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บทนํา 

ความเปนมา 

ตามนัยมติท่ีประชุม ก.บ.ม.ร. วาระท่ี 4.7 ครั้งท่ี 24/ 2563 เม่ือวันท่ี 26 ตุลาคม 2563 เรื่อง 

ขออนุมัติหลักเกณฑบริหารจัดการเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน โดยคณะกรรมการการจัดการองคความรู 

กองคลัง ไดมีการกําหนดประเด็นความรูเรื่อง “การรับและการจายเงินผานบัญชีเงินทุนสํารองจายของ

หนวยงาน” ในปการศึกษา 2563 ไดจัดอบรมบุคลากรของกองคลังและบุคลากรผูปฏิบัติงานดานการรับและ

จายเงินผานบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุน R12 มีความรู ความเขาใจ ในการ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ โดยตั้งแตเดือน ตุลาคม 2563 ใหหนวยงานเริ่มมีการบันทึกขอมูล

เขาระบบบัญชี 3 มิติ เปนตนมา คณะกรรมการการจัดการเรียนรู กองคลัง ไดมีการติดตามการดําเนินงานการ

รับและจายเงินผานบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุน R12  เพ่ือใหเกิดความเขาใจ

ในการบันทึกบัญชี และกระบวนการตรวจสอบบัญชีในระบบ เพ่ือลดความผิดพลาดในการทํางานและนําสง

ขอมูลท่ีผานการตรวจสอบแลวอยางถูกตอง ในปการศึกษา 2564 คณะกรรมการการจัดการเรียนรู กองคลัง จึง

ไดจัดการแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือจัดทําคูมือ “การตรวจสอบบัญชีเงินทุนสํารองจาย”  ใหหนวยงานมีความรู

ความเขาใจเก่ียวกับการตรวจสอบ และการเรียกรายงานจากในระบบบัญชี 3 มิติ รุน R12   

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหหนวยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของ ไดมีคูมือเพ่ือใชปฏิบัติงานการตรวจสอบบัญชีเงินทุน

สํารองจาย 

2. เพ่ือใหหนวยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของ มีความรูความเขาใจในการตรวจสอบบัญชีเงินทุน  

สํารองจาย และปฏิบัติการตรวจสอบในแนวทางเดียวกัน  

3. เพ่ือใหหนวยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ

ลดขอผิดพลาดของการทํางาน  

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. บุคลากรกลุมเปาหมายและผูท่ีเก่ียวของ มีความรู ความเขาใจในหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบบัญชีเงินทุนสํารองจาย ในระบบบัญชี 3 มิติ รุน R12 อยางถูกตอง 

2. เปนแนวทางในการศึกษาของ บุคลากรกลุมเปาหมายและผูท่ีเก่ียวของ สามารถนําความรูท่ีไดไปใช

ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบบัญชีเงินทุนสํารองจาย ในระบบบัญชี 3 มิติ รุน R12 ไดอยางถูกตองมี

ประสิทธิภาพ และลดขอผิดพลาดของการทํางาน 

3. เปนการรวบรวมและจัดเก็บองคความรูของบุคลากรตามองคประกอบการประกันคุณภาพท่ี 4.4 
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บทท่ี 1  

 การรายงานและการตรวจสอบบัญชีเงินทุนสํารองจาย 

1.1 การรายงานตรวจสอบการบันทึกเงินสํารองจาย 

ตามนัยมติท่ีประชุม ก.บ.ม.ร. วาระท่ี 4.7 ครั้งท่ี 24/2563 เม่ือวันท่ี 26 ตุลาคม 2563 เรื่อง ขออนุมัติ

หลักเกณฑการบรหิารจัดการเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน  ขอ 12 และ 13 ดังรายละเอียดดังนี้ 

ขอ 12. เพ่ือใหสามารถดําเนินการตามหนังสือกระทรวงการคลังเรื่องเกณฑการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานดานบัญชีของสวนราชการได กองคลังจึงขอกําหนดใหทุกหนวยงานจัดสงเอกสารเพ่ือประกอบการ

ตรวจสอบการบันทึก 

เงินสํารองจายเปนประจําทุกเดือน (ภายใน วันท่ี 10 ของเดือนถัดไป) โดยจัดเรียงเอกสารตามลําดับท่ีปรากฏใน

งบทดลองดังนี้ 

12.1 รายงานงบทดลอง โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) ชื่อรายงาน “RU-งบทดลอง” 

12.2 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากออมทรัพย/เผื่อเรียก โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี ้

(AP) ชื่อรายงาน RU-รายงานงบกระทบยอด (ออมทรัพย/ฝากประจํา) 

12.3 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย/เผื่อเรียก โดยสําเนาสมุดบัญชีหนาแรกคูกับหนาสุดทายท่ีมี

ยอดเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนท่ีรายงาน 

12.4 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากกระแสรายวัน โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP)  

ชื่อรายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน)” 

12.5 สําเนา Bank Statement บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ประจําเดือนท่ีรายงาน 

12.6 บัญชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ ใหจัดทํารายงาน “รายละเอียดเรื่องท่ีอยูระหวางการเบิกจาย”  

แนบ นอกระบบบัญชี 3 มิติ 

12.7 รายงานบัญชี ลูกหนี้เงินทุนสํารองจาย ท่ีมียอดคงคาง โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ 

(AP) ชื่อรายงาน “RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม” 

12.8 รายงานบัญชี เจาหนี้ เช็ครอการจาย โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) ชื่อรายงาน  

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจาหนี้เช็ครอการจาย” 

12.9 รายงานบัญชี เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR)  

ชื่อรายงาน “19_ รายงานรายการรับชําระแยกตามหักบัญชีและลูกคา” โดยระบุ รหัสบัญชี เงินประกันสัญญา/

เงินมัดจํา (210601010001) 

12.10 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  (นอกระบบบัญชี 3 มิติ) 
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ขอ 13. การจัดเตรียมเอกสารและขอมูลเพ่ือใชประกอบการนําขอมูลเขาสูระบบบัญชี 3 มิติ กอนเริ่ม

ใชงาน ตามแบบฟอรมท่ีไดจัดสงใหกับ สํานักงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

13.1 รายงานเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน (ตามทะเบียนคุมเงินทุนสํารองจาย) 

13.2 รายละเอียดเรื่องท่ีอยูระหวางดําเนินการเบิกจาย 

13.2.1 ใบสําคัญยังไมไดสงเบิกเงินท่ีกองคลัง 

13.2.2 ใบสําคัญท่ีสงเบิกเงินท่ีกองคลังแลวแตกองคลังยังไมไดโอนเงินเขาบัญชีเงินทุนสํารองจาย 

13.3 สรุปบัญชีทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 

13.4 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

13.5 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

1.2  การตรวจสอบบัญชีเงินทุนสํารองจาย 

หนวยงานตองตรวจสอบรายงานในทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการรับและจายเงินทุนสํารองจายเปน

ประจํา ดังนี้ 

• เงินสดรับ/เงินสดยอย ตรวจนับจํานวนเงินสดคงเหลือประจําวัน ของเงินทุนสํารองจายใหถูกตอง

ตรงกับยอดเงินท่ีปรากฏ โดยมีดุลบัญชีเปน บวก 

• เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ตรวจสอบยอดท่ีปรากฏในรายงานงบกระทบยอดเงินฝาก

ประเภทออมทรัพย/เผื่อเรียก/สะสมทรัพย ใหถูกตองตรงกับยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออม

ทรัพย โดยมีดุลบัญชีเปน บวก 

• เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตรวจสอบยอดท่ีปรากฏในรายงานงบกระทบยอดเงินฝาก 

ประเภทกระแสรายวัน  ใหถูกตองตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันจะตอง

มียอดคงเหลือเทากับ ศูนย เสมอ หรือ ลบ ไดกรณี ซัพพลายเออร มารับเช็คแลวแตไมไดนําเช็คไปข้ึนเงินจาก

ธนาคาร โดยดุลบัญชีเปน บวก 

• ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนสํารองจาย ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินทุนสํารองจายและจํานวนเงินรวม

ของสัญญาเงินยืมในเงินทุนสํารองจายจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีปรากฏในทะเบียน ดุลบัญชีเปน บวก 

• ใบสําคัญเงินทดรองราชการ ตรวจสอบใบสําคัญท่ียังไมไดนําไปเบิกเงินงบประมาณชดใชคืน

เงินทุนสํารองจายและจํานวนเงินรวมของใบสําคัญจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีปรากฏในทะเบียนคุมของ 

เงินใบสําคัญเงินทดรองราชการ ดุลบัญชีเปน บวก 

• เจาหนี้คาสินคาและบริการ  ตรวจสอบกับ ใบสําคัญ/ใบแจงหนี้ท่ีคางจาย  ท่ีไมไดทําการชําระเงิน

ในระบบ หนวยงานตองดําเนินการจายชําระใหเสร็จสิ้นภายในเดือน ดุลบัญชีเปน ศูนย  

กรณีบัญชีเจาหนี้คาสินคาและบริการท่ีดุลบัญชี เปน ลบ เกิดข้ึนไดจาก ใบแจงหนี้ในระบบท่ี 
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คงคาง ,ใบแจงหนี้ซํ้าซอนแลวไมไดยกเลิก ,จายชําระในเดือนถัดไป เพ่ือดําเนินการยกเลิกใบแจงหนี้ในระบบ

แลวจัดทําภายในเดือน ใหถูกตอง หรือ เกิดจากการยกเลิกขามเดือน โดยจะตองตรวจสอบใหทราบเลขท่ี

เอกสารท่ีผิดพลาด แลวติดตอผูดูแลระบบเพ่ือปรับปรุงรายการดังกลาว 

• เจาหนี้ เช็ครอการจาย  ตรวจสอบกับ ใบสําคัญ/ใบแจงหนี้จายท่ีคางจายท่ีซัพพลายเออรไมไดมา

รับเช็คจากหนวยงาน ดุลบัญชีเปน ศูนย  เนื่องจากหนวยงานตองทําเสร็จสิ้นภายในเดือน และตองนําจายให 

ซัพพลายเออรในทันทีหลังลงนามเสร็จ และยอดเงินจะไปคงคางในบัญชีธนาคารกระแสรายวัน  

กรณีบัญชีเจาหนี้ เช็ครอการจาย  ท่ีผิดดุลบัญชี เกิดข้ึนจาก ท่ีซัพพลายเออรไมไดมารับเช็คจาก

หนวยงาน , เพ่ือดําเนินการยกเลิกใบแจงหนี้ในระบบแลวจัดทําภายในเดือน ใหถูกตอง หรือ เกิดจากการยกเลิก

ขามเดือน โดยจะตองตรวจสอบใหทราบเลขท่ีเอกสารท่ีผิดพลาด ใหติดตอผูดูแลระบบเพ่ือปรับปรุงรายการ

ดังกลาว 

• ภาษีคางจาย ตรวจสอบกับ ยอดรวมภาษี หัก ณ ท่ีจาย ท่ีหักเงินท่ีจายให ซัพพลายเออร  

ท่ีหนวยงานหักไว เพ่ือนําสงใหกับกรมสรรพากร ดุลบัญชี เปนลบ หรือ ในกรณีท่ีไมมีการหัก ณ ท่ี จาย ดุลบัญชี

ตองเปนศูนย  

• เงินทดรองราชการรับจากคลัง-เงินทุนสํารองจาย ตรวจสอบจํานวนเงินในงบทดลองตองเทากับ

จํานวนเงินทุนสํารองจายท่ีมหาวิทยาลัยไดจัดสรรไว ดุลบัญชี เปนลบ 

• เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา ตรวจสอบกับเงินหลักประกันสัญญาท่ีผูขายมอบไวใหหนวยงานเก็บ

รักษาไวท่ีไมครบกําหนดการคืนเงินท่ีไดนําฝากไวในบัญชีเงินทุนสํารองจาย ดุลบัญชี เปนลบ  

• เงินรับฝาก ตรวจสอบกับจํานวนท่ีหนวยงานรับจากแหลงเงินอ่ืนท่ีรับฝากเขาบัญชีเงินทุน 

สํารองจายโดยไมมีการสํารองจายจากบัญชีธนาคารท่ีฝากไว เชน เงินรับฝาก 

• บัญชีพัก ตรวจสอบยอดยกไปตองเปนศูนย เนื่องจากบัญชีพักเปนบัญชีใชในการตั้งคาระบบ 

บัญชี 3 มิติ โดยจัดทําบัญชีสรางข้ึนอัตโนมัติของระบบเพ่ือใหเกิดดุลบัญชีท่ีเกิดข้ึนท่ีถูกตองและเพ่ือตรวจสอบ

บางข้ันตอนท่ีมีการบันทึกบัญชีระหวางระบบหรือระหวางหนวยงาน  โดยดุลบัญชี เปนศูนย ถาบัญชีไมเปนศูนย 

ใหตรวจสอบตามชื่อของบัญชีพักท่ีจะระบุตามระบบไว แลวตรวจสอบข้ันตอนและจัดทําบัญชีใหถูกตอง 
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1.3 รหัสบัญชีแยกประเภทในระบบท่ีใชในการบันทึก 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบาย 

1 หมวดบัญชี สินทรัพย ดุลบัญชีปกติ ควรเปน บวก 

110101010001 เงินสดรับ เงินท่ีหนวยงานรับไว จากการจัดเก็บและนําสงเขา

เปนรายไดมหาวิทยาลัย  (ไมเปดใหหนวยงาน

บันทึก) 

110101010005 เงินสดยอย เงินท่ีหนวยงานถือไว เพ่ือนําไปใชจาย 

11018201XXXX **เงินฝากธนาคารออมทรัพย - 

เงินทุนสํารองจาย 

เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ท่ีหนวยงานเพ่ือ

ใชในการบริหารจัดการ เงินทุนสํารองจาย (XXXX 

เลขลําดับรันนิ่ง) 

11018202XXXX **เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

- เงินทุนสํารองจาย 

เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ท่ีหนวยงาน

เพ่ือใชในการบริหารจัดการ เงินทุนสํารองจาย 

(XXXX เลขลําดับรันนิ่ง) 

110202010003 ใบสําคัญเงินทดรองราชการ ใบสําคัญท่ีเบิกจากบัญชีเงินทดรองราชการของ

หนวยงาน ตั้งไวรอชดใชจากงบประมาณของ

หนวยงานท่ีไดรับ 

110202010005 ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนสํารองจาย บัญชีท่ีใชในการตั้งเบิกเงินยืมท่ีจายจาก 

เงินทุนสํารองจายของหนวยงาน 

120199010001 เงินขาดบัญชีรอการตรวจสอบ จํานวนเงินท่ีขาดหรือเกินบัญชี โดยยังไมสามารถ

ตรวจสอบไดวาเกิดจากรายการใด 

2 หมวดบัญชี หนี้สิน ดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ 

210101010001 เจาหนี้คาสินคาและบริการ จํานวนเงินท่ีหนวยงานเปนหนีท่ี้ไมไดทําเช็คจาย

ชําระใหกับซัพพลายเออร 

210101010002 เจาหนี้ เช็ครอการจาย จํานวนเงินท่ีหนวยงานเปนหนีท่ี้ไดทําเช็คจายชําระ

ใหกับซัพพลายเออรแลวแตไมไดรับเงิน/เช็ค 

210204010001 ภาษีคางจาย จํานวนเงินภาษีท่ีหนวยงานหักไวจากยอดเงินท่ี

หนวยงานขอเบิกในระบบ 

210501010001 เงินทดรองราชการรับจากคลัง-

เงินทุนสํารองจาย 

จํานวนเงินทุนสํารองจาย ท่ีมหาวิทยาลัยไดอนุมัติให

แตละหนวยงานมีไวใชในราชการ 
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รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบาย 

210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา จํานวนเงินท่ีหนวยงานไดรับไวจากผูเสนอราคาหรือ

คูสัญญา เพ่ือเปนประกันการเสนอรับงาน การ

ปฏิบัติตามสัญญา และประกันความเสียหายและ

ชํารุดบกพรอง ท่ีจะตองชําระคืนภายในระยะเวลา  

1 ป 

210601019999 เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ เงินท่ีหนวยงานไดรับฝากไวจากผูอ่ืน ซ่ึงถือเปน

หนี้สินท่ีหนวยงานจะตองจายคืนใหแกผูฝาก หรือ

จะตองจายใหบุคคลท่ี 3 ตามเง่ือนไขท่ีกําหนด

เก่ียวกับการรับฝากเงินดังกลาว ไมสามารถใชจาย

เพ่ือประโยชนของหนวยงานเองได ซ่ึงโดยปกติจะ

จายคืนใหผูฝากในระยะเวลา 1 ป นับจากวันสิ้นรอบ

ระยะเวลาบัญชี 

3 หมวดบัญชี สวนของทุน ไมเปดใหบันทึกบัญช ีดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ 

4 หมวดบัญชี รายได ไมเปดใหบันทึกบัญช ีดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ 

5 หมวดบัญชี คาใชจาย ไมเปดใหบันทึกบัญช ีดุลบัญชีปกติ ควรเปน บวก 

9 หมวดบัญชี พัก บัญชีอัตโนมัติ ท่ีเกิดข้ึนจากระบบ เพ่ือใหดุลบัญชี

ของระบบถูกตอง โดยดุลบัญชีปกติ ควรเปน ศูนย 

910000000013 บัญชีพักลูกหนี้ Unapplied บัญชีอัตโนมัติ เกิดข้ึน เม่ือมีการบันทึก จากระบบ

บัญชีลูกหนี้ รับชําระ ไมระบุ ลูกหนี้ท่ีไมมีในระบบ 

910000000013 บัญชีพักลูกหนี้ Unapplied บัญชีอัตโนมัติ เกิดข้ึน เม่ือมีการบันทึก จากระบบ

บัญชีลูกหนี้ รับชําระ 

920000000005 บัญชีพักลูกหนี้ Refund บัญชีอัตโนมัติ เกิดข้ึน เม่ือมีการบันทึก จากระบบ

บัญชีลูกหนี ้
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1.4 เงินทุนสํารองจายตามท่ีมหาวิทยาลัยไดอนุมัต ิ

  เงินทุนสํารองจายตามท่ีมหาวิทยาลัยไดอนุมัติใหแตละหนวยงานมีไวใชในราชการ วันท่ี 30 

กันยายน 2563 มีท้ังสิ้น 61 หนวยงาน เปนจํานวนเงิน 59,980,000 บาท ปจจุบันปงบประมาณ 2565 มีท้ังสิ้น 

62 หนวยงาน เปนจํานวนเงิน 60,480,000 บาท มีรายการเปลี่ยนแปลงดังนี้ 

• หนวยงานใหมท่ีเพ่ิมข้ึนมี 1 หนวยงาน คือ คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย ขออนุมัติเงินไวใช

ในราชการ เปนจํานวนเงิน 300,000 บาท   

• หนวยงานเดิมท่ีขออนุมัติปรับวงเงินมี 2 หนวยงาน คือ สํานักประกันคุณภาพการศึกษา จาก 

จํานวนเงินเดิม 500,000 บาท เพ่ิมข้ึนเปนเงิน 1,200,000 บาท และ โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตฯ 

(สวนกลาง) จากจํานวนเงินเดิม 3,000,000 บาท ลดลงเปนเงิน 2,500,000 บาท  

 

ลําดับ หนวยงาน ธนาคาร ประเภท เลขท่ีบัญชี วงเงินอนุมัติ 

1 คณะนิติศาสตร GSB เผื่อเรียก 050310993733 1,500,000 

2 คณะบริหารธุรกิจ GSB เผื่อเรียก 050310992248 1,500,000 

3 คณะมนุษยศาสตร GSB เผื่อเรียก 050310992198 1,500,000 

4 คณะศึกษาศาสตร GSB เผื่อเรียก 050310992206 1,500,000 

5 คณะวิทยาศาสตร GSB เผื่อเรียก 050310992172 1,500,000 

6 คณะรัฐศาสตร GSB เผื่อเรียก 050310991778 1,500,000 

7 คณะเศรษฐศาสตร GSB เผื่อเรียก 050310992131 1,500,000 

8 คณะวิศวกรรมศาสตร GSB เผื่อเรียก 050311028364 1,500,000 

9 คณะสื่อสารมวลชน GSB เผื่อเรียก 020084500733 500,000 

10 บัณฑิตวิทยาลัย GSB เผื่อเรียก 050310993386 1,500,000 

11 คณะศิลปกรรมศาสตร GSB เผื่อเรียก 050311335892 300,000 

12 คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย ** GSB เผื่อเรียก 020366867222 300,000 

13 คณะทัศนมาตรศาสตร GSB เผื่อเรียก 020096399413 1,500,000 

14 คณะสาธารณสุขศาสตร TTB ออมทรัพย 3552438081 200,000 

15 กองกลาง GSB เผื่อเรียก 050310998609 2,000,000 

16 กองคลัง TTB ออมทรัพย 1562227908 300,000 
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ลําดับ หนวยงาน ธนาคาร ประเภท เลขท่ีบัญชี วงเงินอนุมัติ 

17 กองการเจาหนาท่ี GSB เผื่อเรียก 050310998583 1,180,000 

18 กองกิจการนักศึกษา GSB เผื่อเรียก 050310998633 600,000 

19 กองแผนงาน GSB เผื่อเรียก 050310998625 1,000,000 

20 กองอาคารสถานท่ี GSB เผื่อเรียก 050310998641 2,500,000 

21 กองบริการการศึกษา GSB เผื่อเรียก 050310998591 800,000 

22 กองงานวิทยาเขตบางนา GSB เผื่อเรียก 053890313306 1,500,000 

23 สํานักงานตรวจสอบภายใน GSB เผื่อเรียก 020059651909 200,000 

24 สวป. GSB เผื่อเรียก 050310993105 1,500,000 

25 สํานักหอสมุดกลาง GSB เผื่อเรียก 050310992081 1,500,000 

26 สํานักเทคโนโลยกีารศึกษา GSB เผื่อเรียก 050310992669 1,500,000 

27 สํานักพิมพ GSB เผื่อเรียก 050310995886 2,500,000 

28 สํานักกีฬา GSB เผื่อเรียก 020127859021 500,000 

29 สํานักประกันคุณภาพการศึกษา** GSB เผื่อเรียก 020009297977 1,200,000 

30 สาขาวิทยบริการฯจ.ปราจีนบุรี TTB ออมทรัพย 3072372091 200,000 

31 สาขาวิทยบริการฯจ.อุทัยธานี GSB เผื่อเรียก 020333588455 300,000 

32 สาขาวิทยบริการฯจ.อํานาจเจริญ TTB ออมทรัพย 4782021069 400,000 

33 สาขาวิทยบริการฯจ.นครศรีธรรมราช TTB ออมทรัพย 3412282877 400,000 

34 สาขาวิทยบริการฯจ.แพร TTB ออมทรัพย 3542565019 400,000 

35 สาขาวิทยบริการฯจ.นครพนม GSB เผื่อเรียก 020092993276 300,000 

36 สาขาวิทยบริการฯจ.นครราชสีมา GSB เผื่อเรียก 020164676973 500,000 

37 สาขาวิทยบริการฯจ.สุโขทัย GSB เผื่อเรียก 020249841584 300,000 

38 สาขาวิทยบริการฯจ.ขอนแกน TTB ออมทรัพย 3842472403 400,000 

39 สาขาวิทยบริการฯจ.ศรีสะเกษ TTB ออมทรัพย 4122070669 400,000 

40 สาขาวิทยบริการฯจ.ตรัง TTB ออมทรัพย 3592207926 500,000 

41 สาขาวิทยบริการฯจ.ลพบุรี TTB ออมทรัพย 3042570014 400,000 
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ลําดับ หนวยงาน ธนาคาร ประเภท เลขท่ีบัญชี วงเงินอนุมัติ 

42 สาขาวิทยบริการฯจ.หนองบัวลําภู TTB ออมทรัพย 6132004778 300,000 

43 สาขาวิทยบริการฯจ.เพชรบูรณ TTB ออมทรัพย 3562213052 400,000 

44 สาขาวิทยบริการฯจ.บุรีรัมย TTB ออมทรัพย 4262150818 300,000 

45 สาขาวิทยบริการฯจ.ชัยภูมิ GSB เผื่อเรียก 020284269519 200,000 

46 สาขาวิทยบริการฯจ.อุดรธานี TTB ออมทรัพย 6292581532 400,000 

47 สาขาวิทยบริการฯจ.กาญจนบุรี GSB เผื่อเรียก 020070323009 300,000 

48 สาขาวิทยบริการฯจ.เชียงราย TTB ออมทรัพย 4622108241 400,000 

49 สาขาวิทยบริการฯจ.สงขลา TTB ออมทรัพย 5292375762 400,000 

50 สาขาวิทยบริการฯจ.สุรินทร TTB ออมทรัพย 4152191179 300,000 

51 สาขาวิทยบริการฯจ.เชียงใหม TTB ออมทรัพย 5122260705 300,000 

52 สาขาวิทยบริการฯจ.พังงา GSB เผื่อเรียก 020070215973 400,000 

53 
สํานักงานสาขาวิทยบริการฯ

ตางประเทศ 
GSB เผื่อเรียก 050311246974 1,800,000 

54 สถาบันคอมพิวเตอร GSB เผื่อเรียก 050310991828 1,500,000 

55 สถาบันวิจัยและพัฒนา GSB เผื่อเรียก 050311046986 200,000 

56 สถาบันศิลปวัฒนธรรมฯ GSB เผื่อเรียก 050311290014 1,200,000 

57 สถาบันภาษา GSB เผื่อเรียก 020178252233 100,000 

58 สถาบันการศึกษานานาชาติ TTB ออมทรัพย 1562061984 2,500,000 

59 สถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขตรอน GSB เผื่อเรียก 020059857563 2,000,000 

60 
สถาบันบริการวิชาการทาง

อิเล็กทรอนิกส 
GSB เผื่อเรียก 020203889447 400,000 

61 โรงเรียนสาธิตฯ(ฝายมัธยม) GSB เผื่อเรียก 050310998575 2,500,000 
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ลําดับ หนวยงาน ธนาคาร ประเภท เลขท่ีบัญชี วงเงินอนุมัติ 

62 โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตฯ

(สวนกลาง)**  

GSB เผื่อเรียก 050311107937 2,500,000 

โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตฯ

(ภูมิภาค) 

GSB เผื่อเรียก 050311202662 2,500,000 

รวมเปนเงิน 60,480,000 

** หนวยงานท่ีมีการเปล่ียนแปลงวงเงิน 
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บทท่ี 2 รายงานจากระบบบัญชี 3 มิต ิ

2.1 รายงานจากระบบบัญชี 3 มิติ กับเอกสารท่ีใชแนบสงกองคลัง 

เอกสารท่ีใชแนบสง กองคลัง รายงานจากระบบ บัญชีแยกประเภท  

ท่ีตรวจสอบกับรายงาน 

12.1 รายงานงบทดลอง “RU-งบทดลอง” บัญชีแยกประเภททุกบัญชีท่ี

หนวยงานบันทึก 

12.2 รายงานงบกระทบยอดเงินฝาก

ออมทรัพย/เผื่อเรียก 

“RU-รายงานงบกระทบยอด 

 (ออมทรัพย/ฝากประจํา)” 

เงินฝากธนาคารออมทรัพย - 

เงินทุนสํารองจาย 

12.3 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 

ออมทรัพย/เผื่อเรียก 

(รายงานนอกระบบ) 

12.4 รายงานงบกระทบยอดเงินฝาก

กระแสรายวัน  

“RU-รายงานงบกระทบยอด  

(กระแสรายวัน)” 

เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

- เงินทุนสํารองจาย 

12.5 สําเนา Bank Statement  

บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน   

(รายงานนอกระบบ) 

12.6 บัญชีใบสําคัญเงินทดรอง

ราชการ   

(รายงานนอกระบบ) ใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

12.7 รายงานบัญชี ลูกหนี้เงินทุน

สํารองจาย 

“RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้

เงินยืม” 

ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนสํารอง

จาย 

12.8 รายงานบัญชี เจาหนี้ เช็ครอ

การจาย 

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชี

เจาหนี้เช็ครอการจาย” 

เจาหนี้ เช็ครอการจาย 

12.9 รายงานบัญชี เงินประกัน

สัญญา/เงินมัดจํา  

“21_รายงานเคลื่อนไหวเงินรับฝาก

ประกันสัญญา(ท่ียังไมไดจายชําระ)” 

เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา 

12.10 รายงานบัญช ีเงินรับฝากระยะ

สั้นอ่ืนๆ  

(รายงานนอกระบบ) เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ 

12.11 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

(ของ ณ วันท่ี สิ้นเดือน)  

   

 

เงินสดรับ /เงินสดยอย 
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รายงานเพ่ือการตรวจสอบ 

ในระบบบัญชี 3 มิติ 

รายงานจากระบบ บัญชีแยกประเภท  

ท่ีตรวจสอบกับรายงาน 

รายงานเพ่ือตรวจสอบเฉพาะบัญชี

แยกประเภทรายตัว เพ่ือดู

รายละเอียดการบันทึก 

“RU-บัญชีแยกประเภท” 

 

รหัสบัญชีแยกประเภทรายตัว 

รายงานเพ่ือตรวจสอบใบแจงหนี้ 

คงคาง 

“RU-รายงานแสดงรายการใบแจงหนี้” เจาหนี้คาสินคาและบริการ 
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2.2 การเขาสูระบบเพ่ือพิมพรายงานออกจากระบบบัญชี 3 มิติ 

1. เม่ือเขาสูระบบบัญชี 3 มิติ ระบบบัญชีเจาหนี้ หนวยงาน (เงินทุนสํารองจาย ม.ร.) 

2. หนาจอ “Oracle Applications – PROD” ไปท่ีแถบเมนูดานบน  

2.1 กดเลือก เมนู “มุมมอง” 

2.2 กดเลือก เมนู “คําขอ” 

 

  

2.1 

2.2 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 14 
 

3. เขาสูหนาจอ “คนหาคําขอ”   

3.1 กดปุม   “สงคําขอใหม” 

 

  

3.1 
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4. เขาสูหนาจอ “สงคําขอใหม” 

4.1 เลือก  “คําขอหนึ่งรายการ”  

4.2 กดปุม   “ตกลง” 

 

 

  

4.1 

4.2 
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5. เขาสูหนาจอ “สงคําขอ”  

5.1 เลือก ชื่อรายงาน จาก  ปุม  “จุดสามจุด” และพารามิเตอร 

 

5.2 เม่ือ ไดรายงานแลวและเลือกพารามิเตอรท่ีถูกตองแลวให กด ปุม  “สง”  

 

5.1 

5.2 
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6. เขาสูหนาจอ “คําขอ” กดปุม  “เรียกขอมูลลาสุด”  ใหสถานะ 

เฟส/สถานะ จากคําวา “รอดําเนินการ/ปกติ” เปน “สมบูรณ / ปกติ”  

 

 

7. กดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 
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2.3 รายงาน “RU-งบทดลอง”   

  รายงานเพ่ือใชตรวจสอบยอดดุลบัญชีแยกประเภท ในดานเดบิตหรือเครดิต เพ่ือพิสูจนในการ

บันทึกบัญชีเม่ือสิ้นงวดบัญชี เม่ือไดรายงานแลวตรวจสอบดุลบัญชี ใหถูกตองเปนอยางแรก จากนั้นดําเนินการ

ตรวจตามรายการรหัสผังบัญชีแยกประเภทใหถูกตองตรงตามขอมูลตามทะเบียนคุม 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ “RU-งบทดลอง” 
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2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

วันท่ีเริ่มตนปงบประมาณ 01-10-2021 –วันท่ีตนปงบประมาณ 2565  

ขอมูลระหวางวันท่ี 01-10-2021 –วันท่ีตนปงบประมาณ 2565  

หรือตรวจสอบเฉพาะเดือน ระบุ วันท่ี 1 ของเดือนนั้น 

ถึงวันท่ี 31-03-2022 –วันท่ีสิ้นเดือน ท่ีนําสงใหกองคลัง  

หรือตรวจสอบเฉพาะเดือน ระบุ วันท่ีสิ้นเดือนของเดือนนั้น 

หนวยงานเจาของเงินงบประมาณ เลือก “รหัสหนวยงาน” เชน  20807 สาขาวิทยบริการ จ.นครราชสีมา 

ระหวางบัญชี ... ถึงบัญชี... ไมตองระบุ รายงานจะแสดงทุกบัญชีท่ีมีการบันทึกในระบบ 

แยกหนวยงาน เลือก “Y”  ใช - แยกหนวยงาน 

แสดงหนวยงานยอย เลือก “N”  ไม - ไมแยกหนวยงานยอย 

สถานะการโพสตเอกสาร เลือก “Y”  ใช – สถานะโพสตแลว ในระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 

 

  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 20 
 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

เลขท่ีบัญชี รหัสผังบัญชี ท่ีมีการบันทึกในระบบ 

ชื่อบัญชี ชื่อผังบัญชี ท่ีมีการบันทึกในระบบ 

ยอดยกมา ยอดยกมาท่ีเกิดข้ึนจากรอบบัญชีกอน ระหวางวันท่ี .. ถึงวันท่ี .. 

Dr. ยอดประจํางวดท่ีบันทึกดาน เดบิต 

Cr. ยอดประจํางวดท่ีบันทึกดาน เครดิต 

ยอดยกไป ยอดยกไป = ยอดยกมา + เดบิต – เครดิต  

 

 

 

 

 

  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 21 
 

2.4 รายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (ออมทรัพย/ฝากประจํา)”  

 เปนรายงานการเงินเพ่ือพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย เม่ือไดรายงาน

ตรวจสอบยอดคงเหลือ และยอดยกมา ตองมีจํานวนเงินตรงกัน ถามีรายการไมตรงกัน อาจเกิดจากการบันทึก

บัญชีท่ีไมถูกตอง 

1.  ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

   เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานงบกระทบยอด (ออมทรัพย/ฝากประจํา)” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

เลขท่ีบัญชี ระบุเลขท่ีบัญชี ธนาคารประเภทออมทรัพย ของหนวยงาน 

กระทบยอด ณ วันท่ี  วันท่ีสิ้นงวดของงวดท่ีปดบัญชี 

หัวหนาหนวยงาน/หัวหนางานบัญช ี ชื่อหรือตําแหนงของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 

ผูจัดทํารายงาน เจาหนาท่ีการเงินบัญชีของหนวยงาน 

ตําแหนง ตําแหนงของเจาหนาท่ีผูจัดทํารายงาน 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 
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คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 22 
 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอด

บัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป เปน ยอด

แสดงตามรายงานงบทดลอง ของบัญชีเงินฝากธนาคาร ซ่ึงเปนรายการ

ท่ีบันทึกเขาระบบบัญชี 3 มิติ 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร/ใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement) 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement)  เปนยอดของสมุดบัญชีท่ีมาจากระบบบัญชีเจาหนี้และ

ลูกหนี้ 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 
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2.5 รายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน)” 

เปนรายงานการเงินเพ่ือพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เม่ือไดรายงาน

ตรวจสอบยอดคงเหลือ และยอดยกมา ตองมีจํานวนเงินตรงกัน ถามีรายการไมตรงกัน อาจเกิดจากการบันทึก

บัญชีท่ีไมถูกตอง เม่ือไดรายงานอาจมีเช็คคงคางท่ีลางรายการแลว แตระบบบัญชี 3 มิติไมไดกระทบยอดให 

หนวยงานจะตองดําเนินการตรวจสอบงบทดลองใหถูกตองเรียบรอยแลว จึงติดตอกองคลังกระทบยอดในระบบ

บัญชี 3 มิติ 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน)” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

เลขท่ีบัญชี ระบุเลขท่ีบัญชี ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ของหนวยงาน 

กระทบยอด ณ วันท่ี  วันท่ีสิ้นงวดของงวดท่ีปดบัญชี 

หัวหนาหนวยงาน/หัวหนางานบัญช ี ชื่อหรือตําแหนงของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 

ผูจัดทํารายงาน เจาหนาท่ีการเงินบัญชีของหนวยงาน 

ตําแหนง ตําแหนงของเจาหนาท่ีผูจัดทํารายงาน 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 24 
 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอด

บัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป เปน ยอด

แสดงตามรายงานงบทดลอง ของบัญชีเงินฝากธนาคาร กระแสรายวัน

ซ่ึง เปนรายการท่ีบันทึกเขาระบบบัญชี 3 มิต ิ

เช็คท่ีผูมีสิทธิยังไมนํามาข้ึนเงิน 

 

1. รายการเช็คท่ีหนวยงานไมไดนําจายใหซัพพลายเออรภายในงวดบัญช ี

2. รายการเช็คท่ีซัพพลายเออรมารับเช็คแลวทําการลางรายการแตไมได

นําไปข้ึนเงินภายในงวดบัญชีท่ีปด  

3. ถาไมมีรายการแสดงวาไมมีรายการเช็คคาง 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร/ใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement) 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement)  เปนยอดของสมุดบัญชีท่ีมาจากระบบบัญชีเจาหนี้และ

ลูกหนี้ 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 
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คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 
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2.6 รายงาน “RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม” 

  เปนรายงานเพ่ือตรวจสัญญาการยืมเงินของลูกหนี้เงินยืมท่ีคงคางในระบบ เม่ือไดรายงานแลว

ตรวจสอบยอดเงินรวมกับบัญชีแยกประเภท ลูกหนี้เงินยืม และสัญญายืมเงินของทะเบียนคุมใหตรงกัน 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

หนวยปฏิบัติการ เลือก หนวยงาน ตามคาเริ่มตน 

ยอดคงเหลือ ณ วันท่ี วันท่ีสิ้นงวด ของวดบัญชี 

 

  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 
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คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

กรณีท่ีไมมีลูกหนี้เงินยืมคงคาง

 
กรณีท่ีมี ลูกหนี้เงินยืมคงคาง 

 

ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

SLIP_ID รหัสเงินเดือนของผูยืมเงิน  

ชื่อบุคคล ชื่อของผูยืมเงิน 

ยอดสุทธิ ยอดสุทธิท่ีมีสัญญายืมเงิน 

ยอดชําระ ยอดชําระท่ีสัญญายืมเงินยังชําระไมครบ 

ยอดคงเหลือ ยอดคงเหลือท่ีมีสัญญายืมเงิน 
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2.7 รายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจาหนี้เช็ครอการจาย” 

  เปนรายงานกระทบยอดเพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท เจาหนี้เช็ครอการจาย  ท่ีไมไดลาง

รายการ หรือ เช็คท่ีจัดทําแลวไมนําจายใหกับซัพพลายเออร 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจาหนี้เช็ครอการจาย” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

สมุดบัญช ี เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

เลขท่ีบัญชี ระบุเลขท่ีบัญชีธนาคารประเภทกระแสรายวัน ของหนวยงาน  

กระทบยอด ณ วันท่ี  วันท่ีสิ้นงวดของงวดท่ีปดบัญชี 

หัวหนาหนวยงาน/หัวหนางานบัญชี ชื่อของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 

ตําแหนงของผูตรวจสอบ ตําแหนงของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 

ผูจัดทํารายงาน เจาหนาท่ีการเงินบัญชีของหนวยงาน 

ตําแหนงของผูจัดทํารายงาน ตําแหนงของเจาหนาท่ีผูจัดทํารายงาน 

  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 
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คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

ถาไมมีเช็คคงคางรายงานจะไมแสดงรายการ ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

เลขท่ีเช็ค เลขท่ีเช็ค 

จายแก จายแก ..ซัพพลายเออร 

วันท่ีในเช็ค วันท่ีจัดทําเช็ค 

วันท่ีลางรายการ วันท่ีลางรายการ เปนวันท่ี ซัพพลายเออร มารับเช็ค 

จํานวนเงิน จํานวนเงินท่ีจายชําระ 

รวมท้ังสิ้น จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น ตรวจสอบกับ ผังบัญชี เจาหนี้เช็ครอการจาย 
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2.8 รายงาน “21_รายงานเคล่ือนไหวเงินรับฝากประกันสัญญา (ท่ียังไมไดจายชําระ)” 

รายงานของระบบบัญชีลูกหนี้ เพ่ือตรวจสอบ เงินประกันสัญญาท่ียังไมไดจายชําระ ท่ีมีบันทึก

แบบรายการรับชําระแบบมาตรฐาน และจายชําระผานระบบบัญชีเจาหนี้ ตรวจสอบกับบัญชีแยกประเภท  

เงินประกันสัญญา/มัดจํา  

1. ไปท่ีระบบบัญชีลูกหนี้  เมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม    

 เลือกรายงานชื่อ  “21_รายงานเคล่ือนไหวเงินรับฝากประกันสัญญา (ท่ียังไมไดจายชําระ)” 

 

2 เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี คาเริ่มตน เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

รหัสหนวยงาน คาเริ่มตน เลือก เปนชื่อเจาของหนวยงาน  

วันท่ีตรวจสอบ วันท่ีสิ้นงวด ของเดือนท่ีตรวจสอบ 

จากผังบัญชี ...  210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา 

ถึงบัญชี... 210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา เลือกบัญชีเดียวกัน 

ซัพพลายเออร ไมตองระบุ   ถาเลือกเปนการดูเฉพาะซัพพลายเออรรายตัว 
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3 เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

ถาไมมีเงินประกันสัญญารายงานจะไมแสดงรายการ ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

วัน/เดือน/ป วัน/เดือน/ป ท่ีนําฝากเขาบัญชีธนาคาร 

เลขท่ี AR เลขท่ีรายการรับชําระแบบมาตรฐาน จากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 

เลขท่ี AP เลขท่ีใบแจงหนี้ จากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) 

บริษัท/หางหุนสวน/รานคา ซัพพลายเออร ท่ีรับเงินประกันสัญญา 

วันท่ีครบกําหนด วันท่ีครบกําหนดท่ีจะตองจายคืนเงินประกันสัญญา 

ยอดคงคาง จํานวนเงินของเงินประกันสัญญาฉบับนั้น 

รวมหนวยงาน.... แบบมาตรฐาน จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น ตรวจสอบกับ  

ผังบัญชี 210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา 
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2.9 “รายงาน “RU-บัญชีแยกประเภท” 

เปนรายงานตรวจสอบรหัสบัญชีแยกประเภทแบบรายละเอียดตามท่ีหนวยงานบันทึกเขาระบบ 

แยกรายการลงบัญชีดานเดบิตและเครดิต ตามรายการบันทึกท่ีเกิดข้ึนท้ังหมด เพ่ือตรวจสอบกับรายการ

ทะเบียนคุม กรณีท่ีตองการหาท่ีมาของรายการบัญชีแยกประเภทท่ีเกิดข้ึน 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ  “รายงาน “RU-บัญชีแยกประเภท” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

วันท่ีเริ่มตนปงบประมาณ 01-10-2021 –วันท่ีตนปงบประมาณ 2565  

ขอมูลระหวางวันท่ี... 

ถึงวันท่ี... 

– โดยระบุเปนชวงวันท่ีตองการตรวจสอบได 

เชน  วันท่ีตนปงบประมาณระบุ 01-10-2021 ถึงวันท่ี 31-03-2022 

หรือ ตรวจของมีนาคม ระบุระหวางวันท่ี 01-03-2022 ถึงวันท่ี 31-03-2022 

เพ่ือใหงายตอการตรวจสอบควรทําเปนรายเดือน 

หนวยงานเจาของเงิน

งบประมาณ 

เลือก “รหัสหนวยงาน”  

ตัวอยางเลือก  20807 สาขาวิทยบริการฯ จ.นครราชสีมา 

ระหวางผังบัญชี ... ตองระบุผังบัญชี รหัสเดียว  
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ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

ถึงผังบัญชี... เชน 110202010003 ใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

แยกหนวยงาน เลือก “Y”  ใช - แยกหนวยงาน 

สถานะการโพสตเอกสาร เลือก “Y”  ใช – สถานะโพสตแลว ในระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 

เรียงลําดับตามเลขท่ีเอกสาร เลือก “N”  ไม – ไมเรียงตามเลขท่ีเอกสารในระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 

 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

ผังบัญช ี ชื่อผังบัญชี และ รหัสผังบัญชี ท่ีมีการบันทึกในระบบ 

วันท่ี วันท่ีบันทึกรายการ 

ชื่อรายการบันทึก ชือ่รายการบันทึกในระบบบัญชีแยกประเภท(GL) 

คําอธิบาย คําอธิบาย ประกอบดวย  

ท่ีมาของระบบ ,วันท่ีจากระบบ,เลขท่ีเอกสาร,คําอธิบาย  

เดบิต จํานวนเงินบันทึกดาน เดบิต 

เครดิต จํานวนเงินบันทึกดาน เครดิต 

สะสม ยอดรวม จาก ยอดยกมา บวกดวย เดบิต ลบดวย เครดิต 

ยอดยกไป  ยอดรวมท้ังหมด จาก ยอดยกมา บวกดวย เดบิต ลบดวย เครดิต 
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2.10 รายงาน “RU-รายงานแสดงรายการใบแจงหนี”้ 

   รายงานเพ่ือตรวจสอบใบแจงหนี้คงคาง จากระบบบัญชีเจาหนี้ ท่ีมีการบันทึกไมครบข้ันตอน 

ทําให บัญชี เจาหนี้สินคา คาบริการ ไมเปนศูนย  เม่ือรายงานมีเอกสารใบแจงหนี้คงคาง ใหดําเนินการ

ตรวจสอบใบแจงหนี้คงคาง เพ่ือดําเนินการใหถูกตองตามข้ันตอน 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานแสดงรายการใบแจงหนี้” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

 

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

หนวยปฏิบัติการ เลือก คาเริ่มตน  เปนชื่อของหนวยงาน 

วันท่ีเริ่มตน ไมตองระบุ 

วันท่ีสิ้นสุด วันท่ีสิ้นงวดเดือนท่ีตองการตรวจสอบใบแจงหนี้คงคาง 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

 
ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

วันท่ีในใบแจงหนี้ วันท่ีใบแจงหนี้ 

เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสารคงคาง 

จํานวนเงินใบแจงหนี้ จํานวนเงินใบแจงหนี้ท้ังหมด 

จํานวนเงินรายการกระจาย จํานวนเงิน ของรายการกระจาย  

ถาไมมีจํานวนเงิน ใหดําเนินการลบใบแจงหนี้  

สถานะ ไมเคยตรวจสอบ – จัดทําใบแจงหนี้แลว แตไมทําครบข้ันตอน 

UNPAID – จัดทําใบแจงหนี้แลว ไมทําการชําระเงิน 

จัดทําบัญชี ใช หมายถึงจัดทําบัญชีแลว , 

ไม หมายถึง ไมไดจัดทําบัญชี 
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บทท่ี 3  

ปญหาท่ีพบและวิธีการแกไข 

กรณีปญหา ท่ี 1 บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวันผิดดุล 

ปญหาท่ีตรวจพบ   

1. รหัสบัญชีแยกประเภท 110182020046 - กระแสฯ|TMB|ม.ร.-สาขาวิทยบริการฯ จ.สงขลา 

|A/C5291017902 ดุลบัญชีเปนบวก ยอดยกไป เปนจํานวน 92,487.50 บาท 

2. รหัสบัญชีแยกประเภท 910000000008 - บัญชีรับชําระท่ียังไมระบุลูกหนี้ (ตั้งคาระบบเทานั้น)  

ดุลบัญชีไมเปน ศูนย ยอดยกไป เปนจํานวน 92,487.50 บาท 

 

การดําเนินการแกไขปญหา 

1. สันนิษฐานแรก รหัสบัญชีแยกประเภท 910000000008 - บัญชีรับชําระท่ียังไมระบุลูกหนี้ (ตั้งคา

ระบบเทานั้น) จะเกิดข้ึนจากการบันทึกบัญชีมาจากระบบ บัญชีลูกหนี้ (AR) ใหดําเนินตรวจสอบทะเบียนคุม 

เงินสํารองจายกับจํานวนเงินท่ีเก่ียวของ ในกรณีศึกษานี้มีเพียงรายการเดียว 
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2. เขาระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) คนหารายการเอกสาร จํานวนเงิน 92,487.50 บาท มีท้ังหมด 2 รายการ 

คือ บันทึกแบบเบ็ดเตล็ด และมาตรฐาน โดยใหตรวจสอบเอกสารรายการบันทึก ท่ีมียอดเงินดังกลาว ท่ีเกิดข้ึน

เม่ือเดือน ธันวาคม 2564 พบวา มีการบันทึกรายการรับชําระแบบมาตรฐาน เลือกบัญชีธนาคารผิด ไปเขาบัญชี

กระแสรายวัน แลวไมทําการยกเลิกรายการ 

 

  

2 
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3. เม่ือคนหารายการรับชําระ พบเลขท่ีเอกสาร 26520821013 และ 26520821014  เม่ือกลับรายการ

รับชําระแบบมาตรฐาน และจัดทําบัญชีใหเรยีบรอย   

 

  

3 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 38 
 

4. จัดพิมพงบทดลองใหม ตรวจสอบรหัสบัญชีแยกประเภท ท่ีแกไขแลว 

 110182020046 - กระแสฯ|TMB|ม.ร.-สาขาวิทยบริการฯ จ.สงขลา |A/C5291017902

 910000000008 - บัญชีรับชาํระท่ียังไมระบุลูกหนี้ (ตั้งคาระบบเทานั้น)  

จากเดิมท่ีผิดเปนจํานวน 92,487.50 บาท ยอดไดแกไขแลวเปน ศูนย ทําใหไดดุลบัญชีท่ีถูกตอง 
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กรณีปญหา ท่ี 2 บัญชีเจาหนี้คาสินคาและบริการ ไมเปนศูนย 

ปญหาท่ีตรวจพบ   

งบทดลองเดือน เมษายน 2565  ตรวจพบวา เจาหนี้คาสินคาและบริการ ยอดยกไป เปนจํานวนเงิน 

49,455.00 บาท ดุลบัญชีท่ีถูกตองของบัญชีแยกประเภท “เจาหนี้คาสินคาและบริการ” ยอดยกไปเปนศูนย 

 
การดําเนินการแกไขปญหา 

1. สันนิษฐานแรก 210101010001 – เจาหนี้คาสินคาและบริการ  มาจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) 

ตองตรวจสอบ รายงานใบแจงหนี้คงคาง 

2. ไประบบบัญชีเจาหนี้  เมนู มุมมองคําขอ รันรายงาน “RU-รายงานแสดงรายการใบแจงหนี้”  

ใสพารามิเตอร วันท่ีสิ้นสุด เปน 30-04-2022 เม่ือรันรายงานพบวา หนวยงาน มีรายการคงคาง 2 รายการ 

 

 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 
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3. สิ่งท่ีตองดําเนินการเม่ือตรวจพบรายการ ดังกลาว มี 2 ปญหาดวยกันคือ  

• เลขท่ีเอกสาร 65YH/039-1 มีสถานะ UNPAID และไดจัดทําบัญชีแลว แตไมไดจายชําระ  

ในการตรวจสอบมีการจายชําระดวยใบแจงหนี้ฉบับอ่ืน ควรใหดําเนินการยกเลิกออกจากระบบ  

• เลขท่ีเอกสาร 65YH0132 มีสถานะ ไมตรวจสอบ และไมไดจัดทําบัญชี แตไมมีจํานวนเงินใน

รายการกระจาย ตรวจพบวา หนวยงานไดดําเนินการไมครบข้ันตอนของใบแจงหนี้ ใหลบใบแจงหนี้ออกจาก

ระบบ เนื่องจากไมไดมีการจัดทําบัญชี 

4. เม่ือสงคําขอเพ่ือรันรายงาน งบทดลอง พบวา บัญชีแยกประเภท เจาหนี้คาสินคาและบริการ   

ไดดุลบัญชีเปนศูนย 

 
 

 


