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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงานการบันทึกบญัชี (กรณียืมเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ โครงการท านุบ ารุง   
ศิลปวัฒนธรรม) คณะบริหารศาสตร์ 
  

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบันทึกบัญชี คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 มีความรู้และความเข้าใจสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.2  เพ่ือให้การปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีของคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
อุบลราชธานีเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3  เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการอ้างอิงการบันทึกบัญชี ของคณะบริหารศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

 
 
2. ขอบเขต 
     การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชีของคณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดท าขึ้น
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการบันทึกบัญชี เนื้อหาของคู่มือนี้ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนและวิธี
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี โดยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการรับเงิน -การจ่ายเงิน รวมทั้ง
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และแยกประเภทเอกสาร เพ่ือท าการบันทึกบัญชีในระบบคอมพิวเตอร์ 
 
3. ค าจ ากัดความ 
  มหาวิทยาลัย  หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
  สภามหาวิทยาลัย  หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี    
  กองคลัง   หมายความว่า กองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 คณะ   หมายความว่า คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
         อุบลราชธานี    
  หัวหน้าส่วนราชการ หมายความว่า คณบดี คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
         อุบลราชธานี   
  งานบัญชี   หมายความว่า การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีต่างๆ   

        และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการ    
        เก็บรักษาเงินการน าเงินส่งคลัง และทะเบียน 

   เอกสารทางการเงินภายในคณะบริหารศาสตร์  
     มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 

วัตถุประสงค์ (Objectives) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
เช่น เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานรับส่งหนังสือภายในของอธิการบดีให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกัน 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีหรือผู้ได้รับมอบหมาย ซ่ึงปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้อง
ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 รองคณบดีฝ่ายบริหาร ตรวจสอบงบแสดงฐานะการเงิน-งบรายได้ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 
 คณบดี   พิจารณาและให้ความเห็นชอบเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
 คณะกรรมการ              มติที่ประชุมพิจารณา รับทราบ และ พิจารณาเห็นชอบ 
          ประจ าคณะฯ   

  
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

 5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชี (กรณียืมเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ โครงการท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม) คณะบริหารศาสตร์ 
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ผังการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชี(กรณียืมเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม) คณะบริหารศาสตร์ 
งานการเงินและบัญชี 

 
  
 
 
 
 
 
  
 
 

งานบัญชีท าการบันทึกใบส าคัญรับเงิน RV 
(คณะได้รับจัดสรรเงินงบประมาณโครงการบริการวิชาการ
และโครงการท านุบ ารุง) 
Dr. เงินฝากกองคลัง-เงินงบประมาณ (โครงการบรกิารวิชาการ)      
     เงนิฝากกองคลัง-เงินงบประมาณ (โครงการท านุบ ารุงฯ) 
       Cr.รายได้รับจัดสรร-เงินงบประมาณ (โครงการบรกิารวิชาการ) 
           รายได้รับจัดสรร-เงินงบประมาณ (โครงการท านุบ ารุงฯ) 
บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป GL ในเครื่องคอมพิวเตอร ์
 

งานบัญชีท าการบันทึกใบส าคัญรบัเงิน RV  
(งานการเงินจัดท าหนังสือยืมเงินรายได้มหาวทิยาลัยเพื่อ
น ามาหมุนเวยีนในคณะ) 
Dr. ธนาคาร-เงินทดรองจ่ายราชการประเภท ข  
       Cr.เจ้าหนี้กองคลัง-เงินงบประมาณแผ่นดิน 
บันทึกในสมุดรายวันทัว่ไป GL ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

งานการเงินด้านรับ-จ่าย  
รับเอกสารหลักฐานการแจ้ง

ยอดจัดสรรจากงานแผน 
 

คุมทะเบียนรับยอดจัดสรรและตรวจสอบจากระบบ 
UBUFMIS  
๑.งานการเงินรับหนังสือการแจ้งยอดการจัดสรรเงิน
งบประมาณจากงานแผนและท าการตรวจสอบในระบบ 
UBUFMIS 
๒..งานการเงินจัดท าหนังสือการยืมเงินรายได้
มหาวิทยาลัยในนามผู้บริหารเพื่อน ามาหมุนเวียนใน 
3.งานการเงินเบิกจ่ายจากในระบบUBUFMIS และท า
การคุมยอดลงเครื่องคอมพิวเตอร์  
 

งานบัญชีท าการบันทึกใบส าคัญทั่วไป JV 
(หัวหน้าโครงการท าการเบิกจ่ายโครงการที่ได้ด าเนินการเสร็จ
แล้ว) 
Dr. เงินอุดหนุนเพื่อการด าเนินงานอื่นๆ 90%                 
       Cr.ลูกหนี้ (รายบุคคล) 90%                 
บันทึกในสมุดรายวันทัว่ไป GL ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

งานบัญชีท าการบันทึกใบส าคัญจา่ยเงนิ PV 
(หัวหน้าโครงการท าการยืมเงินทดรองจ่ายราชการเพื่อไป
ด าเนินโครงการ) 
Dr. ลูกหนี้ (รายบุคคล) 90%                 
       Cr.ธนาคาร-เงินทดรองจ่ายราชการประเภท ข  90% 
บันทึกในสมุดรายวันทัว่ไป GL ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

งานบัญชีท าการบันทึกใบส าคัญจา่ยเงนิ PV 
(กรณีหัวหน้าโครงการท าการส่งโครงการฉบบัสมบูรณ์กบั
งานวิจัยและขอเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้าย) 
Dr. เงินอุดหนุนเพื่อการด าเนินงานอื่นๆ 10%                 
       Cr.ธนาคาร-เงินทดรองจ่ายราชการประเภท ข  10% 
บันทึกในสมุดรายวันทัว่ไป GL ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

งานบัญชีท าการบันทึกใบส าคัญรับเงิน RV 
(กองคลังโอนเงินคืนให้แก่คณะหลังจากได้ท าการส่งเอกสาร
เบิกจ่ายฉบบัจริง) 
Dr. ธนาคาร-เงินทดรองจ่ายราชการประเภท ข   
     เงนิฝากกองคลัง-เงินงบประมาณ (โครงการท านุบ ารุงฯ) 
       Cr.เงินฝากกองคลัง-เงนิงบประมาณ (โครงการบรกิารวิชาการ)      
           เงินฝากกองคลัง-เงินงบประมาณ (โครงการท านุบ ารุงฯ) 
บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป GL ในเครื่องคอมพิวเตอร ์
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งานบัญชีท าการบันทึกใบส าคัญจา่ยเงนิ PV 
(เมื่อสิ้นปีงบประมาณงานการเงินคณะส่งเรื่องเพื่อตัดหนี้เงิน
ยืมทดรองจา่ยมหาวิทยาลยั) 
Dr. เจ้าหนี้กองคลัง-เงินงบประมาณแผ่นดิน 100% 
       Cr.ธนาคาร-เงินทดรองจ่ายราชการประเภท ข  100% 
บันทึกในสมุดรายวันทัว่ไป GL ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

1.บันทึกบัญชีสมุดรายวันทั่วไป GL ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ เพื่อออกงบทดลองประจ าเดือน 
2. ตรวจสอบรายการแยกประเทและกระทบ
ยอดการเบกิจ่ายระบบ UBUFMIS ประจ าเดือน 
 

เสนองบการเงินประจ าเดือน 
ต่อกรรมการประจ าคณะฯ 

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้อง
แสดงในคู่มือ” 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 

 

1.จัดท ากราฟงบรายได้-ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 
2.จัดท ากราฟเปรยีบเทียบรายได้-ค่าใชจ้่าย 
  ประจ าป ี

 

เร่งรัดติดตามทวงถามลูกหนี ้
เงินทดรองจ่ายราชการและจัดท าหนังสอืติดตามทวง

ถามเม่ือครบก าหนด 

1. จัดท างบแสดงฐานะการเงิน 
2. งบรายได้ - ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 
3. วิเคราะห์งบรายได้ค่าใช้จา่ยเปรียบเทียบรายเดือนและ 
   รายไตรมาส 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ด าเนินการควบคุม ตรวจสอบและจัดท าการบันทึกบัญชีการรับเงิน การน าส่ง และ 

การเก็บรักษาเงิน เอกสารฎีกาการเบิกจ่าย การยืมเงินทดรองจ่ายราชการ เพ่ือให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง  
  2. จัดท ารายงานกระทบยอดการเบิกจ่ายจากระบบ UBUFMIS ประจ าเดือน กับการบันทึก
บัญชีของคณะบริหารศาสตร์ เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 

3.  จัดท าการวิเคราะห์งบแสดงฐานะการเงินเปรียบเทียบ และงบรายได้ค่าใช้จ่ายเปรียบเทียบ 
ประจ าเดือน รายไตรมาสระหว่างปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณเก่า เพ่ือเสนอกรรมการบริหารประจ า
คณะฯ 

4. ด าเนินการเร่งรัดติดตามทวงถามลูกหนี้เงินทดรองจ่ายราชการและจัดท าหนังสือติดตามทวง 
ถามเมื่อถึงก าหนด เพ่ือให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง  
  5. ด าเนินการตรวจสอบ จัดท ารายงานการปรับปรุงทางบัญชี งบแสดงฐานะการเงิน งบ
แสดงผลการด าเนินงาน เพ่ือให้รายงานทางบัญชีและงบการเงินมีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่เก่ียวข้อง 
 

 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

มีการน าเสนอรายงานงบแสดงฐานะการเงินและงบรายได้ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน ต่อกรรมการประจ า
คณะฯ และรายงานยอดลูกหนี้เงินทดรองจ่ายที่ครบก าหนดและเกินก าหนดให้ผู้บริหารรับทราบ พร้อมจัดท า
รายการวิเคราะห์รายไตรมาสระหว่างปีงบประมาณปัจจุบันและปีงบประมาณเก่า เสนอกรรมการบริหารคณะฯ
ทุกไตรมาส เพ่ือให้รายงานทางบัญชีและงบการเงินมีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) งบแสดงฐานะการเงินประจ าเดือน 
2) งบรายได้ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure): ระบุ รายละเอียดงานตามล าดับที่ ที่แสดงไว้ใน ข้อ 5. Work Flow 
กระบวนการ โดยอธิบายวิธีการท างานหรือขั้นตอนการท างานอย่างละเอียด ว่าใคร ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร 
เมื่อใด และระบุเอกสาร/ระเบียบ/แบบพิมพ์/ที่ใช้ประกอบการด าเนินการนั้น รวมทั้ง ผู้รับผิดชอบในแต่ละ
ขั้นตอน โดยใช้ข้อความอธิบาย หรือตารางอธิบาย พร้อมทั้งระบุเงื่อนไขการท างาน หรือเงื่อนไขความส าเร็จ 
ที่จ าเป็น 

ระบบติดตามประเมินผล : ระบุ วิธีการติดตามประเมินผล ผู้รับผิดชอบการติดตาม ผู้รับตรวจ และวิธีการ
น าเสนอผลการติดตาม ซึ่งอาจรวมถึงการเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการท างาน เพ่ือใช้ติดตามผลการปฏิบัติงาน
เปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ก าหนด และการก าหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เช่น ทุกเดือน ทุก 
3 เดือน หรือทุก 6 เดือน 
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9. แบบพิมพ์ที่ใช้ 
1) เอกสารการบันทึกบัญชี ประเภทใบส าคัญจ่ายเงิน PV  
2) เอกสารการบันทึกบัญชี ประเภทใบส าคัญทั่วไป JV 
3) เอกสารการบันทึกบัญชี ประเภทใบส าคัญรับเงิน RV 
 

 
 

10. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

1. การบันทึกบัญชีไม่เป็นไปตามแนวทาง 
    เดียวกัน จึงท าให้เกิดความคลาดเคลื่อน          
    ขึ้นระหว่างคณะและกองคลัง 
 

1. จัดอบรมการจัดท าบัญชีให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน  
    เพ่ือป้องกันความคลาดเคลื่อน  
2. ควรมีการ แลกเปลี่ยนแนวคิด หลักการวิธีการปฏิบัติงาน 
3. จัดท าคู่มือ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. อบรมระยะสั้นในประเด็นการจัดท าบัญชีของส่วนราชการ 
และการวิเคราะห์งบการเงิน 
 

 

 
 
 
 
 

11. ภาคผนวก 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
    2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย การบริหารและการด าเนินงานของส่วนงานภายในที่มี

สถานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2554 
     3) ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2560 
     4) ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยเงินทดรองจ่ายราชการจากเงินรายได้ พ.ศ. 2562 

เอกสารอ้างอิง (Reference Document) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีเอกสารอื่นใดที่ต้องใช้ประกอบ
คู่กัน หรือใช้อ้างอิงถึงกัน เพื่อให้การปฏิบัติงานนั้นมีประสิทธิภาพ และสมบูรณ์ เช่น ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างาน เป็นต้น 

แบบพิมพ์ที่ใช้ (Forms) : เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานหรือบันทึก
ข้อมูล ในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ ส าหรับตัวอย่างแบบพิมพ์ให้แสดงไว้ในภาคผนวก 

ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน : เป็นการชี้แจง
ให้ผู้อ่านทราบว่ามีข้อเสนอแนะ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางในการแก้ไขกรณีเกิดปัญหา หรือ
แนวทางการพัฒนางาน ซึ่งเป็นการจัดการความรู้ (KM) และการเรียนรู้ (Learning) ตามเกณฑ์คุณภาพการ
จัดการภาครัฐ (PMQA) 



8 
 

 

5) แนวปฏิบัติทางการบัญชีตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและการน าเสนองบการเงิน โดยให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการบัญชีฉบับที่ 1 (ปรับปรุง 2561) 

 

 
 
12. เอกสารอ้างอิง 
      ส านักคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (2562) “คู่มือการปฏิบัติงาน Work Manual กลุ่มพัฒนาระบบ  
      บริหาร” http://www.opdcddc.org/document/manual_book/Work_Manual2560(WM).pdf.  
      2 มกราคม, 2563. 
       
 

ภาคผนวก : เป็นการแสดงรายการข้อมูล เอกสาร แบบพิมพ์ กฎหมาย ระเบียบ หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน และรวบรวมไว้ในท้ายเล่มคู่มือการปฏิบัติงาน 

http://www.opdcddc.org/document/manual_book/Work_Manual2560(WM).pdf

