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ค ำน ำ 

   คู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้าน

การเงินและบัญชี ได้แก่ การตรวจสอบการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา การบันทึกบัญชีรับรู้รายได้การ

จัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการรับ-จ่ายทางการเงินเพ่ือสอบทานความถูกต้อง

กับกองคลัง การจัดท ารายงานรับ-จ่ายประจ าเดือน การจัดท ารายงานทางการเงินเป็นรายไตรมาสเปรียบเทียบ

กับไตรมาสก่อน การจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปี ประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผล

การด าเนินงาน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบงบ การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบการเงินประจ าปี 

เป็นต้น  

   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานการเงินและ

บัญชี ให้มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน ซึ่งการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติ

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับข้องการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและสามารถน า

คู่มือไปใช้ปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 

 ศรันยา จันทร์ทรง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1.1  ควำมเป็นมำ ควำมจ ำเป็น และควำมส ำคัญ 

    มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ตั้งขึ้น เมื่อ พ.ศ. 2533 ระยะแรกมุ่งผลิตบัณฑิตทางวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี ต่อมาเปิดการสอนทางสังคมศาสตร์เพิ่มเติม ได้แก่ การจัดตั้งคณะศิลปศาสตร์ และคณะบริหาร
ศาสตร์ จนกระทั่ง ปี พ.ศ. 2546 ด าริให้มีแผนที่จะเปิดการเรียนการสอนสาขานิติศาสตร์ และเมื่อ พ.ศ. 2547 
จึงให้จัดตั้งคณะนิติศาสตร์ ในรูปโครงการก่อนชื่อว่า “โครงการจัดตั้งคณะนิติศาสตร์” 

ต่อมามหาวิทยาลัยเห็นความจ าเป็นในการจัดการเรียนการสอนสาขาวิชารัฐศาสตร์ เพ่ิมข้ึน  
จึงได้เปลี่ยนแปลงชื่อโครงการฯ เป็น “โครงการจัดตั้งคณะนิติศาสตร์และรัฐศาสตร์” และในปี 2548 สภา
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จึงได้มีมติให้จัดตั้งคณะนิติศาสตร์และรัฐศาสตร์ขึ้นเป็นส่วนงานในก ากับของ
มหาวิทยาลัย  
   จนกระท่ังในเดือนกันยายน 2549 สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้ให้ความเห็นชอบในการ
แยกคณะนิติศาสตร์และรัฐศาสตร์ออกเป็น 2 คณะ คือ คณะนิติศาสตร์ และอีกคณะหนึ่งคือ คณะรัฐศาสตร์
คณะนิติศาสตร์จึงเป็นคณะที่มุ่งผลิตบัณฑิตทางด้านกฎหมายแต่เพียงอย่างเดียวเท่านั้นจนถึงปัจจุบัน 
   คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีภารกิจ ด้านการจัดการเรียนการสอน ระดับ
ปริญญาตรี ซึ่งประกอบไปด้วยสาขาวิชานิติศาสตร์ ท าหน้าที่จัดการเรียนการสอนใน 5 หมวดวิชา ได้แก่ หมวด
วิชากฎหมายเอกชนและธุรกิจ หมวดวิชากฎหมายอาญาและกระบวนการยุติธรรม หมวดวิชากฎหมายระหว่าง
ประเทศ หมวดวิชากฎหมายมหาชน และหมวดวิชานิติ พัฒนบูรณาการศาสตร์ เป็นต้น มีศูนย์เผยแพร่และ
ช่วยเหลือประชาชนทางกฎหมาย (ศชปก.) ท าหน้าที่ให้บริการวิชาการทางกฎหมายและให้ค าปรึกษาปัญหา
กฎหมายแก่ประชาชนที่สนใจทั่วไปนั้น  และส านักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร์ ท าหน้าที่สนับสนุนงานด้าน
การจัดการเรียนการสอน การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การวิจัย  
   งานการเงินและบัญชี คณะนิติศาสตร์ เป็นงานหนึ่งในส านักงานเลขานุการคณะนิติศาสตร์มี
หน้าที่ในการตรวจสอบการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้การจัดสรรเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ให้ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษาระดับปริญญาตรี การบันทึกบัญชีรับ-จ่ายทางการเงินเพ่ือสอบทานความถูกต้องกับกองคลัง การ
จัดท ารายงานรับ-จ่ายประจ าเดือน การจัดท ารายงานทางการเงินเป็นรายไตรมาสเปรียบเทียบกับไตรมาสก่อน 
การจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปีเสนอผู้สอบบัญชีรับอนุญาต ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   
ว่าด้วยการบริหารและการด าเนินงานของส่วนงานภายในที่มีสถานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2554 และระเบียบ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2560 หมวดที่ 9 การจัดท าบัญชีและรายงาน
ทางการเงิน ข้อ 51 ก าหนดให้คณะจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปี เสนออธิการบดีภาย ในเก้าสิบวัน
นับตั้งแต่วันสิ้นงบประมาณ รายงานทางการเงินประจ าปี จะต้องประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน งบ
แสดงผลการด าเนินงาน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบ 

 



คู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี     ศรันยา จันทร์ทรง 2 หน้า 

 

   จากความเป็นมา ความจ าเป็น และความส าคัญ งานการเงินและบัญชี จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางส าหรับผู้สนใจได้ศึกษาและ
น าไปปฏิบัติได้ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือให้การตรวจสอบและการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้ การจัดสรรเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษาถูกต้อง  การบันทึกบัญชีรับ-จา่ยทางการเงินเพื่อสอบทานความถูกต้องกับกองคลัง การ
จัดท ารายงานรับ-จ่ายประจ าเดือน การจัดท ารายงานทางการเงินเป็นรายไตรมาสเปรียบเทียบกับไตรมาสก่อน 
การจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปีของคณะมีความถูกต้องตามมาตรฐานการรายงานทางการเงินส าหรับ
ภาครัฐ และสามารถรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือใช้ในการตัดสินใจวางแผนทางการเงินให้มีประสิทธิภาพ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค ์

   1.2.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถท างานแทนกันได้ 
    1.2.2 เพื่อเป็นคู่มือศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ประกาศ และ
แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
    1.2.3 เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของคณะนิติศาสตร์ 
 

1.3 ประโยชน์ที่ได้รับ 

    1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถท างานแทนกันได้ 
    1.3.2 มีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี 
    1.3.3 ใช้อ้างอิงในการปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของคณะนิติศาสตร์ 

1.4 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

    การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นส าหรับเจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานการเงินในด้านการตรวจสอบการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และการบันทึกบัญชีรับรู้

รายได้การจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการรับ-จ่ายทางการเงินเพ่ือสอบทาน

ความถูกต้องกับกองคลัง การจัดท ารายงานรับ-จ่ายประจ าเดือน การจัดท ารายงานทางการเงินเป็นรายไตรมาส

เปรียบเทียบกับไตรมาสก่อน การจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปี ประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน 

งบแสดงผลการด าเนินงาน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบงบ การจัดท ารายงานการวิเคราะห์งบ

การเงินประจ าปี 
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1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

    มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
   สภำมหำวิทยำลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    อธิกำรบดี หมายถึง อธิการบดมีหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    คณะ หมายถึง คณะ/วิทยาลัย 
    นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
          บุคคลภำยนอก หมายถึง บุคคลทั่วไปที่ไม่มีสถานภาพก าลังศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา และ
มีสัญชาติไทย 
   ภำคกำรศึกษำ หมายถึง ภาคการศึกษาต้นและภาคการศึกษาปลาย โดยภาคการศึกษาหนึ่ง 
ๆ มีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ 
    ภำคกำรศึกษำฤดูร้อน หมายถึง ภาคการศึกษาที่มิใช่ภาคการศึกษาปกติ ซึ่งมีระยะเวลา
การศึกษาประมาณ 6 สัปดาห์ ทั้งนี้ ต้องมีชั่วโมงของแต่ละรายวิชาเท่ากับชั่วโมงเรียนในภาคการศึกษาปกติ 
    แผนกำรศึกษำ หมายถึง แผนการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษาเพ่ือให้
นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาการศึกษาที่แต่ละหลักสูตรก าหนด 
    โครงกำรปกติ หมายถึง โครงการรับบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยโดยวิธีรับผ่านส่วนกลาง 
(Admissions) และวิธีรับตรง ซึ่งมิใช่โควตาโครงการพิเศษ 
    โครงกำรพิเศษ หมายถึง โครงการรับบุคคลเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยโดยวิธีรับตรงโควตา
โครงการพิเศษ เพ่ือตอบสนองนโยบายทางการศึกษา ส าหรับผู้ที่ไม่ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาโดยวิธีรับตรง รับ
ผ่านส่วนกลาง และวิธีรับตรงประเภทอ่ืน ๆ 
    ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำคณะนิติศำสตร์ หมายถึง ค่าธรรมเนียมการศึกษาที่นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาปกติ ตามแผนการศึกษาให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาเป็นรายภาค ภาค
การศึกษาละ 17,500 บาท 
    นักบัญชี หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เก็บรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุปข้อมูลอันเกี่ยวกับ
เหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชีคือ การให้ข้อมูลและการวิเคราะห์รายงาน
ทางการเงิน ซึ่งเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผู้ที่สนใจในกิจกรรมของกิจการ 
    ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี หมายถึง ผู้ท าบัญชีภาครัฐของหน่วยงานภาครัฐต่าง ๆ ที่ต้อง
ปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 
    งำนบัญชี หมายถึง การบันทึกรายงานเงินในทะเบียนบัญชีต่าง ๆ และเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องทางการเงิน  
    ระบบงบประมำณพัสดุ กำรเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่ำย ลักษณะ 3 
มิติ หมายถึง ระบบการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ประกอบด้วย ระบบแผน ระบบการรับ - 
เบิกจ่าย และระบบบัญชี 
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     นโยบำยกำรบัญชี หมายถึง หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ์ ประเพณีปฏิบัติ กฎเกณฑ์หรือ

วิธีปฏิบัติที่หน่วยงานใช้ในการจัดท าและน าเสนองบการเงิน 

    เกณฑ์คงค้ำง หมายถึง หลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น มิใช่

รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งท าให้รายการและเหตุการณ์ต่าง ๆ ได้รับการ

บันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงินภายในงวดที่เกี่ยวข้องกับการเกิดรายการและเหตุการณ์นั้น รายการที่รับรู้

ภายใต้หลักการบัญชีเกณฑ์คงค้าง ได้แก่ สินทรัพย์ หนี้สิน สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน รายได้และค่าใช้จ่าย 

    งบทดลอง หมายถึง รายการทางบัญชีที่สรุปผลรวมของกาบันทึกบัญชีทุกรายการที่เกิดขึ้น 

ว่าแต่ละบัญชีนั้นมียอดคงเหลือเท่าไหร่ ทั้งในส่วนของสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของเจ้าของ รายได้ ค่าใช้จ่าย  

   สินทรัพย์ หมายถึง ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงาน ซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ใน

อดีต และคาดว่าจะท าให้เกิดประโยชย์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการเพ่ิมขึ้นแก่

หน่วยงาน 

    หนี้สิน หมายถึง ภาระผูกพันในปัจจุบันของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีต โดยที่

การปลดเปลื้องภาระนั้นคาดว่าจะส่งผลต่อการสูญเสียทรัพยากรของหน่วยงานที่อยู่รูปของประโยชน์เชิง

เศรษฐกิจในอนาคดหรือศักยภาพในการให้บริการ 

    สินทรัพย์สิทธิ/ส่วนทุน หมายถึง ข้อมูลส่วนได้เสียคงเหลือในสินทรัพย์ของหน่วยงานหลัก

จากหักหนี้สิน 

    รำยได้ หมายถึง กระแสไหลข้าวของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการใน

ระหว่างงวดการรายงานซึ่งส่งผลต่อการเพิ่มขึ้นในสินทรัพย์สิทธิ/ส่วนทุน แต่ไม่รวมถึงการเพิ่มขึ้นที่เกี่ยวข้องกับ

ส่วนสมทบจากผู้เป็นเจ้าของ 

    ค่ำใช้จ่ำย หมายถึง ผลประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการที่ลดลงในงวด

การรายงาน โดยอยู่ในรูปของกระแสไหลออกหรือการใช้ไปซึ่งสินทรัพย์ต่าง ๆ หรือการก่อหนี้สินต่าง ๆ ที่ส่งผล

ต่อการลดลงในส่วนสินทรัพย์สิทธิ/ส่วนทุน ทั้งนี้ ไม่รวมรายการที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรรให้แก่ผู้เป็นเจ้าของ

ทั้งหลาย 

    ควำมมีสำระส ำคัญ หมายถึง ข้อมูลใดจะถือว่ามีสาระส าคัญเมื่อหากไม่มีข้อมูลนั้นหรือแสดง

ข้อมูลที่ผิดพลาดจะมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจ หรือการประเมินของผู้ใช้งบการเงิน ความมีสาระส าคัญขึ้นอยู่กับ

ลักษณะหรือขนาดของรายการหรือความผิดพลาดโดยพิจารณาถึงสถานการณ์เฉพาะนั้น 

    งบกำรเงิน หมายถึง งบที่น าเสนอฐานะการเงินและผลการด าเนินงานทางการเงินของ

หน่วยงานอย่างมีแบบแผน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะการเงิน ผลการด าเนินงาน และ
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กระแสเงินสดของหน่วยงาน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากร 

หรือกล่าวโดยเฉพาะเจาะจงยิ่งขึ้น วัตถุประสงค์ของการรายงานทางการเงินโดยทั่วไปในภาครัฐควรมุ่งที่จะให้

ข้อมูลที่จะเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ 

    หมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน หมายถึง ข้อมูลที่แสดงเพ่ิมเติมจากข้อมูลที่แสดงในงบแสดง

ฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน งบกระแสเงินสด หมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นการ

อธิบาย หรือการแยกแสดงของรายการที่น าเสนอในงบการเงินดังกล่าวและข้อมูลเกี่ยวกับรายการที่มีคุณสมบัติ

ไม่เพียงพอที่จะรับรู้ในงบการเงินที่น าเสนอ 
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บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติกำร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
    ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
(1) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน  

จัดท าประมาณการรายได้ รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความ

เคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงฐานะทางการเงินและใช้

เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของ

หน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ - จ่ายเงิน  
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ จัดท า

ฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง

รายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้

หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละ

หน่วยงาน 

        (3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท 
ตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท า
รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน  

    (4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การ งบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ เกี่ยวกับการเงิน การ 
งบประมาณและการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ  
        (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน

หน้าที่เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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2. ด้ำนกำรวำงแผน 
        วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
        (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
        (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
   4. ด้ำนกำรบริกำร  
        (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการเงิน 
และบัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
        (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการ  
เงินและบัญชีเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูล

และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ

พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ

    ปฏิบัติงานด้านการเงินในส่วนของการตรวจสอบการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ระดับปริญญาตรี และการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้การจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ได้แก่ รายได้ค่าหน่วย

กิต รายได้ค่าธรรมเนียมอ่ืน รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาเหมาจ่าย เป็นต้น และตรวจสอบรายงานการจัดสรร

เงินค่าธรรมเนียมการศึกษาพร้อมยืนยันความถูกต้อง 

    ปฏิบัติงานด้านบัญชีในส่วนของการจัดท าบัญชีเกี่ยวกับการรับ -จ่ายทางการเงิน การ

ตรวจสอบรายงานงบทดลองประจ าเดือนพร้อมยืนยันความถูกต้อง การจัดท ารายงานรับ-จ่ายประจ าเดือน การ

จัดท ารายงานทางการเงินเป็นรายไตรมาสเปรียบเทียบกับไตรมาสก่อน การจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปี 

ประกอบไปด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน งบกระแสเงินสด หมายเหตุประกอบงบ 

น าเสนอผู้สอบบัญชีรับอนุญาตเพ่ือตรวจสอบและรับรองงบการเงินของคณะฯ และจัดท ารายงานการวิเคราะห์

งบการเงินประจ าปีงบประมาณ 
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ตำรำงที่ 1 ภำระงำนที่ปฏิบัติที่ตรงกับมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งปฏิบัติงำน ภำระงำนที่ปฏิบัติ 
1. ด้ำนปฏิบัติกำร 1. ด้ำนปฏิบัติกำร 

(1) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตาม 
งบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้ 
รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงิน
ในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือ
แสดงฐานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่
ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน 
รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงาน
เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

1. การบันทึกบัญชีด้านรายรับ  
2. การบันทึกบัญชีด้านค่าใช้จ่าย 
3. จัดท ารายงานรายได้ -ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน   
(เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้) 
4. จัดท ารายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสาร 
ส าคัญการรับ - จ่ายเงินเพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติถูกต้องตาม
ระ เบี ยบป ฏิ บั ติ ขอ งท างราชการ  จั ดท าฎี ก า 
ตรวจสอบการตั้ งฎี กาเบิกจ่ ายในหมวดต่าง ๆ 
ด า เนิ น ก าร เกี่ ย วกั บ งาน ขอ โอน และการขอ
เปลี่ ยนแปลงรายการงบประมาณ จัดท าและ
ด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจน
จัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็น
และวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

1. ตรวจสอบการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
2. บันทึกลงในทะเบียนคุมยอดรายได้การจัดสรรเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 

(3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท ตรวจสอบรายงาน
การเงินต่าง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท ารายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และ
รายงานการเงินและบัญชีต่ าง ๆ  ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

1. ตรวจสอบรายงานการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษาพร้อมยืนยันความถูกต้อง 
2. ตรวจสอบรายงานงบทดลองประจ าเดือนพร้อม
ยืนยันความถูกต้อง 
3. จัดท ารายงานงบแสดงฐานะการเงินและงบ
รายได-้ค่าใช้จ่ายรายไตรมาส 
4. จัดท ารายงานงบการเงินประจ าปีงบประมาณ 

(4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณ และ

1.จัดท ารายงานการวิเคราะห์งบการเงินประจ าปี
งบประมาณ 
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การบัญ ชี  ชี้ แจงรายละเอียดข้อ เท็ จจริง และ
แ ก้ ปั ญ ห าขั ด ข้ อ ง ต่ า ง  ๆ  เกี่ ย ว กั บ ก า ร เงิ น 
การงบ ป ระมาณ  และการบั ญ ชี  เพ่ื อ ให้ ก าร
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ  
(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ในการปฏิบั ติ งานแก่ เจ้ าหน้ าที่ ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
เพ่ือให้การปฏิบัติ งานบรรลุตามเป้ าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1.ให้ค าปรึกษาและค าแนะน ากับบุคลากรภายใน
และภายนอกคณะเกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 

1. วางแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
2. วางแผนการปฏิบัติงานรายบุคคล 
3. วางแผนการด าเนินงาน 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

1. ประสานงานรายบุคคลเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
2. ประสานงานภายนอกคณะเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

(2) ชี้ แจ งและให้ รายละเอี ยด เกี่ ย วกั บ ข้ อมู ล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ประชุมส านักงานเลขานุการคณะ 
2. ประชุมกลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 
3. ประชุมร่วมกับหน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย 

4. ด้ำนกำรบริกำร 4. ด้ำนกำรบริกำร 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอด
ความรู้ทางด้านวิชาการเงิน 
และบัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

1. ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินโครงการ
บริการวิชาการ (หารายได้) การจัดท าเอกสาร 
การเบิกจ่ายเงิน 
2. ให้ ค าปรึกษาเกี่ ยวกับการจัดท างบการเงิน       
การวิเคราะห์งบการเงิน 
3. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชี 

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทาง
วิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการ  
เงินและบัญชีเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอก

1. ลงทะเบี ยนคุมยอดรายได้ จากการจัดสรร        
เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
2. ลงทะเบียนคุมใบสั่งจ่าย (โอนเงิน) บัญชีเงินทด



คู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี     ศรันยา จันทร์ทรง 10 หน้า 

 

หน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนั บสนุ นภารกิ จของหน่ วยงาน  และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

รองราชการประเภท ข 
3. ลงบัญชีสมุดรายวันทั่วไปด้านรายรับ 
4. ลงบัญชีสมุดรายวันทั่วไปด้านค่าใช้จ่าย 
5. น ารายการในสมุดรายวันทั่วไปด้านรายรับและ
ด้านค่าใช้จ่ายผ่านไปยังบัญชีแยกประเภท 
6. รายงานทางการเงินประจ าปีงบประมาณ 
7. รายงานผลการตรวจสอบบัญชี คณะนิติศาสตร์ม.
อบ. ประจ าปีงบประมาณ 
8. รายงานการวิเคราะห์งบการเงิน คณะนิติศาสตร์ 
ม.อบ. ประจ าปีงบประมาณ 

 2.2 โครงสร้ำงส่วนงำนภำยในคณะนิติศำสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                    ภำพที่ 1 โครงสร้ำงส่วนงำนภำยในคณะนิติศำสตร์ 

คณะนิติศาสตร์ 

ส านักงานเลขานุการ 

คณะนิติศาสตร์ 

สาขาวิชานิติศาสตร์ ศูนย์เผยแพร่และช่วยเหลือ

ประชาชนทางกฎหมาย

หงาย 

-งานบริหารงานทั่วไป 
-งานบริหารบุคคล 
-งานคลังและพัสดุ 
-งานแผนและงบประมาณ 
-งานนประกันคุณภาพการศึกษา
และสารสนเทศ 
-งานส่งเสริมการวิจัย บริการ 
วิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
-งานบริการการศึกษา 
-งานพัฒนานักศึกษา 
-งานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
-งานห้องสมุด 

-หมวดวิชากฎหมายเอกชนและธุรกิจ 
-หมวดวิชากฎหมายอาญาและกระบวนการยุติธรรม 
-หมวดวิชากฎหมายระหว่างประเทศ 
-หมวดวิชากฎหมายมหาชน 
-หมวดวิชานิติพัฒนบูรณาการศาสตร์ 
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2.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนคณะนิติศำสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนคณะนิติศำสตร ์

 

 

 

 

คณบดีคณะนิติศาสตร์ 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหาร 

คณะกรรมการประจ าคณะ  

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา

และท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม. 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย

และบริการวิชาการ 
หัวหน้าส านักงาน

เลขานุการ 

-หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
 

-หัวหน้ากลุ่มงานบริการการศึกษา 
 

-หัวหน้ากลุ่มงานแผน ประกันคุณภาพ
และสารสนเทศ 
 
 -หัวหน้ากลุ่มงานวิจัย บริการวิชาการ
และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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2.4 โครงสร้ำงกำรปฏิบัตงิำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     *คือผู้จัดท าคู่มือ 

 

ภำพที่ 3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะนิติศาสตร์ 
นำยนิติลักษณ์ แก้วจันดี 

หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
นำงเพชรรัตน์ แสนทวีสุข 

งานคลังและพัสดุ 

งานบัญชี 
*นำงศรันยำ จันทร์ทรง 

งานการเงิน 
นำงสำวธิติวรรณ บุตรศิริ 

งานพัสดุ 
นำงสำวลัพธวรรณ ดวงตำ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
นำงสำวภิรมย์พร  ไชยยนต์ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

3.1 หลกัเกณฑ์วิธีกำรปฏบิัติงำน 

    หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามคู่มือเรื่องการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี  ผู้ปฏิบัติงาน

ด้านการเงินและบัญชีลักษณะของงานที่ให้บริการและเป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 

ประกาศ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่หลักของการเงินและบัญชีมีดังนี้  

3.1.1 การตรวจสอบการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
3.1.2 การบันทึกบัญชีรับรู้รายได้การจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
3.1.3 การจัดท าบัญชีเกี่ยวกับการรับ-จ่ายทางการเงิน 
3.1.4 การจัดท ารายงานทางการเงินรายเดือน รายไตรมาสเปรียบเทียบกับไตรมาสก่อน 
3.1.5 การจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปี 

    หลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในการ
ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี มีดังต่อไป 
ตำรำงท่ี 2 หลักเกณฑ์ กฎหมำยระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และแนวปฏิบัติต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนที่

ปฏิบัติ   

งำนที่ปฏิบัติ หลักเกณฑ์ กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศ และแนวปฏิบัติ
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1. การตรวจสอบการจัดสรรเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 

-ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการจัดสรรค่าธรรมเนียม
การศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
-ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
ระดับปริญญาตรีเป็นเงินทุนส ารองของมหาวิทยาลัย 
-ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 

2.การบันทึกบัญชีรับรู้รายได้การ
จัดสรรเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

-บันทึกข้อความกองคลัง ที่ อว 0604.3/ว 6142 ลงวันที่ 1 ธันวาคม 
2564 เรื่อง ขอส่งรายงานการบันทึกการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

3.การจัดท าบัญชีเกี่ยวกับการรับ-
จ่ายทางการเงิน 
 

-ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2560 หมวดที่ 9 การจัดท าบัญชีและ
รายงานทางการเงิน   
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4.การจัดท ารายงานทางการเงิน
รายเดือน รายไตรมาส
เปรียบเทียบกับไตรมาสก่อน 

-ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2560 หมวดที่ 9 การจัดท าบัญชีและ
รายงานทางการเงิน  

5.การจัดท ารายงานทางการเงิน 
ประจ าปี  

-กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  "มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561"   
-ข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารและด าเนินงาน
ของส่วนงานภายในที่มีสถานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2554 ข้อ 28 ข้อ 29 
และข้อ 30 
-ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2560 หมวดที่ 9 การจัดท าบัญชีและ
รายงานทางการเงิน  
 

 

3.2 วิธกีำรปฏิบัติงำน 

  3.2.1 กำรตรวจสอบกำรจัดสรรเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
    ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการจัดสรรคา่ธรรมเนียมการศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2560 และประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญา
ตรี เป็นเงินทุนส ารองของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
    ค่าธรรมเนียมการศึกษาทีจ่ัดเก็บตาม ข้อ 6 นักศึกษาทีล่งทะเบียนเรียน ภาคการศึกษาปกติ 
ตามแผนการศึกษา ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาเป็นรายภาค ภาคการศึกษาละ 17,500 บาท และข้อ 7 
นักศึกษาท่ีลงเรียนในภาคการศึกษาฤดูร้อน หรือ นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนเกินกว่าระยะเวลาที่ก าหนดตาม
แผนการศึกษา ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาตามหน่วยกิตท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียน ดังนี้  
    7.1 นักศึกษาโครงการปกติ 
          (1) ตั้งแต่ 0-3 หน่วยกิต ภาคการศึกษาละ 3,500 บาท 
          (2) ตั้งแต่ 4-6 หน่วยกิต ภาคการศึกษาละ 5,000 บาท 
         (3) ตั้งแต่ 7-9 หน่วยกิต ภาคการศึกษาละ 6,500 บาท  
          (4) ตั้งแต่ 10 หน่วยกิตขึ้นไปให้เรียกเก็บตามอัตราที่ระบุในข้อ 6  
     7.2 นักศึกษาโครงการพิเศษ 
         (1) ตั้งแต่ 0-3 หน่วยกิต ภาคการศึกษาละ 5,000 บาท 
          (2) ตั้งแต่ 4-6 หน่วยกิต ภาคการศึกษาละ 10,000 บาท 
         (3) ตั้งแต่ 7-9 หน่วยกิต ภาคการศึกษาละ 15,000 บาท  
          (4) ตั้งแต่ 10 หน่วยกิตข้ึนไปให้เรียกเก็บตามอัตราที่ระบุในข้อ 6  
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ของระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 ให้
จัดสรรดังนี้ 
    จัดสรรเป็นค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคการศึกษาปกติ จัดสรรเป็นค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย จ านวน 
4,000 บาท/คน/ภาคการศึกษา 

(2) ค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคปกติ กรณีนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนเกินกว่าระยะเวลา
ที่ก าหนดตามแผนการศึกษา และลงทะเบียนตั้งแต่ 10 หน่วยกิตข้ึน จัดสรรเป็นค่า
บ ารุงมหาวิทยาลัย จ านวน 4,000 บาท/คน/ภาคการศึกษา 

(3) ค่าธรรมเนียมการศึกษาภาคปกติ กรณีนักศึกษาที่ลงทะเบียนเกินกว่าระยะเวลที่
ก าหนดตามแผนการศึกษา และลงทะเบียนน้อยกว่า 10 หน่วยกิต จัดสรรเป็นค่าบ ารุง
มหาวิทยาลัย จ านวน 2,000 บาท/คน/ภาคการศึกษา  

ค่าธรรมเนียมส่วนที่เหลือหลังจากจัดสรรค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยไปแล้ว ให้จัดสรรเป็นเงินทุนส ารองของ
มหาวิทยาลัย ในอัตราร้อยละ 10 จัดสรรให้คณะที่เป็นส่วนราชการที่นักศึกษาสังกัดในอัตราร้อยละ 80 และ
จัดสรรให้คณะที่เป็นส่วนงานภายในซึ่งนักศึกษาสังกัดในอัตราร้อยละ 90 
    กรณีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่างคณะให้จัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาในส่วนที่
คณะได้รับตามส่วนที่เหลือหลังจากจัดสรรค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยและจัดสรรเป็นเงินทุนส ารองของมหาวิทยาลัย 
ในอัตราร้อยละ 10 แล้วนั้น ให้จัดสรรเป็นค่าบริการการสอนให้กับคณะเจ้าของรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียน
เรียนในอตรา ดังนี้   

(1) นักศึกษาโครงการปกติ 
(1.1) วิชาบรรยาย  จัดสรรให้หน่วยกิตละ 150 บาท 
(1.2) วิชาปฏิบัติ   จัดสรรให้หน่วยกิตละ 300 บาท 

(2) นักศึกษาโครงการพิเศษ 
          (2.1)     วิชาบรรยาย  จัดสรรให้หน่วยกิตละ 300 บาท 

(2.2)  วิชาปฏิบัติ   จัดสรรให้หน่วยกิตละ 600 บาท 
    ค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยที่เก็บจากนักศึกษาเป็นรายภาค จ านวน 2,000 บาท/คน/ภาค
การศึกษา และจ านวน 4,000 บาท/คน/ภาคการศึกษา จัดสรรให้คณะ/หน่วยงานเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายดังนี้ 

(1) ค่าบ ารุงกีฬาของนักศึกษา ค่าบ ารุงกิจการของจัดสรรให้สโมสรนักศึกษามหาวิทยาลัย 
ร้อยละ 70 และจัดสรรให้สโมสรคณะ ร้อยละ 30 

(2) ค่าบ ารุงสุขภาพนักศึกษา ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุของนักศึกษา จัดสรรให้ผู้รับประกัน
สุขภาพจากภายนอกมหาวิทยาลัย 

(3) ค่าบ ารุงมหาวิทยาลัยจัดสรรให้ส านักงานอธิการบดี ร้อยละ 90 และหักเข้าทุนส ารอง 
ร้อยละ 10 

(4) ค่าบ ารุงห้องสมุดจัดสรรให้ส านักวิทยาบริการเต็มจ านวน 
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(5) ค่าประกันของเสียหายห้องปฏิบัติการ จัดสรรให้ส านักงานอธิการบดีร้อยละ 50 จัดสรร
ให้คณะร้อยละ 50 

(6) ค่าบ ารุงอาคารเรียนและโสตทัศนูปกรณ์ จัดสรรให้ส านักงานอธิการบดีเต็มจ านวน 
(7) ค่าบ ารุงคอมพิวเตอร์ จัดสรรให้ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่ายเต็มจ านวน 

   
  3.2.2 กำรบันทึกบัญชีรับรู้รำยได้กำรจัดสรรเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
    เพ่ือให้การแสดงข้อมูลรายงานทางการเงินมีความสอดคล้องตรงตามวัตถุประสงค์การรับ
รายได้จากนักศึกษาให้ตรงตามระดับการศึกษา และสามารถบันทึกข้อมูลในระบบงบประมาณพัสดุ การเงิน
และบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ ให้ถูกต้องตรงกันกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป อ้างตามบันทึกข้อความกองคลัง ที่ อว 0604.3/ว 6142 ลงวันที่ 1 
ธันวาคม 2564 เรื่อง ขอส่งรายงานการบันทึกการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  
ดังนี้ 

1. รำยได้ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำต่ ำกว่ำปริญญำตรี 
    ตำรำงท่ี 3  ผังบัญชีรำยได้ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำต่ ำกว่ำปริญญำตรี 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 
421-01-01 รายได้ค่าธรรมเนียม 
421-01-03 รายได้ค่าธรรมเนียมอ่ืน 

 
2. รำยได้ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำระดับปริญญำตรี (คณะนิติศำสตร์ได้รับกำรจัดสรรฯ เฉพำะ

นักศึกษำระดับปริญญำตรีเท่ำนั้น เนื่องจำกยังไม่มีหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ) 
   ตำรำงท่ี 4  ผังบัญชีรำยได้ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 
421-02-01 รายได้ค่าหน่วยกิต ประกอบด้วย 

- ค่าหน่วยกิตปกติ 
- เงินทุนส ารองมหาวิทยาลัยร้อยละ 10 

421-02-02 รายได้ค่าธรรมเนียมอ่ืน ประกอบด้วย 
- ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ 

421-02-03 รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาเหมาจ่าย 
- ค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย (ค่าบ ารุงกีฬา/กิจกรรม) 
- ค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย (ค่าประกันของเสียหาย) 
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3. รำยได้ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ (ระดับปริญญำโท-เอก) 
    ตำรำงที่ 5  ผังบัญชีรำยได้ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ (ระดับปริญญำโท-เอก) 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี 
421-03-01 รายได้ค่าหน่วยกิต 
421-03-02 รายได้ค่าธรรมเนียมอ่ืน 
421-03-03 รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาเหมาจ่าย 

 
  3.2.3 กำรจัดท ำบัญชีเกี่ยวกับกำรรับ-จ่ำยทำงกำรเงิน 
    กำรบันทึกบัญชีด้ำนรำยรับ 

1. รับเอกสารส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ใบสรุปน าส่งกองคลัง 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงินและรายการประเภทเงินรายได้ 
3. บันทึกบัญชีรายได้ ในสมุดรายวันทั่วไป (Microsoft Office Excel) โดยจะแยกตาม

ประเภทรายได ้เช่น รายได้ค่าปรับห้องสมุด บันทึกบัญชีเป็นดังนี้ 
  เดบิต บัญชีเงินฝากส่วนกลาง - กองคลัง  xx 
    เครดิต บัญชีรายได้ค่าปรับผิดสัญญาหรือข้อตกลง   xx 

4. ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท (Microsoft Office Excel) 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับเงิน โดยสอบทานยอดกับกองคลัง ณ สิ้นเดือน 

     
    กำรบันทึกบัญชีด้ำนค่ำใช้จ่ำย 

1. รับเอกสารส าเนาการเบิกเงิน 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย เช่น หมวดรายจ่าย ในการบันทึกผูกพัน

และเบิกจ่ายในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึง
จ่าย ลักษณะ 3 มิติ 

3. บันทึกบัญชีค่าใช้จ่าย ในสมุดรายวันทั่วไป (Microsoft Office Excel) โดยจะแยกตาม
ประเภทหมวดรายจ่าย เช่น จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ บันทึก
บัญชีเป็นดังนี้ 
   เดบิต บัญชีค่าล่วงเวลา   xx 
    เครดิต บัญชีเงินฝากส่วนกลาง – กองคลัง    xx 

4. ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท (Microsoft Office Excel) 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของค่าใช้จ่าย โดยสอบทานยอดกับกองคลัง ณ สิ้นเดือน 
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3.2.4 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินรำยเดือน รำยไตรมำสเปรียบเทียบกับไตรมำสก่อน 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

อุบลราชธานี พ.ศ. 2560 หมวดที่ 9 การจัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน ให้จัดท ารายงานรายรับ-รายจ่าย
ประจ าเดือน ดังนี้ 

1. รับเอกสารรายงานงบทดลองในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดย
เกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติประจ าเดือน จากกองคลัง 

2. ตรวจสอบรายการในบัญชีแยกประเภท (Microsoft Office Excel) กับงบทดลองใน
ระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 
มิติ เปรียบเทียบกับเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. จัดท ารายงานรายได้ – ค่าใช้จ่ายคณะนิติศาสตร์ ประจ าเดือน (แยกเงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินรายได้) 

4. จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบรายได้-ค่าใช้จ่ายรายไตรมาสปีปัจจุบันเปรียบเทียบ
กับปีก่อน 

5. จัดท ารายงานการวิเคราะห์เปรียบเทียบงบแสดงฐานะการเงินและงบรายได้-ค่าใช้จ่าย
รายไตรมาส โดยใช้วิธีวิเคราะห์ตามแนวนอน (Horizontal Analysis) 

 
   3.2.5 กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินประจ ำปี  

 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2560 หมวดที่ 9  
การจัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน ข้อ 51 ก าหนดให้คณะจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปี เสนอ
อธิการบดีภายในเก้าสิบวันนับตั้งแต่วันสิ้นงบประมาณ รายงานทางการเงินประจ าปี จะต้องประกอบด้วย งบ
แสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบ และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารและการด าเนินงานของส่วนงานภายในที่มีสถานะเทียบเท่าคณะ 
พ.ศ. 2554 ข้อ 28 ข้อ 29 และข้อ 30 ให้ผู้สอบบัญชีของคณะท ารายงานผลการสอบบัญชีและการเงินเสนอ
คณะเพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี  งานบัญชีคณะนิติศาสตร์จึงได้
ด าเนินการดังนี้ 

1. รวบรวมเอกสาร/หลักฐานด้านรายรับและค่าใช้จ่าย 
2. จัดพิมพ์สมุดบัญชีและทะเบียนคุมยอดต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมรายได้การจัดสรรเงิน

ค่าธรรมเนียมการศึกษา บัญชีแยกประเภทรายรับ บัญชีแยกประเภทรายจ่าย เป็นต้น 
3. รับเอกสารรายงานงบทดลอง ในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดย

เกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ ณ สิ้นงวดบัญชี จากกองคลัง 
4. ตรวจสอบความถูกต้องในบัญชีแยกประเภท (Microsoft Office Excel) และทะเบียน

ต่าง ๆ ตรวจสอบตัวเลขกับงบทดลองในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน 
โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ เปรียบเทียบกับเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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5. จัดท างบแสดงฐานะการเงิน 
6. จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน 
7. จัดท างบกระแสเงินสด 
8. จัดท าหมายเหตุประกอบงบ 
9. ติดต่อประสานงานผู้สอบบัญชีรับอนุญาตเพ่ือตรวจสอบและรับรองงบการเงิน 
10. จัดท ารายงานการวิเคราะห์งบการเงินประจ าปี 
11. น าเสนองรายงานผลการตรวจสอบงบการเงินและรายงานการวิเคราะห์งบการเงิน 

ประจ าปี ต่ออธิการบดี และสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 
    งานการเงินและบัญชี มีภาระงานทั้งในด้านการเงินและด้านการบัญชี ดังนั้น ในการ
ปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง รอบคอบ และต้องอยู่ในกรอบของการปฏิบัติที่ถูกต้อง รวดเร็ว และทัน
ก าหนดเวลาภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการที่วางไว้ หากการปฏิบัติงานดังกล่าวไม่
เป็นไปตามกฎเกณฑ์ของระเบียบและข้อกฎหมายที่ก าหนดก็จะก่อให้เกิดผลเสียหายแก่ทางราชการ ดังนั้น
ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของคณะนิติศาสตร์ต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะ มีการเรียนรู้อยู่เสมอ 
จึงจะช่วยให้ภารกิจของคณะ ฯ เป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุตามเป้าหมาย 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

4.1 แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัตงิำน 
ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ได้น าเสนอวิธีการปฏิบัติงานด้านการเงิน 

ในส่วนของการตรวจสอบการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และวิธีการปฏิบัติงานด้านบัญชี ในส่วนของ

การบันทึกบัญชีรับรู้รายได้การจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา การจัดท าบัญชีเกี่ยวกับการรับ -จ่ายทาง

การเงิน  การจัดทรายงานทางการเงินรายเดือน รายไตรมาสเปรียบเทียบกับไตรมาสก่อน และการจัดท า

รายงานทางการเงินประจ าปี ประกอบไปด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน งบกระแสเงินสด 

และหมายเหตุประกอบงบการเงิน ตลอดจนการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานและทะเบียนคุมต่าง ๆ ประกอบงบ

การเงินส าหรับให้ผู้สอบบัญชีรับอนุญาตตรวจสอบและรับรองงบการเงิน รวมไปถึงการจัดท ารายงานผลการ

วิเคราะห์งบการเงินประจ าปี ขั้นตอนการปฏิบัติงานทั้งหมด เป็นไปหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

ประกาศ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติท้ังสิ้น 

ตำรำงที่ 6 แผนกำรปฏิบัติงำน 

 ประเภทของงำน กิจกรรมกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 
1.การตรวจสอบการ 1.ตรวจสอบการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา

ระดับปริญญาตรี ภาคการศึกษาท่ี......ครั้งที่ ....... 
(นักศึกษารหัส 58 ขึ้นไป)  

ภายใน 1 วันท าการ  

2.ตรวจสอบรายงานการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษารายเดือน  

ภายใน 10 วันท าการ   
นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 

3.ตรวจสอบรายงานงบทดลองประจ าเดือน ภายใน 10 วันท าการ    
นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 

2.การวิเคราะหแ์ละ
ตรวจสอบรายการบันทึก
บัญชี 

1.วิเคราะห์และตรวจสอบรายการบันทึกบัญชี 
ด้านรายรับ 

ภายใน 10 นาที 

2.วิเคราะห์และตรวจสอบรายการบันทึกบัญชี 
ด้านค่าใช้จ่าย 

ภายใน 30 นาที 

3.การบันทึกบัญชีและ
ทะเบียนคุมต่าง ๆ 

1.การบันทึกบัญชีสมุดรายวันทั่วไป (Microsoft 
Office Excel) ด้านรายรับ 

ภายใน 1 วันท าการ 
นับจากวันที่ได้รับเอกสาร  

2.การบันทึกบัญชีสมุดรายวันทั่วไป (Microsoft 
Office Excel) ด้านค่าใช้จ่าย 

ภายใน 1 วันท าการ 
นับจากวันที่ได้รับเอกสาร 

3.บันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากการจัดสรรเงิน ภายใน 30 นาที 
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ค่าธรรมเนียมการศึกษาและทะเบียนคุมยอด
จัดสรรเงินค่าธรรมเนียม 

4.การรายงานทางการเงิน   1.รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เงินนอก
งบประมาณ บัญชีเงินทดรองราชการประเภท ข 

ภายใน 1 ชม.  

 2.รายงานรายได้ – ค่าใช้จ่ายคณะนิติศาสตร์ 
ประจ าเดือน (แยกแหล่งเงินงบประมาณแผ่นดิน
และเงินรายได้) 

ภายใน 1 วันท าการ 

3.รายงานการวิเคราะห์งบแสดงฐานะการเงินและ
งบรายได-้ค่าใช้จ่ายรายไตรมาสเปรียบเทียบกับไตร
มาสก่อน 

ภายใน 5 วันท าการ  

4.รายงานงบแสดงฐานะการเงินประจ าปี ภายในเดือนพฤศจิกายน 
5.รายงานงบแสดงผลการด าเนินงานประจ าปี ภายในเดือนพฤศจิกายน 
6.รายงานงบกระแสเงินสดประจ าปี ภายในเดือนพฤศจิกายน 
7.หมายเหตุประกอบงบการเงินประจ าปี ภายในเดือนพฤศจิกายน 

5.การตรวจสอบงบการเงิน 1.ติดต่อประสานผู้สอบบัญชีรับอนุญาตเพ่ือการ
ตรวจสอบงบการเงินคณะนิติศาสตร์ ประจ าปี
งบประมาณ  

ภายในวันที่ 15 ของเดือน
ธันวาคม 

2.รายงานการวิเคราะห์งบการเงินประจ าปี ภายใน 5 วันท าการ 
6.การน าเสนอรายงาน 
ผลการตรวจสอบบัญชี 

1.จัดท าแบบเสนอรายงานผลการตรวจสอบบัญชี
และรายงานผลการวิเคราะห์งบการเงินประจ าปี
งบประมาณ เสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะ
นิติศาสตร์ 

ภายในเดือนธันวาคม 

2.จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการตรวจสอบ
บัญชีและรายงานผลการวิเคราะห์งบการเงิน
ประจ าปีงบประมาณเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัย 

ภายใน 90 วันนับตั้งแต่ 
วันสิ้นงบประมาณ 

3.จัดท าแบบเสนอรายงานผลการตรวจสอบบัญชี
และรายงานผลการวิเคราะห์งบการเงินประจ าปีงบ
ประมณพร้อมจัดเตรียมเอกสารแนบวาระการ
ประชุม เสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

ภายใน 150 วันนับตั้งแต่
วันสิ้นงบประมาณ 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
       4.2.1  ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
          การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์
ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ซึ่งมีค าอธิบาย สัญลักษณ์ที่ใช้ 
ดังต่อไปนี้ จุดเริ่มต้น หรือ สิ้นสุดกระบวนการ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน การตัดสินใจ ทิศทางหรือการ
เคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4 ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

 

จุดเริ่มตน้ หรือจุดสิ้นสุดกระบวนการ 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการตัดสินใจ การตรวจสอบ อนุมัติ 

ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อจากหน้าหนึ่งไปยังหน้าต่อไป 
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       4.2.2  ขั้นตอนกำรตรวจสอบกำรจัดสรรเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 5 ผังขั้นตอนกำรตรวจสอบกำรจัดสรรเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 

 

ดาวน์โหลดข้อมูลรายละเอียดการ

จัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา 

เสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ 

 

ตรวจสอบแล้วพบมีข้อมูล

คลาดเคลื่อน ท าบันทึกแจ้งกองคลัง 

ตรวจสอบข้อมูลรายได้ 

ให้ความคิดเห็น 

รับเอกสารจากกองคลัง 

 

ส่งต่อให้งานบัญชี 

เพ่ือบันทึกบัญชีรับรู้รายได้ 
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ตำรำงท่ี 7 ค ำอธิบำยขั้นตอนกำรตรวจสอบกำรจัดสรรเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำรอ้ำงอิง 
1 รับเอกสารการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษา จากกองคลัง 1.บันทึกข้อความ เรื่อง 

การจัดสรรเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา
ของนักศึกษาระดับปริญญา
ตรี ภาคการศึกษาท่ี .....
ครั้งที่ .... 
2.รายละเอียดการจัดสรร
เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ข้อมูลใน Microsoft 
office Excel 
 

2 ดาวน์โหลดรายละเอียดการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาจาก
ไดร์ทีม 

3 ตรวจสอบข้อมูลรายได้จาการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ดังนี้ 
    1. ค่าหน่วยกิตปกติ  
    2. ค่าหน่วยกิตโครงการพิเศษ  
    3. ค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย  
        -ค่าบ ารุงกีฬา/กิจกรรม  
        -ค่าประกันของเสียหาย 
    4. ค่าธรรมเนียมการศึกษาพิเศษ 
    5. เงินทุนส ารองของมหาวิทยาลัย ร้อยละ 10 

4 แจ้งผลการตรวจสอบข้อมูลรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาให้
ผู้บริหารทราบ 

5 บันทึกข้อความแจ้งกองคลัง (กรณีตรวจสอบแล้วพบมีข้อมูล
คลาดเคลื่อน) 

6 ส่งเอกสารให้งานบัญชีเพ่ือบันทึกบัญชีรับรู้รายได้จาการจัดสรรเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
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       4.2.3  ขั้นตอนกำรบันทึกบัญชีรับรู้รำยได้จำกกำรจัดสรรเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 6 ขั้นตอนกำรบันทึกบัญชีรับรู้รำยได้จำกกำรจัดสรรเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

รายละเอียดการจัดสรร 

น าข้อมูลรายละเอียดการจัดสรรมาวิเคราะห์และ
บันทึกบัญชีรับรู้รายได้จากการจัดสรรฯ 
-บันทึกรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

-บันทึกรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกมา 

รับเอกสาร 

 

จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 

บันทึกลงในทะเบียนคุมรายได้จากการจัดสรร
เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 (Microsoft Office Excel) 
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 ตำรำงท่ี 8 ค ำอธิบำยข้ันตอนกำรบันทึกบัญชีรับรู้รำยได้จำกกำรจัดสรรเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำรอ้ำงอิง 
1 รับเอกสารการจัดสรรค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ผ่านการตรวจสอบ

ยอดสรรจัดและน าเสนอผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว 
1.บันทึกข้อความกองคลัง 
เรื่อง การจัดสรรเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา
ของนักศึกษาระดับปริญญา
ตรี ภาคการศึกษาท่ี .....
ครั้งที่ .... ที่ตรวจสอบ
ข้อมูลรายได้จาการจัดสรร
เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
เรียบร้อยแล้ว 
2.ทะเบียนคุมรายได้จาก
การจัดสรรเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
(Microsoft Office Excel) 
3.บันทึกแจ้งผลตรวจสอบ
รายงานการจัดสรรเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา  
 

2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายละเอียดการจัดสรรรายได้ เช่น 
ระดับการศึกษา ปริญญาตรี/ปริญญาโท -เอก ภาคการศึกษา         
ปีการศึกษา  ค่าหน่วยกิตปกติ ค่าหน่วยกิตโครงการพิเศษ ค่าบ ารุง
มหาวิทยาลัย ค่าธรรมเนียมการศึกษา และเงินทุนส ารองของ
มหาวิทยาลัย 

3 การวิเคราะห์และบันทึกบัญชีรับรู้รายได้ : รำยได้ค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำ ส าหรับการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียม ในภาคการศึกษาที่
อยู่ในปีงบประมาณปัจจุบัน ให้บันทึกบัญชีดังนี้ 
     เดบิต บัญชีเงินฝากส่วนกลาง-กองคลัง (รหัสบัญชี 111-03-00) 
             เครดิต บัญชีรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ส่วนที่จัดสรรเป็นเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัย ให้บันทึกบัญชีดังนี้ 
    เดบิต บัญชีเงินฝากคลัง (รหัสบัญชี 111-04-00)  
             เครดิต เงินทุนส ารองสะสม-คณะ 
ประกอบไปด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

1. รายได้ค่าหน่วยกิต  (รหัสบัญชี 421-02-01)  
ได้แก่ ค่าหน่วยกิตปกติ และเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัยร้อยละ 10 
      2. รายได้ค่าธรรมเนียมอ่ืน (รหัสบัญชี 421-02-02)  
ได้แก่ ค่าธรรมเนียมพิเศษ 
      3. รายได้ค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย (รหัสบัญชี 421-02-03)  
ได้แก่  ค่าบ ารุงกีฬา/กิจกรรม และค่าประกันของเสียหาย 

4 การวิเคราะห์และบันทึกบัญชีรับรู้รายได้ : รำยได้สูง/(ต่ ำ)  
กว่ำค่ำใช้จ่ำยสะสมยกมำ  ส าหรับภาคการศึกษาที่ไม่ได้อยู่ใน
ปีงบประมาณปัจจุบันและไม่แสดงเป็นรายได้ให้กับคณะ เนื่องจาก
จัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาไม่ตรงตามปีงบประมาณจึงบันทึก
บัญชีรายได้ปีเก่าเข้าหมวดทุน ให้บันทึกบัญชีดังนี้ 
     เดบิต บัญชีเงินฝากส่วนกลาง-กองคลัง (รหัสบัญชี 111-03-00) 
             เครดิต บัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกมา 
(รหัสบัญชี 312-01-00) 
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ประกอบไปด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
1. รายได้ค่าหน่วยกิต  (รหัสบัญชี 421-02-01)  

ได้แก่ ค่าหน่วยกิตปกติ และเงินทุนส ารองมหาวิทยาลัยร้อยละ 10 
      2. รายได้ค่าธรรมเนียมอ่ืน (รหัสบัญชี 421-02-02)  
ได้แก่ ค่าธรรมเนียมพิเศษ 
      3. รายได้ค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย (รหัสบัญชี 421-02-03)  
ได้แก่  ค่าบ ารุงกีฬา/กิจกรรม และค่าประกันของเสียหาย 

5 บันทึกลงในทะเบียนคุมรายได้จากการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษา (Microsoft Office Excel) 

6 ทุกสิ้นเดือนตรวจสอบรายงานการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
กับกองคลังพร้อมยืนยันความถูกต้องต่อไป 
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          4.2.4  ขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชีเกี่ยวกับกำรรับ-จ่ำยทำงกำรเงิน 

     
 

 

 กรณีไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

     กรณีถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 7 ผังขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชีเกี่ยวกับกำรรับ-จ่ำยทำงกำรเงิน 

รับเอกสารการรับเงินและการ

เบิกจ่ายจากงานการเงิน 

 

ตรวจสอบเอกสารการรับ

เงินและเบิกจ่ายว่ามีความ

ครบถ้วนและถูกต้อง 

วิเคราะห์เอกสารและบันทึกบัญชีในสมุด

รายวันทั่วไป (Microsoft Office Excel)  

ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท  

(Microsoft Office Excel)   

ตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับ 

และรายการค่าใช้จ่ายโดยสอบทาน

ยอดกับกองคลัง ณ สิ้นเดือน  

จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบ 
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ตำรำงที่ 9 ค ำอธิบำยขั้นตอนกำรจัดท ำบัญชีเกี่ยวกับกำรรับ-จ่ำยทำงกำรเงิน 

ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำรอ้ำงอิง 
1 งานการเงินจัดส่งเอกสารการรับเงิน เช่น ส าเนาใบเสร็จรับเงิน     

ใบน าส่งเงิน ใบสรุปน าส่งกองคลัง เป็นต้น และเอกสารการเบิกจ่าย 
โดยส าเนาเอกสารการเบิกจ่ายจะต้องบันทึกผูกพันและเบิกจ่ายในใน
ระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – 
พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติเรียบร้อยแล้ว 

1.เอกสารการรับเงิน 
2.เอกสารการเบิกจ่าย 
3.สมุดรายวันทั่วไป
(Microsoft Office Excel)  
4.แบบรายการแยก
ประเภทตามหมวดรายจ่าย 
(Microsoft Office Excel) 

2 ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ใบสรุปน าส่งกองคลัง
และเอกสารการเบิกจ่าย หมวดรายจ่ายในการบันทึกผูกพันและ
เบิกจ่ายในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดย
เกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

3 น าเอกสารมาวิเคราะห์รายการลงบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 
(Microsoft Office Excel) 
3.1 เอกสารด้านการรับ   บันทึกในสมุดรายวันรับเงิน 
3.2 เอกสารการเบิกจ่าย  บันทึกในสมุดรายวันจ่าย 

4 บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับเงิน แยกตามประเภทหมวดรายได้  
เช่น รายได้ค่าปรับห้องสมุด บันทึกบัญชีเป็นดังนี้ 
      เดบิต บัญชีเงินฝากส่วนกลาง - กองคลัง  xx 
               เครดิต บัญชีรายได้ค่าปรับผิดสัญญาหรือข้อตกลง   xx 

5 บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจ่าย แยกตามประเภทหมวดรายจ่าย  
เช่น จ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ บันทึกบัญชี
เป็นดังนี้ 
        เดบิต บัญชีค่าล่วงเวลา   xx 
                 เครดิต บัญชีเงนิฝากส่วนกลาง – กองคลัง    xx 

6 น าข้อมูลที่ได้ในสมุดรายวันทั่วไปด้านรายรับ และด้านค่าใช้จ่าย   
ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท (Microsoft Office Excel) 

6 ทุกสิ้นเดือนตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีการรับ-จา่ยกับงบทดลอง 
ในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ 
– พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติกับกองคลัง 
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         4.2.5  ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินรำยเดือน รำยไตรมำสเปรียบเทียบกับไตรมำสก่อน 

     
 

 

 กรณีไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

     กรณีถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 8 ผังขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินรำยเดือน รำยไตรมำสเปรียบเทียบกับไตรมำสก่อน 

 

รับเอกสารงบทดลอง  
จากกองคลัง 

 

ตรวจสอบความถูกต้องในการ

บันทึกบญัชี กับงบทดลอง 

รายเดือนจากกองคลัง  

 

จัดท ารายงานรายได้ – ค่าใช้จ่าย  
คณะนิติศาสตร์ ประจ าเดือน 

จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบ
รายได-้ค่าใช้จ่ายรายไตรมาส 

ปีปัจจุบันเปรียบเทียบกับปีก่อน 
 

จัดท ารายงานการวิเคราะห์
เปรียบเทียบงบแสดงฐานะการเงินและ

งบรายได-้ค่าใช้จ่ายรายไตรมาส 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณาต่อไป 
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ตำรำงที่ 10 ค ำอธิบำยข้ันตอนกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินรำยเดือน รำยไตรมำสเปรียบเทียบกับไตรมำส

ก่อน 

ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำรอ้ำงอิง 
1 รับเอกสารรายงานงบทดลองในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและ

บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ ประจ าเดือน 
จากกองคลัง 

1.บันทึกข้อความกองคลัง
เรื่อง รายงานงบทดลอง
ประจ าเดือน 
2.บันทึกรายงานรายได้ – 
ค่าใช้จ่ายคณะนิติศาสตร์
ประจ าเดือน 
3.บันทึกขอรายงานการ
วิเคราะห์งบแสดงฐานะ
การเงินและงบรายได้ - 
ค่าใช้จ่าย ประจ าปี
งบประมาณ....... และ   
.........ในไตรมาสที่ ...... 
 

2 ตรวจสอบรายการในบัญชีแยกประเภท (Microsoft Office Excel) 
กับงบทดลองในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน 
โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติเปรียบเทียบกับเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

3 จัดท ารายงานรายได้ – ค่าใช้จ่ายคณะนิติศาสตร์ ประจ าเดือน 
 (แยกเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้) 

4 จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบรายได้-ค่าใช้จ่ายรายไตรมาส 
ปีปัจจุบันเปรียบเทียบกับปีก่อน 

5 จัดท ารายงานการวิเคราะห์เปรียบเทียบงบแสดงฐานะการเงิน 
และงบรายได้-ค่าใช้จ่ายรายไตรมาส โดยใช้วิธีวิเคราะห์ตามแนวนอน 
(Horizontal Analysis) 
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      4.2.6  ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินประจ ำปี 

     
 

 

 กรณีไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

     กรณีถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 9 ผังขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินประจ ำปี 

รับเอกสารงบทดลอง  
จากกองคลัง 

 

ตรวจสอบความถูกต้องในการ

บันทึกบัญชี กับงบทดลอง 

จากกองคลัง 

จัดท างบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการ
ด าเนินงาน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุ

ประกอบงบการเงิน 
 

น าเสนอผู้สอบบัญชีรับอนุญาตเพ่ือตรวจสอบ
และรับรองงบการเงินประจ าปี 

 

จัดท ารายงานการวิเคราะห์งบการเงิน
ประจ าปี 

 

เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ  
เสนออธิการบดี  

และน าเสนอสภามหาวิทยาลัยต่อไป 
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ตำรำงท่ี 11 ค ำอธิบำยข้ันตอนกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินประจ ำปี 

ขั้นตอน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน เอกสำรอ้ำงอิง 
1 รวบรวมเอกสาร/หลักฐานด้านรายรับและค่าใช้จ่าย 1.บันทึกข้อความกองคลัง

เรื่อง รายงานงบทดลอง ณ 
วันสิ้นปีงบประมาณ 
2.รายงานงบการเงิน
ประจ าปีงบประมาณ 
ประกอบด้วย  
งบแสดงฐานะการเงิน  
งบแสดงผลการด าเนินงาน
งบกระแสเงินสด 
และหมายเหตุประกอบงบ 
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
ทะเบียนคุมต่าง ๆ 
ประกอบงบการเงินส าหรับ
ให้ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต
ตรวจสอบและรับรองงบ
การเงิน 
3.รายงานการวิเคราะห์งบ
การเงินประจ าปี 
4.แบบสรุปเสนอวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะนิติศาสตร์ 
5.บันทึกข้อความ เรียน
อธิบการบดี เรื่อง รายงาน
ผลการตรวจสอบบัญชีและ
รายงานผลการวิเคราะห์งบ
การเงินคณะนิติศาสตร์
ประจ าปีงบประมาณ  
6.แบบสรุปเสนอวาระการ
ประชุมกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยพร้อมเอกสาร

2 จัดพิมพ์สมุดบัญชีและทะเบียนคุมยอดต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุม
รายได้การจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา บัญชีแยกประเภท
รายรับ บัญชีแยกประเภทรายจ่าย เป็นต้น 

3 รับเอกสารรายงานงบทดลองในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและ
บัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ ประจ าเดือน 
จากกองคลัง 

4 
 

ตรวจสอบความถูกต้องในบัญชีแยกประเภท (Microsoft Office 
Excel) และทะเบียนต่าง ๆ ตรวจสอบตัวเลขกับงบทดลอง ในระบบ
งบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึง
จ่าย ลักษณะ 3 มิติ เปรียบเทียบกับเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 จัดท างบแสดงฐานะการเงิน  ประกอบด้วย สินทรัพย์  หนี้สิน 
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 

6 จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน ประกอบด้วย รายได้จาก
งบประมาณแผ่นดิน รายได้จากแหล่งอ่ืน เช่น รายได้ค่าหน่วยกิต 
รายได้ค่าธรรมเนียมอ่ืน รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาเหมาจ่าย 
รายได้ดอกเบี้ยรับ รายได้ค่าบริการวิชาการ รายได้จากการบริจาค 
และรายได้อ่ืน เป็นต้น  

7 จัดท างบกระแสเงินสด ประกอบด้วย  
1.  กระแสเงินสดจาการกิจกรรมด าเนินงาน 
2.  กระเงินสดจากกิจกรรมลงทุน 
3.  กระแสเงินสดจากกิจกรรมจัดหาเงิน 

8 จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
9 ติดต่อประสานงานผู้สอบบัญชีรับอนุญาตเพ่ือตรวจสอบและรับรอง

งบการเงิน 
10 จัดท าการวิเคราะห์งบการเงินประจ าปีเพ่ือการตัดสินใจของผู้บริหาร 

โดยคณะนิติศาสตร์ เลือกเครื่องมือที่ใช้ในการวิเคราะห์ จ านวน 3 
วิธี ดังนี ้

1.  การวิเคราะห์ย่อส่วนตามแนวดิ่ง (Common-size Analysis) 
เป็นการวิเคราะห์ที่น ารายการในงบแสดงฐานะการเงิน และงบ
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แสดงผลการด าเนินงานทางการเงินมาน าเสนอในรูปของร้อยละ แล้ว
ท าให้เห็นโครงสร้างของงบการเงินว่าแต่ละรายการเป็นสัดส่วน
เท่าไหร่ 

2.  การวิเคราะห์ตามแนวนอน (Horizontal Analysis) เป็นการ 
วิเคราะห์เปรียบเทียบงบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการ
ด าเนินงานทางการเงินสองปีติดต่อกัน โดยแสดงให้เห็นการ
เปลี่ยนแปลงของรายการในงบการเงินแต่ละรายการ ซึ่งจะแสดงการ
เปลี่ยนแปลงทั้งในรูปของจ านวนเงินและร้อยละ 

3. การวิเคราะห์อัตราส่วนทางการเงิน (Financial Ratio   
Analysis) เครื่องมือช่วยให้การวิเคราะห์งบการเงินมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น ค านวณได้จากรายการในงบแสดงฐานะการเงินและงบ
แสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน อัตราส่วนทางการเงินสามารถ
แสดงเป็นรายการเปรียบเทียบระหว่างปีปัจจุบันกับปีก่อน ๆ เพื่อให้
เห็นถึงแนวโน้มของการด าเนินงาน โดยแบ่งประเภทของอัตราส่วน
ทางการเงินที่ใช้ในการวิเคราะห์ได้ดังนี้ 

3.1 อัตราส่วนสภาพคล่องทางการเงิน 
3.2 อัตราส่วนวัดประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 
3.3 อัตราส่วนวัดภาระหนี้สิน 
3.4 อัตราส่วนแสดงความสามารถในการหาก าไร  

ประกอบการประชุม 
7.แบบสรุปเสนอวาระการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย
พร้อมเอกสารแนบ
ประกอบการประชุม 

 

11 น าเสนองรายงานผลการตรวจสอบงบการเงินและรายงานการ
วิเคราะห์งบการเงินประจ าปี ต่ออธิการบดี คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

 

4.3 วิธกีำรให้บริกำรผู้รับบริกำรที่มีควำมพึงพอใจ 

    งานการเงินและบัญชี เป็นงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบ และการจัดท ารายงาน

ทางการเงิน เพ่ือให้บริการข้อมูลด้านการเงินและบัญชีต่อผู้บริหาร และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ทราบว่าฯ มีปัญหา

ทางการเงินหรือไม่ มีภาระหนี้สินมากน้อยเพียงใด มีการบริหารสินทรัพย์ที่มีประสิทธิภาพมากเพียงได้ และมี

อนาคตมีแนวโน้มในการสร้างรายได้เพ่ิมข้ึนหรือไม่ ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการจะต้องมีการตรวจสอบข้อมูล

อย่างสม่ าเสมอ และมีการสอบทานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีกับกองคลังทุกเดือน เพ่ือให้ข้อมูลและรายงาน

ทางการเงินของคณะนิติศาสตร์ถูกต้องและน่าเชื่อถือได้ ผู้บริหารสามารถน าข้อมูลและรายงานทางการเงินไป

ใช้ในการตัดสินใจวางแผนทางการเงินให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป 
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4.4 วิธกีำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 

   การปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ในการตรวจสอบการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา การ

บันทึกบัญชีการรับ-จ่ายทางการเงิน ตลอดจนการจัดท ารายงานทางการเงินทั้งรายเดือนรายไตรมาส และการ

จัดรายงานการเงินประจ าปีงบประมาณ มีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยการสอบทานความ

ถูกต้องกับกองคลังทุกสิ้นเดือน เพ่ือให้ข้อมูลด้านการเงินและบัญชีมีความถูกต้องตรงกัน เช่น การตรวจสอบ

รายงานการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาประจ าเดือน  การตรวจสอบรายงานงบทดลองประจ าเดือน เป็น

ต้น 

4.5 แนวปฏบิัติที่ดีในกำรปฏิบัติงำน 

    การตรวจสอบการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และการบันทึกบัญชีรับรู้รายได้การ

จัดสรรเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ผ่านมาพบปัญหาการเลือกรหัสบัญชีไม่ตรงกับรายการที่ได้รับจัดสรร    

ส่วนงานในหน้าที่การบันทึกบัญชีเกี่ยวกับการรับ-จา่ยทางการเงิน และการจัดท ารายงานทางการเงิน ผู้เขียนได้

ด าเนินการตามกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติอย่าง

เคร่งครัด ลดปัญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

4.6 จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
    จริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วย 
จรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ.2552 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
     4.6.1 บุคลากรตองปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย สุจริต และไมแ่สวงหาประโยชนโดยมิชอบ  
     4.6.2 บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม ทั้งเพ่ิมพูน ความรู 
ความสามารถ ทักษะในการท างานเพ่ือใหเกิดการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ และ ประสิทธิผล และใหฝึก
ตนเองใหแตกฉานและแม่นย าช านาญ  
    4.6.3 บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ  
    4.6.4 บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 
ขยันหมั่นเพียร ถูกตอง สมเหตุผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ  
    4.6.5 บุคลากรประพฤติเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาที่ให้เป็นประโยชน์ 
ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  
   4.6.6 บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดย
ระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตน 
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บทท่ี  5 
ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำ 

 

5.1 ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 

     คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนว

ทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน ทั้งนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมตามประสบการณ์การท างาน ดังนี้  

ตำรำงท่ี 12 ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำ 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
การบันทึกข้อมูลการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษาไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติ งานการตรวจสอบการจัดสรรฯ ให้
ความเห็นแจ้งผู้บริหารเพ่ือทราบ และท าบันทึกข้อความแจ้ง
กองคลังขอให้ตรวจสอบการจัดสรรเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษา  
กองคลั งตรวจสอบและแจ้ งปรับปรุงการจัดสรรเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

การบั น ทึ ก ผู ก พั นและ เบิ กจ่ าย ใน ระบ บ
งบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดย
เกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ มีการ
เลือกประเภทหมวดรายจ่ายไม่ถูกต้องกับ
เอกสารหลักการฐานการจ่าย 

แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินคณะให้ทราบและด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความแจ้งกองคลัง ขออนุมัติปรับปรุงบัญชีหมวด
รายจ่ายเพ่ือให้ถูกต้องตรงกับเอกสารการเบิกจ่าย 

มีการบันทึกรายได้ในระบบระบบงบประมาณ
พัสดุ การเงินและบัญชีกองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ 
– พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ แต่งานบัญชีคณะ ไม่
มีเอกสารบันทึกบัญชี เช่นรายได้จากการรับ
โอนเงินระหว่างหน่วยงาน เป็นต้น 

งานนโยบายและแผนระดับคณะ แจ้งรายการรับโอนเงิน
ระหว่างหน่วยงาน (รายได้ระหว่างปี) ให้งานบัญชีทราบเพ่ือ
ท าการบันทึกบัญชี 

การบันทึกรายการดอกเบี้ยรับไม่ครบถ้วน ท า
ให้เกิดผลต่างรายได้ดอกเบี้ยรับระหว่างคณะ
กับกองคลัง 

แจ้งเจ้าหน้าที่การเงินคณะ ให้จัดท าบันทึกแจ้งรายการ
ดอกเบี้ยรับ (บัญชีเงินฝากธนาคาร ที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของคณะ) เพ่ือให้งานบัญชีกองคลังบันทึกบัญชีรับรู้รายได้
ดอกเบี้ยรับในระบบงบประมาณพัสดุ การเงินและบัญชี
กองทุน โดยเกณฑ์พึงรับ – พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 

     จากปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางานด้านการเงินและบัญชี ดังกล่วข้างต้น       

มีข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้ 

    1. เนื่องจากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชี อาจมีการเปลี่ยนแปลง ดังนั้น นักวิชาการเงินและบัญชี จึงต้องมั่นศึกษาและทบทวน
กฎหมายระเบียบ ฯ ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  
    2. เพ่ิมพูนทักษะของผู้ปฏิบัติงาน เช่น เข้าร่วมฝึกอบรมการใช้โปรแกรมวิเคราะห์งบการเงิน  
ฝึกอบรมการใช้โปรแกรม Microsoft Excel  ขั้นสูง เพ่ือจะได้น ามาใช้ในการปฏิบัติงาน 

  3. ควรส่งเสริมให้บุคลากรเข้าร่วมอบรมสัมมนา ตลอดจนการศึกษาดูงานที่เกี่ยวกับงานของ 
ตนเองเพ่ือจะได้น าสิ่งทีอ่บรมหรือศึกษาดูงานมาพัฒนางานของตนเองให้ดียิ่งขึ้น 
   4. จัดอบรมเก่ียวกับข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านบัญชี การจัดท างบการเงิน และการวิเคราะห์ 
งบการเงินประจ าปี รวมถึงการสร้างเครือข่ายนักบัญชีเพ่ือเปิดโอกาสให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การท างาน 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ ให้ถูกต้องตรงกัน 
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