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ฐิติรัตน์  ฤกษ์ศรีรี 

งานบัญชี  กองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 



ค าน า 

คู่มือการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS เล่มนี้ จัดท าขึ้น

เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ ในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ 

GFMIS สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และสามารถ      

น าความรู้ที่ได้รับไปใช้ในการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนและวิธีการจัดท ารายงานของหน่วยงานให้รวดเร็ว   

และมีความถูกต้องมากยิ่งขึ้น 

สุดท้ายนี้ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้เป็นเครื่องมือพัฒนาความรู้       

ความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน หากมีข้อผิดพลาด

ประการใดปรากฏในคู่มือฉบับนี้ ผู้จัดท าขออภัยและน้อมรับไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

     ฐิติรัตน์  ฤกษ์ศรีรี 

นักวิชาการเงินและบัญชี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
            เร่ือง  หน้า 

บทที่ ๑   บทน า ๑ 

 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา ๑ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ ๓ 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ๔ 

 ขอบเขตของคู่มือ ๔ 

 นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ ๔ 

บทที่ ๒ โครงสร้างองค์กร บทบาทหน้าที่ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ ๖ 

 โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงานที่สังกัด ๖ 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งต่างๆตามโครงสร้างของหน่วยงาน ๙ 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของผู้ขอก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น ๑๔ 

บทที่ ๓ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข ๑๕ 

 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ๑๕ 

 แนวคิดและทฤษฏีที่เกี่ยวข้อง ๒๒ 

 หลักเกณฑก์ารน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS ๓๒ 

บทที่ ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ๓๓ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ๓๓ 

 การน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS ๓๘ 

 การเรียกรายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณ ๕๐ 

 การจดัท ารายงานประจ าปี ๕๗ 

บทที่ ๕ ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ๕๙ 

 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ๕๙ 

 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ๕๙ 

 ปัญหาเกี่ยวกับระบบในขั้นตอนของการน าเข้าข้อมูลงบทดลอง ๖๐ 

   
บรรณานุกรม  ๖๓ 

ภาคผนวก  ๖๔ 

ประวัติผู้เขียน  ๙๘ 



 

ปรัชญา 
พัฒนาก าลังคนด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูงให้มีสมรรถนะ 

ในการเป็นผู้ประกอบการและตรงตามความต้องการของตลาดงานและทิศทางการพัฒนาประเทศ 

 
ปณิธาน 

มุ่งม่ันจัดการศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูงที่มีคุณภาพด้วยการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 
วิสัยทัศน์ 

มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูง 

 
พันธกิจ 

 จัดการศึกษาวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ 
 สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม เพื่อพัฒนาสังคม และเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของ

ประเทศ 
 ให้บริการวิชาการแก่ชุมชน สังคม บนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ส่งเสริมการท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
 เพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัย 

 
อัตลักษณ์นักศึกษา 

บัณฑิตนักปฏิบัติที่เป็นคนดี มีความรู้ รักสู้งาน 

 
เอกลักษณ์มหาวิทยาลยั 

แหล่งเรียนรู้ด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี 



บทท่ี ๑ 
  บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เป็นหนึ่งในเก้ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล        
ซึ่งได้รับการสถาปนาเป็นมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ ๑๘ มกราคม พ.ศ.๒๕๔๘ มีฐานะเป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
ภายใต้การก ากับดูแลของส านั กงานคณะกรรมการการ อุดมศึกษาสั งกัดกระทรวงศึกษาธิการ                      
มีพ้ืนที่จัดการศึกษา ๔ แห่ง คือ ศูนย์พระนครศรีอยุธยา หันตรา , ศูนย์พระนครศรีอยุธยา วาสุกรี ,          
ศูนย์นนทบุรี , ศูนย์สุพรรณบุรี  โดยมีที่ตั้งส านักงานอธิการบดีอยู่ที่  ศูนย์พระนครศรี อยุธยา หันตรา         
ตั้ งอยู่ เลขที่  ๖๐ หมู่  ๓ ถ.สายเอเซีย  (กรุ ง เทพ - นครสรรค์ )  ต.หันตรา  อ.พระนครศรีอยุธยา                    
จ.พระนครศรีอยุธยา ๑๓๐๐๐ โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  มีอ านาจหน้าที่              
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘  ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษา 
ด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี  มีวัตถุประสงค์ให้การส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่ เน้นการปฏิบัติ           
ท าการสอน ท าการวิจัย ผลิตครู วิชาชีพให้บริการทางวิชาการในด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่สังคม 
ทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม โดยให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาต่อ  
ด้านวิชาชีพเฉพาะระดับปริญญาเป็นหลัก  ซึ่งต่อมาในปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ         
ได้มีสถานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการอุดมศึ กษา วิทยาศาสตร์ วิจัย            
และนวัตกรรม (อว.) ตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ.๒๕๖๒  ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม พ.ศ.๒๕๖๒    
และพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ ๑๙) พ.ศ.๒๕๖๒    

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ  มีหน่วยงานภายใต้สังกัดที่เป็นหน่วยงานที่เสนอ
รายงานและจัดท ารายงานการเงินแยกต่างหากจ านวน ๓ หน่วยงาน ได้แก่ หน่วยเบิกจ่าย  ๒๓๐๖๑๐๐๐๐๐ 
ศูนย์พระนครศรีอยุธยา , ๒๓๐๖๑๐๐๐๐๑ ศูนย์นนทบุรี , ๒๓๐๖๑๐๐๐๐๒ ศูนย์สุพรรณบุรี มีวัตถุประสงค์
และหน้าที่ด าเนินงานเกี่ยวกับบริหารจัดการงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของเงินงบประมาณเงินแผ่นดิน       
และหน่วยเบิกจ่าย  ๒๓๐๖๑๙๐๐๐๑ มีวัตถุประสงค์และหน้าที่ด าเนินงานเกี่ยวกับบริหารจัดการงบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรรของเงินงบประมาณเงินรายได้ รายการบัญชีที่เกิดขึ้นของหน่วยงานภายใต้สังกัดที่เป็นหน่วยงาน
ที่เสนอรายงานดังกล่าวได้น ามาแสดงอยู่ในงบการเงินภาครวม ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ
โดยมีหน่วยเบิกจ่าย ๒๓๐๖๑๐๐๐๐๐ และ ๒๓๐๖๑๙๐๐๐๑ เป็นหน่วยงานที่ควบคุมในการน าเสนอรายงาน
การเงนิในภาพรวม  
 รายงานการเงินภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ จัดท าขึ้นตามหลักเกณฑ์  
ที่ก าหนดในหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๑๐.๒/ว ๒๓๗ ลงวันที่ ๘ กันยายน พ.ศ.๒๕๕๗ เรื่อง แนวปฏิบัติ       
ทางบัญชีประกอบมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  ฉบับที่ ๑ เรื่องการน าเสนองบการเงิน หนังสือกรมบัญชีกลาง       
ที่ กค ๐๔๑๐.๒/ว ๖๗ ลงวันที่ ๒๓ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท ารายงานการเงิน
ประจ าปี หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค ๐๔๑๐.๒/ว ๒  ลงวันที่ ๒๘ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๒ เรื่อง แนวปฏิบัติ     



๒ 

 

ในการจัดท ารายงานการเงินภาพรวมหน่วยงานของรัฐ รายการที่ปรากฏในรายงานการเงินภาพรวม          
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และนโยบายการบัญชี
ภาครัฐที่กระทรวงการคลังประกาศใช้ ซึ่งรวมถึงหลักการ และนโยบายการบัญชีภาครัฐ มาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ และนโยบายการบัญชีภาครัฐ ยกเว้น การจัดท ารายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐตามมาตรา ๗๐ 
แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ และหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค๐๔๑๐.๒/ว ๔๗๙ 
ลงวันที่ ๒ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๓ เรื่อง รูปแบบการน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานรัฐ  
 การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของส่วนราชการในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม        
ที่บันทึกรายการบัญชีเองด้วยมือเป็นการบันทึกรายการบัญชีด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบการบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือที่เรียกว่าระบบ GFMIS (Government Fiscal Management 
Information System ) โดยเริ่มมีการใช้งานระบบจริง ในวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๗ ซึ่งเป็นเครื่องมือที่ช่วย
อ านวยความสะดวกให้แก่ส่วนราชการให้เกิดความคล่องตัวและรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศ    
มาประยุกต์ใช้ และเพ่ือปรับกระบวนการด าเนินงานและการจัดการภาครัฐให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบาย
ปฏิรูปราชการที่เน้นประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการด าเนินงาน รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากร
ภายในองค์กรอย่างคุ้มค่าเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลสถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องรวดเร็ว สามารถตอบสนอง
นโยบายการบริหารเศรษฐกิจของประเทศ ระบบ GFMIS ที่ให้ส่วนราชการใช้ในการปฏิบัติงานประกอบด้วย
ระบบต่างๆโดยเริ่มตั้งแต่ระบบงบประมาณ (Fund Management : FM) ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (Purchasing 
Order : PO) ระบบเบิกจ่ายเงิน (Account Payable : AP) ระบบงานรับและน าส่งเงิน (Receipt Process : 
RP) ระบบงานสินทรัพย์ถาวร (Fixed Assets : FA) ซึ่งข้อมูลที่ถูกบันทึกในระบบงานต่างๆดังกล่าว             
จะถูกเชื่อมโยงไปยังระบบที่เกี่ยวข้องสุดท้ายคือระบบงานบัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger : GL)   
ที่เป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลทางการเงิน การบันทึกบัญชีและสามารถสรุปผลออกเป็นรายงานการเงิน           
ให้ส่วนราชการ  

รายงานการเงินของหน่วยงานระดับกรม จะต้องแสดงภาพรวมของหน่วยงานส่วนกลาง หน่วยงาน 
ส่วนภูมิภาคและหน่วยงานย่อยภายใต้สังกัด รวมทั้งกิจกรรมเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ ไม่ว่าจะเป็นเงินนอก
งบประมาณที่กฎหมายอนุญาตให้น าไปใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง เงินทุนหมุนเวียน หรือกองทุนเงินนอก
งบประมาณท่ีอยู่ในความควบคุมของหน่วยงาน ทั้งนี้เพ่ือให้รายงานการเงินแสดงรายการที่ครอบคลุมทรัพยากร
ทั้งหมดท่ีหน่วยงานใช้ไป เพ่ือก่อให้เกิดผลผลิตตามเป้าหมายของหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้บริหารและรัฐบาลสามารถ
ใช้ข้อมูลทางการเงินและบัญชีในการวิเคราะห์และตัดสินใจด้านการเงินการคลังของประเทศได้อย่างรวดเร็ว  
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

แต่เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยจะมีรายได้ต่างๆที่ได้รับอนุญาตตามข้อก าหนดของกฎหมายให้เก็บไว้ใช้จ่าย        
โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน เช่น รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา รายได้ค่าขายของเบ็ดเตล็ด   
รายได้ค่าเช่า เป็นต้น จึงถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง แต่โดยส่วนใหญ่มหาวิทยาลัยไม่ได้น าข้อมูล      
ทางบัญชีเงินนอกงบประมาณดังกล่าวบันทึกเข้าสู่ ระบบ GFMIS ท าให้ข้อมูลทางบัญชีในภาพรวม             



๓ 

 

ของมหาวิทยาลัยในระบบ GFMIS ไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ กรมบัญชีกลางพิจารณาแล้วเห็นว่าเพ่ือให้ข้อมูล     
ทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมีความครบถ้วนสมบูรณ์และมีแนวปฏิบัติไปในทางเดียวกัน จึงได้ก าหนดแนวปฏิบัติ
ในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS เพ่ือให้มหาวิทยาลัยใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป โดยข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมประจ าปี พ.ศ.๒๕๕๒                
ให้มหาวิทยาลัยบันทึกในงบทดลอง แบบ บช.๑๑ เข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๕๒       
ทั้งนี้ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๓ ให้มหาวิทยาลัยน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวม
ประจ าเดือน บันทึกในงบทดลอง แบบ บช.๑๑ เข้าสู่ระบบ GFMIS ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป       
เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมีความครบถ้วนสมบูรณ์และมีแนวปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน  
 รายงานการเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ จัดท าขึ้นโดยใช้เกณฑ์ราคาทุนเดิม 
เว้นแต่จะเปิดเผยไว้เป็นอย่างอ่ืนในนโยบายการบัญชีมหาวิทยาลัยฯ โดยใช้เกณฑ์คงค้าง โดยเงินที่ได้รับจัดสรร
จากเงินงบประมาณแผ่นดินบันทึกบัญชีตามระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ GFMIS ส่วนเงินนอก
งบประมาณของมหาวิทยาลัยและเงินอ่ืนๆจะน าข้อมูลทางบัญชีเข้าระบบ GFMIS ในรูปแบบ บช.๑๑  

ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในการท างานและสามารถน าเข้าข้อมูลรายงานการเงิน
ได้อย่างครบถ้วนและถูกต้อง จึงได้จัดท าคู่มือ เล่มนี้ขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจและปฏิบัติตามระบบ           
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้ผู้อ่ืนสามารถปฏิบัติงานแทนได้ โดยผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีสามารถ
ศึกษาและท าความเข้าใจจากคู่มือการปฏิบัติได้  

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน  
และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 

๒. เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความเข้าใจตรงกันและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๓. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
๔. เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทน สามารถศึกษาด้วยตนเอง 
๕. เพ่ือช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
๖. เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ ในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย      

เข้าระบบ GFMIS  
๗. เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 

 

 



๔ 

 

ประโยชนท์ี่คำดว่ำจะได้รับ 

๑. ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ที่แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน  
และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 

๒. ให้การปฏิบัติงานมีความเข้าใจตรงกันและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๓. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
๔. ใช้เป็นแนวทางให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถท างานแทน สามารถศึกษาด้วยตนเอง 
๕. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
๖. ให้มีความรู้ ความเข้าใจ ในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย       

เข้าระบบ GFMIS 
๗. ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS 
ฉบับนี้ เป็นเอกสารแนวทาง วิธีการ ขั้นตอน ในการปฏิบัติงานในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณ  
ของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานบัญชีมีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงาน
ไดอ้ย่างถูกต้อง 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจ ำกัดควำม 

หน่วยงาน หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

รายงานการเงิน หมายถึง รายงานการเงินที่น าเสนอข้อมูลทางการเงินอย่างมีแบบแผน     
เพ่ือแสดงฐานะการเงิน ผลการด าเนินงานทางการเงิน              
งบกระแสเงินสดและรายการอ่ืนๆของหน่วยงาน 

รายงานการเงินรวม   
 

หมายถึง รายงานการเงินที่หน่วยงานน าเสนอเสมือนว่าเป็นหน่วยงานเดียว 
ประกอบไปด้วย ๓ หน่วยเบิกจ่าย คือ ศูนย์พระนครศรีอยุธยา , 
ศูนย์นนทบุรี , ศูนย์สุพรรณบุรี 

หน่วยเบิกจ่าย 
 

หมายถึง ศูนย์พระนครศรีอยุธยา  (๒๓๐๖๑๐๐๐๐๐) , ศูนย์นนทบุรี 
(๒๓๐๖๑๐๐๐๐๑) , ศูนย์สุพรรณบุรี (๒๓๐๖๑๐๐๐๐๒)        
และหน่วยเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ (๒๓๐๖๑๙๐๐๐๑) 

รหัสบัญชีแยกประเภท 
 

หมายถึง รหัสบัญชีในระบบบัญชีแยกประเภททั่วไปจะก าหนดเป็นตัวเลข
เท่านั้นโดยเป็นตัวเลข ๑๐ หลัก 

รหัสหน่วยงาน หมายถึง รหัสส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจ และหน่วยงานภาครัฐลักษณะพิเศษ 
 



๕ 

 

ศูนย์ต้นทุน หมายถึง หน่วยงานภาครัฐก าหนดให้มีการจัดเก็บรายการทางด้านต้นทุน        
เพ่ือใช้ในการควบคุมต้นทุนและค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน        
ซึ่งในทีนี้จะหมายถึง กรม ศูนย์ ส านัก หน่วยเบิกจ่ายหรือหน่วยงาน
เทียบเท่า 

รายได้เงินนอกงบประมาณ 
 

หมายถึง รายได้ของหน่วยงานที่ได้รับอนุญาตให้กันไว้จากเงินแผ่นดิน     
เป็นเงินนอกงบประมาณตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง   
เพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานของหน่วยงาน 

บช.๑๑ หมายถึง การน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย     
เข้าระบบ GFMIS 

Sap หมายถึง รายการการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท 
Excel หมายถึง การบันทึกรายงานการเงินโดยน าเข้าข้อมูลผ่าน Excel Form 
GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

 



บทท่ี ๒ 
โครงสร้างองค์กร บทบาทหน้าที่ และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงานที่สังกัด (Organization Chart) 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองคลังอยู่ภายในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     
ราชมงคลสุวรรณภูมิ เป็นดังนี้  

 
 
โครงสร้างการแบง่ส่วนราชการกองคลัง    
ที่มา : แผนภูมิโครงสร้างสรุปการแบ่งส่วนภายในส านักงานอธิการบดี (ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕) 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี     
แบ่ งออกเป็น ๙ กอง ได้แก่  กองกลาง กองคลั ง  กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล                   
กองพัฒนานักศึกษา กองบริหารทรัพยากรสุพรรณบุรี กองบริหารทรัพยากรนนทบุรี กองบริหารทรัพยากร
วาสุกรี และกองส่งเสริมคุณภาพ  

 
 
 

ส ำนกังำนตรวจสอบภำยใน  -  



๗ 

 

โครงสร้างการบริหารงานของกองคลัง (Administration Chart) 
โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เป็นดังนี้  
 
 

 
 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง 
ที่มา : แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในและอัตราก าลัง (ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕) 

 
กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ มีผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชา     

ท าหน้าที่ก ากับดูแลบังคับบัญชาหัวหน้างาน  ๔  งาน ได้แก่ หัวหน้างานบริหารการเงิน หัวหน้างานเบิกจ่าย 
หัวหน้างานบัญชี และหัวหน้างานพัสดุ 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

บุคลากรของกองคลัง มีบุคลากร ๓ ประเภทคือ ข้าราชการพลเรือน พนักงานมหาวิทยาลัย         
และลูกจ้างประจ า ประกอบด้วยต าแหน่งดังนี้ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ นักวิชาการเงินและบัญชี 
นักวิชาการพัสดุ ผู้ปฏิบัติการช านาญงาน พนักงานพิมพ์ 

บุคลากรของกองคลังปัจจุบันมีจ านวนทั้งหมด ๓๙ อัตรา ประกอบด้วย ผู้อ านวยการกองคลัง ๑ อัตรา 
, งานบริหารการเงิน ศูนย์หันตรา ๙  อัตรา ศูนย์วาสุกรี ๒ อัตรา , งานบัญชี ศูนย์หันตรา ๗ อัตรา ,         
งานเบิกจ่าย ศูนย์หันตรา ๗ อัตรา ศูนย์วาสุกรี ๑ อัตรา , งานพัสดุ ศูนย์หันตรา ๘  อัตรา ศูนย์วาสุกรี ๔ อัตรา 

           
        

 
 
 

 

ผู้อ านวยการกองคลัง 

หวัหน้ำ 

งำนบริหำรกำรเงิน 

หวัหน้ำ 

งำนพสัด ุ

หวัหน้ำ 

งำนเบกิจำ่ย 
หวัหน้ำ 

งำนบญัชี 



๘ 

 

โครงสร้างการปฏิบัติงานของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ เป็นดังนี้  
 
 

 
 

 

 

งานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานเบิกจ่าย  งานพัสดุ 

       

นางสาววรรณา แกว้พลอย 
หัวหน้างานบริหารการเงิน 

 
นางสาววภิา ธรรมจาร ี

หัวหน้างานบัญช ี
 

นางสาวจารวุรรณ จันทร์ร่ืนเริง 
หัวหน้างานเบกิจ่าย 

 
นางสาวภนิดา อัตตะสาระ 

หัวหน้างานพัสด ุ

       

นางสาวพิชญ์สิณี พงษ์สวัสดิ ์  นางสาวพัชรินทร์ ศิริทรัพย ์  นางสาวศิริเพ็ญ สัมมาเกต ุ  นางอรพิน พรสมบุญ 

       

นางสาววิมลพรรณ เกสรอิน  นางสาวฐิติรัตน์  ฤกษ์ศรีรี  นางสาวจินตนา โพธิ์ศรี  นางสาวรุ่งเรือง ธารีสรรค์ 

       

นางสาวพรวภิา กลิ่นทอง  
นางสาวนิศาชล พรหมสาขา            

ณ สกลนคร 
 นางสาวพัชรี เอีย่มถิน  นางชญาพรย์ ภูยาธร 

       

นางสาววรารัตน ์ไทยประยูร  นางสาวสาวิตรี สุทธิลักษณ์  นางสาวรัตติกาล เส้นขาว  นางสาววชิรญาณ์ เปี่ยมผล 

       

นางสาวชาลินี ขันธมาศ  นางสาวปวีณา เชิดสุข  นางสาววาสนา ธิรพรชัย  นางสาวเอมอร บญุคชา 

       

นางสาวกชพรรณ บวัค า  นายชัยสิริ ปรีดา    นางสาวกรรณิการ์ อัตตะสาระ 

       

นางสาวคันธรัตน์ หอมสวุรรณ ์      นางสาววารี ศิริวัฒน ์

 

โครงสร้างการปฏิบัติงานของกองคลัง 
ที่มา : แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในและอัตราก าลัง (ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ – ๒๕๖๕) 

นางสาวอภิญญา  สกุลพราหมณ์ 
รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 



๙ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งต่างๆตามโครงสร้างของหน่วยงาน 

กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานคลัง งานบริหารการเงิน งานเบิกจ่า ย      
งานพัสดุ งานงบประมาณ และงานบัญชี ทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย       
ให้เป็นไปตามระเบียบของส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ควบคุมการปฏิบัติงานด้านการเงิน งานพัสดุ         
ให้ เป็นไปตามแผนและด าเนินงานตามนโยบายของคณะกรรมการบริหารการเงินและ ทรัพย์สิน                
ของมหาวิทยาลัย ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบข้อปัญหาด้านการคลังแก่ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย           
โดยมีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

๑. เบิกจ่ายงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
๒. ตรวจสอบฎีกางบประมาณในทุกหมวดรายจ่าย ส่งเบิกใบฎีกาและรับเงินจากคลังจังหวัดและดูแล

เงินกองทุน เงินบริจาคต่างๆ 
๓. ขออนุมัติ เปลี่ยนแปลง ยกเลิก แก้ไข เพิ่มเติม รายการค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
๔. ขออนุมัติ กันเงิน รายงานจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่สามารถส่งมอบในปีงบประมาณ ตามที่ได้รับ

งบประมาณประจ าปี 
๕. จัดท าทะเบียนคุมยอดเงินทุกหมวดทุกประเภท โดยแยกตามแผนงาน งบประมาณที่ได้รับ

งบประมาณท่ีจัดตั้งไว้ 
๖. ท าบัญชีเงินรายได้ตามเกณฑ์คงค้าง งบประมาณเงินรวมไตรมาสประจ าปี 
๗. รายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณ บันทึกเบิกเงินเหลือจ่ายของงบประมาณ 
๘. ให้หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์ ด าเนินการจัดท าทะเบียนบัญชีและวัสดุ 
๙. จัดซื้อจัดจ้างเปิดสอบราคา ประกวดราคาทุกหน่วยงาน 
๑๐. ท าหนังสือสงวนสิทธิ์การปรับ ยกหรืองดเว้นค่าปรับ 
๑๑. ท าสัญญาการจัดซื้อจัดจ้าง เก็บรักษาเอกสารประกันสัญญาและประกันซอง 
๑๒. ค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ 
๑๓. รวบรวมทะเบียนครุภัณฑ์ให้กรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๑๔. ติดตามการประเมินผลการด าเนินการด้านต่างๆ เพ่ือน าผลการปฏิบัติงานและปัญหาอ่ืนๆ        

ที่เกิดจากการปฏิบัติงาน มาปรับปรุงงาน 
๑๕. และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ เช่น เป็นกรรมการต่างๆ มีหน้าที่ให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับงานที่เก่ียวข้อง

และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
        
 
 
 



๑๐ 

 

กองคลังแบ่งโครงสร้างการบริหารงานออกเป็น ๔ งาน ดังนี้ 

๑. งานบริหารการเงิน ประกอบด้วย 
  ๑.๑ หน่วยเงินยืมทดรองราชการ 
       มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ด าเนินการเกี่ยวกับการขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ รับชดใช้ติดตาม
ลูกหนี้ค้างช าระเกินก าหนดเวลาตามสัญญา จัดท ารายงานการรับ -การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ             
ของมหาวิทยาลัย ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน       
ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัยการจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหาร         
และพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒ หน่วยรับเงินรายได้และเงินรับฝาก 
       มีหน้าที่และความรับผิดชอบ รับช าระเงินที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา โครงการบริการวิชาการ ค่าบริการ
ต่างๆในการขอใช้บริการอาคารสถานที่ เงินสมทบมหาวิทยาลัย และรายได้อ่ืนๆรับเงินรายได้โครงการ       
งานฟาร์มเพ่ือน าส่งเงินกองทุนหมุนเวียนเพ่ือบริหารจัดการงานฟาร์ม ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล 
ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือท าวิจัยการจัดท าฐานข้อมูล
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

๑.๓  หน่วยงบประมาณ 
       มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ด าเนินการเกี่ยวกับการโอน จัดสรร เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ขออนุมัติ
เงินเหลือจ่าย กันเงินไว้ เบิกเหลื่อมปี  ขอขยายเงินกัน จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ ายงบประมาณ                
ของมหาวิทยาลัย ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษา
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและพิจารณา
ของผู้บริหาร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๔ หน่วยจ่ายเงินและท าสรุปรายรับ – รายจ่าย 
       มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินรับฝาก เงินกองทุน
หมุนเวียนเพ่ือการบริหารจัดการงานฟาร์ม กองทุนสวัสดิการภายใน เงินกู้สวัสดิการ เงินกองทุนต่างๆ 
ตรวจสอบการรับโอนเงินที่เบิกจ่ายด้วยระบบ GFMIS ตรวจสอบเงินในบัญชีก่อนการจ่ายเงิน บันทึกรายการ
จ่ายช าระเงินด้วยระบบ GFMIS จัดท าสรุปรายรับ-รายจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินกองทุน
หมุนเวียนเพื่อการบริหารงานฟาร์ม กองทุนสวัสดิการภายใน เงินกู้สวัสดิการ เงินกองทุนต่างๆ ให้บริการข้อมูล 
รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย 
การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน       
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 



๑๑ 

 

๒. งานเบิกจ่าย ประกอบด้วย 
๒.๑ หน่วยเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้  เงินรับฝาก  เงินกองทุนต่าง ๆ  

       หน้าที่และความรับผิดชอบ ตรวจสอบและเบิกเงินงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณรายได้ เงินรับฝาก
และกองทุนต่างๆ จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายส าหรับหน่วยงาน บุคคลภายนอก และบุคลากร    
ของมหาวิทยาลัย สรุปภาษีประจ าปีพร้อมน าส่งกรมสรรพากร จัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงิน ให้บริการข้อมูล 
รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน  ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย 
การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๒ หน่วยสารบรรณและธุรการ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท า ส่ง รับ เก็บ รักษา ยืมและท าลายหนังสือราชการของกอง      
จัดท าค าเสนอของบประมาณ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย ควบคุมและตรวจสอบ
การใช้จ่ายงบประมาณตามที่ได้รับจัดสรร รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี           
ให้ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้างของพนักงานมหาวิทยาลัย          
และลูกจ้างประจ า ส่งเสริมและรายงานจ านวนชั่วโมงการพัฒนาความรู้ ติดตามผลการน าความรู้ไปใช้
ประโยชน์ ด าเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา การจัดการความรู้ การบริหารความเสี่ ยง       
การควบคุมภายใน การจัดกิจกรรม ๕ ส.ของหน่วยงาน ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม 
ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูล           
ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง          
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
๓. งานพัสดุ ประกอบด้วย 

๓.๑ หน่วยจัดหาพัสด ุ
        หน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และ
วิธีเฉพาะเจาะจง  จัดหาพัสดุ  จัดท าสัญญาที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ  จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายกรณีผ่านระบบ   
และไม่ผ่านระบบ GFMIS จัดซื้อจัดจ้างพัสดุในระบบ e-GP เช่น บันทึกรายการพัสดุที่จัดหาเข้าสู่ระบบ GFMIS 
จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS เสนอราคาและการออกใบสั่งซื้อ สั่งจ้างผ่านระบบ e-GP จัดท าเอกสาร
การเบิกจ่ายผ่านระบบ GFMIS คืนหลักประกัน เสนอราคา ให้บริการข้อมูล  รวบรวม  ก ากับ  ดูแล  ติดตาม  
ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน  ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูล          
ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง          
หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๒ หน่วยควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 
       หน้ าที่ และความรับผิดชอบ ด า เนินการเกี่ ยวกับ การควบคุมและจ าหน่ าย พัสดุภายใน                    
ศูนย์พระนครศรีอยุธยาหันตรา เช่น ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถาวร  



๑๒ 

 

รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจ าปี การตรวจสอบพัสดุประจ าปี จ าหน่ายพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ ให้บริการข้อมูล  
รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย  
การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน   
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
๔. งานบัญชี ประกอบด้วย  

๔.๑ หน่วยตรวจสอบและจัดท าบัญชี 
       หน้าที่และความรับผิดชอบ ตรวจสอบเอกสารทางบัญชีจากระบบ GFMIS จัดท าใบส าคัญ        
การลงบัญชีและบันทึกบัญชีที่เกิดขึ้นจากเงินงบประมาณ เงินรายได้ กองทุนต่าง ๆ จัดเก็บเอกสารและท าลาย
เอกสารทางการบัญชี การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม 
ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูล           
ที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหารและการพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง          
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.๒ หน่วยปรับปรุงปิดบัญชีและจัดท ารายงาน 
         หน้าที่และความรับผิดชอบ ปรับปรุงปิดบัญชีและจัดท ารายงาน  จัดท างบกระทบยอด              
เงินฝากธนาคาร จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วย จัดท าเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชี         
และรายงานอ่ืนๆ  ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน ศึกษา
ค้นคว้า วิ เคราะห์   สังเคราะห์หรือวิจัย การจัดท าฐานข้อมูลที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหาร               
การพิจารณาของผู้บริหาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี มีลักษณะงานที่ปฏิบัติคือ  

๑. จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้
รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน               
ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูล         
ที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงานเพ่ือพร้อม              
ที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

๒. ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ -จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงิน         
ขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดท าฎีกา ตรวจสอบ     
การตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
จัดท าและด าเนินการต่างๆในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆเพ่ือให้      
การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบ
รายงานการเงินต่างๆประเมินผล ติดตามผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท า



๑๓ 

 

รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่างๆถูกต้อง        
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

๔. ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและ  
การบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและบัญชี 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

๕. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ  เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่          
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๖. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้      
การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๗. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

๘. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๙. ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี รวมทั้ง    
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ              
ที่เป็นประโยชน์ 

๑๐. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับทางด้านวิชาการเงินและบัญชี 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ   
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติของผู้ขอก าหนดระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น 

๑. การตรวจสอบเอกสารและการบันทึกบัญชี  
- ตรวจสอบเอกสารที่ได้รับจากงานบริหารการเงิน งานเบิกจ่าย ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

สมบูรณ์และรับรองการตั้งหนี้ 
- บันทึกใบส าคัญการลงบัญชีการตั้งเจ้าหนี้และใบส าคัญค้างจ่าย 
- บันทึกใบส าคัญการลงบัญชีการจ่ายเงินงบประมาณประเภทจ่ายตรง (ขบ.๐๑) 
- บันทึกใบส าคัญการลงบัญชีการเกิดคู่อัตโนมัติที่เกิดขึ้นในระบบ GFMIS 
- บันทึกใบส าคัญการลงบัญชีใบรับใบส าคัญ (บค)              
- บันทึกบัญชีล้างพักสินทรัพย์ในระบบ GFMIS พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชี 

๒. การจัดท างบการเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
- จัดท างบการเงินประจ าเดือนและประจ าปี ของศูนย์พระนครศรีอยุธยา 
- จัดท างบการเงินจากระบบ GFMIS ประจ าเดือน ศูนย์พระนครศรีอยุธยาและในภาพรวม     

ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท ารายงานการน าเข้าข้อมูลทางการบัญชีเงินนอกงบประมาณประจ าเดือนและประจ าปี   

ของมหาวิทยาลัยเข้าสู่ระบบ GFMIS (บช.๑๑) 
- จัดท ารายงานการเงินรวมของหน่วยงานภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (CFS) 

๓. การจัดท าบัญชีแยกประเภท,ทะเบียนคุมและรายงานประกอบงบการเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมเจ้าหนี้และใบส าคัญค้างจ่ายทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- จัดท ารายงานยอดคงเหลือของเจ้าหนี้และใบส าคัญค้างจ่ายทั้งเงินงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ 
- จัดท าทะเบียนคุมใบรับใบส าคัญ (บค) 
- จัดท าบัญชีแยกประเภท สินทรัพย์ หนี้สินและส่วนของเจ้าของ รายได้ ค่าใช้จ่าย เงินรับฝากอ่ืน 

เงินประกันอื่น หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น ทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 

การน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS เป็นหน้าที่หนึ่ง
ซึ่งเป็นความรับผิดชอบของงานบัญชี ซึ่งงานบัญชีมีบทบาทหน้าที่คือตรวจสอบเอกสารทางบัญชีจากระบบ 
GFMIS จัดท าใบส าคัญการลงบัญชี และบันทึกบัญชีที่เกิดขึ้นจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
กองทุนต่าง ๆ จัดเก็บเอกสารและท าลายเอกสารทางการบัญชี การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  ปรับปรุง  
ปิดบัญชีและจัดท ารายงาน จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  จัดท าเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้านบัญชี และรายงานอื่น ๆ ให้บริการข้อมูล รวบรวม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินผล จัดท าสรุปและรายงาน 
ศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์หรือวิจัย  การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการบริหาร        
และการพิจารณาของผู้บริหาร 



บทท่ี ๓ 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

การปฏิบัติงานผู้ปฏิบัติงานยังคงต้องค านึงถึงและให้ความส าคัญในเรื่องของกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ นโยบายการบัญชี
ภาครัฐ เพ่ือให้การปฏิบัติ งานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเ พ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติ งาน              
ของผู้ปฏิบัติงานและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

๑. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ 
๒. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๓. พระราชบัญญัติวินัยการเงินและการคลังของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๔. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑   
๕. ระเบียบว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.๒๕๖๒ 
๖. ระเบียบและข้อบังคับต่างๆว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
๗. รูปแบบการน าเสนอรายงานการเงินภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๘. แนวปฏิบัติในการจัดท ารายงานการเงินภาพรวมส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๒ 
๙. แนวปฏิบัติในการบันทึกบัญชีตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
๑๐. คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ 

ระบบบัญชีภาครัฐ  

ระบบบัญชีภาครัฐ หมายถึง ระบบการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลทางการเงินที่เกิดจากการรับเงิน   
และการจ่ายเงินภาครัฐในการด าเนินงานหรือด าเนินกิจกรรมของส่วนราชการ โดยน าข้อมูลทางการเงิน     
ตามประเภทของเงิน ได้แก่ เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน มาวิเคราะห์รายการ
ทางบัญชีเพ่ือน าข้อมูลทางการเงินดังกล่าวที่เกิดขึ้นมาบันทึกรายการบัญชี โดยจัดท าขึ้นตามมาตรฐาน      
และนโยบายการบัญชีภาครัฐเพ่ือน าเสนอรายงานการเงินให้หัวหน้าส่วนราชการและส่งให้ส านักงาน         
การตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ  

 

 



๑๖ 

 

โครงสร้างระบบบัญชี  
 โครงสร้างระบบบัญชีเป็นการก าหนดขั้นตอนการจัดท าบัญชีตั้งแต่ การน าเอกสารทางการเงิน         
มาวิเคราะห์รายการทางบัญชี และน าไปบันทึกรายการบัญชีในสมุดบันทึกรายการขั้นต้น ผ่านรายการไปยัง
สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย จนไปสิ้นสุดกระบวนการสุดท้ายของการจัดท าบัญชีคือ รายงานการเงิน        
การปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชีของส่วนราชการ จะประกอบด้วยเอกสารและรายงานดังนี้ 
 ๑. เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชี 
 เอกสารที่ใช้ประกอบการบันทึกรายการบัญชี  มาจากการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้อง        
เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน การรับและน าส่งเงิน และการปรับปรุงรายการบัญชี  
 ๒. สมุดบันทึกรายการขั้นต้น 
 สมุดรายวันเป็นสมุดที่ใช้ในการบันทึกรายการบัญชีขั้นต้น ซึ่งได้แก่ สมุดรายวันเงินรับ สมุดรายวัน  
เงินจ่าย สมุดรายวันทั่วไป โดยบันทึกตามล าดับเวลาของการเกิดรายการ 
 ๓. สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย 
 สมุดบัญชีแยกประเภทเป็นสมุดที่ใช้ในการผ่านรายการที่บันทึกไว้ในสมุดรายวัน เพ่ือมาแบ่งเป็น
หมวดหมู่ตามรายการที่เกิดขึ้นเป็นสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย  และน าข้อมูลในสมุดแยก
ประเภทนี้ไปจัดท ารายงานการเงิน 
 ๔. รายงานการเงิน 
 รายงานการเงินเป็นรายงานที่ส่วนราชการจัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหารและจัดส่งให้ส านักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน จะมีทั้งรายงานประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 

หลักทั่วไปในการบันทึกรายการบัญชี 
 ๑. เงินสดในมือ ให้รับรู้เงินสดในมือในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 
 ๒. เงินฝากธนาคาร ให้รับรู้เงินฝากธนาคารในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 
 ๓. เงินฝากคลัง ให้รับรู้เงินฝากคลังที่ฝากไว้กับกระทรวงการคลังในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ กรณีการ
รับเงินฝากคลังเป็นรายได้และเมื่อจ่ายให้รับรู้สินทรัพย์หรือค่าใช้จ่าย กรณีการรับเงินฝากคลังเป็นหนี้สิน     
และเม่ือจ่ายให้ปรับลดหนี้สินดังกล่าวแล้วแต่กรณี 
 ๔. ลูกหนี้ เงินยืม ให้รับรู้ลูกหนี้ เงินยืมตามมูลค่าตามบัญชีที่ ได้รับ โดยไม่ต้องประมาณการ            
หนี้สงสัยจะสูญ ซึ่งบัญชีลูกหนี้เงินยืมจะลดลงเมื่อมีการส่งชดใช้เงินหรือใบส าคัญ 
 ๕. สินทรัพย์ถาวร ให้รับรู้เฉพาะสินทรัพย์ถาวรที่มีมูลค่าขั้นต่ าตั้งแต่ ๑๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป โดยให้รับรู้
สินทรัพย์เมื่อตรวจรับ โดยมูลค่าเริ่มแรกของสินทรัพย์ตามราคาทุนที่เกิดขึ้นจากการจัดหาสินทรัพย์นั้น         
ให้รวมถึงค่าใช้จ่ายในการท าให้สินทรัพย์นั้นอยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ในครั้งแรกด้วย  ส าหรับกรณี 
สินทรัพย์ถาวรที่มีมูลค่าต่ ากว่า ๑๐,๐๐๐ บาท และมีอายุการใช้งานของสินทรัพย์นั้นเกินกว่า ๑ ปี ให้รับรู้  



๑๗ 

 

เป็นค่าใช้จ่ายในชื่อบัญชี “ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์”และจัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ไว้เพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ 
 ๖. เจ้าหนี้ ให้รับรู้ภาระหนี้สินที่มีต่อบุคคลภายนอกที่เกิดจากการซื้อสินทรัพย์หรือบริการเมื่อได้รับ
สินทรัพย์หรือบริการแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุแล้ว และบันทึกตรวจรับในระบบ ภาระหนี้สินที่เกิดขึ้นรับรู้ในชื่อบัญชี “รับสินค้า/ใบส าคัญ”       
เมื่อบันทึกขอเบิกจะล้างบัญชี “รับสินค้า/ใบส าคัญ” และรับรู้ในชื่อบัญชี “เจ้าหนี้การค้า(ระบุประเภท)”     
ซึ่งบัญชีเจ้าหนี้การค้าจะลดลงเมื่อมีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินนั้น 
 ๗. ใบส าคัญค้างจ่าย ให้รับรู้ภาระหนี้สินที่มีต่อบุคคลภายในหน่วยงานเมื่ อได้รับหลักฐานขอเบิก    
และบันทึกขอเบิกในระบบ ซึ่งบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายจะลดลงเมื่อมีการจ่ายเงินให้บุคคลภายในหน่วยงานแล้ว 
 ๘. รายได้ ให้รับรู้รายได้ที่มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่ในการเกิดขึ้นของรายได้และสามารถวัดมูลค่า
ของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจอย่างน่าเชื่อถือ โดยใช้มูลค่ายุติธรรมของสิ่งตอบแทนที่ได้รับหรือค้างรับ 
 ๙. ค่าใช้จ่าย ให้รับรู้ค่าใช้จ่ายที่มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่ในการเกิดขึ้นของค่าใช้จ่ายและสามารถ
วัดมูลค่าของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจอย่างน่าเชื่อถือ โดยรับรู้ค่าใช้จ่ายตามประเภทเมื่อเกิดค่าใช้จ่ายนั้น 

การบันทึกรายการบัญชี 
การบันทึกรายการบัญชีเกิดจากการรวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งทางด้านการรับและจ่ายเงิน รวมทั้ง

เอกสารอ่ืนๆที่ เกี่ยวข้องที่ส่ วนราชการได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน  และน าเงินส่งคลัง               
ซึ่งแบ่งเป็น ๓ ประเภทของเงิน ดังนี้ 

๑. เงินงบประมาณ 
การบันทึกรายการบัญชีเงินงบประมาณ เมื่อส่วนราชการได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

จากส านักงบประมาณแล้ว จึงสามารถใช้จ่ายเงินได้ โดยก่อหนี้ผูกพันหรือท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจัดหา
พัสดุ รวมทั้งสามารถเบิกจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานหรือด า เนินโครงการต่างๆของหน่วยงาน
ตามที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณสามารถด าเนินการในระบบ GFMIS โดยแบ่งเป็น 
๒ วิธี คือ กรณีจ่ายตรงผู้ขาย และกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 

๒. เงินนอกงบประมาณ 
เงินนอกงบประมาณ หมายถึง เงินทั้ งปวงที่อยู่ ในความรับผิดชอบของส่วนร าชการนอกจาก          

เงินงบประมาณรายจ่าย เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกเกินส่งคืน และเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ซึ่งเงินนอก
งบประมาณให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เงินนอกงบประมาณเงินฝากคลังหรือที่ เรียกว่า        
“เงินฝากคลัง” ส าหรับเงินงบประมาณท่ีเบิกจากคลังไปแล้วแต่ไม่ได้เบิกจ่ายหรือจ่ายไม่หมด ให้น าเงินฝากคลัง
ภายใน ๑๕ วันนับจากวันรับเงินฝากจากคลัง โดยมีส่วนราชการบางแห่งได้รับอนุญาตให้สามารถน าเงินนอก
งบประมาณฝากไว้ที่ธนาคารพาณิชย์ได้ภายในวงเงินที่ก าหนด เรียกว่า“เงินนอกงบประมาณฝากธนาคาร
พาณิชย์ หรือ เงินฝากธนาคารพาณิชย์”หากเกินวงเงินที่ก าหนดส่วนราชการจะต้องน าเงินนอกงบประมาณนั้น



๑๘ 

 

มาฝากคลังในส่วนที่เกินวงเงิน การใช้จ่ายเงินนอกงบประมาณไม่ว่าจะฝากคลังหรือฝากธนาคารพาณิชย์    
ต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณนั้นๆ 

๓. เงินรายได้แผ่นดิน 
เงินรายได้แผ่นดิน หมายถึง เงินทั้งปวงที่ส่วนราชการจัดเก็บ หรือได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรหรือจากนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณบัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้นน าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใดๆซึ่งเงินรายได้แผ่นดินให้ น าส่งคลัง
อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง แต่ถ้าส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท     
ให้น าเงินส่งคลังโดยด่วนแต่อย่างช้าไม่เกิน ๓ วันของวันถัดไป เมื่อส่วนราชการมีการน าส่งรายได้แผ่นดิน      
ไปแล้ว พบภายหลังว่ามีการส่งผิด ส่งเกิน หรือส่งซ้ า ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอถอนเงิน
รายได้แผ่นดินที่น าส่ง เมื่อได้รับอนุญาตแล้วส่วนราชการจึงสามารถด าเนินการขอเบิกเงินจากคลังได้ 

การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
เกณฑ์คงค้างเป็นหลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับ

หรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งท าให้รายการและเหตุการณ์ต่างๆได้รับการบันทึกบัญชี       
และแสดงในรายงานการเงินภายในรอบระยะเวลานั้น การปรับปรุงรายการบัญชีของบัญชีรายได้และค่าใช้จ่าย
ที่จะต้องรับรู้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ภายใน ๓๐ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ ให้ระบุวันที่ผ่านรายการ  
เป็นวันสุดท้ายของเดือนกันยายน คือวันที่ ๓๐ กันยายน โดยไม่ต้องค านึงว่าเป็นวันหยุดราชการ เพ่ือให้ข้อมูล
ทางบัญชีมีความครบถ้วนสมบูรณ์เป็นไปตามหลักการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง และส่วนราชการระดับกรม     
น าข้อมูลทางบัญชีไปใช้ในการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี ส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ  
ภายใน ๙๐ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  โดยมีหลักการรับรู้รายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างของรายได้    
และค่าใช้จ่าย ดังนี้ 

๑. รายได้ค้างรับ การรับรู้รายได้ที่เกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน 
โดยให้รับรู้เป็นรายได้ค้างรับตามมูลค่าที่คาดว่าจะได้รับ 

๒. การรับรู้ เงินรับค่าสินค้าหรือบริการเป็นการล่วงหน้า แต่ยังไม่ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการ          
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีขึ้นอยู่กับการรับรู้เป็นรายได้หรือหนี้สิน  

๓. รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง การรับรู้รายได้แผ่นดินที่รับเงินภายในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน  
แต่น าส่งเงินไม่ทันในปีงบประมาณท่ีรับเงินรายได้แผ่นดินเป็นหนี้สินในชื่อบัญชีรายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 

๔. วัสดุคงคลัง/วัสดุ การรับรู้วัสดุคงเหลือจะต้องมีการตรวจนับจ านวนและมูลค่าของวัสดุคงเหลือ  
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีขึ้นอยู่กับการรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นสินทรัพย์ในบัญชีวัสดุคงคลัง
หรือค่าใช้จ่ายในบัญชีค่าวัสดุ 

๕. ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย การรับรู้ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้มีการ
จ่ายเงินโดยจะรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 



๑๙ 

 

๖. ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า การรับรู้เงินที่จ่ายเป็นค่าสินค้าหรือบริการ แต่ยังไม่ได้รับมอบสินค้ า      
หรือบริการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีขึ้นอยู่กับการรับรู้เมื่อจ่าย เงินเป็นค่าใช้จ่าย           
หรือสินทรัพย์ 

๗. ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย ให้รับรู้การปันส่วนต้นทุนของสินทรัพย์ถาวรที่มีตัวตนหรือปันส่วน
มูลค่าเสื่อมสภาพของสินทรัพย์ถาวรไม่มีตัวตนอย่างเป็นระบบตลอดอายุการใช้งานของสินทรัพย์หรือการให้
ประโยชน์ของสินทรัพย์นั้นเป็นค่าใช้จ่าย โดยค านวณตามวิธีเส้นตรง ส าหรับที่ดินไม่ต้องคิดค่าเสื่อมราคา 
เพราะท่ีดินมีอายุการใช้งานไม่จ ากัด 

๘. ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ ให้ประมาณการหนี้สงสัยจะสูญจากลูกหนี้จากการขายสินค้าหรือบริการ 
และคาดว่าจะเรียกเก็บเงินไม่ได้ เมื่อสิ้นปีรอบระยะเวลาบัญชี และรับรู้หนี้สงสัยจะสูญเป็นค่าใช้จ่ายคู่กับ   
บัญชีค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญเป็นบัญชีปรับลดมูลค่าลูกหนี้  

เมื่อปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างเรียบร้อยแล้ว ให้ส่วนราชการตรวจสอบรายการบัญชี
รายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิและบัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด และปิดบัญชีทั้งสองตามจ านวน
เงินคงเหลือเข้าบัญชีรายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 

การจัดท ารายงานการเงิน 
ส่วนราชการจะต้องมีการตรวจสอบข้อมูลทางทางบัญชีให้มีความถูกต้องครบถ้วนกับเอกสารหลักฐาน

ที่เกี่ยวข้องเป็นประจ าอย่างน้อยเดือนละครั้งเมื่อสิ้นปีงบประมาณให้ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายปรับปรุง
รายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ภายใน ๓๐ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

การจัดท ารายงานการเงิน แบ่งตามลักษณะของหน่วยงานและตามระยะเวลา ดังนี้ 
๑. รายงานประจ าเดือน 

๑.๑ ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่าย ให้ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายจัดท ารายงาน    
งบทดลองประจ าเดือน ส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน
วันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป โดยให้หัวหน้าหน่วยเบิกจ่ายลงลายมือชื่อก ากับรับรองความถูกต้องของรายงาน
ดังกล่าว ส าหรับรายงานอ่ืนๆนอกเหนือจากรายงานงบทดลองประจ าเดือน หากส่วนราชการเห็นความจ าเป็น
เพ่ือความอ้างอิงและตรวจสอบความถูกต้อง ส่วนราชการสามารถจัดท าเป็นการภายในโดยให้ส่วนราชการ
ระดับกรมพิจารณาความเหมาะสมและแจ้งให้ส่วนราชการในสังกัดทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 

๑.๒ ส่วนราชการระดับกรม ให้ส่วนราชการระดับกรมจัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือน
ในภาพรวม ส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายในวันที่ ๑๕ 
ของเดือนถัดไป การปฏิบัติให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับหน่วยเบิกจ่าย 

๒. รายงานประจ าปี 
 ๒.๑ ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่าย ให้ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายจัดท ารายงาน    

งบทดลองประจ าปีงบประมาณ พร้อมรายงานที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการรายปี ได้แก่ รายงานฐานะการเงิน 
รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ และงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร เงินทดรองราชการ และให้หัวหน้าหน่วย



๒๐ 

 

เบิกจ่ายลงลายมือชื่อก ากับรับรองความถูกต้องของรายงานดังกล่าว ส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค ภายใน ๙๐ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

๒.๒ ส่วนราชการระดับกรม ให้ส่วนราชการระดับกรมจัดท ารายงานงบทดลองในภาพรวม 
ประจ าปีตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางก าหนด  ส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  
หรือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ภายใน ๙๐ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ การปฏิบัติให้ปฏิบัติ
เช่นเดียวกับหน่วยเบิกจ่าย พร้อมทั้งส าเนารายงานการเงินดังกล่าวให้กรมบัญชีกลางทราบ 

ระบบ GFMIS  

GFMIS ย่ อมาจาก  Government Fiscal Management Information System เป็ น เครื่ อ งมื อ     
ในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ และสามารถใช้ เป็นข้อมูลในการตัดสินใจ          
กับนโยบายการคลัง และการปรับทิศทางเศรษฐกิจของประเทศไทยอย่างทันท่วงที เป้าหมายของระบบ GFMIS           
คือออกแบบ จัดสร้าง ระบบบริหารงานการคลังภาครัฐของประเทศไทย อย่างสมบูรณ์แบบ  ในด้าน
รายรับ รายจ่าย การกู้เงินเงินคงคลัง บัญชีการเงินแบบเกณฑ์คงค้าง บัญชีสินทรัพย์ถาวร บัญชีต้นทุน บัญชี
บริหารแบบ SINGLE  ENTRY ( การน าเข้าข้อมูลเพียงครั้งเดียว) รวมทั้งการจัดซื้อ จัดจ้าง การจัดท า        
การอนุมัติ  การเบิกจ่าย  การปรับปรุง และการติดตามการใช้งบประมาณ   ที่เน้นการวัดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล แบบ Output – Outcome เพ่ือสร้างให้ เกิดฐานข้อมูลทางด้านการเงิน การคลังภาครัฐ
แบบ  Matrix และ Online  Time  ทั้งตามโครงสร้างกระทรวง  ทบวง  กรม  และพ้ืนที่จังหวัด โดยทุกส่วน
ราชการเริ่มใช้งานระบบ GFMIS ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๔๗ 

ขอบเขตของระบบ GFMIS จะประกอบด้วยงาน ๒ ด้านหลัก ได้แก่  
     ๑ .ระบบด้ านป ฏิ บั ติ ก าร  ห รือ  Operation System ซึ่ งรอ งรับ โดย  Software SAP R/3 

ประกอบด้วยงานด้านระบบการบริหารงบประมาณ การรับ -จ่ายและติดตามการใช้งบประมาณ บัญชีแบบ
เกณฑ์คงค้าง บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร การจัดซื้อจัดจ้าง การบริหารเงินสดและเงินคงคลัง 
ตลอดจนข้อมูลบุคคล 

     ๒.ระบบข้อมูลด้านการบริหาร หรือ Business Warehouse ซึ่งรองรับโดย Software SAP BW 
ประกอบด้วยข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนและการตัดสินใจ ได้แก่ ข้อมูลเพ่ือการบริหารด้านการเงินการคลัง       
แบบ Online Real-Time ส าหรับนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง อธิบดีกรม    
ผู้ว่าราชการจังหวัด และผู้บริหารด้านการเงิน 

ประโยชน์ของระบบ GFMIS 
๑. เป็นเครื่องมือส าหรับผู้บริหารในการบริหารข้อมูลด้านการเงินการคลัง ในการตัดสินใจได้อย่าง

ทันท่วงท ี
๒. ลดความซ้ าซ้อนในการบันทึกข้อมูล ลดขั้นตอน และลดภาระในการจัดท าเอกสาร 
๓. ติดตามสถานการณ์เบิกจ่ายงบประมาณในระบบได้ทุกขั้นตอน 



๒๑ 

 

๔. มีระบบในการจัดสรร ติดตาม บริหารงบการเงินภายในหน่วยงาน 
๕. ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการเบิกจ่ายงบประมาณ ลดภาระการจ่ายเงิน 
๖. สามารถเรียกดูข้อมูล รายงาน ในระบบต่างๆที่เก่ียวข้องได้ถูกต้องและทันที เพ่ือการตรวจสอบ 
๗. ช่วยให้หน่วยงาน ลดภาระและความซ้ าซ้อน ในการจัดท ารายงานด้านงบประมาณ บัญชี การเงิน 

การคลัง การพัสดุ ประเภทต่างๆ ที่ต้องจัดท าส่งส่วนกลางเนื่องจากส่วนกลางสามารถเรียกดูข้อมูลได้ทันท ี  
จากฐานข้อมูลกลางเดียวกัน 

๘. มีระบบเพ่ือรองรับการบริหารต้นทุน โดยเฉพาะต้นทุนกิจกรรม เพ่ือประเมินผลส าเร็จของผลผลิต 
และผลลัพธ์      

๙. ช่วยอ านวยความสะดวก และลดเวลา ในการจัดท ารายงานการเงิน การคลัง การปิดบัญชี 
ประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี โดยระบบจัดท ารายงานงบทดลองประจ าวัน  งบดุล และงบการเงินอ่ืนๆ    
ทั้งระดับกรม กระทรวง สามารถเรียกดูข้อมูล (Drill-Down) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ได้ทันทีแบบ Online 
Real-Time ถึงรายละเอียดทุกรายการที่บันทึก (Line Items) 

๑๐. จัดเก็บข้อมูลการเงินการคลัง เพ่ือการติดตาม ตรวจสอบ (Financial Audit Trail) ทั้งในลักษณะ 
Online Real-Time และ ข้อมูลสะสมย้อนหลัง (Archiving) ของกรม กระทรวง ตามก าหนดระยะเวลา       
ที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 

๑๑. ปรับเปลี่ยน รูปแบบ วิธีการ จัดซื้อจัดจ้าง การบริหารพัสดุ จากเดิมสู่แนวทางการจัดซื้อจัดจ้าง 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Procurement) โดยมีการก าหนดมาตรฐานรหัสพัสดุใหม่ ที่สอดคล้องกับมาตรฐาน 
UNSPSC การก าหนดรายละเอียดผู้ขาย (Vendor) และกลุ่มผู้ขายรวมถึงการจัดท ารายละเอียดคุณสมบัติพัสดุ 
ในลักษณะ  Product Catalog เพ่ื อรองรับการก าหนดราคากลางของพัสดุ  การจัดท างบประมาณ              
การวิเคราะห์ราคา การวิเคราะห์ผู้ขาย การบริหารพัสดุ และก่อให้เกิดความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง 

๑๒. ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพ ในการวางแผน บริหารและติดตามการรับจ่าย ทั้งเงินในงบประมาณ      
เงินนอกงบประมาณ โดยระบบแสดงข้อมูล การเปรียบเทียบการรับจ่ายเงิน  (Actual) กับแผนการรับจ่าย 
(Budget Plan) ทั้งในระดับกรม กระทรวง ตามแผนงาน งานโครงการ เป็นรายเดือน รายไตรมาส รายปี   
แบบ Online Real-Time รวมถึงการจัดสรร/โอนงบประมาณโดยตรงในระบบ ตามแต่ละช่วงเวลา ให้รวดเร็ว
และคล่องตัวขึ้น 

๑๓. รองรับการปฏิบัติงานในระบบบัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง ที่สอดคล้องกับมาตรฐานบัญชีสากล IPSAS 
(International Public Sector Accounting Standard) โดยเฉพาะการบริหาร และจัดท าทะเบียนสินทรัพย์
ถาวรรายตัว (Fixed Asset) ที่ถูกจัดเก็บ และค านวณค่าเสื่อมราคาในระบบ 

 

 



๒๒ 

 

แนวคิดและทฤษฏีที่เกี่ยวข้อง 

 ในการจัดท ารายงานการเงิน เงินนอกงบประมาณเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการเงินในภาพรวม     
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งการจัดท ารายงานการเงินนี้จัดท าขึ้นในหลักการของมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ ตามที่พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ ก าหนด       
ทั้งนี้เพ่ือให้รายงานการเงินของหน่วยงานภาครัฐมีครบถ้วน ถูกต้อง โปร่งใส เป็นมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้
ผู้บริหารและรัฐบาลสามารถน าข้อมูลในรายงานการเงิน ไปใช้ในการวิเคราะห์และตัดสินใจได้อย่าง              
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ ๑ เร่ืองการน าเสนอรายงานการเงิน 

มาตรฐานการบัญชีภาครัฐฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ทั่วไปเพ่ือให้มั่นใจว่ารายงานการเงิน
ดังกล่าวจะสามารถเปรียบเทียบได้กับรายงานการเงินงวดก่อนๆของหน่วยงานและราย งานการเงิน           
ของหน่วยงานอ่ืน และมาตรฐานนี้ยังครอบคลุมถึงข้อก าหนดโดยรวมของการน าเสนอรายงานการเงิน       
แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับ โครงสร้างและข้อก าหนดขั้นต่ าส าหรับ เนื้ อหาที่ ต้องแสดงในรายงานการเงิน            
ภายใต้หลักเกณฑ์การบัญชีเกณฑ์คงค้าง โดยมีประเด็นทีน่่าสนใจ ดังนี้ 

เกณฑ์คงค้าง  
เป็นหลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์ เมื่อเกิดขึ้น มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือ        

จ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งท าให้รายการและเหตุการณ์ต่างๆได้รับการบันทึกบัญชีและแสดง       
ในรายงานการเงินภายในงวดที่เกี่ยวข้องกับการเกิดรายการและเหตุการณ์นั้น รายการที่รับรู้ภายใต้หลักการ
บัญชีเกณฑ์คงค้าง ได้แก่ สินทรัพย์ หนี้สิน สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน รายได้และค่าใช้จ่าย 

ผลประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตหรือศักยภาพในการให้บริการ  
สินทรัพย์เป็นเครื่องมือของหน่วยงานต่างๆในการท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ของตน สินทรัพย์ที่มีไว้เพ่ือ

การส่งมอบสินค้าและบริการต่างๆตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน แต่ไม่ได้ก่อให้เกิดกระแสเงินสดรับสุทธิ
รับเข้าหน่วยงานโดยตรงเรียกว่าเป็นสินทรัพย์ที่ก่อให้เกิดศักยภาพในการให้บริการ ส่วนสินทรัพย์ที่ก่อให้เกิด
กระแสเงินสดรับสุทธิรับเข้าหน่วยงานโดยตรง เรียกว่าเป็นสินทรัพย์ที่ก่อให้เกิดผลประโยชน์เชิงเศรษฐกิจ     
ในอนาคต เพ่ือรวมวัตถุประสงค์ต่างๆในการใช้สินทรัพย์เข้าไว้ด้วยกัน มาตรฐานการบัญชีภาครัฐฉบับนี้       
ได้ใช้ค าว่าผลประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตหรือศักยภาพในการให้บริการ ในการอธิบายคุณสมบัติที่ส าคัญ
ของสินทรัพย์ 

ความมีสะระส าคัญ  
ข้อมูลจะถือว่ามีสาระส าคัญหากการไม่แสดงข้อมูลหรือการแสดงข้อมูลผิดพลาด  มีผลกระทบ       

ต่อการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจของผู้ใช้รายงานการเงิน และการประเมินความมีสาระส าคัญของข้อมูลต้องอาศัย      
การพิจารณาถึงคุณสมบัติของผู้ ใช้รายงานการเงินด้วย โดยมีข้อสมมติฐานว่าผู้ ใช้รายงานการเงิน           



๒๓ 

 

จะต้องมีความรู้ความเข้าใจทางบัญชีและกิจกรรมทางเศรษฐกิจของหน่วยงานและมีความเต็มใจที่จะศึกษา
ข้อมูลอย่างเต็มความสามารถ ดังนั้น การประเมินความมีสาระส าคัญต้องพิจารณาถึงผลกระทบที่มีต่อการ
ตัดสินใจและประเมินผลของผู้ใช้รายงานการเงิน 

 จุดมุ่งหมายของรายงานการเงิน  
รายงานการเงิน คือ รายงานที่น าเสนอฐานะการเงินและผลการด าเนินงานทางการเงินของหน่วยงาน

อย่างมีแบบแผน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะการเงิน ผลการด าเนินงาน และกระแสเงินสด
ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากร คือกล่าวโดย
เฉพาะเจาะจงยิ่งขึ้น วัตถุประสงค์ของรายงานการเงินโดยทั่วไปในภาครัฐควรมุ่งที่การให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์
ต่อการตัดสินใจ และเพ่ือแสดงความรับผิดชอบต่อสาธารณะของหน่วยงานเกี่ยวกับทรัพยากรที่รับผิดชอบโดย 

๑. ให้ข้อมูลเกี่ยวกับแหล่งที่มา การจัดสรร และการใช้ประโยชน์ของทรัพยากรทางการเงิน 
๒. ให้ข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการที่หน่วยงานจัดหาเงินมาสนับสนุนกิจกรรมต่างๆและบรรลุความต้องการ  

ใช้เงินสดของหน่วยงาน 
๓. ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการประเมินความสามารถของหน่วยงานในการจัดการทางการเงิน

ส าหรับด าเนินกิจกรรมต่างๆ และช าระหนี้สิน ตลอดจนข้อผูกพันต่างๆ 
๔. ให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินของหน่วยงานและการเปลี่ยนแปลงของสถานะการเงิน 
๕. ให้ข้อมูลรวมที่ เป็นประโยชน์ต่อการประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงานในแง่ต้นทุน         

การบริการ ประสิทธิภาพ และผลส าเร็จ 
รายงานการเงินที่จัดท าขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ทั่วไปอาจจะน าไปใช้ในการพยากรณ์ โดยให้ข้อมูลที่เป็น

ประโยชน์ต่อการพยากรณ์ระดับของทรัพยากรที่จ าเป็นต่อการด าเนินงานของหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 
ทรัพยากรที่อาจจะเกิดจากการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง ความเสี่ยง และความไม่แน่นอนที่ เกี่ยวข้อง         
ทั้งนี้การรายงานทางการเงินอาจให้ข้อมูลต่อผู้ใช้ทุกข้อดังนี้ 

๑. ระบุว่าทรัพยากรมีการได้มาและใช้ไปอย่างสอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับตามกฎหมายหรือไม่ 
๒. ระบุว่าทรัพยากรมีการได้มาและใช้ไปอย่างสอดคล้องกับกฎหมาย และเงื่อนไขของสัญญารวมทั้ง

ข้อจ ากัดทางการเงินที่มีผู้มีอ านาจตามกฎหมายก าหนดขึ้นหรือไม่ 
เพ่ือที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าว รายงานการเงินต้องให้ข้อมูลทุกข้อดังต่อไปนี้เกี่ยวกับหน่วยงาน 

๑. สินทรัพย์  
๒. หนี้สิน  
๓. สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  
๔. รายได้  
๕. ค่าใช้จ่าย  
๖. การเปลี่ยนแปลงในสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  
๗. กระแสเงินสด  



๒๔ 

 

ในขณะที่ข้อมูลที่ปรากฏในรายงานการเงินอาจเป็นประโยชน์สอดคล้องกับวัตถุประสงค์แต่อาจเป็นไป
ไม่ได้ที่จะสนองตอบวัตถุประสงค์ทุกข้อ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่หน่วยงานนั้นไม่ได้มีวัตถุประสงค์หลัก   
เพ่ือแสวงหาก าไร ซึ่งผู้บริหารมักจะต้องรับผิดชอบต่อผลส าเร็จในการให้บริการ และการท าให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ทางการเงิน ข้อมูลสนับสนุนต่างๆรวมถึงข้อมูลอ่ืนที่ไม่ใช่รายงานการเงิน อาจต้องมีการรายงาน
ควบคู่ไปกับรายงานการเงิน เพ่ือแสดงภาพกิจกรรมของหน่วยงานที่สมบูรณ์ยิ่งขึ้นในงวดรายการนั้นๆ 

ความรับผิดชอบต่อรายงานการเงิน 
ความรับผิดชอบในการจัดท าและน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานอาจมีการก าหนดที่แตกต่าง

กันไปในแต่ละหน่วยงานตามโครงสร้างของหน่วยงานนั้นๆ เช่น ผู้อ านวยการกองคลังและผู้อนุมัติและน าเสนอ
รายงานการเงินคือ หัวหน้าหน่วยงาน เป็นต้น  

องค์ประกอบของรายงานการเงิน 
รายงานการเงินฉบับสมบูรณ์ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้  
๑. งบแสดงฐานะการเงิน  
๒. งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน   
๓. งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  
๔. งบกระแสเงินสด  
๕. รายงานเปรียบเทียบงบประมาณที่ได้รับอนุมัติจัดสรรและจ านวนเงินที่ใช้จริง ซึ่งอาจจะแสดง   

เป็นรายงานแยกต่างหากหรือแสดงในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
๖. หมายเหตุประกอบงบการเงิน ซึ่งประกอบด้วยสรุปนโยบายการบัญชีที่ส าคัญ และข้อมูลที่ให้

ค าอธิบายอื่น  
๗. ข้อมูลเปรียบเทียบของงวดก่อน 
รายงานการเงินให้ข้อมูลผู้ใช้เกี่ยวกับทรัพยากรและภาระผูกพันของหน่วยงาน ณ วันสิ้นรอบ

ระยะเวลารายงาน และกระแสไหลเข้าและออกของทรัพยากรในช่วงเวลาที่รายงาน ข้อมูลเหล่านี้เป็นประโยชน์
ส าหรับผู้ใช้ในการประเมินความสามารถของหน่วยงานในการจัดท าผลผลิตอย่างต่อเนื่อง ณ ระดับที่ก าหนด 
และระดับของทรัพยากรที่จ าเป็นต้องจัดหาให้หน่วยงานในอนาคตเพ่ือให้สามารถให้บริการได้ตามภาระหน้าที่
ของหน่วยงาน 

ข้อพิจารณาโดยทั่วไป 
การน าเสนอรายงานการเงินโดยถูกต้องตามท่ีควรและเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
๑. รายงานการเงินต้องแสดงฐานะการเงิน ผลการด าเนินงานทางการเงิน และกระแสเงินสด        

ของหน่วยงานโดยถูกต้องตามที่ควร คือการเป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรมของผลกระทบของรายการ เหตุการณ์
อ่ืนๆ และเงื่อนไขต่าง ๆ ตามค านิยามและเกณฑ์การรับรู้รายการสินทรัพย์ หนี้สิน รายได้ และค่าใช้จ่าย        
ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ การน าเสนอรายงานการเงินซึ่งได้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี



๒๕ 

 

ภาครัฐ และการเปิดเผยข้อมูลเพ่ิมเติมให้เหมาะสมแก่กรณีถือว่ารายงานการเงินนั้นน าเสนอข้อมูลโดยถูกต้อง
ตามท่ีควร 

๒. รายงานการเงินที่จัดท าขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ต้องเปิดเผ ยถึงการถือปฏิบัติ          
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐดังกล่าวไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงินอย่างชัดเจนโดยไม่มีเงื่อนไข 
หน่วยงานจะต้องไม่อธิบายว่ารายงานการเงินได้จัดท าขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ถ้ารายงานการเงิน
ดังกล่าวไม่จัดท าขึ้นตามข้อก าหนดทั้งหมดในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 

๓. การเปิดเผยนโยบายการบัญชี การเปิดเผยข้อมูลในหมายเหตุประกอบงบการเงิน หรือการจัดท า
ค าอธิบายเกี่ยวกับนโยบายการบัญชีที่ไม่เหมาะสมที่หน่วยงานใช้ ไม่ท าให้นโยบายการบัญชีนั้นเหมาะสมขึ้น 

การด าเนินงานต่อเนื่อง 
ผู้รับผิดชอบต่อรายงานการเงินต้องประเมินความสามารถในการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง           

ของหน่วยงาน รายงานการเงินต้องจัดท าขึ้นตามหลักการด าเนินงานต่อเนื่อง เว้นแต่มีข้อก าหนดในกฎหมาย
หรือเป็นนโยบายรัฐบาลที่จะเลิกหน่วยงาน หรือหยุดด าเนินงาน เมื่อผู้รับผิดชอบต่อรายงานการเงินได้ท า   
การประเมินความสามารถในการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง หากผลปรากฏว่ามีความไม่แน่นอนที่มีสาระส าคัญ
เกี่ยวกับเหตุการณ์หรือสภาพการณ์ใด ที่อาจท าให้เกิดความสงสัยอย่างมีนัยส าคัญเกี่ยวกับความสามารถในการ
ด าเนินงานอย่างต่อเนื่องของหน่วยงาน หน่วยงานต้องเปิดเผยให้ทราบถึงความไม่แน่นอนเหล่านั้น  ในกรณี    
ที่รายงานการเงินมิได้จัดท าขึ้นตามหลักการด าเนินงานต่อเนื่อง หน่วยงานจะต้องเปิดเผยถึงข้อเท็จจริงนี้    
พร้อมทั้งเกณฑ์ที่ใช้ในการจัดท ารายงานการเงินนั้น และเหตุผลที่หน่วยงานไม่อาจด าเนินงานอย่างต่อเนื่องได้ 

ความสม่ าเสมอในการน าเสนอ 
หน่วยงานต้องน าเสนอและจัดประเภทรายการในรายงานการเงินในลักษณะเดียวกันในทุกงวด ยกเว้น 

กรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ ภายหลังการเปลี่ยนแปลงอย่างมีนัยส าคัญในลักษณะการด าเนินงานของหน่วยงาน
หรือการทบทวนรายงานการเงินแล้วเป็นที่ชัดเจนว่าการน าเสนอและการจัดประเภทรายการในรายงานการเงิน
แบบใหม่จะท าให้การน าเสนอรายงานการเงินมีความเหมาะสมยิ่งขึ้นโดยค านึงถึงเกณฑ์การเลือกใช้          
และการปฏิบัติตามนโยบายการบัญชีที่ก าหนดในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ ๓ เรื่อง นโยบายการบัญชี        
การเปลี่ยนแปลงประมาณการทางการบัญชีและมาตรฐานการบัญชีภาครัฐก าหนดให้มีการเปลี่ยนแปลง     
การน าเสนอรายงานการเงิน 

ความมีสาระส าคัญและการน าเสนอด้วยยอดรวม 
๑. รายการที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันแต่ละประเภทที่มีสาระส าคัญ ต้องแยกแสดงในรายงานการเงิน

รายการที่มีลักษณะหรือหน้าที่ไม่คล้ายคลึงกันแต่ละรายการต้องแยกแสดงในรายงานการเงินเว้นแต่รายการ
เหล่านั้นไม่มีสาระส าคัญ 

๒. รายงานการเงินเป็นผลของการประมวลรายการทางบัญชีหรือเหตุการณ์อ่ืนจ านวนมาก ที่ได้รวม
เป็นประเภทตามลักษณะหรือหน้าที่ของรายการนั้นๆ ขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการรวบรวมและจัดประเภท



๒๖ 

 

รายการทางบัญชี คือ การน าเสนอข้อมูลที่ได้สรุปและจัดประเภทแล้วซึ่งปรากฏอยู่ในแต่ละรายการในรายงาน
การเงิน รายการแต่ละรายการที่ไม่มีสาระส าคัญ ให้น าไปรวมกับรายการอ่ืนเพ่ือน าเสนอในรายงานการเงิน  
หรือในหมายเหตุประกอบงบการเงิน อย่างไรก็ตาม รายการที่ไม่มีสาระส าคัญพอที่จะแยกแสดงต่างหาก      
ในรายงานการเงิน อาจมีสาระส าคัญเพียงพอทีจ่ะแยกแสดงต่างหากในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

๓. หน่วยงานไม่จ าเป็นต้องเปิดเผยข้อมูลเฉพาะเจาะจงตามที่ก าหนดในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
หากข้อมูลนั้นไม่มีสาระส าคัญ 

การหักกลบ 
๑. หน่วยงานต้องไม่น าสินทรัพย์และหนี้สิน หรือรายได้และค่าใช้จ่าย มาหักกลบกัน นอกจาก

มาตรฐานการบัญชีภาครัฐมีข้อก าหนดหรืออนุญาตให้หักกลบได้ 
๒. หน่วยงานต้องแสดงสินทรัพย์และหนี้สิน รายได้และค่าใช้จ่าย แยกจากกัน การหักกลบรายการ  

ในงบแสดงฐานะการเงินหรืองบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน จะท าให้ความสามารถของผู้ใช้รายงาน
การเงินในการเข้าใจรายการ และความสามารถในการประมาณการกระแสเงินสดในอนาคตลดลง เว้นแต่การ
หักกลบนั้นจะสะท้อนสาระของรายการหรือสภาพการณ์นั้น การวัดมูลค่าของสินทรัพย์ซึ่งแสดงสุทธิจากบัญชี
ปรับมูลค่า ไม่ถือเป็นการหักกลบรายการ 

ข้อมูลเปรียบเทียบ 
๑. หน่วยงานต้องเปิดเผยข้อมูลของงวดก่อนเปรียบเทียบส าหรับทุกรายการที่แสดงในรายงาน      

การเงินงวดปัจจุบันหากมาตรฐานการบัญชีภาครัฐมิได้อนุญาตหรือก าหนดเป็นอย่างอ่ืน หน่วยงานต้องแสดง
ข้อมูลเชิงบรรยายและพรรณนาในลักษณะข้อมูลเปรียบเทียบด้วย หากข้อมูลนั้นช่วยให้ผู้ใช้รายงานการเงิน
สามารถเข้าใจรายงานการเงินของงวดปัจจุบัน 
 ๒. หน่วยงานต้องแสดงงบแสดงฐานะการเงินอย่างน้อยรายการเดียวกันกับข้อมูลเปรียบเทียบ      
งวดก่อนหน้างบแสดงผลการด าเนินงานอย่างน้อยรายการเดียวกันกับข้อมูลเปรียบเทียบงวดก่อนหน้า         
งบกระแสเงินสดอย่างน้อยรายการเดียวกันกับข้อมูลเปรียบเทียบงวดก่อนหน้า และงบแสดงการเปลี่ยนแปลง
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนอย่างน้อยรายการเดียวกันกับข้อมูลเปรียบเทียบงวดก่อนหน้า และหมายเหตุประกอบ
งบการเงินที่เก่ียวข้อง 

๓. เมื่อหน่วยงานมีการแก้ไขการน าเสนอหรือจัดประเภทรายการในรายงานการเงิน หน่วยงาน     
ต้องจัดประเภทรายการของจ านวนที่น ามาเปรียบเทียบใหม่ด้วย เว้นแต่การจัดประเภทใหม่ไม่สามารถท าได้
ในทางปฏิบัติ เมื่อมีการจัดประเภทรายการของจ านวนที่น ามาเปรียบเทียบใหม่ หน่วยงานต้องเปิดเผยข้อมูล
ทุกข้อดังต่อไปนี้  ลักษณะของการจัดประเภทใหม่  จ านวนเงินของแต่ละรายการหรือแต่ละประเภท              
ที่จัดประเภทใหม ่เหตุผลในการจัดประเภทใหม ่

 
 



๒๗ 

 

๔. หากในทางปฏิบัติหน่วยงานไม่สามารถจัดประเภทรายการของจ านวนที่น ามาเปรียบเทียบใหม่ได้
หน่วยงานต้องเปิดเผยข้อมูลถึงเหตุผลที่ไม่สามารถจัดประเภทรายการใหม่ของจ านวนดังกล่าวได้ และลักษณะ
ของรายการปรับปรุงหากมีการจัดประเภทรายการใหม่ 

โครงสร้างและเนื้อหา 
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐฉบับนี้บางครั้งใช้ค าว่าการเปิดเผยในความหมายกว้างโดยมีความหมาย

ครอบคลุมถึงรายการที่น าเสนอในงบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน งบแสดงการ
เปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน งบกระแสเงินสด หรือในหมายเหตุประกอบงบการเงิน การเปิดเผยข้อมูล
ยังได้มีการก าหนดไว้ในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐฉบับอ่ืนๆหน่วยงานอาจเปิดเผยข้อมูลไว้ในรายงานการเงิน
หรือในหมายเหตุประกอบงบการเงิน เว้นแต่มาตรฐานการบัญชีภาครัฐฉบับนี้หรือมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ
ฉบับอ่ืนๆมีข้อก าหนดเฉพาะไว้เป็นอย่างอ่ืน 

การระบุชื่อรายงานการเงิน 
๑. รายงานการเงินต้องมีการระบุชื่อไว้อย่างชัดเจนและแยกออกจากข้อมูลอ่ืนที่น าเสนออยู่ในเอกสาร

เผยแพร่ชุดเดียวกัน 
๒. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐใช้ถือปฏิบัติกับรายงานการเงินเท่านั้น โดยไม่ใช้ถือปฏิบัติกับข้อมูลอ่ืน   

ที่น าเสนอในรายงานประจ าปี หรือเอกสารอ่ืน ดังนั้น จึงเป็นสิ่งส าคัญที่ผู้ใช้รายงานการเงินต้องสามารถ
แยกแยะข้อมูลที่จัดท าขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐกับข้อมูลอ่ืนที่อาจจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้รายงาน
การเงิน แต่ไม่ได้จัดท าขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐเหล่านั้น 

๓. หน่วยงานต้องระบุชื่อองค์ประกอบของรายงานการเงินแต่ละส่วนอย่างชัดเจน และยังต้องแสดง
ข้อมูลทุกข้อต่อไปนี้อย่างเด่นชัด และต้องแสดงซ้ า ถ้าการแสดงซ้ านั้นท าให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

(๑) ชื่อของหน่วยงานที่เสนอรายงานหรือใช้วิธีการอ่ืนที่เป็นการระบุตัวหน่วยงานได้ และการ 
เปลี่ยนแปลงข้อมูลดังกล่าวจากวันสิ้นรอบระยะเวลารายงานงวดก่อน 

(๒) การระบุว่ารายงานการเงินนั้นเป็นรายงานการเงินเฉพาะหน่วยงาน หรือเป็นรายงาน
การเงินของหน่วยงานทางเศรษฐกิจ 

(๓) วันสิ้นรอบระยะเวลารายงานหรือรอบระยะเวลาที่ครอบคลุมรายงานการเงิน แล้วแต่ว่า
จะใช้กับส่วนใดในองค์ประกอบของรายงานการเงิน 

(๔ ) สกุล เงินที่ ใช้ รายงานตามที่ ก าหนดในมาตรฐานการบัญ ชีภ าครัฐ  ฉบับที่  ๔                
เรื่อง ผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงของอัตราแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ (เม่ือมีการประกาศใช้) 

(๕) หลักท่ีใช้ในการแสดงจ านวนเงินในรายงานการเงิน เช่น พันบาท ล้านบาท เป็นต้น 

 
 
 



๒๘ 

 

รอบระยะเวลาการรายงาน 
หน่วยงานต้องน าเสนอรายงานการเงินอย่างน้อยปีละครั้ง ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงวันสิ้นรอบ

ระยะเวลารายงานและเป็นเหตุให้หน่วยงานต้องน าเสนอรายงานการเงินซึ่งมีรอบระยะเวลาบัญชียาวกว่าหรือ
สั้นกว่าหนึ่งปี หน่วยงานต้องเปิดเผยข้อมูลเพิ่มเติมสาหรับแต่ละงวดในรายงานการเงินดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลที่มีการใช้งวดการรายงานอ่ืนนอกเหนือจาก ๑ ปี 
(๒) ข้อเท็จจริงที่ท าให้จ านวนเงินที่มีการเปรียบเทียบกันส าหรับรายงานการเงินบางงบ เช่น 

งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน   งบกระแสเงินสด  
และหมายเหตุประกอบงบการเงินที่เก่ียวข้อง ไม่สามารถน ามาเปรียบเทียบได้ 

ความทันเวลา 
ประโยชน์ของรายงานการเงินที่ไม่ใช่ข้อมูลทางการเงินระหว่างกาลจะด้อยลงไปหากผู้ใช้ไม่สามารถ

ใช้ได้ภายในช่วงเวลาที่สมเหตุสมผลหลังสิ้นรอบระยะเวลารายงาน กรมบัญชีกลางได้ก าหนดระยะเวลาในการ
จัดท ารายงานการเงินของหน่วยงานไว้เป็นการเฉพาะ ปัจจัยต่าง ๆ เช่น ความซับซ้อนของการด าเนินงาน   
ของหน่วยงานไม่ถือว่าเป็นเหตุผลที่เพียงพอในการไม่รายงานอย่างทันเวลา 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ หมวด ๔ เรื่อง การบัญชี การรายงาน และ
การตรวจสอบ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียนจัดท าบัญชีและรายงานการเงิน       
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  ในกรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นรัฐวิสาหกิจ        
ให้จัดท าบัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีที่รับรองทั่วไป 

 มาตรา ๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณซึ่ งอย่างน้อย             
ต้องประกอบด้วยงบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอก
งบประมาณ และเงินอ่ืนใด รวมถึงการก่อหนี้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด     
ในกรณีที่มีความจ าเป็น หน่วยงานของรัฐจะขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังจัดท ารายงานการเงิน
ประจ าปีซึ่งมิใช่ปีงบประมาณก็ได้ และกระทรวงการคลังจะก าหนดเงื่อนไขให้หน่วยงานของรัฐนั้นปฏิบัติ     
ด้วยก็ได้ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือตามที่ได้ตกลงกับกระทรวงการคลัง ให้หน่วยงาน   
ของรัฐน าส่งรายงานตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินเพ่ือตรวจสอบและน าส่งกระทรวงการคลังด้วย 

มาตรา ๗๑ ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือผู้สอบบัญชีที่ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
เห็นชอบตรวจสอบรายงานการเงินที่หน่วยงานของรัฐส่งให้ตามมาตรา ๗๐ ภายในหนึ่งร้อยแปดสิบวัน        
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณหรือตามที่ ได้ตกลงกับกระทรวงการคลัง โดยให้ตรวจสอบและรายงาน              
ผลการตรวจสอบตามนโยบาย หลักเกณฑ์และมาตรฐานที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด   



๒๙ 

 

มาตรา ๗๒ ให้หน่วยงานของรัฐน าส่งรายงานการเงินประจ าปีพร้อมกับรายงานผลการตรวจสอบ   
ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้กระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ และกระทรวงเจ้าสังกัด เว้นแต่
กรณีหน่วยงานของรัฐที่เป็นหน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระ
ตามรัฐธรรมนูญ และองค์กรอัยการ ให้น าส่งให้คณะรัฐมนตรี  กระทรวงการคลัง และส านักงบประมาณ     
และเปิดเผยให้สาธารณชนทราบ รวมทั้งเผยแพร่ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย ทั้งนี้ ภายในสามสิบวัน       
นับแต่วันที่ได้รับรายงานผลการตรวจสอบจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

ในกรณีหน่วยงานของรัฐใดไม่ส่งรายงานการเงินภายในระยะเวลาตามมาตรา ๗๐ ให้กระทรวงการคลัง 
เปิดเผยไว้ในรายงานตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ และให้แจ้งไว้ในรายงาน     
ที่เสนอต่อคณะรัฐมนตรีด้วย 

การจัดท ารายงานการเงินภาพรวมส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

การจัดท ารายงานการเงินภาพรวมของหน่วยงานของรัฐ เป็นการน ารายการในรายงานการเงิน      
ของหน่วยงานของรัฐและหน่วยงานอ่ืนที่อยู่ภายใต้การควบคุมของหน่วยงานของรัฐมารวมกัน  และหน่วยงาน 
ที่มีหน้าที่จัดท ารายงานการเงินภาพรวมของหน่วยงานของรัฐ คือ หน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติวินัย
การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ ที่ ใช้มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ              
โดยมีความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานต่างๆในรายงานการเงินภาพรวมของหน่วยงานรัฐ เป็นดังนี้      

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท ารายงานการเงินภาพรวม 
หน่วยงานที่ เสนอรายงาน คือ หน่วยงานที่ ถูกคาดการณ์ ได้อย่างสมเหตุผลว่า มีความจ าเป็น          

ต้องน าข้อมูลจากรายงานการเงินของหน่วยงานนั้นไปใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจ และใช้ในการประเมิน             
ความรับผิดชอบของหน่วยงานที่มีต่อสาธารณะ นอกจากค านิยามดังกล่าว การก าหนดหน่วยงานที่เสนอ
รายงานหรือกล่าวอีกนัยหนึ่ งคือหน่วยงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดท ารายงานการเงิน           
ตามท่ีกฎหมายก าหนด  

หน่วยงานที่ควบคุม คือ หน่วยงานที่เสนอรายงานที่มีหน่วยงานภายใต้การควบคุมอย่างน้อย ๑ แห่ง   
ที่อยู่ในความควบคุมไม่ว่าจะเป็นเชิงนโยบาย หรือเชิงปฏิบัติ หรืออยู่ภายใต้การก ากับดูแลและรับผิดชอบ 
ส าหรับการจัดท ารายงานการเงินภาพรวมของหน่วยงานที่ควบคุมซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดท ารายงาน
การเงินภาพรวมของหน่วยงานด้วย  

หน่วยงานภายใต้สังกัด  คือ หน่วยเบิกจ่ายหรือส่วนงานภายในที่มีการจัดท าบัญชีแยกกัน            
และอยู่ภายใต้สังกัดหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งหน่วยงานย่อยที่แยกออกไปด าเนินการซึ่งไม่ได้มีฐานะ          
เป็นหน่วยเบิกจ่ายและไม่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณโดยตรง ซึ่งอาจมีหน้าที่จัดท าบัญชีแยกต่างหาก    
แต่ไม่ต้องจัดท ารายงานการเงินแยกออกจากหน่วยงานของรัฐ  

 
 

 



๓๐ 

 

หน่วยงานภายใต้การควบคุม คือ หน่วยงานที่ เสนอรายงาน ซึ่งมีการจัดท ารายงานการเงิน 
แยกต่างหากจากหน่วยงานของรัฐ และเป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การควบคุมของหน่วยงานของรัฐโดยตรง  
หรือหน่วยงานที่จัดตั้ งขึ้นตามกฎหมายหรือตามนโยบาย  โดยให้หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ก ากับดูแล            
และรับผิดชอบการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น  

วัตถุประสงค์ของรายงานการเงินภาพรวม 
การจัดท ารายงานการเงินภาพรวมของหน่วยงานของรัฐมีวัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นประโยชน์               

แก่ผู้บริหารของหน่วยงานของรัฐ ในการประเมินผลทางการเงินที่เกิดจากงานที่เกี่ยวข้องกันที่มีผู้รับผิดชอบ 
กลุ่มเดียวกัน ให้เห็นภาพรวมทั้งหมดนอกเหนือจากการรายงานทางการเงินแยกต่างหากของแต่ละหน่วยงาน  
รายงานการเงินภาพรวมดังกล่าว จึงมุ่งที่จะให้ข้อมูลเพ่ือใช้ในการบริหาร แต่มิได้มุ่งที่จะแสดงความรับผิดชอบ        
ทางการเงินของหน่วยใดหน่วยหนึ่งโดยเฉพาะ ทั้งนี้การจัดท ารายงานการเงินภาพรวมไม่ถือเป็นการจัดท า
รายงานการเงินรวม 

หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท ารายงานการเงินภาพรวม 
การน ารายงานการเงินของหน่วยงานภายใต้การควบคุมตั้งแต่ ๑ หน่วยงานขึ้นไปมารวมกับรายงาน

การเงินของหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นหน่วยงานที่ควบคุม ดังนั้น รายงานการเงินภาพรวมของหน่วยงานของรัฐ
จะประกอบด้วยรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นหน่วยงานที่ควบคุม และรายงานการเงิน         
ของหน่วยงานภายใต้การควบคุมทั้งหมดซ่ึงจะต้องน ามารวมกัน โดยมีขั้นตอนในการจัดท า ดังนี้ 

๑. รวบรวมข้อมูลรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นหน่วยงานที่ควบคุมและรายงานการเงิน
ของหน่วยงานภายใต้การควบคุมที่ยังไม่ ได้ผ่านการตรวจสอบจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน             
หากหน่วยงานของรัฐใดไม่มีหน่วยงานภายใต้การควบคุมไม่ต้องจัดท ารายงานการเงินภาพรวม 

๒. พิจารณาว่ารายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐและหน่วยงานภายใต้การควบคุมมีรอบปีบัญชี
แตกต่างกันหรือไม่เพียงใด หากมีรอบปีบัญชีต่างกันไม่เกิน ๓ เดือน สามารถน ารายงานการเงินที่มีรอบปีบัญชี
แตกต่างกันนั้นมารวมกันตามปกติได้โดยไม่ต้องปรับปรุง แต่หากรอบปีบัญชีของหน่วยงานภายใต้การควบคุม
ต่างจากรอบปีบัญชีตามปีงบประมาณเกิน ๓ เดือน ต้องให้หน่วยงานภายใต้การควบคุมจัดท ารายงานการเงิน
ใหม่โดยตัดข้อมูลให้เป็นรอบปีบัญชีตามปีงบประมาณของหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นหน่วยงานที่ควบคุม 

๓. จัดท ารายงานการเงินภาพรวมของหน่วยงานรัฐ โดยน าตัวเลขของรายการเดียวกันในรายงาน
การเงินของหน่วยงานภายใต้การควบคุมมารวมกับตัวเลขในรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็น
หน่วยงานที่ควบคุม 

๔. การน าเสนอรายงานการเงินภาพรวมของหน่วยงานรัฐ ให้จัดท าตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  
และนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 

๕. รายงานการเงินภาพรวมของหน่วยงานรัฐ ประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน , งบแสดงผล     
การด าเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน และหมายเหตุประกอบงบการเงิน 



๓๑ 

 

โดยให้มีข้อมูลทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน และเงินอ่ืนใด รวมทั้งการก่อหนี้ 
๖.ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน      

เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายงานการเงิน และให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้อนุมัติและน าเสนอ
รายงานการเงิน 

๗. น าส่งรายงานการเงินภาพรวมของหน่วยงานรัฐ ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน     
วันที่  ๑๕ ของเดือนถัดไป และส าหรับสิ้นปีงบประมาณ ให้น าเงินนอกงบประมาณเข้าระบบ GFMIS    
ภายใน ๔๕ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ และท าการจัดส่งรายงานการเงินภาพรวมของหน่วยงานรัฐ 
ภายใน ๙๐ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ ส าหรับรอบระยะเวลาในการจัดท ารายงาน ให้มีรอบระยะเวลา
เป็นไปตามปีงบประมาณ (ตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายนของปีถัดไป) เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ      
ที่ได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลังให้ใช้รอบปีบัญชีอ่ืนที่มิใช่ปีงบประมาณ 

เงื่อนไขส าคัญในการจัดท ารายงานการเงินภาพรวม 
รอบระยะเวลาบัญชีที่แตกต่างของรายงานการเงิน 
ส าหรับกรณีที่หน่วยงานที่เสนอรายงานในรายงานการเงินภาพรวมมีรอบระยะเวลาบัญชีที่แตกต่างกัน

ให้จัดท ารายงานการเงินภาพรวมโดยใช้รอบระยะเวลาบัญชีของหน่วยงานของรัฐซึ่ งเป็นหน่วยงาน               
ที่ควบคุมเป็นหลัก หากหน่วยงานที่ เสนอรายงานมีรอบระยะเวลาบัญชี ที่แตกต่างกันไม่เกิน ๓ เดือน           
และภายในช่วงเวลาดังกล่าวหน่วยงานภายใต้การควบคุมไม่เกิดเหตุการณ์ที่ส่งผลกระทบอย่างมีนัยส าคัญ 
หน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นหน่วยงานที่ควบคุมสามารถน ารายงานการเงินของหน่วยงานภายใต้การควบคุม        
ที่มีรอบระยะเวลาบัญชีแตกต่างกันนั้น มารวมกับรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐซึ่งเป็นหน่วยงาน         
ที่ควบคุมได้โดยไม่ต้องปรับปรุงรายการแต่ต้องเปิดเผยข้อเท็จจริงดังกล่าวไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน
ภาพรวมด้วย  

มาตรฐานการบัญชีที่แตกต่างกันในการจัดท ารายงานการเงิน 
ส าหรับกรณีที่หน่วยงานที่เสนอรายงานในรายงานการเงินภาพรวมใช้มาตรฐานการบัญชีในการจัดท า

รายงานการเงินที่แตกต่างกัน ส่วนราชการระดับกรมสามารถน ารายงานการเงินของหน่วยงานภายใต้การ
ควบคุมมารวมกับรายงานการเงินของส่วนราชการระดับกรมได้โดยไม่ต้องปรับปรุงรายการ แต่ต้องเปิดเผย
ข้อเท็จจริง ที่เกี่ยวกับรายการและนโยบายบัญชีที่แตกต่างกันเฉพาะรายการที่มีนัยส าคัญไว้ในหมายเหตุ
ประกอบงบการเงินภาพรวมด้วย  

 

 

 

 



๓๒ 

 

หลักเกณฑ์การน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS  

เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมีความครบถ้วนสมบูรณ์ และมีแนวปฏิบัติไปในแนวทาง
เดียวกัน กรมบัญชีกลางจึงได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณ            
ของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS โดยให้บันทึกข้อมูลทางบัญชี เงินนอกงบประมาณในภาพรวม              
ด้วยงบทดลองแบบ บช.๑๑ โดยมีข้ันตอนดังนี ้ 

๑. ให้มหาวิทยาลัยน าผังบัญชีของระบบบัญชี เงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทที่มีระบบ          
แยกประเภทแยกต่างหากมา Mapping กับผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

๒. ให้มหาวิทยาลัยน างบทดลองของระบบบัญชีเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทมาจัดท างบทดลอง
เงินนอกงบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ณ วันสิ้นงวด 

๓. เรียกงบทดลองจากระบบ GFMIS ด้วยค าสั่ง ZGL_MVT_MONTH ณ วันสิ้นงวดเดียวกันกับ     
งบทดลองเงินนอกงบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และน าข้อมูลทางบัญชีจากงบทดลองทั้งสอง
ดังกล่าวมาเปรียบเทียบเพ่ือหายอดส่วนต่าง และให้น ายอดส่วนต่างไปปรับข้อมูลทางบัญชีในระบบ GFMIS 
โดยบันทึกข้อมูลในงบทดลองแบบ บช.๑๑ ในช่อง“รายการเคลื่อนไหวในงวดนี้ ”และให้ใช้รหัสบัญชี         
แยกประเภทตามผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีประกาศใช้ 

๔ . ให้ มหาวิทยาลั ยน างบทดลองของบัญ ชี เงินนอกงบประมาณ ในภาพรวมทุ กสิ้ น งวด              
บันทึกในงบทดลองแบบ บช.๑๑ โดยให้น าเข้าระบบ GFMIS ภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป 

๕ . ส าห รับ งบ ท ดลองขอ งบั ญ ชี เงิน น อก งบ ป ระมาณ ใน ภ าพ รวม ของเดื อน กั น ยายน                     
ของทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้มหาวิทยาลัยใช้ข้อมูลทางบัญชีในงบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี              
ซึ่งประกอบด้วยบัญชีแยกประเภท ๕ หมวด คือ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย และให้บันทึก
งบทดลองแบบ บช.๑๑ เข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แล้วเสร็จภายใน ๔๕ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ       
เพ่ือให้มหาวิทยาลัยสามารถจัดท ารายงานการเงินรวมในระบบ GFMIS ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้แล้วเสร็จ  
ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

ภายหลังจากท่ีมีการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS และพบในภายหลังว่ามีรายการไม่ครบถ้วนหรือยังมี
ข้อผิดพลาดทางการบันทึกบัญชี ให้ท าการปรับปรุงบัญชีโดยระบุวันที่ผ่านรายการโดย 

๑. กรณีข้อผิดพลาดของปีงบประมาณปัจจุบัน 
เดือนที่ยังไม่ปิดงวด ให้ปรับปรุงบัญชีโดยระบุสิ้นสุดวันที่ เป็นวันสิ้นเดือนของงวดเดือนที่ยังไม่ปิดงวด 

แต่ส าหรับเดือนที่ปิดงวดไปแล้ว ให้ปรับปรุงบัญชีโดยระบุสิ้นสุดวันที่  เป็นวันที่ ๑ ของงวดเดือนที่ยังไม่ปิดงวด 
หรือวันที่ ๑ ของงวดเดือนที่พบข้อผิดพลาด 

๒. กรณีข้อผิดพลาดของปีงบประมาณก่อน 
ให้ปรับปรุงบัญชีโดยระบุสิ้นสุดวันที่ เป็นวันที่ ๑ ของงวดเดือนที่ยังไม่ปิดงวด หรือวันที่ ๑ ของงวด

เดือนที่พบข้อผิดพลาด  



บทท่ี ๔ 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ( Flow Chart ) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

เริ่มต้น 

  

เจ้าหน้าที่บัญช ี

 

รับเอกสาร 

- ผู้ ใช้ ง าน เต รี ย ม  File Excel ข้ อ มู ล งบ ท ด ล อ ง
ประจ าเดือนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูม ิ

- งบทดลองประจ าเดือน
ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูมิ 

เจ้าหน้าที่บัญช ี

 

 

 
 
 

การจัดท า
รายงาน 

- ลบคอลัมน์ที่ไม่ต้องการออกให้เหลือแต่คอลัมน์ที่มี
จ านวนเงินและที่เป็นรับจ่ายของเดือนในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยเท่านั้น ดังนั้นข้อมูลที่จะน าไปใช้งานให้มี  
๔ คอลัมน์คือ รหัสบัญชีแยกประเภท ชื่อบัญชีแยก
ประเภท รายการเดบิตรับจ่ายเดือนนี้ รายการเครดิต  
รับจ่ายเดือนนี้ 
-บัญชีแยกประเภทบางบัญชีนั้นระบบ บช.๑๑ นั้นยังไม่
รองรับในการน าเข้าสู่ระบบ ดังนั้นผู้ใช้งานจะต้องท าการ
เปลี่ยนชื่อบัญชีและรหัสบัญชีแยกประเภทนั้น และถ้าจะ
ท าการเปลี่ยนบัญชีใดควรปรึกษากับกรมบัญชีกลางก่อน 
-ห าก ใน งบ ท ด ล อ งนั้ น มี ร าย ก ารบั ญ ชี เงิน น อก
งบประมาณ ที่ ผ่ านรายการในระบบ GFMIS แล้ ว 
ผู้ ใช้ งานจะต้ องน ารายการนั้ น ออกจาก บช .๑ ๑ 
ไม่เช่นนั้นรายการนั้นจะเข้าไปซ้ ากันในระบบ GFMIS  

- งบทดลองประจ าเดือน
ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูมิ 
- ฟอร์ม บช.๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    



๓๔ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

  

เจ้าหน้าที่บัญช ี

 
 
 
 

การตรวจสอบ 
 
 
 

- ต้องมีหมวดบัญชี สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของทุน รายได้ 
ค่าใช้จ่าย ให้ครบถ้วน 
- ต้องไม่มีผังบัญชี/รหัสบัญชีแยกประเภท             
ของเงินงบประมาณ  
- บัญชีพัก ต้องไม่มียอดคงค้างซึ่งต้องมียอดยกไป    
เป็นศูนย์  
- จ านวนเงินทางด้านเดบิตและเครดิตนั้นจะต้อง         
มีจ านวนเงินที่เท่ากัน 
 

- งบทดลองประจ าเดือน
ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูมิ 
- ฟอร์ม บช.๑๑ 

เจ้าหน้าที่บัญช ี

 
 
 
 
 
 

น ารายงาน 
เข้าระบบ 

 
- เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลใน File Excel เรียบร้อยแล้ว 
ให้ท าการกรอกข้อมูลใน File Excel มาลงในแบบฟอร์ม 
บช.๑๑ ที่ทางกรมบัญชีก าหนดไว้ 
- กรอกข้อมูลของหน่วยงานให้ครบถ้วน 
- เข้าระบบ Internet Explorer โดยระบุ Address :  
www.gfmiswebonline 
- เมื่อเข้าสู่หน้าจอระบบ gfmiswebonline จะปรากฏ
หน้าจอให้ระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
- ให้เลือกเมนู “บันทึกรายการ” และ ”สร้าง/บันทึก/
ค้นหา/เปลี่ยนแปลงเอกสาร” 
- เลือกรายการ “ระบบบัญชีแยกประเภท” และ    
“การน าเข้าข้อมูลงบทดลอง บช.๑๑ งบทดลอง             
เงินนอกงบประมาณส่วนราชการ” 
 

- ฟอร์ม บช.๑๑ 

    

A 



๓๕ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

  

เจ้าหน้าที่บัญช ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น ารายงาน 
เข้าระบบ 

 
- เลือกรายการ “ดึงข้อมูลจากไฟล์”แล้วกดแนบไฟล์ 
- กด Browse เพ่ือเลือก File Excel ที่ได้ท าการบันทึก
ข้อมูลไว้ เมื่อเลือกได้แล้วให้กดปุ่มตกลง 
- เมื่อกดปุ่มตกลงแล้ว หน้าจอจะกลับเข้าสู่หน้าจอของ
การบันทึกข้อมูล ให้ท าการกดปุ่ม “จ าลองการบันทึก” 
- ถ้าข้อมูลที่น าเข้านั้นถูกต้อง ครบถ้วน คือไม่มีรายการ
ที่ระบบไม่รองรับ จ านวนเงินด้านเดบิตและเครดิต
เท่ากัน ระบบจะขึ้นว่าท ารายการส าเร็จ ให้กดปุ่ม 
“บันทึกข้อมูล” ถ้ามีข้อผิดพลาด จะมีปรากฏ  ผลการ
บันทึก ผิดพลาด ให้กดปุ่ม “กลับไปแก้ไขข้อมูล” 
- เมื่อเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงผลการบันทึก เลขที่
เอกสาร กดปุ่ม “แสดงข้อมูล” 
- กดปุ่ม “ถัดไป” เพ่ือดูรายการที่น าเข้าไป หรือกดปุ่ม 
“พิมพ์รายงาน”  
- เมื่อกดปุ่ม “พิมพ์รายงาน”แล้ว จะปรากฏหน้า
รายงานการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท ( Sap ) 
- กดปุ่ม Export ทางด้านซ้ายมือเพ่ือท าการ Save 
ข้อมูล กดเลือกประเภทของ File ทีต่้องการ แล้วกดปุ่ม 
OK 
- กดปุ่ม Save เมื่อต้องการบันทึกข้อมูล  
 
 
 
 

 

    

A 



๓๖ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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เรียกรายงาน 
ในระบบ 

การเรียกรายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณผ่าน 
Internet Explorer Address :   
- เข้าระบบ Internet Explorer โดยระบุ Address :  
www.gfmiswebonline หรอืกลับเข้าสู่หน้าจอหลัก 
- เลือกรายการ “รายงาน เรียกรายงาน Online”
ทางด้านซ้ายมือ 
- หมวดรายงานเลือกรายการ “ระบบบัญชีแยก
ประเภท” 
- เลือกรายการ “รายงานงบทดลองรายเดือน-หน่วย
เบิกจ่าย” 
- กรอกรายละเอียดข้อมูล 
- กดปุ่ม “เรียกดูรายงาน” 
การเรียกรายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณ      
ผ่านเครื่อง terminal 
เข้าผ่าน ระบบ GFMIS เครื่อง terminal ที่ เมนู ส่วน
เพ่ิมเติม > ส่วนเพิ่มเติม – ระบบบัญชีแยกประเภท
ทั่วไป > รายงาน > รายงานประจ าเดือน > 
ZGL_MVT_MONTH - รายงานงบทดลองรายเดือน-
หน่วยเบิกจ่าย หรือพิมพ์ค าสั่ง ZGL_MVT_MONTH ที่
ช่องว่างค้นหาด้านบน 
 
 
 
 
 

- รายงานงบทดลอง   
เงินนอกงบประมาณ 
- รายงานการบันทึก
รายการบัญชีแยก 
ประเภท (sap) 

    

A 



๓๗ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 

  

เจ้าหน้าที่บัญช ี
หัวหน้างาน 
ผอ.กค. 
อธิการบดี 

 
 
 

เสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 

- จัดพิมพ์รายงานการเงิน 
- จัดพิมพ์หนังสือน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

- หนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก 
- รายงานงบทดลองเงิน
นอกงบประมาณ 
- รายงานการบันทึก
รายการบัญชีแยก 
ประเภท (sap) 
- ฟอร์ม บช.๑๑ 

    

    

เจ้าหน้าที่บัญช ี

 

 

รายงาน 

- จัดส่งรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 
- จัดส่งรายงานให้ส านักตรวจสอบภายใน 

- หนังสือภายในและ
หนังสือภายนอก 
- รายงานงบทดลอง   
เงินนอกงบประมาณ 
- รายงานการบันทึก
รายการบัญชีแยก 
ประเภท (sap) 
- ฟอร์ม บช.๑๑ 

 จบ   

 

 
 
 
 

A 



๓๘ 

 

สรุปขั้นตอนการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS  

๑. จัดเตรียมข้อมูลรายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูม ิ

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลงบทดลองก่อนการน าเข้าระบบ GFMIS 
๓. น างบทดลองเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลั ย มาบันทึ กในแบบฟอร์ม  บช .๑๑                  

ทีก่รมบัญชีกลางก าหนด 
๔. น าเข้าแบบฟอร์ม บช.๑๑ ผ่านระบบ GFMIS (Web Online) 
๕. การเรียกรายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณ 

การน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS 

๑. จัดเตรียมข้อมูลรายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลสุวรรณภูมิ 

๑.๑ ผู้ ใช้งานจัดเตรียม File Excel ข้อมูลงบทดลองประจ าเดือนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลสุวรรณภูมิ  

 
 

 



๓๙ 

 

๑.๒ ลบคอลัมน์ที่ไม่ต้องการออก ให้เหลือแต่คอลัมน์ที่มีจ านวนเงินและที่เป็นรับจ่ายประจ าเดือน     
ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเท่านั้น ดังนั้นข้อมูลที่จะน าไปใช้งานให้มี ๔ คอลัมน์คือ รหัสบัญชีแยกประเภท    
ชื่อบัญชีแยกประเภท รายการเดบิตรับจ่ายเดือนนี้ รายการเครดิตรับจ่ายเดือนนี้ 

 
๑.๓ บัญชีแยกประเภทบางบัญชีระบบ บช.๑๑ นั้นยังไม่รองรับในการน าเข้าสู่ระบบ ดังนั้นผู้ใช้งาน

จะต้องท าการเปลี่ยนชื่อบัญชีและรหัสบัญชีแยกประเภทนั้น และถ้าจะท าการเปลี่ยนบัญชีใดควรปรึกษา     
กับกรมบัญชีกลางก่อน เช่น ใบส าคัญรองจ่าย จะเปลี่ยนเป็น ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณฝากธนาคาร
พาณิชย์ เป็นต้น 

 
 



๔๐ 

 

๑.๔ หากในงบทดลองนั้นมีรายการบัญชีเงินนอกงบประมาณที่ผ่านรายการในระบบ GFMIS แล้ว 
ผู้ใช้งานจะต้องน ารายการนั้นออกจาก บช.๑๑ ไม่เช่นนั้นรายการนั้นจะเข้าไปซ้ ากันในระบบ GFMIS     
รายการดังกล่าว เช่น เงินฝากคลัง , T/R ปรับเงินฝากคลัง , รายได้ค่าปรับ , T/E โอนเงินให้ สรก. เป็นต้น 

 
 

 



๔๑ 

 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลงบทดลองก่อนการน าเข้าระบบ GFMIS 

๒.๑ ตรวจสอบผังบัญชี/รหัสบัญชีแยกประเภท ที่ใช้ในการน าเข้าต้องมีหมวดบัญชี สินทรัพย์ หนี้สิน 
ส่วนของทุน รายได้ ค่าใช้จ่าย ให้ครบถ้วน 

๒.๒ ตรวจสอบผังบัญชี/รหัสบัญชีแยกประเภทต้องไม่มีผั งบัญชี/รหัสบัญชี แยกประเภท               
ของเงินงบประมาณ เช่น เงินฝากคลัง T/R ปรับเงินฝากคลัง เป็นต้น 

๒.๓ ตรวจสอบรหัสบัญชีแยกประเภท ประเภทบัญชีพัก ต้องไม่มียอดคงค้างซึ่งต้องมียอดยกไป    
เป็นศูนย์ เช่น พักสิ่งปลูกสร้าง พักครุภัณฑ์เพ่ือการศึกษา เป็นต้น 

๒.๔ ตรวจสอบข้อมูลในการน าเข้าระบบ บช.๑๑ โดยจ านวนเงินทางด้านเดบิตและเครดิตนั้นจะต้อง 
มีจ านวนเงินที่เท่ากัน 

๓. น างบทดลองเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยมาบันทึกในแบบฟอร์ม บช.๑๑         
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

๓.๑. เมื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลใน File Excel เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการกรอกข้อมูล
ลงในแบบฟอร์ม บช.๑๑ ที่ทางกรมบัญชีก าหนดไว้ 

 
 

 
 



๔๒ 

 

๓.๒. กรอกข้อมูลของหน่วยงานให้ครบถ้วน 
  ประจ างวด – เดือนที่เป็นข้อมูลในรายงานงบทดลองที่น าเข้าระบบ บช.๑๑ 
  สิ้นสุดวันที่ – วันสุดท้ายของเดือนที่เป็นข้อมูลในรายงานงบทดลองที่น าเข้าระบบ บช.๑๑ 
  รหัสหน่วยงาน–รหัส ๔ หลักของหน่วยงานนั้น เช่น D๐๖๑ ม.เทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
  รหัสหน่วยเบิกจ่าย – รหัส ๑๐ หลักของหน่วยงานนั้น เช่น ๒๓๐๖๑๙๐๐๐๑ ม.เทคโนโลยี
ราชมงคลสุวรรณภูมิ 
  รหัสศูนย์ต้นทุน – รหัส ๑๐ หลักของหน่วยงานนั้น เช่น ๒๓๐๖๑๙๐๐๐๑ ม.เทคโนโลยีราช
มงคลสุวรรณภูมิ 
  รหัสจังหวัด - รหัส ๔ หลักของหน่วยงานนั้น เช่น ๑๔๐๐ พระนครศรีอยุธยา 
  รหัสหน่วยงานคู่ค้า – ใช้ในกรณีที่รหัสบัญชีแยกประเภทเกี่ยวข้องกับหน่วยงานของรัฐ     
เช่น ๑๗๐๐๖ ส านักงานประกันสังคม  

 
 
 
 
 
  
 



๔๓ 

 

๓.๓ ท าการกรอกข้อมูลงบทดลองลงในแบบฟอร์ม บช.๑๑ ที่ทางกรมบัญชีก าหนดไว้ โดยใส่ในช่อง 
รหัสแยกประเภท ชื่อบัญชี เดบิตรายการเคลื่อนไหวในงวดนี้ เครดิตรายการเคลื่อนไหวในงวดนี้  เท่านั้น     
โดยช่องยอดยกมาให้เว้นว่างไว้ และในช่องยอดยกไปแบบฟอร์มจะขึ้นให้เองโดยอัตโนมัติ 

 
 

๔. น าเข้าแบบฟอร์ม บช. ๑๑ ผ่านระบบ GFMIS (Web Online) 

๔.๑ เข้าระบบ Internet Explorer โดยระบุ Address :  www.gfmiswebonline 

 
 



๔๔ 

 

๔.๒ เมื่อเข้าสู่หน้าจอระบบ gfmiswebonline จะปรากฏหน้าจอให้ระบุรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน 
  รหัสผู้ใช้ - รหัส ๑๐ หลักของหน่วยงานนั้น เช่น ๒๓๐๖๑๙๐๐๐๑  
  รหัสผ่าน - รหัสผ่าน ๕ หลักของหน่วยงานนั้นที่ได้ก าหนดไว้  

 
 ๔.๓ เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอการท างานดังภาพ  

 
  



๔๕ 

 

 ๔.๔ ให้เลือกเมนู “บันทึกรายการ” และ “สร้าง/บันทึก/ค้นหา/เปลี่ยนแปลงเอกสาร”ทางด้านซ้ายมือ 
 ๔.๕ เลือกรายการ “ระบบบัญชีแยกประเภท” และ “การน าเข้าข้อมูลงบทดลอง บช.๑๑ งบทดลอง 
เงินนอกงบประมาณส่วนราชการ” 

 
 ๔.๖ เลือกรายการ “ดึงข้อมูลจากไฟล์” แล้วกด “แนบไฟล์” 

 



๔๖ 

 

 ๔.๗ กด Browse เพ่ือเลือก File Excel ที่ได้ท าการบันทึกข้อมูลไว้ เมื่อเลือกได้แล้วให้กดตกลง 

 
 ๔.๘ เมื่อกดตกลงแล้ว หน้าจอจะกลับเข้าสู่หน้าจอของการบันทึกข้อมูล ให้ท าการกด “จ าลองการ
บันทึก”

 



๔๗ 

 

 ๔.๙ ถ้าข้อมูลที่น าเข้านั้นถูกต้อง ครบถ้วน คือไม่มีรายการที่ระบบไม่รองรับ จ านวนเงินด้านเดบิต
และเครดิตเท่ากัน ระบบจะขึ้นว่าท ารายการส าเร็จ  ให้กด “บันทึกข้อมูล” ถ้ามีข้อผิดพลาด จะมีปรากฏ      
ผลการบันทึกผิดพลาด ให้กด “กลับไปแก้ไขข้อมูล” 

 
  
 ๔.๑๐ เมื่อกดบันทึกเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงผลการบันทึก เลขท่ีเอกสารให้กด “แสดงข้อมูล” 

 



๔๘ 

 

 ๔.๑๑ กด “ถัดไป” เพ่ือดูรายการที่น าเข้าไป หรือกด “พิมพ์รายงาน”  

 
 

 ๔.๑๒ เมือ่กด “พิมพ์รายงาน”แล้ว จะปรากฏหน้ารายงานการบนัทึกรายการบัญชีแยกประเภท (SAP)     

 



๔๙ 

 

 ๔.๑๓ กด Export ทางด้านซ้ายมือเพ่ือท าการ Save ข้อมูล กดเลือกประเภทของ File ที่ต้องการ 
แล้วกด OK  

 
 ๔.๑๔ กด Save เพ่ือบันทึกข้อมูล  

 
  
 



๕๐ 

 

๕. การเรียกรายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณ 

 การเรียกรายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณ มี ๒ วิธี คือ เรียกผ่าน Internet Explorer 
Address :  www.gfmiswebonline หรือเรียกผ่านเครื่อง terminal  

 ๕.๑ การเรียกรายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณ  ผ่าน gfmiswebonline 

 ๕.๑.๑ เข้าระบบ Internet Explorer โดยระบุ Address :  www.gfmiswebonline หรือกลับเข้าสู่
หน้าจอหลัก 
 ๕.๑.๒ เลือกรายการ “รายงาน เรียกรายงาน Online”ทางด้านซ้ายมือ 

 
  
  
 
 
 
 
 



๕๑ 

 

 ๕.๑.๓ หมวดรายงานเลือกรายการ “ระบบบัญชีแยกประเภท” 
 ๕.๑.๔ เลือกรายการ “รายงานงบทดลองรายเดือน-หน่วยเบิกจ่าย” 

 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 

 

 ๕.๑.๕ กรอกรายละเอียดข้อมูล 
  ปีบัญชี – ระบุปีบัญชีที่ต้องการจะเรียกรายงาน 
  งวด – ระบงุวดบัญชีที่ต้องการจะเรียกรายงาน 
   ต.ค. คือ งวด ๑  
   พ.ย. คือ งวด ๒  
   ธ.ค. คือ งวด ๓ 
   ม.ค. คือ งวด ๔ 
   ก.พ. คือ งวด ๕ 
   มี.ค. คือ งวด ๖ 
   เม.ย. คือ งวด ๗ 
   พ.ค. คือ งวด ๘ 
   มิ.ย. คือ งวด ๙ 
   ก.ค. คือ งวด ๑๐ 
   ส.ค. คือ งวด ๑๑ 
   ก.ย. คือ งวด ๑๒ 
   ปิดและปรับปรุงบัญชี คือ งวด ๑๓ 
 ๕.๑.๖ กด “เรียกดูรายงาน” 

 



๕๓ 

 

  ๕.๑.๗ จะปรากฏหน้ารายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณ ดังภาพ 

 
 ๕.๑.๘ กด Export ทางด้านซ้ายมือ เลือกประเภทของ File ที่ต้องการ แล้วกด OK 

 
  
  



๕๔ 

 

 ๕.๑.๙ เมื่อเรียบร้อยแล้วจะได้งบทดลองเงินนอกงบประมาณ เหมือนดังภาพ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

 

 ๕.๒ การเรียกรายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณ ผ่านเครื่อง terminal 

๕.๒.๑ เข้าผ่าน ระบบ GFMIS เครื่อง terminal ที่ เมนู ส่วนเพ่ิมเติม > ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบบัญชี
แยกประเภททั่วไป > รายงาน > รายงานประจ าเดือน > รายงานงบทดลองรายเดือน-หน่วยเบิกจ่าย หรือพิมพ์
ค าสั่งงาน ZGL_MVT_MONTH ที่ช่องว่างค้นหาด้านบน 

 
  
 ๕.๒.๒ เขา้สู่หน้าจอ ระบุ ข้อมูล ปี (ปีบัญชีตามปีคริสตศักราช)  รหัสหน่วยงาน  หน่วยเบิกจ่าย  
งวดบัญชี ที่ต้องการ และ กดเรียกรายงานทางด้านซ้ายมือ 

 
  



๕๖ 

 

 ๕.๒.๓ จะได้งบทดลอง ดังภาพ 

 
 เมื่อน าเข้ารายงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง โดยที่รายการ    
และจ านวนเงินในช่องยอดยกไปของรายงานในระบบ GFMIS  ต้องเท่ากันกับช่องยอดคงเหลือของรายงาน   
ในงบมือ เนื่องจากในบางครั้งอาจมีการใส่จ านวนเงินผิดช่องรหัสแยกประเภท หรือใส่รหัสแยกประเภทผิด     
บัญชี ก็อาจท าให้รายงานการเงินเกิดการผิดพลาดได้ ถ้ามีกรณีที่รายงานการเงินที่น าเข้าระบบ GFMIS        
ไม่ถูกต้องนั้นจะต้องท าการกลับบัญชีที่น าเข้าไปก่อนหน้านี้และท าการน าเข้าข้อมูลใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๗ 

 

การจัดท ารายงานประจ าปี 

 รายการปรับปรุงบัญชี 

๑. ผู้ใช้งานจัดเตรียม File Excel ข้อมูลงบทดลองประจ าปีของมหาวิทยาลัย  
๒. ให้น าในส่วนเฉพาะที่เป็นรายการปรับปรุง มากรอกลงในแบบฟอร์ม บช.๑๑  
๓. การน าข้อมูลเข้าระบบและการเรียกรายงานงบทดลอง ขั้นตอนเช่นเดียวกับการท ารายงาน

ประจ าเดือน 

 

 
 



๕๘ 

 

 รายการปิดบัญชี 

๑. ผู้ใช้งานเรียกรายงานงบทดลองนอกงบประมาณ งวด ๑ ของปีถัดไป เพ่ือหารายได้สูง(ต่ า)       
กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิในปีปัจจุบัน 

๒. รายการปิดบัญชีจะประกอบด้วย  
  รายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ ปิดเข้า รายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 
  ผลก าไรสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด ปิดเข้า รายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 

๓. ให้น าในส่วนของที่เป็นรายการปิดบัญชี มากรอกลงในแบบฟอร์ม บช.๑๑  
 ๔. การน าข้อมูลเข้าระบบและการเรียกรายงานงบทดลอง ขั้นตอนเช่นเดียวกับการท ารายงาน
ประจ าเดือน 

 

 



บทท่ี ๕ 
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

๑. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ มีหน่วยงานภายใต้สังกัดที่เป็นหน่วยงานจัดท า
รายงานการเงิน ๓ หน่วยเบิกจ่าย และอยู่ต่างศูนย์พ้ืนที่ ท าให้เกิดความล่าช้าในการรับส่งเอกสาร 

๒. การจัดท ารายงานการเงิน ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความละเอียดและรอบคอบ น ามาซึ่งความไม่ถูกต้อง
ของรายงานการเงินท าให้ต้องแก้ไขความถูกต้องหลายครั้ง ส่งผลให้เกิดความล่าช้าในการน าเข้าข้อมูลเข้าระบบ 

๓. ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ที่ปรับเปลี่ยนใหม่เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของกรมบัญชีกลาง 
๔. ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน ยังขาดความเข้าใจและตระหนักถึงความส าคัญในการจัดท า

รายงานการเงินให้ทันเวลา ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

๑. ลดขั้นตอนในการรับส่งเอกสาร โดยการน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เช่น การส่งอีเมล์ มาล่วงหน้า    
และท าการส่งเอกสารตัวจริงมาภายหลัง 

๒. ผู้ปฏิบัติงานท ารายงานการเงินให้เพ่ิมความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบข้อมูลรายงาน
การเงินมากยิ่งขึ้น 

๓. ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ อยู่ตลอดเวลาเมื่อมีการปรับเปลี่ยนจะได้ทราบถึง
ข้อมูลนั้นเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

๔. สร้างความเข้าใจ ตระหนักถึงความส าคัญและความจ าเป็นในการจัดท ารายงานการเงินให้ทันเวลา 
ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

 
 

 

 

 

 

 

 



๖๐ 

 

ปัญหาเกี่ยวกับระบบในขั้นตอนของการน าเข้าข้อมูลงบทดลอง 

๑. ระบบแจ้งข้อความยอดเงินรวมต้องเป็นศูนย์ 
หมายความว่า งบทดลองท่ีน าเข้าด้านเดบิตและเครดิตมียอดที่ไม่เท่ากัน  
แนวทางการแก้ไข ให้กลับไปดูที่ฟอร์ม บช.๑๑ ที่น าเข้าไปว่ามียอดเดบิตและเครดิตเท่ากันหรือไม่       

ให้ท าการแก้ไขจ านวนเงินในฟอร์ม บช.๑๑ ให้มียอดที่เท่ากัน แล้วจึงน ากลับเข้าบันทึกในระบบใหม่ 

 

 

 

 

 

 



๖๑ 

 

๒. ระบบแจ้งข้อความ “ผิดพลาด ไม่มีการบันทึกรายการผูกพันในรายการ” 
หมายความว่า งบทดลองที่น าเข้านั้นมีบรรทัดรายการรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้องท าการเปลี่ยน      

รหัสบัญชีก่อนท าการน าเข้าระบบ 
แนวทางการแก้ไข ให้กลับไปดูที่ฟอร์ม บช.๑๑ ที่น าเข้าไปว่ามีรายการรหัสบัญชีแยกประเภทที่ต้อง     

ท าการเปลี่ ยนรหัสหรือไม่  ให้ท าการแก้ ไขรหัสบัญชีนั้ น แล้ วจึ งน ากลับเข้ าบันทึกในระบบใหม่                 
เช่น ใบส าคัญรองจ่าย จะเปลี่ยนเป็น ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 
 



๖๒ 

 

๓. ระบบแจง้ข้อความ “ผิดพลาด Deposit Owner is required field” 
หมายความว่า งบทดลองท่ีน าเข้านั้นมีบรรทัดรายการรหัสบัญชีแยกประเภทที่ไม่ต้องน าส่งเข้าระบบ 
แนวทางการแก้ไข ให้กลับไปดูท่ีฟอร์ม บช.๑๑ ที่น าเข้าไปว่ามีรายการรหัสบัญชีแยกประเภทว่ามีรายการ   

ที่ ไม่ต้องน าเข้าระบบหรือไม่  ให้ท าการเอารายการนั้นออก แล้วจึงน ากลับเข้าบันทึกในระบบใหม่             
เช่น เงินฝากคลัง , T/R ปรับเงินฝากคลัง , รายได้ค่าปรับ , T/E โอนเงินให้ สรก. เป็นต้น 
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ภาคผนวก 
ตัวอย่าง งบทดลองในการน าเข้า บช.๑๑ 



๖๕ 

 



๖๖ 

 



๖๗ 

 



๖๘ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



๖๙ 

 

ตัวอย่าง ฟอร์ม บช.๑๑                                                                                                                   



๗๐ 

 

 
 



๗๑ 

 

ตัวอย่าง รายการการบันทึกรายการบัญชีแยกประเภท (Sap) 



๗๒ 

 



๗๓ 

 



๗๔ 

 

 
 



๗๕ 

 

ตัวอย่าง งบทดลองเงินนอกงบประมาณ 

 



๗๖ 

 

หนังสือ วิธีการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๒         
เข้าระบบ  GFMIS 

.
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๘๒ 

 

หนังสือ การแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๓    
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๘๔ 

 



๘๕ 

 



๘๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๗ 

 

หนังสือ การแกไ้ขข้อผิดพลาดทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๔    

 



๘๘ 

 



๘๙ 

 



๙๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๙๑ 

 

หนังสือ การแก้ไขข้อผิดพลาดเพ่ือปรับปรุงบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย    



๙๒ 

 

 



๙๓ 

 

หนังสือ แนวปฏิบัติในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS 
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