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ส่วนที่ 1  
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำ 
 

ตามที่กรมบัญชีกลางได้ก าหนดแนวปฏิบัติในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของ

มหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS ด้วยมหาวิทยาลัยจะมีรายได้ต่างๆ ที่ได้อนุญาตตามข้อก าหนดของกฎหมายให้

เก็บไว้ใช้จ่ายโดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน เช่น ค่าธรรมเนียมการศึกษา เงินบ ารุงการศึกษา เงินบริจาค

เงินผลประโยชน์ เป็นต้น จึงถือเป็นเงินนอกงบประมาณประเภทหนึ่ง แต่โดยส่วนใหญ่มหาวิทยาลัยยังไม่ได้น า

ข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณดังกล่าวบันทึกเข้าสู่ ระบบ GFMIS ท าให้ข้อมูลทางบัญชีในภาพรวมของ

มหาวิทยาลัยไม่ครบถ้วนสมบรูณ์ 

กรมบัญชีกลางพิจารณาแล้ว เห็นว่า เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมีความครบถ้วน 

สมบรูณ์ และมีแนวปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน จึงได้ก าหนดแนวปฏิบัติในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอก

งบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS เพ่ือให้มหาวิทยาลัยใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป โดย

ข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวบประจ าปีงบประมาณ 2552 ให้มหาวิทยาลัยบันทึกในงบทดลอง 

แบบ บช 11 เข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แล้วเสร็จภายในทุกวันที่ 15 พฤศจิกายน 2552 ทั้งนี้ ตั้งแต่ปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2553 ให้มหาวิทยาลัยน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมประจ าเดือน บันทึกในงบทดลอง 

แบบ บช 11 เข้าสู่ ระบบ GFM IS ภายในวันที่  15 ของเดือนถัดไป ปั จจุบันก าหนดให้ภายในวันที่                     

10 ของเดือนถัดไป  (หนังสือ ด่วนมาก ที่ กค 0423.3/ว 356 ลว 14 ต.ค. 52) 

  อีกทั้งกรมบัญชีกลางพิจารณาแล้ว เห็นว่าเนื่องจากมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการขอรับงบทดลอง

แบบ บช11 จึงส่งผลให้มหาวิทยาลัยบางแห่งไม่สามารถส่งข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวม

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 เข้าระบบ GFMIS ได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด ประกอบกับกรมบัญชีกลาง

ได้ปิดงวดบัญชีของปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 แล้ว ดังนั้นเพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีของมหาวิทยาลัยมีความครบถ้วน 

สมบรูณ์ จึงขอให้มหาวิทยาลัยน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมประจ าปีงบประมาณพ.ศ. 2552 

ที่จะบันทึกในงบทดลอง แบบ บช 11 

1.2  วัตถุประสงค์ 
 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ 
GFMIS ได้อย่างถูกต้อง 
 

2. เพ่ือเป็นคู่มือในการศึกษาท าความเข้าใจ เกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงานด้านบัญชีและกฎระเบียบ 
 
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้ 
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1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนต่างๆ ตามกฎระเบียบที่
ก าหนด 

2. ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีได้ทราบขั้นตอนการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้อง 

 
3. เพ่ือลดข้อผิดพลาด ที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานด้านบัญชี 

 

1.4 โครงสร้ำงภำรกิจของหน่วยงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              แผนภูมิที่ 1 แสดงโครงสร้างภารกิจของส านักงานอธิการบดี 
 

 งานการเงินและบัญชี เป็นหน่วยงานระดับงาน สังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดีมีขอบข่ายภารกิจที่
ด าเนินงานเกี่ยวกับ การเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน การเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินโครงการ
อ่ืนตามภารกิจของมหาวิทยาลัย การรับเงินบ ารุงการศึกษา การรับรายได้อ่ืนภายในการบริหารงานของ
มหาวิทยาลัย การยืมเงินทดรองราชการ การจัดท าภาษีเงินได้ประจ าปี การรับ – จ่ายหลักค ้าประกันสัญญา     
การรับ – จ่ายเงินประกันหอพัก/ประกันของเสียหายของนักศึกษา การจัดท าทะเบียนคุมนักศึกษาค้างช าระค่า
บ ารุงการประศึกษา และทะเบียนคุมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง การบันทึกบัญชีด้านรับ ด้านจ่าย ด้านทั่วไป ในโปรแกรม
ส าเร็จรูปทางบัญชีEXPRESSการจัดท าบัญชีแยกประเภททั่วไป การจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร          
การจัดท างบทดลองเงินนอกงบประมาณเพ่ือบันทึกรายการในระบบ GFMIS การจัดท ารายงานทางการเงิน

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

กองกลาง กองนโยบายและแผน 
 

(1) งานบริหารทัว่ไป 

(2)  งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

(3) งานนิติกร 
(4) งานกิจการสภามหาวทิยาลยั 
(5) งานอาคารและสถานท่ี 

(6) งานการเงนิและบญัชี* 

(7) งานพสัดุ 

(8) งานบริหารทรัพยสิ์นและรายได ้

(9) งานศิลปวฒันธรรม 
 

(1)  งานบริหารทัว่ไป 

(2) งานนโยบายและแผน 

(3) งานวเิคราะห์งบประมาณ 

(4) งานประกนัคุณภาพการศึกษา 
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ประจ าปี การเตรียมรายการเอกสารต่างๆ เพ่ือรับหน่วยจากหน่วยงานภายนอก (สตง.) เพ่ือรับรองรายงานทาง
เงินประจ าปี และอ่ืนๆ  

ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้กับผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏใช้เป็นแนว

ปฏิบัติในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชี

ของมหาวิทยาลัยมีความควบถ้วนสมบรูณ์ และมีแนวปฏิบัติไปในแนวเดียวกัน  
 
 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 

นักบัญชี  หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่ในการเก็บบันทึกรวบรวมจ าแนกและสรุปข้อมูลอันเกี่ยวกับ 

เหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงินผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชีก็คือการให้ข้อมูลและวิเคราะห์รายงานทาง   

การเงินซึ่งเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่ายและผู้ที่สนใจในกิจกรรมของกิจการ 
 

ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี  หมายถึง ผู้ท าบัญชีภาครัฐของหน่วยงานภาครัฐต่างๆ ที่ต้องปฏิบัติงาน 
ด้านบัญชีของส่วนราชการ 
 

ระบบ  GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลั งภาครัฐแบบ อิ เล็ กทรอนิ คส์  
(Government Fiscal Management Information System : GFMIS) 
 

โปรแกรมส ำเร็จรูป Express  หมายถึง ระบบสารสนเทศในการบันทึกบัญชีส าหรับเงินนอก
งบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ซึ่งประกอบการด้วย ระบบการจัดทำ าฎีกา การเบิกจ่าย การบันทึก
รายรับ การบันทึกลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ และอ่ืนๆ 
 

บช.11 หมำยถึง  การรวบรวมข้อรายการเคลื่อนไหวส าหรับเงินนอกงบประมาณและจัดท าเป็น  
งบทดลองเพ่ือน าไปบันทกึใน บช.11 ในระบบ GFMIS 

งบทดลอง  หมำยถึง งบที่ท าขึ้นเพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชี แต่การบันทึก
รายการค้าในสมุดรายวัน ทั่วไป การผ่านรายการ จากสมุดรายวันทั่วไป ไปบัญชีแยกประเภท และการหายอด
คงเหลือด้วยดินสอ จากรายการค้าทุกรายการ ผลรวมด้านเดบิต ของทุกบัญชี ควรจะต้องเท่ากับผลรวมด้าน
เครดิตของทุกๆบัญชี หลังจากจากผ่านรายการจากสมุด  

งบกำรเงินรวม หมำยถึง  งบการเงินที่รวมหมวดสินทรัพย์ หนี้สิน ทุน รายได้ ค่าใช้จ่าย       
ทัง้งบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณ 
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ส่วนที่ 2  

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ที่ก าหนดโดย 

ส านักงาน ก.พ. ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2554 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ
สายงานนักวิชาการการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ ท า งาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้   

 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1) จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก งบประมาณ เงินทุน

หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 
2) รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและ

ทันสมัย  
3) จัดท าและจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานของรัฐเพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจ าเป็น

และวัตถุประสงค์ของแค่ละหน่วยงาน  
4) ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานภาครัฐ  เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่าง

มีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรรงบประมาณ 
5) ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การ     

รับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ

ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม มาตรฐานและข้อก าหนด 

 
ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ

เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล และความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงานหลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

 
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา

บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ 
ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ 
ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
บริหารธุรกิจ หรือสาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ หรือสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งหรือหลายสาขาวิชาดังกล่าว ในทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสาขาวิชาอ่ืนที่ 
ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 

4. ได้รับปริญญาในสาขาหรือทางอ่ืนที่ อ.ก.พ.กรม พิจารณาเห็นว่ามีความรู้ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน
กับสาขาวิชาหรือทางตามข้อ 1 หรือข้อ 2 หรือข้อ 3 ซึ่งมีความเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะ
งานที่ปฏิบัติ 

5. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.พ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งนี้ได้ 
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ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
1) มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง 
2) มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
3) มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 

2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอา ภาระงานด้านการปฏิบัติการในข้อ 

1) และข้อ 2) จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ 
เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วน
ราชการและรวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของส่วนราชการ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและ
ทันสมัย วางแผนไว้เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการบันทึกบัญชีส าหรับเงินนอกงบประมาณให้ด าเนินไปได้
อย่างมปีระสิทธิภาพ  
 
2.3 ค ำบรรยำยลักษณะงำน 

1. น าผังบัญชีของระบบบัญชีเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทที่มีระบบบัญชีแยกต่างหากมา 
Mapping กับผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้   

2. น างบทดลองของระบบบัญชีเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทมาจัดท างบทดลองเงิน นอก
งบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ณ  วันสิ้นงวด 

3. บันทึกข้อมูลในงบทดลอง แบบ บช 11 ในช่อง ยอดยกมา ซึ่งเป็นยอกยกมาของบัญชีเงินนอก
งบประมาณ และบันทึกข้อมูล ในช่อง รายการเคลื่อนไหวในงวดนี้ และให้ใช้รหัสบัญชีแยกประเภทตามผังบัญชี
มาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้ 

4. น างบทดลองของบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมทุกสิ้นงวด บันทึกในงบทดลอง แบบ บช 11 
โดยให้น าเข้าระบบ GFMIS  ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

5. ส าหรับงบทดลองของบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมของเดือนกันยายน ของทุกสิ้น
ปีงบประมาณ ให้ใช้ข้อมูลทางบัญชีในงบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี ซึ่งประกอบด้วยบัญชีแยกประเภท     
5 หมวด คือ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย โดยขั้นตอนในการน าข้อมูลทางบัญชีดังกล่าวเข้า     
สู่ระบบ  GFMIS  ให้ปฏิบัติตามข้อ 3 และให้บันทึกงบทดลอง แบบ บช 11 เข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 45 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือให้มหาวิทยาลัยสามารถจัดท ารายงานการเงินรวมในระบบ 
GFMIS  ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
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แผนภูมิที่ 2.1 ขั้นตอนการน าเงินนอกงบประมาณเข้าระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัเตรียมเอกสาร 

ส้ินสุดการท างาน 

 

น าผังบัญชีของระบบบัญชีเงินนอกมา 
Mapping กับผังบัญชีมาตรฐานส าหรับ

หน่วยงานภาครัฐ 

บันทึกข้อมูลในงบทดลอง แบบ บช 11 

ท างบทดลองเงินนอกงบประมาณในภาพรวม

ของมหาวิทยาลัย ณ  วันสิ้นงวด 

 

จดัท ารายงานการเงินประจ าปี 
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2.4 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

 
 

แผนภูมิที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร 
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งำนกำรเงินและบัญชี 

      

หน่วยงำน
บริหำรงำนทั่วไป 

หน่วยรับเงิน 
หน่วยเบิก

จ่ำยเงินรำยได้ 

หน่วยเบิก
จ่ำยเงิน

งบประมำณ 

หน่วยยืมเงินทด
รองรำชกำร 

หน่วยบัญช ี

(1) การรับหนังสือ
ภายนอกผ่านระบบ
อิเล็คทรอนิกส ์

(1) งานรับช าระ
ค่าลงทะเบียนและ
เงินรายได้ต่างๆ 

(1)เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณรายได้ 

(1) เบิกจ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดิน 

(1) การยืมเงินทด
รองราชการ 

(1) ล้างครุภัณฑ์ใน
ระบบ GFMIS  

 (2) การน าฝากเงิน
รายได้เข้าบัญช ี

(2) เงินเดือนเงิน
นอกงบประมาณ 

(2) จ่ายตรง
เงินเดือนข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า 

(2) ส่งใช่เงินยืมทด
รองราชการ 

(2) จัดท ารายงานใน
ระบบ GFMIS ส่ง
ส านักตรวจสอบเงิน
แผ่นดินจังหวัด
ชัยภูมิภายในวันที่ 
๑๕ ของเดือนถัดไป 

(2) การจัดท า
เว็บไซต์และการอัพ
โหลดข้อมูลข่าวสาร 

 (3) หน่วยกองทุน
เงินกู้ยืม กยศ./กรอ. 

(2) เงินเดือน
เบิกจ่ายผา่นระบบ 
GFMIS 

 (3) น างบการเงินเข้า
สู่ระบบ CFS (ระบบ
รายงานการเงินรวม
ภาครัฐ) ประจ าป ี

(3) การพัฒนาระบบ  (4) นักศึกษาส ารอง
จ่ายเงินสดค่าบ ารุง
การศึกษา 

(4) น าส่งภาษ ีภงด.
1,ภงด.3,และ ภงด.
53 

 (4) ควบคุมการ
บันทึกบัญชีเงินนอก
งบประมาณ 

(4) งานซ่อมบ ารุง
และให้ค าปรึกษา
ด้านคอมพิวเตอร์
และระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

 (5) งานภาษีเงินได้
ประจ าป ี

  (5) งบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคาร 
ประจ าเดือนทุกบญัช ี

 
แผนภูมิที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 3 
หลักเกณฑ์ วิธกีำร และเงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

การรับและเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยด าเนินการด้วยเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้หรือเงินนอก
งบประมาณ ในส่วนของเงินนอกงบประมาณได้มีการด าเนินการเองนอกระบบ GFMIS ท าให้ข้อมูลทางบัญชียังไม่
แสดงรายการที่เกิดขึ้นจากการรับและรายจ่ายเข้าระบบการบริหารเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  
(GFMIS) ให้เป็นไปตามวิธีการและระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด ดังนั้น เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีที่ใช้ในการ
จัดท ารายงานการเงินของหน่วยงานให้มีความครบถ้วนยิ่งขึ้น จึงให้หน่วยงานด าเนินการดังนี้  

 
กำรบันทึกรำยกำรบัญชี 

1)  ก าหนดผังบัญชี 
การบันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS จะต้องเป็นไปตามผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

Version 2551 ที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้ จึงต้องมีการเปรียบทียบ Mapping กับผังบัญชีเงินนอกงบประมาณ

ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้หน่วยงานน ามาบันทึกรายการผ่านระบบ GFMIS ด้วยรหัสบัญชีแยกประเภท (10 หลัก) 

ตามผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2551 

2) การจัดท างบทดลอง 

จัดท างบทดลองเงินนอกงบประมาณประกอบด้วยบัญชีแยกประเภททั้ง 5 หมวด คือ สินทรัพย์ หนี้สิน 

ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย เพ่ือหาข้อมูลรายการเคลื่อนไหวประจ าเดือนและน าข้อมูลทางบัญชีในงบทดลอง

ประจ าเดือนบันทึกใน  แบบ บช 11 ระบบ GFMIS 

3) การบันทึกรายการบัญชีในงบทดลอง  แบบ บช 11 

น ารายการเคลื่อนของข้อมูลทางบัญชีประจ าเดือนจากงบทดลองตามระบบบัญชีเงินนองงบประมาณที่

ยังไม่ได้บันทึกในระบบ GFMIS น าไปบันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS Web Online ด้วยงบทดลอง แบบ 

บช 11ในช่องรายการเคลื่อนไหวในงวดนี้ โดยให้ใช้รหัสบัญชีแยกประเภทตามผังบัญชีมาตรฐานส าหรับ

หน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้ เมื่อบันทึกรายการบัญชีเข้าระบบ GFMIS Web Online แล้วให้

เรียกรายงานงบทดลองจากระบบ GFMIS Web Online เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

ทั้งนี้ การบันทึกรายการบัญชีดังกล่าวไม่สามารถปรับปรุงบัญชีแยกประเภทที่ระบบบันทึกรายการให้

อัตโนมัติ (บัญชีรายได้ระหว่าหน่วยงาน :T/R หรือบัญชีค่าใช้จ่ายระหน่วงหน่วยงาน : T/E) บัญชีแยกประเภทที่

เป็นรายการเปิด (Open ltem) และบัญชีแยกประเภทที่เป็นบัญชีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบ (Recon A/C) 

ซึ่งสามารถตรวจสอบบัญชีแยกประเภทลักษณะนี้ได้จากค าอธิบายบัญชีแยกประเภทในผังบัญชีมาตรฐานส าหรับ

หน่วยงานภาครัฐ 
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4) ระยะเวลาในการบันทึกรายการบัญชีเข้าระบบ GFMIS  

บันทึกรายการในระบบ GFMIS WebOnline ด้วยงบทดลอง แบบ บช 11 ให้น าข้อมูลทางบัญชี 

ประจ าปตีามข้อ 3 มาบันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS Web Online ด้วยงบทดลอง แบบ บช 11 ภายใน 

30 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ เพื่อให้หน่วยงานต้นสังกัดเทียบเท่าระดับกรมของส่วนราชการสามารถจัดท า

รายงานการเงินในภาพรวมระดับกรมได้ครบถ้วนสมบรูณ์ ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 
ระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ ประกาศ แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานการเงิน มีดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 3.1 หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ที่เก่ียวข้องกับงานที่ปฏิบัติ 

งำนที่ปฏิบัติ หลักเกณฑ์ กฎหมำย ระเบียบ ประกำศ ที่เกี่ยวข้อง 
1. การน างบทดลองเงินนอก

งบ ป ระ ม าณ เข้ า ร ะบ บ 
GFMIS 

- เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ ประจ าปี
งบประมาณ 2562 

- หนังสือด่วนมาก ที่ กค 0423.3/ว 476 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2552 เรื่อง 
วิธีการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย ปีงบประมาณ 
พ.ศ.2552 เข้าระบบ GFMIS 

- หนังสือด่วนมาก ที่ กค 0423.3/ว 356 ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2552 เรื่อง 
แนวปฏิบัติในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
เข้าระบบ GFMIS 
 

 
3.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน 

1. น าผังบัญชีของระบบบัญชีเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทที่มีระบบบัญชีแยกต่างหากมา Mapping 

กับผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้   

2. น างบทดลองของระบบบัญชีเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทมาจัดท างบทดลองเงินนอกงบประมาณ

ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ณ  วันสิ้นงวด 

3. บันทึกข้อมูลในงบทดลอง แบบ บช 11 ในช่อง ยอดยกมา ซึ่งเป็นยอกยกมาของบัญชีเงินนอก

งบประมาณ และบันทึกข้อมูล ในช่อง รายการเคลื่อนไหวในงวดนี้ และให้ใช้รหัสบัญชีแยกประเภทตาม

ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้ 

4. น างบทดลองของบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมทุกสิ้นงวด บันทึกในงบทดลอง แบบ บช 11 โดย

ให้น าเข้าระบบ GFMIS  ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
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5. ส าหรับงบทดลองของบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมของเดือนกันยายน ของทุกสิ้นปีงบประมาณ 

ให้ใช้ข้อมูลทางบัญชีในงบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี ซึ่งประกอบด้วยบัญชีแยกประเภท 5 หมวด 

คือ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย โดยขั้นตอนในการน าข้อมูลทางบัญชีดังกล่าวเข้าสู่

ระบบ  GFMIS  ให้ปฏิบัติตามข้อ 3 และให้บันทึกงบทดลอง แบบ บช 11 เข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แล้ว

เสร็จภายใน 45 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  เพื่อให้มหาวิทยาลัยสามารถจัดท ารายงานการเงินรวม

ในระบบ GFMIS  ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 3.1 ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน 
 
 
 

จั ดเตรยีมเอกสาร 

น าผังบัญชีของระบบบัญชีเงินนอกมา 
Mapping กับผังบัญชีมาตรฐานส าหรับ

หน่วยงานภาครัฐ 

บันทึกข้อมูลในงบทดลอง แบบ บช 11 

ส้ินสุดการท างาน 

ท างบทดลองเงินนอกงบประมาณในภาพรวม

ของมหาวิทยาลัย ณ  วันสิ้นงวด 

 

จดัท ารายงานการเงินประจ าปี 
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3.3 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค ำนึง 
ตามพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ.2543 ได้ก าหนดถึงเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีไว้ดังนี้ คือ 

หมายถึง บันทึกหนังสือ หรือเอกสารใดๆ ที่ใช้เป็นหลักฐานในการลงรายการในบัญชี 
1. เอกสารที่จัดท าขึ้นโดยบุคคลภายนอก 
2. เอกสารที่จัดท าขึ้นโดยผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชี เพื่อออกให้กับบุคลภายนอก 
3. เอกสารที่จัดท าขึ้นโดยผู้มีหน้าที่จัดท าบัญชีเพ่ือใช้ในมหาวิทยาลัย 
       1 เอกสำรต้องมีควำมเพียงพอ ครบถ้วน หมายถึง เอกสารที่ได้รับต้องมีความชัดเจนในเนื้อหาสาระ
วัตถุประสงค์ของรายการที่เกิดขึ้น ในกรณีที่พิจารณาแล้วอาจจะส่งผลให้การบันทึกบัญชีมีโอกาสบันทึกบัญชี    
ไม่ถูกต้องนักบัญชีต้องติดตาม สอบถามจากแหล่งข้อมูลต้นเรื่องที่มีความน่าเชื่อถือ 
  2. ควำมน่ำเชื่อถือ หมายถึง เอกสารหลักฐาน น ้าหนักของความน่าเชื่อถือ แบ่งออกเป็น 3 ระดับ    
ได้แก่ 1. ต้นฉบับ 2. ส าเนาของต้นฉบับ และ 3. ตัวถ่ายเอกสาร ซึ่งเอกสารหลักฐานที่ทางบัญชีได้รับจึงควร
ก าหนดให้ชัดเจนว่าเอกสารที่ได้รับควรเป็นอย่างไร โดยเฉพาะเอกสารหลักฐานที่ทางบัญชีได้รับ ที่เป็นตัวถ่าย
เอกสารนั้น พึงต้องระมัดระวังเป็นกรณีพิเศษ  
          3. ควำมถูกต้อง หมายถึง เอกสารหลักฐานที่ทางบัญชีได้รับนั้น นักบัญชีพึงจะต้องรู้ว่าในเนื้อหาสาระ
ข้อมูลที่แสดงมีความถูกต้องหรือไม่ สอดคล้องเป็นไปตามนโยบาย/ระเบียบที่บริษัทก าหนดหรือไม่ รวมไปถึง
รูปแบบเอกสารปรากฏเป็นไปตามข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องหรือไม่ โดยเฉพาะข้อกฎหมายตามประมวลรัษฎากร 
          4. กำรอนุมัติ  หมายถึง เอกสารหลักฐานที่มีการลงลายมือชื่อนั้น เป็นบุคคลที่ทางฝ่ายบริหารก าหนด 
ให้ท าหน้าทีใ่นการลงนามหรือไม่ ซึ่งนักบัญชีจึงต้องตรวจสอบการลงลายมือชื่อด้วยเป็นส าคัญประเด็นต่อมา 
เอกสารหลักฐานที่ทางบัญชีได้รับ ก็ต้องระมัดระวังในเรื่องของภาษีที่เก่ียวข้องด้วยเช่นเดียวกัน ซึ่งเวลากล่าวถึง
ประเด็นทางภาษี นักบัญชีต้องมองให้ครบ ได้แก่ 1. ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 2. ภาษีหัก ณ ที่จ่าย3. ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ  4. ภาษีมูลค่าเพ่ิม 5. ภาษีเงินได้นิติบุคคล และ 6. อากรแสตมป์  มีประเด็นที่บริษัทเรามีโอกาส 
ปฏิบัติไม่ถูกต้องหรือไม่    
    
3.4 แนวคิด งำนวิจัย ระเบียบ กฎหมำย ท่ีเกี่ยวข้อง 

งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง  การจัดท าคู่การปฏิบัติงานด้านบัญชีในครั้งนี้  ผู้จัดท าได้มีการศึกษางานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้  ในการจัดท างบการเงินของหน่วยงานภาครัฐนั้นย่อมต้องอาศัยความรู้ และประสบการณ์ใน การ
ปฏิบัติงานด้านบัญชี เพ่ือให้สามารถจัดท าข้อมูล รายงานการเงินต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ แต่ในการปฏิบัติงานย่อมอาจก่อให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานได้ ซึ่งปัจจัยต่างๆ เหล่านั้นอาจเกิด
จากตัวผู้ปฏิบัติงานเอง หรือผู้อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมถึงระบบงานต่าง ๆ ที่ใช้ในการ ปฏิบัติงาน  ดังที่  อ้อมใจ มาลา
วิลาศ (2556) ได้ท าการศึกษา เรื่อง ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิผลระบบ การเงินการบัญชีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นในเขตอ าเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย ผล การศึกษาพบว่า ตัวแปรที่มีความสันพันธ์กับประสิทธิผล
ระบบการเงินการบัญชี คือ ปัจจัยด้านขีด ความสามารถของโปรแกรมระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ปัจจัยด้านการ
สนับสนุนของผู้บริหาร และปัจจัย ด้านความรู้ความสามารถของบุคลากร มีความสัมพันธ์กับระบบการเงินการ
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บัญชีขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นในระดับสูงและมีความสัมพันธ์กันไปทิศทางเดียวกัน  ซึ่งสอดคล้องกับ 
วรรษมน ทองรักษ์ (2554) ได้วิจัยเรื่อง ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์กับความ น่าเชื่อถือของงบการเงินของธุรกิจขนาด
กลางและขนาดย่อม (SMEs) ในมุมมองของนักวิเคราะห์ สินเชื่อ พบว่า ปัจจัยด้านเอกสารหลักฐานและการให้
ความส าคัญในการจัดท างบการเงิน ปัจจัยด้าน จรรยาบรรณและบทบาทขององค์กรวิชาชีพบัญชี และปัจจัยด้าน
การจัดการจัดท างบการเงิน  มีความสัมพันธ์ไปในทิศทางเดียวกันกับความน่าเชื่อถือของงบการเงินของธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาด ย่อม (SMEs) ในมุมมองของนักวิเคราะห์สินเชื่อ อย่างมีนัยส าคัญ ทั้งนี้ระดับความคิดเห็น
เฉลี่ยต่อ ความน่าเชื่อถือของงบการเงินของธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) นั้นพบว่าอยู่ในระดับน้อย 
ทั้งนี้หากกิจการ SMEs ให้ความส าคัญด้านเอกสารหลักฐานซึ่งเป็นส่วนส าคัญในการจัดท าบัญชีและ งบการเงิน 
โดยมีการจัดการด้านเอกสารการค้าอย่างเป็นระบบมากข้ึน มีการก าหนดนโยบายบัญชีที่ ชัดเจน ให้ความร่วมมือ
และปฏิบัติตามข้อก าหนดขององค์กรทางวิชาชีพบัญชี หรือหน่วยงานที่  เกี่ยวข้องในการก ากับดูแล อีกทั้งมีการ
ใช้บริการส านักงานบัญชีภายนอกในการจัดท างบการเงิน ก็อาจ ส่งผลให้ระดับความน่าเชื่อถือของงบการเงิน
เพ่ิมข้ึนได ้

และในขณะเดียวกันงบการเงินของหน่วยงานภาครัฐนั้นย่อมต้องแสดงให้เห็นถึงความถูกต้อง ครบถ้วน 
โปร่งใส ความน่าเชื่อถือ และตรวจสอบได้ด้วยเช่นกัน ซึ่งในการตรวจสอบนั้นนอกจากจะมี การตรวจสอบจาก
หน่วยตรวจสอบภายในแล้ว อาจต้องรวมไปถึงผู้บริหารและผู้สอบบัญชีภายนอก ด้วย ที่จะสามารถให้ความ
เชื่ อมั่ นต่องบการเงิน ได้  เพ่ื อแสดงถึ งความน่ าเชื่ อถือของงบการเงินดั งกล่ าว ตามการศึกษาของ               
Baxter, P. (2548) ได้ศึกษาถึงเรื่อง ความสัมพันธ์ของคณะกรรมการ ตรวจสอบ และคุณภาพของรายงาน
การเงิน: การศึกษาน าร่อง พบว่าไม่มีความสัมพันธ์ของ คุณลักษณะของคณะกรรมการตรวจสอบ ในเรื่องความ
เป็นอิสระ และความรู้ความสามารถในการ เรื่องการเงิน กับคุณภาพของรายงานการเงิน แต่มีหลักฐานบางอย่าง
ที่ชี้ให้เห็นว่าการจัดตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบช่วยเพ่ิมคุณภาพของรายงานทางการเงิน  แต่ไม่ว่าอย่างไรก็ตาม
การที่จะได้งบการเงินที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และตรวจสอบ ได้ ย่อมต้องขึ้นอยู่กับผู้ปฏิบัติงานด้าน
บัญชีที่ต้องปฏิบัติงานโดยยึดตามหลักจรรยาบรรณวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2553  ดังนี้   

1.  ความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม และความซื่อสัตย์สุจริต  
2.  ความรู้ ความสามารถ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน   
3.  การรักษาความลับ   
4.  ความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ ความรับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น ผู้ เป็นหุ้นส่วน บุคคลหรือนิติ บุคคลที่ผู้

ประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติหน้าที่ให้  
5.  ความรับผิดชอบต่อเพ่ือนร่วมวิชาชีพ และจรรยาบรรณทั่วไป   

 
3.5 ระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
 (1)  มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 
 (2)  พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 68 
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 (3)  มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/ว 
431 ลวท. 24 ก.ย. 2561, ผังบัญชีมาตรฐาน Version 2560 
 (5)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าเด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 (6) หนั งสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่ สุด  ที่  กค 0410.3/ว 33 ลงวันที่  12 มกราคม 2566 เรื่อง              
แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 (7) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 0423.3/ว 42 ลงวันที่  9 กุมภาพันธ์ 2558  เรื่อง           
แนวทางการจัดท ารายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน 
 (8)  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 567 ลงวันที่ 26 กันยายน 2566 เรื่อง การจัดท ารายงาน
การเงินประจ าปี  
 (9) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.2/ว 15 ลงวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
 (10) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
พ.ศ.2557 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ส่วนที่ 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงานในหน่วยบัญชีนั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องอาศัยความรู้ ประสบการณ์ และความ ช านาญใน
การท างาน  เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังภาครัฐมีขั้นตอนการปฏิบัติที่ละเอียดอ่อน         
ต้องอาศัยระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมาตรฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ซึ่งผู้ปฏิบัติงาน ด้านบัญชีนั้นที่ต้องมี
ความระมัดระวัง ละเอียดรอบคอบในการท างานแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้งานนั้นมี ความถูกต้อง รวดเร็ว และ
ทันตามก าหนด ดังนั้นจึงท าให้ต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชี เพื่อใช้เป็นแนวทางในการท างาน
ของผู้ปฏิบัติด้านบัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 

 

ตำรำงท่ี 4.1 แผนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ขั้นตอน เดือน 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1 ก าหนดผังบัญชีและMapping กับผังบัญชี
มาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

            

2 จัดท างบทดลอง             

3 บันทึกรายการบัญชีในงบทดลอง แบบ บช 
11 

            

4 จัดท ารายงานการเงิน ณ สิ้นปีงบประมาณ             
 
4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) และกำรไหลของงำน (Work Flow) 

1. น าผังบัญชีของระบบบัญชีเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทที่มีระบบบัญชีแยกต่างหากมา 

Mapping กับผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้   

2. น างบทดลองของระบบบัญชีเงินนอกงบประมาณแต่ละประเภทมาจัดท างบทดลองเงินนอก

งบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ณ  วันสิ้นงวด 

3. บันทึกข้อมูลในงบทดลอง แบบ บช 11 ในช่อง ยอดยกมา ซึ่งเป็นยอกยกมาของบัญชีเงินนอก

งบประมาณ และบันทึกข้อมูล ในช่อง รายการเคลื่อนไหวในงวดนี้ และให้ใช้รหัสบัญชีแยกประเภทตามผังบัญชี

มาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กรมบัญชีกลางประกาศใช้ 
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4. น างบทดลองของบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมทุกสิ้นงวด บันทึกในงบทดลอง แบบ บช 11 

โดยให้น าเข้าระบบ GFMIS  ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

5. ส าหรับงบทดลองของบัญชีเงินนอกงบประมาณในภาพรวมของเดือนกันยายน ของทุกสิ้น

ปีงบประมาณ ให้ใช้ข้อมูลทางบัญชีในงบทดลองหลังปรับปรุงก่อนปิดบัญชี ซึ่งประกอบด้วยบัญชีแยกประเภท     

5 หมวด คือ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย โดยขั้นตอนในการน าข้อมูลทางบัญชีดังกล่าวเข้าสู่

ระบบ  GFMIS  ให้ปฏิบัติตามข้อ 3 และให้บันทึกงบทดลอง แบบ บช 11 เข้าสู่ระบบ GFMIS ให้แล้วเสร็จ

ภายใน 45 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  เพ่ือให้มหาวิทยาลัยสามารถจัดท ารายงานการเงินรวมในระบบ 

GFMIS  ได้ครบถ้วนสมบูรณ์ ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
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ชื่อกระบวนการ การน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS 

ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ 

1. ระดับความส าเร็จของการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS

เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. ระดับความส าเร็จของการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS 

เป็นไปตามแผนปฏิบัติการท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอง ส านักงานอธิการบดี กองกลาง งานการเงินและบัญชี 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 1.  มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

พ.ศ. 2547 

2.  เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2562 

3. หนังสือด่วนมาก ท่ี กค 0423.3/ว 476 ลงวันท่ี 22 ธันวาคม 2552 เรื่อง วิธีการน าข้อมูลทางบัญชีเงิน

นอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย ปีงบประมาณ พ.ศ.2552 เข้าระบบ GFMIS 

4. หนังสือด่วนมาก ท่ี กค 0423.3/ว 356 ลงวันท่ี 14 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวปฏิบัติในการน าข้อมูลทาง

บัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย เข้าระบบ GFMIS 

5. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0423.3/ว 42 ลงวันท่ี 9 กุมภาพันธ์ 2558  เรื่อง แนวทางการ

จัดท ารายงานแสดงยอดเงินคงเหลือประจ าเดือน 

6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ พ.ศ.

2557 และแก้ไขเพิ่มเติม 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

3 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

(1)  จัดท าแผนปฏิบัติการในการน าข้อมูลทาง

บัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้า

ระบบ GFMIS เพื่อใช้เป็นกรอบระยะเวลาการ

ด า เนิ นงาน ให้ แล้ ว เสร็จตามระยะ เวลา ท่ี

กฎหมายก าหนด และระยะเวลาท่ีก าหนด

ประจ าปี ท้ังน้ีจะต้องด าเนินการควบคู่กับการ

บันทึกบัญชีรายวันเบื้องต้นตามวันท่ีเกิดรายการ 

 

 

 
 

(2) ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้

ก าหนดการน าผังบัญชีของบัญชีเงินนอก

งบประมาณ ในโปรแกรมส าเร็จรูปทางบัญชี 

EXPRESS ม า Mapping กั บ ผั ง บั ญ ชี

มาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

  

(3) บันทักบัญชีตามเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจริง

เรียงตามวันที่ท่ีเกิดรายการ การบันทึกบัญชี

เบื้องต้นทั้งด้านรับ ด้านจ่าย ด้านทั่ วไป 

เสนอห้วหน้าตรวจสอบและลงนามในใบ

บันทึกบัญชี 

(1) ร่างแผนปฏิบัติการ 

(2) ใบบันทึกรายการเบื้องต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) บันทึกข้อความ 

 

 

 

 

 

 
 

(1) ใบบันทึกบัญชีด้านรับ  

(2) ใบบันทึกบัญชีด้านจ่าย 

(3) ใบบันทึกบัญชีด้านทั่วไป 

 

 

เจ้าหน้าที่งานการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้างานการเงินและบัญขี 

 

 

 

 

 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 

 

 

   จุดเร่ิมตน้ 

จดัท าแผนการปฏิบติัการ 

ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณา 

น าผงับญัชีของระบบบญัชีเงินนอกมาMapping 

กบัผงับญัชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 

จดัท าบนัทึกบญัชีดา้นรับ ดา้นจ่าย ดา้นทัว่ไป ใน
โปรแกรมส าเร็จรูปทางบญัชี EXPRESS  
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4 

 

 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 
 

2 วัน 

 

 

 

 

 
 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

(4) ตรวจสอบสอบรายการในบัญชีแยก

ประเภททั่วไปของบัญชีเงินฝากธนาคารแต่

ละบัญ ชีในโปรแกรมส าเร็จรูปทางบัญชี  

EXPRESS กับสเตทเม้น (Statement) ของ

แต่ละบัญชี เพื่อจัดท างบเทียบยอดบัญชีเงิน

ฝากธนาคารประจ า เดือน เพื่ อ เสนอให้

ผู้บริหารลงนาม 

 

(5) ตรวจสอบรายการบัญชีแยกประเภท

ทั่วไปทั้ง 5 หมวดบัญชีแต่จัดท างบทดลอง

เงินนอกงบป ระมาณ ก่ อนน ารายการ

เคลื่อนไหวเงินนอกงบประมาณไปบันทึกใน

แบบฟอร์ม บช.11  

 

(6) ตรวจสอบความถูกต้องก่อนบันทึก

รายการและเข้าระบบ GFMIS ผ่าน User ID 

และ Password เพื่อเข้าหน้าจอก่อน การจะ

ด าเนินการบันทึกข้อมูลรายการงบทดลองใน 

บช.11 ระบบ GFMIS 

 

 

 

(1) งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

(2) บันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร

ลงนาม 

 

 

 

 

 

 
 
 

(1) แบบฟอร์ม บช.11 

 

 

 

 

 

 

 

(1) เอกสารบันทึกรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

จดัท างบเทียบยอดบญัชีเงินฝากธนาคาร เงิน
นอกงบประมาณประจ าเดือน 

ท างบทดลองเงินนอกงบประมาณเพื่อเสนอรายการ
เคล่ือนไหว ประจ าเดือน  

บนัทึกรายการงบทดลองใน บช.11 ระบบGFMIS 
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7 

 

 

 

 

 

8 

 

 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

  

(7) พิมพ์รายการการบันทึกบัญชีเคลื่อนไหว

ที่น าเข้าบช.11 และงบทดลองในระบบ

GFMISหลังจากการน าข้อมูลเข้าเรียบร้อบ

แล้ว เพื่อจัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร

ลงนามตามล าดับขั้น 

(8) จัดท าแบบส ารวยความคิดเห็นหรือแบบ

ประเมินความพึงพอใจในรูปแบบออนไลน์

หรืออื่นๆ และจัดท าบันทึกข้อความแจ้ง

เวียนผ่านความเห็นผู้บริหารตามสายงาน

เพื่อแสดงความคิดเห็นหรือให้ข้อเสนอแนะ 

 

(9) ด าเนินการวิเคราะห์ สรุป และจัดท า

รายงานผลการส ารวจความคิดเห็นหรือแบบ

ประเมินความพึงพอใจ เสนอความเห็น

เบื้องต้นผ่านผู้บริหารตามสายงาน เพื่อให้

ผู้บริหารใช้พิจารณาประกอบการปรับปรุง

กระบวนการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอก

งบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ 

GFMIS ในปีงบประมาณต่อไป 

 

(1) รายงานการบันทึกบัญชี 

(2) งบทดลองในระบบGFMIS 

(2) บันทึกข้อความ 

 

 

 

 

(1) บันทึกข้อความ 

(2) แบบส ารวจความคิดเห็น 

 

 

 

 

 

(1) บันทึกข้อความ 

(2) รายงานผลการส ารวจ 

 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 รวมระยะเวลาด าเนินการ 14 วัน 1 ช่ัวโมง ต่อครั้ง (ไม่รวมระยะเวลาในข้ันตอนการให้ความเห็น พิจารณา สั่งการ) 

จดัท ารายงานบนัทึกบญัชีรายการเคล่ือนไหว 

ส ารวจความคิดเห็นหรือประเมินความพึง
พอใจ 

รายงานผลส าเร็จความคิดเห็นหรือความ
พึงพอใจ 

           จุดส้ินสุด 
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4.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 4.3.1  ตัวอย่างเอกสารแบบฟอร์มที่ใช้ในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย
เข้าระบบ GFMIS ดังนี้ 
  (1)  แบบใบบันทึกบัญชีด้านรับ, ด้านจ่าย,ด้ายทั่วไป  (บช.01) 
  (2)  แบบงบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร (บช.02) 
  (3)  แบบงบทดลอง เงินนอกงบประมาณ (บช.03) 
  (4)  แบบฟอร์ม บช.11  (บช.04) 
  (5)  แบบรายงานรายการบันทึกข้อมูลเคลื่อนไหวในระบบ GFMIS (บช.05) 
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                                 บช.01 

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูม ิ

167 หมู่ 1  ถนนชัยภูมิ-ตาดโตน ต.นาฝาย อ.เมืองชัยภูมิ จ.ชัยภูมิ 36000 

         เลขที่....RV001/68.................. 

         วันที่.....30/06/68................... 

สมุดรำยวันรับ 

รายละเอียด................บันทึกรับรู้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร...................................................................... 

เลขที่บัญชี รำยละเอียด เดบิต เครดิต 

1101040101 
4210000002 

เงินรายได้ค่าปรับ (เงินฝากธนาคาร)(054-2) 
รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

xxx  
xxx 

(................................................................... .............)   รวม xxx xxx 

 
................................................ 

                        เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 
 
 
………………………………………………. 
        ผู้บริหาร/รองอธิการบดี 
        ................/............/.......... 

 
                    ................................................ 
                        หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
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                        บช.01 

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูม ิ

167 หมู่ 1  ถนนชัยภูมิ-ตาดโตน ต.นาฝาย อ.เมืองชัยภูมิ จ.ชัยภูมิ 36000 

         เลขที่...... RR001/68............... 

         วันที่........30/06/68............... 

สมุดรำยวันจ่ำย 

รายละเอียด................บันทึกเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนจากบัญชีกองทุนรวม........................................ ......................... 

เลขที่บัญชี รำยละเอียด เดบิต เครดิต 

5200000036 
1101020101 

ค่าใช้จ่ายอื่น 
บัญชีกองทุนรวม-กระแสรายวัน (986-1) 
*จ่าย30/06/68  xxx.00  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

xxx  
xxx 

(................................................................... .............)   รวม xxx xxx 

 
................................................ 

                        เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 
 
 
………………………………………………. 
        ผู้บริหาร/รองอธิการบดี 
        ................/............/.......... 

 
                    ................................................ 
                        หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
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                        บช.01 

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูม ิ

167 หมู่ 1  ถนนชัยภูมิ-ตาดโตน ต.นาฝาย อ.เมืองชัยภูมิ จ.ชัยภูมิ 36000 

         เลขที่.....BA HP182/68........... 

         วันที่......27/06/68……............. 

สมุดรำยวันทั่วไป 

รายละเอียด.........โอนเงินจากบัญชีกองทุนรวม (ออมทรัพย์)เข้าบัญชีกองทุนรวม (กระแสรายวัน).................... 

เลขที่บัญชี รำยละเอียด เดบิต เครดิต 

1101020101 
1101030101 

บัญชีกองทุนรวม -กระแสรายวัน(986-1) 
บัญชีกองทุนรวม-ออมทรัพย์(178-3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

xxx  
xxx 

(................................................................... .............)   รวม xxx xxx 

 
................................................ 

                        เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 

 
 
 
………………………………………………. 
        ผู้บริหาร/รองอธิการบดี 
        ................/............/.......... 

 
                    ................................................ 
                        หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
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                                                                                                    บช.02                                                                                              
ตัวอย่ำง  งบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร 

ส่วนรำชกำร  มหำวิทยำลัยรำชภัฏชัยภูมิ 
ธนาคารกรุงไทย  จ ากัด  (มหาชน) ชื่อบัญชี กองทุนรวม มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ เลขท่ี  307-3-05178-3 

กับ 
บัญชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร (ออมทรัพย์) รหัสบัญชี  1101030101 

ณ  วันที่  …………………………………………………………. 

ยอดคงเหลือตามรายงานการแสดงยอดบัญชีแยกประเภททั่วไป 
   

   
xxxxxxxxxxxxxxxx  

หัก เงินฝากระหว่างทาง 
      

 

รายการที่ธนาคารจ่ายเงินซ า้ 
  

                      
  

 

ธนาคารบันทึกเงินฝากสูงไป 
  

                      
  

 

ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
   

                      
  

 

เช็คคืน 
    

                     
  

 

ค่าธรรมเนียมธนาคารที่ธนาคารที่บันทึกซ ้า 
 

                      
  

 

เงินฝากที่ได้ตัดจ่ายเนื่องจากบัญชีปลายทางปิด  
 

                      
 

  

บวก เช็คท่ีผู้มีสิทธิยังไม่น าไปขึ้นเงิน 
     

 

เลขที่ 
      

  

 

หน่วยงานบันทึกรับรู้ต ่า 
   

                     
  

 

ดอกเบี้ยรับ 
   

                     
  

 

เงินฝากที่ได้รับโอนรายการซ ้า 
  

                     
  

 

เงินฝากที่ได้รับโอนแล้ว 
   

                      
  ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดของธนาคาร (Bank Statement)   

   

xxxxxxxxxxxxxxxx 

    

 

 

 

 

 

 

ขอรับรองว่าถูกต้อง 

         

 

                ลงชื่อ...................................................................หวัหน้าหน่วยงาน 

 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สานนท์ ด่านภักดี 

 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
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                                          บช.03 

ตัวอย่ำง  รำยงำนงบทดลองหน่วยเบิกจ่ำยรำยเดือน 

รหัสหน่วงงำน : 23051 มหำวิทยำลัยรำชภัฏชัยภูมิ 

รหัสหน่วยเบิกจ่ำย : 2305190001 มหำวิทยำลัยรำชภัฏชัยภูมิ 

ประจ ำงวด  12 ถึง 12  ปี 2568 

 

รหัสบัญชีแยกประเภท ชื่อบัญชีแยกประเภท ยอดยกมำ เดบิต เครดิต 
 

ยอดยกไป 
 

1101010101 เงินสดในมือ xxxxx xxxxx xxxxx xxxxxx 

1101030199 เงินฝากไม่มีรายตัว xxxxx xxxxx xxxxx xxxxxx 

1102010202 ล/นเงินยืม – นอกงปม. xxxxx xxxxx xxxxx xxxxxx 
2101020199 เจ้าหนี้อ่ืน-ภายนอก (xxxxx) xxxxx xxxxx (xxxxx) 

2111020199 เงินรับฝากอ่ืน (xxxxx) xxxxx xxxxx (xxxxx) 
3102010102 ผลสะสมแก้ไขข้อผิดพลาด (xxxxx) xxxxx xxxxx (xxxxx) 

4301020107 รายได้ธรรมเนียมการศึกษา (xxxxx) xxxxx xxxxx (xxxxx) 

4302030101 รายได้จากการบริจาค (xxxxx) xxxxx xxxxx (xxxxx) 
5101010101 เงินเดือน xxxxx xxxxx xxxxx xxxxxx 

5101010103 เงินประจ าต าแหน่ง xxxxx xxxxx xxxxx xxxxxx 

5101020113 ค่าตอบแทนเงินประจ าแหน่ง xxxxx xxxxx xxxxx xxxxxx 
                                                รวมเบิกจ่ำยรำยเดือน  xxxxx xxxxx  
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                                                                              ตัวอย่ำง แบบฟอร์ม บช.11 ระบบGFMIS                           บช.04 
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                                                                                                                                                                               บช.05 

ตัวอย่ำง  รำยงำนกำรบันทึกรำยกำรบัญชีเคลื่อนไหว/บัญชีแยกประเภท 

บช.11- งบทดลอง – เงินนอกงบประมำณชองส่วนรำชกำร 

เลขที่เอกสาร : 2025 –...........................……         เลขที่ระหว่างหน่วยงาน : 
ประเภทเอกสาร : JY – เอกสารการน าเข้างบทดลอง        วันที่เอกสาร : ....../........../................. 
ส่วยราชการ : .....................– มหาวิทยาลยัราชภัฏชัยภูมิ        วันที่ผ่านรายการ : ....../........../................. 
พ่ืนที่  : ..................... – ชัยภูม ิ          สถานะ  :เอกสารผ่านรายการ 
หน่วยเบิกจ่าย : .......................... – มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ       การอ้างอิง : ....................................... 
บรรทัด เดบิต /รหัสบัญชี           ชื่อบญัชี                  การก าหนด                   หนว่ยต้นทุน              แหล่งเงินทุน                        เงินฝาก                  เจ้าของ                 เจา้ของ                    บัญชยี่อย 

                                                                                                                                                                    คลัง        ธ.พาณิชย์       เงินฝาก                 บัญชยี่อย 
                                                                                จ านวนเงิน    รหัสงบประมาณ                                                ขอ้ความในรายการ 

                                                                    กิจกรรมหลกั                                                             กจิกรรมย่อย                                                                                  รหัสหนว่ยงานคู่ค้า 

                                                                    บัญชีย่อยของบัญชแียกประเภท  (Sub Book GL)                                     หมวดพัสดุ  

1        เครดิต   1101010101     เงินสดในมือ                                         2305190001                6831000   รายได้อื่น 

                                                                                             ..........................   .........................                           มหาวิทยาลยัราชภัฏชยัภูมิ 
                                                                      P36000                     ชัยภูม ิ

2        เครดิต   1101030199    เงินฝากไม่มีรายตัว                                  2305190001                6831000     รายได้อื่น 

                                                                                             .........................   ..........................                           มหาวิทยาลยัราชภัฏชยัภูม ิ

                                                                      P36000                     ชัยภูมิ 
3       เครดิต   1102010102    ลูกหนี้เงินยืมนอกงบ                                  2305190001                6831000     รายได้อื่น 

                                         ประมาณ                                         .........................   ..........................                           มหาวิทยาลยัราชภัฏชยัภูมิ 
                                                                      P36000                     ชัยภูมิ 
4        เครดิต   1206170101    ครุภณัฑ์ – Interface                              2305190001                6831000     รายได้อื่น 

                                                                                             .........................   ..........................                           มหาวิทยาลยัราชภัฏชยัภูมิ 
                                                                      P36000                     ชัยภูมิ 
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                                                                                                                                                                          บช.05 (ต่อ) 

ตัวอย่ำง  รำยงำนกำรบันทึกรำยกำรบัญชีเคลื่อนไหว/บัญชีแยกประเภท 

บช.11- งบทดลอง – เงินนอกงบประมำณชองส่วนรำชกำร 

เลขที่เอกสาร : 2025 –...........................…         เลขที่ระหว่างหน่วยงาน : 
ประเภทเอกสาร : JY – เอกสารการน าเข้างบทดลอง        วันที่เอกสาร : ....../........../................. 
ส่วยราชการ : .....................– มหาวิทยาลยัราชภัฏชัยภูม ิ       วันที่ผ่านรายการ : ....../........../................. 
พ่ืนที่  : ..................... – ชัยภูม ิ          สถานะ  :เอกสารผ่านรายการ 
หน่วยเบิกจ่าย : .......................... – มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ       การอ้างอิง : ....................................... 
บรรทัด เดบิต /รหัสบัญชี           ชื่อบญัชี                  การก าหนด                   หนว่ยต้นทุน              แหล่งเงินทุน                        เงินฝาก                  เจ้าของ                 เจา้ของ                    บัญชยี่อย 

                                                                                                                                                                    คลัง        ธ.พาณิชย์       เงินฝาก                 บัญชยี่อย 
                                                                                จ านวนเงิน    รหัสงบประมาณ                                                ขอ้ความในรายการ 

                                                                    กิจกรรมหลกั                                                             กจิกรรมย่อย                                                                                  รหัสหนว่ยงานคู่ค้า 

                                                                    บัญชีย่อยของบัญชแียกประเภท  (Sub Book GL)                                     หมวดพัสดุ  

5        เครดิต   2101010107    เจ้าหนี้การค้า – Interface-                       2305190001                6831000   รายได้อื่น 

                                           บุคคลภายนอก                                 ..........................   .........................                           มหาวิทยาลยัราชภัฏชยัภูมิ 
                                                                      P36000                     ชัยภูม ิ

6        เดบิต    2111020199    เงินรับฝากอื่น                                       2305190001                6831000     รายได้อื่น 

                                                                                             .........................   ..........................                           มหาวิทยาลยัราชภัฏชยัภูม ิ

                                                                      P36000                     ชัยภูมิ 
7       เดบิต     2112010199    เงินประกันอื่น                                      2305190001                6831000     รายได้อื่น 

                                                                                             .........................   ..........................                           มหาวิทยาลยัราชภัฏชยัภูมิ 
                                                                      P36000                     ชัยภูมิ 
8        เครดิต   3102010102    ผลสะสมจากการแก้ไขข้อ                        2305190001                6831000     รายได้อื่น 

                                           ผิดพลาด                                        ........................   ..........................                           มหาวิทยาลยัราชภัฏชยัภูมิ 
                                                                      P36000                     ชัยภูมิ 
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                                                                                                                                                                            บช.05 (ต่อ) 

ตัวอย่ำง  รำยงำนกำรบันทึกรำยกำรบัญชีเคลื่อนไหว/บัญชีแยกประเภท 

บช.11- งบทดลอง – เงินนอกงบประมำณชองส่วนรำชกำร 

เลขที่เอกสาร : 2025 –...........................…         เลขที่ระหว่างหน่วยงาน : 
ประเภทเอกสาร : JY – เอกสารการน าเข้างบทดลอง        วันที่เอกสาร : ....../........../................. 
ส่วยราชการ : .....................– มหาวิทยาลยัราชภัฏชัยภูมิ        วันทีผ่่านรายการ : ....../........../................. 
พ่ืนที่  : ..................... – ชัยภูม ิ          สถานะ  :เอกสารผ่านรายการ 
หน่วยเบิกจ่าย : .......................... – มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ       การอ้างอิง : ....................................... 
บรรทัด เดบิต /รหัสบัญชี           ชื่อบญัชี                  การก าหนด                   หนว่ยต้นทุน              แหล่งเงินทุน                        เงินฝาก                  เจ้าของ                 เจา้ของ                    บัญชยี่อย 

                                                                                                                                                                    คลัง        ธ.พาณิชย์       เงินฝาก                 บัญชยี่อย 
                                                                                จ านวนเงิน    รหัสงบประมาณ                                                ขอ้ความในรายการ 

                                                                    กิจกรรมหลกั                                                             กจิกรรมย่อย                                                                                  รหัสหนว่ยงานคู่ค้า 

                                                                    บัญชีย่อยของบัญชแียกประเภท  (Sub Book GL)                                     หมวดพัสดุ  

9        เครดิต   4301020107     รายได้ค่าธรรมเนียมการ                             2305190001                6831000   รายได้อื่น 

                                            ศึกษา                                                 ..........................   .........................                           มหาวิทยาลยัราชภัฏชัยภูมิ 
                                                                      P36000                     ชัยภูม ิ

10       เครดิต   4302030101    รายได้จากการบริจาค                                  2305190001                6831000     รายได้อื่น 

                                                                                                   .........................   ..........................                           มหาวิทยาลยัราชภัฏชัยภูม ิ

                                                                      P36000                     ชัยภูมิ 
11       เดบิต    5101010101    เงินเดือน                                                 2305190001                6831000     รายได้อื่น 

                                                                                                    .........................   ..........................                           มหาวทิยาลัยราชภฏัชัยภมูิ 
                                                                      P36000                     ชัยภูมิ 

หมายเหตุ................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
ผู้บันทึก .........................................................................                                                                                                        ผู้อนุมัติ.................................................................................................................. 
          (.......................................................................)                                                                                                                 (.................................................................................................................)    
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4.4  วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบิติงานมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการบริหารจัดการงานให้บรรลุ
เป้าหมายที่ก าหนด เพราะช่วยให้สามารถตรวจสอบความคืบหน้าและคุณภาพของการด าเนินงานได้อย่าง
ต่อเนื่อง ท าให้ทราบว่าการท างานเป็นไปตามที่กฏหมายก าหนดและเป็นไปตามแผนหรือมีปัญหาอุปสรรคใด
เกิดขึ้น เพ่ือจะได้ปรับปรุงแก้ไชทันท่วงที อีกทั้งยังเป็นเครื่องมือในการวัดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
บุคลากรและกระบวนการท างาน การประเมินผลที่เป็นระบบช่วยสร้างความโปร่งใสและความเป็นธรรมต่ อ
ผู้ปฏิบัติงานเสริมแรงจูงใจให้บุคลากรพัฒนาศักยภาพและรักษามาตรฐานงานให้คงอยู่ นอกจากนี้ยังช่วยให้
ผู้บริหารมีข้อมูลประกอบการตัดสินใจเชิงนโยบายและการวางแผนงานในอนาคตอย่างแม่นย า รวมถึงเป็น
หลักฐานยืนยันความส าเร็จและความรับผิดชอบต่อเป้าหมายขององค์กร 
 โดยผู้บังคับบัญชาอาจก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เช่น มอบหมายให้บันทึกราย
เอียดทุกกรณี วันที่บันทึกรายการในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ 
GFMIS วันที่ด าเนินการแล้วเสร็จโดยใช้แผนงานหรือ Timeline เพ่ือตรวจสอบว่าแต่ละขั้นตอนด าเนินการ
ภายในเวลาที่ก าหนดหรือไม่ และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีผู้รับผิดชอบรายงานผลเป็นระยะๆ 
เพ่ือให้บริหารรับทราบ เดือนละครั้ง เพ่ือตรวจสอบเอกสารหลักฐานการบันทึกบัญชีครบถ้วนเพ่ือเตรียมเอกสาร
ให้ส านักตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัดชัยภูมิตรวจสอบช่วงสิ้นปีงบประมาณ 
 สิ้นปีงบประมาณต้องส่งข้อมูลงบการเงินรวมของมหาวิทยาลัยให้ส านักตรวจเงินแผ่นดิน กรมบัญชีกลาง 
ส านักงบประมาณ คลังจังหวัดชัยภูมิ และกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) 
 
4.5 เทคนิคกำรท ำให้ผู้รับบริกำรพึงพอใจ 
 การด าเนินในการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS เป็น
ลักษณะงานที่ผู้รับบริการหรือผู้ที่อยู่ในกระบวนการเฉพาะกลุ่ม และผู้ปฏิบัติงานต้องปฎิบัติตามกรอบระยะเวลา
ที่กฏหมายก าหนด ตามหนังสือเวียงกรมบัญชีกลาง ดังนั้นผู้รับผิดชอบต้องมีเทคนิคการท าให้ผู้รับบริกาคพึงพอใจ 
ดังนี้ 
 1.  ให้บริการด้วย “ใบริการ “ (Service Mind) พูดจาสุภาพ ใส่ใจผู้มารับบริจารกทุกคน แสดงท่าทีเป็น
มิตร ยิ้มแย้ม และพร้อมช่วยเหลือ  
 2.  รายงานการบันทึกบัญชีต้องมีความชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา เตรียมเอกสาร คู่มือ 
ค าแนะน าเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ให้ผู้รับบริการ ตอบค าถามอย่างชัดเจน สามารถตรวจสอบได้จากหน่วยงานทั้ง
ภายนอกและภายใน 
 3.  ข้อมูลทางการเงินสามารถเปรียบเทียบได้ เนื่องจากข้อมูลทางการเงินเป็นข้อมูลที่ส าคัญส าหรับ
ผู้บริหารเพ่ือใช้ในการวางแผน และเปรียบเทียบรายรับช่วงเวลาเดียวกันในแต่ละปี ช่วงเดือนใดมีรายรั บน้อย 
ช่วงเดือนใดมีรายรับมาก เพ่ือใช้ประกอบการวางแผนการปฏิบัติงานได้อย่างแม่นย า ถูกต้อง ทันเวลา 
 4.  ความถูกต้อง รวดเร็ว มีความคล่องตัว มีระบบที่ดี ถูกต้องแม่นย า มีจิตบริการ ยิ้มแย้มแจ่มใส 
 5.  การแนะน าในการตอบข้อซักถามของผู้ใช้บริการที่มีประสบการณ์หรือความเชี่ยวชาญด้านการเงิน 



33 

 

 

 6.  เปิดช่องทางการับฟังและปรับปรุงบริการ อาจจัดให้มีแบบสอบถามความพึงพอใจ หรือช่องทางให้
ข้อเสนอแนะ (เช่น มีหน้าจอกดปุ่มรับ/แสดงความคิดเห็น) ตรวจสอบค าร้องเรียนและน ามาปรับปรุงให้บริการ
ต่อไป แสดงความพร้อมที่จะเรียนรู้และพัฒนาเสมอ 
 7.  การจัดสิ่งอ านวยความสะดวกพ้ืนฐาน เช่นมีที่นั่งรอ ห้องรับรอง น ้าดื่ม หรือบริการเบื้องต้นให้
เหมาะสม  
  
 วิธีกำรบันทึกงบทดลองแบบ บช 11 

       เป็นรูปแบบงบทดลองที่อ านวยความสะดวกให้กับมหาวิทยาลัยที่มีระบบบัญชีเงินนอกงบประมาณแยก
ต่างหาก และยังไม่ได้น าข้อมูลทางบัญชีเข้าสู่ระบบ GFMIS ด้วยค าสั่งงานต่างๆ 
           การน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยเข้าระบบ GFMIS  ด้วยงบทดลอง 
แบบ บช 11  มีโครงสร้างรหัสดังนี้ 

1. รหัสหน่วยงาน 4 หลัก คือ Dxxx 

D  หมายถึง กระทรวงการอุดศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
xxx  หมายถึง เรียงล าดับกรม/มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ                              

2. รหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก คือ 23xxx90001                                                                                              

23 หมายถึง กระทรวงการอุดศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

xxx  หมายถึง เรียงล าดับกรม/มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ         

90001  หมายถึง เงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย                 

รหัสหน่วยเบิกจ่าย เป็นรหัสที่ก าหนดเฉพาะแยกต่างหากจากหน่วยเบิกจ่ายเดิม เพ่ือให้มหาวิทยาลัย

ใช้เป็นรหัสหน่วยงานทางบัญชีในการน าข้อมูลเข้าระบบ GFMIS 

3. รหัสศูนย์ต้นทุน 10 หลัก คือ 23xxx90001   

 23 หมายถึง กระทรวงการอุดศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

xxx  หมายถึง เรียงล าดับกรม/มหาวิทยาลัยภายใต้กระทรวงศึกษาธิการ         

90001  หมายถึง เงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย                 

4. รหัสจังหวัด 4 หลัก คือ xxxx 

xxxx หมายถึง จังหวัดที่มหาวิทยาลัยต้นสังกัดตั้งอยู่ 

ตัวอย่างเช่น   มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
1.1 รหัสหน่วยงาน D051 

1.2 รหัสหน่วยเบิกจ่าย 2305190001 

1.3 รหัสศูนย์ต้นทุน     2305190001 

1.4 รหัสจังหวัด  3600 
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 กำรขอรับแบบฟอร์ม บช 11 

                สามารถดาวน์โหลด งบทดลอง แบบ บช 11 ได้โดยผ่านเครือข่าย อินเตอร์เน็ต 

 ที่  http://gfmisreport.mygfmis.com 

 

 
 
 (4.1) หน้ำจอหนังสือต่ำงๆ  
เมื่อเข้าสู่ Website แล้วให้ระบุ User  name และ Password  ระดับหน่วยเบิกจ่าย 
ตัวอย่างเช่น   มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
User  name   คือ 230519000110 
Password       คือ 40851 
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      (4.2) จากนั้นเลือก  การขอรับแบบฟอร์ม 
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    (4.3) เลือกเงื่อนไขการเลือกแบบฟอร์ม JV –แบบฟอร์มเกี่ยวกับการปรับปรุงบัญชีแยกประเภททั่วไป 
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     (4.4)   ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  บช 11 
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      (4.5)   งบทดลองตามแบบ บช 11 ตามรูป 
 
 วิธีกรอกข้อมูลในงบทดลอง 

1. ประจ างวด                           : ระบุชื่อเดือนและปี ค.ศ.ที่ต้องการบันทึกงบทดลอง 

2. สิ้นสุดวันที่                           : ระบุวันที่สุดท้ายของเดือน/เดือน/ปี ค.ศ. ที่ต้องการบันทึกงบทดลอง 

3. รหัสหน่วยงาน                      : ระบุรหัสหนว่ยงานของมหาวิทยาลัย Axxx (4หลัก) และชื่อ

หน่วยงาน 

4. รหัสจังหวัด                          : ระบุรหัสจังหวัดที่มหาวิทยาลัยตั้งอยู่ xxxx (4หลัก) และชื่อจังหวัด 

5. รหัสหน่วยเบิกจ่าย                : ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 20xxx90001 (10 หลัก) และชื่อหน่วย

เบิกจ่าย 

6. รหัสศูนย์ต้นทุน                    : ระบุรหัสศูนย์ต้นทุน 20xxx90001 (10 หลัก) และชื่อศูนย์ต้นทุน 

7. รหัสบัญชีแยกประเภททั่วไป : ระบุรหัสบัญชีแยกประเภทตามผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงาน  

ภาครัฐ xxxxxxxxxx (10 หลัก) 
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8. ยอดรวม                             : ไม่ต้องระบุ ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ จากยอดรวมในแต่ละช่อง  

เดบิต (+) และ เครดิต (-) ของยอดยกมา รายการเคลื่อนไหวในงวดนี้  และยอดยกไป 

9. ชื่อบัญชี                             : ระบุชื่อบัญชีแยกประเภทให้สอดคล้องกับรหัสบัญชีแยกประเภท

ทั่วไปตาม   ข้อ 7 

10. ยอดยกมา                          : ระบุจ านวนเงินตามรหัสบัญชีแยกประเภทจากช่อง ยอกยกไป ตามงบ

ทดลองที่เรียกจาก   ระบบ GFMIS  ณ วันสิ้นงวดของเดือนที่ต้องการบันทึกงบทดลอง 

11. รายการเคลื่อนไหวในงวดนี้      : ระบุจ านวนเงินของรายการที่เกิดข้ึนตามรหัสบัญชีแยกประเภท ใน

เดือนที่ต้องการบันทึกงบทดลอง                

12. ยอดยกไป                          : ไม่ต้องระบุ ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ 

13. รหัสหน่วยงานคู่ค้า                : ระบุรหัส Trading Partner xxxx(5 หลัก) คือ x ตามด้วยรหัส

หน่วยงานอื่นที ่เกี่ยวข้องกัน               

 กำรขอรหัส เพื่อเข้ำระบบ GFMIS Web Online 
สามารถดาวน์โหลด ได้โดยผ่านเครือข่าย อินเตอร์เน็ต ที่  http://gfmisreport.mygfmis.com 

 
      (4.6) การขอรหัส เพื่อเข้าระบบ GFMIS Web Online 
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เมื่อเข้าสู่ Website  แล้วเลือกที่  แบบฟอร์มขอปลดล็อคและเปลี่ยนรหัสผ่าน ระบบ GFMIS Web Online 
 

 
    (4.7) แบบค าร้องขอปลดล็อคและเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ของรหัสผู้ใช้งาน (User ID/User Name) ใน
ระบบ GFMIS    
จากนั้น ดำวน์โหลด แบบค ำร้องขอปลดล็อคและเปลี่ยนรหัสผ่ำน (Password) ของรหัสผู้ใช้งำน (User 
ID/User Name) ในระบบ GFMIS   กรอกข้อมูล และส่งไปยังกลุ่มงานบริการและประชาสัมพันธ์ ส านักก ากับ
และพัฒนาระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  กรมบัญชีกลาง ถ.พระราม 6 แขวงสาม
เสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 หรือโทรสาร 02-298-6660/02-271-2145  หรือส่งเป็นเอกสารแนบมาที่ 
E-mail : gfmis 1@cgd.go.th 
 วิธีกรอกข้อมูลในแบบค ำร้องขอปลดล็อคและเปลี่ยนรหัสผ่ำน(Password) ของรหัสผู้ใช้งำน (User 
ID/User Name) ในระบบ GFMIS   

1. ชื่อหน่วยเบิกจ่าย           :  ระบุชื่อหน่วยงาน 

2. รหัสหน่วยเบิกจ่าย        :  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 20xxx90001 (10 หลัก)  

3. จงัหวัด                        :  ระบุจังหวัดที่มหาวิทยาลัยตั้งอยู่ 

4. รหัสการบันทึก               :  ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 20xxx90001 (10 หลัก)  ตามด้วยเลข 10 รวม    

เป็น 12 หลัก 

5. รหัสผ่านที่ต้องการคือ   : ระบุรหัสผ่านที่ต้องการเป็นตัวเลข   5 หลัก  

6. ลงนาม                        : ให้หัวหน้าส่วนราชการ ลงนามรับรองข้อมูล พร้อมแนบส าเนาบัตร       

                                 ประจ าตัวข้าราชการ 
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กำรน ำงบทดลองแบบ บช 11 เข้ำสู่ระบบ GFMIS 

         เริ่มต้นด้วยการเข้าโปรแกรม GFMIS WEB  ONLINE 

 

 

            

(4.8) Login  โดยใส่รหัสผู้ใช้  (12 หลัก)  และรหัสผ่าน ( 5 หลัก ) 
 

จากนั้น Login  โดยใส่รหัสผู้ใช้  (12 หลัก)  และรหัสผ่ำน ( 5 หลัก ) ที่หน่วยงานกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง
ขอปลดล็อคและเปลี่ยนรหัสผ่าน(Password) ของรหัสผู้ใช้งาน (User ID/User Name) ในระบบ GFMIS   ส่งไป
ขอที่กรมบัญชีกลาง และกดตกลง 
ตัวอย่างเช่น  มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ 
                     รหสัผู้ใช้   คือ  2305190001 
                     รหสัผ่าน  คอื  40851 
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            (4.9) ระบบบัญชีแยกประเภท 
เลือกรายการที่ต้องการ คือ บันทึกรายการ 
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เลือก ระบบบัญชีแยกประเภท 

 
 (4.10) การน าเข้าข้อมูลงบทดลอง  บช 11 
เลือก การน าเข้าข้อมูลงบทดลอง  บช 11 – งบทดลอง - เงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัยที่เป็นส่วน
ราชการ  
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(4.11) เลือกแนบไฟล์งบทดลอง 
เลือก แนบไฟล์ 
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(4.12) ตาราง Browse   หาไฟล์งบทดลอง 
กด  Browse    
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โดยเลือก ข้อมูลงบทดลอง แบบ บช 11 ที่ บันทึกไว้หน้า  Desktop      จากนั้น กด Open 
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(4.13) จ าลองการบันทึก 
กดเลือก จ าลองการบันทึก 
 

 
(4.14) บันทึกข้อมูล     
เมื่อกดจ าลองการบันทึกแล้ว ถ้ามีข้อมูลผิดพลาดระบบจะแสดงอัตโนมัติ   เพ่ือให้ กลับไปแก้ไขข้อมูล 
แต่ถ้าไม่มีข้อมลูผิดพลาด  ให้เลือกบันทึกข้อมูล    จากนั้นสามารถพิมพ์รายงานต่างๆ จาก GFMIS Web 
Onlineได ้
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เมื่อกด บันทึกข้อมลู  แล้ว โปรแกรมจะปรากฏหนา้จอดังภาพ  จากนั้นให้กด  Sap Log 
 

 
(4.15) ตัวอย่างก่อนพิมพ์ 
จากนั้นกด  Print 
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เลือกเครื่องพิมพ์  หน้าที่ต้องการพิมพ์  และจ านวนหน้าที่ต้องการพิมพ์ออก   จากนั้นกด Print 
 
4.6 จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 

จรรยาบรรณส าหรับบุคลากรสายสนับสนุนมีทั้งหมด 5 หมวด ดังนี้ 
หมวด 1 คณะกรรมการส่งเสริมจรรยาบรรณ 
หมวด 2 จรรยาบรรณ 
หมวด 3 การประพฤติผิดจรรยาบรรณ 
หมวด 4 การด าเนินการทางจรรยาบรรณ 
หมวด 5 การอุทธรณ์และการร้องทุกข์จรรยาบรรณ 

ให้บุคลากรสายสนับสนุนทุกคนยึดถือแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน ดังนี้ ข้อ 1 บุคลากร
สายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และลักษณะวิชาการ 
 
 4.7.1 บุคลำกรสำยสนับสนุนต้องมีจรรยำบรรณต่อตนเองโดยให้มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ 
2.2 พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์ ในกรณีที่วิชาชีพ

ใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพที่ก าหนดไว้ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชานั้นด้วยก็พึงปฏิบัติ 
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2.3 พึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ มารรถ และทักษะ
ในการท างานเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
 4.7.2  มีจรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและหน่วยงำน ดังนี้ 

3.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
3.2 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอรบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้องสมเหตุสมผล 

โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
 

3.3 ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทาง ราชการ
อย่างเต็มที่ 

3.4 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด คุ้มค่า โด ระมัดระวังมิ
ให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

 
 4.7.3  มีจรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำใต้บังคับบัญชำผู้ และผู้ร่วมงำน 

4.1 ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ 
และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมมาภิบาล  

4.2 ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ น ้าใจไม่
ตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธ์อันดี 

4.3 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อบังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความไมตรี เอื้ออาทร 
และมนุษยสัมพันธ์อันดี 

4.4 มีความความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตน และ 
ส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็นการช่วยท างาน และแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่ง ว่าจะมี
ประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

4.5 ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจ ใน
บรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม 
 
 4.7.4  มีจรรยำบรรณต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริกำร 

5.1 ใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่ายในการสื่อความหมายต่อ 
นักเรียน นิสิต และผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ 

5.2 พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากนักเรียน นิสิต และ 
ผู้รับบริการ 

5.3 ให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการด้วยความเต็มใจ และรวดเร็ว 
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5.4 ให้บริการต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยจิตส านึกในการให้บริการที่ดี มีความเส รวดเร็ว 
ประหยัด และปราศจากอคติ 

5. 5 พึงละเว้นการแนะน านักเรียน นิสิต และผู้รับบริการให้ด าเนินการใดๆ อันเป็นการหลีกเลี่ยง 
กฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
 
 4.7.5  มีจรรยำบรรณต่อประชำชนและสังคม ดังนี้ 

6.1 ให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม 
6.2 ปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอื้อเฟื้อ มีน ้าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน และเป็นที่เชื่อถือ

ของบุคคลทั่วไป 
6.3 พึงละเว้นการรับทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติวิสัย และการแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้ ด้วยกฎหมาย 

ทัง้ทางตรงและทางอ้อม 
 
 4.7.6  มีจรรยำบรรณต่อวิชำชีพ 

7.1 ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู่ 
7.2 ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
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ส่วนที่ 5 
ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 

 
5.1 ปัญหำและอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

การบันทึกบัญชีเงินนอกงบประมาณ มีอุปสรรคในการด าเนินงาน ดังนี้ 
1) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีใน

ระบบ GFMIS ไม่เพียงพอ  ท าให้การบันทึกข้อมูลทางบัญชีของหน่วยเบิกจ่ายไม่ครบถ้วนและถูกต้อง มีผลท าให้
รายงานการเงินของมหาวิทยาลัย แสดงยอดบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง 

2) บันทึกรายการไม่ครบถ้วน 
3) รับรู้รายการบัญชีผิดหมวดบัญชี 
4) ยอดยกมาในระบบ GFMIS กับโปรแกรมส าเร็จ Express ไม่ตรงกัน 
5)   เปลี่ยนแปลงการบันทึกบัญชีภายหลังน าข้อมูลบันทึกเข้าใน บช.11 ในระบบ GFMIS 
 

5.2  แนวทำงกำรแก้ปัญหำและพัฒนำงำน 
1)  ซ้อมความเข้าใจในเรื่องรูปแบบรายงานการเงินและการตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเงินในระบบ 

GFMIS 
2)  เจ้าหน้าที่บัญชีต้องมีการตรวจสอบข้อมูลพร้อมเอกสารประกอบการบันทึกบัญชีให้ครบถ้วน และ

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ส่งเอกสารในก าหนดเวลา 
3)  เจ้าหน้าที่บัญชีต้องศึกษาหลักการบันทึกบัญชีของหน่วยงานภาครัฐและผังบัญชีจากรมบัญชีกลาง 

และเข้าอบรมแนวทางการท างานจากบัญชีกลางอย่างสม ่าเสมอ 
4)  เจ้าหน้าที่บัญชีต้องตรวจสอบข้อมูลและที่มาของจ านวนเงินคงค้างจากระบบ ก่อนด าเนินการ

ปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง 
5)  เจ้าหน้าที่บัญชีต้องแจ้งผู้เกี่ยวข้องไม่ให้บันทึกเปลี่ยนข้อมูลภายหลังจากน ารายการเคลื่อนไหว

บันทึกใน บช.11 หรือหากมีการเปลี่ยนให้แจ้งเจ้าหน้าที่บัญชีทราบเพ่ือจะได้ปรับปรุงรายการบัญชีให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
5.2 ข้อเสนอแนะ 

1. ทบทวน กฎ ระเบียบ ค าสั่งกรม ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงินและบัญชีให้ทันสมัยสอดคล้อง
กับระเบียบที่เก่ียวข้อง มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็น
มาตรฐานด้านการเงินและบัญชี 

2. จัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยก าหนดหลักสูตรอบรมเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีโดยเฉพาะ 
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3. พัฒนาสมรรถนะของบุคลากรให้มีความสามารถท้ังสมรรถนะหลักขององค์กรและสมรรถนะเฉพาะของ
กลุ่มงาน เพื่อสร้างคุณค่าต่อเจ้าหน้าที่และประโยชน์ต่อองค์กร 

4. พัฒนาบุคลากรให้มีคุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต สอดคล้องกับธรรมาภิ
บาลและมีขวัญก าลังใจในการปฏิบัติงาน 

5. เสริมสร้างความสัมพันธ์และกระบวนการมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
6. เพ่ิมบทบาทและสร้างเครือข่ายเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีของหน่วยเบิกจ่ายในส่วนภูมิภาคให้มีความรู้

ความสามารถด้านการเงินและบัญชีเพื่อน าไปสู่การปฏิบัติงานจริงได้อย่างถูกต้อง 
7. น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือทดแทนอัตราก าลังที่ลดลง สนับสนุนให้มีการน า

เครื่องมือและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่มีจ านวนจ ากัดมาใช้ร่วมกันเพื่อให้เกิดความคุ้มค่าและประหยัด 
8. มีการพัฒนา Website ของกลุ่มบัญชีเพ่ือใช้ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
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บรรณานุกรม 
เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2562 
 

หนังสือด่วนมาก ที่ กค 0423.3/ว 476 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2552 เรื่อง วิธีการน าข้อมูลทางบัญชีเงินนอก     
งบประมาณของมหาวิทยาลัย ปีงบประมาณ พ.ศ.2552 เข้าระบบ GFMIS 

 

หนังสือด่วนมาก ที่ กค 0423.3/ว 356 ลงวันที่ 14 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวปฏิบัติในการน าข้อมูลทางบัญชี

เงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย เข้าระบบ GFMIS 
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ประวัติด้ำนกำรศึกษำ 
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