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บทท่ี 1  

เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

1.1 เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

เงินบริหารจัดการหนวยงาน หมายถึง เงินฝากธนาคารท่ีบุคลากรของมหาวิทยาลัยหรือหนวยงาน

ภายใตสังกัดของมหาวิทยาลัยรามคําแหง ขอเปดบัญชีเงินฝากกับธนาคารโดยกําหนดชื่อบัญชีเงินฝากธนาคาร 

เปนชื่อ “หนวยงานภายใต สังกัดของมหาวิทยาลัยรามคําแหง” หรือ ช่ือบัญชีท่ีมีอักษรยอของ

มหาวิทยาลัย โดยมีการจัดทํางบรายงานการเงินรายเดือน และการรับ-จายเงิน เสนอเพ่ือรายงานใหผูบริหาร

ของหนวยงานรับทราบ  หนวยงานท่ีมีชื่อบัญชีธนาคารท่ีแบงไดจะมี 3 กลุม คือ 

• กลุมเงินฝากธนาคารเงินบริหารจัดการหนวยงาน ใชชื่อมหาวิทยาลัยในการบริการเพ่ือรับรายได 

บันทึกงบการเงินเปนรายไดและคาใชจาย ผังบัญชีหลักท่ีใชบันทึกบันทึก ผังบัญชีหมวดรายได หมวด 4 และ

คาใชจาย หมวด 5 

• กลุมเงินฝากธนาคารเงินบริหารจัดการหนวยงาน ท่ีเปนบัญชีเงินรับฝาก เชน เงินสวัสดิการ เงินท่ี

บุคลากรใชชื่อมหาวิทยาลัยเปดข้ึนมาเพ่ือรวบรวมเงินเพ่ือใชในกิจกรรมท่ีไมใชของมหาวิทยาลัย เงินหนวยงาน

ท่ีรวบรวมเพ่ือเปนตัวกลางรับผิดชอบในการจายเงินแทน ผังบัญชีหลักท่ีใชบันทึก 210601010051 เงินรับฝาก-

เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

• กลุมเงินฝากธนาคารท่ีหนวยงานท่ีมีรหัสประจําตัวผูเสียภาษี ท่ีไมใชมหาวิทยาลัยรามคําแหง เชน 

มูลนิธิการศึกษาคณะมนุษยศาสตร กลุมนี้จะไมนําเขาอยูในงบการเงินมหาวิทยาลัยรามคําแหง แตตองรายงาน

เพ่ือเติมนอกงบการเงินเพ่ือความครบถวน 

เพ่ือความครบถวนของการจัดทํารายงานงบการเงินของมหาวิทยาลัยรามคําแหง เก่ียวกับบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร ขอใหหนวยงานรายงานรายงานใหมหาวิทยาลัยรับทราบเพ่ือติดตาม ตรวจสอบ ไดอยางครบถวน 

ถูกตอง  
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1.2 การจําแนกบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทท่ีหนวยงาน สรุปโดยสังเขป  

1. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท เงินทุนหมุนเวียน  เงินทุนหนวยงาน หมายถึง เงินทุนหมุนเวียนของ

หนวยงาน หรือทุนหนวยงาน เพ่ือใชจายในการดําเนินงานของหนวยงาน โดยท่ีมาของเงินทุนเวียน ไดมาจาก 

เงินอุดหนุนของมหาวิทยาลัย คาธรรมเนียมการศึกษา เงินบริจาค ดอกเบี้ย รายไดอ่ืน เปนตน ท่ีลักษณะของ

การรับเงินทุนหมุนเวียน เปนการนั้นจะมีการบันทึกรับรายไดท่ีมหาวิทยาลัยรามคําแหง หรือบันทึกรับรายไดท่ี

เงินทุนหมุนเวียนของหนวยงาน กอนท่ีจะแบงจัดสรรรายไดใหกับมหาวิทยาลัยและหนวยงาน ซ่ึงอาจเรียกวา 

ตองมีการบันทึกรายไดหนวยงานระหวางหนวยงานและคาใชจายระหวางหนวยงาน ณ ปจจุบันบางหนวยงาน

ขอบันทึกเปนเงินรับฝากเพ่ือใหงายตอความเขาใจในการบันทึกบัญชีหรือ หนวยงานท่ีสามารถระบุท่ีมาของเงิน

ไดชัดเจนและมีการออกใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยหรือมีออกใบเสร็จรับเงินจากผานชองทางการชําระเงิน

จากธนาคาร 

2. บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือรับรายได เงินรายไดเงินรายไดในสวนนี้เปนเงินรายไดท่ีเกิดจากการหา

รายไดเชน คาเชา คาบริการจากหนวยงาน รายไดจากการแปล รายไดจากคาธรรมเนียมการศึกษา 

คาลงทะเบียนเรียนภาคฤดูรอน  เปนตน และมีการออกใบเสร็จของมหาวิทยาลัย หรือ บัญชีธนาคารท่ีมี

วัตถุประสงค ในการรับรายได เพ่ือเขาบัญชีของหนวยงาน บัญชีเงินฝากประเภทนี้บันทึก ผังบัญชีหมวด

รายได รายไดจากการบริการท่ัวไปของหนวยงาน(4) เปนตน 

3. บัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือรับรายไดออนไลน เชน คาธรรมเนียนการศึกษาท่ีออกใบเสร็จแลว บัญชี

เงินฝากประเภทนี้บันทึก ผังบัญชีหมวดรายได รายไดจากการบริการท่ัวไปของหนวยงาน(4) 

4. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท เงินบริจาค ทุนการศึกษา เงินทุนพัฒนาบุคลากร กองทุนเพ่ือ

การศึกษา เชน บัญชีเงินฝากธนาคาร ท่ีหนวยงานเปดบัญชีไวเพ่ือรับเงินบริจาค ทุนการศึกษา ซ่ึงหนวยงานมี

การออกใบเสร็จรับเงิน หรือมีการรับเงินเขาบัญชีเงินฝาก หรือ รวบรวมจากตูบริจาค  บัญชีเงินฝากประเภทนี้

บันทึกรับเงินบัญชีหมวดรายได ผังบัญชีท่ีข้ึนตนดวยเลข 4  แตมีเงินบริจาคบางประเภทท่ีตองคงยอดเงินตน

เงินใชไดเฉพาะดอกเบี้ยเพ่ือนํามาเปนทุนการศึกษา บัญชีเงินฝากประเภทนี้บันทึก เปนผังบัญชีรับฝาก สวน

ตอกผล จะถอนจากบัญชีและนําฝากเพ่ือรับรายไดจากการบริจาค ลงผังบัญชีหมวดรายไดจากการบริจาค 

ผังบัญชีท่ีข้ึนตนดวยเลข 4  

5. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท กองทุน เพ่ือบัญชีท่ีรับเงินเพ่ือ

นําไปใชอยางวัตถุประสงคท่ีไมนําเขาเปนรายไดของมหาวิทยาลัย  เชน กองทุนกอสรางสถานท่ี เม่ือกอสราง

แลวเสร็จ โดยมหาวิทยาลัยจะบันทึกรับรายไดของมหาวิทยาลัย  
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6. บัญชีเงินฝากธนาคารประเภท ท่ีหนวยงานรับฝากเปนตัวกลางเพ่ือนําไปจายใหผูรับเงิน/ ซัพพลาย

เออร /บุคคลอ่ืนแทน เชน  

• บัญชีรับฝากเงินคาตอบแทนคาสอนแลวนําไปจายให อาจารย  

• รับฝากเงินประกันสัญญา เงินคํ้าประกันรานคา เม่ือครบกําหนดเวลาของสัญญาจึงจาย

คืนรานคา ซัพพลายเออร 

• รับฝากเงินคาประกันอุบัติเหตุ/สุขภาพจากบริษัทประกัน เพ่ือจายใหแกผูปกครอง หรือ 

รับฝากจากการรวบเงินประกันผูปกครองเพ่ือจายใหบริษัทประกัน 

• รวบรวมคาใชจายเพ่ือจัดกิจรรมของนักเรียน นักศึกษา รวบรวมคาใชจายเพ่ืออํานวย

ความสะดวกในการจัดซ้ือใหกับผูปกครอง นักเรียน นักศึกษา แลว 

• บัญชีสหกรณของโรงเรียน จัดทํางบการเงินของสหกรณ  

7. บัญชีเงินฝากธนาคาร ของหนวยงาน ท่ีรับเงินจากคาใชจายท่ีเบิกจายจากเงินรายไดจาก

งบประมาณแผนดินท่ีเปนงบประมาณมหาวิทยาลัย เชน เงินวิจัย ของ สถาบันวิจัยและพัฒนา เม่ือหนวยงาน

นําจายใหกับผูวิจัยเรียบรอยแลว เงินเหลือจายและดอกผลจากบัญชีนําสงคืนกระทรวงการคลัง, เงินอุดหนุน 

โครงการสนับสนุนคาใชจายในการจัดการศึกษาตั้งแตระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียน 

ประกอบดวย คาหนังสือเรียน, คาอุปกรณการเรียน,คาเครื่องแบบนักเรียน ,คาจัดการเรียนการสอน , คา

กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน เม่ือหนวยงานนําจายใหกับนักเรียนเรียบรอยแลว เงินเหลือจายและดอกผลจาก

บัญชีนําสงคืนกระทรวงการคลัง เปนตน เปนบัญชีเงินรับฝาก ลงผังบัญชีเงินรับฝาก (210601010051 เงินรับ

ฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ)   

8. บัญชีเงินฝากธนาคาร ของหนวยงานเพ่ือ เม่ือหนวยงานไดรับจากเงินรายไดหนวยงานรัฐบาล

ภายนอกมหาวิทยาลัย เชน ศูนยบมเพาะวิสาหกิจและจัดการทรัพยสินทางปญญา ไดรายไดจากกระทรวง

อุดมศึกษาฯ แลวมีการออกใบเสร็จรับเงินเปนรายได ใหบันทึกรับเงินบัญชีหมวดรายได ผังบัญชีท่ีข้ึนตนดวย

เลข 4 

9. เงินสวัสดิการของหนวยงาน ท่ีเกิดจากการเก็บรวบรวมจากบุคลากรภายใน ,เงินจากอาจารย

ผูสอนแบงเงินใหเพ่ือใชจายสําหรับสวัสดิการ ,เงินจากการหารายไดจากเงินสวัสดิการเพ่ือหนวยงาน ไมจัดเก็บ

เปนเงินรายไดมหาวิทยาลัย แตตองรายงานใหมหาวิทยาลัยรับทราบ เปนบัญชีเงินรับฝาก ลงผังบัญชีเงินรับฝาก 

(210601010051 เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ)   
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บทท่ี 2 

การรายงานและการตรวจสอบบัญชี 

2.1 การรายงานตรวจสอบงบทดลองงบประจําเดือน 

จัดทํารายงานของเงินบริหารจัดการหนวยงานเปนประจําทุกเดือน สงพรอมเงินทุนสํารองจาย โดย

จัดเรียงเอกสารตามลําดับท่ีปรากฏในงบทดลองดังนี้ 

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

2 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากออมทรัพย/เผื่อเรียก โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) 

ชื่อรายงาน RU-รายงานงบกระทบยอด (ออมทรัพย/ฝากประจํา) 

3 สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากออมทรัพย/เผื่อเรียก โดยสําเนาสมุดบัญชีหนาแรกคูกับหนาสุดทายท่ีมี

ยอดเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนท่ีรายงาน 

4 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากกระแสรายวัน โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP)  

ชื่อรายงาน “RU-รายงานงบกระทบยอด (กระแสรายวัน)” 

5 สําเนา Bank Statement บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน ประจําเดือนท่ีรายงาน 

6 บัญชีใบสําคัญเงินทดรองราชการ ใหจัดทํารายงาน “รายละเอียดเรื่องท่ีอยูระหวางการเบิกจาย”  

แนบ นอกระบบบัญชี 3 มิติ 

7 รายงานบัญชี ลูกหนี้เงินยืม ท่ีมียอดคงคาง โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) ชื่อรายงาน 

“RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้เงินยืม” 

8 รายงานบัญชี เจาหนี้ เช็ครอการจาย โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีเจาหนี้ (AP) ชื่อรายงาน  

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชีเจาหนี้เช็ครอการจาย” 

9 รายงานบัญชี เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา โดยเรียกรายงานจากระบบบัญชีลูกหนี้ (AR)  

ชื่อรายงาน “19_ รายงานรายการรับชําระแยกตามหักบัญชีและลูกคา” โดยระบุ รหัสบัญชี เงินประกันสัญญา/

เงินมัดจํา (210601010001) 

10 รายงานเงินคงเหลือประจําวัน  (นอกระบบบัญชี 3 มิติ) 

11. งบการเงินหรือรายงานการเงินภายนอก กรณีท่ีเปนกลุมเงินรับฝาก เงินบริหารจันอกระบบ 

2.2  การตรวจสอบผังบัญชี 

หนวยงานตองตรวจสอบรายงานในทะเบียนตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการรับและจายเงินทุนสํารองจายเปน

ประจํา ดังนี้ 

• เงินสดรับ/เงินสดยอย ตรวจนับจํานวนเงินสดคงเหลือประจําวัน ของเงินทุนสํารองจายใหถูกตอง

ตรงกับยอดเงินท่ีปรากฏ โดยมีดุลบัญชีเปน บวก 
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• เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ตรวจสอบยอดท่ีปรากฏในรายงานงบกระทบยอดเงินฝาก

ประเภทออมทรัพย/เผื่อเรียก/สะสมทรัพย ใหถูกตองตรงกับยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทออม

ทรัพย โดยมีดุลบัญชีเปน บวก 

• เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตรวจสอบยอดท่ีปรากฏในรายงานงบกระทบยอดเงินฝาก 

ประเภทกระแสรายวัน  ใหถูกตองตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวันจะตอง

มียอดคงเหลือเทากับ ศูนย เสมอ หรือ ลบ ไดกรณี ซัพพลายเออร มารับเช็คแลวแตไมไดนําเช็คไปข้ึนเงินจาก

ธนาคาร โดยดุลบัญชีเปน บวก 

• ใบสําคัญเงินทดรองราชการ ตรวจสอบใบสําคัญท่ียังไมไดนําไปเบิกเงินงบประมาณชดใชคืน

เงินทุนสํารองจายและจํานวนเงินรวมของใบสําคัญจะตองเทากับจํานวนเงินท่ีปรากฏในทะเบียนคุมของ 

เงินใบสําคัญเงินทดรองราชการ ดุลบัญชีเปน บวก  **ผังบัญชีไมควรมีในเงินบริหารจัดการหนวยงาน 

• รายไดการศึกษารับลวงหนา ตรวจสอบกับบัญชีเงินฝากท่ีหนวยงานเปดเพ่ือรับเงินจากนักศึกษา

นําฝากแลวไมมีการออกเสร็จภายในเดือนหรือขามปงบประมาณ 

• เจาหนี้คาสินคาและบริการ  ตรวจสอบกับ ใบสําคัญ/ใบแจงหนี้ท่ีคางจาย  ท่ีไมไดทําการชําระเงิน

ในระบบ หนวยงานตองดําเนินการจายชําระใหเสร็จสิ้นภายในเดือน ดุลบัญชีเปน ศูนย  

กรณีบัญชีเจาหนี้คาสินคาและบริการท่ีดุลบัญชี เปน ลบ เกิดข้ึนไดจาก ใบแจงหนี้ในระบบท่ี 

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  

• เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา ตรวจสอบกับเงินหลักประกันสัญญาท่ีผูขายมอบไวใหหนวยงานเก็บ

รักษาไวท่ีไมครบกําหนดการคืนเงินท่ีไดนําฝากไวในบัญชีเงินทุนสํารองจาย ดุลบัญชี เปนลบ  
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• เงินรับฝาก ตรวจสอบกับจํานวนบัญชีเงินรับฝากท่ีหนวยงานรับจากแหลงเงินอ่ืน แยกตามบัญชี

ของเงินรับฝากแตละประเภท เชน เงินรับฝาก-บริหารจัดการนอกระบบ เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ 

• บัญชีพัก ตรวจสอบยอดยกไปตองเปนศูนย เนื่องจากบัญชีพักเปนบัญชีใชในการตั้งคาระบบ 

บัญชี 3 มิติ โดยจัดทําบัญชีสรางข้ึนอัตโนมัติของระบบเพ่ือใหเกิดดุลบัญชีท่ีเกิดข้ึนท่ีถูกตองและเพ่ือตรวจสอบ

บางข้ันตอนท่ีมีการบันทึกบัญชีระหวางระบบหรือระหวางหนวยงาน  โดยดุลบัญชี เปนศูนย ถาบัญชีไมเปนศูนย 

ใหตรวจสอบตามชื่อของบัญชีพักท่ีจะระบุตามระบบไว แลวตรวจสอบข้ันตอนและจัดทําบัญชีใหถูกตอง 

 

2.3 ตัวอยางรหัสบัญชีแยกประเภทในระบบท่ีใชในการบันทึก 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบาย 

1 หมวดบัญชี สินทรัพย ดุลบัญชีปกติ ควรเปน บวก 

110100000000 **เงินสดและรายการเทียบเทา

เงินสด 

**เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด 

110101010001 เงินสดรับ เงินท่ีหนวยงานรับไว จากการจัดเก็บและรอนําสง

เขาเปนเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร 

110101010005 เงินสดยอย เงินท่ีหนวยงานถือไว เพ่ือนําไปใชจาย 

1101XXXXXXXX **เงินฝากธนาคารออมทรัพย เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย  

1101XXXXXXXX **เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน  เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน  

1101XXXXXXXX **เงินฝากประจําไมเกิน 3 เดือน  เงินฝากธนาคารประเภทฝากประจํา ไมเกิน 3 เดือน  

1101XXXXXXXX **เงินลงทุนระยะสั้นในเงินฝาก

ประจาํ 

เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตั้งแต 3 

เดือน ถึง 12 เดือน 

120199010001 เงินขาดบัญชีรอการตรวจสอบ จํานวนเงินท่ีขาดหรือเกินบัญชี โดยยงัไมสามารถ

ตรวจสอบไดวาเกิดจากรายการใด 

1202XXXXXXXX **เงินลงทุนระยะยาวในเงินฝาก

ประจาํ 

เงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน ตั้งแต 12 

เดือนข้ึนไป 

   

2 หมวดบัญชี หนี้สิน ดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ 

210101010001 เจาหนี้คาสินคาและบริการ จํานวนเงินท่ีหนวยงานเปนหนี้ท่ีไมไดทําเช็คจาย

ชําระใหกับซัพพลายเออร 

210101010002 เจาหนี้ เช็ครอการจาย จํานวนเงินท่ีหนวยงานเปนหนี้ท่ีไดทําเช็คจายชําระ

ใหกับซัพพลายเออรแลวแตไมไดรับเงิน/เช็ค 
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รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบาย 

210204010001 ภาษีคางจาย จํานวนเงินภาษีท่ีหนวยงานหักไวจากยอดเงินท่ี

หนวยงานขอเบิกในระบบ 

210301010004 รายไดการศึกษารับลวงหนา รายไดการศึกษาท่ีรับมากอน โดยท่ีหนวยงานรอผล

การอนุมัติจัดโครงการหรือกิจกรรม แลวจึงรับเปน

รายไดภายหลัง 

2106XXXXXXX บัญชีเงินรับฝาก ** เงินรับฝาก จะตองมีทะเบียนคุมภายนอกให

เรียบรอยพรอมการตรวจสอบ  

210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา จํานวนเงินท่ีหนวยงานไดรับไวจากผูเสนอราคาหรือ

คูสัญญา เพ่ือเปนประกันการเสนอรับงาน การ

ปฏิบัติตามสัญญา และประกันความเสียหายและ

ชํารุดบกพรอง ท่ีจะตองชําระคืนภายในระยะเวลา  

1 ป 

210601010051 เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการ

หนวยงานนอกระบบ 

** เงินรับฝากท่ีเปนบัญชีเงินฝากธนาคารของหนวย

ท่ีไมนับเปนรายไดของมหาวิทยาลัย เชน บัญชีเงิน

สวัสดิการ , บัญชีเงินสวัสดิการเงินกู , บัญชีกอง

ทุนการศึกษาคงยอดเงินตน บัญชีเงินทุน บัญชีเงิน

รับฝากเพ่ือจายใหกับบุคคลอ่ืน เปนตน และบัญชีท่ี

หนวยงานไมสามารถสรุปไดวาเปนเงินรายได เม่ือ

สรุปไดแลวเปนรายไดของมหาวิทยาลัยใหปรับเขา

เปนเงินบัญชีเงินรายได  

210601019999 เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ เงินท่ีหนวยงานไดรับฝากไวจากผูอ่ืน ซ่ึงถือเปน

หนี้สินท่ีหนวยงานจะตองจายคืนใหแกผูฝาก หรือ

จะตองจายใหบุคคลท่ี 3 ตามเง่ือนไขท่ีกําหนด

เก่ียวกับการรับฝากเงินดังกลาว ไมสามารถใชจาย

เพ่ือประโยชนของหนวยงานเองได ซ่ึงโดยปกติจะ

จายคืนใหผูฝากในระยะเวลา 1 ป นับจากวันสิ้นรอบ

ระยะเวลาบัญชี 

220201010002 รายไดการศึกษารอการรับรู รายไดการศึกษารอการตรวจสอบท่ีมาเพ่ือรอการ

ออกใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษา นักเรียน 
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รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบาย 

3 หมวดบัญชี สวนของทุน ดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ ดานเครดิต 

320301010001 รายไดสูง(ต่ํา)กวาคาใชจายสะสม เปนบัญชีรายไดสูง(ต่ํา)กวาคาใชจายสะสม ท่ีเกิด

จากกําไรหรือขาดทุนของหนวยงาน รวมถึงการยก

ยอดบัญชีเงินฝากธนาคารกลุมรายไดท่ีหนวยงาน

ไมไดนําเขาระบบ 

4 หมวดบัญชี รายได ดุลบัญชีปกติ ควรเปน ลบ ดานเครดิต 

410303010008 รายไดจากการบริการท่ัวไปของ

หนวยงาน 

เปนบัญชีรายไดท่ีเกิดจาการบริการของหนวยงานใน

สมุดบัญชีเงินบริหารจัดการหนวยงาน 

410306020002 รายไดเงินบริจาคแบบไมมี

วัตถุประสงค 

การบริจาคท่ีไมมีขอกําหนดใหใชจายเพ่ือการใดการ

หนึ่งโดยเฉพาะเจาะจง คือ เงินท่ีผูบริจาคมอบให

เพ่ือใชในการดําเนินงาน โดยท่ัวไปโดยไมไดระบุ

วัตถุประสงคของเงินบริจาค 

410307010001 ดอกเบี้ยรับจากเงินฝากสถาบัน

การเงิน 

รายไดดอกเบี้ยของ 

420101010002 รายไดจากงบประมาณระหวาง

หนวยงาน  

บัญชีรายได เพ่ือบันทึกรับการโอนเงินระหวางกัน

ภายใตมหาวิทยาลัยรามคําแหง ดานผูรับโอน โดย 

ผูโอน บันทึกผังบัญชีคาใชจาย 520301010002 - 

คาใชจายงบประมาณระหวางหนวยงาน 

   

5 หมวดบัญชี คาใชจาย ดุลบัญชีปกติ ควรเปน บวก ดานเดบิต 

510105010001  คาลวงเวลา  

510501990006 คาตอบแทนปฏิบัติงานชั่วคราว  

510501010018 คาตอบแทนคาวิทยากร  

510501010038 คาตอบแทนการวิจัยและพัฒนา  

510502019999 คาจางเหมาบริการ- อ่ืน  

510502990008 บัญชีคาจางท่ีปรึกษา  
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รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คําอธิบาย 

51050301XXXX **คาวัสด ุ จําแนกตามประเภทวัสดุใชงาน 

510601010001 คาไฟฟา  

510601010002 คาน้ําประปา  

510601010003 คาโทรศัพท  

510601010004 คาไปรษณียและขนสง  

520301010002 คาใชจายงบประมาณระหวาง

หนวยงาน 

บัญชีคาใชจาย เพ่ือบันทึกโอนเงินระหวางกันภายใต

มหาวิทยาลัยรามคําแหง ดานผูโอน โดย 

ดานผูรับโอน บันทึกผังบัญชีรายได 

420101010002-รายไดจากงบประมาณระหวาง

หนวยงาน 

   

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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2.4 การบันทึกบัญชี เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการบันทึก ประเภทรายได ประเภทเงินรับฝาก 

1 การบันทึกยกยอดบัญชี ระบบบัญชีแยกประเภท GL  

  การยกยอดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 

เขาระบบบัญชี 3 มิติ 

เดบิต : เงินผากธนาคาร 

เครดิต :  รายไดสูงต่ํากวาคาใชจายสะสม 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 2 การบันทึกรับท่ีระบบ AR หรือระบบบัญชีลูกหน้ี 

  การยกยอดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 

 

เดบิต : เงินผากธนาคาร 

เครดิต :  รายไดสูงต่ํากวาคาใชจายสะสม 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 บันทึกรับรายไดเขา

เงินฝาก 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร (1) 

เครดิต :  รายไดจากการขายสินคาหรือบริการ(4) 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 บันทึกรับเงินสดรับ 

กรณีท่ีฝากเขาบัญชี

เงินฝาก ไมทันสิ้นวัน 

 

เดบิต :  เงินสดรับ (1) 

เครดิต :  รายไดจากการขายสินคาและบริการ (4) 

เดบิต :  เงินสดรับ 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 บันทึกรับเงินรับฝาก เดบิต :  เงินสดยอย เดบิต :  เงินสดยอย 
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2.4 การบันทึกบัญชี เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการบันทึก ประเภทรายได ประเภทเงินรับฝาก 

ระยะสั้นอ่ืน 

(หมวด 2) 

เครดิต :  เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืน เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 บันทึกบันทึกรับ

รายไดดอกเบ้ียเงิน 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร (1) 

เครดิต : รายไดดอกเบ้ีย (4) 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 บันทึกบันทึกรับ

รายได สวนแบง % 

จากรายได 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต : รายไดงบประมาณระหวางหนวยงาน 

เดบิต :  เงินฝากธนาคาร 

เครดิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจดัการหนวยงานนอกระบบ 

 กระทบยอดบัญชีเงิน

ฝากธนาคาร 

โอนออมทรัพย ไป

บัญชีกระแสรายวัน 

เดบิต :  เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

เครดิต : เงินฝากธนาคารออมทรพัย 

เดบิต :  เงินฝากธนาคารกระแสรายวัน 

เครดิต : เงินฝากธนาคารออมทรพัย 

 นําสงรายไดให

หนวยงานตนสังกัด 

นําฝากเงินทุน

หมุนเวียนตนเอง 

 

เดบิต :  เงินฝากธนาคารหนวยงานทุนหมุนเวียน หนวยงานยอย 

เครดิต : เงินฝากธนาคารหนวยงานทุนหมุนเวียน หนวยงานหลัก 

เชน คณะวิทยาศาสตรจัดสาร คาธรรมเนียมวัสดุบริการ/ปฏิบัติการ ให ภาควิชา 

ไมมรีับนําสงเขาบัญชีนอกมหาวิทยาลัย ถามีแสดงวา หนวยงานใช

บัญชีผิดวัตุประสงค 
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2.4 การบันทึกบัญชี เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการบันทึก ประเภทรายได ประเภทเงินรับฝาก 

 3  การบันทึกท่ีระบบ AP หรือระบบบัญชีเจาหน้ี 

3.1 การบันทึกใบแจงหนี ้   

  จายเงินให 

บุคลากร คาตอบแทน

ปฏิบัติงานช่ัวคราว 

เดบิต :  คาตอบแทนปฏิบัติงานช่ัวคราว 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

 จายเงินให supplier 

วัสดุสาํนักงานใชไป 

 

เดบิต :  วัสดุสํานักงานใชไป 

เครดิต : ภาษีคางจาย 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

 นําสงภาษีใหกับ

กรมสรรพากร  

สรุปนําสงเปนราย

เดือน 

เดบิต :  ภาษีคางจาย 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

 นําสงภาษีใหกับ

มหาวิทยาลยั

รามคําแหง  

เดบิต :  ภาษีคางจาย 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 
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2.4 การบันทึกบัญชี เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการบันทึก ประเภทรายได ประเภทเงินรับฝาก 

เพ่ือฝากนําสงให

กรมสรรพากร  

 จายเงินให 

บุคลากร คาลวงเวลา 

เดบิต :  คาลวงเวลา 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

 นําสงรายไดให

มหาวิทยาลยั

รามคําแหง 

 

เดบิต :  คาใชจายงบประมาณระหวางหนวยงาน 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

 นําสงรายไดให

หนวยงานตนสังกัด 

จาย ม.ร.  

เดบิต :  คาใชจายงบประมาณระหวางหนวยงาน 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เชน เงินรายได สวนแบง % เขาเงินทุนหมุนเวียน 

นําสง % สงใหมหาวิทยาลัยรามคาํแหง 

เดบิต :  เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

เครดิต : เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เชน นําสงเงินเหลือจายจากการจดักิจกรรมท่ีจัดเก็บจากผูปกครอง 

, เงินรายไดดอกเบ้ีย ของบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทรับฝาก 

 

3.2 การบันทึกจายชําระ

เงิน 

เดบิต :  เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เครดิต :  เจาหน้ีเช็ครอการจาย 

 

เดบิต :  เจาหน้ีคาสินคาและบริการ 

เครดิต :  เจาหน้ีเช็ครอการจาย 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินบริหารจัดการหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิต ิเวอรชัน R12 

 

หนา 14 
 

2.4 การบันทึกบัญชี เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

ลําดับ ขั้นตอนการบันทึก ประเภทรายได ประเภทเงินรับฝาก 

4  การบันทึกท่ีระบบ CE หรือระบบจัดการเงินสด 

4.1  การบันทึกลาง

รายการ 

เดบิต :  เจาหน้ีเช็ครอการจาย 

เครดิต :  เงินฝากธนาคาร 

เดบิต :  เจาหน้ีเช็ครอการจาย 

เครดิต :  เงินฝากธนาคาร 

4.2  การกระทบยอด เปนการปรับสถานเอกสาร ไมมีการบันทึกบัญชี  เปนการปรับสถานเอกสาร ไมมีการบันทึกบัญช ี
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บทท่ี 3 รายงานจากระบบบัญชี 3 มิต ิ

3.1 รายงานจากระบบบัญชี 3 มิติ กับเอกสารท่ีใชแนบสงกองคลัง 

เอกสารท่ีใชแนบสง กองคลัง รายงานจากระบบ บัญชีแยกประเภท  

ท่ีตรวจสอบกับรายงาน 

1 รายงานงบทดลอง “RU-งบทดลอง” บัญชีแยกประเภททุกบัญชีท่ี

หนวยงานบันทึก 

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   

** ถาเปนเงินบริหารจัดการ 

จะไมมีเงินทดรองราชการ 

(รายงานนอกระบบ) 

 

ใบสําคัญเงินทดรองราชการ 

7 รายงานบัญชี ลูกหนีเ้งินยืม 

*เงินบริหารจัดการ จะไมมีรายการ 

“RU-รายงานสรุปยอดคงเหลือลูกหนี้

เงินยืม” 

 

ลูกหนี้เงินยืม-เงินทุนสํารอง

จาย 

ลูกหนี้เงินยืม-นอกงบประมาณ 

8 รายงานบัญชี เจาหนี้ เช็ครอการ

จาย 

 

“RU-รายงานงบกระทบยอดบัญชี

เจาหนี้เช็ครอการจาย” 

เจาหนี้ เช็ครอการจาย 

9 รายงานบัญชี เงินประกันสัญญา/

เงินมัดจํา  

 

“21_รายงานเคลื่อนไหวเงินรับฝาก

ประกันสัญญา(ท่ียังไมไดจายชําระ)” 

เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา 

10 รายงานบัญช ีเงินรับฝากระยะสั้น

อ่ืนๆ  

 

(รายงานนอกระบบ) เงินรับฝากระยะสั้นอ่ืนๆ 
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เอกสารท่ีใชแนบสง กองคลัง รายงานจากระบบ บัญชีแยกประเภท  

ท่ีตรวจสอบกับรายงาน 

11 รายงานบัญช ีเงินรับฝาก-เงิน

บริหารจัดการหนวยงานนอกระบบ 

(รายงานนอกระบบ) 

ทะเบียนรายงานรับ-จาย เงินรับฝาก-

เงินบริหารจัดการหนวยงาน 

เงินรับฝาก-เงินบริหารจัดการ

หนวยงานนอกระบบ 

12 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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3.2 การเขาสูระบบเพ่ือพิมพรายงานออกจากระบบบัญชี 3 มิติ 

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

2. หนาจอ “Oracle Applications – PROD” ไปท่ีแถบเมนูดานบน  

2.1 กดเลือก เมนู “มุมมอง” 

2.2 กดเลือก เมนู “คําขอ” 

 

 

  

2.1 

2.2 
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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 เลือกรายงาน 

5.3 เลือกระบุพารามิเตอร แลวกดปุม   “ตกลง” 

 

 

5.1 
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5.4  เม่ือ ไดรายงานแลวและเลือกพารามิเตอรท่ีถูกตองแลวให กด ปุม  “สง”  

 

5.2 

5.3 

5.4 
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เขาสูหนาจอ “คําขอ” กดปุม  “เรียกขอมูลลาสุด”  ใหสถานะ เฟส/

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

 

 

6. กดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 23 
 

3.3 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  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน” 

วันท่ีเริ่มตนปงบประมาณ 01-10-2022 –วันท่ีตนปงบประมาณ 2566 

ขอมูลระหวางวันท่ี 01-10-2022 –วันท่ีตนปงบประมาณ 2566 

หรือตรวจสอบเฉพาะเดือน ระบุ วันท่ี 1 ของเดือนนั้น 

ถึงวันท่ี 31-03-2023 –วันท่ีสิ้นเดือน ท่ีนําสงใหกองคลัง  

หรือตรวจสอบเฉพาะเดือน ระบุ วันท่ีสิ้นเดือนของเดือนนั้น 

หนวยงานเจาของเงินงบประมาณ เลือก “รหัสหนวยงาน” เชน  30100 สถาบันคอมพิวเตอร 

ระหวางบัญชี ... ถึงบัญชี... ไมตองระบุ รายงานจะแสดงทุกบัญชีท่ีมีการบันทึกในระบบ 

แยกหนวยงาน เลือก “Y”  ใช - แยกหนวยงาน 

แสดงหนวยงานยอย เลือก “Y”  ไม – แยกหนวยงานยอย  

** เลือก “N”  ไม – ไมแยกหนวยงานยอย 

สถานะการโพสตเอกสาร เลือก “Y”  ใช – สถานะโพสตแลว ในระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

 

ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

เลขท่ีบัญชี รหัสผังบัญชี ท่ีมีการบันทึกในระบบ 

ชื่อบัญช ี ชื่อผังบัญชี ท่ีมีการบันทึกในระบบ 

ยอดยกมา ยอดยกมาท่ีเกิดข้ึนจากรอบบัญชีกอน ระหวางวันท่ี .. ถึงวันท่ี .. 

Dr. ยอดประจํางวดท่ีบันทึกดาน เดบิต 

Cr. ยอดประจํางวดท่ีบันทึกดาน เครดิต 

ยอดยกไป ยอดยกไป = ยอดยกมา + เดบิต – เครดิต  
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3.4 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  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน”  

เลขท่ีบัญชี ระบุเลขท่ีบัญชี ธนาคารประเภทออมทรัพย ของหนวยงาน 

กระทบยอด ณ วันท่ี  วันท่ีสิ้นงวดของงวดท่ีปดบัญชี 

หัวหนาหนวยงาน/หัวหนางานบัญช ี ชื่อหรือตําแหนงของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 
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ผูจัดทํารายงาน เจาหนาท่ีการเงินบัญชีของหนวยงาน 

ตําแหนง ตําแหนงของเจาหนาท่ีผูจัดทํารายงาน 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอด

บัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

ยอดคงเหลือตามรายงานแสดงยอดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป เปน ยอด

แสดงตามรายงานงบทดลอง ของบัญชีเงินฝากธนาคาร ซ่ึงเปนรายการ

ท่ีบันทึกเขาระบบบัญชี 3 มิติ 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคาร/ใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement) 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ใบแจงยอดธนาคาร (Bank 

Statement)  เปนยอดของสมุดบัญชีท่ีมาจากระบบบัญชีเจาหนี้และ

ลูกหนี้ 
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3.5 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)” 
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2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน” 

เลขท่ีบัญชี ระบุเลขท่ีบัญชี ธนาคารประเภทกระแสรายวัน ของหนวยงาน 

กระทบยอด ณ วันท่ี  วันท่ีสิ้นงวดของงวดท่ีปดบัญชี 

หัวหนาหนวยงาน/หัวหนางานบัญช ี ชื่อหรือตําแหนงของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 

ผูจัดทํารายงาน เจาหนาท่ีการเงินบัญชีของหนวยงาน 

ตําแหนง ตําแหนงของเจาหนาท่ีผูจัดทํารายงาน 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 
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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 
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3.6 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 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 

กรณีท่ีไมมีลูกหนี้เงินยืมคงคาง ปกติหนวยงานบริหารจัดการหนวยงาน ไมมีตั้งเบิกยืมเงิน  

 
ชื่อรายการท่ีตรวจสอบ ประกอบดวย 

ช่ือรายการท่ีตรวจสอบ คําอธิบาย 

SLIP_ID รหัสเงินเดือนของผูยืมเงิน  

ชื่อบุคคล ชื่อของผูยืมเงิน 

ยอดสุทธิ ยอดสุทธิท่ีมีสัญญายืมเงิน 

ยอดชําระ ยอดชําระท่ีสัญญายืมเงินยังชําระไมครบ 

ยอดคงเหลือ ยอดคงเหลือท่ีมีสัญญายืมเงิน 
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3.7 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  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน” 

เลขท่ีบัญชี ระบุเลขท่ีบัญชีธนาคารประเภทกระแสรายวัน ของหนวยงาน  

กระทบยอด ณ วันท่ี  วันท่ีสิ้นงวดของงวดท่ีปดบัญชี 

หัวหนาหนวยงาน/หัวหนางานบัญช ี ชื่อของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 

ตําแหนงของผูตรวจสอบ ตําแหนงของผูมีอํานาจลงนามของหนวยงาน 

ผูจัดทํารายงาน เจาหนาท่ีการเงินบัญชีของหนวยงาน 

ตําแหนงของผูจัดทํารายงาน ตําแหนงของเจาหนาท่ีผูจัดทํารายงาน 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

เปน ตัวอยางของเงินทุนสํารองจาย กรณีท่ีมีรายการเช็คจายไปแลวไมไดไปข้ึนเงินกับธนาคารภายในเดือนท่ีจาย 

 

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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3.8 รายงาน “21_รายงานเคล่ือนไหวเงินรับฝากประกันสัญญา (ท่ียังไมไดจายชําระ)” 

รายงานของระบบบัญชีลูกหนี้ เพ่ือตรวจสอบ เงินประกันสัญญาท่ียังไมไดจายชําระ ท่ีมี

บันทึกแบบรายการรับชําระแบบมาตรฐาน และจายชําระผานระบบบัญชีเจาหนี้ ตรวจสอบกับบัญชีแยก

ประเภท  

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  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน” 

รหัสหนวยงาน คาเริ่มตน เลือก เปนชื่อเจาของหนวยงาน  

วันท่ีตรวจสอบ วันท่ีสิ้นงวด ของเดือนท่ีตรวจสอบ 

จากผังบัญชี ...  210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา 

ถึงบัญชี... 210601010001 เงินประกันสัญญา/เงินมัดจํา เลือกบัญชีเดียวกัน 

ซัพพลายเออร ไมตองระบุ   ถาเลือกเปนการดูเฉพาะซัพพลายเออรรายตัว 



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 36 
 

 

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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3.9 “รายงาน “RU-บัญชีแยกประเภท” 

เปนรายงานตรวจสอบรหัสบัญชีแยกประเภทแบบรายละเอียดตามท่ีหนวยงานบันทึกเขาระบบ 

แยกรายการลงบัญชีดานเดบิตและเครดิต ตามรายการบันทึกท่ีเกิดข้ึนท้ังหมด เพ่ือตรวจสอบกับรายการ

ทะเบียนคุม กรณีท่ีตองการหาท่ีมาของรายการบัญชีแยกประเภทท่ีเกิดข้ึน 

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

 เลือกรายงานชื่อ  “รายงาน “RU-บัญชีแยกประเภท” 

จาก งบทดลองมีผังบัญชี 210101010002-เจาหนี้ เช็ครอการจาย มียอดคงคาง 64,167.99  

  

2. เลือกพารามิเตอร ตามตารางดานลาง เสร็จ กดปุม “ตกลง” แลว กดปุม 

 “สง”   

ช่ือพารามิเตอร การเลือกพารามิเตอร  

สมุดบัญช ี เลือก  “3101_เงินบริหารจัดการหนวยงาน” 

วันท่ีเริ่มตนปงบประมาณ 01-10-2021 –วันท่ีตนปงบประมาณ 2565  

ขอมูลระหวางวันท่ี... 

ถึงวันท่ี... 

– โดยระบุเปนชวงวันท่ีตองการตรวจสอบได 

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

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

เพ่ือใหงายตอการตรวจสอบควรทําเปนรายเดือน 

หนวยงานเจาของเงิน

งบประมาณ 

เลือก “รหัสหนวยงาน”  

ตัวอยางเลือก  20807 สาขาวิทยบริการฯ จ.นครราชสีมา 

ระหวางผังบัญชี ... 

ถึงผังบัญชี... 

ตองระบุผังบัญชี รหัสเดียว  

เชน 210101010002-เจาหนี้ เช็ครอการจาย 

แยกหนวยงาน เลือก “Y”  ใช - แยกหนวยงาน 

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

เรียงลําดับตามเลขท่ีเอกสาร เลือก “N”  ไม – ไมเรียงตามเลขท่ีเอกสารในระบบบัญชีแยกประเภท (GL) 

 

3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

 
หมายเหตุ จากตัวอยางสรุปไดวา  ทําเช็คจาย แตไมไดทําข้ันตอน ลางรายการ 
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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 

 

  



มหาวิทยาลยัรามคําแหง 

คณะกรรมการการจัดการองคความรู กองคลัง        

คูมือการตรวจสอบรายงานทางการเงินบัญชีเงินทุนสํารองจายของหนวยงาน ในระบบบัญชี 3 มิติ เวอรชัน R12 

 

หนา 40 
 

3.10 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 (org-organization) เลือก คาเริ่มตน  เปนชื่อของหนวยงาน 

วันท่ีเริ่มตน ไมตองระบุ 

วันท่ีสิ้นสุด วันท่ีสิ้นงวดเดือนท่ีตองการตรวจสอบใบแจงหนี้คงคาง 
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3. เม่ือกดปุม  “ดูเอาตพุต” เพ่ือดูรายงาน 

ตัวอยางจาก เอกสารอบรม เงินทุนสํารองจาย 

 

 
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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