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บทท่ี 1  

เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

1.1 เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

เงินบริหารจัดการหนวยงาน หมายถึง เงินฝากธนาคารท่ีบุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือหนวยงาน

ภายใตสังกัดของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ขอเปดบัญชีเงินฝากกับธนาคารโดยกําหนดชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร 

เปนชื่อ “หนวยงานภายใต สังกัดของมหาวิทยาลัยรามคําแหง” หรือ ช่ือบัญชีท่ีมีอักษรยอของ

มหาวิทยาลัย โดยมีการจัดทํางบรายงานการเงินรายเดือน และการรับ-จายเงิน เสนอเพ่ือรายงานใหผูบริหาร

ของหนวยงานรับทราบ  หนวยงานท่ีมีชื่อบัญชีธนาคารท่ีแบงไดจะมี 3 กลุม คือ 

• กลุมเงินฝากธนาคารเงินบริหารจัดการหนวยงาน ใชชื่อมหาวิทยาลัยในการบริการเพ่ือรับรายได 

บันทึกงบการเงินเปนรายไดและคาใชจาย ผังบัญชีหลักท่ีใชบันทึกบันทึก ผังบัญชีหมวดรายได หมวด 4 และ

คาใชจาย หมวด 5 

• กลุมเงินฝากธนาคารเงินบริหารจัดการหนวยงาน ท่ีเปนบัญชีเงินรับฝาก เชน เงินสวัสดิการ เงินท่ี

บุคลากรใชชื่อมหาวิทยาลัยเปดข้ึนมาเพ่ือรวบรวมเงินเพ่ือใชในกิจกรรมท่ีไมใชของมหาวิทยาลัย เงินหนวยงาน

ท่ีรวบรวมเพ่ือเปนตัวกลางรับผิดชอบในการจายเงินแทน ผังบัญชีหลักท่ีใชบันทึก 210601010051 เงินรับฝาก-

เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

• กลุมเงินฝากธนาคารท่ีหนวยงานท่ีมีรหัสประจําตัวผูเสียภาษี ท่ีไมใชมหาวิทยาลัยรามคําแหง เชน 

มูลนิธิการศึกษาคณะมนุษยศาสตร กลุมนี้จะไมนําเขาอยูในงบการเงินมหาวิทยาลัยรามคําแหง แตตองรายงาน

เพ่ือเติมนอกงบการเงินเพ่ือความครบถวน 

เพ่ือความครบถวนของการจัดทํารายงานงบการเงินของมหาวิทยาลัยรามคําแหง เก่ียวกับบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร ขอใหหนวยงานรายงานรายงานใหมหาวิทยาลัยรับทราบเพ่ือติดตาม ตรวจสอบ ไดอยางครบถวน 

ถูกตอง  
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1.2 การจําแนกบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทท่ีหนวยงาน สรุปโดยสังเขป  

1. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท เงินทุนหมุนเวียน  เงินทุนหนวยงาน หมายถึง เงินทุนหมุนเวียนของ

หนวยงาน หรือทุนหนวยงาน เพ่ือใชจายในการดําเนินงานของหนวยงาน โดยท่ีมาของเงินทุนเวียน ไดมาจาก 

เงินอุดหนุนของมหาวิทยาลัย คาธรรมเนียมการศึกษา เงินบริจาค ดอกเบี้ย รายไดอ่ืน เปนตน ท่ีลักษณะของ

การรับเงินทุนหมุนเวียน เปนการนั้นจะมีการบันทึกรับรายไดท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหง หรือบันทึกรับรายไดท่ี

เงินทุนหมุนเวียนของหนวยงาน กอนท่ีจะแบงจัดสรรรายไดใหกับมหาวิทยาลัยและหนวยงาน ซ่ึงอาจเรียกวา 

ตองมีการบันทึกรายไดหนวยงานระหวางหนวยงานและคาใชจายระหวางหนวยงาน ณ ปจจุบันบางหนวยงาน

ขอบันทึกเปนเงินรับฝากเพ่ือใหงายตอความเขาใจในการบันทึกบัญชีหรือ หนวยงานท่ีสามารถระบุท่ีมาของเงิน

ไดชัดเจนและมีการออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยหรือมีออกใบเสร็จรับเงินจากผานชองทางการชําระเงิน

จากธนาคาร 

2. บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือรับรายได เงินรายไดเงินรายไดในสวนนี้เปนเงินรายไดท่ีเกิดจากการหา

รายไดเชน คาเชา คาบริการจากหนวยงาน รายไดจากการแปล รายไดจากคาธรรมเนียมการศึกษา 

คาลงทะเบียนเรียนภาคฤดูรอน  เปนตน และมีการออกใบเสร็จของมหาวิทยาลัย หรือ บัญชีธนาคารท่ีมี

วัตถุประสงค ในการรับรายได เพ่ือเขาบัญชีของหนวยงาน บัญชีเงินฝากประเภทนี้บันทึก ผังบัญชีหมวด

รายได รายไดจากการบริการท่ัวไปของหนวยงาน(4) เปนตน 

3. บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือรับรายไดออนไลน เชน คาธรรมเนียนการศึกษาท่ีออกใบเสร็จแลว บัญชี

เงินฝากประเภทนี้บันทึก ผังบัญชีหมวดรายได รายไดจากการบริการท่ัวไปของหนวยงาน(4) 

4. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท เงินบริจาค ทุนการศึกษา เงินทุนพัฒนาบุคลากร กองทุนเพ่ือ

การศึกษา เชน บัญชีเงินฝากธนาคาร ท่ีหนวยงานเปดบัญชีไวเพ่ือรับเงินบริจาค ทุนการศึกษา ซ่ึงหนวยงานมี

การออกใบเสร็จรับเงิน หรือมีการรับเงินเขาบัญชีเงินฝาก หรือ รวบรวมจากตูบริจาค  บัญชีเงินฝากประเภทนี้

บันทึกรับเงินบัญชีหมวดรายได ผังบัญชีท่ีข้ึนตนดวยเลข 4  แตมีเงินบริจาคบางประเภทท่ีตองคงยอดเงินตน

เงินใชไดเฉพาะดอกเบี้ยเพ่ือนํามาเปนทุนการศึกษา บัญชีเงินฝากประเภทนี้บันทึก เปนผังบัญชีรับฝาก สวน

ตอกผล จะถอนจากบัญชีและนําฝากเพ่ือรับรายไดจากการบริจาค ลงผังบัญชีหมวดรายไดจากการบริจาค 

ผังบัญชีท่ีข้ึนตนดวยเลข 4  

5. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท กองทุน เพ่ือบัญชีท่ีรับเงินเพ่ือ

นําไปใชอยางวัตถุประสงคท่ีไมนําเขาเปนรายไดของมหาวิทยาลัย  เชน กองทุนกอสรางสถานท่ี เม่ือกอสราง

แลวเสร็จ โดยมหาวิทยาลัยจะบันทึกรับรายไดของมหาวิทยาลัย  
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6. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท ท่ีหนวยงานรับฝากเปนตัวกลางเพ่ือนําไปจายใหผูรับเงิน/ ซัพพลาย

เออร /บุคคลอ่ืนแทน เชน  

• บัญชีรับฝากเงินคาตอบแทนคาสอนแลวนําไปจายให อาจารย  

• รับฝากเงินประกันสัญญา เงินคํ้าประกันรานคา เม่ือครบกําหนดเวลาของสัญญาจึงจาย

คืนรานคา ซัพพลายเออร 

• รับฝากเงินคาประกันอุบัติเหตุ/สุขภาพจากบริษัทประกัน เพ่ือจายใหแกผูปกครอง หรือ 

รับฝากจากการรวบเงินประกันผูปกครองเพ่ือจายใหบริษัทประกัน 

• รวบรวมคาใชจายเพ่ือจัดกิจรรมของนักเรียน นักศึกษา รวบรวมคาใชจายเพ่ืออํานวย

ความสะดวกในการจัดซ้ือใหกับผูปกครอง นักเรียน นักศึกษา แลว 

• บัญชีสหกรณของโรงเรียน จัดทํางบการเงินของสหกรณ  

7. บัญชีเงินฝากธนาคาร ของหนวยงาน ท่ีรับเงินจากคาใชจายท่ีเบิกจายจากเงินรายไดจาก

งบประมาณแผนดินท่ีเปนงบประมาณมหาวิทยาลัย เชน เงินวิจัย ของ สถาบันวิจัยและพัฒนา เม่ือหนวยงาน

นําจายใหกับผูวิจัยเรียบรอยแลว เงินเหลือจายและดอกผลจากบัญชีนําสงคืนกระทรวงการคลัง, เงินอุดหนุน 

โครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

ประกอบดวย คาหนังสือเรียน, คาอุปกรณการเรียน,คาเครื่องแบบนักเรียน ,คาจัดการเรียนการสอน , คา

กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน เม่ือหนวยงานนําจายใหกับนักเรียนเรียบรอยแลว เงินเหลือจายและดอกผลจาก

บัญชีนําสงคืนกระทรวงการคลัง เปนตน เปนบัญชีเงินรับฝาก ลงผังบัญชีเงินรับฝาก (210601010051 เงินรับ

ฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ)   

8. บัญชีเงินฝากธนาคาร ของหนวยงานเพ่ือ เม่ือหนวยงานไดรับจากเงินรายไดหนวยงานรัฐบาล

ภายนอกมหาวิทยาลัย เชน ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา ไดรายไดจากกระทรวง

อุดมศึกษาฯ แลวมีการออกใบเสร็จรับเงินเปนรายได ใหบันทึกรับเงินบัญชีหมวดรายได ผังบัญชีท่ีข้ึนตนดวย

เลข 4 

9. เงินสวัสดิการของหนวยงาน ท่ีเกิดจากการเก็บรวบรวมจากบุคลากรภายใน ,เงินจากอาจารย

ผูสอนแบงเงินใหเพ่ือใชจายสําหรับสวัสดิการ ,เงินจากการหารายไดจากเงินสวัสดิการเพ่ือหนวยงาน ไมจัดเก็บ

เปนเงินรายไดมหาวิทยาลัย แตตองรายงานใหมหาวิทยาลัยรับทราบ เปนบัญชีเงินรับฝาก ลงผังบัญชีเงินรับฝาก 

(210601010051 เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ)   
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บทท่ี 2 

การรายงานและการตรวจสอบบัญชี 

2.1 การรายงานตรวจสอบงบทดลองงบประจําเดือน 

จัดทํารายงานของเงินบริหารจัดการหนวยงานเปนประจําทุกเดือน สงพรอมเงินทุนสํารองจาย โดย

จัดเรียงเอกสารตามลําดับท่ีปรากฏในงบทดลองดังนี้ 

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

2 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากออมทรัพย/เผื่อเรียก โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) 

ชื่อรายงาน RU-รายงานงบกระทบยอด (ออมทรัพย/ฝากประจํา) 

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

ยอดเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนท่ีรายงาน 

4 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากกระแสรายวัน โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP)  

ชื่อรายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน)” 

5 สําเนา Bank Statement บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ประจําเดือนท่ีรายงาน 

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

แนบ นอกระบบบัญชี 3 มิติ 

7 รายงานบัญชี ลูกหนี้เงินยืม ท่ีมียอดคงคาง โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) ชื่อรายงาน 

“RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม” 

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

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจาหนี้เช็ครอการจาย” 

9 รายงานบัญชี เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR)  

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

เงินมัดจํา (210601010001) 

10 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  (นอกระบบบัญชี 3 มิติ) 

11. งบการเงินหรือรายงานการเงินภายนอก กรณีท่ีเปนกลุมเงินรับฝาก เงินบริหารจันอกระบบ 

2.2  การตรวจสอบผังบัญชี 

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

ประจํา ดังนี้ 

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

ตรงกับยอดเงินท่ีปรากฏ โดยมีดุลบัญชีเปน บวก 
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• 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 

• ใบสําคัญเงินทดรองราชการ ตรวจสอบใบสําคัญท่ียังไมไดนําไปเบิกเงินงบประมาณชดใชคืน

เงินทุนสํารองจายและจํานวนเงินรวมของใบสําคัญจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีปรากฏในทะเบียนคุมของ 

เงินใบสําคัญเงินทดรองราชการ ดุลบัญชีเปน บวก  **ผังบัญชีไมควรมีในเงินบริหารจัดการหนวยงาน 

• รายไดการศึกษารับลวงหนา ตรวจสอบกับบัญชีเงินฝากท่ีหนวยงานเปดเพ่ือรับเงินจากนักศึกษา

นําฝากแลวไมมีการออกเสร็จภายในเดือนหรือขามปงบประมาณ 

• 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 

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  

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

รักษาไวท่ีไมครบกําหนดการคืนเงินท่ีไดนําฝากไวในบัญชีเงินทุนสํารองจาย ดุลบัญชี เปนลบ  
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• เงินรับฝาก ตรวจสอบกับจํานวนบัญชีเงินรับฝากท่ีหนวยงานรับจากแหลงเงินอ่ืน แยกตามบัญชี

ของเงินรับฝากแตละประเภท เชน เงินรับฝาก-บริหารจัดการนอกระบบ เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ 

• 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 

 

2.3 ตัวอยางรหัสบัญชีแยกประเภทในระบบท่ีใชในการบันทึก 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบาย 

1 หมวดบัญชี สินทรัพย ดุลบัญชีปกติ ควรเปน บวก 

110100000000 **เงินสดและรายการเทียบเทา

เงินสด 

**เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด 

110101010001 เงินสดรับ เงินท่ีหนวยงานรับไว จากการจัดเก็บและรอนําสง

เขาเปนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

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

1101XXXXXXXX **เงินฝากธนาคารออมทรัพย เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย  

1101XXXXXXXX **เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน  เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  

1101XXXXXXXX **เงินฝากประจําไมเกิน 3 เดือน  เงินฝากธนาคารประเภทฝากประจํา ไมเกิน 3 เดือน  

1101XXXXXXXX **เงินลงทุนระยะสั้นในเงินฝาก

ประจาํ 

เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตั้งแต 3 

เดือน ถึง 12 เดือน 

120199010001 เงินขาดบัญชีรอการตรวจสอบ จํานวนเงินท่ีขาดหรือเกินบัญชี โดยยงัไมสามารถ

ตรวจสอบไดวาเกิดจากรายการใด 

1202XXXXXXXX **เงินลงทุนระยะยาวในเงินฝาก

ประจาํ 

เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตั้งแต 12 

เดือนข้ึนไป 

   

2 หมวดบัญชี หนี้สิน ดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ 

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

ชําระใหกับซัพพลายเออร 

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

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

210204010001 ภาษีคางจาย จํานวนเงินภาษีท่ีหนวยงานหักไวจากยอดเงินท่ี

หนวยงานขอเบิกในระบบ 

210301010004 รายไดการศึกษารับลวงหนา รายไดการศึกษาท่ีรับมากอน โดยท่ีหนวยงานรอผล

การอนุมัติจัดโครงการหรือกิจกรรม แลวจึงรับเปน

รายไดภายหลัง 

2106XXXXXXX บัญชีเงินรับฝาก ** เงินรับฝาก จะตองมีทะเบียนคุมภายนอกให

เรียบรอยพรอมการตรวจสอบ  

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

คูสัญญา เพ่ือเปนประกันการเสนอรับงาน การ

ปฏิบัติตามสัญญา และประกันความเสียหายและ

ชํารุดบกพรอง ท่ีจะตองชําระคืนภายในระยะเวลา  

1 ป 

210601010051 เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการ

หนวยงานนอกระบบ 

** เงินรับฝากท่ีเปนบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวย

ท่ีไมนับเปนรายไดของมหาวิทยาลัย เชน บัญชีเงิน

สวัสดิการ , บัญชีเงินสวัสดิการเงินกู , บัญชีกอง

ทุนการศึกษาคงยอดเงินตน บัญชีเงินทุน บัญชีเงิน

รับฝากเพ่ือจายใหกับบุคคลอ่ืน เปนตน และบัญชีท่ี

หนวยงานไมสามารถสรุปไดวาเปนเงินรายได เม่ือ

สรุปไดแลวเปนรายไดของมหาวิทยาลัยใหปรับเขา

เปนเงินบัญชีเงินรายได  

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 

220201010002 รายไดการศึกษารอการรับรู รายไดการศึกษารอการตรวจสอบท่ีมาเพ่ือรอการ

ออกใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษา นักเรียน 
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รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบาย 

3 หมวดบัญชี สวนของทุน ดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ ดานเครดิต 

320301010001 รายไดสูง(ต่ํา)กวาคาใชจายสะสม เปนบัญชีรายไดสูง(ต่ํา)กวาคาใชจายสะสม ท่ีเกิด

จากกําไรหรือขาดทุนของหนวยงาน รวมถึงการยก

ยอดบัญชีเงินฝากธนาคารกลุมรายไดท่ีหนวยงาน

ไมไดนําเขาระบบ 

4 หมวดบัญชี รายได ดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ ดานเครดิต 

410303010008 รายไดจากการบริการท่ัวไปของ

หนวยงาน 

เปนบัญชีรายไดท่ีเกิดจาการบริการของหนวยงานใน

สมุดบัญชีเงินบริหารจัดการหนวยงาน 

410306020002 รายไดเงินบริจาคแบบไมมี

วัตถุประสงค 

การบริจาคท่ีไมมีขอกําหนดใหใชจายเพ่ือการใดการ

หนึ่งโดยเฉพาะเจาะจง คือ เงินท่ีผูบริจาคมอบให

เพ่ือใชในการดําเนินงาน โดยท่ัวไปโดยไมไดระบุ

วัตถุประสงคของเงินบริจาค 

410307010001 ดอกเบี้ยรับจากเงินฝากสถาบัน

การเงิน 

รายไดดอกเบี้ยของ 

420101010002 รายไดจากงบประมาณระหวาง

หนวยงาน  

บัญชีรายได เพ่ือบันทึกรับการโอนเงินระหวางกัน

ภายใตมหาวิทยาลัยรามคําแหง ดานผูรับโอน โดย 

ผูโอน บันทึกผังบัญชีคาใชจาย 520301010002 - 

คาใชจายงบประมาณระหวางหนวยงาน 

   

5 หมวดบัญชี คาใชจาย ดุลบัญชีปกติ ควรเปน บวก ดานเดบิต 

510105010001  คาลวงเวลา  

510501990006 คาตอบแทนปฏิบัติงานชั่วคราว  

510501010018 คาตอบแทนคาวิทยากร  

510501010038 คาตอบแทนการวิจัยและพัฒนา  

510502019999 คาจางเหมาบริการ- อ่ืน  

510502990008 บัญชีคาจางท่ีปรึกษา  
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รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบาย 

51050301XXXX **คาวัสด ุ จําแนกตามประเภทวัสดุใชงาน 

510601010001 คาไฟฟา  

510601010002 คาน้ําประปา  

510601010003 คาโทรศัพท  

510601010004 คาไปรษณียและขนสง  

520301010002 คาใชจายงบประมาณระหวาง

หนวยงาน 

บัญชีคาใชจาย เพ่ือบันทึกโอนเงินระหวางกันภายใต

มหาวิทยาลัยรามคําแหง ดานผูโอน โดย 

ดานผูรับโอน บันทึกผังบัญชีรายได 

420101010002-รายไดจากงบประมาณระหวาง

หนวยงาน 

   

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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2.4 การบันทึกบัญชี เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการบันทึก ประเภทรายได ประเภทเงินรับฝาก 

1 การบันทึกยกยอดบัญชี ระบบบัญชีแยกประเภท GL  

  การยกยอดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 

เขาระบบบัญชี 3 มิติ 

เดบิต : เงินผากธนาคาร 

เครดิต :  รายไดสูงต่ํากวาคาใชจายสะสม 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 2 การบันทึกรับท่ีระบบ AR หรือระบบบัญชีลูกหน้ี 

  การยกยอดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 

 

เดบิต : เงินผากธนาคาร 

เครดิต :  รายไดสูงต่ํากวาคาใชจายสะสม 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 บันทึกรับรายไดเขา

เงินฝาก 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร (1) 

เครดิต :  รายไดจากการขายสินคาหรือบริการ(4) 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 บันทึกรับเงินสดรับ 

กรณีท่ีฝากเขาบัญชี

เงินฝาก ไมทันสิ้นวัน 

 

เดบิต :  เงินสดรับ (1) 

เครดิต :  รายไดจากการขายสินคาและบริการ (4) 

เดบิต :  เงินสดรับ 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 บันทึกรับเงินรับฝาก เดบิต :  เงินสดยอย เดบิต :  เงินสดยอย 
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2.4 การบันทึกบัญชี เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการบันทึก ประเภทรายได ประเภทเงินรับฝาก 

ระยะสั้นอ่ืน 

(หมวด 2) 

เครดิต :  เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืน เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 บันทึกบันทึกรับ

รายไดดอกเบ้ียเงิน 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร (1) 

เครดิต : รายไดดอกเบ้ีย (4) 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 บันทึกบันทึกรับ

รายได สวนแบง % 

จากรายได 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต : รายไดงบประมาณระหวางหนวยงาน 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 กระทบยอดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 

โอนออมทรัพย ไป

บัญชีกระแสรายวัน 

เดบิต :  เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

เครดิต : เงินฝากธนาคารออมทรพัย 

เดบิต :  เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

เครดิต : เงินฝากธนาคารออมทรพัย 

 นําสงรายไดให

หนวยงานตนสังกัด 

นําฝากเงินทุน

หมุนเวียนตนเอง 

 

เดบิต :  เงินฝากธนาคารหนวยงานทุนหมุนเวียน หนวยงานยอย 

เครดิต : เงินฝากธนาคารหนวยงานทุนหมุนเวียน หนวยงานหลัก 

เชน คณะวิทยาศาสตรจัดสาร คาธรรมเนียมวัสดุบริการ/ปฏิบัติการ ให ภาควิชา 

ไมมรีับนําสงเขาบัญชีนอกมหาวิทยาลัย ถามีแสดงวา หนวยงานใช

บัญชีผิดวัตุประสงค 
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2.4 การบันทึกบัญชี เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการบันทึก ประเภทรายได ประเภทเงินรับฝาก 

 3  การบันทึกท่ีระบบ AP หรือระบบบัญชีเจาหน้ี 

3.1 การบันทึกใบแจงหนี ้   

  จายเงินให 

บุคลากร คาตอบแทน

ปฏิบัติงานช่ัวคราว 

เดบิต :  คาตอบแทนปฏิบัติงานช่ัวคราว 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

 จายเงินให supplier 

วัสดุสาํนักงานใชไป 

 

เดบิต :  วัสดุสํานักงานใชไป 

เครดิต : ภาษีคางจาย 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

 นําสงภาษีใหกับ

กรมสรรพากร  

สรุปนําสงเปนราย

เดือน 

เดบิต :  ภาษีคางจาย 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

 นําสงภาษีใหกับ

มหาวิทยาลยั

รามคําแหง  

เดบิต :  ภาษีคางจาย 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 
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2.4 การบันทึกบัญชี เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการบันทึก ประเภทรายได ประเภทเงินรับฝาก 

เพ่ือฝากนําสงให

กรมสรรพากร  

 จายเงินให 

บุคลากร คาลวงเวลา 

เดบิต :  คาลวงเวลา 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

 นําสงรายไดให

มหาวิทยาลยั

รามคําแหง 

 

เดบิต :  คาใชจายงบประมาณระหวางหนวยงาน 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

 นําสงรายไดให

หนวยงานตนสังกัด 

จาย ม.ร.  

เดบิต :  คาใชจายงบประมาณระหวางหนวยงาน 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เชน เงินรายได สวนแบง % เขาเงินทุนหมุนเวียน 

นําสง % สงใหมหาวิทยาลัยรามคาํแหง 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เชน นําสงเงินเหลือจายจากการจดักิจกรรมท่ีจัดเก็บจากผูปกครอง 

, เงินรายไดดอกเบ้ีย ของบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทรับฝาก 

 

3.2 การบันทึกจายชําระ

เงิน 

เดบิต :  เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เครดิต :  เจาหน้ีเช็ครอการจาย 

 

เดบิต :  เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เครดิต :  เจาหน้ีเช็ครอการจาย 
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2.4 การบันทึกบัญชี เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการบันทึก ประเภทรายได ประเภทเงินรับฝาก 

4  การบันทึกท่ีระบบ CE หรือระบบจัดการเงินสด 

4.1  การบันทึกลาง

รายการ 

เดบิต :  เจาหน้ีเช็ครอการจาย 

เครดิต :  เงินฝากธนาคาร 

เดบิต :  เจาหน้ีเช็ครอการจาย 

เครดิต :  เงินฝากธนาคาร 

4.2  การกระทบยอด เปนการปรับสถานเอกสาร ไมมีการบันทึกบัญชี  เปนการปรับสถานเอกสาร ไมมีการบันทึกบัญช ี
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บทท่ี 3 รายงานจากระบบบัญชี 3 มิต ิ

3.1 รายงานจากระบบบัญชี 3 มิติ กับเอกสารท่ีใชแนบสงกองคลัง 

เอกสารท่ีใชแนบสง กองคลัง รายงานจากระบบ บัญชีแยกประเภท  

ท่ีตรวจสอบกับรายงาน 

1 รายงานงบทดลอง “RU-งบทดลอง” บัญชีแยกประเภททุกบัญชีท่ี

หนวยงานบันทึก 

2 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากออม

ทรัพย/เผื่อเรียก 

“RU-รายงานงบกระทบยอด 

 (ออมทรัพย/ฝากประจํา)” 

เงินฝากธนาคารออมทรัพย  

3 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝาก 

ออมทรัพย/เผื่อเรียก 

(รายงานนอกระบบ) 

4 รายงานงบกระทบยอดเงินฝาก

กระแสรายวัน  

“RU-รายงานงบกระทบยอด  

(กระแสรายวัน)” 

เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน  

5 สําเนา Bank Statement  

บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน   

(รายงานนอกระบบ) 

6 บัญชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ   

** ถาเปนเงินบริหารจัดการ 

จะไมมีเงินทดรองราชการ 

(รายงานนอกระบบ) 

 

ใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

7 รายงานบัญชี ลูกหนีเ้งินยืม 

*เงินบริหารจัดการ จะไมมีรายการ 

“RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้

เงินยืม” 

 

ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนสํารอง

จาย 

ลูกหนี้เงินยืม-นอกงบประมาณ 

8 รายงานบัญชี เจาหนี้ เช็ครอการ

จาย 

 

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชี

เจาหนี้เช็ครอการจาย” 

เจาหนี้ เช็ครอการจาย 

9 รายงานบัญชี เงินประกันสัญญา/

เงินมัดจํา  

 

“21_รายงานเคลื่อนไหวเงินรับฝาก

ประกันสัญญา(ท่ียังไมไดจายชําระ)” 

เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา 

10 รายงานบัญช ีเงินรับฝากระยะสั้น

อ่ืนๆ  

 

(รายงานนอกระบบ) เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ 
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เอกสารท่ีใชแนบสง กองคลัง รายงานจากระบบ บัญชีแยกประเภท  

ท่ีตรวจสอบกับรายงาน 

11 รายงานบัญช ีเงินรับฝาก-เงิน

บริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

(รายงานนอกระบบ) 

ทะเบียนรายงานรับ-จาย เงินรับฝาก-

เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการ

หนวยงานนอกระบบ 

12 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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3.2 การเขาสูระบบเพ่ือพิมพรายงานออกจากระบบบัญชี 3 มิติ 

1. เม่ือเขาสูระบบบัญชี 3 มิติ ระบบบัญชีเจาหนี้ หนวยงาน (เงินบริหารจัดการหนวยงาน 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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3. เขาสูหนาจอ “คนหาคําขอ”   

3.1 กดปุม   “สงคําขอใหม” 

 

  

3.1 
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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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5. เขาสูหนาจอ “สงคําขอ”  

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

 

5.2 เม่ือ เลือกรายงาน 

5.3 เลือกระบุพารามิเตอร แลวกดปุม   “ตกลง” 

 

 

5.1 
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5.4  เม่ือ ไดรายงานแลวและเลือกพารามิเตอรท่ีถูกตองแลวให กด ปุม  “สง”  

 

5.2 

5.3 

5.4 
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เขาสูหนาจอ “คําขอ” กดปุม  “เรียกขอมูลลาสุด”  ใหสถานะ เฟส/

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

 

 

6. กดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 
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3.3 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” 
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2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน” 

วันท่ีเริ่มตนปงบประมาณ 01-10-2022 –วันท่ีตนปงบประมาณ 2566 

ขอมูลระหวางวันท่ี 01-10-2022 –วันท่ีตนปงบประมาณ 2566 

หรือตรวจสอบเฉพาะเดือน ระบุ วันท่ี 1 ของเดือนนั้น 

ถึงวันท่ี 31-03-2023 –วันท่ีสิ้นเดือน ท่ีนําสงใหกองคลัง  

หรือตรวจสอบเฉพาะเดือน ระบุ วันท่ีสิ้นเดือนของเดือนนั้น 

หนวยงานเจาของเงินงบประมาณ เลือก “รหัสหนวยงาน” เชน  30100 สถาบันคอมพิวเตอร 

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

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

แสดงหนวยงานยอย เลือก “Y”  ไม – แยกหน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 25 
 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

 

ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

เลขท่ีบัญชี รหัสผังบัญชี ท่ีมีการบันทึกในระบบ 

ชื่อบัญช ี ชื่อผังบัญชี ท่ีมีการบันทึกในระบบ 

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

Dr. ยอดประจํางวดท่ีบันทึกดาน เดบิต 

Cr. ยอดประจํางวดท่ีบันทึกดาน เครดิต 

ยอดยกไป ยอดยกไป = ยอดยกมา + เดบิต – เครดิต  
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3.4 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  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน”  

เลขท่ีบัญชี ระบุเลขท่ีบัญชี ธนาคารประเภทออมทรัพย ของหนวยงาน 

กระทบยอด ณ วันท่ี  วันท่ีสิ้นงวดของงวดท่ีปดบัญชี 

หัวหนาหนวยงาน/หัวหนางานบัญช ี ชื่อหรือตําแหนงของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 
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ผูจัดทํารายงาน เจาหนาท่ีการเงินบัญชีของหนวยงาน 

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

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
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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3.5 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)” 

 
 

  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

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

 

หนา 29 
 

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

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน” 

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 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 
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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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3.6 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 ปกติหนวยงานบริหารจัดการหนวยงาน ไมมีตั้งเบิกยืมเงิน  

 
ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

SLIP_ID รหัสเงินเดือนของผูยืมเงิน  

ชื่อบุคคล ชื่อของผูยืมเงิน 

ยอดสุทธิ ยอดสุทธิท่ีมีสัญญายืมเงิน 

ยอดชําระ ยอดชําระท่ีสัญญายืมเงินยังชําระไมครบ 

ยอดคงเหลือ ยอดคงเหลือท่ีมีสัญญายืมเงิน 
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3.7 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  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน” 

เลขท่ีบัญชี ระบุเลขท่ีบัญชีธนาคารประเภทกระแสรายวัน ของหนวยงาน  

กระทบยอด ณ วันท่ี  วันท่ีสิ้นงวดของงวดท่ีปดบัญชี 

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

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

ผูจัดทํารายงาน เจาหนาท่ีการเงินบัญชีของหนวยงาน 

ตําแหนงของผูจัดทํารายงาน ตําแหนงของเจาหนาท่ีผูจัดทํารายงาน 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

เปน ตัวอยางของเงินทุนสํารองจาย กรณีท่ีมีรายการเช็คจายไปแลวไมไดไปข้ึนเงินกับธนาคารภายในเดือนท่ีจาย 

 

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

รายงานของระบบบัญชีลูกหนี้ เพ่ือตรวจสอบ เงินประกันสัญญาท่ียังไมไดจายชําระ ท่ีมี

บันทึกแบบรายการรับชําระแบบมาตรฐาน และจายชําระผานระบบบัญชีเจาหนี้ ตรวจสอบกับบัญชีแยก

ประเภท  

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  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน” 

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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3.9 “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” 

จาก งบทดลองมีผังบัญชี 210101010002-เจาหนี้ เช็ครอการจาย มียอดคงคาง 64,167.99  

  

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

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน” 

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 
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ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

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 ... 

ถึงผังบัญชี... 

ตองระบุผังบัญชี รหัสเดียว  

เชน 210101010002-เจาหนี้ เช็ครอการจาย 

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 

 
หมายเหตุ จากตัวอยางสรุปไดวา  ทําเช็คจาย แตไมไดทําข้ันตอน ลางรายการ 
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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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3.10 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 (org-organization) เลือก คาเริ่มตน  เปนชื่อของหนวยงาน 

วันท่ีเริ่มตน ไมตองระบุ 

วันท่ีสิ้นสุด วันท่ีสิ้นงวดเดือนท่ีตองการตรวจสอบใบแจงหนี้คงคาง 

  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

ตัวอยางจาก เอกสารอบรม เงินทุนสํารองจาย 

 

 
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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