินงานของ
ส่วนงานภายในที่มีสถานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2554 หมวดที่ 5 การบัญชีและการตรวจสอบ 
 
3.9 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงานด้านบัญชี  
  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
  การปฏิบัติงานด้านการบัญชี มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน และต้องมีความรอบคอบในการ
ปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว และทันกำหนดเวลาภายใต้กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการที่    
วางไว้ จึงมีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. เอกสารหลักฐานเพื่อการบันทึกบัญชี ต้องมีรายละเอียดที่ชัดเจนข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน 
ในกรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่า มีโอกาสส่งผลต่อการบันทึกบัญชีไม่ถูกต้อง ควรมีการติดตามและสอบถาม
จากต้นเรื่อง 
  2. เอกสารหลักฐานที่ได้รับเพื่อการบันทึกบัญชี ต้องเป็นเอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน สอดคล้อง
เป็นไปตามระเบียบ รวมถึงรูปแบบเอกสารต้องเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
  3. เอกสารหลักฐานเพื่อการบันทึกบัญชี ควรมีการลงลายมือให้ถูกต้องครบถ้วน 

4. เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี จะต้องมีการเก็บไว้เพื่อการตรวจสอบในที่ปลอดภัย   
อย่าให้สูญหาย หรือเสียหาย หลักฐานที่ยังไม่ได้รับการตรวจสอบต้องเก็บไว้เป็นระยะเวลาสิบปี 
  5. การบันทึกบัญชีและปรับปรุงบัญชี ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามมาตรฐานการบัญชี 
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  6. ควรมีการตรวจสอบการบันทึกบัญชีทันที เพ่ือให้สามารถปรับปรุงบัญชีทันงวดปัจจุบัน 
    
3.10 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดทำรายงานงบการเงิน  คณะ
บริหารศาสตร์ ในครั้งนี้ ผู้จัดทำได้มีการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 ในการจัดทำรายงานการเงินของหน่วยงานภาครัฐนั้น ย่อมต้องอาศัยความรู้และประสบการณ์ใน
การปฏิบัติงานด้านบัญชี เพื่อให้สามารถจัดทำข้อมูล รายงานการเงินต่าง  ๆ ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
โปร่งใส ตรวจสอบได้ แต่ในการปฏิบัติงานย่อมอาจก่อให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานได้ ซึ่งปัจจัยต่าง  ๆ 
เหล่านี้อาจเกิดจากผู้ปฏิบัติงานเอง หรือผู้อื่นที่เกี่ยวข้อง รวมถึงระบบงานต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฎิบัติงาน โดย
แบ่งออกเป็น ดังนี้ 

ณฐพล เงินสวาท (2562) ได้ทำการศึกษา เรื ่อง ความสัมพันธ์ของการปฏิบัติงานการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ที่มีผลต่อคุณภาพรายงานการเงินของส่วนราชการใน
เขตกรุงเทพมหานคร ผลการวิจัยพบว่า โดยภาพรวมกลุ่มตัวอย่างมีการปฏิบัติงานด้วยระบบบริหารการเงิน
การคลัง ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ อยู่ในระดับมาก โดยมีประสิทธิภาพของระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ อยู่ในระดับมาก และพบว่า มีคุณภาพรายงานการเงิน อยู่ในระดับมาก สำหรับ
ผลการทดสอบสมมติฐานพบว่า ปัจจัยการปฏิบัติงาน คือ ด้านระบบการเงินการบัญชีภาครัฐ และปัจจัย 
ประสิทธิภาพ คือ ด้านความถูกต้อง แม่นยำ และด้านความโปร่งใส มีอิทธิพลต่อคุณภาพรายงานการเงิน 
ด้านความเข้าใจได้ ปัจจัยการปฏิบัติงาน และปัจจัยประสิทธิภาพ คือ ด้านความถูกต้อง แม่นยำ และด้าน
ความสะดวก รวดเร็ว และประหยัด มีอิทธิพลต่อคุณภาพรายงานการเงิน ด้านความเกี่ยวข้องกับการ
ตัดสินใจ ปัจจัยการปฏิบัติงาน คือ ด้านระบบการเงินการบัญชีภาครัฐ มีอิทธิพลต่อคุณภาพรายงานการเงิน 
ด้านความเชื่อถือได้ ปัจจัยประสิทธิภาพ คือ ด้านความถูกต้อง แม่นยำ และด้านความสะดวก รวดเร็ว และ
ประหยัด มีอิทธิพลต่อคุณภาพรายงานการเงิน ด้านการเปรียบเทียบกันได้ 

จากงานวิจัยข้างต้นนี้ ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ต้องมีความรู้ทางด้านวิชาการ ด้านการเงิน
และบัญชี ความสามารถความเข้าใจระบบการปฏิบัติงานและมีความสามารถในการวิเคราะห์งบการเงิน 
คุณภาพรายงานการเงินต้องมีความน่าเชื่อถือ ความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ ดังนั้น 
ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีต้องปฏิบัติงานโดยยึดตามหลักจรรยาบรรณวิชาชีพบัญชี ดังนี้ 

1. ความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม และความซื่อสัตย์สุจริต 
2. ความรู้ ความสามารถ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
3. การรักษาความลับ 
4. ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ  
5. ความรับผิดชอบต่อเพ่ือร่วมวิชาชีพ และจรรยาบรรณทั่วไป 
ประวีณา  เงินทิพย์ (2563) ได้ทำการศึกษา เรื่องปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการดำเนินงาน

การเงินและบัญชีของ กรมทรัพยากรน้ำบาดาล ผลการวิจัยพบว่า ระดับการศึกษา ความรู้ทางด้านวิชาการ
ด้านการเงินและบัญชี ความสามารถความเข้าใจในการใช้โปรแกรมบัญชี และความสามารถในการวิเคราะห์
และเข้าใจในงบการเงิน มีผลต่อประสิทธิภาพการดำเนินงานการเงินและบัญชีของ กรมทรัพยากรน้ำบาดาล 
ประกอบด้วย ด้านกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี และด้านความถูกต้อง ครบถ้วน เชื่อถือได้ 
ของการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที ่ระดับ 0.05 ซึ่งปัจจัยที่มีผลต่อ
ประสิทธิภาพการดำเนินงานการเงินและบัญชีของกรมทรัพยากรน้ำบาดาล ได้แก่ ความรู้ทางด้านวิชาการ
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ด้านการเงินและบัญชี ความสามารถความเข้าใจในการใช้โปรแกรมบัญชี และความสามารถในการวิเคราะห์
และเข้าใจในงบการเงินมีผลเชิงบวกต่อประสิทธิภาพการดำเนินงานการเงินและบัญชีของ กรมทรัพยากรน้ำ
บาดาล ประกอบด้วย ด้านกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี และด้านความถูกต้อง ครบถ้วน 
เชื่อถือได้  เนื่องจากบุคลากรของกรมทรัพยากรน้ำบาดาลส่วนใหญ่มีทักษะด้านคุณค่าทางวิชาชีพ ด้าน
ทักษะทางวิชาชีพ และด้านความรู้ในวิชาชีพการเงินและบัญชีทำให้การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และเชื่อถือได้ เพราะบุคลากรได้ดำเนินการตามหลักและนโยบายขององค์กร ทำให้
กระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 รจนา  วิ่งเดช (2564) ได้ทำการศึกษา เรื่อง การวิเคราะห์สมรรถนะเจ้าหน้าที่การเงินและงานการ
บัญชีที่มีผลต่อการปฏิบัติงานบัญชี กรณีศึกษาสถานศึกษาภาครัฐ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา ผลการวิจัยพบว่า ด้านความรู้ ด้านทักษะ ด้านความคิดเกี่ยวกับตนเอง ด้านบุค ลิกลักษณะ
ประจำตัวบุคคล ด้านแรงจูงใจ และสมรรถนะที่มีผลต่อการปฏิบัติงานบัญชี กรณีศึกษาสถานศึกษาภาครัฐ 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา มีสมรรถนะ ดังนี้ ด้านบุคลิกลักษณะประจำตัวบุคคล
รับผิดชอบงานเอง รองลงมา ด้านความคิดเห็นเกี่ยวกับตนเอง มีวินัย ตรงต่อเวลาในการส่งงาน และด้าน
ความคิดเห็นเกี่ยวกับตนเอง มีเจตคติที่ดีในงาน และความสัมพันธ์ระหว่างตัวแปรด้านสมรรถนะของ
เจ้าหน้าที่งานการเงินและงานการบัญชีกับผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานด้านบัญชี ใช้วิธี PLS-SEM ด้วย
โปรแกรม ADANCO ในการหาความสัมพันธ์ของตัวแปรแฝงและตัวแปรสังเกตได้ และตรวจสอบความ
น่าเชื่อถือได้และความตรง จากค่า AVE, Dijkstra-Henseler’s rho (rc) และ Cronbach’s Alpha ซึ่งเป็น
การวิเคราะห์ Outer Model พบว่า ทุกค่ามีความน่าเชื่อถือ และสรุปผลความสัมพันธ์ได้  ดังนี้ สมรรถนะ
ด้านความรู้ ด้านทักษะ มีความสัมพันธ์กับผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานด้านบัญชี กรณีศึกษาสถานศึกษาภาครัฐ 
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา และปฏิเสธสมรรถนะด้านความคิดเห็นเกี่ยวกับตนเอง ด้าน
บุคลิกลักษณะประจำตัวบุคคล และด้านแรงจูงใจไม่มีความสัมพันธ์กับผลสัมฤทธิ์การปฏิบัติงานด้านบัญชี 
กรณีศึกษาสถานศึกษาภาครัฐ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ทั้งนี้ ผลการศึกษาอิทธิพล ทั้ง
ทางตรงและทางอ้อมของตัวแปรด้านสมรรถนะของเจ้าหน้าที่การเงินและงานการบัญชีกับผลสัมฤทธิ์ในการ
ปฏิบัติงานด้านบัญชี เป็นการวิเคราะห์ Inner Model โดยพิจารณาจากค่าสัมประสิทธิ์เส้นทาง (Path 
Coefficient) สรุปผลได้ ดังนี้ สมรรถนะด้านความรู้ ด้านทักษะ และด้านความคิดเห็นเกี่ยวกับตนเอง มี
อิทธิพลทางตรงต่อผลต่อการปฏิบัติงานบัญชี กรณีศึกษาสถานศึกษาภาครัฐ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา และสมรรถนะด้านความรู้ส ่งผลทางอ้อมผ่านสมรรถนะด้านคิดเห็นเกี ่ยวกับตนเอง 
สมรรถนะด้านบุคลิกประจำตัวบุคคล ด้านแรงจูงใจ ด้านทักษะส่งผลทางอ้อมผ่าน สมรรถนะด้านบุคลิก
ประจำตัวบุคคล ด้านแรงจูงใจ และสมรรถนะความคิดเห็นเกี่ยวกับตนเองส่งผลทางอ้อมผ่านสมรรถนะด้าน
แรงจูงใจ 
 จากงานวิจัยที่เก่ียวข้องจะเห็นได้ว่า ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ต้องมีความรู้ สามารถจัดทำ
รายงานการวิเคราะห์งบการเงินได้อย่างถูกต้องและน่าเชื่อถือ โดยปฏิบัติตาม กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่
เกี่ยวข้องด้านการเงินและบัญชี ครบถ้วน ถูกต้อง โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ ทั้งนี้ปฏิบัติงานต้องมีความ
รวดเร็ว ซื่อสัตย์สุจริต มีประสิทธิภาพ และมีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งยึดตามหลัก
จรรยาบรรณวิชาชีพบัญชีและจรรยาบรรณทั่วไป 
 
 
 



 
 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
  คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชานี ได้จัดทำแผนพัฒนาการดำเนินงาน ระยะ 5 ปี (พ.ศ.
2566-2570) ฉบับปรับปรุง 2566 โดยได้รับความร่วมมือ รวบรวมแนวความคิดจากนักศึกษาและ
บุคลากรในการกำหนด วิสัยทัศน์ พันธกิจ สมรรถนะหลักของคณะ ค่านิยม เพ่ือให้คณะบริหารศาสตร์ “เป็น
คณะชั้นนำด้านบริหารธุรกิจในระดับประเทศ เพื่อร่วมสร้างสรรค์นวัตกรรม และพัฒนาสังคม”  ซึ่งมี
รายละเอียด ดังนี้ 
 ชั้นนำด้านบริหารธุรกิจ  ตัวชี้วัด เป็นมหาวิทยาลัยมีชื่อเสียงและเป็นที่ยอมรับวัดจากการจัดอันดับ
ของ SCImago/Time Higher Education Impact Ranking โดยอยู่ในลำดับที่ ๑ ใน ๑๐ ของประเทศ  
  สร้างนวัตกรรมทางธุรกิจ ตัวชี้วัด มีองค์ความรู้ใหม่ หรือช่วยหาแนวทาง สร้างเครื่องมือ ในการลด
ขั้นตอนการทำงาน เทคโนโลยีใหม่ (สิ่งที่ทำให้ดีขึ้น การคิดสิ่งใหม่ๆ) ที่ตอบสนองต่อธุรกิจ (รายได้เพิ่มขึ้น 
เพ่ิมมูลค่า ลดค่าใช้จ่าย) 
 เพื่อสังคม ตัวชี้วัด พัฒนา 3 ระดับ ชุมชน ฐานราก/ SME /อุตสาหกรรม เพื่อให้สังคมดีข้ึน 

ดังนั ้น คณะบริหารศาสตร์ จึงมีความจำเป็นจะต้องวางแผนกลยุทธ์ ในการปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย โดยคณะมีวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ ดังนี้ 

1. สร้างและพัฒนาคนให้มีสมรรถนะสูงด้านธุรกิจ 
2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมทางธุรกิจเพ่ือสังคม 
3. สร้างสังคมที่ยั่งยืนด้วยนวัตกรรมทางธุรกิจ 
4. สร้างคณะฯ ให้มีสมรรถนะสูงและบริการองค์กรโดยหลักธรรมาภิบาล 
5. สร้างรายได้เชิงรุก 

 
4.2 แผนการปฏิบัติงาน 
 งานคลังและพัสดุ (การเงินและบัญชี) คณะบริหารศาสตร์  มีแผนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์มหาวิทยาลัยที่ 5 การบริหารจัดการองค์กรที่มีประสิทธิภาพและยั่งยืน โดยมี
เป้าประสงค์ ที่ 5.2) มหาวิทยาลัยมีรายได้เพิ่มขึ้น และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์คณะที่ 4  
สร้างคณะฯ ให้มีสมรรถนะสูง บริหารองค์กรโดยหลักธรรมาภิบาล UBS Smart office โดยมีวัตถุประสงค์
ในเชิงกลยุทธ์ (SO)  4.1) การสร้าง UBS Smart office แผนการบริหารเสถียรภาพทางการเงินที่มั่นคงและ
เพียงพอต่อการพัฒนาคณะ ซึ่งแต่ละหน่วยงานจะต้องมีแผนปฏิบัติการประจำปี และดำเนินการตาม
แผนงาน โครงการ ที่ได้รับความเห็นชอบอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน  งานคลังและพัสดุ (การเงินและบัญชี) 
เป็นหน่วยงานสนับสนุนการดำเนินงาน แล้วรายงานผลการรับและเบิกจ่ายงบประมาณต่อผู้บริหารรับทราบ 
โดยมีแผนการปฏิบัติงาน ตามปฏิทินประจำปี ดังต่อไปนี้ 
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ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบัติงาน งานบัญชี 
 
ลำดับ

ที ่
กิจกรรม ตัวช้ีวัด ระยะเวลา ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. ด้านการตรวจสอบและบันทึกบัญชี ร ้อยละของการ
เบิกจ่ายที่ถูกต้อง
และทันเวลา 

  

 1.1 การว ิ เคราะห ์ตรวจสอบ
เอกสารการรับเงิน-การจ่ายเงิน 
เพ่ือทำการบันทึกบัญชี 

 ต.ค. 2565 
- 

ก.ย. 2566 

งานการเงินและบัญชี 

 1.2 การวิเคราะห์และตรวจสอบ
รายงานงบทดลองประจำเดือน 

 ต.ค. 2565 
- 

ก.ย. 2566 

งานการเงินและบัญชี 

2. ด้านการจัดทำรายงาน ร้อยละของ
รายงานการเงิน
ถูกต้องครบถ้วน
ทันเวลา 

  

 2.1 รายงานงบแสดงฐานะการเงิน 
งบแสดงผลการดำเนินงาน
ประจำเดือน 

 ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

งานการเงินและบัญชี 

 2.2 รายงานกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารประจำเดือน 

 ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

งานการเงินและบัญชี 
 
 

 2.3 รายงานการเทียบยอดการรับ
เงินและเบิกจ่ายระหว่างกองคลัง
และคณะ ในระบบ UBUFMIS 
ประจำเดือน 

 ภายในสิ้น
เดือนของ
เดือนถัดไป 

 

งานการเงินและบัญชี 

 2.4 รายงานการเงินประจำปี   ภายใน 90 วัน 
นับตั้งแตว่ันสิ้น
ปีงบประมาณ 

งานการเงินและบัญชี 

 
4.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  การปฏิบัติงานด้านบัญชีนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยความรู้ ประสบการณ์ และความชำนาญใน   
การทำงาน เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังภาครัฐ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ละเอียดอ่อน   
ต้องอาศัย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความระมัดระวัง 
ละเอียดรอบคอบในการทำงานแต่ละขั้นตอน เพื่อให้งานมีความถูกต้อง รวดเร็วและทันเวลาตามกำหนด มี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส  สามารถตรวจสอบได้ภายใต้การบริหารจัดการภายใต้หลักธรรมาภิบาล จึงรวบรวม
ขั้นตอน วิธีการ และเทคนิคในการปฏิบัติงาน ไว้ดังนี้ 
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  4.3.1 กระบวนการทำงาน (Work Flow) การบันทึกบัญชี (ด้านรายรับ) 
 
ลำดับ ผังกระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
1.รับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา 

- ทะเบียนคุมเงินรายได้รับจัดสรร 
- บันทึกข้อความการจัดสรร
ค่าธรรมเนียมการศึกษา  
- สรุปรายละเอียดการจัดสรร  
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

2.รับรายได้อื่นๆ 
- บันทึกข้อความการนำส่งรายได ้
- ใบนำส่งเงิน ใบสรุปนำส่ง 
กองคลัง 
- ใบเสร็จรับเงิน 

3.รับคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติการคืน 
เงินยืมทดรองจ่ายราชการ 
- สำเนาต้นเรื่องบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกจ่าย 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- Statement 

4.รับเงินคืนจากกองคลัง 
- บันทึกข้อความรายละเอียดการ 
โอนเงินตามฎีกาใบเบิกจ่าย 
- Statement 

5.รับรายได้จากหน่วยงานภายนอก 
- บันทึกข้อความและสำเนา 
โครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรร  
งบประมาณจากหน่วยงาน  
ภายนอก 
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รับเอกสารการจดัสรร
ค่าธรรมเนียมการศึกษา/
รายได้อื่นๆ/การคืนเงิน
ยืมทดรองจ่ายราชการ/
รับเงินคืนจากองคลัง 
กรณสี่งเบิกจ่ายผ่าน 
UBUFMIS/รับจดัสรร
โครงการจากหน่วยงาน
ภายนอก จากงานการเงิน 
 

งานบัญชีตรวจสอบ 
เอกสาร 

 

บันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่ 
ในสมุดรายวันท่ัวไป (Manual) 
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ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
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ลำดับ ผังกระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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ในระบบงานบัญชียังไม่มีผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
ทั้งนี้ในระบบงานบัญชีของคณะได้มี
การกำหนดให้รองคณบดีฝ่ายแผน
งบประมาณและประกันคุณภาพเป็น
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบรายงาน
ทางการเงินประจำเดือน 
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1.รับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา 

- ทะเบียนคุมเงินรายได้รับจัดสรร 
- บันทึกข้อความการจัดสรร  
ค่าธรรมเนียมการศึกษา  
- สรุปรายละเอียดการจัดสรร 
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

2.รับรายได้อื่นๆ 
- บันทึกข้อความการนำส่งรายได ้
- ใบนำส่งเงิน ใบสรุปนำส่ง 
กองคลัง 
- ใบเสร็จรับเงิน 

3.รับคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติการคืน 
เงินยืมทดรองจ่ายราชการ 
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ตรวจสอบความถูกต้องของ 
การบันทึกบัญชี ระบบ Manual 
 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

   แก้ไข ขั้นตอนต่อไป 

ผ่านรายการไปบัญชีแยก
ประเภท (Microsoft Office Excel) 
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- สำเนาต้นเรื่องบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกจ่าย 
- ใบสำคัญรับเงิน 
- Statement 

4.รับเงินคืนจากกองคลัง 
- บันทึกข้อความรายละเอียดการ 
โอนเงินตามฎีกาใบเบิกจ่าย 
- Statement 

5.รับรายได้จากหน่วยงานภายนอก 
- บันทึกข้อความและสำเนา 
โครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรร  
งบประมาณจากหน่วยงาน 
ภายนอก 
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1.ทะเบียนคุมเงินรายได้รับ 
2.สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
3. Statement 
4. งบทดลอง 
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1.สมุดรายวันทั่วไปในโปรแกรม
สำเร็จรูป (Microsoft Office Excel) 
2. รายงานงบทดลอง 
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2 

ผ่านรายการไปบัญชีแยก
ประเภท (Microsoft Office Excel) 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
การบันทึกบัญชี โดยสอบทานยอด 
กับกองคลัง ณ สิ้นเดือน จากงาน

การเงิน 
 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

จัดทำรายงบงบการเงิน
ประจำเดือน 
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เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

 
  คำอธิบาย กระบวนการทำงาน (Work Flow) การบันทึกบัญชี (ด้านรายรับ) 
  4.3.1.1 ขัน้ตอนที่ 1 
    (1) กรณีรับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา รับเอกสารทะเบียนคุมเงินรายได้รับจัดสรร
ค่าธรรมเนียมการศึกษา บันทึกข้อความการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาและสรุปรายละเอียดการจัดสรร 
จากงานการเงิน  
   (2) กรณีรับรายได้อื่น ๆ  รับเอกสารบันทึกข้อความการนำส่งรายได้ ใบนำส่งเงิน ใบสรุป
นำส่งกองคลัง และสำเนาใบเสร็จรับเงินจากงานการเงิน 
   (3) กรณีรับคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการ รับเอกสาร สำเนาต้นเรื ่องบันทึกข้อความ      
ขออนุมัติเบิกจ่าย ใบสำคัญรับเงิน Statement จากงานการเงิน 
   (4) กรณีรับเงินคืนจากกองคลัง รับเอกสารบันทึกข้อความรายละเอียดการโอนเงินตาม
ฎีกาใบเบิกจ่าย และ Statement จากงานการเงิน 
  (5) กรณีรับรายได้จากหน่วยงานภายนอก รับเอกสารบันทึกข้อความและสำเนาโครงการที่
ได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณจากหน่วยงานภายนอกจากงานการเงิน 
  4.3.1.2 ขัน้ตอนที่ 2 
  งานบัญชีตรวจสอบเอกสารเพ่ือทำการบันทึกบัญชี มีรายละเอียด ดังนี้ 
   (1) กรณีตรวจสอบรับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา ควรตรวจสอบปีการศึกษาที่จัดสรร
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ภาคเรียนการศึกษา ครั้งที่ทำการจัดสรร จำนวนเงินที่รับจัดสรร หากถูกต้องแล้วให้
ปฏิบัติตามข้ันตอนต่อไป  หากท่ีไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงานการเงินเพื่อทำการแก้ไข 
   (2) กรณีตรวจสอบรายได้อื่นๆ ควรตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความการนำส่ง
รายได้ ใบนำส่งคลัง ใบสรุปนำส่งกองคลัง สลิปเงินฝากธนาคาร จะต้องตรวจสอบ วันเดือนปี ชื่อ -สกุล 
จำนวนเงิน เป็นต้น ส่วนใบเสร็จรับเงิน ให้ตรวจสอบ เล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน ชื่อ -สกุล หรือหน่วยงาน   
วันเดือนปีที่รับเงิน จำนวนเงิน ลายมือชื่อผู้รับเงิน หากถูกต้องแล้ว ให้ปฏิบัติขั้นต่อไป หากที่ไม่ถูกต้อง ให้ส่ง
ต้นเรื่องคืนงานการเงินเพ่ือทำการแก้ไข 
  (3) กรณีรับคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการ ควรตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ
ขออนุมัติการคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการ สำเนาต้นเรื ่องบันทึกข้อความการขออนุมัติเบิกจ่าย ทั้งนี้       
การตรวจสอบใบสำคัญรับเงิน จะต้องตรวจ เล่มที่ เลขที่ วันเดือนปี ชื่อ-สกุล รายการ จำนวนเงิน ตัวเลข 
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 จัดเก็บเอกสารรอ 
การตรวจสอบ 
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ตัวอักษร รายมือชื่อผู้รับเงิน และตรวจสอบ Statement จำนวนเงินที่โอนเข้ามา หากถูกต้องแล้ว ให้ปฏิบัติ
ขั้นต่อไป หากที่ไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงานการเงินเพื่อทำการแก้ไข 

(4) กรณีร ับเง ินคืนจากกองคลัง ควรตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ
รายละเอียดการโอนเงินตามฎีกาใบเบิกจ่าย วันที่ทำรายการ ใบสั่งจ่าย เลขที่โอน 10FNTF จำนวนเงิน   
ชื่อหน่วยงาน คำอธิบาย วันที่เงินเข้า เลขที่บัญชี เลข U และตรวจสอบ Statement จำนวนเงินที่โอนเข้า
มาหากถูกต้องแล้ว ให้ปฏิบัติขั้นต่อไป หากที่ไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงานการเงินเพื่อทำการแก้ไข 

(5) กรณีรับรายได้จากหน่วยงานภายนอก ควรตรวจสอบความถูกต้องของบันทึกข้อความ
และสำเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณจากหน่วยงานภายนอก ต้องตรวจสอบจำนวนเงินที่
ได้รับจัดสรร หากถูกต้องแล้ว ให้ปฏิบัติขั้นต่อไป หากที่ไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงานการเงินเพื่อทำการ
แก้ไข 
  4.3.1.3 ขัน้ตอนที่ 3 
 บันทึกรายการลงบัญชีด้านรับเงินตามระบบบัญชีคู่ ในสมุดรายวันทั่วไป (Manual) มีรายละเอียด
ดังนี้  

(1) กรณีบันทึกบัญชีรายการรับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา หากเป็นปีการศึกษา 
ปัจจุบันและปีการศึกษาเก่า ในมิติของคณะจะทำการรับรู้รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาปีปัจจุบันและปี
การศึกษาเก่าในหมวดรายได้ทั้งจำนวน (ส่วนมิติของกองคลังจะรับรู้รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาปีเก่า 
บันทึกเป็นรายได้สูงต่ำกว่าค่าใช้จ่ายสะสม) ให้บันทึกรายการ ดังนี้ 

เดบิต เงินฝากกองคลัง – ค่าธรรมเนียมการศึกษา   XX   
                      เครดิต รายได้รับจัดสรร – ค่าธรรมเนียมการศึกษา    XX    
โดยบันทึกเลขที่ในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ เรียงลำดับ วันเดือนปี ชื่อบัญชี รหัสบัญชี จำนวนเงินตัวเลข
และตัวอักษร พร้อมคำอธิบายรายการ  
   (2) กรณีบันทึกบัญชีรายการรายได้อ่ืนๆ ให้บันทึกรายการ ดังนี้ 
   เดบิต เงินฝากกองคลัง-อ่ืนๆ   XX  

เครดิตรายได้อ่ืนๆ (แล้วแต่ละประเภท)   XX   
โดยจะบันทึกเลขที่ในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ เรียงลำดับ วันเดือนปี ชื่อบัญชี รหัสบัญชี จำนวนเงิน
ตัวเลขและตัวอักษร พร้อมคำอธิบายรายการ   

(3) กรณีบันทึกบัญชีรายการรับคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการ ให้บันทึกรายการ ดังนี้ 
เดบิต ธนาคารเงินทดรองจ่ายประเภท ข   XX  

เครดิต ลูกหนี้-รายบุคคล      XX   
โดยจะบันทึกเลขที่ในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ เรียงลำดับ วันเดือนปี ชื่อบัญชี รหัสบัญชี จำนวนเงิน
ตัวเลขและตัวอักษร พร้อมคำอธิบายรายการ 

(4) กรณีรับเงินคืนจากกองคลัง ให้บันทึกรายการ ดังนี้ 
เดบิต ธนาคารเงินทดรองจ่ายประเภท ข      XX  

เครดิต เงินรายได้ฝากคลัง – ค้างรับ XX 
โดยจะบันทึกเลขที่ในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ เรียงลำดับ วันเดือนปี ชื่อบัญชี รหัสบัญชี จำนวนเงิน
ตัวเลขและตัวอักษร พร้อมคำอธิบายรายการ 
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(5) กรณีรับรายได้จากหน่วยงานภายนอก ให้บันทึกรายการ ดังนี้ 
เดบิต เงินฝากกองคลัง-อ่ืนๆ   XX 

            เครดิต รายได-้ค่าบริการที่ปรึกษา/วิจัยจากหน่วยงานภายนอก     XX 
โดยจะบันทึกเลขที่ในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ เรียงลำดับ วันเดือนปี ชื่อบัญชี รหัสบัญชี จำนวนเงิน
ตัวเลขและตัวอักษร พร้อมคำอธิบายรายการ 

4.3.1.4 ขัน้ตอนที่ 4 
ตรวจสอบรายการลงบัญชีด้านรับเงินตามระบบบัญชีคู่ ในสมุดรายวันทั่วไป ระบบ (Manual) โดย 

บันทึกเลขที่ในใบสำคัญการลงบัญชีด้านรับ เรียงลำดับ วัน เดือน ปี ที่จ่าย ฃื่อบัญชี รหัสบัญชี จำนวนเงิน
ตัวเลข และตัวอักษร พร้อมคำอธิบายรายการรับ หากถูกต้องแล้วให้ปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไป หากที่ไม่
ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข 
 4.3.1.5 ขัน้ตอนที่ 5 
 วิเคราะห์รายการลงบัญชี รับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา รายได้อื่นๆ รายการรับคืนเงินทดรอง
จ่ายราชการ รายการรับเงินคืนจากกองคลัง และรายได้จากหน่วยงานภายนอก ตามระบบบัญชีคู ่ และ
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั ่วไปด้านรายรับผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท ลงในคอมพิวเตอร์ 
โปรแกรมสำเร็จรูป (Microsoft Office Excel) 
  4.3.1.6 ขัน้ตอนที่ 6 
 ทุกสิ้นเดือนต้องดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องรายการบันทึกบัญชีด้านรับกับทะเบียนคุม    
ยอดการรายได้รับจัดสรรจากงานการเงินและงบทดลองในระบบ UBUFMIS หากถูกต้องแล้ว ให้ปฏิบัติขั้น
ต่อไป หากที่ไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงานการเงินเพื่อทำการแก้ไข 

4.3.1.7 ขัน้ตอนที่ 7 
 จัดทำรายงานงบการเงินประจำเดือนที่ถูกต้องและครบถ้วนให้แล้วเสร็จก่อนสิ้นเดือน  ของเดือน
ถัดไป พร้อมวิเคราะห์สรุปรายละเอียดที่มีนัยสำคัญเสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความถูกต้องและนำเสนอ
กรรมการประจำคณะเพ่ือพิจารณา 
  4.3.1.8 ขัน้ตอนที่ 8 
  จัดเก็บเอกสารการบันทึกบัญชี งบทดลอง และรายงานทางการเงินประจำเดือน  เพื่อรอการ
ตรวจสอบ 
  4.3.2 การบันทึกรายการบัญชี (ด้านรายรับ) 
   4.3.2.1 ใบสำคัญการลงบัญชีด้านรายรับ 
  การบันทึกรายการบัญชีที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับรายรับ ตามหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับ
หน่วยงานภาครัฐ ต้องตรวจสอบทะเบียนคุมรายรับ รายละเอียดด้านรายรับและสเตทเมท์เป็นหลัก  โดย
บันทึกบัญชีรายละเอียด ดังนี้ 
   1. กรณีได้รับแจ้งยอดรับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาจากกองคลังและบันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต  เงินฝากกองคลัง – ค่าธรรมเนียมการศึกษา       XX 
                                        เงินฝากกองคลัง – เงินประกันของเสียหาย       XX 
                       เงินฝากกองคลัง – ทุนสำรองมหาวิทยาลัย       XX 
                             เครดิต รายได้รับจัดสรร – ค่าธรรมเนียมการศึกษา   XX 
                                         รายได้รับจัดสรร – เงินประกันของเสียหาย  XX 
                                          รายได้รับจัดสรร – เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย XX 



๓๙ 
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   2. กรณีได้รับยอดรับจัดสรรเงินเดือนข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างชั่วคราว
ชาวต่างประเทศ ค่าตอบแทนค่าเช่าบ้านและเงินสมทบกองทุนประกันสังคม (แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน) 
จากระบบ UBUFMIS บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต  เงินฝากกองคลัง – เงินงบประมาณ (งบบุคลากร)      XX 
                                        เงินฝากกองคลัง – เงินงบประมาณ (งบอุดหนุน)       XX 
                   เงินฝากกองคลัง – เงินงบประมาณ                 XX 
                             เครดิต รายได้รับจัดสรร – เงินงบประมาณ (งบบุคลากร)      XX 
                                      รายได้รับจัดสรร – เงินงบประมาณ (งบอุดหนุน) XX 
                               รายได้รับจัดสรร – เงินงบประมาณ             XX 
   3. กรณีได้รับเงินบริจาคจากผู้มีจิตศรัทธาเพื่อมอบเป็นทุนการศึกษาสำหรับนักศึกษา 
คณะบริหารศาสตร์ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต เงินฝากกองคลัง-อ่ืนๆ   XX 
             เครดิต รายได-้รับบริจาคเพ่ือการศึกษา    XX 
   4. กรณีได้รับเงินค่าปรับจากห้องสมุดคณะบริหารศาสตร์ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต เงินฝากกองคลัง-อ่ืนๆ  XX 
                    เครดิต รายได-้รับค่าปรับห้องสมุด      XX 
   5. กรณีได้รับเงินค่าบำรุงจากการใช้อาคารสถานที่ คณะบริหารศาสตร์ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต เงินฝากกองคลัง-อ่ืนๆ            XX 
                    เครดิต รายได-้ค่าบำรุงการใช้อาคารและสถานที่  XX 
   6. กรณีได้รับเงินค่าจากการเปิดสมัครสอบบุคลากร คณะบริหารศาสตร์ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต เงินฝากกองคลัง-อ่ืนๆ   XX 
                   เครดิต รายได-้ค่าสมัครสอบ   XX 
   7. กรณีได้รับจัดสรรโครงการบริการที่ปรึกษา/วิจัย จากการสนับสนุนหน่วยงานภายนอก 
คณะบริหารศาสตร์ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต เงินฝากกองคลัง-อ่ืนๆ   XX 
                   เครดิต รายได-้ค่าบริการที่ปรึกษา/วิจัยจากหน่วยงานภายนอก  XX 
   8. กรณไีด้ดำเนินการจัดโครงการหารายได้ให้แก่หน่วยงานภายนอก คณะบริหารศาสตร์  
บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต เงินฝากกองคลัง-อ่ืนๆ   XX 
                   เครดิต รายได-้จากการให้บริการทางวิชาการ      XX 
   9. กรณรีับจัดสรรเงินโครงการบริการวิชาการ โครงการทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม (แหล่ง 
เงินงบประมาณแผ่นดิน) บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต เงินฝากกองคลัง-โครงการบริการวิชาการ   XX 
                                       เงินฝากกองคลัง-โครงการทำนุบำรุงฯ    XX 
                   เครดิต รายได้รับจัดสรร-เงินงบประมาณ (โครงการบริการวิชาการ)  XX 
                                                รายได้รับจัดสรร-เงินงบประมาณ (โครงการทำนุบำรุงฯ)       XX 
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   10. กรณรีับจัดสรรเงินทุนเพื่องานวิจัยจากส่วนกลาง/หน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย  
บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต ธนาคาร   XX 
                  เครดิต เงินรับฝาก-โครงการวิจัย    XX 
   11. กรณรีับผลตอบแทนจากการเงินฝากธนาคาร ซึ่งเงินฝากของคณะบริหารศาสตร์ อยู่ที่ 
ส่วนกลางกองคลัง บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต เงินฝากคลัง-ผลตอบแทนเงินฝากธนาคาร   XX 
                   เครดิต ดอกเบี้ยรับ         XX        
   12. กรณีรับผลตอบแทนจากการเงินฝากธนาคาร โดยคณะจะต้องนำส่งเป็นรายได้ของ
มหาวิทยาลัย บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต ธนาคาร   XX 
                   เครดิต  ดอกเบี้ยรับรอนำส่ง    XX 
   13. กรณรีับเงินค่าปรับกรณีผิดสัญญาหรือข้อตกลงงาน บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต เงินฝากกองคลัง-อ่ืนๆ   XX 
                   เครดิต รายได-้ค่าปรับผิดสัญญาหรือข้อตกลง     XX 
   14. กรณรีับเงินรับฝากเพ่ือค้ำประกันผลงานจากหน่วยงานภายนอก บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต เงินฝากกองคลัง-อ่ืนๆ   XX 
                   เครดิต เงินรับฝากอ่ืนๆ    XX 
   15. กรณรีับคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการจากอาจารย์/บุคลากร บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต ธนาคาร    XX 
                   เครดิต ลูกหนี้-   XX 
   16. กรณีรับยอดเงินโอนเข้าบัญชีธนาคารจากองคลัง กรณีส่งเบิกจ่ายผ่าน UBUFMIS  
บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต ธนาคาร    XX 
                   เครดิต เงินรายได้ฝากคลัง - ค้างรับ  XX 
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4.3.3 กระบวนการทำงาน (Work Flow) การบันทึกบัญชี (ด้านรายจ่าย) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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1.กรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการ 

- ฎีกาเงินทดรองราชการ  
ประเภท ข 
- สัญญายืมเงิน  
- บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 
- Statement 

 
 
2.กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่ายราชการ 

- ฎีกาเงินทดรองราชการ 
ประเภท ข 
- ต้นเรื่องการขออนุมัติหลักการ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 
- Statement 

 

 
เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 
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1 

รับเอกสารการยืมเงินทด
รองจ่ายราชการ/ 

เอกสารการส่งใช้และ
เบิกจ่าย จากงานการเงิน 

งานบัญชีตรวจสอบ 
เอกสาร 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

บันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่ 
ในสมุดรายวันท่ัวไป (Manual) 



๔๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดทำรายงานงบการเงิน  
 

 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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ในระบบงานบัญชียังไม่มีผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
ทั้งนี้ในระบบงานบัญชีของคณะได้มี
การกำหนดให้รองคณบดีฝ่ายแผน
งบประมาณและประกันคุณภาพเป็น
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบรายงาน
ทางการเงินประจำเดือน 
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1.กรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการ 

- ฎีกาเงินทดรองราชการ 
ประเภท ข 
- สัญญายืมเงิน  
- บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 
- Statement 

2.กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่ายราชการ 
- ฎีกาเงินทดรองราชการ 
ประเภท ข 
- ต้นเรื่องการขออนุมัติหลักการ 
- บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 
- Statement 
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ผ่านรายการไปบัญชีแยก
ประเภท (Microsoft Office Excel) 

 
 
1 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
การบันทึกบัญชี ระบบ 

(Manual) 
 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

   แก้ไข ขั้นตอนต่อไป 

 
 
2 
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ลำดับ ผังกระบวนการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
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1.ทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน
ทดรอจ่ายราชการประเภท ข 
2.ทะเบียนคุมลูกหนี ้เงินยืมทดรอง
จ่ายราชการ 
3.งบทดลอง 
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1.สมุดรายวันทั่วไปในโปรแกรม
สำเร็จรูป (Microsoft Office Excel) 
2. รายงานงบทดลอง 
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8 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
เจ้าหน้าทีบ่ัญชี 

 
  คำอธิบาย กระบวนการทำงาน (Work Flow) การบันทึกบัญชี (ด้านรายจ่าย) 
  4.3.3.1 ขัน้ตอนที่ 1 
   (1) กรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการ  รับเอกสารฎีกาเงินทดรองราชการประเภท ข สัญญา
ยืมเงิน บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ และ Statement การโอนเงินให้แก่ลูกหนี้เงินทดรองราชการ   
จากงานการเงิน  

 จัดเก็บเอกสารรอ 
การตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
การบันทึกบัญชี โดยสอบทาน
ยอดกับกองคลัง ณ สิ้นเดือน 

จากงานการเงิน 
 

 

 
 
2 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

จัดทำรายงบงบการเงิน
ประจำเดือน 
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   (2) กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่ายราชการ  รับเอกสารฎีกาเงินทดรองราชการประเภท ข    
ต้นเรื่อง การขออนุมัติหลักการ บันทึกข้อความการขออนุมัติเบิกจ่าย และ Statement การโอนเงินให้แก่
ลูกหนี้เงินทดรองราชการจากงานการเงิน  
  4.3.3.2 ขัน้ตอนที่ 2 

งานบัญชีตรวจสอบเอกสารเพ่ือทำการบันทึกบัญชี มีรายละเอียด ดังนี้ 
  (1) กรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการ ควรตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาเงินทดรองจ่ายราชการ
ประเภท ข และสัญญายืมเงิน ประกอบด้วย รายการ ชื่อ-สกุล จำนวนเงิน ตัวเลข ตัวอักษร วัน เดือน ปี 
ลายมือชื่อผู้จัดทำ ลายมือชื่อผู้อนุมัติและตรวจ Statement การโอนเงินให้แก่ลูกหนี้เงินทดรองราชการ 
กรณีถูกต้องแล้ว ให้ปฏิบัติขั้นต่อไป กรณีไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงานการเงิน เพื่อดำเนินการแก้ไขให้
ถูกต้อง 
  (2) กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่ายราชการ ควรตรวจสอบความถูกต้องของใบสำคัญเบิกจ่ายให้ตรวจเช็ค 
หมวดรายจ่าย/รายการ จำนวนเงิน ตัวเลข และตัวอักษร ลายมือชื่อผู้เบิกจ่าย ลายมือชื่อผู้อนุมัติ วัน เดือน 
ปี ที่จ่าย เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร และรายการผูกพันและเบิกจ่ายจากระบบ UBUFMIS กรณีถูกต้องแล้ว 
ให้ปฏิบัติขั้นต่อไป กรณีไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงานการเงิน เพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
  (3) กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่ายราชการ จ่ายตรงให้แก่ร้านค้า ควรตรวจสอบใบเสร็จรับเงินตรวจสอบ
ชื่อบริษัท/ห้างร้าน วัน เดือน ปี ผู้จ่ายเงิน รายการสินค้าและบริการ จำนวนเงินตัวเลขกับตัวอักษรต้อง
ตรงกัน ลายมือชื่อผู้รับเงิน กรณีถูกต้องแล้ว ให้ปฏิบัติขั้นต่อไป กรณีไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงานการเงิน 
เพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
  4.3.3.3 ขัน้ตอนที่ 3 

บันทึกรายการลงบัญชีด้านจ่ายตามระบบบัญชีคู ่ ในสมุดรายวันทั่วไป (Manual) มีรายละเอียด 
ดังนี้  

(1) กรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการ ให้บันทึกรายการ ดังนี้ 
เดบิต ลูกหนี้-รายบุคคล   XX 

                      เครดิต ธนาคารเงินทดรองจ่ายราชการประเภท ข   XX    
โดยบันทึกเลขที่ในใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่ายเงิน เรียงลำดับ วัน เดือน ปี ที่จ่าย ชื่อบัญชี รหัสบัญชี 
จำนวนเงินตัวเลข และตัวอักษร พร้อมคำอธิบายรายการจ่าย 

(2) กรณีไม่ยืมเงินทดรองจ่ายราชการ ให้บันทึกรายการ ดังนี้ 
เดบิต ค่าใช้จ่าย             XX 

                            เงินรายได้ฝากคลัง - ค้างรับ XX         
              เครดิต ธนาคารเงินทดรองจ่ายราชการประเภท ข       X X 
                        เงินฝากคลัง-ค่าธรรมเนียมการศึกษา              XX 
โดยบันทึกเลขที่ในใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่ายเงิน เรียงลำดับ วัน เดือน ปี ที่จ่าย ชื่อบัญชี รหัสบัญชี 
จำนวนเงินตัวเลข และตัวอักษร พร้อมคำอธิบายรายการจ่าย 

4.3.3.4 ขัน้ตอนที่ 4 
ตรวจสอบรายการลงบัญชีด้านจ่ายเงินตามระบบบัญชีคู่ ในสมุดรายวันทั่วไป ระบบ (Manual) โดย 

บันทึกเลขที่ในใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย เรียงลำดับ วัน เดือน ปี ที่จ่าย ฃื่อบัญชี รหัสบัญชี จำนวนเงิน
ตัวเลข และตัวอักษร พร้อมคำอธิบายรายการจ่าย หากถูกต้องแล้วให้ปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไป  หากที่ไม่
ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข 
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  4.3.3.5 ขัน้ตอนที่ 5 
 วิเคราะห์รายการลงบัญชีตามระบบบัญชีคู่ กรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการ กรณีไม่ยืมเงินทดรอง
จ่ายราชการ และบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปด้านรายจ่าย ตามระบบบัญชีคู่ และบันทึกบัญชีในสมุด
รายวันทั ่วไปด้านรายรับผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท ลงในคอมพิวเตอร์ โปรแกรมสำเร็จรูป 
(Microsoft Office Excel) 
  4.3.3.6 ขัน้ตอนที่ 6 
 ทุกสิ้นเดือนต้องดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องรายการบันทึกบัญชีด้านจ่ายกับทะเบียนคุม   
ยอดการเบิกจ่ายจากงานการเงินและงบทดลองในระบบ UBUFMIS หากถูกต้องแล้ว ให้ปฏิบัติขั้นต่อไป 
หากที่ไม่ถูกต้อง ให้ส่งต้นเรื่องคืนงานการเงินเพื่อทำการแก้ไข 

4.3.3.7 ขัน้ตอนที่ 7 
 จัดทำรายงานงบการเงินประจำเดือนที่ถูกต้องและครบถ้วนให้แล้วเสร็จก่อนสิ้นเดือน  ของเดือน
ถัดไป พร้อมวิเคราะห์สรุปรายละเอียดที่มีนัยสำคัญเสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความถูกต้องและนำเสนอ
กรรมการประจำคณะเพ่ือพิจารณา 
  4.3.3.8 ขัน้ตอนที่ 8 
 จัดเก็บเอกสารการบันทึกบัญชี งบทดลอง และรายงานทางการเงินประจำเดือน เพื ่อรอการ
ตรวจสอบ 
  4.3.4 การบันทึกรายการบัญชี (ด้านรายจ่าย) 
    4.3.4.1 ใบสำคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
  การบันทึกรายการบัญชีที่มีรายละเอียดเกี่ยวกับการจ่ายเงินประจำวัน ตามหลักการและนโยบาย
บัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ต้องดูจากสำเนาฎีกาและเรื่องที่จ่ายเป็นหลัก โดยบันทึกบัญชีรายละเอียด 
ดังนี้ 

(1) กรณีจ่ายเงินยืมทดรองราชการให้กับบุคลากรภายในคณะ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต ลูกหนี้ -    XX 
                  เครดิต ธนาคาร  XX 
   (2) กรณีบุคลากรได้สำรองเงินส่วนตัวไปก่อน หลังจากดำเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยตาม
วัตถุประสงค์แล้วนั้น และได้นำเอกสารมาเบิกค่าใช้จ่ายโดยตรงมาที่งานการเงิน ซึ่งไม่ได้ยืมเงินทดรอง
ราชการ เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นต้น งานการเงินต้อง
ดำเนินการตั้งเบิกจ่ายผ่านระบบ UBUFMIS บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต ค่าใช้จ่าย             XX 
                                     เงินรายได้ฝากคลัง - ค้างรับ XX         
                   เครดิต ธนาคาร        XX 
                  เงินฝากคลัง-ค่าธรรมเนียมการศึกษา   XX 
   (3) กรณงีานพัสดุ/บุคลากรภายในคณะ ดำเนินการยืมเงินทดรองราชการเพ่ือสั่งจ่ายให้แก่
บริษัท/ร้านค้า บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต ลูกหนี้ -    XX 
            เครดิต ธนาคาร           XX 
                    ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนำส่ง    XX 
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   (4) กรณนี าส่งภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอน าส่ง  XX 
                   เครดิต ธนาคาร            XX 
  (5) กรณีเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ/โครงการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต ค่าใช้จ่ายเพื่อการด าเนินงานอ่ืน-โครงการบริการวิชาการ  XX 
            ค่าใช้จ่ายเพื่อการด าเนินงานอ่ืน-โครงการท านุบ ารุงฯ      XX 
                  เครดิต เงินฝากกองคลัง-โครงการบริการวิชาการ               XX 
                                                เงินฝากกองคลัง-โครงการท านุบ ารุงฯ                XX 
   (6) กรณเีบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ (แหล่งเงินงบประมาณ 
แผ่นดิน) บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต เงินเดือนอาจารย์-เงินงบประมาณ (ต่างชาติ) XX 
                  เครดิต เงินฝากกองคลัง-เงินงบประมาณ (งบบุคลากร)       XX 
   (7) กรณีเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารและค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน กรณีมีวาระ 
(แหล่งเงินรายได้) บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต เงินประจ าต าแหน่ง-รองคณบดี                       XX 
            เงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน-รองคณบดี                 XX 
            เงินประจ าต าแหน่ง - ผู้ช่วยคณบดี                        XX 
                  เงินประจ าต าแหน่ง-รักษาการในต าแหน่งหัวหน้าสาขา   XX  
                                       เงินประจ าต าแหน่ง-ประธานหลักสูตรสาขา                 XX  
            เครดิต เงินฝากคลัง-ค่าธรรมเนียมการศึกษา                           XX 
   (8) กรณเีบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ (แหล่งเงิน 
งบประมาณแผ่นดิน) บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต เงินเดือนอาจารย์-เงินงบประมาณ (ข้าราชการ)    XX 
            เงินประจ าต าแหน่ง - ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (งบประมาณ)  XX 
            เงินประจ าต าแหน่ง – รองศาสตราจารย์ (งบประมาณ)    XX 
                  เครดิต เงินฝากกองคลัง-เงินงบประมาณ (งบบุคลากร)                XX 
   (9) กรณเีบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยและเงินค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ  
(แหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน) บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต เงินเดือนอาจารย์-เงินงบประมาณ (งบเงินอุดหนุน)      XX 
            เงินประจ าต าแหน่ง - ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (งบประมาณ)    XX 
            เงินสมทบกองทุนประกันสังคม (เงินงบประมาณ)             XX 
            เงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (เงินงบประมาณ)         XX 
                  เครดิต เงินฝากกองคลัง-เงินงบประมาณ (งบเงินอุดหนุน)     XX 
   (10) กรณเีบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย แหล่งเงินรายได้ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต เงินเดือนอาจารย์-เงินรายได้ (แยกตามสาขา)      XX 
            เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย (สายสนับสนุน)    XX 
            เงินประกันสังคมรอน าส่ง         XX 
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            เงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพรอนำส่ง   XX 
                  เครดิต เงินฝากกองคลัง-เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา            XX 
    เดบิต เงินประกันสังคมรอนำส่ง                        XX 
            เงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพรอนำส่ง              XX 
            เงินสมทบกองทุนประกันสังคม (แยกตามสาขา)  XX 
            เงินสมทบกองทุนประกันสังคม (สายสนับสนุน)  XX 
            เงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ (แยกตามสาขา)  XX 
            เงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ (สายสนับสนุน)  XX 
                  เครดิต เงินฝากกองคลัง-เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา            XX 
   (11) กรณเีบิกจ่ายค่าเช่าบ้านลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ (แหล่งเงินงบประมาณ 
แผ่นดิน) บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต ค่าตอบแทนค่าเช่าบ้าน   XX 
                   เครดิต เงินฝากกองคลัง-เงินงบประมาณ      XX 
   (12) กรณเีบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบริการผู้ปฏิบัติงานในสำนักงาน ผู้ดูแลสวน และแม่บ้านทำ 
ความสะอาด โดยงานการเงินดำเนินการตั้งเบิกจ่ายผ่านระบบ UBUFMIS บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต ค่าจ้างเหมาบริการปฏิบัติงาน   XX 
            ค่าจ้างเหมาบริการทำความสะอาด   XX 
                  เงินรายได้ฝากคลัง - ค้างรับ    XX         
                   เครดิต ธนาคาร                       XX 
           เงินฝากคลัง-ค่าธรรมเนียมการศึกษา                  XX 
   (13) กรณบีุคลากรยืมเงินทดรองจ่ายราชการเพ่ือ ค่าตอบแทน ค่าวัสดุ ค่าใช้สอย และ 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นต้น เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นตามวัตถุประสงค์แล้ว ให้นำเอกสารการ
เบิกจ่ายส่งใช้ใบสำคัญจ่ายเพื่อให้งานการเงินทำการตัดหนี้เงินทดรองจ่ายราชการ และดำเนินการตั้ง
เบิกจ่ายผ่านระบบ UBUFMIS บันทึกบัญชี ดังนี้ 
     เดบิต ค่าใช้จ่าย               XX 
                                         เงินรายได้ฝากคลัง - ค้างรับ  XX         
                     เครดิต เงินฝากคลัง-ค่าธรรมเนียมการศึกษา    XX 
             ลูกหนี้               XX 
   (14) กรณีงานพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง ค่าใช้สอย และค่าวัสดุ โดยดำเนินการจ่าย
ตรงให้แก่บริษัท/ร้านค้า และส่งเอกสารให้แก่งานการเงิน เพื่อดำเนินการตั้งเบิกจ่ายผ่านระบบ UBUFMIS 
บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต ค่าใช้จ่าย               XX 
                    เครดิต เงินฝากคลัง-ค่าธรรมเนียมการศึกษา    XX 
   (15) กรณีงานพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง อุปกรณ์ครุภัณฑ์ โดยดำเนินการจ่ายตรง
ให้แก่บริษัท/ร้านค้า และส่งเอกสารให้แก่งานการเงินเพื่อดำเนินการตั้งเบิกจ่ายผ่านระบบ UBUFMIS 
บันทึกบัญชี ดังนี้ 
     เดบิต ครุภัณฑ ์              XX 
                     เครดิต เงินฝากคลัง-ค่าธรรมเนียมการศึกษา    XX 
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   (16) กรณีงานพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง อุปกรณ์ครุภัณฑ์ โดยได้ยืมเงินทดรองจ่าย
ราชการเพื่อจ่ายให้แก่บริษัท/ร้านค้า และส่งเอกสารให้แก่งานการเงินดำเนินการตั้งเบิกจ่ายผ่านระบบ 
UBUFMIS บันทึกบัญชี ดังนี้ 
     เดบิต ครุภัณฑ ์              XX 
                                        เงินรายได้ฝากคลัง - ค้างรับ             XX          
                     เครดิต เงินฝากคลัง-ค่าธรรมเนียมการศึกษา    XX 
                                                  ลูกหนี้               XX 
   (17) กรณีงานพัสดุ ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง ปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง โดยดำเนินการจ่ายตรง
ให้แก่บริษัท/ร้านค้า และส่งเอกสารให้แก่งานการเงินดำเนินการตั้งเบิกจ่ายผ่านระบบ UBUFMIS บันทึก
บัญชี ดังนี้ 

     เดบิต สิ่งก่อสร้าง              XX 
                     เครดิต เงินฝากคลัง-ค่าธรรมเนียมการศึกษา    XX 
   (18) กรณีเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า) โดยกองคลังจะดำเนินการเบิกจ่ายผ่าน
ระบบ UBUFMIS ในมิติคณะ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
     เดบิต ค่าไฟฟ้า              XX 
                     เครดิต เงินฝากคลัง-ค่าธรรมเนียมการศึกษา    XX 
   (19) กรณีเบิกจ่ายเงินบริจาคเพื่อเป็นทุนการศึกษา ให้กับนักศึกษาคณะบริหารศาสตร์ 
โดยจ่ายตรง ให้แก่นักศึกษาซึ่งเบิกจ่ายผ่านระบบ UBUFMIS บันทึกบัญชี ดังนี้ 
             เดบิต ค่าเงินทุนการศึกษา  XX 
                          เครดิต เงินฝากคลัง-อ่ืนๆ        XX 
   (20) กรณเีบิกจ่ายเงินรับฝากค้ำประกันผลงานจากหน่วยงานภายนอก บันทึกบัญชี ดังนี้ 
     เดบิต เงินรับฝากอ่ืนๆ   XX 
                     เครดิต เงินฝากกองคลัง-อ่ืนๆ   XX 
  (21) กรณีเบิกจ่ายเงินเหลือจ่ายและเงินกันจากปีงบประมาณเก่า เพื่อโอนคืนให้กับ
ส่วนกลาง บันทึกบัญฃี ดังนี้ 
     เดบิต ค่าใช้จ่ายเพื่อการดำเนินงานอ่ืน-ระหว่างหน่วยงาน  XX 
                            เครดิต เงินฝากคลัง-ค่าธรรมเนียมการศึกษา                 XX 
   (22) กรณีเบิกจ่ายผลตอบแทนจากการเงินฝากธนาคาร โดยคณะจะต้องนำส่งเป็นรายได้
ของมหาวิทยาลัย บันทึกบัญชี ดังนี้ 
     เดบิต ดอกเบี้ยรับรอนำส่ง    XX 
                     เครดิต ธนาคาร   XX 
 
  4.3.5 การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ โดยระบุวันที่ผ่านรายการเป็นวันสุดท้ายของเดือนกันยายน คือวันที่ 30 กันยายน โดยไม่
ต้องคำนึงว่าเป็นวันหยุดราชการ ประกอบด้วย รายได้ค้างรับ รายได้รับล่วงหน้า รายได้แผ่น ดินรอนำส่ง
คลัง วัสดุคงเหลือ/ค่าวัสดุ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย และ   
ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ (ถ้ามี) โดยวิธีการปรับปรุงรายการบัญชี ดังนี้  (เพ็ญนภา สีดา, 2561 : 51-54) 
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  4.3.5.1 รายได้ค้างรับ 
  ส่วนราชการมีรายได้เงินนอกงบประมาณเกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน แต่
ยังไม่ได้รับชำระเงิน โดยจะรับรู้เป็นรายได้ค้างรับตามมูลค่าท่ีคาดว่าจะได้รับ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
   เดบิต รายได้ค้างรับ (ระบุประเภท)  XX 
           เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)  XX 
   กลับรายการการเมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ 
   เดบิต รายได้ (ระบุประเภท)  XX 
           เครดิต รายได้ค้างรับ (ระบุประเภท)  XX 
 
  4.3.5.2 รายได้รับล่วงหน้า 
  กาปรับปรุงรายการบัญชีนี้ขึ้นอยู่กับการบันทึกรับรู้เมื่อรับเงินค่าสินค้าหรือบริการเป็น
การล่วงหน้า แต่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยส่วนราชการมีการบันทึกบัญชี
รับรู้เมื่อรับเงินเป็นรายได้หรือหนี้สิน เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะต้องมีการปรับปรุ งรายการบัญชีรายได้หรือ
หนี้สิ้นที่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการให้ถูกต้อง บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   (1) กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นรายได้ 
   ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
    เดบิต รายได้ (ระบุประเภท)  XX 
           เครดิต รายได้รับล่วงหน้า (ระบุประเภท)  XX 
  กลับรายการการเมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ 
   เดบิต รายได้รับล่วงหน้า (ระบุประเภท) XX 
           เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)  XX 
   (2) กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นหนี้สิน 
   ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
    เดบิต รายได้รับล่วงหน้า (ระบุประเภท) XX 
           เครดิต รายได้ (ระบุประเภท)  XX 
 
  4.3.5.3 รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง 
  ส่วนราชการจัดเก็บรายได้แผ่นดินภายในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน แต่นำส่งคลัง    
ไม่ทันในปีงบประมาณที่ได้รับงบประมาณแผ่นดิน ให้ปรับปรุงรายการบัญชีเพื่อรับรู้หนี้สินในชื่อบัญฃี
รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   เดบิต รายได้รัฐบาลรอรับจากส่วนราชการ  XX 
          เครดิต รายได้แผ่นดินรอนำส่งคลัง   XX 
 

4.3.5.4 วัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ 
  การปรับปรุงรายการบัญชีนี้ขึ้นอยู่กับการบันทึกบัญชีรับรู้เมื่อซื้อวัสดุ โดยส่วนราชการมี
การบันทึกรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายหรือสินทรัพย์ เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะต้องมีการตรวจนับจำนวนและมูลค่าของ
วัสดุคงเหลือ และปรับปรุงรายการบัญชีค่าใช้จ่ายหรือสินทรัพย์ให้ถูกต้อง บันทึกบัญชี ดังนี้ 
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   (1) กรณีรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นค่าใช้จ่าย 
   ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
    เดบิต วัสดุคงคลัง  XX 
           เครดิต ค่าวัสดุ  XX 
  กลับรายการการเมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ 
   เดบิต ค่าวัสดุ  XX 
           เครดิต วัสดุคงคลัง  XX 
   (2) กรณีรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นสินทรัพย์ 
    เดบิต ค่าวัสดุ XX 
           เครดิต วัสดุคงคลัง  XX 
 
   4.3.5.5 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
  ส่วนราชการมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้มีการจ่ายเงิน 
โดยจะรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่าย บันทึกบัญชี ดังนี้  
   ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
    เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) XX 
           เครดิต ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย    XX 
  กลับรายการการเมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ 
   เดบิต ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย   XX 
           เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) XX 
 
     4.3.5.6 ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
  การปรับปรุงรายการบัญชีนี้ขึ้นอยู่กับการบันทึกรับรู้เมื่อจ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการแต่
ยังไม่ได้รับมอบสินค้าหรือบริการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยส่วนราชการมีการบันทึกรับรู้เมื่อจ่ายเป็น
ค่าใช้จ่ายหรือสินทรัพย์เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะต้องมีการปรับปรุงรายการบัญชีค่าใ ช้จ่ายหรือสินทรัพย์ที่
ยังไม่ได้รับสินค้าหรือบริการให้ถูกต้อง เช่น ค่าเบี้ยประกันรถราชการ เป็นต้น บันทึกบัญชี ดังนี้  
   (1) กรณีรับรู้เมื่อจ่ายเป็นค่าใช้จ่าย 
   ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
    เดบิต ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า XX 
           เครดิต ค่าใช้จ่าย (ระบปุระเภท)  XX 
  กลับรายการการเมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ 
   เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท)  XX 
           เครดิต ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า XX 
   (2) กรณีรับรู้เมื่อจ่ายเป็นสินทรัพย์ 
    เดบิต ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) XX 
           เครดิต ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  XX 
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  4.3.5.7 ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่าย 
  ส่วนราชการจะต้องคำนวณค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจำหน่ายของสินทรัพย์เอง โดยใช้วิธี
เส้นตรง ตลอดอายุการใช้งานของสินทรัพย์ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต ค่าเสื่อมราคา-สินทรัพย์ (ระบุประเภท) XX 
           เครดิต ค่าเสื่อมราคาสะสม-สินทรัพย์ (ระบุประเภท)  XX 
 
   4.3.5.8 ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ (ถ้ามี) 
  ส่วนราชการมีลูกหนี้จากการขายสินค้าหรือบริการและคาดว่าจะเรียกเก็บเงินไม่ได้ ให้
ประมาณหนี้สงสัยจะสูญ เมื่อสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี และรับรู้หนี้สงสัยจะสูญเป็นค่าใช้จ่าย คู่กับบัญชีค่า
เผื่อหนี้สงสัยจะสูญเป็นการปรับลดมูลค่าลูกหนี้ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต หนี้สงสัยจะสูญ (ระบุประเภท) XX 
           เครดิต ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ (ระบุประเภท)  XX 
 
   4.3.5.9 การปิดบัญชี  
   ส่วนราชการต้องโอนปิดบัญชีรายได้และบัญชีค่าใช้จ่ายเข้าบัญชี รายได้สูง (ต่ำ) กว่า
ค่าใช้จ่ายสุทธิ หลังจากการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง และการแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชี
เรียบร้อยแล้ว ให้ทำจัดทำรายงานงบทดลองประจำปี  และตรวจสอบรายการบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่า
ค่าใช้จ่ายสุทธิและผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด เพ่ือโอนเข้าบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 
บันทึกบัญชี ดังนี้ 
   (1) กรณีบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิหรือบัญชีผลสะสมจากการแก้ไข
ข้อผิดพลาด เกิดผลต่ำกว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ คือ มียอดค่าใช้จ่ายมากว่ารายได้ บันทึกบัญชี ดังนี้ 
เดบิต รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม XX 
          เครดิต รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ XX 
                    ผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด XX 
   (2) กรณีบัญชีรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิหรือบัญชีผลสะสมจากการแก้ไข
ข้อผิดพลาด เกิดผลรายได้สูกว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ คือ มีรายได้มากกว่าค่าใช้จ่าย บันทึกบัญชี ดังนี้ 
    เดบิต รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ XX 
            ผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด XX 
           เครดิต รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม XX 
 
 4.3.6 การจัดทำรายงานงบทดลอง 
   4.3.6.1 งบทดลอง คือ งบที่จัดทำข้ึนด้วยการนำยอดดุลในบัญชีแยกประเภทต่างๆ ไม่ว่า
จะอยู่ด้านเดบิต หรือเครดิตก็ตามมาคำนวณหายอดคงเหลือทั้งสองด้าน เพื่อพิสูจน์ความถูกต้องในการ
บันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่ ในวันใดวันหนึ่ง เช่น ทุกสิ้นเดือน ทุก 3 เดือน หรือเมื่อสิ้นงวดบัญชีแสดงถึง
สินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รายได้ และค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี ซึ่งการจัดทำและรายงาน
งบทดลองประจำเดือน ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไปและรายงบงบทดลองประจำปี ภายใน 60 วัน นับ
จากวันสิ้นปีงบประมาณ 
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   4.3.6.2 รายงานประจำเดือน คือ รายงานงบทดลองและรายงานที่เก่ียวข้องประจำเดือน 
จะต้องจัดทำให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 25 ของเดือนถัดไป เพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการประจำคณะเพ่ือ
พิจารณา 
   4.3.6.3 รายงานประจำปี คือ รายงานงบทดลองประจำปีงบประมาณ จะต้องดำเนินการ
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน เพ่ือส่งให้ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต ทำการตรวจสอบ 
 
 4.3.7 การจัดทำรายงานการเงิน 
  เมื่อสิ้นปีงบประมาณคณะบริหารศาสตร์ จัดทำรายงานการเงินประจำปี เสนออธิการบดี
ภายใน 90 วัน นับตั้งแต่วันสิ้นงบประมาณ ประกอบด้วย 
    (1) งบแสดงฐานะการเงิน  
    (2) งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน  
    (3) งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
                         (4) งบกระแสเงินสด  
                            (5) หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 
    4.3.7.1 งบแสดงฐานะการเงิน 
      1) งบแสดงฐานะการเงิน หรืองบดุล เป็นรายงานทางการเงินที่แสดง
ให้เห็นถึงฐานะการเงินของหน่วยงาน ณ วันสิ้นงวด ว่าหน่วยงานมีสินทรัพย์ และหนี้สิ้นทั้งสิ้นเป็นจำนวน
เท่าใด ประกอบด้วยรายการใดบ้าง และคงเหลือเป็นเงินทุนสุทธิหรือส่วนทุนเป็นจำนวนทั้งสิ ้นเท่าใด      
การจัดทำงบแสดงฐานะการเงินจะอาศัยหลักความสัมพันธ์ของสมการบัญชี คือ  สินทรัพย์ทั้งสิ้นจะต้อง
เท่ากับยอดรวมของหนี้สินและทุนเสมอ โดยสมการบัญฃีจะแสดงสินทรัพย์ไว้ทางด้านซ้ายมือ และแสดง
แหล่งที่มาของสินทรัพย์ คือ หนี้สิน และทุนหรือส่วของเจ้าของไว้ทางด้านขวามือของสมการ ซึ่งยอดรวม
จำนวนเงิน  ทั้งสองด้านจะต้องเท่ากัน ฐานะการเงินของหน่วยงานจะพิจารณาได้จากส่วนเกินของสินทรัพย์
ที่มีมากกว่าหนี้สิน ซึ่งเรียกว่า “ทุน”หรือ “ส่วนของเจ้าของ” โดยมีสมการ ดังนี้ 
     สินทรัพย์ = หนี้สิน + ส่วนของเจ้าของ 
     ดังนั้น ส่วนของเจ้าของ = สินทรัพย์ – หนี้สิน 
     2) ส่วนประกอบของงบแสดงฐานะการเงิน มีข้อมูลสำคัญ 3 ส่วน 
ประกอบด้วย รายการดังต่อไปนี้ 
      2.1) สินทรัพย์  
       2.2) หนี้สิน  
       2.3) ทุนหรือส่วนของเจ้าของ  
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3) รูปแบบของงบแสดงฐานะการเงิน  
 

คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
งบแสดงฐานะการเงิน 

ณ วันที่ 30 กันยายน  256x 

       (หน่วย:บาท) 
สินทรัพย ์ หมายเหตุ  256x  256x 

 สินทรัพย์หมุนเวียน      
  เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด   XX  XX 

  เงินฝากกองคลัง   XX  XX 

  วัสดุคงเหลือ   XX  XX 
  สินทรัพย์หมุนเวียนอื่น   XX  XX 

  รวมสินทรัพย์ หมุนเวียน   XX  XX 

        
 สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน      
  เงินลงทุนระยะยาว   XX  XX 

  ที่ดิน อาคารและอุปกรณ์   XX  XX 

  รวมสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน   XX  XX 
รวมสินทรัพย ์   XX  XX 

        
 หนี้สินหมุนเวียน      
  เจ้าหนี้ระยะสั้น   XX  XX 
  เงินทดรองราชการรับจากกองคลังระยะสั้น   XX  XX 

  เงินรับฝากระยะสั้น   XX  XX 

  หนี้สินหมุนเวียนอื่น   XX  XX 

  รวมหนี้สินหมุนเวียน   XX  XX 
รวมหนี้สิน   XX  XX 
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน   XX  XX 
 
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน      
  ทุน   XX  XX 
  รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกมา   XX  XX 
  ผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาดปีก่อน   XX  XX 
  รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ   XX  XX 

  รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกไป   XX  XX 
รวมสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน   XX  XX 
 

หมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นส่วนหนึ่งของงบการเงินนี้ 



๕๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดทำรายงานงบการเงิน  
 

    4.3.7.2 งบแสดงผลการดำเนินงาน 
     1) งบแสดงผลการดำเนินงาน หรืองบรายได้-ค่าใช้จ่าย เป็นรายงาน
ทางการเงินที่แสดงให้เห็นถึงผลการดำเนินงานของหน่วยงานในงวดบัญชีหนึ่ง  ๆ โดยเปรียบเทียบรายได้ 
และค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในงวดบัญชีนั้นๆ และสรุปผลเป็นรายได้สูง  (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ จำนวนเท่าใด 
โดยมีสมการ ดังนี้ 
     รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่าย = รายได้ - ค่าใช้จ่าย 
     ดังนั้น ส่วนของเจ้าของ = สินทรัพย์ – หนี้สิน 
     2) ส่วนประกอบของงบแสดงแสดงผลการดำเนินงาน มีข้อมูลสำคัญ 
3 ส่วน ประกอบด้วยรายการต่อไปนี้  
       2.1) รายได้  
          2.2) ค่าใช้จ่าย  
          2.3) รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่าย  
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3) รูปแบบของงบแสดงฐานะการเงิน  
 

คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 

สำหรับปีสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 256x 
      (หน่วย:บาท) 
  หมายเหตุ  256x  256x 
รายได้      
 รายได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ   XX  XX 
 รายได้รับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา   XX  XX 
 รายได้จากการให้บริการ   XX  XX 
 รายได้จากการอุดหนุนและบริจาค   XX  XX 
 รายได้อ่ืน   XX  XX 
รวมรายได้   XX  XX 
       

ค่าใช้จ่าย   XX  XX 
 ค่าใช้จ่ายบุคลากร   XX  XX 
 ค่าตอบแทน   XX  XX 
 ค่าใช้สอย   XX  XX 
 ค่าวัสดุ   XX  XX 
 ค่าสาธารณูปโภค   XX  XX 
 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานโครงการ   XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาและค่าตัดจำหน่าย   XX  XX 
 ค่าใช้จ่ายจากการอุดหนุนและบริจาค   XX  XX 
รวมค่าใช้จ่าย   XX  XX 
รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ   XX  XX 

 
หมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นส่วนหนึ่งของงบการเงินนี้ 
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    4.3.7.3 งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
    1) งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน มีส่วนประกอบ
ด้วยรายการต่อไปนี้ 
      1.1) รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสําหรับงวด 
          1.2) รายการแต่ละรายการของรายได้และค่าใช้จ่ายที่มาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐ ฉบับอื่นกำหนดให้รับรู้โดยตรงในยอดสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน และยอดรวมของรายการ
เหล่านี้ 
          1.3) รายได้และค่าใช้จ่ายรวมสำหรับงวด (คำนวณโดย ผลรวม
ขอหน้าที่ ข้อ1.1 และ ข้อ 1.2 ซึ่งแสดงจำนวนรวมที่จัดสรรให้แก่ส่วนของผู้เป็นเจ้าของของหน่วยงานที่
ควบคุมและส่วนได้เสียที่ไม่มีอำนาจควบคุม แยกออกจากกัน 
          1.4) สำหรับแต่ละองค์ประกอบของสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน ให้
แสดงผลกระทบของการนำนโยบายการบัญชีมาปรับปรุงย้อนหลังหรือแก้ไขงบการเงินย้อนหลังตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 3 เรื่องนโยบายการบัญชี การเปลี่ยนแปลงประมาณการทางบัญชี และ
ข้อผิดพลาด นอกจากนี้ หน่วยงานจะต้องนำเสนอรายการดังต่อไปนี้ในงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์
สุทธิ/ส่วนทุน หรือในหมายเหตุประกอบงบการเงิน   
          1.5) ยอดดุลของรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมในวันต้น
งวด และวันสิ้นงวดที่มีรายงานตลอดจนการเปลี่ยนแปลงสำหรับงวดบัญชีนั้น 
          1.6) สำหรับองค์ประกอบแต่ละรายการของสินทรัพย์สุทธิ/
ส่วนทุนที่แยกแสดงออกจากกันจะต้องสามารถกระทบยอดระหว่างยอดยกมา ณ วันต้นงวด และวันสิ้นงวด 
เพ่ือเป็นการเปิดเผยการเปลี่ยนแปลงนั้น 
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     2) รูปแบบของงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
 

คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 

สำหรับปีสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 256x 
         (หน่วย:บาท)  
   หมายเหตุ 

 

ทุน 
 

รายได้สูง (ต่ำ) กว่า
ค่าใช้จ่ายสะสม 

 
รวมสินทรัพย์
สุทธิ/ส่วนทุน 

          
ยอดคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 256x  
(ตามที่รายงานไว้เดิม) 

  XX  XX  XX 

 ผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาดปีก่อน     XX  XX 
 ผลสะสมของการเปลี่ยนแปลงนโยบายการบัญชี     XX  XX 
ยอดคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 256x  
(หลังการปรับปรุง) 

  XX  XX  XX 

การเปลี่ยนแปลงในสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  
สำหรับปี 256x 

       

 การเปลี่ยนแปลงท่ีทำให้ทุนเพิ่ม/ลด   XX  XX  XX 
 รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ   XX  XX  XX 
ยอดคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 256x   XX  XX  XX 

 
         (หน่วย:บาท)  
   หมายเหตุ 

 

ทุน 
 

รายได้สูง (ต่ำ) กว่า
ค่าใช้จ่ายสะสม 

 
รวมสินทรัพย์
สุทธิ/ส่วนทุน 

          
ยอดคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 256x  
(ตามที่รายงานไว้เดิม) 

  XX  XX  XX 

 ผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาดปีก่อน     XX  XX 
 ผลสะสมของการเปลี่ยนแปลงนโยบายการบัญชี     XX  XX 
ยอดคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 256x  
(หลังการปรับปรุง) 

  XX  XX  XX 

การเปลี่ยนแปลงในสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  
สำหรับปี 256x 

       

 การเปลี่ยนแปลงท่ีทำให้ทุนเพิ่ม/ลด   XX  XX  XX 
 รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ   XX  XX  XX 
ยอดคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 256x   XX  XX  XX 

 
หมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นส่วนหนึ่งของงบการเงินนี้ 
 
 
 



๕๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดทำรายงานงบการเงิน  
 

   4.3.7.4 หมายเหตุประกอบงบการเงิน 
     1) หลักการเปิดเผยข้อมูล 
     ในการจัดทำหมายเหตุประกอบงบการเงิน หน่วยงานต้องเปิดเผยข้อมูล
ที่เป็นสาระสำคัญโดยมีเนื้อหาในรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 
    2) หมายเหตุที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
    ให้เปิดเผยข้อมูลเรื่องทั่วไปเกี่ยวกับหน่วยงานที่จะช่วยให้ผู้ใช้งบการเงิน
สามารถทำความเข้าใจเกี่ยวกับรายงานทางการเงินของหน่วยงานได้ดีขึ้น เช่น ภารกิจหลักที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ หน่วยงานภายใต้สังกัดที่มีการนำข้อมูลมาแสดงรวมในงบการเงินรวม เป็นต้น 
    3) หมายเหตุที่ 2 เกณฑ์การจัดทำงบการเงิน 
     ให้เปิดเผยข้อมูลงบการเงินจัดทำขึ้นตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐ พ.ศ.2561 ที่กระทรวงการคลังประกาศใช้ ซึ่งรวมถึงหลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรายงานการเงิน
ประจำปี ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที ่ กค 0410.2/ว 15 ลงวันที ่ 4 กุมภาพันธ์ 2563 เรื ่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรายงานประจำปี เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป และหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว 479 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2563 
เรื่อง รูปแบบการนำเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานงานของรัฐ    
                งบการเงินจัดทำขึ ้นตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่
กระทรวงการคลังประกาศใช้ซึ่งรวมถึงหลักการและนโยบาย งบการเงินนี้จัดทำขึ้นโดยใช้เกณฑ์ราคาทุนเดิม 
ในการวัดมูลค่าขององค์ประกอบงบการเงินมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดทำบัญชีในระบบเกณฑ์คงค้าง โดย
เงินที่ได้รับจัดสรรจากเงินงบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
บันทึกบัญชีตามระบบงานโปรแกรมบัญชีลักษณะ 3 มิติ (UBU-FMIS) งบการเงินของคณะบริหารศาสตร์ 
แสดงรายการตามรูปแบบหลักการและนโยบายบัญชี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตามหนังสือ ที่  อว 
0604.3/ว 529 ลงวันที่ 27 มกราคม 2566 เรื่องซักซ้อมรูปแบบการจัดทำรายงานทางการเงินประจำปี
ของส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย   
    4) หมายเหตุที่ 3 มาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐฉบับใหม่ 
     กระทรวงการคลังได้ประกาศใช้มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบาย
การบัญชีภาครัฐฉบับใหม่ และฉบับปรับปรุงใหม่ ดังนี้ 
     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่มีผลบังคับใช้
สำหรับรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบันที่มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป 
     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1 เรื่อง การนำเสนอรายงานการเงิน 
     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที ่ 3 เรื ่อง นโยบายการบัญชี การ
เปลี่ยนแปลงประมาณการทางบัญชีและข้อผิดพลาด 
     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 5 เรื่อง ต้นทุนการกู้ยืม 
     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 9 เรื่อง รายได้จากรายการแลกเปลี่ยน 
     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 12 เรื่อง สินค้าคงเหลือ 
     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 13 เรื่อง สัญญาเช่า 
     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 14 เรื่อง เหตุการณ์ภายหลังวันที่ใน
รายงาน 
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     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 16 เรื่อง อสังหาริมทรัพย์เพื่อการ
ลงทุน 
     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17 เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 31 เรื่อง สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
     นโยบายการบัญชีภาครัฐ เรื่อง การลงทุน 
     มาตรฐานการบัญชีภาครัฐฉบับใหม่ข้างต้นไม่มีผลกระทบอย่างเป็น
สาระสำคัญต่องบการเงินในงวดบัญชีปีปัจจุบัน 
    5) หมายเหตุที่ 4 สรุปนโยบายการบัญชีภาครัฐท่ีสำคัญ 
     ให้เปิดเผยนโยบายการบัญชีที่ใช้กับรายการที ่สำคัญของหน่วยงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามข้อกำหนดในมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ประเด็นสำคัญที่ควรกล่าวไว้ในการ
เปิดเผยข้อมูลนโยบายการบัญชี คือ เกณฑ์การรับรู้รายการและการวัดมูลค่าในงบการเงิน 
    6) หมายเหตุที่ 5 – 28 รายละเอียดประกอบงบการเงิน 
     โดยทั ่วไปหากรายการที ่นำเสนอไว้ในงบการเง ินเป็นรายการที ่มี
สาระสำคัญ ควรแสดงรายละเอียดประกอบรายการไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน เพื่อทำให้ผู้ใช้งบ
การเงินทำความเข้าใจรายการที ่อยู ่ในงบการเงินได้ดีขึ ้น สามารถประเมินสถานะการเงินและผลการ
ดำเนินงานได้โดยถูกต้องตรงกับความเป็นจริงและคาดการณ์ในอนาคตจากข้อมูลงบการเงินปัจจุบันได้ 
ตัวอย่าง ดังนี้ 
 

    (หน่วย : บาท) 
  256x  256x 
หมายเหตุที่ 5 - เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด    
 ธนาคาร - กองทุนส่งเสริมและพัฒนาการผลิตบัณฑิต XX  XX 
 ธนาคาร - โครงการบริการวิชาการคณะบริหารศาสตร์ XX  XX 
 ธนาคาร - โครงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม XX  XX 
 ธนาคาร - โครงการวิจัย XX  XX 
 ธนาคาร - เงินทดรองราชการประเภท ข คณะบริหารศาสตร์ XX  XX 
 รวมเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด XX  XX 
หมายเหตุที่ 6 - เงินฝากกองคลัง    
 เงินฝากกองคลัง - เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา XX  XX 
 เงินฝากกองคลัง - เงินประกันของเสียหาย XX  XX 
 เงินฝากกองคลัง - อ่ืนๆ XX  XX 
 เงินฝากส่วนกลางกองคลัง - ทุนสำรองมหาวิทยาลัย (คณะ) XX  XX 
 เงินฝากกองคลัง-ผลตอบแทนเงินฝากธนาคาร XX  XX 
 รวมเงินฝากกองคลัง XX  XX 
หมายเหตุที่ 7 - วัสดุคงเหลือ    
 วัสดุสำนักงาน XX  XX 
 วัสดุคอมพิวเตอร์ XX  XX 
 วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ XX  XX 
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 วัสดุก่อสร้าง XX  XX 
 รวมวัสดุคงเหลือ XX  XX 
หมายเหตุที่ 8 – สินทรัพย์หมุนเวียนอ่ืน    
 เงินรายได้ฝากคลังค้างรับ XX  XX 
 รวมสินทรัพย์หมุนเวียน XX  XX 
หมายเหตุที่ 9 – เงินลงทุนระยะยาว    
 ธนาคารกรุงไทย – พันธบัตรรัฐบาล XX  XX 
 รวมเงินลงทุนระยะยาว XX  XX 
หมายเหตุที่ 10 - ที่ดิน อาคารและอุปกรณ์    
 ครุภัณฑ์สำนักงาน XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์สำนักงาน XX  XX 
 ครุภัณฑ์สำนักงาน (สุทธิ) XX  XX 
 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์ครุภัณฑ์ยานพาหนะ XX  XX 
 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง (สุทธิ) XX  XX 
 ครุภัณฑ์การเกษตร XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์การเกษตร XX  XX 
 ครุภัณฑ์การเกษตร (สุทธิ) XX  XX 
 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ XX  XX 
 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ (สุทธิ) XX  XX 
 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว XX  XX 
 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว (สุทธิ) XX  XX 
 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ XX  XX 
 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (สุทธิ) XX  XX 
 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ XX  XX 
 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ (สุทธิ) XX  XX 
 ครุภัณฑ์โรงงาน XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์โรงงาน XX  XX 
 ครุภัณฑ์โรงงาน (สุทธิ) XX  XX 
 ครุภัณฑก์่อสร้าง XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม – ก่อสร้าง XX  XX 
 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง (สุทธิ) XX  XX 
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 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม - วิทยาศาสตร์และการแพทย์ XX  XX 
 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ (สุทธิ) XX  XX 
 อาคาร XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม - อาคาร XX  XX 
 อาคาร (สุทธิ) XX  XX 
 สิ่งก่อสร้าง XX  XX 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม - สิ่งก่อสร้าง XX  XX 
 สิ่งก่อสร้าง (สุทธิ) XX  XX 
 งานระหว่างก่อสร้าง XX  XX 
 รวม ที่ดิน อาคารและอุปกรณ์ XX  XX 
หมายเหตุที่ 11 - เจ้าหนี้ระยะสั้น    
 ใบสำคัญค้างจ่าย  XX  XX 
 ใบสำคัญค้างจ่าย - รอจ่ายตรงให้บุคคลภายนอก XX  XX 
 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย XX  XX 
 รวมเจ้าหนี้ระยะสั้น XX  XX 
หมายเหตุที่ 12 - เงินทดรองจ่ายราชการรับจากกองคลังระยะสั้น    
 เจ้าหนี้ - กองคลัง XX  XX 
 รวมเงินทดรองจ่ายราชการรับจากกองคลังระยะสั้น XX  XX 
หมายเหตุที่ 13 - เงินรับฝากระยะสั้น    
 เงินรับฝาก - มหาวิทยาลัย(งบประมาณเบิกแทนกัน) XX  XX 
 เงินรับฝาก – อ่ืนๆ XX  XX 
 รวมเงินรับฝากระยะสั้น XX  XX 
หมายเหตุที่ 14 - หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน    
 เงินประกันความเสียหาย XX  XX 
 ภาษีหัก ณ ที่จ่ายรอนำส่ง XX  XX 
 รวมหนี้สินหมุนเวียนอ่ืน XX  XX 
หมายเหตุที่ 15 - การแก้ไขข้อผิดพลาดของงวดก่อน    

 ปรับปรุงรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมจากค่าปรับรอการ
ตรวจสอบ (เงินประกันผลงาน) 

XX  XX 

 ปรับปรุงรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมจากเงินงบประมาณ
แผ่นดินเพ่ือนำส่งเป็นเงินฝากกองคลัง-คณะบริหารศาสตร์ 

XX  XX 

 
ปรับปรุงรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมจากค่าเสื่อม 
ราคาครุภัณฑ์ 

XX  XX 

 
ปรับปรุงรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมจากผลต่างระหว่าง
คณะกับงานบัญชีกองคลัง 

XX  XX 

 ปรับปรุงรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมจากค่าเสื่อมราคา XX  XX 
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 อาคารและสิ่งก่อสร้าง XX  XX 
 รวมการแก้ไขข้อผิดพลาดของงวดก่อน XX  XX 
หมายเหตุที่ 16 - รายได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ    
 รายได้รับจัดสรร - เงินงบประมาณ XX         XX 
 เบิกเกินส่งคืนคลัง XX         XX 
 รายได้รับจัดสรร - เงินงบประมาณ สุทธิ        XX       XX 
 รายได้รับจัดสรร-เงินงบประมาณ (งบบุคลากร) XX  XX 
 เบิกเกินส่งคืนคลัง XX  XX 
 รายได้รับจัดสรร-เงินงบประมาณ (งบบุคลากร) สุทธิ XX  XX 
 รายได้รับจัดสรร-เงินงบประมาณ (งบเงินอุดหนุน) XX  XX 
 เบิกเกินส่งคืนคลัง XX  XX 
 รายได้รับจัดสรร-เงินงบประมาณ (งบเงินอุดหนุน )สุทธิ XX  XX 
 รายได้รับจัดสรร-เงินงบประมาณ (งบกลาง) XX  XX 
 เบิกเกินส่งคืนคลัง XX  XX 
 รายได้รับจัดสรร-เงินงบประมาณ (งบกลาง) สุทธิ XX  XX 
 รวมรายได้รับจัดสรรเงินงบประมาณ XX  XX 
หมายเหตุที่ 17 - รายได้รับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา    
 รายได้รับจัดสรร – เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา XX  XX 
 รายได้รับจัดสรร – รายได้สูง(ต่ำ)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม XX  XX 
 รายได้รับจัดสรร – เงินทุนสำรองมหาวิทยาลัย XX  XX 
 รวมรายได้รับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา XX  XX 
หมายเหตุที่ 18 - รายได้จากการให้บริการ    
 รายได้ - จากการให้บริการทางวิชาการ XX  XX 
 รวมรายได้จากการให้บริการ XX  XX 
หมายเหตุที่ 19 - รายได้จากการอุดหนุนและบริจาค    
 รายได้ - รับบริจาคเพ่ือการศึกษา XX  XX 
 รวมรายได้จากการอุดหนุนและบริจาค XX  XX 
หมายเหตุที่ 20 รายได้อื่น    
 รายได้ - จากห้องสมุด XX  XX 
 รายได้ - ค่าปรับผิดสัญญาหรือข้อตกลง XX  XX 
 รายได้ - จากการจำหน่ายเศษซากวัสดุ XX  XX 
 รายได้ - จากการปรับปรุงเงินประกันของเสียหาย XX  XX 
 รายได้ - จากค่าบำรุงการใช้อาคารและสถานที ่ XX  XX 
 รายได้ – ค่าสมัครสอบ XX  XX 
 รายได้ - จากโครงการสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก XX  XX 
 รายได้ - ดอกเบี้ยรับ XX  XX 
 รายได้ - ระหว่างหน่วยงานรับโอนงบประมาณจากหน่วยงานอื่น XX  XX 
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 รายได้ – จากเงินผลประโยชน์ของคณะ XX  XX 
 รายได้ - ระหว่างหน่วยงานรับโอนสินทรัพย์ XX  XX 
 รายได้ - อ่ืน ๆ XX  XX 
 เงินเหลือจ่ายปีเก่า XX  XX 
 รวมรายได้อื่น XX  XX 
หมายเหตุที่ 21 - ค่าใช้จ่ายบุคลากร    
 เงินเดือนพนักงานราชการ  XX  XX 
 ค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน XX  XX 
 ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ XX  XX 
 เงินสมทบประกันสังคม  XX  XX 
 เงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ XX  XX 
 รวมค่าใช้จ่ายบุคลากร XX  XX 
หมายเหตุที่ 22 - ค่าตอบแทน    
 เงินประจำตำแหน่ง XX  XX 
 ค่าตอบแทนอ่ืน - วิชาการ XX  XX 
 ค่าตอบแทนอ่ืน - สนับสนุน XX  XX 
 ค่าตอบแทน - ตีพิมพ์ผลงานทางวิชาการ XX  XX 
 รวมค่าใช้จ่ายตอบแทน XX  XX 
หมายเหตุที่ 23 - ค่าใช้สอย    
 ค่าใช้จ่ายอาจารย์/วิทยากรพิเศษ XX  XX 
 ใบอนุญาตทำงานชาวต่างชาติ XX  XX 
 ค่าจัดส่งเอกสารไปรษณีย์ XX  XX 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง - พัฒนาบุคลากร XX  XX 
 ค่ารับรองพิธีการและค่าอาหารเครื่องดื่ม XX  XX 
 ค่าประกันภัย XX  XX 
 ค่างานฌาปนกิจ XX  XX 
 ค่าสมาชิกวารสาร XX  XX 
 ค่าของที่ระลึก XX  XX 
 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (สำนักงาน) XX  XX 
 ค่าใช้สอยอ่ืน ๆ (งบกลาง) XX  XX 
 ค่าจ้างเหมาบริการอ่ืน - งานบริหาร XX  XX 
 ค่าจ้างเหมาบริการอ่ืน – งานอาคารและสถานที ่ XX  XX 
 รวมค่าใช้สอย XX  XX 
หมายเหตุที่ 24 - ค่าวัสดุ    
 ค่าวัสดุ - วิชาการ XX  XX 
 ค่าวัสดุ - สนับสนุน XX  XX 
 ค่าวัสดุ - อาคารและสถานที่ XX  XX 
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 ค่าวัสดุ – ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ XX  XX 
 ค่าวัสดุ – จำหน่ายครุภัณฑ์ XX  XX 
 รวมค่าวัสดุ XX  XX 
หมายเหตุที่ 25 - ค่าสาธารณูปโภค    
 ค่าสาธารณูปโภค XX  XX 
 รวมค่าสาธารณูปโภค XX  XX 
หมายเหตุที่ 26 - ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานโครงการ    
 ค่าใช้จ่ายโครงการต่าง ๆ (โครงการเงินรายได้) XX  XX 
 ค่าใช้จ่ายโครงการต่าง ๆ (โครงการบริการวิชาการ) XX  XX 
 ค่าใช้จ่ายโครงการต่าง ๆ (โครงการวิจัยเงินรายได้) XX  XX 
 ค่าใช้จ่ายโครงการต่าง ๆ (โครงการจัดหารายได้) XX  XX 
 ค่าใช้จ่ายโครงการต่าง ๆ (โครงการสนับสนุนจากงบประมาณ) XX  XX 
 ค่าใช้จ่ายโครงการต่าง ๆ (โครงการสนับสนุนหน่วยงานภายนอก) XX  XX 
 รวมค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานโครงการ XX  XX 
หมายเหตุที่ 27 - ค่าเสื่อมราคาและค่าตัดจำหน่าย    
 อาคารและสิ่งก่อสร้าง XX  XX 
 อุปกรณ ์(ครุภัณฑ์) XX  XX 
 รวมค่าเสื่อมราคาและค่าตัดจำหน่าย XX  XX 
หมายเหตุที่ 28 - ค่าใช้จ่ายจากการอุดหนุนและบริจาค    
 เงินอุดหนุนเพ่ือสนับสนุนนักศึกษา XX  XX 
 รวมค่าใช้จ่ายจากการอุดหนุนและบริจาค XX  XX 

 
 จากการจัดทำรายงานการเงิน สามารถสรุปความเชื่อมโยงระหว่างงบแสดงฐานะการเงิน และ      
งบแสดงผลการดำเนินงานได้ ดังนี้ 
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ตารางท่ี 4.2 สรุปความเชื่อมโยง ระหว่างงบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการดำเนินงานและ 
                 งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
 

หมวด รายการ แสดงในงบการเงิน 
สินทรัพย ์ - งบลงทุน 

- งบอุดหนุน : อุดหนุน-งบลงทุน 
งบแสดงฐานะการเงิน 

หนี้สิน - รายรับที่ต้องจ่ายคืน เช่น เงินประกันความเสียหาย 
เงินรับฝาก (เงินรับจากหน่วยงานภายนอก) 
- รายได้รอการรับรู้ เช่น เงินบริจาค 
- รายจ่ายที่ต้องจ่ายคืน เช่น เงินประกันความเสียหาย 
เงินรับฝาก (เงินรับจากหน่วยงานภายนอก) 

งบแสดงฐานะการเงิน 

ทุน -รายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม งบแสดงการเปลี ่ยนแปลงสินทรัพย์
สุทธิ/ส่วนทุน 

รายได้ - รายรับจัดสรรเงินงบประมาณ 
- รายรับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา 
- รายรับจากการให้บริการทางวิชาการ 
- รายรับบริจาคเพ่ือการศึกษา 
- รายรับจากห้องสมุด 
-รายรับค่าปรับผิดสัญญาหรือข้อตกลง 
-รายรับจากการจำหน่ายเศษซากวัสดุ 
-รายรับจากค่าบำรุงการใช้อาคารและสถานที่ 
-รายรับค่าสมัครสอบ 
-รายรับจากดอกเบี้ย 
-รายรับจากโครงการสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
- รายรับจากเงินผลประโยชน์ของคณะ 

งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 

ค่าใช้จ่าย - งบบุคลากร เช่น เงินเดือน ค่าจ้าง เงินประจำ
ตำแหน่ง ค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง 
- งบดำเนินงาน เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
- งบอุดหนุน 

งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 

 
    4.3.7.5 งบกระแสเงินสด 
    1) งบกระแสเงินสด คือ รายงานการเงินที่แสดงการเคลื่อนไหวของ
กระแสเงินสดของหน่วยงานในรอบระยะเวลาใดเวลาหนี่ง ซึ่งแสดงให้ทราบว่า หน่วยงานได้รับเงินจากแหล่ง
ใดและนำไปใช้ในเรื่องใด ณ วันที่จัดทำรายงานการเงินมีเงินเหลืออยู่เท่าใด ทั้งนี้ ผู ้ใช้รายงานการเงิน
สามารถนำไปวิเคราะห์เพ่ือประเมินความสามารถของหน่วยงานที่จะได้รับ-จ่ายเงินสด และความจำเป็นของ
หน่วยงานในการใช้เงินสดเพ่ือการดำเนินงาน 
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     1.1) ประโยชน์ที่ไดจากงบกระแสเงินสด มีดังนี้ 
           1) เพ่ือวางแผนการใชจายเงินของหนวยงาน  
          2) เพื่อเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการเงินสดของหนวยงาน ซึ่ง
งบแสดงฐานะการเงิน และงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน ไมสามารถแสดงข้อมูลเหลานี้ให้เห็นได้ 
เนื่องจากการจัดทําบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง  
         3) หนวยงานกลางสามารถนำข้อมูลที่แสดงในงบกระแสเงินสด
ไปวิเคราะห์ความจำเป็นที่จะใชเงินสดของหนวยงาน รวมทั้งสามารถตรวจสอบการใชเงินงบประมาณของ
หนวยงานได ้ 
         4) หน่วยงานกลางสามารถจัดงบประมาณที่มีอยางจํากัดให
เกิดประโยชน์สูงสุด หากเงินที่มีอยูไมเพียงพอสามารถวางแผนการกู เงินในชวงเวลาตางๆ ใหสอดคล้อง
และเพียงพอกับความต้องการใช เงินของหนวยงานเกิดประสิทธิภาพในการจัดการหนี้สินและเงิน
งบประมาณ  
 นอกจากนี้  งบกระแสเงินสดยังช วยให ผู ใช รายงานการเงินสามารถเปรียบเทียบผลการ
ดําเนินงานของหนวยงานตางๆ ไดดียิ่งขึ้น เนื่องจากเปนรายงานที่ตัดผลกระทบที่เกิดจากการเลือก
ใชหลักการและนโยบายบัญชีที่แตกต างกันสําหรับรายการและเหตุการณ เดียวกันออกไปรวมทั้ง
ขจัดปญหาการปนสวนรายไดและคาใชจายในแตละรอบระยะเวลาบัญชี 
 
    1.2) แนวคิดในการจัดทำงบกระแสเงินสด 
     จากสมการบัญชี (Accounting Equation) 
    สินทรัพย์    = หนี้สิน + ทุน 
เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด + สินทรัพย์ที่ไม่ใช่เงินสดฯ  = หนี้สิน + ทุน 
ดังนั้น 
การเปลี่ยนแปลงใน   +   การเปลี่ยนแปลงใน        =      การเปลี่ยนแปลงใน   +    การเปลี่ยนแปลงใน 
เงินสดฯ               สินทรัพยที่มิใชเงินสด        หนี้สิน     สวนทุน 
 
หรือกล่าวอีกนัยหนึ่งว่า 
การเปลี่ยนแปลงใน   =   การเปลี่ยนแปลงใน     +      การเปลี่ยนแปลงใน   -        การเปลี่ยนแปลงใน 
เงินสดฯ                หนี้สิน              ส่วนทุน        สินทรัพยที่มิใชเงินสด 
 
    1.3) การจําแนกรายการในงบกระแสเงินสด คือ เมื่อนําแนวคิดใน
การจัดทํางบกระแสเงินสดมาพิจารณา หนวยงานจะสามารถระบุ สาเหตุของการเปลี่ยนแปลงเงินสดที่เกิด
จากการเปลี่ยนแปลงในบัญชีตางๆ ที่ไมใชเงินสดและสามารถจําแนกรายการตามการตัดสินใจทางด้าน
การเงินในกิจกรรมต่างๆ ได้ดังนี้ 
     (1) กิจกรรมการดําเนินงาน (Operating Activities)  
เป็นการแสดงกิจกรรมหลักที่กอใหเกิดรายไดของหนวยงานซึ่งมักจะเกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงใน
สินทรัพย์หมุนเวียนและ หนี้สินหมุนเวียนหรือกลาวอีกนัยหนึ่งว่าเป็นกิจกรรมที่มีผลกระทบตอรายได้สูง
(ต่ำ) กวาคาใชจายของหนวยงาน (ซึ่งไมรวมถึงกําไร/ขาดทุนจากการขายที่ดิน อาคาร อุปกรณหรือ   
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เงินลงทุนที่ถือเปนสวนหนึ่งของกิจกรรมการลงทุน)และกิจกรรมอื่นๆ ที่ไมสามารถจัดไวในกิจกรรมการ
ลงทุนหรือกิจกรรมการจัดหาเงินได้ เช่น 
    เงินสดรับ 
      - จากงบประมาณ 
     - จากเงินกู้ของรัฐบาล 
     - จากการขายสินค้าและให้บริการ 
     - จากรายได้อ่ืน 
     - จากการรับบริจาค/เงินช่วยเหลือ 
     - กิจกรรมอื่นๆ ที่ไม่ใช่กิจกรรมการลงทุนหรือกิจกรรมจัดหา
เงิน เช่น จากเงิน รับฝาก จากการจัดเก็บรายได้แผ่นดิน เป็นต้น 

เงินสดจ่าย 
     - จากการซื้อสินค้าและบริการ 
     - ค่าใช้จ่ายบุคลากร 
     - ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
     - ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน 
     - จากการบริจาค/ช่วยเหลือ 
     - กิจกรรมอื่นๆ ที่ไมใชกิจกรรมการลงทุนหรือกิจกรรมจัดหา
เงิน เช่น จายคืนเงินรับฝาก นํารายไดแผนดินสงคลัง เป็นต้น 
     (2) กิจกรรมการลงทุน ( Investing Activities) เป็นการแสดง
ให้เห็นถึงรายจ่ายที่จ่ายออกไปเพ่ือซื้อสินทรัพย์ที่จะก่อให้เกิดประโยชน์หรือกระแสเงินสดรับมากกว่า
หนึ่งรอบระยะเวลาบัญชี ส่วนใหญ่เป็นการซื้อและจำหน่ายสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนหรือเงินลงทุนอื่น 
ซึ่งไม่รวมอยู่ในรายการเทียบเท่าเงินสดเฉพาะส่วนที่ไม่ต้องนำเงินที่ได้ รับจากการขายสินทรัพย์หรือ
เงินลงทุนดังกล่าวนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน เช่น 
     เงินสดรับ 
      - จากการขายที่ดิน อาคารอุปกรณ์ 
      - จากการขายเงินลงทุนระยะยาว 
     เงินสดจ่าย 
      - จากการซื้อท่ีดิน อาคารอุปกรณ์ 
      - จากการปรับปรุงสินทรัพยไมหมุนเวียนซึ่งทําให อายุการใช้
งานเพ่ิมข้ึนและประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตหรือศักยภาพในการให้บริการเพ่ิมขึ้น 
      - จากการซื้อเงินลงทุนระยะยาว 
        (3) กิจกรรมการจัดหาเงิน (Financing Activities) 
เป็นการแสดงกิจกรรมที่มีผลทำให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในขนาดและองค์ประกอบของส่ว นทุนและ
หนี้สินของหน่วยงานหรือกระแสเงินสดที่เกิดจากการก่อหนี้ระยะยาว เช่น  
     เงินสดรับ 
      - จากการกยูืมเพ่ือใชในการดำเนินงานโดยหนวยงานรับผิดชอบ
การชําระหนี้เอง 
     - จากการขอวงเงินทดรองราชการ 
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     เงินสดจ่าย 
      - จา่ยชำระหนี้เงินกู้ยืม 
      - จ่ายเงินทดรองราชการคืนคลัง 

รายการกระแสเงินสดบางรายการมีความยุ่งยากในการจำแนกกิจกรรม ซึ่งควรใช้ดุลยพินิจเข้า
ช่วยในการตัดสินใจ อย่างไรก็ตาม การจำแนกกิจกรรมควรพิจารณาถึงแหล่งที่มาสำคัญของกระแสเงินสด
ที่เกี่ยวข้องกับรายการนั้น ๆ 
 
    1.4) ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำงบกระแสเงินสด  
            (1) งบแสดงฐานะการเงินเปรียบเทียบ 2 รอบระยะเวลาบัญชี 
(ปีปัจจุบันกับปีก่อน) 
           (2) งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินรอบระยะเวลา
ปัจจุบัน  
                     (3) รายละเอียดเพิ่มเติมของการดำเนินงานในรอบระยะเวลา
บัญชีปัจจุบัน 
    1.5) รูปแบบของงบกระแสเงินสด  
       รูปแบบของงบกระแสเงินสดสามารถแสดงได้ 2 วิธี คือ 
             (1) วิธีทางตรง (Direct Method) แสดงกระแสเงินสดรับ
และเงินสดจ่ายตามลักษณะหน้าที่หลักที่เกิดขึ้นของทั้ง 3 กิจกรรม คือ กิจกรรมดำเนินงาน กิจกรรม
ลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงิน ซึ่งทราบได้จากการบันทึกรายการบัญชีของหน่วยงานหรือการ
เปลี่ยนแปลงรายการในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน ด้วยผลกระทบที่เกิดจากเปลี่ยนแปลง
รายการในงบแสดงฐานะการเงิน 
      วิธีการจัดทำงบกระแสเงินสดวิธีทางตรง จัดทำโดย  
            (1.1) วิธีการคำนวณ 
            (1.2) วิธีการใช้บัญชีแยกประเภท 
      (2) วิธีทางอ้อม ( Indirect Method) แสดงด้วยการตั ้ง
ยอดรายได้สูง (ต่ำ) กว่าค่าใช้จ่ายจากกิจกรรมตามปกติ ปรับด้วยผลกระทบของรายการที่ไม่เกี่ยวกับ
เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดและรายการค้างรับ ค้างจ่ายของเงินสดรับและเงินสดจ่ายในอดีต
หรือในอนาคตจะได้กระแสเงินสดจากการดำเนินงาน ส่วนรายการรับ-จ่ายเงินสดจากกิจกรรมลงทุน
หรือกิจกรรมการจัดหาเงินแสดงเช่นเดียวกับวิธีทางตรง  
      วิธีการจัดทำงบกระแสเงินสดวิธีทางอ้อม จัดทำโดย  
            (2.1) วิธีการคำนวณ 
            (2.2) วิธีการใช้กระดาษทำการ 

ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการบันทึกบัญชี และจัดทำรายงานงบการเงินเล่มนี้ 
จะขออธิบายขั้นตอนการจัดทำงบกระแสเงินสด วิธีทางตรง โดยใช้วิธีคำนวณ ซึ่งมีขั้นตอนการจัดทำ 
ดังนี้ 
   1) วิธีการคำนวณ เป็นการปรับปรุงรายได้และค่าใช้จ่ายของหน่วยงานด้วยรายการ
ในงบแสดงฐานะการเงินที่เกี่ยวข้อง 
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2) ขั้นตอนในการจัดทำ 
     (2.1) เปรียบเท่างบแสดงฐานะการเงิน 2 งวดบัญชี (ปีปัจุบันกับปีก่อน) 
       (2.2) ปรับปรุงรายการต่างๆ ในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินให้
แสดงตามเกณฑ์เงินสด ทำได้โดยการพิจารณาถึงการเปลี่ยนแปลงของรายการในงบแสดงฐานะการเงินที่
เกี่ยวข้องกับรายการในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินแล้วนำมาปรับปรุง เช่น รายได้จากการ
ขายสินค้าและบริการ จะสัมพันธ์กับการเปลี่ยนแปลงของบัญชีลูกหนี้จากการขายสินค้าหรือบริการ 
ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานจะสัมพันธ์กับการเปลี่ยนแปลงของบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายค้าง
จ่าย เจ้าหนี้ ใบสำคัญค้างจ่าย เป็นต้น นอกจากนี้ ยังมีรายการค่าใช้จ่ายที่ไม่ได้ใช้เงินสดรวมอยู่ด้วย เช่น
ค่าเสื่อมราคา ค่าตัดจำหน่าย หนี้สงสัยจะสูญ หนี้สูญ เป็นต้น 
       (2.3) พิจารณารายการในงบแสดงฐานะการเงินที่เหลือว่าผลกระทบกับเงิน
สดและรายการเทียบเท่าหรือไม่ อย่างไร 
       (2.4) พิจารณาข้อมูลเพ่ิมเติมว่ามีผลกระทบกับเงินสดและรายการเทียบเท่า
หรือไม่ อย่างไร 
       (2.5) พิจารณารายการต่างๆ ที่มีผลกระทบกับเงินสดและรายการเทียบเท่า 
(จากข้อ 2.3,2.4) ว่าอยู่ในกิจกรรมใด 
       (2.6) จัดทำงบกระแสเงินสดทั้ง 3 กิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดทำรายงานงบการเงิน  
 

2) รูปแบบการจัดทํางบกระแสเงินสดโดยวิธีทางตรง 
 

คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
งบกระแสเงินสด 

สำหรับปีสิ้นสุดวันที่  30  กันยายน  256x 
         (หน่วย : บาท) 
       256x  256x 
กระแสเงินสดจากกิจกรรมดำเนินงาน    

เงินสดรับ :    XX  XX 
 จากรายได้รับจัดสรร     XX  XX 
 จากการให้บริการทางวิชาการ    XX  XX 
 จากการรับบริจาค     XX  XX 
 จากรายได้อื่นๆ     XX  XX 
 จากเงินรับฝากอ่ืนๆ     XX  XX 
 จากการรับเงินประกันความเสียหาย    XX  XX 
                  รวมเงินสดรับ XX  XX 
เงินสดจ่าย :       
 รายจ่ายด้านบุคลากร    XX  XX 
 รายจ่ายในการดำเนินงาน    XX  XX 
 รายจ่ายซื้อวัสดุ     XX  XX 
 จ่ายคืนเงินรับฝากระยะสั้น     XX  XX 
 จ่ายคืนเงินรับฝากอ่ืน ๆ     XX  XX 
 จ่ายหนี้สินอ่ืน ๆ     XX  XX 
                  รวมเงินสดจ่าย XX  XX 
กระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมดำเนินงาน   XX  XX 
       

กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน       

เงินสดรับ :       
                   เงินลงทุนระยะสั้นครบกำหนดไถ่ถอน     XX  XX 
เงินสดจ่าย :         
 ซื้อสินทรัพย์ถาวร     XX  XX 
กระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมลงทุน    XX  XX 
          

กระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน       

เงินสดจ่าย :        
                   จ่ายคืนเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง     XX  XX 
กระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมจัดหาเงิน   XX  XX 
          

เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดเพิ่มขึ้น (ลดลง) สุทธิ XX  XX 
เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดคงเหลือ ณ วันต้นงวด XX  XX 
เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด XX  XX 
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สรุปตารางการคำนวณกระแสเงินสดจากกิจกรรมการดำเนินงานทางตรง ดังนี้ 
ตารางท่ี 4.3 สรุปการคำนวณกระแสเงินสดจากกิจกรรม 
 

รายการ บวก ลบ ผลลัพธ์ 
(1) กิจกรรมการดำเนินงาน 
1. รายได้จากงบประมาณ + รับล่วงหน้าที่เพ่ิมขึ้น 

+ ค้างรับลดลง 
- รับล่วงหน้าที่ลดลง 
- ค้างรับเพ่ิมขึ้น 

เงินสดรับจากงบประมาณ 

2.รายได้จาการขายสินค้า
และบริการ 

+ลูกหนี้จากการขาย
สินค้าและบริการที่ลดลง 

- ลูกหนี้จากการขายสินค้า
และบริการที่ลดลง 

เงินสดรับจากการขายและ
บริการที่ลดลง 

3. ค่าใช้จ่าย + วัสดุคงเหลือที่เพ่ิมขึ้น 
+ จ่ายล่วงหน้าที่เพ่ิมขึ้น 
+ ค้างจ่ายที่ลดลง 
+ เจ้าหนี ้ค ่าส ินค้าและ
บริการที่ลดลง 

- วัสดุคงเหลือที่ลดลง 
- จ่ายล่วงหน้าที่ลดลง 
- ค้างจ่ายที่เพ่ิมขึ้น 
- เจ ้าหนี ้ค ่าส ินค้าและ
บริการที่เพ่ิมขึ้น 

เงินสดจ่ายค่าใช้จ่าย 

(2) กิจกรรมการลงทุน 
1 เงินสดรับจากการขาย
ที่ดิน อาคาร อุปกรณ์ 

+ กำไรจากการขาย ที่ดิน 
อาคาร อุปกรณ ์

- ขาดทุนจากการขาย 
ที่ดิน อาคาร อุปกรณ์ 

เงินสดรับจากการขาย 
ที่ดิน อาคาร อุปกรณ์ 

2. เงินสดจ่ายเพื่อซื้อ ที่ดิน 
อาคาร อุปกรณ์ 
 

+ ค่าเสื่อมราคา 
+ ที ่ดิน อาคาร อุปกรณ์ 
(สุทธิ) ที่เพ่ิมขึ้น 

- เจ้าหนี้รายจ่าย ประเภท
ทุนที่เพ่ิมขึ้น 

เงินสดจ่ายเพื ่อซื ้อที ่ดิน 
อาคาร อุปกรณ์ 

(3) กิจกรรมการจัดหาเงิน 
1. เงินสดรับจากการรับคืน
เงินให้กู้ยืม 

+ เงินให้กูยืมเพ่ิมขึ้น - เงินให้กู้ยืมปลายงวด เงินสดรับจากการรับคืน
เงินให้กู้ยืม 

2. เงินสดจ่ายจากการชำระ
คืนเงินกู้ยืม 

+ เงินกู้ยืมระหว่างวด - เงินกู้ยืมปลายงวด เงินสดจ่ายจากการชำระ
คืนเงินกู้ยืม 

 
  การจัดทำงบกระแสเงินสด จะจัดทำขึ้นหลังสุดในบรรดางบการเงินทั้งหมด เนื่องจากแหล่งข้อมลูที่
นำมาใช้ในการจัดทำจะได้มาจากงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินรวมและงบแสดงฐานะการเงินรวม
เปรียบเทียบ ซึ่งจะต้องมีการตัดรายการระหว่างกันของหน่วยงานออก ซึ่งขั้นตอนในการจัดทำไม่แตกต่างไป
จากการจัดทำงบกระแสเงินสดที่ได้กล่าวมาแล้ว 
 
 4.4 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการที่มีความพึงพอใจ 
 งานการเงินและบัญชี เป็นแหล่งข้อมูลของหน่วยงานที ่แสดงให้เห็นถึงการเคลื ่อนไหวของการ
บริหารงานด้านการเงินและบัญชี โดยสรุปข้อมูลทางการเงินและบัญชีที่มีความสำคัญ ดังนี้ 
 4.4.1 เพื ่อให้ผู ้บริหารนำข้อมูลทางการเงินและบัญชีไปเป็นแนวทางในการกำหนดนโยบายการ
ตัดสินใจวางแผนทางการเงินให้มีประสิทธิภาพเกิดประโยฃน์สูงสุด  
 4.4.2 เพื่อช่วยให้ทราบสถานะทางการเงินของหน่วยงานจากผลการดำเนินงานในช่วงระยะเวลา
ปีงบประมาณนั้น ๆ ว่า มีสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน จำนวนเท่าไร พร้อมวิเคราะห์รายงานทางการเงินเปรียบเทียบ  
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 4.4.3 เพื่อช่วยให้ทราบถึงฐานะทางการเงินย้อนหลังของหน่วยงาน จากผลการดำเนินงานในรอบปีที่
ผ่านมาได้ว่าเป็นอย่างไร และเพ่ือหาแนวทางในการจัดหารายได้ให้แก่หน่วยงานเพ่ิมขึ้น 
 4.4.4 เพื่อช่วยให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องนำข้อมูลรายงานทางการเงินไปใช้ในการคำนวณต้นทุนต่อ
หน่วยผลผลิต 
 4.4.5 เพ่ือช่วยให้ทราบสถานะทางการเงินของหน่วยงานในช่วงระยะเวลาปีงบประมาณปัจจุบัน โดยมี
การจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน รายไตรมาส พร้อมนำเสนอรายงานในรูปแบบกราฟประกอบ 
 
4.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของส่วนราชการ จะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การประเมินของ
กรมบัญชีกลาง แบ่งออกเป็น 4 เรื่อง ดังนี้ 
 4.5.1 ความถูกต้อง (Accuracy) 
 4.5.2 ความโปร่งใส่ (Transparency) 
 4.5.3 ความรับผิดชอบ (Accountability) 
 4.5.4 ความมีประสิทธิภาพ (Effectiveness) 
 ดังนั้น เพ่ือสร้างความร่วมมือในการปฏิบัติงานและมีคุณภาพการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี โดย
จะส่งผลให้การจัดทำบัญชีและรายงานการเงินของหน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน น่าเชื่อถือ ทันเวลา 
เป็นไปตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561 ที่กระทรวงการคลังประกาศใช้ รวมถึง
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำรายงานการเงินประจำปี และรูปแบบการนำเสนอรายงานการเงินของหน่วยงาน
งานของรัฐ เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป  รวมถึง
การนำข้อมูลทางการเงินและบัญชีมาใช้ในการบริหารทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิผล ส่งเสริมให้เกิดหลัก
ธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการต่อไป 
 
4.6 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน   
 การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี บุคลากรจะต้องมีความรู้ ความชำนาญ และประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงาน โดยมีแนวปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 4.6.1 ความถูกต้องของการบันทึกรายการ 
  4.6.1.1 การบันทึกบัญชีตามระบบบัญชีคู่ จะต้องถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ 
โดยไม่มีข้อจำกัดหรือข้อยกเว้นในลักษณะใด 
  4.6.1.2 การบันทึกบัญชีและลงรายการบัญชีจะต้องเป็นไปตามความเป็นจริง ไม่มีการ
บิดเบือนหรือสร้างรายการเท็จ ไม่ว่าจะด้วยวัตถุประสงค์ใด ๆ ก็ตาม 
  4.6.1.3 การบันทึกบัญชีจะต้องสอดคล้อง และเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของ
มหาวิทยาลัยกำหนด รวมทั้ง มีเอกสารหลักฐานประกอบการลงรายการที่ครบถ้วน และให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์
อย่างเพียงพอ ทันเวลา 
 4.6.2 รายงานทางการเงินและบัญชี 
  4.6.2.1 การบันทึกบัญชีจะต้องไม่กระทำการบิดเบือนข้อมูลหรือสร้างรายการเท็จ ไม่ว่าจะ
เป็นข้อมูลรายการที่เกี่ยวข้องกับการเงินและบัญชี หรือข้อมูลรายการต่าง ๆ 
  4.6.2.2 ควรตระหนักถึงความถูกต้องของรายงานทางการเงินและบัญชี เพราะเป็นความ
รับผิดชอบร่วมกันของผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีที่รับผิดชอบ 
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  4.6.2.3 บุคลากรมีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินการ จัดเตรียมและ/หรือให้ข้อมูลรายการ
ทางการเงินและบัญชีแก่ผู้บริหารได้เสมอ 
 4.6.3 การปฏิบัติตามกฎหมาย 
  4.6.3.1 ต้องปฏิบัติตาม ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อกำหนดตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้
การจัดทำบัญชีและการบันทึกข้อมูลของหน่วยงาน ถูกต้อง ครบถ้วน 
  4.6.3.2 ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิ
ชอบ ปราศจากอคติ ซึ่งจะต้องมีความซื่อสัตย์ต่อการจัดเก็บข้อมูล บันทึกข้อมูล  โดยความซื่อสัตย์ดังกล่าว
หมายถึง การไม่ยุ่งเกี่ยวกับกิจกรรมที่ผิดกฎหมายหรือผิดจริยธรรม 
 
4.7 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
  ในการปฏิบัติงานต้องยึดหลักปฏิบัติตามจรรยาบรรณ โดยใช้หลักคุณธรรมและจริยธรรมในการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องยึดเหนี่ยวจิตใจ การปฏิบัติตนตามจริยธรรมของบุคคลในแต่ละกลุ่มวิชาชีพ 
ซึ่งเรียกว่า จรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
  4.7.1 ต้องมีความโปร่งใส คือ การปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส โดยไม่ปิดบังซ่อนเร้น บิดเบือน 
หรือเห็นแก่ประโยชน์ส่วนตน มีการกำกับดูแลที่ดีและสามารถตรวจสอบได้ 
  4.7.2 ต้องมีความเที่ยงธรรมตรงไปตรงมา ปราศจากความลำเอียงและอคติ คือ การปฏิบัติงาน 
ด้วยความยุติธรรม ซื่อตรงและไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย 
  4.7.3 ต้องมีความซื่อสัตย์สุจริต ซื่อตรงต่อวิชาชีพ ไม่คดโกง ไม่หลอกลวง ปฏิบัติงานอย่าง
ตรงไปตรงมา ตามหลักฐานข้อเท็จจริง 
  4.7.4 ต้องใช้ความรู้ ความสามารถตามมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีพึง
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานทางวิชาการที่เกี่ยวข้อง ปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง รอบคอบ ตามมาตรฐาน
วิชาชีพ 
  4.7.5 ต้องใช้ความรู้ ความสามารถตามมาตรฐานวิชาชีพ วิธีปฏิบัติกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เอาใจใส่
อย่างเต็มความสามารถ มีความมุ่งมั่น ขยันหมั่นเพียร ศึกษาหาความรู้ทางวิชาชีพเพ่ิมเติมอย่างต่อเนื่อง เพ่ือ
พัฒนาความรู้ความสามารถให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
  4.7.6 ต้องรักษาความลับ ไม่นำข้อมูลที่เป็นความลับขององค์กรไปเปิดเผยต่อบุคคลที่ไม่มีส่วน
เกี่ยวข้อง  
  4.7.7 ต้องมีความรับผิดชอบต่อวิชาชีพ โดยปฏิบัติตนตามหลักวิชาชีพและจรรยาบรรณทั่วไป  
  4.7.8 ต้องมีความรับผิดชอบต่อผู ้รับบริการ ปฏิบัติงานตามกรอบวิชาชีพ เพื ่อให้เกิดความ
น่าเชื่อถือต่อผู้รับบริการ 
 4.7.9 หลีกเลี่ยงความสัมพันธ์หรือสถานการณ์ใด ๆ ที่อาจจะทำให้ผู้ปฏิบัติทางวิชาชีพไม่อาจ
ปฏิบัติหน้าทีไ่ด้โดยอิสระตามมาตรฐานวิชาชีพ 
 4.7.10 มีความเป็นอิสระภายใต้กรอบวิชาชีพเพ่ือให้ผลงานเป็นที่น่าเชื่อถือได้ 
 
 
 
 
 



 

 
 

บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน คณะ
บริหารศาสตร์ ผู้จัดท าได้มีการรวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อการ
พัฒนา ซึ่งในการปฏิบัติงานด้านบัญชีต้องเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลบัญชี ดังนั้น  จึง
สรุปประเด็นปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ ดังนี้ 
 
5.1 ปัญหาอุปสรรค 
ตารางท่ี 5.1  แสดงปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข 
และพัฒนางาน 

1. การบันทึกบัญชีรายได้
ร ับจัดสรรค่าธรรมเน ียม
การศึกษา 

- การจัดสรรค่าธรรมการศึกษา
ไม่ตรงตามปีงบประมาณ 

- ควรด าเนินการจัดสรรรายได้
ค ่า ธ รรมการศ ึกษา ให ้ท ันตาม
รอบปีงบประมาณเพื่อให้คณะ  
รับรู้เป็นรายได้ในปีงบประมาณ 
ปัจจุบัน 

2. การบันทึกบัญชีรายได้
ร ะหว ่า งหน ่ว ย ง าน แ ละ
หน่วยงานภายนอก 

- ได้รับเอกสารการแจ้งยอดโอน
ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย ไ ด ้ร ะ ห ว ่า ง
ห น ่ว ย ง า น แ ล ะ ห น ่ว ย ง า น
ภายนอกล่าช้า  

- ควรให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ
ด า เน ินการตรวจสอบเอกสาร
การโอนงบประมาณให้ถูกต้อง
และแจ้งงานให้หน่วยงานที่เกี่ยว
เร่งด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

3.การบันทึกบัญชีรายได้
รับจัดสรรเงินงบประมาณ 

- ไม ่ไ ด ้ร ับ เ อกส าร การจ ัด ส ร ร
รายได้จากแหล่งเงินงบประมาณ
แผ่นดินประจ าเดือน 

- ควรให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ
สรุปรายละเอียดการจัดสรร เงิน
ประมาณให้กับคณะ เพื่อท าการ
ต ร ว จ ส อบ ค ว า ม ถ ูก ต ้อ ง แ ล ะ
น าไปบันทึกบัญชีต่อไป 

4 .  การบันทึกบ ัญช ีและ
การจัดท ารายงานการเงิน
ของคณะบริหารศาสตร์ 

- ไม่มีคู่มือเกี่ยวกับขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 
ท า ให้บุคลากรที่ เ กี่ ยวข้อ งขาด
ความรู้ ความเข้าใจ ส่งผลท าให้ขาด
ความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 
- การปฏิบัติงานด้านการบันทึก
บัญช ีระหว ่า งคณะฯ และกอง
คลังไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

-  ควรจัด โครงการแลกเปลี ่ยน
เ ร ีย น รู ้ ( KM)  อบ รม  ส ัม มน า 
เพื่อให้ความรู้ ความเข้าใจ และ
ทักษะเกี ่ยวกับการปฏิบ ัต ิง าน
ด้านการเงินและบัญชีให้เป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน 
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5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 1. ควรมีการดูแล ติดตาม เพ่ือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานด้านบัญชีของหน่วยงานภายใน เพ่ือให้
เกิดความชัดเจนและปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
  2. ควรพัฒนาโปรแกรมการบันทึกบัญชีทีใ่ช้ในการปฏิบัติงานภายในคณะฯ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว
และถูกต้องตามหลักการทางบัญชีต่อไป   
  3. ควรมีคู่มือเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบัญชี เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องสามารถศึกษา
และใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้ 
 4. ควรมีจัดอบรม สัมมนา พัฒนาบุคลากรเพ่ือให้ความรู้ และทักษะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน
บัญชีให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 5. ทบทวนกระบวนงานด้านบัญชีและก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานพร้อมแจ้งเวียนให้ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องทราบ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานให้ทันตามเวลาที่ก าหนด 
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ตัวอย่างเอกสารการบันทึกบัญชี 
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1. ตัวอย่างด้านรายรับ กรณีได้รับแจ้งยอดรับจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาจากกองคลัง มีเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1. ใบส าคัญรับ หมายถึง เอกสารที่แสดงถึงการบันทึกบัญชี 
 2. บันทึกข้อความ หมายถึง การจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาตามปีการศึกษา   
 3. บันทึกข้อความ หมายถึง การจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาโดยจ าแนกรายละเอียดรับจัดสรร 
 4. สรุปรายละเอียดการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับนักศึกษาปริญญาตรี 
 

ภาพภาคผนวก ก.1 ตัวอย่างชุดเอกสารด้านรายรับ กรณไีด้รับแจ้งยอดรับจัดสรรค่าธรรมเนียม 
การศึกษาจากกองคลัง 
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ภาพภาคผนวก ก.2 ตัวอย่างการบันทึกบัญชีใบส าคัญรับ 

ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
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การศึกษาตามปีการศึกษา 
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การศึกษาโดยจ าแนกรายละเอียดรับจัดสรร 
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2. ตัวอย่างด้านรายรับ กรณีรับยอดเงินโอนเข้าบัญชีธนาคารจากกองคลงั มีเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1. ใบส าคัญรับ หมายถึง  เอกสารที่แสดงถึงการบันทึกบัญชี 
 2. บันทึกข้อความ หมายถึง รายละเอียดการโอนเงินตามใบเบิกฎีกา   
 3. สรุปรายละเอียดการโอนเงินตามวันที่โอนเงินและเลขที่โอนเงิน 
 4. หลักฐานเงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร 
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5. แบบบันทึกการมอบทุนการศึกษา (ส่วนงานการเงิน) คณะบริหารศาสตร์ 
 6. ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง (เอกสารหลักฐานที่แสดงถึงการได้รับเงินโอนเข้าบัญชีแล้ว)   
 7. หลักฐานเงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร หมายถึง (หลักฐานการโอนเงินจากผู้มีจิตศรัทธา) 
 8. หลักฐานเงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร หมายถึง (หลักฐานการเงินโอนเข้าบัญชีธนาคารที่กองคลัง)  
 9. ใบรับเงินบริจาค หมายถึง (หลักฐานการบริจาคเพือน าไปใช้ลดหย่อนภาษีประจ าปี) 
 

 
ภาพภาคผนวก ก.11 ตัวอย่างชุดเอกสารด้านรายรับ กรณีได้รับเงินบริจาคจากผู้มีจิตศรัทธา 

 



๘๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ก.12 ตัวอย่างการบันทึกบัญชีใบส าคัญรับ  

กรณีได้รับเงินบริจาคจากผู้มีจิตศรัทธา 
 

 
ภาพภาคผนวก ก.13 ตัวอย่างการใบสรุปน าส่งกองคลัง 



๘๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ก.14 ตัวอย่างการใบน าส่งเงิน 

 

 
ภาพภาคผนวก ก.15 ตัวอย่างแบบันทึกการมอบทุนการศึกษา  

คณะบริหารศาสตร์ 



๘๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ก.16 ตัวอย่างแบบันทึกการมอบทุนการศึกษา 

ส่วนงานการเงินคณะบริหารศาสตร์ 
 



๙๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ก.17 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

 

 
ภาพภาคผนวก ก.18 ตัวอย่างหลักฐานการโอนเงินจากผู้มีจิตศรัทธา 



๙๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ก.19 ตัวอย่างหลักฐานการโอนเงิน 

 

 
ภาพภาคผนวก ก.20 ตัวอย่างใบรับเงินบริจาค 

 



๙๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

4. ตัวอย่างด้านรายรับ กรณรีับคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการจากบุคลากรภายในคณะ มีเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
 1. ใบส าคัญรับ หมายถึง  เอกสารที่แสดงถึงการบันทึกบัญชี 
 2. หลักฐานเงินโอนเข้าบัญชีธนาคาร หมายถึง (เอกสารที่แสดงถึงการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร) 
 3. ใบส าคัญรับเงิน หมายถึง (เอกสารที่แสดงถึงการับเงินคืนกรณียืมเงินทดรองจ่ายราชการ) 
 4. ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย 

ภาพภาคผนวก ก.21 ตัวอย่างชุดเอกสารด้านรายรับ กรณรีับคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการ 
จากบุคลากรภายในคณะ 

 



๙๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ก.22 ตัวอย่างการบันทึกบัญชีใบส าคัญรับ 

กรณรีับคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการจากบุคลากรภายในคณะ 
 

 
ภาพภาคผนวก ก.23 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน กรณรีับคืนเงินยืม 

ทดรองจ่ายราชการจากบุคลากรภายในคณะ 



๙๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
  ภาพภาคผนวก ก.24 ตัวอย่างหลักฐานการโอนเงิน 

กรณรีับคืนเงินยืมทดรองจ่ายราชการจากบุคลากรภายในคณะ 
 

 
ภาพภาคผนวก ก.25 ตัวอย่างส าเนาบันทึกข้อความการขอเบิกจ่าย 



๙๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

5. ตัวอย่างด้านรายจ่าย กรณีจ่ายเงินยืมทดรองราชการให้กับบุคลากรภายในคณะ มีเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
 1. ใบส าคัญจ่าย หมายถึง เอกสารที่แสดงถึงการบันทึกบัญชี 
 2. ฎีกาเงินทดรองจ่ายราชการประเภท ข หมายถึง (เอกสารที่แสดงถึงการจ่ายเงิน) 
 3. สัญญายืมเงิน หมายถึง (เอกสารสัญญายืมเงินทดรองจ่ายของคณะบริหารศาสตร์) 
 4. บันทึกข้อความ การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
 5. ส าเนาเอกสารประกอบต้นเรื่องการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

6. หลักฐานการโอนเงินทดรองจ่ายราชการให้แก่ลูกหนี้เงินยืม  

ภาพภาคผนวก ก.26 ตัวอย่างชุดเอกสารด้านรายจ่าย กรณีจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
ให้กับบุคลากรภายในคณะ 

 
 



๙๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ก.27 ตัวอย่างใบส าคัญจ่าย กรณีจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 

ให้กับบุคลากรภายในคณะ 
 

 
ภาพภาคผนวก ก.28 ตัวอย่างฎีกาเงินทดรองราชการประเภท ข  

กรณีจ่ายเงินยืมทดรองราชการให้กับบุคลากรภายในคณะ 
 



๙๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ก.29 ตัวอย่างสัญญายืมเงิน 

กรณีจ่ายเงินยืมทดรองราชการให้กับบุคลากรภายในคณะ 
 

 
ภาพภาคผนวก ก.30 ตัวอย่างบันทึกข้อความ การขออนุมัติยืมเงิน 

ทดรองจ่าย กรณีจ่ายเงินยืมทดรองราชการให้กับบุคลากรภายในคณะ 



๙๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 

 
ภาพภาคผนวก ก.31 ตัวอย่างส าเนาเอกสารประกอบต้นเรื่อง การขออนุมัติ 
ยืมเงินทดรองจ่าย กรณีจ่ายเงินยืมทดรองราชการให้กับบุคลากรภายในคณะ 

 

 



๙๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 

 



๑๐๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 

  
ภาพภาคผนวก ก.32 ตัวอย่างหลักฐานการโอนเงิน  

กรณีจ่ายเงินยืมทดรองราชการให้กับบุคลากรภายในคณะ 
 



๑๐๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

6. ตัวอย่างด้านรายจ่าย กรณีเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า) มีเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1. ใบส าคัญท่ัวไป หมายถึง  เอกสารที่แสดงถึงการบันทึกบัญชี 
 2. บันทึกข้อความ ขอส่งใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้า 
 3. ใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้า 
 4. บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าไฟฟ้า 
 5. ใบสั่งจ่ายเบิกจ่ายค่าไฟฟ้า 

6. รายงานผูกพันและเบิกจ่าย 
 

 
ภาพภาคผนวก ก.33 ตัวอย่างชุดเอกสารด้านรายจ่าย กรณีเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า) 

 



๑๐๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ก.34 ตัวอย่างใบส าคัญทั่วไป กรณีเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าไฟฟ้า) 

 

 
ภาพภาคผนวก ก.35 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขอส่งใบเสร็จค่าไฟฟ้า 



๑๐๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ก.36 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าไฟฟ้า 

 

ภาพภาคผนวก ก.37 ตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าไฟฟ้า 



๑๐๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ก.38 ตัวอย่างใบสั่งจ่ายเบิกจ่ายค่าไฟฟ้า 

 

 
ภาพภาคผนวก ก.39 ตัวอย่างรายงานผูกพันและเบิกจ่าย 

 
 



๑๐๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก  ข 

ตัวอย่างรายงานการเงินคณะบริหารศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ข.1 ตัวอย่างงบแสดงฐานะการเงิน ณ วันที่ 30 กันยายน 2566 



๑๐๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ข.2 ตัวอย่างงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน  

ส าหรับปีสิ้นสุด วันที่ 30 กันยายน 2566 
      



๑๐๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ข.3 ตัวอย่างงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ์/ส่วนทุน  

ส าหรับปีสิ้นสุด วันที่ 30 กันยายน 2566 
   



๑๐๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ข.4 ตัวอย่างงบกระแสเงินสด ส าหรับปีสิ้นสุด วันที่ 30 กันยายน 2566 

      



๑๑๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ข.5 ตัวอย่างหมายเหตุประกอบงบการเงิน ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน 2566 



๑๑๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 
 



๑๑๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 



๑๑๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 



๑๑๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 



๑๑๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 
 



๑๑๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 



๑๑๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 



๑๑๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 



๑๑๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 



๑๒๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 



๑๒๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 
 



๑๒๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ค 
ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

ภาพภาคผนวก ค.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 
 

 



๑๒๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 

 



๑๒๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 

 



๑๒๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 



๑๒๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 



๑๒๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 
 



๑๒๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 



๑๓๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 

 



๑๓๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 



๑๓๒ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 
 



๑๓๓ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก  ง 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารและการด าเนินงาน 
ของส่วนงานภายในที่มีสถานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2554 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๔ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
ภาพภาคผนวก ง.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารและการด าเนินงาน 

ของส่วนงานภายในที่มีสถานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2554 
 



๑๓๕ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 



๑๓๖ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 



๑๓๗ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 



๑๓๘ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 



๑๓๙ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 



๑๔๐ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 



๑๔๑ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี : กระบวนงานการบันทึกบัญชีและจัดท ารายงานงบการเงิน  
 

 
 




