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บัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12“ เพ่ือสงเสริมดานการจัดการองคความรู ใน

การพัฒนาบุคลากรกลุมเปาหมายใหดําเนินงานไดอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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บทนํา 

ความเปนมา 

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

ขออนุมัติหลักเกณฑบริหารจัดการเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน โดยคณะกรรมการการจัดการองคความรู 

กองคลัง ไดมีการกําหนดประเด็นความรูเรื่อง “การรับและการจายเงินผานบัญชีเงินทุนสํารองจายของ

หนวยงาน” ในปการศึกษา 2563 ไดจัดอบรมบุคลากรของกองคลังและบุคลากรผูปฏิบัติงานดานการรับและ

จายเงินผานบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุน R12 มีความรู ความเขาใจ ในการ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ โดยตั้งแตเดือน ตุลาคม 2563 ใหหนวยงานเริ่มมีการบันทึกขอมูล

เขาระบบบัญชี 3 มิติ เปนตนมา คณะกรรมการการจัดการเรียนรู กองคลัง ไดมีการติดตามการดําเนินงานการ

รับและจายเงินผานบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ รุน R12  เพ่ือใหเกิดความเขาใจ

ในการบันทึกบัญชี และกระบวนการตรวจสอบบัญชีในระบบ เพ่ือลดความผิดพลาดในการทํางานและนําสง

ขอมูลท่ีผานการตรวจสอบแลวอยางถูกตอง ในปการศึกษา 2564 คณะกรรมการการจัดการเรียนรู กองคลัง จึง

ไดจัดการแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือจัดทําคูมือ “การตรวจสอบบัญชีเงินทุนสํารองจาย”  ใหหนวยงานมีความรู

ความเขาใจเก่ียวกับการตรวจสอบ และการเรียกรายงานจากในระบบบัญชี 3 มิติ รุน R12   

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหหนวยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของ ไดมีคูมือเพ่ือใชปฏิบัติงานการตรวจสอบบัญชีเงินทุน

สํารองจาย 

2. เพ่ือใหหนวยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของ มีความรูความเขาใจในการตรวจสอบบัญชีเงินทุน  

สํารองจาย และปฏิบัติการตรวจสอบในแนวทางเดียวกัน  

3. เพ่ือใหหนวยงานและบุคลากรท่ีเก่ียวของ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และ

ลดขอผิดพลาดของการทํางาน  

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. บุคลากรกลุมเปาหมายและผูท่ีเก่ียวของ มีความรู ความเขาใจในหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบบัญชีเงินทุนสํารองจาย ในระบบบัญชี 3 มิติ รุน R12 อยางถูกตอง 

2. เปนแนวทางในการศึกษาของ บุคลากรกลุมเปาหมายและผูท่ีเก่ียวของ สามารถนําความรูท่ีไดไปใช

ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบบัญชีเงินทุนสํารองจาย ในระบบบัญชี 3 มิติ รุน R12 ไดอยางถูกตองมี

ประสิทธิภาพ และลดขอผิดพลาดของการทํางาน 

3. เปนการรวบรวมและจัดเก็บองคความรูของบุคลากรตามองคประกอบการประกันคุณภาพท่ี 4.4 
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บทท่ี 1  

 การรายงานและการตรวจสอบบัญชีเงินทุนสํารองจาย 

1.1 การรายงานตรวจสอบการบันทึกเงินสํารองจาย 

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

หลักเกณฑการบรหิารจัดการเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน  ขอ 12 และ 13 ดังรายละเอียดดังนี้ 

ขอ 12. เพ่ือใหสามารถดําเนินการตามหนังสือกระทรวงการคลังเรื่องเกณฑการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานดานบัญชีของสวนราชการได กองคลังจึงขอกําหนดใหทุกหนวยงานจัดสงเอกสารเพ่ือประกอบการ

ตรวจสอบการบันทึก 

เงินสํารองจายเปนประจําทุกเดือน (ภายใน วันท่ี 10 ของเดือนถัดไป) โดยจัดเรียงเอกสารตามลําดับท่ีปรากฏใน

งบทดลองดังนี้ 

12.1 รายงานงบทดลอง โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) ชื่อรายงาน “RU-งบทดลอง” 

12.2 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากออมทรัพย/เผื่อเรียก โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี ้

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

12.3 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย/เผื่อเรียก โดยสําเนาสมุดบัญชีหนาแรกคูกับหนาสุดทายท่ีมี

ยอดเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนท่ีรายงาน 

12.4 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากกระแสรายวัน โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP)  

ชื่อรายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน)” 

12.5 สําเนา Bank Statement บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ประจําเดือนท่ีรายงาน 

12.6 บัญชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ ใหจัดทํารายงาน “รายละเอียดเรื่องท่ีอยูระหวางการเบิกจาย”  

แนบ นอกระบบบัญชี 3 มิติ 

12.7 รายงานบัญชี ลูกหนี้เงินทุนสํารองจาย ท่ีมียอดคงคาง โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ 

(AP) ชื่อรายงาน “RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม” 

12.8 รายงานบัญชี เจาหนี้ เช็ครอการจาย โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) ชื่อรายงาน  

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจาหนี้เช็ครอการจาย” 

12.9 รายงานบัญชี เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR)  

ชื่อรายงาน “19_ รายงานรายการรับชําระแยกตามหักบัญชีและลูกคา” โดยระบุ รหัสบัญชี เงินประกันสัญญา/

เงินมัดจํา (210601010001) 

12.10 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  (นอกระบบบัญชี 3 มิติ) 
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ขอ 13. การจัดเตรียมเอกสารและขอมูลเพ่ือใชประกอบการนําขอมูลเขาสูระบบบัญชี 3 มิติ กอนเริ่ม

ใชงาน ตามแบบฟอรมท่ีไดจัดสงใหกับ สํานักงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

13.1 รายงานเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน (ตามทะเบียนคุมเงินทุนสํารองจาย) 

13.2 รายละเอียดเรื่องท่ีอยูระหวางดําเนินการเบิกจาย 

13.2.1 ใบสําคัญยังไมไดสงเบิกเงินท่ีกองคลัง 

13.2.2 ใบสําคัญท่ีสงเบิกเงินท่ีกองคลังแลวแตกองคลังยังไมไดโอนเงินเขาบัญชีเงินทุนสํารองจาย 

13.3 สรุปบัญชีทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 

13.4 ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 

13.5 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

1.2  การตรวจสอบบัญชีเงินทุนสํารองจาย 

หนวยงานตองตรวจสอบรายงานในทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการรับและจายเงินทุนสํารองจายเปน

ประจํา ดังนี้ 

• เงินสดรับ/เงินสดยอย ตรวจนับจํานวนเงินสดคงเหลือประจําวัน ของเงินทุนสํารองจายใหถูกตอง

ตรงกับยอดเงินท่ีปรากฏ โดยมีดุลบัญชีเปน บวก 

• เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ตรวจสอบยอดท่ีปรากฏในรายงานงบกระทบยอดเงินฝาก

ประเภทออมทรัพย/เผื่อเรียก/สะสมทรัพย ใหถูกตองตรงกับยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออม

ทรัพย โดยมีดุลบัญชีเปน บวก 

• เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตรวจสอบยอดท่ีปรากฏในรายงานงบกระทบยอดเงินฝาก 

ประเภทกระแสรายวัน  ใหถูกตองตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันจะตอง

มียอดคงเหลือเทากับ ศูนย เสมอ หรือ ลบ ไดกรณี ซัพพลายเออร มารับเช็คแลวแตไมไดนําเช็คไปข้ึนเงินจาก

ธนาคาร โดยดุลบัญชีเปน บวก 

• ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนสํารองจาย ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินทุนสํารองจายและจํานวนเงินรวม

ของสัญญาเงินยืมในเงินทุนสํารองจายจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีปรากฏในทะเบียน ดุลบัญชีเปน บวก 

• ใบสําคัญเงินทดรองราชการ ตรวจสอบใบสําคัญท่ียังไมไดนําไปเบิกเงินงบประมาณชดใชคืน

เงินทุนสํารองจายและจํานวนเงินรวมของใบสําคัญจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีปรากฏในทะเบียนคุมของ 

เงินใบสําคัญเงินทดรองราชการ ดุลบัญชีเปน บวก 

• เจาหนี้คาสินคาและบริการ  ตรวจสอบกับ ใบสําคัญ/ใบแจงหนี้ท่ีคางจาย  ท่ีไมไดทําการชําระเงิน

ในระบบ หนวยงานตองดําเนินการจายชําระใหเสร็จสิ้นภายในเดือน ดุลบัญชีเปน ศูนย  

กรณีบัญชีเจาหนี้คาสินคาและบริการท่ีดุลบัญชี เปน ลบ เกิดข้ึนไดจาก ใบแจงหนี้ในระบบท่ี 
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คงคาง ,ใบแจงหนี้ซํ้าซอนแลวไมไดยกเลิก ,จายชําระในเดือนถัดไป เพ่ือดําเนินการยกเลิกใบแจงหนี้ในระบบ

แลวจัดทําภายในเดือน ใหถูกตอง หรือ เกิดจากการยกเลิกขามเดือน โดยจะตองตรวจสอบใหทราบเลขท่ี

เอกสารท่ีผิดพลาด แลวติดตอผูดูแลระบบเพ่ือปรับปรุงรายการดังกลาว 

• เจาหนี้ เช็ครอการจาย  ตรวจสอบกับ ใบสําคัญ/ใบแจงหนี้จายท่ีคางจายท่ีซัพพลายเออรไมไดมา

รับเช็คจากหนวยงาน ดุลบัญชีเปน ศูนย  เนื่องจากหนวยงานตองทําเสร็จสิ้นภายในเดือน และตองนําจายให 

ซัพพลายเออรในทันทีหลังลงนามเสร็จ และยอดเงินจะไปคงคางในบัญชีธนาคารกระแสรายวัน  

กรณีบัญชีเจาหนี้ เช็ครอการจาย  ท่ีผิดดุลบัญชี เกิดข้ึนจาก ท่ีซัพพลายเออรไมไดมารับเช็คจาก

หนวยงาน , เพ่ือดําเนินการยกเลิกใบแจงหนี้ในระบบแลวจัดทําภายในเดือน ใหถูกตอง หรือ เกิดจากการยกเลิก

ขามเดือน โดยจะตองตรวจสอบใหทราบเลขท่ีเอกสารท่ีผิดพลาด ใหติดตอผูดูแลระบบเพ่ือปรับปรุงรายการ

ดังกลาว 

• ภาษีคางจาย ตรวจสอบกับ ยอดรวมภาษี หัก ณ ท่ีจาย ท่ีหักเงินท่ีจายให ซัพพลายเออร  

ท่ีหนวยงานหักไว เพ่ือนําสงใหกับกรมสรรพากร ดุลบัญชี เปนลบ หรือ ในกรณีท่ีไมมีการหัก ณ ท่ี จาย ดุลบัญชี

ตองเปนศูนย  

• เงินทดรองราชการรับจากคลัง-เงินทุนสํารองจาย ตรวจสอบจํานวนเงินในงบทดลองตองเทากับ

จํานวนเงินทุนสํารองจายท่ีมหาวิทยาลัยไดจัดสรรไว ดุลบัญชี เปนลบ 

• เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา ตรวจสอบกับเงินหลักประกันสัญญาท่ีผูขายมอบไวใหหนวยงานเก็บ

รักษาไวท่ีไมครบกําหนดการคืนเงินท่ีไดนําฝากไวในบัญชีเงินทุนสํารองจาย ดุลบัญชี เปนลบ  

• เงินรับฝาก ตรวจสอบกับจํานวนท่ีหนวยงานรับจากแหลงเงินอ่ืนท่ีรับฝากเขาบัญชีเงินทุน 

สํารองจายโดยไมมีการสํารองจายจากบัญชีธนาคารท่ีฝากไว เชน เงินรับฝาก 

• บัญชีพัก ตรวจสอบยอดยกไปตองเปนศูนย เนื่องจากบัญชีพักเปนบัญชีใชในการตั้งคาระบบ 

บัญชี 3 มิติ โดยจัดทําบัญชีสรางข้ึนอัตโนมัติของระบบเพ่ือใหเกิดดุลบัญชีท่ีเกิดข้ึนท่ีถูกตองและเพ่ือตรวจสอบ

บางข้ันตอนท่ีมีการบันทึกบัญชีระหวางระบบหรือระหวางหนวยงาน  โดยดุลบัญชี เปนศูนย ถาบัญชีไมเปนศูนย 

ใหตรวจสอบตามชื่อของบัญชีพักท่ีจะระบุตามระบบไว แลวตรวจสอบข้ันตอนและจัดทําบัญชีใหถูกตอง 
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1.3 รหัสบัญชีแยกประเภทในระบบท่ีใชในการบันทึก 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบาย 

1 หมวดบัญชี สินทรัพย ดุลบัญชีปกติ ควรเปน บวก 

110101010001 เงินสดรับ เงินท่ีหนวยงานรับไว จากการจัดเก็บและนําสงเขา

เปนรายไดมหาวิทยาลัย  (ไมเปดใหหนวยงาน

บันทึก) 

110101010005 เงินสดยอย เงินท่ีหนวยงานถือไว เพ่ือนําไปใชจาย 

11018201XXXX **เงินฝากธนาคารออมทรัพย - 

เงินทุนสํารองจาย 

เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ท่ีหนวยงานเพ่ือ

ใชในการบริหารจัดการ เงินทุนสํารองจาย (XXXX 

เลขลําดับรันนิ่ง) 

11018202XXXX **เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

- เงินทุนสํารองจาย 

เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ท่ีหนวยงาน

เพ่ือใชในการบริหารจัดการ เงินทุนสํารองจาย 

(XXXX เลขลําดับรันนิ่ง) 

110202010003 ใบสําคัญเงินทดรองราชการ ใบสําคัญท่ีเบิกจากบัญชีเงินทดรองราชการของ

หนวยงาน ตั้งไวรอชดใชจากงบประมาณของ

หนวยงานท่ีไดรับ 

110202010005 ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนสํารองจาย บัญชีท่ีใชในการตั้งเบิกเงินยืมท่ีจายจาก 

เงินทุนสํารองจายของหนวยงาน 

120199010001 เงินขาดบัญชีรอการตรวจสอบ จํานวนเงินท่ีขาดหรือเกินบัญชี โดยยังไมสามารถ

ตรวจสอบไดวาเกิดจากรายการใด 

2 หมวดบัญชี หนี้สิน ดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ 

210101010001 เจาหนี้คาสินคาและบริการ จํานวนเงินท่ีหนวยงานเปนหนีท่ี้ไมไดทําเช็คจาย

ชําระใหกับซัพพลายเออร 

210101010002 เจาหนี้ เช็ครอการจาย จํานวนเงินท่ีหนวยงานเปนหนีท่ี้ไดทําเช็คจายชําระ

ใหกับซัพพลายเออรแลวแตไมไดรับเงิน/เช็ค 

210204010001 ภาษีคางจาย จํานวนเงินภาษีท่ีหนวยงานหักไวจากยอดเงินท่ี

หนวยงานขอเบิกในระบบ 

210501010001 เงินทดรองราชการรับจากคลัง-

เงินทุนสํารองจาย 

จํานวนเงินทุนสํารองจาย ท่ีมหาวิทยาลัยไดอนุมัติให

แตละหนวยงานมีไวใชในราชการ 
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รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบาย 

210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา จํานวนเงินท่ีหนวยงานไดรับไวจากผูเสนอราคาหรือ

คูสัญญา เพ่ือเปนประกันการเสนอรับงาน การ

ปฏิบัติตามสัญญา และประกันความเสียหายและ

ชํารุดบกพรอง ท่ีจะตองชําระคืนภายในระยะเวลา  

1 ป 

210601019999 เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ เงินท่ีหนวยงานไดรับฝากไวจากผูอ่ืน ซ่ึงถือเปน

หนี้สินท่ีหนวยงานจะตองจายคืนใหแกผูฝาก หรือ

จะตองจายใหบุคคลท่ี 3 ตามเง่ือนไขท่ีกําหนด

เก่ียวกับการรับฝากเงินดังกลาว ไมสามารถใชจาย

เพ่ือประโยชนของหนวยงานเองได ซ่ึงโดยปกติจะ

จายคืนใหผูฝากในระยะเวลา 1 ป นับจากวันสิ้นรอบ

ระยะเวลาบัญชี 

3 หมวดบัญชี สวนของทุน ไมเปดใหบันทึกบัญช ีดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ 

4 หมวดบัญชี รายได ไมเปดใหบันทึกบัญช ีดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ 

5 หมวดบัญชี คาใชจาย ไมเปดใหบันทึกบัญช ีดุลบัญชีปกติ ควรเปน บวก 

9 หมวดบัญชี พัก บัญชีอัตโนมัติ ท่ีเกิดข้ึนจากระบบ เพ่ือใหดุลบัญชี

ของระบบถูกตอง โดยดุลบัญชีปกติ ควรเปน ศูนย 

910000000013 บัญชีพักลูกหนี้ Unapplied บัญชีอัตโนมัติ เกิดข้ึน เม่ือมีการบันทึก จากระบบ

บัญชีลูกหนี้ รับชําระ ไมระบุ ลูกหนี้ท่ีไมมีในระบบ 

910000000013 บัญชีพักลูกหนี้ Unapplied บัญชีอัตโนมัติ เกิดข้ึน เม่ือมีการบันทึก จากระบบ

บัญชีลูกหนี้ รับชําระ 

920000000005 บัญชีพักลูกหนี้ Refund บัญชีอัตโนมัติ เกิดข้ึน เม่ือมีการบันทึก จากระบบ

บัญชีลูกหนี ้
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1.4 เงินทุนสํารองจายตามท่ีมหาวิทยาลัยไดอนุมัต ิ

  เงินทุนสํารองจายตามท่ีมหาวิทยาลัยไดอนุมัติใหแตละหนวยงานมีไวใชในราชการ วันท่ี 30 

กันยายน 2563 มีท้ังสิ้น 61 หนวยงาน เปนจํานวนเงิน 59,980,000 บาท ปจจุบันปงบประมาณ 2565 มีท้ังสิ้น 

62 หนวยงาน เปนจํานวนเงิน 60,480,000 บาท มีรายการเปลี่ยนแปลงดังนี้ 

• หนวยงานใหมท่ีเพ่ิมข้ึนมี 1 หนวยงาน คือ คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย ขออนุมัติเงินไวใช

ในราชการ เปนจํานวนเงิน 300,000 บาท   

• หนวยงานเดิมท่ีขออนุมัติปรับวงเงินมี 2 หนวยงาน คือ สํานักประกันคุณภาพการศึกษา จาก 

จํานวนเงินเดิม 500,000 บาท เพ่ิมข้ึนเปนเงิน 1,200,000 บาท และ โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตฯ 

(สวนกลาง) จากจํานวนเงินเดิม 3,000,000 บาท ลดลงเปนเงิน 2,500,000 บาท  

 

ลําดับ หนวยงาน 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 หนวยงาน ธนาคาร ประเภท เลขท่ีบัญชี วงเงินอนุมัติ 

17 กองการเจาหนาท่ี 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.ขอนแกน 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 หนวยงาน 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

ตางประเทศ 
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 สถาบันวิจัยสัตวในภูมิภาคเขตรอน GSB เผื่อเรียก 020059857563 2,000,000 

60 
สถาบันบริการวิชาการทาง

อิเล็กทรอนิกส 
GSB เผื่อเรียก 020203889447 400,000 

61 โรงเรียนสาธิตฯ(ฝายมัธยม) GSB เผื่อเรียก 050310998575 2,500,000 
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ลําดับ หนวยงาน ธนาคาร ประเภท เลขท่ีบัญชี วงเงินอนุมัติ 

62 โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตฯ

(สวนกลาง)**  

GSB เผื่อเรียก 050311107937 2,500,000 

โครงการปรัชญาดุษฎีบัณฑิตฯ

(ภูมิภาค) 

GSB เผื่อเรียก 050311202662 2,500,000 

รวมเปนเงิน 60,480,000 

** หนวยงานท่ีมีการเปล่ียนแปลงวงเงิน 
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บทท่ี 2 รายงานจากระบบบัญชี 3 มิต ิ

2.1 รายงานจากระบบบัญชี 3 มิติ กับเอกสารท่ีใชแนบสงกองคลัง 

เอกสารท่ีใชแนบสง กองคลัง รายงานจากระบบ บัญชีแยกประเภท  

ท่ีตรวจสอบกับรายงาน 

12.1 รายงานงบทดลอง “RU-งบทดลอง” บัญชีแยกประเภททุกบัญชีท่ี

หนวยงานบันทึก 

12.2 รายงานงบกระทบยอดเงินฝาก

ออมทรัพย/เผื่อเรียก 

“RU-รายงานงบกระทบยอด 

 (ออมทรัพย/ฝากประจํา)” 

เงินฝากธนาคารออมทรัพย - 

เงินทุนสํารองจาย 

12.3 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 

ออมทรัพย/เผื่อเรียก 

(รายงานนอกระบบ) 

12.4 รายงานงบกระทบยอดเงินฝาก

กระแสรายวัน  

“RU-รายงานงบกระทบยอด  

(กระแสรายวัน)” 

เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

- เงินทุนสํารองจาย 

12.5 สําเนา Bank Statement  

บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน   

(รายงานนอกระบบ) 

12.6 บัญชีใบสําคัญเงินทดรอง

ราชการ   

(รายงานนอกระบบ) ใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

12.7 รายงานบัญชี ลูกหนี้เงินทุน

สํารองจาย 

“RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้

เงินยืม” 

ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนสํารอง

จาย 

12.8 รายงานบัญชี เจาหนี้ เช็ครอ

การจาย 

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชี

เจาหนี้เช็ครอการจาย” 

เจาหนี้ เช็ครอการจาย 

12.9 รายงานบัญชี เงินประกัน

สัญญา/เงินมัดจํา  

“21_รายงานเคลื่อนไหวเงินรับฝาก

ประกันสัญญา(ท่ียังไมไดจายชําระ)” 

เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา 

12.10 รายงานบัญช ีเงินรับฝากระยะ

สั้นอ่ืนๆ  

(รายงานนอกระบบ) เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ 

12.11 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

(ของ ณ วันท่ี สิ้นเดือน)  

   

 

เงินสดรับ /เงินสดยอย 
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รายงานเพ่ือการตรวจสอบ 

ในระบบบัญชี 3 มิติ 

รายงานจากระบบ บัญชีแยกประเภท  

ท่ีตรวจสอบกับรายงาน 

รายงานเพ่ือตรวจสอบเฉพาะบัญชี

แยกประเภทรายตัว เพ่ือดู

รายละเอียดการบันทึก 

“RU-บัญชีแยกประเภท” 

 

รหัสบัญชีแยกประเภทรายตัว 

รายงานเพ่ือตรวจสอบใบแจงหนี้ 

คงคาง 

“RU-รายงานแสดงรายการใบแจงหนี้” เจาหนี้คาสินคาและบริการ 
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2.2 การเขาสูระบบเพ่ือพิมพรายงานออกจากระบบบัญชี 3 มิติ 

1. เม่ือเขาสูระบบบัญชี 3 มิติ ระบบบัญชีเจาหนี้ หนวยงาน (เงินทุนสํารองจาย ม.ร.) 

2. หนาจอ “Oracle Applications – PROD” ไปท่ีแถบเมนูดานบน  

2.1 กดเลือก เมนู “มุมมอง” 

2.2 กดเลือก เมนู “คําขอ” 

 

  

2.1 

2.2 
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คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 14 
 

3. เขาสูหนาจอ “คนหาคําขอ”   

3.1 กดปุม   “สงคําขอใหม” 

 

  

3.1 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 
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4. เขาสูหนาจอ “สงคําขอใหม” 

4.1 เลือก  “คําขอหนึ่งรายการ”  

4.2 กดปุม   “ตกลง” 

 

 

  

4.1 

4.2 
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หนา 16 
 

5. เขาสูหนาจอ “สงคําขอ”  

5.1 เลือก ชื่อรายงาน จาก  ปุม  “จุดสามจุด” และพารามิเตอร 

 

5.2 เม่ือ ไดรายงานแลวและเลือกพารามิเตอรท่ีถูกตองแลวให กด ปุม  “สง”  

 

5.1 

5.2 
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หนา 17 
 

6. เขาสูหนาจอ “คําขอ” กดปุม  “เรียกขอมูลลาสุด”  ใหสถานะ 

เฟส/สถานะ จากคําวา “รอดําเนินการ/ปกติ” เปน “สมบูรณ / ปกติ”  

 

 

7. กดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 
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หนา 18 
 

2.3 รายงาน “RU-งบทดลอง”   

  รายงานเพ่ือใชตรวจสอบยอดดุลบัญชีแยกประเภท ในดานเดบิตหรือเครดิต เพ่ือพิสูจนในการ

บันทึกบัญชีเม่ือสิ้นงวดบัญชี เม่ือไดรายงานแลวตรวจสอบดุลบัญชี ใหถูกตองเปนอยางแรก จากนั้นดําเนินการ

ตรวจตามรายการรหัสผังบัญชีแยกประเภทใหถูกตองตรงตามขอมูลตามทะเบียนคุม 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ “RU-งบทดลอง” 

 
  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 19 
 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

วันท่ีเริ่มตนปงบประมาณ 01-10-2021 –วันท่ีตนปงบประมาณ 2565  

ขอมูลระหวางวันท่ี 01-10-2021 –วันท่ีตนปงบประมาณ 2565  

หรือตรวจสอบเฉพาะเดือน ระบุ วันท่ี 1 ของเดือนนั้น 

ถึงวันท่ี 31-03-2022 –วันท่ีสิ้นเดือน ท่ีนําสงใหกองคลัง  

หรือตรวจสอบเฉพาะเดือน ระบุ วันท่ีสิ้นเดือนของเดือนนั้น 

หนวยงานเจาของเงินงบประมาณ เลือก “รหัสหนวยงาน” เชน  20807 สาขาวิทยบริการ จ.นครราชสีมา 

ระหวางบัญชี ... ถึงบัญชี... ไมตองระบุ รายงานจะแสดงทุกบัญชีท่ีมีการบันทึกในระบบ 

แยกหนวยงาน เลือก “Y”  ใช - แยกหนวยงาน 

แสดงหนวยงานยอย เลือก “N”  ไม - ไมแยกหนวยงานยอย 

สถานะการโพสตเอกสาร เลือก “Y”  ใช – สถานะโพสตแลว ในระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 

 

  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 20 
 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

เลขท่ีบัญชี รหัสผังบัญชี ท่ีมีการบันทึกในระบบ 

ชื่อบัญชี ชื่อผังบัญชี ท่ีมีการบันทึกในระบบ 

ยอดยกมา ยอดยกมาท่ีเกิดข้ึนจากรอบบัญชีกอน ระหวางวันท่ี .. ถึงวันท่ี .. 

Dr. ยอดประจํางวดท่ีบันทึกดาน เดบิต 

Cr. ยอดประจํางวดท่ีบันทึกดาน เครดิต 

ยอดยกไป ยอดยกไป = ยอดยกมา + เดบิต – เครดิต  

 

 

 

 

 

  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 
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หนา 21 
 

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

 เปนรายงานการเงินเพ่ือพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย เม่ือไดรายงาน

ตรวจสอบยอดคงเหลือ และยอดยกมา ตองมีจํานวนเงินตรงกัน ถามีรายการไมตรงกัน อาจเกิดจากการบันทึก

บัญชีท่ีไมถูกตอง 

1.  ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

   เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานงบกระทบยอด (ออมทรัพย/ฝากประจํา)” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

เลขท่ีบัญชี ระบุเลขท่ีบัญชี ธนาคารประเภทออมทรัพย ของหนวยงาน 

กระทบยอด ณ วันท่ี  วันท่ีสิ้นงวดของงวดท่ีปดบัญชี 

หัวหนาหนวยงาน/หัวหนางานบัญช ี ชื่อหรือตําแหนงของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 

ผูจัดทํารายงาน เจาหนาท่ีการเงินบัญชีของหนวยงาน 

ตําแหนง ตําแหนงของเจาหนาท่ีผูจัดทํารายงาน 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 
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คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอด

บัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป เปน ยอด

แสดงตามรายงานงบทดลอง ของบัญชีเงินฝากธนาคาร ซ่ึงเปนรายการ

ท่ีบันทึกเขาระบบบัญชี 3 มิติ 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร/ใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement) 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement)  เปนยอดของสมุดบัญชีท่ีมาจากระบบบัญชีเจาหนี้และ

ลูกหนี้ 
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2.5 รายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน)” 

เปนรายงานการเงินเพ่ือพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน เม่ือไดรายงาน

ตรวจสอบยอดคงเหลือ และยอดยกมา ตองมีจํานวนเงินตรงกัน ถามีรายการไมตรงกัน อาจเกิดจากการบันทึก

บัญชีท่ีไมถูกตอง เม่ือไดรายงานอาจมีเช็คคงคางท่ีลางรายการแลว แตระบบบัญชี 3 มิติไมไดกระทบยอดให 

หนวยงานจะตองดําเนินการตรวจสอบงบทดลองใหถูกตองเรียบรอยแลว จึงติดตอกองคลังกระทบยอดในระบบ

บัญชี 3 มิติ 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน)” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

เลขท่ีบัญชี ระบุเลขท่ีบัญชี ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ของหนวยงาน 

กระทบยอด ณ วันท่ี  วันท่ีสิ้นงวดของงวดท่ีปดบัญชี 

หัวหนาหนวยงาน/หัวหนางานบัญช ี ชื่อหรือตําแหนงของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 

ผูจัดทํารายงาน เจาหนาท่ีการเงินบัญชีของหนวยงาน 

ตําแหนง ตําแหนงของเจาหนาท่ีผูจัดทํารายงาน 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอด

บัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป เปน ยอด

แสดงตามรายงานงบทดลอง ของบัญชีเงินฝากธนาคาร กระแสรายวัน

ซ่ึง เปนรายการท่ีบันทึกเขาระบบบัญชี 3 มิต ิ

เช็คท่ีผูมีสิทธิยังไมนํามาข้ึนเงิน 

 

1. รายการเช็คท่ีหนวยงานไมไดนําจายใหซัพพลายเออรภายในงวดบัญช ี

2. รายการเช็คท่ีซัพพลายเออรมารับเช็คแลวทําการลางรายการแตไมได

นําไปข้ึนเงินภายในงวดบัญชีท่ีปด  

3. ถาไมมีรายการแสดงวาไมมีรายการเช็คคาง 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร/ใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement) 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement)  เปนยอดของสมุดบัญชีท่ีมาจากระบบบัญชีเจาหนี้และ

ลูกหนี้ 
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2.6 รายงาน “RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม” 

  เปนรายงานเพ่ือตรวจสัญญาการยืมเงินของลูกหนี้เงินยืมท่ีคงคางในระบบ เม่ือไดรายงานแลว

ตรวจสอบยอดเงินรวมกับบัญชีแยกประเภท ลูกหนี้เงินยืม และสัญญายืมเงินของทะเบียนคุมใหตรงกัน 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

หนวยปฏิบัติการ เลือก หนวยงาน ตามคาเริ่มตน 

ยอดคงเหลือ ณ วันท่ี วันท่ีสิ้นงวด ของวดบัญชี 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

กรณีท่ีไมมีลูกหนี้เงินยืมคงคาง

 
กรณีท่ีมี ลูกหนี้เงินยืมคงคาง 

 

ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

SLIP_ID รหัสเงินเดือนของผูยืมเงิน  

ชื่อบุคคล ชื่อของผูยืมเงิน 

ยอดสุทธิ ยอดสุทธิท่ีมีสัญญายืมเงิน 

ยอดชําระ ยอดชําระท่ีสัญญายืมเงินยังชําระไมครบ 

ยอดคงเหลือ ยอดคงเหลือท่ีมีสัญญายืมเงิน 
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2.7 รายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจาหนี้เช็ครอการจาย” 

  เปนรายงานกระทบยอดเพ่ือตรวจสอบบัญชีแยกประเภท เจาหนี้เช็ครอการจาย  ท่ีไมไดลาง

รายการ หรือ เช็คท่ีจัดทําแลวไมนําจายใหกับซัพพลายเออร 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจาหนี้เช็ครอการจาย” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

สมุดบัญช ี เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

เลขท่ีบัญชี ระบุเลขท่ีบัญชีธนาคารประเภทกระแสรายวัน ของหนวยงาน  

กระทบยอด ณ วันท่ี  วันท่ีสิ้นงวดของงวดท่ีปดบัญชี 

หัวหนาหนวยงาน/หัวหนางานบัญชี ชื่อของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 

ตําแหนงของผูตรวจสอบ ตําแหนงของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 

ผูจัดทํารายงาน เจาหนาท่ีการเงินบัญชีของหนวยงาน 

ตําแหนงของผูจัดทํารายงาน ตําแหนงของเจาหนาท่ีผูจัดทํารายงาน 

  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 28 
 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

ถาไมมีเช็คคงคางรายงานจะไมแสดงรายการ ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

เลขท่ีเช็ค เลขท่ีเช็ค 

จายแก จายแก ..ซัพพลายเออร 

วันท่ีในเช็ค วันท่ีจัดทําเช็ค 

วันท่ีลางรายการ วันท่ีลางรายการ เปนวันท่ี ซัพพลายเออร มารับเช็ค 

จํานวนเงิน จํานวนเงินท่ีจายชําระ 

รวมท้ังสิ้น จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น ตรวจสอบกับ ผังบัญชี เจาหนี้เช็ครอการจาย 
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2.8 รายงาน “21_รายงานเคล่ือนไหวเงินรับฝากประกันสัญญา (ท่ียังไมไดจายชําระ)” 

รายงานของระบบบัญชีลูกหนี้ เพ่ือตรวจสอบ เงินประกันสัญญาท่ียังไมไดจายชําระ ท่ีมีบันทึก

แบบรายการรับชําระแบบมาตรฐาน และจายชําระผานระบบบัญชีเจาหนี้ ตรวจสอบกับบัญชีแยกประเภท  

เงินประกันสัญญา/มัดจํา  

1. ไปท่ีระบบบัญชีลูกหนี้  เมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม    

 เลือกรายงานชื่อ  “21_รายงานเคล่ือนไหวเงินรับฝากประกันสัญญา (ท่ียังไมไดจายชําระ)” 

 

2 เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี คาเริ่มตน เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

รหัสหนวยงาน คาเริ่มตน เลือก เปนชื่อเจาของหนวยงาน  

วันท่ีตรวจสอบ วันท่ีสิ้นงวด ของเดือนท่ีตรวจสอบ 

จากผังบัญชี ...  210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา 

ถึงบัญชี... 210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา เลือกบัญชีเดียวกัน 

ซัพพลายเออร ไมตองระบุ   ถาเลือกเปนการดูเฉพาะซัพพลายเออรรายตัว 
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3 เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

ถาไมมีเงินประกันสัญญารายงานจะไมแสดงรายการ ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

วัน/เดือน/ป วัน/เดือน/ป ท่ีนําฝากเขาบัญชีธนาคาร 

เลขท่ี AR เลขท่ีรายการรับชําระแบบมาตรฐาน จากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) 

เลขท่ี AP เลขท่ีใบแจงหนี้ จากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) 

บริษัท/หางหุนสวน/รานคา ซัพพลายเออร ท่ีรับเงินประกันสัญญา 

วันท่ีครบกําหนด วันท่ีครบกําหนดท่ีจะตองจายคืนเงินประกันสัญญา 

ยอดคงคาง จํานวนเงินของเงินประกันสัญญาฉบับนั้น 

รวมหนวยงาน.... แบบมาตรฐาน จํานวนเงินรวมท้ังสิ้น ตรวจสอบกับ  

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

เปนรายงานตรวจสอบรหัสบัญชีแยกประเภทแบบรายละเอียดตามท่ีหนวยงานบันทึกเขาระบบ 

แยกรายการลงบัญชีดานเดบิตและเครดิต ตามรายการบันทึกท่ีเกิดข้ึนท้ังหมด เพ่ือตรวจสอบกับรายการ

ทะเบียนคุม กรณีท่ีตองการหาท่ีมาของรายการบัญชีแยกประเภทท่ีเกิดข้ึน 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ  “รายงาน “RU-บัญชีแยกประเภท” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “2101_เงินทุนสํารองจาย ม.ร.” 

วันท่ีเริ่มตนปงบประมาณ 01-10-2021 –วันท่ีตนปงบประมาณ 2565  

ขอมูลระหวางวันท่ี... 

ถึงวันท่ี... 

– โดยระบุเปนชวงวันท่ีตองการตรวจสอบได 

เชน  วันท่ีตนปงบประมาณระบุ 01-10-2021 ถึงวันท่ี 31-03-2022 

หรือ ตรวจของมีนาคม ระบุระหวางวันท่ี 01-03-2022 ถึงวันท่ี 31-03-2022 

เพ่ือใหงายตอการตรวจสอบควรทําเปนรายเดือน 

หนวยงานเจาของเงิน

งบประมาณ 

เลือก “รหัสหนวยงาน”  

ตัวอยางเลือก  20807 สาขาวิทยบริการฯ จ.นครราชสีมา 

ระหวางผังบัญชี ... ตองระบุผังบัญชี รหัสเดียว  
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ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

ถึงผังบัญชี... เชน 110202010003 ใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

แยกหนวยงาน เลือก “Y”  ใช - แยกหนวยงาน 

สถานะการโพสตเอกสาร เลือก “Y”  ใช – สถานะโพสตแลว ในระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 

เรียงลําดับตามเลขท่ีเอกสาร เลือก “N”  ไม – ไมเรียงตามเลขท่ีเอกสารในระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 

 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

ผังบัญช ี ชื่อผังบัญชี และ รหัสผังบัญชี ท่ีมีการบันทึกในระบบ 

วันท่ี วันท่ีบันทึกรายการ 

ชื่อรายการบันทึก ชือ่รายการบันทึกในระบบบัญชีแยกประเภท(GL) 

คําอธิบาย คําอธิบาย ประกอบดวย  

ท่ีมาของระบบ ,วันท่ีจากระบบ,เลขท่ีเอกสาร,คําอธิบาย  

เดบิต จํานวนเงินบันทึกดาน เดบิต 

เครดิต จํานวนเงินบันทึกดาน เครดิต 

สะสม ยอดรวม จาก ยอดยกมา บวกดวย เดบิต ลบดวย เครดิต 

ยอดยกไป  ยอดรวมท้ังหมด จาก ยอดยกมา บวกดวย เดบิต ลบดวย เครดิต 
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2.10 รายงาน “RU-รายงานแสดงรายการใบแจงหนี”้ 

   รายงานเพ่ือตรวจสอบใบแจงหนี้คงคาง จากระบบบัญชีเจาหนี้ ท่ีมีการบันทึกไมครบข้ันตอน 

ทําให บัญชี เจาหนี้สินคา คาบริการ ไมเปนศูนย  เม่ือรายงานมีเอกสารใบแจงหนี้คงคาง ใหดําเนินการ

ตรวจสอบใบแจงหนี้คงคาง เพ่ือดําเนินการใหถูกตองตามข้ันตอน 

1. ไปท่ีเมนู มุมมอง  คําขอ เพ่ือเขาสู”หนาจอ “สงคําขอ” เลือกปุม   “จุดสามจุด” 

 เลือกรายงานชื่อ  “RU-รายงานแสดงรายการใบแจงหนี้” 

 

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

 

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

หนวยปฏิบัติการ เลือก คาเริ่มตน  เปนชื่อของหนวยงาน 

วันท่ีเริ่มตน ไมตองระบุ 

วันท่ีสิ้นสุด วันท่ีสิ้นงวดเดือนท่ีตองการตรวจสอบใบแจงหนี้คงคาง 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

 
ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

วันท่ีในใบแจงหนี้ วันท่ีใบแจงหนี้ 

เลขท่ีเอกสาร เลขท่ีเอกสารคงคาง 

จํานวนเงินใบแจงหนี้ จํานวนเงินใบแจงหนี้ท้ังหมด 

จํานวนเงินรายการกระจาย จํานวนเงิน ของรายการกระจาย  

ถาไมมีจํานวนเงิน ใหดําเนินการลบใบแจงหนี้  

สถานะ ไมเคยตรวจสอบ – จัดทําใบแจงหนี้แลว แตไมทําครบข้ันตอน 

UNPAID – จัดทําใบแจงหนี้แลว ไมทําการชําระเงิน 

จัดทําบัญชี ใช หมายถึงจัดทําบัญชีแลว , 

ไม หมายถึง ไมไดจัดทําบัญชี 
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บทท่ี 3  

ปญหาท่ีพบและวิธีการแกไข 

กรณีปญหา ท่ี 1 บัญชีเงินฝากธนาคารกระแสรายวันผิดดุล 

ปญหาท่ีตรวจพบ   

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

|A/C5291017902 ดุลบัญชีเปนบวก ยอดยกไป เปนจํานวน 92,487.50 บาท 

2. รหัสบัญชีแยกประเภท 910000000008 - บัญชีรับชําระท่ียังไมระบุลูกหนี้ (ตั้งคาระบบเทานั้น)  

ดุลบัญชีไมเปน ศูนย ยอดยกไป เปนจํานวน 92,487.50 บาท 

 

การดําเนินการแกไขปญหา 

1. สันนิษฐานแรก รหัสบัญชีแยกประเภท 910000000008 - บัญชีรับชําระท่ียังไมระบุลูกหนี้ (ตั้งคา

ระบบเทานั้น) จะเกิดข้ึนจากการบันทึกบัญชีมาจากระบบ บัญชีลูกหนี้ (AR) ใหดําเนินตรวจสอบทะเบียนคุม 

เงินสํารองจายกับจํานวนเงินท่ีเก่ียวของ ในกรณีศึกษานี้มีเพียงรายการเดียว 

  

 

 
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2. เขาระบบบัญชีลูกหนี้ (AR) คนหารายการเอกสาร จํานวนเงิน 92,487.50 บาท มีท้ังหมด 2 รายการ 

คือ บันทึกแบบเบ็ดเตล็ด และมาตรฐาน โดยใหตรวจสอบเอกสารรายการบันทึก ท่ีมียอดเงินดังกลาว ท่ีเกิดข้ึน

เม่ือเดือน ธันวาคม 2564 พบวา มีการบันทึกรายการรับชําระแบบมาตรฐาน เลือกบัญชีธนาคารผิด ไปเขาบัญชี

กระแสรายวัน แลวไมทําการยกเลิกรายการ 

 

  

2 
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3. เม่ือคนหารายการรับชําระ พบเลขท่ีเอกสาร 26520821013 และ 26520821014  เม่ือกลับรายการ

รับชําระแบบมาตรฐาน และจัดทําบัญชีใหเรยีบรอย   

 

  

3 
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4. จัดพิมพงบทดลองใหม ตรวจสอบรหัสบัญชีแยกประเภท ท่ีแกไขแลว 

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

 910000000008 - บัญชีรับชาํระท่ียังไมระบุลูกหนี้ (ตั้งคาระบบเทานั้น)  

จากเดิมท่ีผิดเปนจํานวน 92,487.50 บาท ยอดไดแกไขแลวเปน ศูนย ทําใหไดดุลบัญชีท่ีถูกตอง 

 

  

 

 
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กรณีปญหา ท่ี 2 บัญชีเจาหนี้คาสินคาและบริการ ไมเปนศูนย 

ปญหาท่ีตรวจพบ   

งบทดลองเดือน เมษายน 2565  ตรวจพบวา เจาหนี้คาสินคาและบริการ ยอดยกไป เปนจํานวนเงิน 

49,455.00 บาท ดุลบัญชีท่ีถูกตองของบัญชีแยกประเภท “เจาหนี้คาสินคาและบริการ” ยอดยกไปเปนศูนย 

 
การดําเนินการแกไขปญหา 

1. สันนิษฐานแรก 210101010001 – เจาหนี้คาสินคาและบริการ  มาจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) 

ตองตรวจสอบ รายงานใบแจงหนี้คงคาง 

2. ไประบบบัญชีเจาหนี้  เมนู มุมมองคําขอ รันรายงาน “RU-รายงานแสดงรายการใบแจงหนี้”  

ใสพารามิเตอร วันท่ีสิ้นสุด เปน 30-04-2022 เม่ือรันรายงานพบวา หนวยงาน มีรายการคงคาง 2 รายการ 

 

 
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3. สิ่งท่ีตองดําเนินการเม่ือตรวจพบรายการ ดังกลาว มี 2 ปญหาดวยกันคือ  

• เลขท่ีเอกสาร 65YH/039-1 มีสถานะ UNPAID และไดจัดทําบัญชีแลว แตไมไดจายชําระ  

ในการตรวจสอบมีการจายชําระดวยใบแจงหนี้ฉบับอ่ืน ควรใหดําเนินการยกเลิกออกจากระบบ  

• เลขท่ีเอกสาร 65YH0132 มีสถานะ ไมตรวจสอบ และไมไดจัดทําบัญชี แตไมมีจํานวนเงินใน

รายการกระจาย ตรวจพบวา หนวยงานไดดําเนินการไมครบข้ันตอนของใบแจงหนี้ ใหลบใบแจงหนี้ออกจาก

ระบบ เนื่องจากไมไดมีการจัดทําบัญชี 

4. เม่ือสงคําขอเพ่ือรันรายงาน งบทดลอง พบวา บัญชีแยกประเภท เจาหนี้คาสินคาและบริการ   

ไดดุลบัญชีเปนศูนย 

 
 

 


