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บทที่ 1 บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ   
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นมหาวิทยาลัยที่ยกฐานะมาจาก วิทยาลัยอุบลราชธานี สังกัด 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น เมื่อวันที่ 29 กรกฎาคม 2533 ณ สถานที่ตั้งของมหาวิทยาลัยบริเวณกิโลเมตรที่ 10-11 
ถนนวารินเดชอุดุม ต าบลเมืองศรีไค อ าเภอวารินช าราบ จังหวัดอุบลราชธานี บนเนื้อที่ประมาณ 5,228 ไร่ และ
เริ่มจัดการเรียนการสอนให้แก่นักศึกษาชั้นปีที่ 3 ของคณะเกษตรศาสตร์และวิศวกรรมศาสตร์ ซึ่งได้ถือเอาวันที่ 30 
กรกฎาคม ของทุกปีเป็นวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัย 

ในปี พ.ศ.2552 ก่อตั้งคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพ่ือรองรับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 2550-2554) ในการช่วยแก้ไขปัญหาการขาดแคลนพยาบาล
วิชาชีพ ตลอดจนตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและประเทศ ซึ่งเริ่มก่อตั้งเมื่อ พ.ศ. 2552 ในระยะแรกนั้น
ยังคงเป็น “โครงการจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์” โดยมี ดร.สุรีย์ ธรรมิกบวร รักษาราชการแทนคณบดี ต่อมาเมื่อ
วันที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2553 ได้ยกฐานะเป็น “คณะพยาบาลศาสตร์” ตามประกาศของสภามหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ซึ่งนับได้ว่าคณะพยาบาลศาสตร์ได้รับการสถาปนาเป็นคณะวิชาล าดับที่  11 และเป็นคณะวิชาล าดับ
ที ่3 ทางด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ โดยมีฐานะเป็นองค์กร ในก ากับของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

คณะพยาบาลศาสตร์ เปิดการเรียนการสอนในหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  หลักสูตร
ประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล (หลักสูตร 1 ปี) และยังมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องจนถึงปัจจุบัน เพ่ือน าไปสู่การเป็น
คณะพยาบาลศาสตร์ชั้นน าของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ นอกจากนั้นคณะพยาบาลศาสตร์ยังให้ความส าคัญในด้าน
การพัฒนานักศึกษา โดยมุ่งเน้นให้บัณฑิตพยาบาลมีคุณลักษณะที่ เก่ง ดี มีจิตอาสา ตลอดระยะเวลาที่ผ่านมาคณะ
พยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีความมุ่งมั่นในการผลิต บัณฑิตพยาบาล และผู้ช่วยพยาบาล             
ที่มีความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชีพ รวมทั้งมีความใฝ่รู้ มีจริยธรรม มีจิตส านึกในการดูแล
และส่งเสริมสุขภาพของประชาชนในท้องถิ่นและประเทศ ดังนั้นเพ่ือเป็นการส่งเสริมให้คณาจารย์ บุคลากร 
นักศึกษา และศิษย์เก่า ได้ร่วมร าลึกถึงปณิธานของคณะพยาบาลศาสตร์ และตระหนักถึงหน้าที่ ของตนเองในการ
ดูแลสุขภาพของประชาชนในท้องถิ่นและประเทศ ตลอดจนร่วมเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาคณะพยาบาลศาสตร์ให้มี
ความก้าวหน้าต่อไปในอนาคต จึงก าหนดให้วันที่ 10 กุมภาพันธ์ ของทุกปี เป็นวันคล้ายวันสถาปนาคณะพยาบาล
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

งานการเงินและบัญชี คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นหนึ่งงานในโครงสร้าง
ส านักงานเลขานุการคณะพยาบาลศาสตร์ หน้าที่การตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน การรับ-จ่ายเงิน การบันทึกบัญชี
ด้านรับ-ด้านจ่าย สินทรัพย์และหนี้สิน ทางการเงินเพื่อสอบทานความถูกต้องกับกองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
การจัดท ารายงานรับ-จ่ายประจ าเดือน รายงานแสดงฐานะทางการเงิน การจัดท ารายงานทางการเงินเป็นรายไตร
มาสเปรียบเทียบกับไตรมาสก่อนเสนอผู้บริหาร และน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะพยาบาลศาสตร์ 
การจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปีเสนอผู้สอบบัญชีรับอนุญาต ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วย 
การเงินและทรัพย์สิน พ.ศ.2560 หมวดที ่9 การจัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน ข้อ 51 ก าหนดให้คณะจัดท า
รายงานทางการเงินประจ าปี เสนออธิการภายใน 90 วัน นับแต่วันสิ้นงบประมาณ รายงานทางการเงินประจ าปี 



๒ 
 

ประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/     
ส่วนทุน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

จากความเป็นมาและความส าคัญ งานการเงินและบัญชี จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเงิน
และบัญชี เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางส าหรับผู้ที่สนใจได้ศึกษาและน าไปเป็นแนวปฏิบัติได้
ถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือให้การตรวจสอบและการบันทึกบัญชีรับ-จ่ายทางการเงิน สินทรัพย์ หนี้สิ้น ถูกต้อง และ
สอดคล้องกับกองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี การจัดท ารายงานรับ-จ่ายประจ าเดือน การจัดท ารายงานทางการ
เงินเป็นรายไตรมาสเปรียบเทียบกับไตรมาสก่อน การจัดรายงานการเงินประจ าปีของคณะมีความถูกต้องตาม
มาตรฐานการรายงานการเงินส าหรับภาครัฐ และสามารถรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือใช้ในการตัดสินใจวางแผนทางการ
เงินได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

1.2  วัตถุประสงค์ 
1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี ใช้เป็นแนวทางการบันทึกบัญชี คณะพยาบาลศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
1.2.2 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการศึกษาท าความเข้าใจ การปฏิบัติงานด้านบัญชีของคณะพยาบาล

ศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
1.3   ประโยชน์ที่จะได้รับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีได้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชี 
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และน าแนว

ทางการปฏิบัติท างานแทนกันได้ 
1.4   ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชีของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดท า
ขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้เป็นแนวทางในการบันทึกบัญชี โดยคู่มือนี้ประกอบด้วยขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน 
เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี โดยตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการด้านรับเงิน-ด้านการจ่ายเงิน สินทรัพย์ และ
หนี้สิน รวมทั้งเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และแยกประเภทเอกสาร เพ่ือท าการบันทึกบัญชีใน Microsoft Excel เพ่ือจัดท า
เป็นรายงานรับ-จ่ายประจ าเดือน รายงานทางการเงิน เพ่ือสอบทานความถูกต้องกับกองคลัง มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

มหำวิทยำลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
สภำมหำวิทยำลัย หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
กองคลัง   หมายถึง  กองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
คณะ    หมายถึง  คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
หัวหน้ำส่วนรำชกำร หมายถึง  คณบดี คณะพยาบาลศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  นักบัญชี   หมายถึง  ผู้ที่มีหน้าที่เก็บรวบรวมบันทึก จ าแนก และท าสรุป 
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ข้อมูลอันเก่ียวกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน  
ผลงานขั้นสุดท้ายของการบัญชี การรายงานทาง
การเงินและการวิเคราะห์รายงานทางการเงินต่อ
ผู้บริหาร และเป็นประโยชน์ต่อบุคคลหลายฝ่าย  

  ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนบัญชี หมายถึง  ผู้ท าบัญชีภาครัฐของหน่วยงานภาครัฐต่างๆ ที่ต้อง 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วนราชการ 

งำนบัญชี หมายถึง  การบันทึกบัญชีรายงานการเงินในทะเบียนบัญชีต่างๆ  
และเอกสารหลักฐานเกี่ยวข้อง รวมถึงการเก็บรักษา 
เงิน  
การน าเงินส่งคลัง และทะเบียนเอกสารทางการเงิน 
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

  ระบบ UBUMFIS หมายถึง  ระบบการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
ประกอบด้วย ระบบแผน ระบบการรับ-เบิกจ่าย  
ระบบบัญชี  

  งบทดลอง  หมายถึง  รายงานทางบัญชีที่สรุปผลรวมของการบันทึกบัญชี 
       ทุกรายการที่เกิดขึ้นว่าแต่ละงวดบัญชีนั้นมียอด  
       เท่าไหร่ ทั้งในส่วนของสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของ 
       เจ้าของ รายได้ ค่าใช้จ่าย 
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บทที่ 2 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้ำงองค์กรของคณะพยำบำลศำสตร์  

ภำพที่ 1 โครงสร้ำงองค์กรของคณะพยำบำลศำสตร์ 
 
2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนคณะพยำบำลศำสตร์ 

คณะพยำบำลศำสตร์

ส านักงานเลขานุการ กลุ่มวิชาคณะพยาบาลศาสตร์
หัวหน้าอบรมและ

บริการทางการพยาบาล

ภำพที่ 2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนคณะ
พยาบาลศาสตร์ศำสตร์ 
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2.3 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง   
มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายซึ่งปฏิบัติงาน

ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการและบัญชี 
ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
1) การจัดท าบัญชี จัดท ารายงานรับ-จ่าย ประจ าเดือน จัดท ารายงานทางการเงิน จัดท าแผนการ

ปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุ นหมุนเวียน       
เพ่ือแสดงฐานะทางการเงินใช้เป็นฐานข้อมูลถูกต้อง ตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงานรวบรวมข้อมูลทาง
การเงินและรายงานทางการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับและจ่ายเงินขององค์กร
มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของทางราชการ จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้งฎีกาในหมวด
ต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่างๆ  ในงาน
งบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับ
ความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีแยกประเภทตรวจสอบรายงาน
ทางการเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้เงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีที่
ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

4) ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน งบประมาณ และการบัญชี 
ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหา ขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับการเงิน งบประมาณและการบัญชี เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่นให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงาน

บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
ด้ำนประสำนงำน 
1) ประสานงานการท างานร่วมกันระหว่างทีมหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ด้ำนกำรบริกำร 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการและบัญชี รวมทั้งตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับเกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี

เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลข้อมูลข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

ขอบเขตหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
ปฏิบัติงานทางด้านบัญชีซึ่งตรวจสอบเอกสารทางการเงิน  ด้านการรับเงิน-การจ่ายเงิน รวมถึงเอกสารที่

เกี่ยวข้อง ของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และ บันทึกบัญชี จ าแนก สรุปผลและ
รายงานเหตุการณ์ที่เก่ียวกับการเงิน  การจัดท ารายงานงบทดลองประจ าเดือนพร้อมยืนยันความถูกต้องกับกองคลัง 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

การจัดท ารายงานรับ-จ่ายทางการเงินประจ าเดือน การจัดท ารายงานทางการเงินเป็นรายไตรมาส
เปรียบเทียบกับไตรมาสก่อน รวมถึงการจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปีเพ่ือเสนอต่อผู้สอบบัญชีรับอนุญาตเพ่ือ
ตรวจสอบและรับรองงบการเงินของคณะพยาบาลศาสตร์ และจัดท ารายงานวิเคราะห์งบการเงินประจ าปี
งบประมาณ น าเสนอรายงานทางการเงินและผลการวิเคราะห์งบการเงินประจ าปี ต่อคณะกรรมการประจ าคณะ
พยาบาลศาสตร์  คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และสภามหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

2.4 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ         

  ปฏิบัติงานด้านบัญชี การตรวจสอบเอกสารทางการเงินทั้งทางด้านรับเงิน -ด้านจ่ายเงิน            
ของคณะพยาบาลศาสตร์ และการบันทึกบัญชี พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วน การบันทึกบัญชีในสมุด
รายวันทั่วไป ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท เพ่ือจัดท างบทดลองประจ าเดือน รายการทางเงินรายไตรมาส 
และรายงานทางการเงินประจ าปีและวิเคราะห์งบการเงิน 

1) การจัดท างบรายรับ-จ่ายทางการเงินประจ าเดือน รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
จัดท างบทดลองประจ าเดือน ตรวจสอบรายงานงบทดลองประจ าเดือนกับกองคลังในรายงานแยกประเภท 3 มิติ 
พร้อมยืนยันความถูกต้องกับกองคลัง 

2) การจัดท ารายงานการเงินเป็นรายไตรมาส ประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน      
งบแสดงผลการด าเนินงาน หมายเหตุประกอบงบ น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะพยาบาลศาสตร์ 

3) การจัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณและวิเคราะห์งบการเงิน ประกอบด้วย    
งบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน หมายเหตุประกอบงบการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสุทธิ/
ส่วนทุน งบกระแสเงินสด และวิเคราะห์งบการเงิน น าเสนอรายงานทางการเงินและวิเคราะห์งบการเงินต่อ
คณะกรรมการประจ า อธิการบดี คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามาวิทยาลัย เพ่ือใช้ประกอบ        
การตัดสินใจและประเมินผลทางด้านทรัพยากร ฐานะทางการเงิน ผลการด าเนินงาน ของคณะพยาบาลศาสตร์ 
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4) จัดเก็บเอกสารหลักฐานการรับและการจ่ายของคณะพยาบาลศาสตร์ แยกเป็นหมวดหมู่ 
เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว ง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล 

5) การปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายทางการเงินและบัญชี 
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บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงำน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามคู่มืองานด้านบัญชี การบันทึกบัญชี ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและ
บัญชี อาศัยหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ และเอกสารแนวปฏิบัติทางบัญชีต่างๆ              
เพ่ือปฏิบัติงานด้านบัญชีคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
ครบถ้วน โปร่งใสและตรวจสอบได้  

1) การจัดท าบัญชีทางด้านรับเงินและด้านจ่ายเงิน โดยอาศัยระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ว่าด้วยเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2560 หมวดที่ 9 การจัดท าบัญชีและ
รายงานทางการเงิน 

2) การจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปี ตามกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง “ มาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 2561” และข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหาร
และด าเนินงานของส่วนงานภายในที่มีสถานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2554 ข้อ 28 ข้อ 29 และข้อ 30 และอาศัย
ระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ. 2560 หมวดที่ 9 
การจัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน 

3.2 วิธีปฏิบัติงำนกำรบันทึกบัญชี 
วิธีการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีและรายงานทางการเงิน 
1) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารด้านการรับและการเบิกจ่ายก่อนการบันทึกข้อมูลด้านรับ 

และด้านจ่าย ของเอกสาร Microsoft Excel เพ่ือบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 
2) บันทึกข้อมูลเจ้าหนี้หรือลูกหนี้พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของการบันทึกรายการ

บัญชีในสมุดรายวันทั่วไป ใน Microsoft Excel ตรวจสอบผ่านรายการแยกประเภทจากสมุดบัญชีและตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมลู 

3) บันทึกข้อมูลด้านรับเงิน  จากงานการเงิน และเอกสาร หลักฐานต่างๆ ด้านรับเงิน                   
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายการเพ่ือน าไปบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป ใน Microsoft 
Excel 

4) บันทึกข้อมูลด้านจ่าย จากงานการเงิน และเอกสาร หลักฐานต่างๆ ด้านรับจ่ายเงิน          
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายการเพ่ือน าไปบันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป Microsoft Excel 

5) ตรวจสอบรายการและท าการประมวลผลในโปรแกรม Microsoft Excel เรียกรายงานงบ
ทดลองประจ าเดือน เพ่ือตรวจสอบกับรายงานแยกประเภท 3 มิติ ของกองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
ตรวจสอบรายละเอียดมีรายการบัญชีใดที่มีความผิดพลาด หรือไม่ถูกต้อง ตรวจสอบดุลบัญชีของแต่ละหมวดบัญชี 
ในบัญชีที่แสดงในช่องยอดยกไป ของบงบทดลอง หลังจากนั้นตรวจสอบรายการบัญชี  และจ านวนเงินที่ปรากฏ
รายการเคลื่อนไหวในช่องงวดปัจจุบัน Dr. และ Cr. รวมถึงความสัมพันธ์ของรายการบัญชีแยกประเภทในช่อง 
“ยอดยกไป” เมื่อเห็นว่าบัญชีใด มีความผิดพลาด สอบทานกับรายการในบัญชีแยกประเภท 3 มิติ แล้วปรับปรุง
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การบันทึกบัญชี ให้ถูกต้องและจัดท างบทดลองประจ าเดือน และรายงานสรุปรายได้-ค่าใช้จ่ายประจ าเดือน      
ยืนยันยอดกับกองคลัง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีต่อไป  

กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินรำยเดือน ประกอบด้วย  
1) งบรายได้และค่าใช้จ่ายประจ าเดือน  
2) ทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงินรายได้และเงินงบประมาณประจ าเดือน 
3) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจ าเดือน 
4) ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากส่วนกลาง-กองคลัง ประจ าเดือน 
5) รายงานค่าธรรมเนียมการศึกษาประจ าเดือน 
6) รายงานฐานะทางการเงินประจ าเดือน 

กำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินรำยไตรมำส ประกอบด้วย 
รายงานทางการเงินรายไตรมาส ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินและทรัพย์สิน

ของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2560 หมวดที่ ๙ การจัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน 
1) รวบรวมเอกสารด้านรับเงิน-ด้านจ่ายเงิน งบทดลองครบ 3 เดือน เพ่ือจัดท างานรายงาน

ทางการเงินประจ าไตรมาส  
2) จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 
3) จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน 
4) หมายเหตุประกอบงบ 
5) เสนอรายงานทางการเงินรายไตรมาสต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะพยาบาลศาสตร์ 

รำยงำนทำงกำรเงินประจ ำปีงบประมำณ ประกอบด้วย  
รายงานทางการเงินประจ าปีงบประมาณ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยเงินและ

ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี พ.ศ.2560 หมวดที่ ๕1 การจัดท าบัญชีและรายงานทางการเงินก าหนดให้
คณะจัดท ารายงานทางการเงินประจ าปี  เสนออธิการบดีภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ รายงาน        
ทางการเงินประจ าปี ประกอบด้วยงบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน งบกระแสเงินสด และ
หมายเหตุประกอบงบ และข้อบังคับมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ว่าด้วยการบริหารและการด าเนินงานของส่วนงาน
ภายในที่มีสถานะเทียบเท่าคณะพ.ศ. 2554 ข้อ 28 ข้อ 29 และข้อ 30 ให้ผู้สอบบัญชีของคณะท ารายงานผลการ
สอบบัญชีและการเสนอคณะเพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยภายใน  90 วันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี  งานบัญชี           
คณะพยาบาลศาสตร์จึงได้ด าเนินการดังนี้ 

1) รวบรวมเอกสารด้านรับเงิน-ด้านจ่ายเงิน ทั้งปีงบประมาณ เพ่ือจัดท างานรายงานทางการเงิน
ประจ าปงีบประมาณ 

2) รับรายงานงบทดลองสิ้นงวดบัญชีจากกองคลัง ตรวจสอบความถูกต้องในงบทดลอง          
บัญชีแยกประเภท  3 มิติ เปรียบเทียบอกสารที่เก่ียวข้องให้มีความถูกต้อง ตรงกันกับกองคลัง 

3) จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 
4) จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน 
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5) งบกระแสเงินสด 
๖) งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสุทธิ/ส่วนทุน  
๗) หมายเหตุประกอบงบ  
๘) ติดต่อผู้สอบบัญชีรับอนุญาตเพ่ือตรวจสอบและรับรองงบการเงินของคณะพยาบาลศาสตร์ 
๙) วิเคราะห์งบการเงิน น าเสนอรายงานทางการเงินประจ าปีและวิเคราะห์งบการเงินต่อ

คณะกรรมการประจ า อธิการบดี คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามาวิทยาลัยต่อไป 

3.3 ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 
งานการเงินและบัญชี  มีภาระงานทั้งในด้านการเงินและด้านการบัญชี ซึ่งการปฏิบัติงานนั้น      

ต้องมีความระมัดระวัง รอบคอบ ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส เที่ยงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต และทันก าหนดเวลาภายใต้
หลักเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับ หากการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และข้อกฎหมาย อาจก่อให้เกิด
ผลเสียแก่ทางราชการ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีต้องมีความรู้ ความสามารถและทักษะที่พัฒนาอยู่เสมอ เพ่ือให้
งานราบรื่นและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

ตำรำงท่ี 1 ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 

เรื่อง ข้อควรระวังกำรปฏิบัติ ข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 

กำรตรวจสอบบัญชี 

การจัดท าบัญชีที่ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน เป็น
ปัจจุบัน  
 

ให้ เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
รายการรับ-จ่ายเงินตามบัญชีแยก
ประเภท 3 มิติ ในระบบ UBUFMIS 
เทียบกับทะเบียนคุมเบิกจ่ายแยก
ตามแหล่งเงินของคณะเป็นประจ า
ทุกเดือน 

บัญชีมียอดดุลผิดปกติและไม่ถูกต้อง เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือน 
ในระบบ UBUFMIS ตรวจสอบกับ
รายการ  Dr.  Cr.  ใน  Microsoft 
Excel เพ่ือตรวจสอบให้รายการ
ถูกต้อง  
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บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำนกำรบันทึกบัญชี 

4.1 แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเงินและบัญชี ได้น าเสนอวิธีการปฏิบัติงานในส่วนของการบันทึก
บัญชี การจัดท าบัญชี เกี่ยวกับการรับ-จ่ายทางการเงิน การจัดท างบทดลองประจ าเดือน การจัดท ารายงานทางการ
เงินรายไตรมาส ประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน  งบแสดงผลการด าเนินงาน  และหมายเหตุประกอบงบ 
และรายงานทางการเงินประจ าปี  ประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน               
งบกระแสเงินสด งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสุทธิ/ส่วนทุน และหมายเหตุประกอบงบ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน
และทะเบียนคุมต่างๆ เพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้สอบบัญชีรับอนุญาตตรวจสอบและรับรองงบการเงินของ
คณะพยาบาลศาสตร์ รวมไปถึงการจัดท ารายงานผลการวิเคราะห์งบการเงินประจ าปี  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ทั้งหมด เป็นไปตามหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ประกาศข้อบังคับ และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ตำรำงท่ี 2 แผนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ ประเภทของงำน กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร 
1 การตรวจสอบเอกสารรับ-

จ่ายเงินประจ าวัน 
1.ตรวจสอบเอกสารด้านรับ-จ่ายเงินตาม
รายงานรับ-จ่าย ประจ าวัน 

ภายใน 1 วันท าการ 

2.ตรวจสอบเอกสารด้านรับ-จ่ายที่โอนจาก
ส่วนกลาง (กองคลัง) ประจ าวัน 

ภายใน 1 วันท าการที่
ได้รับแจ้ง 

2 วิเคราะห์และตรวจสอบ
เอกสารทางการเงิน 

1.วิเคราะห์ ตรวจสอบ เอกสารด้านรับ-จ่ายเงิน 
2.แยกประเภทเอกสารตามแหล่งของเงินเพ่ือ
บันทึกรายการในทะเบียนคุม ใน MS Excel 

ภายใน 1 วันท าการ 

3 บันทึกบัญชี 1.บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป บันทึกบัญชี Dr. 
Cr. ใน MS Excel ด้านรับ-จ่าย 
2.บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป บันทึกบัญชี Dr. 
Cr. ใน MS Excel ในเอกสาร หลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับเงินของคณะ 

ภายใน 1 วันท าการ 

4 รายงานทางการเงิน
ประจ าเดือน 

1.รายงานงบรายได้และค่าใช้จ่ายประจ าเดือน  
2.รายงานทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน
รายได้และเงินงบประมาณประจ าเดือน 
3.จัดท างบทดลองประจ าเดือน 
4.จัดท างบกระทบยอดเงินทดราชการประเภท 
ข และเงินนอกงบประมาณ คณะพยาบาล
ศาสตร์ 
 

ภายในวันที่ 20 ของ
เดือนถัดไป 
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5 รายงานทางการเงินราย
ไตรมาส 

5.รายงานทางการเงินประจ าไตรมาส 
 - งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 - งบแสดงผลการด าเนินงาน 
 - หมายเหตุประกอบงบ 
 - น าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะพยาบาล
ศาสตร์ 

ภายใน 5 วันท าการ 

6 รายงานทางการเงิน
ประจ าปี 

6.รายงานทางการเงินประจ าปี 
 - งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 - งบแสดงผลการด าเนินงาน 
 - งบกระแสเงินสด  
 - งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสุทธิ/ส่วนทุน 
 - หมายเหตุประกอบงบ 

ภายในเดือนพฤศจิกายน 

7 ตรวจสอบงบการเงิน 1.ประสานผู้สอบบัญชีรับอนุญาต เพื่อ
ตรวจสอบงบการเงินคณะพยาบาลศาสตร์ 
ประจ าปีงบประมาณ 
2.รายงานการวิเคราะห์งบการเงินประจ าปี 

ภายในวันที่ 10 
ธันวาคม 

8 การน าเสนอรายงาน
ทางการเงินและผลการ
สอบบัญชี 

1.จัดท าแบบเสนอรายงานผลการตรวจสอบ
บัญชี และรายงานผลการวิเคราะห์งบการเงิน
ประจ าปีงบประมาณ เสนอต่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะพยาบาลศาสตร์ 

ภายในเดือนธันวาคม 

2.จัดท าหนังสือรายงานผลการตรวจสอบบัญชี
และรายงานผลการวิเคราะห์งบการเงิน
ประจ าปีงบประมาณเสนออธิการบดี
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ภายใน 90 วันนับตั้งแต่ 

วันสิ้นงบประมาณ 

3. จัดท าแบบเสนอรายงานผลการตรวจสอบ
บัญชีและรายงานผลการวิเคราะห์งบการเงิน
ประจ าปีงบประมาณ จัดเตรียมเอกสารแนบ
วาระการประชุมเสนอคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี และน าเสนอต่อสภา
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ภายใน 150 วัน
นับตั้งแต่ 

วันสิ้นงบประมาณ 

 
 

 
 



๑๓ 
 

4.2 แผนผังกำรปฏิบัติงำน 
 ค ำอธิบำยสัญลักษณ์แผนผังกำรปฏิบัติงำน 
 การเขียนแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือ

แสดงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติงาน การตัดสินใจ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ดังต่อไปนี้  
จุดเริ่มต้น หรือ สิ้นสุดกระบวนการ กิจกรรมการปฏิบัติงาน การตัดสินใจ การตรวจสอบ ทิศทางหรือการเคลื่อนไหว
ของงาน จุดเชื่อมของผังงานไปหน้าถัดไป 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

   จุดเริ่มต้น หรือ สิ้นสุดกระบวนการ 

 กิจกรรมการปฏิบัติงาน 

 
 การตัดสินใจ การตรวจสอบ อนุมัติ 

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมของผังงานไปไปหน้าถัดไป 

ภำพที่ 3 ค ำอธิบำยสัญลักษณ์แผงผังกำรปฏิบัติงำน
  



๑๔ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ตำรำงที ่3 แผนผังกำรปฏิบัติงำนกำรบันทึกบัญชีเบิกจ่ำย 
  

 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 
   

- 
 
- 

 
- 

 
 
 
 
 

1 

 ขั้นตอนที่ 1  
1. รับเอกสารการเบิกจ่ายจากการเงินที่เข้า
ระบบ UBUFMIS แล้วเรียบร้อย 
2. ส าเนาเอกสารเบิกจ่าย ส่งตัวจริงให้กอง
คลัง และเก็บส าเนาเอกสารเบิกจ่ายให้เจ้าหนี้
เพื่อบันทึกบัญชี 

1. เอกสารเงินค่าจ้างประกันสังคม  
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
2. เอกสารเบิกจา่ยค่าตอบแทน            
เงินประจ าต าแหน่ง 
3. เอกสารเบิกจ่ายทุกประเภทที่จ่ายให้
เจ้าหนี้โดยตรง 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 

2 

 ขั้นตอนที่ 2 
1. ตรวจสอบยอดเงินเบิกจ่าย ชื่อผู้รับเงิน 
และรายการโอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคาร
และระบบ UBUFMIS 
2. หากเอกสารหรือมีการแก้ไขส่งกลับงาน
การเงินเพื่อด าเนินแก้ไขให้ถูกต้อง 
3. เอกสารถูกต้องครบถ้วน วิเคราะห์แยก
ประเภทเอกสาร  
 

1. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
2. ระบบการตรวจสอบยอดเงินโอนให้
เจ้าหนี้  
http://ubufmis.ubu.ac.th/report.php 
3. เอกสารเบิกจา่ย 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
1. บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปใน 
Microsoft Office Excel เช่นเบิกจา่ยค่าจ้าง
พนักงานมหาวิทยาลัยฯ บันทึกบัญชีดังนี้  
Dr. ค่าจ้างพนักงาน     XX 
   Cr. บัญชีเงินฝากสว่นกลาง-กองคลัง  XX 

 

1. ส าเนาเอกสารเบิกจ่าย 
2. รายงานรายละเอียดการเบิกจา่ยเงิน
รายได้หรือเงินงบประมาณ 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 
 
 

4 

 ขั้นตอนที่ 4 
1. ข้อมูลที่ได้ในสมุดรายได้ทั่วไป  
ผ่านรายการแยกประเภท  
2. ตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีการจ่ายเงิน
กับงบทดลองและรายการแยะประเภท 3 มิติ
ในระบบ UBUFMIS กับกองคลัง 

1. ส าเนาเอกสารเบิกจ่าย 
2. รายการแยกประเภท 3 มิติ จากระบบ 
UBUFMIS 
3. รายงานงบทดลองประจ าเดือนจากกอง
คลัง 

ภายใน 10 
วัน 

หลังจากได้รับ
รายงาน 

งบทดลอง
จากกองคลัง 

 
 

5 

 ขั้นตอนที่ 5 
1. จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบอกีครั้ง ณ 
สิ้นปีงบประมาณ ก่อนส่งผู้สอบบัญช ี
 

1. ส าเนาเอกสารเบิกจ่าย 
2. รายการแยกประเภท 3 มิติ จากระบบ 
UBUFMIS 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 
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- 

 
- 

 
- 

เริ่มตน้ 

รับเอกสารเบิกจา่ยจากการเงิน 

บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป 

ตรวจสอบ 
การโอนเงิน 

 

ถูกต้อง 

จัดท างบทดลองประจ าเดือน 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

สิ้นสุด 

http://ubufmis.ubu.ac.th/report.php


๑๕ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ตำรำงท่ี 4 แผนผังกำรปฏิบัติงำนกำรบันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ำย 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 
   

- 
 
- 

 
- 

 
 
 

1 

 ขั้นตอนที่ 1  
1. รับบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมัติยืมเงินตาม
วัตถุประสงค์ต่างๆ  
2. สัญญาเงินยืมที่ผ่านการอนุมัติให้ยืมเงิน 
 
  

1. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินตาม
วัตถุประสงค์ต่างๆ 
2. สัญญาเงินยืม 
 

ภายใน 1 วัน 
ท าการที่ได้รับ

การอนุมัต ิ

 
 

2 

 ขั้นตอนที่ 2 
1. ตรวจสอบยอดเงินยืม ชื่อผูย้ืม รายการโอน
เงินจากบัญชีธนาคาร 
2. คุมทะเบียนสัญญายืมเงินใน  Microsoft 
Office Excel 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินตาม
วัตถุประสงค์ต่างๆ 
2. สัญญาเงินยืม 
3. รายการโอนเงินจากบัญชีธนาคาร 
4. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
1. เอกสารถูกตอ้งครบถ้วน บันทกึบัญชลีูกหนี้ 
(รายบุคคล) 
2. บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปใน 
Microsoft Office Excel ดังนี้  
  Dr. ลูกหนี้     XX 
       Cr. บัญชีเงินฝากธนาคารของคณะ  XX 

 

1. ส าเนาบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน
ตามวัตถุประสงค์ต่างๆ 
2. สัญญาเงินยืม 
3. ฎีกาโอนเงินยืมให้ลูกหนี้จากงาน
การเงิน 
 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ

หลังจากโอน
เงินยืม 

 
 
 

4 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 4 
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ตาม
วัตถุประสงค์ต่างๆ เพื่อส่งใช้เงินยืมที่ด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม เสร็จสิ้นแล้ว 
2. ตัดหนี้ในทะเบียนคุมและสัญญาเงินยืม 
3.งานการเงินเบิกจ่ายในระบบ UBUFMIS      
ส่งกองคลัง 

1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ตามวัตถุประสงค์ต่างๆ 
2. สัญญาเงินยืม 
2. รายงานผูกพันและเบิกจ่ายจากระบบ 
UBUFMIS 

ภายใน 1-3 
วัน 

ท าการที่ได้รับ
อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 

5 

 ขั้นตอนที่ 5 
1. ส าเนาเอกสารเบิกจ่ายและตรวจสอบเงิน
โอนจากบัญชีเงินฝากธนาคารและในระบบ 
UBUFMIS 
2. งานการเงินจัดท าฎกีาเบิกจ่ายส่งใช้ใบส าคัญ  
3. บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปใน 
Microsoft Office Excel ดังนี ้
บันทึกใบส ำคัญทั่วไป 
Dr. ค่าใช้จ่าย                           XX 
   เงินรายได้ฝากคลังค้างรับ         XX 
Cr. บัญชีเงินฝากสว่นกลาง-กองคลัง XX 
         ลูกหนี ้                               XX 

1. ฎีกาส่งใช้ใบส าคัญเงินยืม 
2. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ภายใน 1 วัน 
ท าการหลังรับ
เอกสารจาก 

การงาน 

เริ่มตน้ 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน  
2.สัญญาเงนิยืม  

บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง 

บันทึกข้อความขออนุมัตเิบิกจ่าย 

บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป 

1 



๑๖ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
บันทึกบัญชีล้ำงลูกหนี้ 
(กรณีมีเงินเหลือจ่ำย) 
Dr. บัญชีเงินฝากธนาคารของคณะ   XX 
    Cr.  ลูกหนี ้                              XX 
บันทึกบัญชีรับเงินโอนเข้ำบัญชีคณะ 
Dr. บัญชีเงินฝากธนาคารของคณะ   XX 
   Cr.  เงินรายได้ฝากคลังค้างรับ         XX 

 
 
 
 

6 

 ขั้นตอนที่ 6 
1. ข้อมูลที่ได้ในสมุดรายได้ทั่วไป  
ผ่านรายการแยกประเภท  
2. ตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีการจ่ายเงิน
กับงบทดลองและรายงานแยกประเภท 3 มิติ
ในระบบ UBUFMIS กับกองคลัง 
 

1. ฎีกาส่งใช้ใบส าคัญเงินยืมแยกตาม
ประเภท 
2. รายการแยกประเภท 3 มิติ จากระบบ 
UBUFMIS 
3.รายงานงบทดลองประจ าเดือนจากกอง
คลัง 

ภายใน 10 
วัน 

หลังจากได้รับ
รายงาน 

งบทดลองจาก
กองคลัง 

 
7 

 ขั้นตอนที่ 6 
1. จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบอีกครั้ง ณ 
สิ้นปีงบประมาณ ก่อนส่งผู้สอบบัญชี 
 

1. ฎีกาส่งใช้ใบส าคัญเงินยืมแยกตาม
ประเภท 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 
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- 

 
- 

 
- 

1 

จัดท างบทดลองประจ าเดือน 
 
 

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสาร 
 



๑๗ 
 

ไม่ถูกต้อง 

  ตำรำงท่ี 5 แผนผังกำรปฏิบัติงำนกำรบันทึกบัญชีรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 
   

- 
 
- 

 
- 

 
 
 
 
 

1 

 ขั้นตอนที่ 1  
1. รับเอกสารการรับเงินทุกประเภทของคณะ
พยาบาลศาสตร์ 
 
 

1. รายงานการรับ-จ่ายประจ าวัน 
2. รายการจัดสรรค่าธรรมเนียม
การศึกษา 
3. รายงานรายละเอียดการโอนเงิน
จากระบบ UBUFMIS 
4. เอกสาร หลกัฐานการรับโอนเงิน 
ต่างๆ  
 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 

2 

 ขั้นตอนที่ 2 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายละเอียด
การรับเงินกับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
2 .  ตรวจสอบหนั งสื อ รายงานการจั ดสรร
ค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ผ่านการตรวจสอบจาก
การเงินและน าเสนอผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว 
3. ตรวจสอบหนังสือจากแหล่งทุนภายในหรือ
วิจัยภายนอกจากงานวิจัย บริการวิชาการ และ
ท านุฯ ที่ผ่ านการตรวจสอบและอนุมัติจาก
ผู้บริหารเรียบร้อยแล้ว 
4. ตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
เม็ดเงินของคณะฯ 

1. รายงานการรับ-จา่ยประจ าวัน 
2. รายการจัดสรรค่าธรรมเนียม
การศึกษา 
3. รายงานรายละเอียดการโอนเงิน
จากระบบ UBUFMIS 
4. หนังสือการรับเงินต่างๆ ของ
คณะฯ  
 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
1. เอกสารถูกตอ้งครบถ้วน วิเคราะห์แยก
ประเภทเอกสาร  
2. บันทึกบัญชีในสมุดรายวันทั่วไปใน Microsoft 
Office Excel เช่นรับเงินรายได้บันทึกบัญชีรับ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ  
Dr. บัญชีเงินฝากส่วนกลาง-กองคลัง XX  
    บัญชีเงินฝากคลัง                    XX 
   Cr. รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา    XX 
บันทึกบัญชีรับเงินรำยได้จำกวิจัยภำยนอก 
Dr. บัญชีเงินฝากส่วนกลาง-กองคลัง XX  
   Cr. เงินรายได้จากวิจยัภายนอก       XX 
บันทึกบัญชีรำยได้อ่ืน ๆ รับเงินรำยได้จำกวิจัย
ภำยนอก 
Dr. บัญชีเงินฝากส่วนกลาง-กองคลัง XX  
   Cr. เงินรายได้อื่น ๆ       XX 
 
 
 

1. ส าเนาเอกสารรับเงินทุก
ประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

เริ่มตน้ 

รับเอกสารการรับเงนิทกุประเภท 

บันทึกในสมุดรายวันทั่วไป 

ตรวจสอบ 
การโอนเงิน 

 

ถูกต้อง 

1 



๑๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกบัญชีรับเงินค่ำสมัครสอบเข้ำท ำงำน  
Dr. บัญชีเงินฝากส่วนกลาง-กองคลัง XX  
   Cr. เงินรายได้ค่าสมัครสอบเข้าท างาน    XX 

 

 
 
 

4 

 ขั้นตอนที่ 4 
1. ข้อมูลที่ได้ในสมุดรายได้ทั่วไป  
ผ่านรายการแยกประเภท  
2. ตรวจสอบรายการบันทึกบัญชกีารจา่ยเงินกับ
งบทดลอง และรายงานแยกประเภท 3 มิติ ใน
ระบบ UBUFMIS กับกองคลัง 
 
 
 

1. ส าเนาเอกสารรับเงินทุกประเภท 
2. รายการแยกประเภท 3 มิติ จาก
ระบบ UBUFMIS 
3. รายงานงบทดลองประจ าเดือน
จากกองคลัง 

ภายใน 10 วัน 
หลังจากได้รับ

รายงาน 
งบทดลองจาก

กองคลัง 

 
 

5 

 ขั้นตอนที่ 5 
1. จัดเก็บเอกสารรอการตรวจสอบอกีครั้ง ณ สิ้น
ปีงบประมาณ ก่อนส่งผู้สอบบญัช ี
 
 
 

1. ส าเนาเอกสารรับเงินทุกประเภท 
2. รายการแยกประเภท 3 มิติ จาก
ระบบ UBUFMIS 

ภายใน 1 วัน 
ท าการ 
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- 

 
- 

 
- 

จัดท างบทดลองประจ าเดือน 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

สิ้นสุด 

1 



๑๙ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ตำรำงท่ี 6 แผนผังกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินรำยเดือน รำยไตรมำส 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 
   

- 
 
- 

 
- 

 
 
 
 
 

1 

 ขั้นตอนที่ 1  
1. รับเอกสารรายงานงบทดลองจากกองคลัง 
2. เข้าดูรายงานงบทดลอง 3 มิติ และบัญชี
แยกประเภท 3 มิติ  ในระบบ UBUFMIS 
ประจ าเดือน 

1. หนังสือรายงานงบทดลองประจ าเดือน 
 

ภายใน 2 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 

2 

 ขั้นตอนที่ 2 
1. ตรวจสอบรายงานงบทดลอง ระบบ 
UBUFMIS กับรายงานแยกประเภท 3 มิติ 
2. ตรวจสอบรายการ รับ-จ่าย กับสมุดรายวัน
ทั่วไปของบัญชีคณะ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3. หากพบข้อผิดพลาดในรายงานงบทดลอง
ท าหนังสือแจ้งกองคลังเพื่อปรับปรุงให้ยอด
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

1. หนังสือหนังสือรายงานงบทดลอง
ประจ าเดือน 
2. สมุดรายวันทั่วไปใน Microsoft Office 
Excel 
 

ภายใน 5 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
1. จัดท ารายงานยืนยันยอดงบทดลองของ
คณะฯ กับกองคลัง  
 

2. จัดท ารายงานงบรายได้และค่าใช้จ่าย
ประจ าเดือน  
3.รายงานทะเบียนคุมฎีกาการเบิกจ่ายเงิน
รายได้และเงินงบประมาณประจ าเดือน 
4.จัดท างบกระทบยอดบัญชีเงินทดราชการ
ประเภท ข และเงินนอกงบประมาณ คณะ
พยาบาลศาสตร์ 
5.จัดท ารายงานฐานะทางการเงิน  

1. รายงานยืนยันยอดงบทดลองของ
คณะฯ กับกองคลัง 
 
 

2. รายงานการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนของ
คณะ ประกอบด้วย รายงานงบรายได้-
ค่าใช้จ่าย ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย งบ
กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
3.รายงานแยกประเภท 3 มิติ จากระบบ 
UBUFMIS 

1.ภายใน 10 
วันหลังจากรับ
เอกสารกอง

คลัง 
 

2.ภายในวัน 
วันที่ 20 ของ
เดือนถัดไป 

 

 
 
 

4 

 ขั้นตอนที่ 4 
1. แยกประเภทรายการ จัดท างบทดลอง
ประจ าเดือน 
2. สอบทานรายงานงบทดลองจากกองคลัง
และงบของคณะฯ ให้มียอด Dr. Cr. ตรงกัน 

1. หนังสือหนังสือรายงานงบทดลอง
ประจ าเดือนจากกองคลัง 
2. งบทดลองของคณะจาก Microsoft 
Office Excel 

ภายในวัน 
วันที่ 20 ของ
เดือนถัดไป 

 
 

5 

 
 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 
1 .  จั ด ท า ง บ แ สด ง ฐ า น ะ ท า งก า ร เ งิ น               
งบแสดงผลการด า เนิน งาน  หมาย เหตุ
ประกอบงบประจ าไตรมาส เปรียบเทียบกับ
ไตรมาสก่อน น าเสนอผู้บริหาร 
 
 

1. รายงานทางการเงินประจ าไตรมาส 
 

ภายใน 5 วัน 
ท าการ 

เริ่มตน้ 

รับเอกสารรายงานงบทดลองจากกองคลัง 

จัดท ารายงานรายได้-ค่าใช้จ่ายประจ าเดอืน 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้องการ

บันทึกบัญช ี
 

ถูกต้อง 

จัดท างบทดลองประจ าเดือน 
 

จัดท างบแสดงฐานะทางการเงนิ งบแสดงผล
การด าเนนิงาน หมายเหตุประกอบงบ 

ประจ าไตรมาส 
 

1 



๒๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

6 

 
 

ขั้นตอนที่ 6 
1. จัดท าแบบเสนอรายงานต่อที่ประชุมคณะ 
กรรมการประจ า ได้แก่ งบแสดงฐานะทาง
การเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน หมายเหตุ
ประกอบงบประจ าไตรมาส เปรียบเทียบกับ
ไตรมาสก่อน  

 

1. รายงานทางการเงินประจ าไตรมาส 
2. แบบเสนอวาระต่อคณะกรรมการ
ประจ าเรื่องรายงานทางการเงินประจ า 
ไตรมาส 

ภายในเวลาที่
น าเสนอวาระ
คณะกรรมการ

ประจ าฯ 
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- 

 
- 

 
- สิ้นสุด 

น าเสนอผู้บริหาร และคณะกรรมการประจ า
คณะพยาบาลศาสตร ์

 

1 



๒๑ 
 

ไม่ถูกต้อง 

ตำรำงท่ี 7 แผนผังกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินประจ ำปี 

ที่ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 
   

- 
 
- 

 
- 

 
 
 
 
 

1 

 ขั้นตอนที่ 1  
1. รับเอกสารรายงานงบทดลองจากกองคลัง 
2. เข้าดูรายงานงบทดลอง 3 มิติ และบัญชี
แยกประเภท 3 มิติ  ในระบบ UBUFMIS 
ประจ าปีงบประมาณ 

1. หนังสือรายงานงบทดลองประจ าปี
งบประมาณ 

ภายในเดือน
พฤศจิกายน 

 
 
 
 

2 

 ขั้นตอนที่ 2 
1. ตรวจสอบรายงานงบทดลอง ระบบ 
UBUFMIS กับรายงานแยกประเภท 3 มิติ 
2. ตรวจสอบรายการ รับ-จ่าย กับสมุดรายวัน
ทั่วไปของบัญชีคณะ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หลักฐานด้านรับ-ด้านจ่าย  
 

1. หนังสือรายงานงบทดลองประจ าปี
งบประมาณ 
2. สมุดรายวันทั่วไปใน Microsoft Office 
Excel 
 

ภายในเดือน
พฤศจิกายน 

 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
1.จัดท ารายงานทางการเงินประจ าปี
งบประมาณ ดังนี้ 
 - งบแสดงฐานะทางการเงิน 
 - งบแสดงผลการด าเนินงาน 
 - งบกระแสเงินสด  
 - งบแสดงการเปลีย่นแปลงสุทธิ/ส่วนทนุ 
 - หมายเหตุประกอบงบ 

1. หนังสือรายงานงบทดลองประจ าปี
งบประมาณ 
2. หนังสือการปรับปรุงบัญชี เกณฑ์คงค้าง 
ต่างๆ วันสิ้นปีงบประมาณ 
 

ภายในเดือน
พฤศจิกายน 

 
 
 

4 

 ขั้นตอนที่ 4 
1. ประสานผู้สอบบัญชีรับอนุญาต เพื่อ
ตรวจสอบงบการเงินคณะพยาบาลศาสตร์ 
ประจ าปีงบประมาณ 
2. จัดเตรียมเอกสาร หลักฐานต่างๆ ด้านรับ-
จ่าย ทั้งปีงบประมาณ 
3. น าเสนอผลรายงานการสอบบัญชีของ
คณะฯ ต่อผู้บริหาร 

1. หนังสือรายงานงบทดลองประจ าปี
งบประมาณ 
2. เอกสาร หลักฐานต่างๆ ด้านรับ-จ่าย 
ทั้งปีงบประมาณ 
 
 

ภายในวันที่ 
10 ธันวาคม 
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 ขั้นตอนที่ 5 
1. จัดท ารายงานการวิเคราะห์งบการเงิน
ประจ าปี งบประมาณหลังจากรับรองงบ
การเงินของผู้สอบบัญชี โดยการวิเคราะห์งบ
การเงินนั้นเพื่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 
เลือกเครื่องมือที่ใช้ในการวิเคราะห์ จ านวน 3 
วธิี ดังนี้ 

1. หนังสือรายงานงบทดลองประจ าปี
งบประมาณ 
2. หนังสือรายงานผลการสอบบัญชี
ประจ าปีงบประมาณ 

ภายในวันที่ 
10 ธันวาคม 

เริ่มตน้ 

รับเอกสารรายงานงบทดลองจากกองคลัง 

น าเสนองบการเงนิผู้สอบบัญชีรับอนุญาต
เพื่อตรวจสอบและรับรองงบการเงนิ

ประจ าปี 

จัดท ารายงานการวเิคราะห์งบการเงิน
ประจ าปี 

1 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้องการ

บันทึกบัญช ี
 

ถูกต้อง 

จัดท างบแสดงฐานะทางการเงนิ งบแสดงผล
การด าเนนิงาน งบกระแสเงินสด งบแสดง
การเปลี่ยนแปลงสุทธิ/ส่วนทนุ หมายเหตุ

ประกอบงบ 
 



๒๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. การวิเคราะห์ย่อสว่นตามแนวดิ่ง 
(Common-size Analysis) 
2. การวิเคราะห์ตามแนวนอน (Horizontal 
Analysis) 
3.การวิเคราะห์อัตราส่วนทางการเงิน 
(Financial Ratio 
Analysis)  
 

 
 
 
 

6 

 
 

ขั้นตอนที่ 6 
1 .  จั ด ท า แ บ บ เ ส น อ ว า ร ะ เ ส น อ ต่ อ
คณะกรรมการประจ าคณะพยาบาลศาสตร์ 
เพื่อเสนอรายงานผลการตรวจสอบบัญชี และ
รายงานผลการวิเคราะห์งบการเงินประจ าปี
งบประมาณต่อคณะกรรมการประจ าคณะ
พยาบาลศาสตร์ 
2. ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม และมี
มติให้น าเสนอตามระเบียบต่อไป 

1. แบบเสนอวาระต่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะพยาบาลศาสตร์ 
2. รายงานผลการตรวจสอบบัญชี และ
รายงานผลการวิ เคราะห์ งบการเ งิน
ประจ าปีงบประมาณ 

ภายในเดือน
ธันวาคม 
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 ขั้นตอนที่ 7 
1.  จั ดท าหนั งสื อ เสนอ รายงานผลการ
ตรวจสอบบัญชี และรายงานผลการวิเคราะห์
งบการเงินประจ าปีงบประมาณต่ออธิการบดี
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

1. รายงานทางการเงินประจ าปี
งบประมาณ 
2. รายงานผลการตรวจสอบบญัชี และ
รายงานผลการวิเคราะห์งบการเงิน
ประจ าปีงบประมาณ 

ภายใน 90 
วันนับตั้งแต่ 

วันสิ้น
งบประมาณ 
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 ขั้นตอนที่ 8 
1. จัดท าแบบเสนอรายงานผลการตรวจสอบ
บัญชีและรายงานผลการวิเคราะห์งบการเงิน
ประจ าปีงบประมาณ เสนอคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
2. จัดท าแบบเสนอรายงานผลการตรวจสอบ
บัญชีและรายงานผลการวิเคราะห์งบการเงิน
ป ร ะ จ า ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ  เ ส น อ ต่ อ ส ภ า
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 

1. หนังสือเสนอวาระต่อคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลยั
อุบลราชธาน ี
2. หนังสือเสนอวาระต่อสภามหาวิทยาลัย
อุบลราชธาน ี
3. รายงานทางการเงินประจ าปี
งบประมาณ 
4. รายงานผลการตรวจสอบบญัชี และ
รายงานผลการวิเคราะห์งบการเงิน
ประจ าปีงบประมาณ 

ภายใน 150 
วันนับตั้งแต่ 

วันสิ้น
งบประมาณ 
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- 

 
- 

 
- 

น าเสนอผู้บริหาร และคณะกรรมการประจ า
คณะพยาบาลศาสตร ์

 

1 

น าเสนอรายงานผลการตรวจสอบบัญชีและ
รายงานผลการวเิคราะห์งบการเงินประจ าปี

งบประมาณเสนออธกิารบดีฯ 

สิ้นสุด 

น าเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานีและน าเสนอต่อสภา

มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี



๒๓ 
 

4.3 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
การปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของคณะพยาบาลศาสตร์ ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การประเมินของ

กรมบัญชีกลางได้แก่ ความถูกต้อง (Accuracy) ความโปร่งใส (Transparency) ความรับผิดชอบ (Accountability) 
และความมีประสิทธิผล (Effectiveness) เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพ มีวิธีการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน โดยการสอบทานความถูกต้องกับกองคลังทุกสิ้นเดือน เพ่ือให้ข้อมูลด้านการเงินและบัญชีมีความถูกต้อง
ตรงกัน ส่งผลให้การท าบัญชีประจ าเดือน รายงานทางการเงินรายไตรมาส และรายงานทางการเงินประจ าปี
งบประมาณ มีความถูกต้อง น่าเชื่อถือ ทันเวลา เป็นไปตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  

4.4 แนวปฏิบัติที่ดีในกำรปฏิบัติงำน 

การปฏิบัติงานด้านบัญชี ต้องมีความรู้  ประสบการณ์ในการท างาน การตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน
ด้านรับ-ด้านจ่าย ให้ละเอียดรอบครบ วิเคราะห์และแยกประเภทเอกสารให้ได้ ก่อนท าการบันทึกลงในสมุดรายวัน
ทั่วไป รายการทุกอย่างจะต้องถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้  การจัดท ารายงานทางการเงินให้
สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด           
ลดปัญหาความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

4.5 จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
  การปฏิบัติงานด้านบัญชีต้องมีจริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยยึดและปฏิบัติตาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ.2552 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

4.6.1 บุคลากรตอ้งปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชนโดยมิชอบ 
4.6.2 บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี  และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม ทั้งเ พ่ิมพูน ความรู้  

ความสามารถ ทักษะในการท างานเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และให้           
ฝึกตนเองใหแตกฉานและแมน่ย าช านาญ 

4.6.3 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
4.6.4 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 

ถูกต้อง สมเหตุผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
4.6.5 บุคลากรประพฤติเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหนาที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทาง

ราชการอย่างเต็มที ่
4.6.6 บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า โดยระมัดระวัง     

มิใหเ้สียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตน 
4.6.7 บุคลากรมีความรับผิดชอบต่อหน้าที่และการปฏิบัติงานภายใต้กรอบวิชาชีพ 
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บทที ่5 ปัญหำ อุปสรรค ข้อเสนอแนะ แนวทำงกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

5.1 ปัญหำ อุปสรรคของกำรด ำเนินงำน   
  คู่มือการปฏิบัติ งานด้านการบันทึกบัญชี  ได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ ไข                
และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน ซึ่งการปฏิบัติงานนั้นต้องเป็นไปด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ของบัญชี ทั้งนี้  
ผู้เขียนไดส้รุปประเด็นดังนี้  
 ตำรำงท่ี 8 ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
การบันทึกบัญชีรายได้ รับจัดสรรค่าธรรมเนียม
การศึกษาไม่ตรงตามปีงบประมาณที่ได้รับ 

ควรมีการด าเนินการจัดสรรค่าธรรมเนียมให้ตรงกับ
รอบปีงบประมาณ เพ่ือที่จะให้คณะรับเป็นรายได้ตรงปี
ปัจจุบัน 

การบันทึกบัญชีรายได้หรือค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน
และหน่วยงานภาคนอกนั้นมีความล่าช้า 

หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
การโอนงบประมาณให้ถูกต้องและแจ้งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเร่งด าเนินการ 

การบันทึกบัญชีระหว่างคณะฯ และกองคลังไม่เป็นไป
ในทิศทางเดียวกนั 

ควรมี การอบรม สั มมนา  พัฒนาบุ คลากร เ พ่ือ
แลกเปลี่ยนความรู้ ความเข้าใจ และทักษะที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 

 5.2 ข้อเสนอแนะและแนวทำงกำรแก้ไข  
 1. ควรมีการอบรม สัมมนา พัฒนาบุคลากรเพ่ือให้ความรู้ และมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้            

การปฏิบัติงานด้านบัญชี การจัดท ารายงานทางการเงิน ทักษะเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านบัญชีให้เป็นแนวปฏิบัติ
เดียวกัน 

 2. ควรมีคู่มือเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบัญชี เพ่ือให้บุคลากรที่ เกี่ยวข้องสามารถศึกษา
และใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้ 

 3. ควรพัฒนาโปรแกรมการบันทึกบัญชีขั้นสูง เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว ถูกต้อง และแม่นย า     
ตามหลักการทางบัญชี น ามาใช้ในการปฏิบัติงานบัญชีภายในคณะฯ 

 4. ควรมีการดูแล ติดตาม เพ่ือแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานด้ านบัญชีของหน่วยงานภายใน        
เพ่ือเกิดความชัดเจนและปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
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