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คำนำ 

ในการปฏ ิบ ัต ิ ง านของสถาบ ันนว ัตกรรมและถ  ายทอด เทคโนโลย ี  มหาว ิทยาล ัยพะเยา  

ม ีการ เบ ิกจ ายงบประมาณ ร ับ เง ินและการใช จ  ายเง ิน  เพ ื ่อ ให การดำเน ินงานบรรล ุ เป าหมาย 

ตามแผนปฏิบัติงาน งานโครงการ/กิจกรรมที่ตั้งไว งานการเงินและบัญชีจึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้

จ ัดทำขึ ้น เพื ่อใหผ ู ปฏิบัติงานไดรับทราบและเขาใจแนวทาง ขั ้นตอน และระยะเวลาในการดำเนินการ 

ดานการเงินและบัญชี ซึ ่งการดำเนินการเบิกจายจะตองเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ และประกาศ 

ที่เก่ียวของของมหาวิทยาลัย  

โดยรายละเอียดเนื้อหาตาง ๆ ในคูมือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีฉบับนี้ไดรวบรวมขอมูล ขั้นตอน

วิธีการปฏิบัติงาน เพื่อใหบุคลากร ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมหรือผูตองการขอเบิกจาย รวมถึงผูบริหาร  

ไดทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและเอกสารประกอบการเบิกจายเปนไปแนวทางเดียวกันอยางถูกตอง ซึ่งหาก

ปฏิบัติไมครบถวนหรอืไมถูกตองจะสงผลใหขอมูลการเงนิและการรายงานทางการเงินตางๆ ไมถูกตองตามไปดวย 

คณะผู จัดทำหวังเปนอยางยิ ่งวาจะเปนประโยชนกับมหาวิทยาลัยพะเยา หากมีขอบกพรองใดๆ  

คณะผูจัดทำใครขอคำแนะนำเพ่ือจะไดปรับปรุงใหมีความสมบูรณและครวบถวนมากยิ่งข้ึนตอไป 

 

งานการเงินและบัญชี 

    เมษายน 2567 
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สวนท่ี 1 

บทนำ 

วัตถุประสงค 

1. เพื่อใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี มีความรูความเขาใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานการ

รับ-จายเงินประเภทตางๆ และการบันทึกบัญชี เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

2. เพื่อสรางความเขาใจในลำดับขั้นตอน เอกสารประกอบการเบิกจายใหกับผูปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ

โครงการ/กิจกรรม ในการจัดทำเอกสารเบิกจาย  

3. เพื่อเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานใหมีความถูกตอง รวดเรว็ ครบถวนและเปนไปในแนวทาง

เดียวกัน 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. สถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี มีคูมือการเงินและบัญชีที่เปนมาตรฐานเดียวกันในการ

ปฏิบัติงาน 

2. เสริมสรางความรูความเขาใจแกผูปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ใหปฏิบัติการจัดทำ

เอกสารเบิกจายไดอยางถูกตอง ครบถวน 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  ในดานใดดานหนึ่งหรือหลายดาน ดังนี้ 

1. งานการเงนิเกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบประมาณและเงนินอกงบประมาณประเภทตางๆ เชน 
เงินเดือน คาจาง คาตอบแทน คารักษาพยาบาล คาใชจายในการเดินทางราชการ เงินจากโครงการ
ตางๆ  เปนตน การรับเงนิคารักษาพยาบาลผูปวยทุกประเภท รับเงินที่ไดรับการจัดสรรจาก
หนวยงานตางๆ การออกใบเสร็จรับเงินหรือรายรับทุกประเภทเขียนเช็คสั่งจายเงินแกบุคคลหรือนิติ
บุคคลตามประเภทรายการตางๆ เพ่ือใหผูรับบริการไดรบับริการที่เหมาะสม ถูกตอง รวดเรว็ 

2. งานบัญชีและจัดทำรายงานตางๆ บันทึกคาใชจายและรายรับประจำวัน เพื่อใชเปนขอมูลจัดทำบัญชี
แยกประเภท บัญชีเกณฑคงคาง บัญชีตนทุนและอื่นๆ เพื่อนำไปวิเคราะหสถานะทางการเงินของ
หนวยงาน ใชในการบริหารจัดการดานการเงินและควบคุมการใชจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ
งานที่กำหนดไว 

3. งานตรวจเอกสารการเงินที่เกี่ยวกับการเบิกจายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณประเภท
ตางๆ เพื่อใหเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

4. งานงบประมาณ วิเคราะหขอมูลจากรายงานการเงินของหนวยบริการ เพ่ือนำไปจัดทำแผนต้ัง
งบประมาณในการใชจายเงิน พรอมควบคุม กำกับ ตรวจสอบใหหนวยงานในสังกัดดำเนินกิจกรรม
ตางๆใหเปนตามแผน 

5. จัดทำและสรุปสถิติขอมูลจากการปฏิบัติงานตามประเภทการใหบริการตางๆ เพื่อไปพัฒนา
ระบบงานใหมีคุณภาพ 
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6. ประสานการทำงานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรอืหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

7. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง และระเบียบหลักเกณฑตางๆของทางราชการแก
ผูมารับบริการ เพื่อสรางความรูความเขาใจที่ถูกตอง 

8. ตอบปญหา ชี้แจง และใหคำแนะนำเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบแกผูปฏิบัตงิาน เพ่ือเพิ่ม
ประสิทธิภาพ 
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สวนท่ี 2   

งานบัญชี 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

งานบ ัญชี  ม ีหน าท ี ่  ความรับผ ิดชอบในงานด านบ ัญช ีทำการตรวจสอบเอกสารหล ักฐาน 

การรับเงินรายได เอกสารเบิกจายเงินตางๆ การเคลียรคาใชจายลูกหนี้เงินยืม จัดทำและบันทึกรายการ

ปรับปรุงบัญชีทั ้งเงินนอกงบประมาณ และเงินที ่ไดร ับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยในใบสำคัญทั ่วไป

ประมวลผลคาเสื่อมราคาสินทรัพยและคาตัดจำหนาย คาใชจายจายลวงหนาประจำเดือน ตรวจสอบรายการ

ตัดจำหนายและลงรายการบัญชีประจำวัน จัดทำรายงานสินทรัพยใหตรงกับขอมูลในรายงานทางการเงินของ

มหาวิทยาลัยตรวจสอบ และจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารรวบรวมขอมูล บันทึกและแกไขขอผิดพลาด

ทางบัญชีตามเกณฑคงคาง ณ วันสิ้นงวด ตรวจสอบรายการรับ-เบิกวัสดุคงเหลือในระบบ AX และในคลัง IMS 

ตามเอกสารรายงานสรุปวัสดุคงเหลือประจำเดือน เพื่อนำมาบันทึกบัญชีในงบการเงินประจำเดือน และ

รายงานพัสดุคงเหลือประจำเดือน จัดเก็บเอกสารทางการเงินใหเรียบรอยเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานและสามารถ

ตรวจสอบไดจัดทำงบทดลองประจำเดือน และเอกสารประกอบ เพื่อนำเขาขอมูลในระบบ GFMIS และจัดสง

แกหนวยงานที่เก่ียวของตามกฎหมาย จัดทำรายงานทางการเงินประจำไตรมาส เพ่ือรายงานผลการดำเนินงาน

ของมหาวิทยาลัย จัดทำรายงานทางการเงนิประจำป เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยและเสนอ

ตอหนวยงานที่เกี่ยวของตามกฎหมายจัดทำขอมูลรายงานทางการเงินตางๆใหผูบริหารและหนวยงานที่

เกี่ยวของ และกระทบยอดวัสดุคงคลัง สินคาคงเหลือ ของหนวยงาน และนำรายการมาสรุปผลและลงรายการ

บัญชีประจำวัน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

โดยมีบุคลากรผูปฏิบัติงานบัญชี จำนวน 1 คน คือ 

นางสาวจุตินันท วังผา ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชี 
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ภาระงาน 

งานบัญชี สถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา  

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรับเงินรายได เงินรับฝากและลงรายการบัญชีประจำวันของเงินนอก

งบประมาณ และเงินที่ไดรับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย  

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและลงรายการบัญชีประจำวันการเคลียรคาใชจายลูกหนี้เงินยืม เอกสารเบิก

จายเงินตางๆ 

3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการลงรายการบัญชีแยกประเภทคาใชจายใบสำคัญตั้งหนี้และใบสำคัญจาย  

4. จัดทำและบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีในใบสำคัญท่ัวไปและลงรายการบัญชีประจำวัน  

5. ประมวลผลคาเสื่อมราคาสินทรัพยและคาตัดจำหนาย คาใชจายจายลวงหนาประจำเดือนและลงรายการ

บัญชีประจำวัน  

6. ตรวจสอบรายการตัดจำหนายครุภัณฑและลงรายการบัญชีประจำวัน  

7. จัดทำรายงานสินทรัพยใหตรงกับขอมูลในรายงานทางการเงินของมหาวิทยาลัย  

8. ตรวจสอบและจัดทำงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร งบกระทบยอดภาษี และงบกระทบลูกหนี้เงินยืม 

9. รวบรวมขอมูล บันทึกและแกไขขอผิดพลาดทางบัญชีตามเกณฑคงคาง ณ วันสิ้นงวด  

10. ตรวจสอบรายงานพัสดุคงเหลือประจำเดือนของเงินนอกงบประมาณ และเงินที่ไดรับการสนับสนุนจาก

มหาวิทยาลัย   

11. จัดเก็บเอกสารทางการเงินใหเรียบรอยเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานและสามารถตรวจสอบได  

12. จัดทำงบทดลองประจำเดือน และเอกสารประกอบ เพื ่อนำเขาขอมูลในระบบ GFMIS และจัดสงแก 

หนวยงานที่เก่ียวของตามกฎหมาย  

13. จัดทำรายงานทางการเงนิประจำไตรมาส เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย  

14. จัดทำรายงานทางการเงนิประจำป เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยและเสนอตอ หนวยงาน

ที่เก่ียวของตามกฎหมาย  

15. จัดทำขอมูลรายงานทางการเงนิตางๆใหผูบริหารและหนวยงานที่เกี่ยวของ  

16. กระทบยอดวัสดุคงคลัง สินคาคงเหลือ ของหนวยงาน และนำรายการมาสรุปผลและลงรายการบัญชี 

ประจำวัน  

17. กรอกขอมูลการนำเช็คไปขึ้นเงินที่ธนาคาร 

18. ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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ระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ แนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

2. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 31 เรื่อง สินทรัพยไมมีตัวตน พ.ศ. 2553 

3. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17 เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ พ.ศ. 2553 

4. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1 เรื่อง การนำเสนองบการเงิน พ.ศ. 2553 

5. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

6. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การดำเนินงานของสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2562 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

8. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2563 

9. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจัดทำบัญชี รายงานการเงินและการรายงานผลการตรวจสอบ

งบการเงิน พ.ศ. 2563 

10. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วาดวย การเงิน การบัญชี การตรวจสอบ และการจัดการทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 

11. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2564 

12. หลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2564 

13. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง หลักการและนโยบายการบัญชีของมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2565 

14. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่อง การจัดทำบัญชี รายงานการเงินและการรายงานผลการตรวจสอบ

บัญชี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

 

การบันทึกรายการบัญชี 

การบันทึกบัญชีเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินรายไดจากการดำเนินงานของสถาบันนวัตกรรมและถายทอด

เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยพะเยา บันทึกโดยใชโปรแกรม Express กำหนดประเภทของสมุดรายวันหรือสมุด

บันทึกรายการ ดังนี้ 

- สมุดรายวันซื้อ (Purchase Journal) ใชบันทึกรายการซื้อสินคา/ตั้งคาใชจายเปนเงินเชื่อ กำหนด

เลขที่ในการบันทึกบัญชีเปน “RR” 

- สมุดรายวันรับเงิน (Cash Receipts Journal) ใชบันทึกรายการรับเงินสด/เงินฝากธนาคาร เชน รับ

ชำระหนี้จากลูกหนี้เงินยืม เปนตน กำหนดเลขท่ีในการบันทึกบัญชีเปน “RE” 

- สมุดรายวันจายเงิน (Cash Payment Journal) ใชบันทึกรายการจายเงิน เชน จายชำระหนี้ใหเจาหนี้

ที่ไดสำรองการจายเงิน เปนตน กำหนดเลขที่ในการบันทึกบัญชีเปน “PE” 

- สมุดรายวันทั่วไป (General Journal)  คือ สมุดบัญชีขั้นตนหรือสมุดรายวันที่ใชจดบันทึกรายการคา

ที่เกิดข้ึนทุกรายการที่ไมสามาถนำไปบันทึกในสมุดรายวันเฉพาะเลมใดเลมหนึ่งได กำหนดเลขที่ในการ

บันทึกบัญชีเปน “JV” 
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ประเภทเอกสารเบิกจายที่กำหนดในการบันทึกบัญชี (เงินนอกงบประมาณ) มีดังนี้ 

1. เอกสารเบิกคาใชจายท่ัวไป (PE) จะบันทึกเลขที่เอกสารเปน “PE0000XXX” 

2. เอกสารจัดซื้อ (PO) จะบันทึกเลขที่เอกสารเปน “PU0067XXX” 

3. เอกสารจัดจาง (PS) จะบันทึกเลขที่เอกสารเปน “PS6700XXX” 

4. เอกสารเงินยืม (PA) จะบันทึกเลขที่เอกสารเปน “PA0000XXX” 

***หมายเหตุ : 1. PE ,PU, PS, PA คือประเภทเอกสาร  
         2. 67 คือ ปงบประมาณ 
         3. XXX คือ ลำดับเอกสารการเบิกจาย 

 
ประเภทเอกสารเบิกจายที่กำหนดในการบันทึกบัญชี (เงินท่ีไดรับการสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย) มีดังน้ี 

1. เอกสารเบิกคาใชจายท่ัวไป (RRPE) จะบันทึกเลขที่เอกสารเปน “RRPE0XXX” 

2. เอกสารจัดซื้อ (RRPO) จะบันทึกเลขที่เอกสารเปน “RR67POXX” 

3. เอกสารจัดจาง (RRPS) จะบันทึกเลขที่เอกสารเปน “RRPS0XXX” 

4. เอกสารเงินยืม (RRPA) จะบันทึกเลขที่เอกสารเปน “RRPA0XXX” 

***หมายเหตุ : 1. RRPE ,RRPO, RRPS, RRPA คือประเภทเอกสาร  
         2. 67 คือ ปงบประมาณ 
         3. XXX คือ ลำดับเอกสารการเบิกจาย 

 
 
ผังบัญชี 

ผังบัญชี (Chart of Accounts) คือ การจัดบัญชีและกำหนดเลขที่บัญชีใหเปนหมวดหมูการจำแนก 
เพื่อใชในการอางอิงเมื่อผานรายการ จากสมุดรายวันทั่วไปไปบัญชีแยกประเภททั่วไป โดยจะกำหนดเลขผัง
บัญชี 6 หลัก เชน 5000-00 ซึ่งแบงออก 5 หมวด ดังนี้ 
หมวดท่ี  1 หมวดสินทรัพย  รหัสบัญชีคอื 1 

หมวดท่ี  2 หมวดหนี้สิน รหัสบัญชีคอื 2 

หมวดท่ี 3 หมวดสวนของเจาของ(ทุน) รหัสบัญชีคือ 3  

หมวดท่ี 4 หมวดรายได รหัสบัญชี คือ 4 

หมวดท่ี 5 หมวดคาใชจาย รหัสบัญชี คือ 5 

 

ขั้นตอนของการบันทึกบัญชี 

- การวิเคราะหรายการคา 

- การบันทกึรายการในสมุดขั้นตน 

- การผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่เก่ียวของ 

- การจัดทํางบทดลอง 

- การจัดทํารายการปรับปรุง 

- การจัดทํารายงานทางการเงิน 

- การปดบัญชีและการจัดทํายอดยกไป 
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กรณีเปนเงินนอกงบประมาณ 

1. บันทึกบัญชีกรณี เบิกจาย 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกตั้งหนี้เจาหนี้/คาใชจายคางจาย กอนจายเงิน ระบุวันที่ตามใบขอเบิก โดยแยกตาม

ประเภทของเอกสารเบิกจาย PA/PE/PO/PS  

               Dr. ประเภทคาใชจาย (ดูไดจากผังบัญชี)   XX 

   Cr. ประเภทเจาหนี้/ประเภทคาใชจายคางจาย (ดูไดจากผังบัญชี)  XX 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อางอิงหมายเลข 1 หมายถึง ชื่อ-สกุล เจาหนี้/ผูสำรองการจายเงิน 

อางอิงหมายเลข 2 หมายถึง ระบุงบประมาณที่ใช(เงินนอกงบประมาณ) 

อางอิงหมายเลข 3 หมายถึง เลขที่เอกสาร  

อางอิงหมายเลข 4 หมายถึง ระบุวันที่ตามใบขอเบิก 

อางอิงหมายเลข 5 หมายถึง ระบุแหลงท่ีมาของงบประมาณ 

  

ขั้นตอนที่ 2 บันทึกจายเงิน โดยแยกตามประเภทของเอกสารเบิกจาย PA/PE/PO/PS ระบุวันที่ตามวันที่

จายเงิน 

 Dr. ประเภทเจาหนี้/ประเภทคาใชจายคางจาย (ดูไดจากผังบัญชี)  XX 

   ภาษีหัก ณ ที่จาย ภงด.1,3 หรอื 53 (ถามี)    XX 

   Cr. เงินสด/เงินฝากธนาคาร เลขที่บัญชี............     XX 
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กดปุม “บันทึกขอมูล”หรือ “Enter” ตั้งเจาหนี้เรียบรอยแลว จะตั้งทำการลางบัญชีท่ีตั้งไว โดยเลือกหัวขอที่ 3 

การเงิน ตามตัวอยางดานลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อางอิงหมายเลข 6 หมายถึง ชื่อ-สกุล เจาหนี้/ผูสำรองการจายเงิน(ที่ตั้งคางจายไว) 

อางอิงหมายเลข 7 หมายถึง ระบุแหลงท่ีมาของงบประมาณ 

อางอิงหมายเลข 8 หมายถึง เลขที่เอกสาร  

อางอิงหมายเลข 9 หมายถึง ระบุงบประมาณที่ใช(เงินนอกงบประมาณ) 

อางอิงหมายเลข 10 หมายถึง ระบุวันที่ตามวันที่จายเช็ค 

 

 

 

 

 

 

 



9 
 

2. บันทึกบัญชีกรณี รับรายได 

กรณีท่ี 1 รับรายไดดวยเงินสด 
 ขั้นตอนที่ 1 บันทึกรับเงินสด ระบุวันที่ตามใบเสร็จรับเงิน 
  Dr. เงินสด     XX 
   Cr. ประเภทรายได (ดูไดจากผังบัญชี)   XX 
 ขั้นตอนที่ 2 บันทึกนำเงนิฝากธนาคาร ระบุวันที่ตามใบนำฝากเงินธนาคาร  
  Dr. เงินฝากธนาคาร เลขท่ีบัญชี..............  XX 
   Cr. เงินสด      XX 
 
กรณีท่ี 2 รับรายไดดวยการโอนเงินเขาบัญชีธนาคาร ระบุวันท่ีตามวันที่รับรูรายได 
  Dr. เงินฝากธนาคาร เลขท่ีบัญชี..............       XX 
                เจาหนี้หนวยงานภาครัฐ (กรณีมีการหักคาบำรุงมหาวิทยาลัย)     XX 
   Cr. ประเภทรายได (ดูไดจากผังบัญชี)       XX 
เลือกหัวขอที่ 5 บัญชี กดปุม “สมุดรายวันรับ” ตามตัวอยางดานลาง 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อางอิงหมายเลข 11 หมายถึง เลขที่ตามใบเสร็จรับเงิน 

อางอิงหมายเลข 12 หมายถึง วันที่เงินเขาบัญชี/วันที่ตามวันที่รบัรูรายได 

อางอิงหมายเลข 13 หมายถึง แหลงที่มาของงบประมาณ (ชื่อโครงการ) 
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3. บันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืม 

กรณีท่ี 1 ลูกหนี้ยืมเงินและใชเงินหมด  

 ขั้นตอนที่ 1 ณ วันยืมเงิน บันทึกลูกหนี้เงินยืม โดยระบุวันที่ตามใบยืมเงิน(วันที่รับเงินยืม) 

(PA) 

  Dr. ลูกหนี้เงนินอกงบประมาณ   XX 

   Cr. เงินฝากธนาคาร เลขที่บัญชี..............   XX 

เลือกหัวขอที่ 2 ขายเงินเชื่อ กดปุม “เงนิยืม(PA)” ตามตัวอยางดานลาง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อางอิงหมายเลข 14 หมายถึง ชื่อ-สกุล ลูกหนี้/ผูยืมเงนิ 

อางอิงหมายเลข 15, 17 หมายถึง ระบุประเภทลูกหน้ี(ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ) 

อางอิงหมายเลข 16 หมายถึง เลขที่เอกสารเงนิยืม(PA)  

อางอิงหมายเลข 18 หมายถึง ระบุวันที่ตามวันที่จายเงนิ 
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ตัวอยาง รายการผานบัญชี(บันทึกต้ังลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ) 

 
  

  ขั้นตอนที่ 2 ณ วันที่ลูกหนี้นำเอกสารมาเคลียรเงินยืม โดยระบุวันที่ตามเอกสารเคลียรเงินยืม(PA) 

   Dr. ประเภทคาใชจาย (ดูไดจากผังบัญชี)   XX 

    Cr. ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ    XX 

 
 

กรณีท่ี 2 ลูกหนี้เงินยืมและเงินเหลือ 

 ขั้นตอนท่ี 1 ณ วันยืมเงิน บันทึกลูกหนี้เงินยืม โดยระบุวันที่ตามใบยืมเงิน(วันที่รับเงินยืม) (PA) 

   Dr. ลูกหนี้เงนินอกงบประมาณ    XX 

    Cr. เงินฝากธนาคาร เลขที่บัญชี..............   XX 

  

 ขั้นตอนท่ี 2 ณ วันท่ีลูกหนี้นำเอกสารมาเคลียรเงนิยืม โดยระบุวันที่ตามเอกสารเคลียรเงินยืม(PA) 

   Dr. ประเภทคาใชจาย (ดูไดจากผังบัญชี)   XX 

                   เงินฝากธนาคาร/เงนิสด                            XX 

    Cr. ลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ    XX 
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หากรับเงินคืนเปนเงินสด ระบุวันที่ตาม Statement หรือ สมุดบัญชีธนาคาร 

   Dr. เงินฝากธนาคาร เลขท่ีบัญชี..............   XX 

    Cr. เงินสด      XX 

 

4. การบันทึกบัญชีคาเสื่อมราคาสินทรัพย 

กรณีท่ี 1 บันทึกคาเสื่อมราคาสินทรัพย ณ วันท่ี สิ้นเดือนของทุกเดือน  

 ขั้นตอนท่ี 1 ทำการขอรายงานคาเสื่อมราคาของสินทรัพยประจำปงบประมาณ/ประจำเดือน จากสวน

งานพัสดุของสถาบันนวัตกรรมและถายทอดเทคโนโลยี 

  

 ขั ้นตอนที ่ 2 บันทึกบัญชี ตามตารางรายงานคาเสื ่อมราคาของสินทรัพยประจำปงบประมาณ/

ประจำเดอืนจากสวนงานพัสดุในการบันทกึ 

   Dr. คาเส่ือมราคา-ประเภทสินทรัพย (ดูไดจากผังบัญชี)    XX 

    Cr.คาเสื่อมราคาสะสม-ประเภทสินทรัพย (ดูไดจากผังบัญชี) XX 

 

5. การบันทึกรายไดคางรับ 

  รายไดคางรับ คือ รายไดที่เกิดขึ้นในปงบประมาณปจจุบัน แตยังไมไดรับเงิน และจะไดรับเงินใน

ปงบประมาณถัดไป เชน คาเชาคางรับ ดอกเบี้ยคางรับ ฯลฯ ซึ่งรายไดคางรับถือเปนสินทรัพยหมุนเวียน 

 ขั้นตอนท่ี 1 ต้ังรายไดคางรับ ณ สิ้นปงบประมาณปจจุบัน  

   Dr. รายไดคางรบั (ระบุประเภทรายไดดวย ดูไดจากผังบัญชี) XX 

    Cr. ประเภทรายได (ดูไดจากผังบัญชี)    XX 

 ขั้นตอนท่ี 2 ณ วันที่ไดรับรายไดในปงบประมาณถัดไป 

   Dr. เงินสด/เงนิฝากธนาคาร เลขที่บัญชี.......   XX 

    Cr. รายไดคางรบั (ระบุประเภทรายไดดวย ดูไดจากผังบัญชี) XX 
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กรณีเปนเงนิท่ีไดรับสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย 

โดยจะบันทึกบัญชีคาใชจายและรับรูรายไดพรอมกัน  

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกคาใชจายไดเมื่อจัดทำใบขอเบิกเงิน(ใบฟา) และระบุวันที่ตามใบขอเบิกเงิน โดยแยก

ตามประเภทของเอกสารเบิกจาย PA/PE/PO/PS  

               Dr. ประเภทคาใชจาย (ดูไดจากผังบัญชี)  XX 

   Cr. เงินฝากกองคลัง     XX 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อางอิงหมายเลข 1 หมายถึง ชื่อ-สกุล เจาหนี้/ผูสำรองการจายเงิน 

อางอิงหมายเลข 2 หมายถึง ระบุงบประมาณที่ใช(เงินท่ีไดสนับสนนุจากมหาวิทยาลัย) 

อางอิงหมายเลข 3 หมายถึง เลขท่ีเอกสาร  

อางอิงหมายเลข 4 หมายถึง ระบุวันที่ตามใบขอเบิก 

อางอิงหมายเลข 5 หมายถึง ระบุแหลงท่ีมาของงบประมาณ 

 

ขั้นตอนที่ 2 บันทึกรับรูรายไดเมื่อจัดทำใบขอเบิกเงิน(ใบฟา) และระบุวันที่ตามใบขอเบิกเงิน โดยแยก

ตามประเภทของเอกสารเบิกจาย PA/PE/PO/PS  

               Dr. เงินฝากกองคลัง    XX 

   Cr.รายไดอุดหนุนจากเงินม.พะเยา   XX 
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คูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาที่งานบัญชี 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1. รับเอกสารใบสำคัญจากเจาหนาที่ 
- ใบสำคัญจาย (PE,PO,PS) 
- ใบสำคัญเงินยืม (PA) 
- ใบสำคัญรับเงิน (RV,RE) 
 

งานบัญชี 10 นาที/ฉบับ ขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
สวนงาน 

2. วิเคราะหรายการบัญชีและตรวจสอบ
เอกสาร 
2.1 ใบสำคัญจาย (PE,PO,PS)  
 วิเคราะหรหัสบัญชีและจำแนกลักษณะ
ประเภทของ 
คาใชจาย ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร เชน จำนวนเงินใน 
รายการที่รับเช็คใหตรงกับทะเบียนคุมสง
เอกสารรายการบันทึกบัญชีคาใชจาย
ตามผังบัญชี จำนวนเงินที่ขอเบิกจาย
ครบถวนตรงกับสวนงานที่ขอเบิก 
2.2 ใบสำคัญเงนิยืม (PA) 
 วิเคราะหรหัสบัญชีและจำแนกลักษณะ
ประเภทของ 
คาใชจาย ตรวจสอบความถูกตองของชุด
เอกสารวามีหลักฐาน 
ครบหรือไม เชน สำเนาใบยืมเงิน,ใบคืน
เงนิ,ใบเสร็จรับเงิน, 
หลักฐานอื ่นๆรวมทั ้งตรวจสอบความ
ถูกตองของชื่อบัญชี จำนวนเงิน 
2.3 ใบสำคัญรับเงิน (RV,RE) 
 ว ิเคราะหรหัสบัญชีตามประเภทของ
รายไดและลักษณะของรายได ตรวจสอบ
ความถูกตองของใบเสร็จรับเงิน การ
ปรับปรุงงบประมาณและรายการทาง
บัญชี กองทุน หนวยงาน 
โครงการ จำนวนเงิน 
 
 
 

งานบัญชี 20 นาที/ฉบับ 1. ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา วาดวย 
การเงิน การบัญชี การ
ตรวจสอบ และ 
การจัดการทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2563 
2.ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่องหลักการและ
นโยบายการบัญชี
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 
2565 
3.ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่องการจัดทำบัญชี 
รายงานทางการเงนิ 
และการรายงานผลการ
ตรวจสอบบัญชี 
พ.ศ. 2563 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
4.ประกาศการเบิกจาย
ตางๆของ 
มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวของ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวของ 
3. บันทึกรายการประจำงวด 
-กรอกขอมูลการนำเช ็คไปข ึ ้นเง ินที่
ธนาคาร 
- รับรู รายการรายได-ค าใชจาย ตาม
เกณฑคงคาง 
- รายการวัสดุใชไปใหเปนวัสดุคงคลัง
ตามนโยบายบัญชีของมหาวิทยาลัย 
- การตดัจำหนายสินทรพัย 
- ประมวลผลคาเสื ่อมราคาและคาตัด
จำหนาย คาใชจายจาย 
ลวงหนาตาง ๆ 

งานบัญชี 50 นาท ี/ 
รายการ 

1. มาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ 
2. พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจาง
และการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
3. ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง 
หลักการและนโยบาย การ
บัญชมีหาวิทยาลัยพะเยา 
พ.ศ. 2565 
4. ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่องการจัดทำบัญชี 
รายงานทางการเงนิและ 
การรายงานผลการ
ตรวจสอบบัญชี พ.ศ. 
2563 และที่แกไขเพิ่มเติม 

4. จัดทำงบทดลองและรายงานทางการ
เงนิตามกรอบระยะเวลา 
- ตรวจสอบยอดคงเหลือของบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร เพ ื ่อจ ัดทำงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร 
- ตรวจสอบรายการคงเหลือตางๆ ของ
สินทรัพยและหนี้สินใหตรงกับทะเบียน
คุมและในระบบ Intra 
- จัดทำงบทดลองประจำเดือน  
- จัดทำรายงานทางการเงินประจำไตร
มาส 
- จัดทำรายงานทางการเงินประจำป 

งานบัญชี  
 

40 นาที / 
บัญชี 

 
 
 
 

2 วัน / งบ
ทดลอง 

12 วัน / งบ 
25 วัน / งบ 

ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง การ 
จัดทำบัญชี รายงานทาง
การเงินและการ 
รายงานผลการตรวจสอบ
บัญชี พ.ศ. 
2563 และที่แกไขเพิ่มเติม 

5. เสนอผูบริหาร 
-  เสนองบทดลองประจำ เด ื อน ให
ผูบรหิารเพ่ือทราบ 
- เสนอรายงานทางการเงินประจำไตร
มาสใหผูบริหารเพ่ือทราบ 
- เสนอรายงานทางการเงินประจำปให
ผูบรหิารเพ่ือทราบ 
 

งานบัญชี 20 นาที / ครั้ง ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง การ 
จัดทำบัญชี รายงานทาง
การเงินและการ 
รายงานผลการตรวจสอบ
บัญชี พ.ศ. 
2563 และที่แกไขเพิ่มเติม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวของ 
6. จัดสงรายงานทางการเงิน 
- จัดสงงบทดลองประจำเดือนใหกอง
คล ังตรวจสอบ และรายงานหน วย
ตรวจสอบภายใน 
- จัดสงรายงานทางการเงินประจำไตร
มาสใหหนวยตรวจสอบภายใน 
- จัดสงรายงานทางการเงินประจำปให
กองคลังและหนวยตรวจสอบภายใน 
 

งานบัญชี 40 นาที / ครั้ง 1. ประกาศมหาวิทยาลัย
พะเยา เรื่อง 
การจัดทำบัญชี รายงาน
ทางการเงินและ 
การรายงานผลการ
ตรวจสอบบัญชี พ.ศ. 
2563 และที่แกไขเพิ่มเติม 
2. พระราชบัญญัติวินยั
การเงินการคลัง 
ของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา วาดวย การ
ดำเนินงานของสถาบัน
นวัตกรรมและถายทอด
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
พะเยา พ.ศ. 2562 

7 .  จ ัด เก ็บ เอกสาร เพ ื ่ อรอร ั บการ
ตรวจสอบ จัดเก็บเอกสารตามประเภท
เอกสาร เรยีงตามวันที่ เพื่อรอรับ 
การตรวจสอบจากหน วยตรวจสอบ
ภายในและผูสอบบัญชีของมหาวิทยาลัย 

งานบัญชี 30 นาที / ครั้ง ระเบียบมหาวิทยาลัย
พะเยา วาดวย 
การเงิน การบัญชี การ
ตรวจสอบ และ 
การจัดการทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2563 

 


