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ตามท่ีกรมบัญชีกลางได้สั่งการให้มหาวิทยาลัยรามค าแหงจัดท างบการเงิน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เป็นปัจจุบัน และให้เป็นไปตามหลักการ
และนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับท่ี 2 และตามท่ีส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินได้มีข้อสังเกต เพื่อน าข้อมูลงบการเงินภาพรวมบันทึกเข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แล้ว
เสร็จภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป โดยจะต้องน าเสนอรูปแบบของงบการเงินในภาพรวม
ตามรูปแบบการน าเสนองบการเงินภาพรวมของส่วนราชการ ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง 
ท่ี กค 0410.2/ว.378 ลงวันท่ี 27 กันยายน 2560 เรื่องแนวปฏิบัติในการจัดท างบการเงิน
ภาพรวมของส่วนราชการ ซึ่งการจัดท างบการเงินในภาพรวมของมหาวิทยาลัยนั้น 
โครงการศึกษาภาคพิเศษก็เป็นส่วนหนึ่งในการจัดท ารายงานทางการเงินภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยด้วย 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ประกอบไปด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบและการจัดท างบการเงินโครงการศึกษาภาคพิเศษ ในระบบบัญชี 3 มิติ  ร่วมถึง
กฎระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท างบการเงินในภาพรวม ร่วมถึงปัญหาและ
อุปสรรค์ แนวทางการแก้ไข 

ท้ายนี้ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง “การตรวจสอบ
และการจัดท างบการเงินโครงการศึกษาภาคพิเศษ ในระบบบัญชี 3 มิติ” ฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ศึกษาและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานและ
ผู้ท่ีปฏิบัติงานใหม่ รวมไปถึงบุคคลท่ัวไปท่ีให้ความสนใจได้เป็นอย่างดี 
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ความเป็นมา ความจ าเป็นและความส าคัญ 

ตามท่ีกรมบัญชีกลางได้สั่งการให้มหาวิทยาลัยรามค าแหงจัดท างบการเงินภาพรวม
ของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง ครบถ้วน ให้เป็นปัจจุบัน และใหเ้ป็นไปตามหลักการและนโยบายบัญชี
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับท่ี 2 และตามท่ีส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินได้มีข้อสังเกต เพื่อน า
ข้อมูลงบการเงินภาพรวมบันทึกเข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 
โดยจะต้องน าเสนอรูปแบบของงบการเงินในภาพรวมตามรูปแบบการน าเสนองบการเงินภาพรวม
ของส่วนราชการ ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.2/ว.378 ลงวันท่ี 27 กันยายน 2560 
เรื่องแนวปฏิบัติในการจัดท างบการเงินภาพรวมของส่วนราชการ ซึ่งการจัดท างบการเงินใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัยนั้น โครงการศึกษาภาคพิเศษก็เป็นส่วนหนึ่งในการจัดท ารายงาน
ทางการเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัยด้วย 

บุคลากร กองคลังและผู้เกี่ยวข้องท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบและการจัดท า
งบการเงินในระบบบัญชี 3 มิติ โครงการศึกษาภาคพิเศษ จึงจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธี
ปฏิบัติและมาตรฐานการบัญชี ภาครัฐ ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

คณะกรรมการจัดการองค์ความรู้ กองคลัง จึงจัดท าโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การ
ปฏิบัติงาน เรื่อง “ตรวจสอบและการจัดท างบการเงินโครงการศึกษาภาคพิเศษ ในระบบบัญชี 3 
มิติ” ขึ้นเพื่อบุคลากรของกองคลัง มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถตรวจสอบและการจัดท างบ
การเงินโครงการศึกษาภาคพิเศษ ให้มีความถูกต้องสอดคล้องตามหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติและ
มาตรฐานการบัญชี ภาครัฐ ให้ได้งบการเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน 

วัตถุประสงค์ของการจดัท าคู่มือ 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ศึกษาเกิดความรู้ความเข้าใจ สามารถตรวจสอบและการ
จัดท างบการเงินโครงการศึกษาภาคพิเศษ ในระบบบัญชี 3 มิติ ให้มีความถูกต้องสอดคล้องตาม
หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติและมาตรฐานการบัญชี ภาครัฐ 

 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ศึกษาสามารถสรุปประเด็นปัญหา และก าหนดแนวปฏิบัติ
และแนวทางในการตรวจสอบและการจัดท างบการเงินในระบบบัญชี 3 มิติ โครงการศึกษาภาค
พิเศษ ตามท่ีมาตรฐานการบัญชี ภาครัฐได้ 
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  3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ศึกษาสามารถน าความรู้ท่ีได้ก าหนดเป็นแนวปฏิบัติท่ีดี
และน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้ 

ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ 

 กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบและการจัดท างบการเงินในระบบบัญชี 3 มิติ 

โครงการศึกษาภาคพิเศษ ในระบบบัญชี 3 มิติ ซึ่งกล่าวไว้ในคู่มือฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานให้สอดคล้องหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติและมาตรฐานการบัญชี ภาครัฐ ประกอบกับขั้นตอน

การตรวจสอบและการจัดท างบการเงินจ าแนกตามหมวดสินทรัพย์ หมวดหนี้สิน หมวดรายได้ 

หมวดค่าใช้จ่าย ร่วมถึงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบบัญชี 3 มิติ (11i) ในกระบวนการ

บันทึกข้อมูลการบันทึกกระทบยอดเงินฝากธนาคาร การบันทึกภาษีค้างจ่าย การเรียกรายงาน

ทางการเงินผ่านระบบบัญชี 3 มิติ  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ศึกษา สามารถใช้คู่มือการตรวจสอบและการจัดท างบการเงินใน

ระบบบัญชี 3 มิติ โครงการศึกษาภาคพิเศษ ในระบบบัญชี 3 มิติ ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบ

และจัดท างบการเงิน โครงการศึกษาภาคพิเศษให้มีความถูกต้อง สอดคล้องตามหลักเกณฑ์ วิธี

ปฏิบัติและมาตรฐานการบัญชี ภาครัฐ 

2. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาสาหรับผู้ท่ีต้องรับมอบหมายภาระงานใหม่ในการ

รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบและการจัดงบการเงิน โครงการศึกษาภาคพิเศษและรวม

ไปถึงผู้ท่ีให้ความสนใจศึกษากระบวนการตรวจสอบและการจัดท างบการเงินโครงการศึกษาภาค

พิเศษ ในระบบบัญชี 3 มิติ เพื่อสามารถน าไปประยุกต์ใช้หรือพัฒนากระบวนการในการปฏิบัติงาน

ของตนเองและหน่วยงานได้ 

3. ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้ศึกษา ทราบถึงปัญหาและแนวทางแก้ไขได้อย่างถูกต้อง และ

ป้องกันมิให้เกิดข้อผิดพลาดได้ 
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กฎ ระเบียบ วิธีการและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

1. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ  

2. แนวปฏิบัติในการจัดท างบการเงินภาพรวมของส่วนราชการ 

3. การจัดท ารายงานการเงินรวมภาครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

รูปแบบงบการเงินในภาพรวมของส่วนราชการ 

กรมบัญชีได้ก าหนดแนวทางในการจัดท างบการเงินภาพรวมของส่วนราชการ 
เพื่อให้เป็นไปตามหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 โดยมีวัตถุประสงค์
เพื่อให้เกิดการปฏิบัติท่ีเป็นไปในแนวทางเดียวกันและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจัดท างบ
การเงินภาพรวม โดยมหาวิทยาลัยฯจะต้องจัดท างานการเงินภาพรวมของส่วนราชการให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.2/ว 379 ลงวันท่ี 27 กันยายน 2560 ซึ่ง
ในการจัดท างบการเงินภาพรวมประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการ
ด าเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลง สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน และหมายเหตุประกอบ
งบการเงิน  

ดังนั้นรูปแบบการจัดท างบการเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัยรามค าแหง จะต้อง
น าเสนองบการเงินภาพรวมของส่วนราชการ ตามรูปแบบดังต่อไปนี้ 
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รูปแบบงบการเงินในภาพรวมของส่วนราชการ 
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รายการทางบัญชี 

กระบวนการเบิกจ่ายที่เกิดขึ้นในระบบบัญชี 3 มิติ นั้น ประกอบไปด้วยการเบิก
จ่ายเงิน การปรับสถานะเช็คจ่าย การกระทบยอดการโอนเงินฝากออมทรัพย์เพื่อเข้าบัญชีกระแส
รายวัน ร่วมถึงกระบวนการถอนปิดบัญชี คณะกรรมการจัดการความรู้กองคลัง สามารถกิจกรรม
ได้ดังต่อไปนี้ 

รายการทางบัญชี (การเบิกจ่ายเงิน) 

ใบแจ้งหนี้ (AP) 

 Dr. ค่าล่วงเวลา (คชจ.) (โครงการ + รุ่น)   XXX 

  Cr. เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ (โครงการพิเศษ)  XXX 

  Cr. ภาษีค้างจ่าย (โครงการ + รุ่น)    XXX 

การช าระเงิน (CHQ) 

 Dr. เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ (โครงการพิเศษ) XXX 

  Cr. เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย (โครงการ + รุ่น)   XXX 

สถานะ เปลี่ยนมือได้  

การปรับสถานะเช็ค (CE) 

 Dr. เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย (โครงการ + รุ่น)  XXX 

  Cr. กระแสรายวัน (โครงการ + รุ่น)     XXX 

สถานะ หักบัญชีแล้ว 

การกระทบยอด  

สถานะ กระทบยอด 

โอนเงินจากบัญชีออมทรัพย์เข้าบัญชีกระแสรายวัน (GL) 

 Dr. กระแสรายวัน (โครงการ + รุ่น)    XXX 

  Cr. เงินฝากออมทรัพย์หรือเผื่อเรียก (โครงการ + รุ่น)  XXX 
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รายการทางบัญชี (ถอนปิดบัญชี) 

การบันทึกรับดอกเบี้ย  
Dr. เงินฝากออมทรัพย์   xx 

     Cr. ดอกเบี้ยรับจากเงินฝากสถาบันการเงิน xx 
การถอนเงินปิดบัญชี  

Dr. เงินอุดหนุนเพื่อการด าเนินงานอื่น xx 
     Cr. เงินฝากออมทรัพย์   xx 

 

รูปแบบเลขท่ีเอกสารในระบบบัญชี 3 มิติ 

ระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 

การบันทึกข้อมูลการรับช าระเงินท่ัวไปของโครงการศึกษาภาคพิเศษ ก าหนด
รูปแบบเอกสารดังนี ้

XX X XXX XX/XXXX 

 

 

 

 

 2 หลักแรก คือ ปีงบประมาณ เช่น ปีงบประมาณ 2561 ให้บันทึกเลข 61 

 1 หลักถัดไป คือ อักษรย่อคณะ เช่น คณะบริหารธุรกิจ ใช้อักษรย่อ B เป็นต้น 

 3 หลักถัดไป คือ รหัสอักษรย่อหน่วยงาน เช่น โครงการบริหารธุรกิจส าหรับผู้จัดการยุค
ใหม่ (Saturday Program) ใช้อักษรย่อ Sat  

 2 หลักถัดไป คือ รุ่น เช่น รุ่น 15 ให้บันทึกเลข 15 

ปีงบประมาณ 

อักษรย่อคณะ 

รหัสพยัญชนะย่อหน่วยงาน 

รุ่น 

เลขที่เอกสาร 
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 4 หลักถัดไป คือ เลขท่ีเอกสาร จ านวน 4 หลัก โดยออกเลขที่เอกสารเรียงล าดับตั้งแต่
เริ่มต้นปีงบประมาณจนถึงสิ้นสุดปีงบประมาณ 

ตัวอย่าง 61BSat15/0001 เป็นต้น 

ระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) 

1. การบันทึกเลขที่เอกสารใบแจ้งหนี้ ก าหนดรูปแบบเอกสารดังนี้ 

XX X XXX XX/XXXX 

 

 

 

 

 2 หลักแรก คือ ปีงบประมาณ เช่น ปีงบประมาณ 2561 ให้บันทึกเลข 61 

 1 หลักถัดไป คือ อักษรย่อคณะ เช่น คณะบริหารธุรกิจ ใช้อักษรย่อ B เป็นต้น 

 3 หลักถัดไป คือ รหัสอักษรย่อหน่วยงาน เช่น โครงการบริหารธุรกิจส าหรับผู้จัดการยุค
ใหม่ (Saturday Program) ใชบ้ันทึกอักษรยอ่ Sat  

 2 หลักถัดไป คือ รุ่น เช่น รุ่น 15 ให้บันทึกเลข 15 

 4 หลักถัดไป คือ เลขท่ีเอกสาร จ านวน 4 หลัก โดยออกเลขที่เอกสารเรียงล าดับตั้งแต่
เริม่ต้นปีงบประมาณจนถึงสิ้นสุดปีงบประมาณ 

ตัวอย่าง 61BSat/0001  เป็นต้น 

 
 
 
 
 

ปีงบประมาณ 

อักษรย่อคณะ 

รหัสพยัญชนะย่อหน่วยงาน 

รุ่น 

เลขที่เอกสาร 
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2. การบันทึกเลขที่เอกสารการบันทึกเอกสารประเภทลูกหนี้เงินยืม ก าหนด
รูปแบบเอกสารดังนี ้

AR XX X XXX XX/XXXX 

 

 

 

 

 

 2 หลักแรกคือประเภทลูกหนี้เงินยืมให้ใช้อักษร AR 

 2 หลักถัดไป คือ ปีงบประมาณ เช่น ปีงบประมาณ 2561 ให้บันทึกเลข 61 

 1 หลักถัดไป คือ อักษรย่อคณะ เช่น คณะบริหารธุรกิจ ใช้อักษรย่อ B เป็นต้น 

 3 หลักถัดไป คือ รหัสอักษรย่อหน่วยงาน เช่น โครงการบริหารธุรกิจส าหรับผู้จัดการยุค
ใหม่ (Saturday Program) ใช้บันทึกอักษรย่อ Sat  

 2 หลักถัดไป คือ รุ่น เช่น รุ่น 15 ให้บันทึกเลข 15 

 4 หลักถัดไป คือ เลขท่ีเอกสาร จ านวน 4 หลัก โดยออกเลขที่เอกสารเรียงล าดับตั้งแต่
เริม่ต้นปีงบประมาณจนถึงสิ้นสุดปีงบประมาณ 

 

ตัวอย่าง AR61BSat14/0020 เป็นต้น 

 

 

 

 

ปีงบประมาณ 

อักษรย่อคณะ 

รหัสพยัญชนะย่อหน่วยงาน 

รุ่น 

เลขที่เอกสาร 

ประเภทลูกหนี้เงินยืม 
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ระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 

1. การบันทึกเลขที่เอกสารการบันทึกโอนเงินฝากออมทรัพย์เข้ากระแสรายวัน 
ก าหนดรูปแบบเอกสารดังนี้ 

JT X XXX XX/XXXXXX/XX 

 

 

 

 

 

 2 หลักแรกคือ Journal Transfer ใช้อักษรย่อ JT 

 1 หลักถัดไป คือ อักษรย่อคณะ เช่น คณะบริหารธุรกิจ ใช้อักษรย่อ B เป็นต้น 

 3 หลักถัดไป คือ รหัสอักษรย่อหน่วยงาน เช่น โครงการบริหารธุรกิจส าหรับผู้จัดการยุค
ใหม่ (Saturday Program) ใช้บันทึกอักษรย่อ Sat  

 2 หลักถัดไป คือ รุ่น เช่น รุ่น 15 ให้บันทึกเลข 15 

 6 หลักถัดไป คือ ปีพ.ศ./เดือน/วัน เช่น 610101  เป็นต้น 

 2 หลักถัดไป คือ เลขท่ีเอกสาร จ านวน 2 หลัก 
 

ตัวอย่าง  JTBSat14/610131/01 

 

 

 

 

JT 

อักษรย่อคณะ 

รหัสพยัญชนะย่อหน่วยงาน 

รุ่น 

ปี/เดือน/วัน 

เลขที่เอกสาร 
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2. การบันทึกเลขที่เอกสารการบันทึกรับดอกเบี้ย ก าหนดรูปแบบเอกสารดังนี้ 

JR X XXX XX/XXXXXX/XX 

 

 

 

 

 

 2 หลักแรกคือ Journal Repair ใช้อักษรย่อ JR 

 1 หลักถัดไป คือ อักษรย่อคณะ เช่น คณะบริหารธุรกิจ ใช้อักษรย่อ B เป็นต้น 

 3 หลักถัดไป คือ รหัสอักษรย่อหน่วยงาน เช่น โครงการบริหารธุรกิจส าหรับผู้จัดการยุค
ใหม่ (Saturday Program) ใช้บันทึกอักษรย่อ Sat  

 2 หลักถัดไป คือ รุ่น เช่น รุ่น 15 ให้บันทึกเลข 15 

 6 หลักถัดไป คือ ปีพ.ศ./เดือน/วัน เช่น 610101  เป็นต้น 

 2 หลักถัดไป คือ เลขท่ีเอกสาร จ านวน 2 หลัก 
 

ตัวอย่าง JRBSat14/601231/01

JR 

อักษรย่อคณะ 

รหัสพยัญชนะย่อหน่วยงาน 

รุ่น 

ปี/เดือน/วัน 

เลขที่เอกสาร 
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ขั้นตอนการตรวจสอบและจัดท างบการเงิน โครงการศึกษาภาคพิเศษ 
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 หมวดที ่1 สินทรัพย ์

 
บัญชีเงินฝากออมทรัพย์อยู่ด้านเดบิต (Dr.) เงินฝากห้ามติดลบ ยอดเงินในสมุด

บัญชีเงินฝากกับในระบบบัญชี 3 มิติ ณ วันท่ีเรียกรายงานงบทดลองจะต้องตรงกัน เช่น บัญชีเงิน
ฝากออมทรัพย์ ณ วันท่ี 31 มีนาคม 2561 ในสมุดบัญชีจะต้องตรงกับรายงานงบทดลอง ณ  
วันท่ี 31 มีนาคม 2561 ในระบบบัญชี 3 มิติ 

บัญชีกระแสรายวันอยู่ด้านเครดิต (Cr.) เท่านั้น หากกระแสรายวันมียอดไม่เป็น 0 
จะต้องสามารถพิสูจน์ได้ว่าเป็นเช็คระหว่างทางท่ียังไม่ได้ไปขึ้นเงินว่ามีเช็คอะไรบ้าง  

ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณจะต้องเป็นบวกเสมอ อยู่ด้าน เดบิต (Dr.)  ไม่ควรติด
เครดิต (Cr.) ถ้ากรณีลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ในงบทดลองอยู่ฝั่งเครดิต (Cr.) หมายถึงใช้หนี้
จนเกิน เช่น ยืมเงิน 80,000 บาท แต่เวลาท าคืนกลับท าคืน 90,000 บาท เป็นต้น  

กรณีท่ีต้องพิสูจน์ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ เราจะต้องปฏิบัติดังนี้  
- เรียกรายงานงบทดลอง 
- เรียกรายงานบัญชีแยกประเภท 
- เรียกรายงานเคล่ือนไหวลูกหนี้เงินยืมเพื่อดูรายละเอียดลูกหนี้เงินยืม 
- จัดท ารายละเอียดประกอบงบการเงิน เพื่อรายงานประธานโครงการฯ 

กรณีลูกหนี้เงินยืมค้างช าระ ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานสรุปลูกหนี้คงค้างเสนอต่อ
ประธานโครงการฯเป็นประจ าทุกเดือน 

หมวดที่ 2 หนีส้ิน  

บัญชีเจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ อยู่ด้านเครดิต (Cr.) มีกิจกรรมทางบัญชีจากการ
การตั้งหนี้และจ่ายเช็ค ซึ่งจะต้องเป็นศูนย์เสมอ หรือจะต้องไม่ปรากฏในงบทดลอง หากพบว่ามี
เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการค้างอยู่จะต้องพิสูจน์ให้ได้ว่าเกิดจากปัญหาใด 

เจ้าหนี้เช็ครอการจ่าย อยู่ด้านเครดิต (Cr.) มีกิจกรรมทางบัญชีจากการจ่ายเช็คและ
การล้างรายการ (CE) ซึ่งจะต้องเป็นศูนย์เสมอ หากพบว่ามีเจ้าหนี้เช็ครอการจ่ายค้างอยู่ต้องพิสูจน์
ให้ได้ว่าเกิดจากปัญหาใด 

ภาษีค้างจ่าย อยู่ด้านเครดิต (Cr.) มีกิจกรรมทางบัญชีจากการหักภาษีตอนการตั้ง
หนี้และจ่ายเช็คให้กับผู้มีสิทธิได้รับเงิน เราจะหักภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้ แล้วการส่งภาษีขาเดบิต (Dr.) 
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เกิดตอนส่งภาษีให้กรมสรรพากร โดยโครงการฯ ท าได้ 2 แบบคือหักภาษีแล้วให้ตั้งหนี้จ่ายเช็คมา
ฝากจ่ายท่ีกองคลังทีละรายการ โดยกองคลังจะออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายให้เป็น
ครั้งๆไป ซึ่งจะต้องแยกเป็นรายซัพพลายเออร์ด้วย ส่วนกรณีโครงการฯ หักภาษี ณ ท่ีจ่าย และ
ออกหนังสือรับรองการหักภาษีเองเมื่อสิ้นเดือนรวบรวมท าเช็คจ่ายให้กรมสรรพากรทีเดียว 

เงินประกันสัญญา อยู่ด้านเครดิต (Cr.) เป็นการบันทึกรับเงินรับฝากจากระบบ
บัญชีลูกหนี้ (AR) คือ มหาวิทยาลัยได้หักเงินจากผู้ค้า/ผู้รับจ้าง ในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินหรือ
ราคาพัสดุท่ีจัดหาครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดหาพัสดุท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นว่ามี
ความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ เพื่อใช้เป็น
หลักประกันความเสียหายจากการผิดเงื่อนไขตามข้อก าหนดในสัญญาของผู้ค้าผู้รับจ้าง  โดย
หน่วยงานน าเงินมาจ่ายหรือฝากไว้ท่ีเราแล้วต้องด าเนินการจ่ายคืนเมื่อถึงเวลาหรือตัดเป็นรายได้
ของมหาวิทยาลัย เช่น ค่าศึกษาดูงาน เป็นต้น หากมีเงินรับฝากค้างผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท า
รายละเอียดเพื่อรายงานต่อประธานโครงการฯ ให้ทราบ หากโครงการฯ ไม่แจ้งให้ทางบริษัทหรือ
หน่วยงานให้มาถอนคืนก็มีการผิดกฎหมาย ผิดเงื่อนไขสัญญา  

เงินรับฝากอื่นๆ ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบว่าเงินรับฝากอื่นๆ ตัวไหนท่ีต้องถอนคืน 
หรือปรับเป็นรายได้มหาวิทยาลัยเมื่อสิ้นเดือน  

รายได้การศึกษารอการรับรู้ โดยโครงการฯ จะต้องรู้ตั้งแต่แรกว่าเป็นค่าลงทะเบียน
งวดใดๆ ก็ให้บันทึกรับเป็นรายได้ หากมีความจ าเป็นต้องบันทึกรายได้การศึกษารอการรับรู้ ก็ต้อง
ท าหมายเหตุ รายงานต่อประธานโครงการฯ ทราบ ห้ามปล่อยให้ค้างไปนาน 

หมวดที่ 4 รายได้  

ผังบัญชีหมวดรายได้ เช่น รายได้ค่าธรรมเนียม (เหมาจ่าย) , ดอกเบี้ย รับจาก
สถาบันการเงิน อยู่ด้าน เครดิต (Cr. ) 

โครงการฯ ท่ีเปิดรับนักศึกษา ตั้งแต่ ภาค1/2560 เป็นต้นไปจะต้องน าส่งรายได้
ของมหาวิทยาลัยร้อยละ 45 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยรามค าแหงว่าด้วยโครงการศึกษาภาคพิเศษ
ระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับท่ี 2) ข้อ 11 และโครงการฯ ท่ีได้รับอนุมัติงบประมาณจาก
คณะกรรมการอ านวยการโครงการฯ และได้ก าหนดให้น าส่งเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัยร้อยละ 
40 ไว้ในงบประมาณแล้วให้ด าเนินการต่อไปจนปิดบัญชีโครงการของรุ่นนั้น ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยรามค าแหงว่าด้วยโครงการศึกษาภาคพิเศษระดับบัณฑิตศึกษา (ฉบับท่ี 2) ข้อ 12 
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กรณีถอนเงินเพื่อปิดบัญชีส าหรับโครงการศึกษาภาคพิเศษนั้น การบันทึกข้อมูลใน
ระบบบัญชี 3 มิติ ให้ใช้ผังบัญชี “เงินอุดหนุนเพื่อการด าเนินงานอื่น”และต้องบันทึกรับดอกเบี้ย
ด้วย(ถ้ามีดอกเบี้ย)” 

กรณีนักศึกษาขอคืนเงินค่าลงทะเบียนอยู่ในปีเดียวกันกับท่ีบันทึกรับรายได้ โดย
ถอนออกจากผังบัญชีรายได้ท่ีท าการรับเงิน กรณีขอคืนเงินแบบข้ามปีงบประมาณ และมีการ
บันทึกรับรายได้ในหมวดนั้นก็สามารถใช้ผังบัญชีรายได้ท่ีรับภายในปีได้ แต่หากปีนั้นไม่มีการบันทึก
หมวด ท่ีจะคื นนั กศึ กษา เลย  ให้ บัน ทึก เป็ นผั งค่ า ใช้ จ่ าย  ค่ า ใช้ จ่ า ยคื น เ งิ นนั กศึ กษา 
(510801010001) 

หมวดที่ 5 ค่าใช้จ่าย  

ผังบัญชีหมวดค่าใช้จ่าย เช่น ค่าโทรศัพท์ , ค่าใช่จ่ายอื่นเพื่อการด าเนินงาน เป็นต้น 
อยู่ด้าน เดบิต (Dr. ) บางกรณีอาจจะอยู่ฝั่งเครดิต (Cr.) ก็ได้ เช่น กรณีจ่ายเงินคืนให้นักศึกษา หรือ
เบิกค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีได้จ่ายผิดไปและได้น าเงินส่งคืนโครงการฯ 

การเบิกจ่ายผังบัญชีค่าครุภัณฑ์ ส าหรับโครงการศึกษาภาคพิเศษนั้น จะด าเนินการ
ได้ต้องปฏิบัติตามระเบียบการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามมติ กบมร.โดยให้คณะจัดซื้อครุภัณฑ์แทน ซึ่งผัง
บัญชีท่ีใช้ในการเบิกจ่ายค่าครุภัณฑ์ใช้ผังบัญชี “เงินอุดหนุนเพื่อการลงทุนอื่น” 
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ขั้นตอนการบันทึกการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
การบันทึกกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร (กระแสรายวัน)  

ส าหรับโครงการศึกษาภาคพิเศษ 

ตัวอย่างข้อมูล : โครงการหลักสูตรปรัชญาดุษฏีบัณฑิตสาขาวิชาการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 

 

เมนู : (นาวิเกเตอร์) ระบบบัญชีเจ้าหนี้  กระทบยอดกับใบแจ้งยอด  ใบแจ้งยอดธนาคาร 
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1. เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ค้นหาใบแจ้งยอดธนาคาร คลิกปุ่มเริ่มใหม่ 

 

 

2. คลิกปุ่มจุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องเลขที่บัญชี 

 

1 

2 
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3. ป้อนส่วนหนึ่งของเลขท่ีบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวัน (เช็ค) ในช่องค้นหา และคลิกปุ่ม
ค้นหา 

 

4. ระบุวันท่ีสุดท้ายตาม Bank Statement ในช่องวันท่ี ก่อนคลิกท่ีช่องเลขท่ีใบแจ้งยอด 

 

 

 

3 

3 

4 
5 
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5. ระบบจะแจ้งเตือนข้อผิดพลาด คลิกปุ่ม ตกลง 

 
6. คลิกปุ่มรายการ 

 
7. ระบบจะแจ้งเตือนข้อผิดพลาด คลิกปุ่ม ตกลง 

 

6 

7 

8 
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8. คลิกปุ่มเริ่มใหม่ 

 
9. บันทึกข้อมูลในหน้าจอรายการในใบแจ้งยอดธนาคาร ให้ถูกต้องตรงตาม Bank Statement 

 

 

9 

1 

2 

3 

11 12 13 10 
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10. คลิกปุ่มแผ่นดิสก์สีเหลืองเพื่อบันทึกข้อมูล 

 
11. คลิกปุ่มกากบาทเพื่อปิดหน้าจอรายการใบแจ้งยอดธนาคาร 

 

14 

15 
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12. คลิกปุ่มกากบาทเพื่อปิดหน้าจอใบแจ้งยอดธนาคาร (สังเกตจ านวนรายการและจ านวนเงินท่ี
กระทบยอด) 

 
13. คลิกปุ่มไฟฉายเพื่อค้นหารายการกระทบยอดกับใบแจ้งยอดธนาคารท่ีบันทึก 

 

16 

17 
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14. ป้อนเลขที่บัญชีธนาคารหรือส่วนหนึ่งของเลขที่บัญชี (กระแสรายวัน) ในช่องเลขที่บัญชี และ
วันท่ีใน GL ตามท่ีได้บันทึกไว้ ก่อนคลิกปุ่มค้นหา 

 
15. คลิกเมนู เครื่องมือ  AutoReconciliation..1 

 
 

 

 

 

 

 

 

18 

19 

20 

21 
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16. คลิกเลือกธนาคารและสาขาธนาคารให้ถูกต้องก่อนคลิกปุ่มตกลง 

 
17. แก้ไขวันท่ีใน GL ให้ถูกต้อง คลิกปุ่ม ส่ง...1 

        
18. คลิกปุ่มตกลง และรอให้ระบบด าเนินการกระทบยอดซักครู่ 

  
 

 

22 

23 

24 

25 

26 27 
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19. คลิกปุ่มตรวจดู 

 
20. คลิกปุ่มรายการ 

 
 

 

 

28 

29 
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21. คลิกปุ่มค้นหา 

 
22. ตรวจสอบสถานการณ์กระทบยอดในช่อง จ านวนเงินท่ีกระทบยอด 

 
 

 

 

 

 

30 

กระทบยอดส าเร็จ 

กระทบยอดไม่ส าเร็จ 
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23. กรณีมีรายการที่กระทบยอดเงินฝากไม่ส าเร็จให้รันรายงานชื่อ “รายงานแสดงสถานะเช็ค
จ่าย_XX” เพื่อตรวจสอบว่าบันทึกเลขที่เช็คและจ านวนเงินถูกต้องหรือไม่ 
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24. กรณีจ านวนเงินถูกต้องให้แก้ไขเป็นเลขที่เช็คในวงเล็บ ก่อนกระทบยอดใหม่ (กลับไปข้อ 11) 

 

 
แก้ไขแล้ว กระทบยอดเงนิฝากธนาคารใหม่ตามข้อ 11 – 22 
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25. กรณีกระทบยอดเงินฝากธนาคารได้ครบถ้วน ช่องยกเลิกการกระทบยอดจะไม่ปรากฏจ านวน
เงินและ 

 
26. ช่องจ านวนเงินท่ีกระทบยอดจะแสดงครบทุกรายการ 
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การจัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (กระแสรายวัน)  
ส าหรับโครงการศึกษาภาคพิเศษ 

27. คลิกท่ีเมนูมุมมอง  ค าขอ เพื่อท าการพิมพ์ “รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน) 
(โครงการศึกษาภาคพิเศษ)” 

  
28. เมื่อปรากฏหน้าจอค้นหาค าขอ คลิกท่ีปุ่มส่งค าขอใหม่ 

 

 

33 

32 

31 
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29. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งค าขอใหม่ คลิกเลือกค าขอหนึ่งรายการ แล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
30. เมื่อปรากฏหน้าจอส่งค าขอ คลิกปุ่มจุดสามจุดบริเวณด้านหลังช่องชื่อ 

 

 

34 

 

35 

 

36 
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31. ค้นหา “รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน) (โครงการศึกษาภาคพิเศษ)” และคลิกปุ่ม
ค้นหา 

 
32. จะปรากฏหน้าจอพารามิเตอร์ เติมข้อมูลต่างๆ ดังตัวอย่าง แล้วคลิกปุ่มตกลง 

 
33. คลิกปุ่มส่งเพื่อส่งค าขอส าหรับพิมพ์รายงานไปยัง Server

 

37 

 

38 

 

39 

 

40 
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34. จะได้รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (กระแสรายวัน) ดังภาพ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้องเท่ากัน 

ต้องเท่ากับ 0.00 



36 
 

ขั้นตอนการบันทึกภาษีค้างจ่ายระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) 
การบันทึกภาษีค้างจ่ายส าหรับโครงการศึกษาภาคพิเศษ 

การบันทึกภาษีค้างจ่าย โครงการศึกษาภาคพิเศษในระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) มี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

เมนู : (นาวิเกเตอร์) ระบบบัญชีเจ้าหนี้  ใบแจ้งหนี้ 

 

1. ช่องซัพพลายเออร์  ระบุผู้มีสิทธิได้รับเงิน เช่น บจก.ดีแทค ไตรเน็ต 
2. วันท่ีใบแจ้งหนี้  ระบุวันท่ีในการจัดท าใบแจ้งหนี้ เช่น 14-05-2018 
3. วันท่ีใน GL  ระบุวันเดียวกับวันท่ีในใบแจ้งหนี้เท่านั้น เช่น 14-05-2018 
4. เลขที่ใบแจ้งหนี้  ระบุเลขที่ใบแจ้งหนี้ โดยจะต้องระบุให้เป็นไปตามรูปแบบเลขที่ 

เอกสารโครงการ 3 มิติ ก าหนด เช่น 61BSat14/0001  
5. จ านวนเงินในใบแจ้งหน้ี ระบุจ านวนเงินสุทธิท่ีจะขอเบิกหรือจ านวนเงินสุทธิท่ีจะจ่าย 

ให้กับซัพพลายเออร์ 
6. ค าอธิบาย  ระบุค าอธิบายรายการ เช่น ค่าใช้บริการโทรศัพท์มือถือ มี.ค.61  

หมายเลข 08-7711-7322 เป็นต้น 
7. ช่องก้ามปู  ช่องก้ามปูเพื่อระบุข้อมูลดังนี้ 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

 

7 

 

8 
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 รหัสหน่วยงาน ระบุหน่วยงานท่ีขอเบิกเงิน  เช่น โครงการบริหารธุรกิจ
มหาบัณฑิตส าหรับผู้จัดการยุคใหม่ (Saturday Program) เป็นต้น 

 สถานะใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญ ระบุมีครบ 
8. คลิกปุ่มรายการกระจายเพื่อระบุ Segment ทางบัญชี 

 

9. ช่องจ านวนเงิน  ระบุจ านวนเงินรวมภาษีมูลค่าเพิ่ม 
10. รหัสภาษี  ระบุ VAT7% 

 

 

9 

 

10 
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11. บัญช ี  ระบุ Segmentตามโครงสร้างบัญชีและงบประมาณทีม่หาวิทยาลัย 

   ก าหนดไว้จ านวน 12 เซกเมนต์ข้อมูลบัญชี 

 

 

11 

 

12 
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12. คลิกปุ่มค านวณภาษี ระบบจะค านวณภาษีมูลค่าเพิ่มให้อัตโนมัติ 

 

13. ช่องจ านวนเงิน ระบุจ านวนเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย โดยให้ใส่เครื่องหมายติดลบ  

เช่น -9  

13 
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14. บัญช ี  ระบุ Segmentตามโครงสร้างบัญชีและงบประมาณที่มหาวิทยาลัย 
   ก าหนดไว้จ านวน 12 เซกเมนต์ข้อมูลบัญชี โดยใช้ผังบัญชี  
   “ภาษีค้างจ่าย” 

 

15. คลิกปุ่ม X เพื่อปิดหน้าจอรายการกระจาย 

14 

 

15 
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16. คลิกปุ่มการด าเนินการ....  
17.  ช่องตรวจสอบความถูกต้อง จากนั้นท าตามข้อ 16 อีกครั้ง 
18.  ช่องจัดท าบัญชี จากนั้นคลิกปุ่มตกลง 

 

19. เมื่อจัดท าบัญชีแล้ว ช่องสถานะจะเปลี่ยนเป็น อนุมัติ และช่องลงบัญชี ใช่ 

 

 

 

17 

 
18 

 

16 
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วิธีการเรียกรายงานผ่านระบบบัญชี 3 มิต ิ

วิธีการเรียกรายงานผ่านระบบบัญชีเจ้าหนี้ (AP) เช่น งบทดลอง (โครงการศึกษา
ภาคพิเศษ) , รายงานจ่ายเช็คกับล้างรายการคนละเดือน (โครงการศึกษาภาคพิเศษ) , รายงานตั้ง
หนี้กับท าจ่ายคนละเดือน (โครงการศึกษาภาคพิเศษ) เป็นต้น โดยขอยกตัวอย่างการเรียกรายงาน 
“งบทดลอง” มีรายละเอียดดังต่อไปนี ้

เมนู : (นาวิเกเตอร์) ระบบบัญชีเจ้าหนี้  ป้อนข้อมูล ใบแจ้งหนี้ 

1. เข้าสู่ระบบบัญชีเจ้าหนี้ เลือกหัวข้อ “ค าขอ” จากนั้นคลิกปุ่ม “เปิด” 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1 

 

2 
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2. จะปรากฏหน้าจอ “ส่งค าขอใหม”่ คลิกเลือก “ค าขอหนึ่งรายการ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 

 

 

3. หน้าจอส่งค าขอ ให้คลิกปุ่ม  เพื่อท าการเลือกรายงานจากระบบ 

 

 

3 

 

4 

 

5 
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4. เลือกรายงานท่ีต้องการ เช่น งบทดลอง(โครงการศึกษาพิเศษ) คลิกปุ่ม ตกลง  

 

5. หน้าจอพารามิเตอร์ ระบุข้อมูลดังนี้ 

 

- Book_ID ให้คลิกปุ่ม   ระบบจะระบุข้อมูลให้อัตโนมัติ 
- วันท่ีเริ่มต้นปีงบประมาณ ให้ระบุวันท่ีเริ่มต้นปีงบประมาณ “เสมอ”  

เช่น ปีงบประมาณ 2561 ให้ระบุ 01-10-2017 
- ข้อมูลระหว่างวันท่ี ให้ระบุ ช่วงวันท่ีท่ีต้องการเรียกรายงานวันเริ่มต้น  

เช่น 01-10-2017 
- ถึงวันท่ีให้ระบุช่วงวันท่ีต้องการการเรียกรายงานวันท่ีสิ้นสุดของรายงาน  

เช่น 30-06-2018 
- ผังบัญชี ระบุรายละเอียดเฉพาะผังบัญชีที่ต้องการ เริ่มต้น 
- ถึงผังบัญชี ระบุรายละเอียดเฉพาะผังบัญชีที่ต้องการ ส้ินสุด 

6 

 

7 
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- หน่วยงาน ระบุชื่อโครงการศึกษาภาคพิเศษ เช่น โครงการบริหารธุรกิจส าหรับ
ผู้จัดการยุคใหม่ (Saturday Program) 

- กิจกรรม ระบุรุ่น เช่น รุ่น 14  
6. คลิกปุ่ม “ส่ง” 

 

7. เมื่อระบุเลขที่เอกสารสมบูรณ์แล้ว ให้คลิกปุ่ม “ส่ง”เพื่อท าการส่งค าขอให้กับ server 
ระบบบัญชี 3 มิติประมวลผล จากนั้นจะปรากฏแถบสีเขียว สถานะ Normal “รอด าเนินการ” ให้
ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เรียกข้อมูลล่าสุด” จนกว่าแถบสีเขียวจะหายไป และเปลี่ยนสถานะเป็น “ปกติ” 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม “ดูเอาต์พุต” 

 

8 
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8. จะปรากฏหน้าจอตัวอย่างรายงาน คลิกเมาส์ขวา เลือกหัวข้อ “View Source” 

 

9. คลิกปุ่ม Print เพื่อท าการพิมพ์รายงานจากระบบ 
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ตัวอย่างรายงานงบทดลอง 
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ตัวอย่างรายงานแยกประเภท 
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ปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการจัดการความรู้ กองคลัง ได้ท าการรวบรวมปัญหาและอุปสรรคท่ีได้

จากการจัดท างบทางการเงิน โครงการศึกษาภาคพิเศษ ของบุคลากรกองคลัง และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง  

ท้ังนี้ได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานตามรายละเอียดดังนี้ 

1. การบันทึกตั้งหนี้และจ่ายเช็ค ผิดรุ่น ผิดโครงการฯ ร่วมถึงการตั้งหนี้และท า
การจ่ายเช็คข้ามเดือน 

2. ไม่สามารถจ่ายเช็คได้ เนื่องจากพบเงินคงเหลือในระบบไม่เพียงพอ  
3. การน าส่งภาษี ผิดรุ่น และผิดโครงการฯ ร่วมถึงการน าส่งภาษี ล่าช้า หรือน าส่ง

ภาษีซ้ า 
4. การปรับสถานะเช็คจ่าย (CE) พบว่าขาบัญชีของผังบัญชีกระแสรายวันไม่

เกิดขึ้น  
5. การไม่ปรับสถานะเช็คจ่าย (CE) หรือปรับสถานะเช็คจ่าย (CE) ข้ามเดือน  
6. การยกเลิกรายการบันทึกในระบบบัญชี 3 มิติ ข้ามเดือน เช่นบันทึกรายได้

เดือน มีนาคม ยกเลิกรายการในเดือน เมษายน โดยไม่เปลี่ยนวันท่ีให้ตรงกับตอนบันทึกรายได้ 
7. การบันทึกรายได้การศึกษารอการรับรูแ้ล้วไม่ล้างรายได้การศึกษารอการรับรู้  
8. การบันทึกรายได้ผิดรุ่น ผิดหน่วยงาน และไม่บันทึกรับรายได้ให้เป็นปัจจุบัน 

ส่งผลให้ในระบบบัญชี 3 มิติ ไม่ตรงกับสมุดเงินฝากธนาคาร 
9. การผิดดุลเนื่องจากมีค่าใช้จ่ายด้านเครดิต (Cr.) สูงกว่าด้าน เดบิต (Dr.) 
10. การเลือกใช้ผังบัญชีค่าใช้จ่ายท่ีไม่ถูกต้อง เช่น  เงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ านาญ

ตาย-942 เป็นต้น 

แนวทางการแก้ไขจากการปฏิบัติงาน 

1. เงินคงเหลือไม่เพียงพอในการเบิกจ่ายเงิน เนื่องจากระบบบัญชี 3 มิติ มีการ
ตรวจสอบจ านวนเงินคงเหลือในระบบ ดังนั้นโครงการฯจะต้องน าสมุดบัญชีเงินฝากมาเพิ่มเงินและ
จะต้องท าการล้างรายการและกระทบยอดให้เป็นปัจจุบัน ถึงแม้ว่าจะน าสมุดเงินฝากธนาคารมา
เพิ่มเงินในระบบแล้วหากยังไม่ท าการกระทบยอดในระบบก็จะไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

2. การตั้งหนี้และจ่ายเช็คข้ามเดือน เช่น ตั้งหนี้เดือนมกราคมและจ่ายเช็คเดือน
กุมภาพันธ์ ไม่ต้องแก้ไขแต่ให้ท าหมายเหตุอธิบายว่าท าไมงบทดลองไม่ดุล แต่ถ้าเป็นกรณี ตั้งหนี้
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เดือนมีนาคมจ่ายเช็คเดือนเมษายน เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีการปิดบัญชีในภาพรวมระหว่างเดือน 
มีนาคม และกันยายน จึงต้องให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องด้วย โดยถ้าแก้ไขเอกสารการตั้งหนี้ ให้
เอาต้นเรื่องมาแก้ไขด้วย และกรณีโครงการฯท่ีบันทึกตั้งหนี้ค้างในระบบไว้โดยไม่จ่ายเช็ค ดังนั้นสิ้น
เดือนโครงการฯ จะต้องเรียกรายงาน “รายการใบแจ้งหนี้” เพื่อมาตรวจสอบเป็นประจ าทุกสิ้น
เดือน เพื่อให้ทราบว่ามีรายการใดตั้งหนี้ค้างไว้ โดยทุกสิ้นเดือน โครงการ 3 มิติ จะยกเลิกใบแจ้ง
หนี้ท่ีค้างไว้ให้ทันที เพื่อไม่ให้เกิดปัญหางบไม่ดุล 

3. การล้างรายการ (CE) แล้วพบว่าไม่มีขาบัญชีเกิดขึ้น เนื่องจากเกิดจากท่ี user 
ของโครงการฯ บางคนท าหลายโครงการฯ จึงท าให้เกิดข้อผิดพลาดจาก user โดยท าการตั้งหนี้
แล้วใช้ชื่อผู้ใช้เข้าไปท างาน คนละตัวกับการล้างรายการ จึงท าให้เกิดข้อผิดพลาดขาบัญชีไม่ขึ้ น 
โดยต้องติดต่อให้เจ้าหน้าท่ีโครงการ 3 มิติ ท าการแก้ไขให้ 

4. การไม่ล้างรายการ (CE) หรือล้างรายการ (CE) ข้ามเดือน เช่น เช็คขึ้นเงินเดือน 
ธันวาคม แต่ไม่ได้ล้างรายการ(CE) ในเดือนธันวาคม แต่ไปล้างรายการ(CE) ในเดือนมกราคม เมื่อ
มหาวิทยาลัยฯ ท าการปิดงบเดือนมีนาคมในกรณีนี้จะไม่มีปัญหา แต่เดือนท่ีต้องระวังคือเดือนท่ีจะ
ปิดงบมหาวิทยาลัยฯเดือนมีนาคม และเดือนกันยายน โครงการฯจะต้องระวังอย่าท าการล้าง
รายการ (CE) ข้ามเดือนที่จะท าการปิดงบมหาวิทยาลัยฯ  

5. การไม่ล้างรายการในระบบบัญชี 3 มิติ ซึ่งจะมีผลกับการจ่ายเช็ค เนื่องจากมี
การตรวจสอบเงินคงเหลือในบัญชีด้วย โครงการฯ ท่ีไม่ล้างรายการอย่างสม่ าเสมอมีโอกาสท่ีจะ
จ่ายเช็คไม่ได้เพราะระบบจะตรวจสอบว่าต้องส ารองเงินสดไว้จ่ายดังนั้นต้องมีเงินในบัญชีส ารองไว้ 
ดังนั้นถ้าไม่ล้างรายการจะแจ้งว่ามีเงินคงเหลือในบัญชีไม่เพียงพอ 

6. การน าส่งภาษีให้แก่กรมสรรพากรล่าช้า ส่งภาษีซ้ า ห้ามเบิกค่าธรรมเนียมกับ
ทางโครงการฯ เจ้าหน้าท่ีจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 

7. การปรับลดรายได้หรือค่าใช้จ่ายกรณีท่ียื่นภาษีสูงหรือต่ าไป ถ้าเป็นหลักเศษ
สตางค์ทางโครงการฯ ไม่ต้องยื่นขอปรับลด แต่ถ้ายอดสูงมากถ้าบริษัทร้องขอ โครงการฯจะต้อง
ปรับยอดดังกล่าวให้ 

8. การน าส่งภาษีผิดรุ่น ผิดโครงการ ต้องท าการปรับปรุงข้อมูลให้มีความถูกต้อง 
9. รายได้การศึกษารอการรับรู้ค้าง ต้องท ารายงานแจ้งต่อประธานโครงการฯ มี

รายการใดบ้างท่ีเรายังไม่ได้บันทึก หรือยังบันทึกไม่ได้ 
10. การจัดท างบกระทบยอดเป็นการพิสูจน์วา่เช็คเร่ืองใดไปขึ้นเงินหรือเรื่องไหนยัง

ไม่ไปขึ้นเงินบ้าง ซึ่งเดิมผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร ปัจจุบันทางโครงการ 
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3 มิติ ได้พัฒนารายงาน “รายงานกระทบยอดของโครงการศึกษาภาคพิเศษ” เพื่อน ามาใช้ในการ
พิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารแทนการท าการกระทบยอดแบบ Manual  

11. การบันทึกรายได้และค่าใช้จ่ายท่ีผิดหน่วยงาน ผิดรุ่น ให้ท าการปรับปรุงให้ใน
ระบบบัญชีแยกประเภท (GL) ให้ถูกต้อง 
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