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ค าน า 
 ภายใตน้โยบายปฏิรูประบบราชการ รัฐบาลไดด้ าเนินการตามแผนปฏิรูประบบบริหาร ได้ก าหนดให้
ทุกส่วนราชการน าระบบการบริหารงานการคลงัภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 

Management Information System : GFMIS) มาใช้เป็นระบบหลกัในการจดัท าข้อมูลการบริหาร
งบประมาณ การคลัง การบญัชี และการพสัดุ เพื่อเช่ือมโยงข้อมูลระหว่างรัฐบาล กับทุกส่วนราชการทัว่
ประเทศ พร้อมทั้ง ก าหนดใหทุ้กส่วนราชการตอ้งจดัท าบญัชีส่วนราชการเกณฑ์คงคา้ง (Accrual Basis) ควบคู่
กนัไป ซ่ึงจ าเป็นตอ้งใชข้อ้มูลทางการเงินในการตดัสินใจจดัสรรทรัพยากรท่ีมีอยูจ่  ากดั เพื่อผลิตผลผลิตอยา่ง
คุม้ค่า จึงจ าเป็นตอ้งทราบขอ้มูลตน้ทุนในการผลิตผลผลิตและบริการ นอกเหนือจากขอ้มูลท่ีเป็นการรับจ่ายเงิน
สด ซ่ึงการบญัชีตามเกณฑเ์งินสดไม่สามารถใหข้อ้มูลตน้ทุนท่ีแทจ้ริงของการด าเนินงานไดอ้ยา่งเหมาะสมและ
เพียงพอ การบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งจะช่วยวางกรอบในการผลิตขอ้มูลทางการเงิน เพื่อน าไปใชใ้นการประเมิล
ผลการบริหารจดัการสินทรัพย ์การบนัทึกตน้ทุนผลผลิตและบริหาร และการควบคุมดูแลผลผลิตซ่ึงเป็นขอ้มูล
ส าคญัในการตดัสินในจดัสรรทรัพยากร 
 ผูข้อรับการประเมิน จึงไดท้  าเอกสารผลงานทางวิชาการ เร่ือง การบนัทึกบญัชีเกณฑ์คงคา้ง ข้ึนเพื่อ
ประกอบการพิจารณาขอปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง นกัวิชาการเงินและบญัชี 
ช านาญการ กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เลขท่ีต าแหน่ง อ 13 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  
 ขา้พเจา้หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่ เอกสารผลงานทางวชิาการฉบบัน้ี คงเป็นประโยชน์ต่อผูส้นใจและสามารถ
น าไปเป็นคู่มือการปฏิบติังานไดต่้อไป 
 
 
 
 
        นางสาวสะใบแพร  สอนโสม 
               นกัวชิาการเงินและบญัชีปฏิบติัการ 
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ผลงานที่เป็นผลงานด าเนินงานที่ผ่านมา 

1.  ช่ือผลงาน การบนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 

2.  ระยะเวลาที่ด าเนินการ   1 ตุลาคม 2557 – 30 เมษายน 2558 

3.  ความรู้ทางวชิาการหรือแนวความคดิที่ใช้ในการด าเนินการ 
 3.1 ความเป็นมา 
  นโยบายปฏิรูประบบราชการ รัฐบาลได้ด าเนินการตามแผนปฏิรูประบบบริหารภาครัฐ      
โดยปรับเปล่ียนไปสู่ระบบบริหารภาครัฐแนวใหม่ท่ีมุ่งเน้นผลงานและผลลพัธ์ แทนการควบคุมปัจจยัน าเขา้
และกระจายความรับผิดชอบในการบริหารงานการเงินให้หน่วยงานมีอิสระและคล่องตัวในการจัดสรร
ทรัพยากรเพื่อผลิตผลงานตามพนัธกิจ  เป้าหมายและวตัถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ   
หน่วยงานจึงจ าเป็นตอ้งมีขอ้มูลทางบญัชีท่ีสมบูรณ์เพียงพอต่อการวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและประเมินผล
การด าเนินงานทางการเงิน  มีขอ้มูลตน้ทุนในการผลิตผลผลิตและบริการ เพื่อใช้เป็นเกณฑ์ในการขอจดัสรร
งบประมาณ  และมีขอ้มูลเพื่อสนบัสนุนการวางแผนทางการเงิน การบริหารจดัการทรัพยสิ์นและการตรวจสอบ
ก ากบัดูแลองค์กรของผูบ้ริหารและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง การบนัทึกบญัชีตามเกณฑ์คงคา้งจะช่วยวางกรอบ    
ในการผลิตขอ้มูลทางบญัชีท่ีมีคุณภาพเพื่อน าไปใชใ้นการวเิคราะห์ วางแผน และประเมินผลการบริหารจดัการ
ทางการเงินดงักล่าวไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

  การก าหนดหลักการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างเป็นการบันทึกรายได้กับค่าใช้จ่ายเพื่อรับรู้
ผลประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในรอบระยะเวลาบญัชีซ่ึงมีกระแสผลประโยชน์ไหลเขา้หรือออกจากหน่วยงาน  
โดยไม่ได้ค  านึงถึงแต่เฉพาะกระแสเงินสดเหมือนเช่นในอดีตท่ีผ่านมา การบนัทึกบญัชีตามเกณฑ์คงค้าง  
หน่วยงานจะตอ้งจดัท างบการเงินท่ีแสดงทรัพยากรทั้งหมดท่ีอยูใ่นความควบคุม ดูแล ภาระหน้ีสินและส่วนทุน
ของหน่วยงาน รวมทั้งรายงานท่ีแสดงรายไดแ้ละค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนในแต่ละรอบระยะเวลาบญัชี เพื่อแสดงผล
การด าเนินงานของหน่วยงานนอกเหนือจากงบกระแส เงินสดท่ีหน่วยงานจะตอ้งจดัท าตามปกติดว้ย  และโดยท่ี
ทิศทางการปฏิรูประบบบริหารภาครัฐ แนวใหม่จะมุ่งเน้นให้ความส าคญักบัผลผลิตและผลลพัธ์ ของหน่วยงาน   
แนวคิดในการจดัท างบการเงินและการเปิดเผยขอ้มูลจึงให้ความส าคญักบัขอ้มูลทางการเงินซ่ึงมุ่งเนน้ผลผลิต
เช่นเดียวกนั ดงันั้นเงินทุกประเภทไม่ว่าจะเป็นเงินในงบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ หากหน่วยงาน
น ามาใช้ในการผลิตผลผลิตหรือบริการตามบทบาทภารกิจของหน่วยงานแลว้  จะตอ้งน ามารวมแสดงไวใ้น   
งบการเงินของหน่วยงานนั้นทั้งหมด เพื่อแสดงภาพรวมของผลการด าเนินงานและฐานะการเงินของหน่วยงาน  
นอกจากนั้นหน่วยงานภาครัฐยงัมีขอ้แตกต่างกบัหน่วยงานภาคเอกชนในเร่ืองเก่ียวกบัอ านาจการควบคุมดูแล 
และการบริหารจดัการทรัพยากรภายในหน่วยงาน แนวคิดในการก าหนดหลกัการและนโยบายบญัชีจึงตอ้ง
ค านึงถึงขอ้จ ากดัในการควบคุมและการบริหาร จดัการทรัพยากรดว้ย เน่ืองจากทรัพยากรบางรายการหน่วยงาน



 5 

ไม่มีอ านาจควบคุมและตดัสินใจน าไปใช้เพื่อก่อให้เกิดผลผลิตโดยตรงแก่หน่วยงาน  แต่จ าเป็นตอ้งบริหาร
จดัการตามท่ีก าหนดไวใ้นกฎหมายหรือตามนโยบายของรัฐบาล  

 การปฏิรูประบบบญัชีภาครัฐ 

ผลท่ีคาดหวงั เคร่ืองมือ 

-ต้นทุนท่ีแท้จริงอันเกิดจากการใช้ทรัพยากรในการ
ด าเนินการ 

-เกณฑค์งคา้ง ตน้ทุนผลิต 

-ฐานะการเงินท่ีถูกตอ้งครบถว้น -รายงานการเงิน 

-ความเป็นสากล และโปร่งใสของขอ้มูลทางบญัชี -มาตรฐานการจดัท าบญัชีภาครัฐ 

-การตดัสินใจของผูบ้ริหารดว้ยการใชข้อ้มูลทางบญัชีท่ีมี
คุณภาพมากข้ึน ทั้งในระดบัหน่วยงานและระดบัรัฐบาล 

-รายงานการเงิน และรายงานอ่ืนๆ ท่ีใช้ข้อมูลทาง
บญัชี 

  เปล่ียนหลกัการบญัชี 

  -เกณฑเ์งินสด                           เกณฑค์งคา้ง 

 3.2 ความหมายของการบญัชี 

  การบญัชี หมายถึง การจดบนัทึกรายการคา้ต่างๆ ท่ีเก่ียวกบัการรับ-จ่ายเงิน และส่ิงท่ีมีค่าเป็น
เงินสดไวใ้นสมุดบญัชีอยา่งสม ่าเสมอเป็นระเบียบ ถูกตอ้งตามหลกัการ สามารถแสดงผลการด าเนินงาน และ
ฐานะการเงินของกิจการในระยะเวลาหน่ึงได ้

  เกณฑเ์งินสด (Cash Basis) คือ วธีิการบญัชีท่ีบนัทึกรายได ้และค่าใชจ่้ายต่อเม่ือไดรั้บเงินหรือ
จ่ายเงินไปจริง ทั้งน้ีโดยไม่ค  านึงถึงงวดเวลาท่ีเก่ียวขอ้งของเงินท่ีไดรั้บมาหรือจ่ายไปเท่านั้น 

  เกณฑ์คงคา้ง (Accrual Basis) คือ วิธีทางการบญัชีท่ีใชเ้ป็นหลกัในการพิจารณาบนัทึกรายได้
และค่าใช้จ่ายให้อยู่ในงวดต่าง ๆ โดยค านึงถึงรายได้ท่ีพึงได้รับและค่าใช้จ่ายท่ีพึงจ่าย เพื่อให้แสดงผล                
การด าเนินงานของแต่ละงวดนั้นอยา่งเหมาะสม ทั้งน้ีโดยไม่ค  านึงถึงรายรับและรายจ่ายเป็นเงินสดวา่ไดรั้บเงิน
มาแลว้หรือจ่ายเงินไปแลว้หรือไม่ตามเกณฑเ์งินสด 

 3.3 สมการบญัชี    

  1.สินทรัพย ์= หน้ีสิน + ส่วนของเจา้ของ (ทุน) 
  2.สินทรัพย ์= หน้ีสิน + ส่วนของเจา้ของ + (รายได ้- ค่าใชจ่้าย) 
  สินทรัพย ์(Asset) หมายถึง เงินหรือส่ิงของท่ีมีมูลค่าเป็นตวัเงิน ท่ีกิจการหรือบุคคลเป็น
เจา้ของ อาจจะมีตวัตนหรือไม่มีตวัตนก็ได ้
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  หน้ีสิน (Liabilites) หมายถึง จ านวนเงินท่ีบุคคลหรือกิจการเป็นหน้ีบุคคลภายนอก โดยมี
ภาระผกูพนัซ่ึงจะตอ้งช าระในวนัขา้งหนา้ 
  ส่วนของเจา้ของ (Owner’s equity) หมายถึง มูลค่าของสินทรัพยท่ี์บุคคลหรือกิจการเป็น
เจา้ของโดยปราศจากหน้ีสิน หรือส่วนของเจา้ของ (ทุน) คือกรรมสิทธ์ิแห่งความเป็นเจา้ของ 
  เดบิต (Debit) ใช้อกัษรย่อว่า Dr. หมายถึง จ านวนเงินท่ีแสดงทางดา้นซ้ายของบญัชี การลง
รายการทางดา้นซ้ายของบญัชี หรือการผา่นบญัชีอนักระท าให้สินทรัพย ์หรือค่าใชจ่้ายเพิ่มข้ึน การลงรายการ
ทางดา้นซา้ยของบญัชีหรือการผา่นบญัชีอนักระท าใหห้น้ีสิน รายการเงินทุนหรือรายไดล้ดลง  
  เครดิต (Credit) ใชอ้กัษรยอ่วา่ Cr. หมายถึง จ านวนเงินท่ีแสดงทางดา้นขวาของบญัชี การลง
รายการทางดา้นขวาของบญัชี หรือการผา่นบญัชีอนักระท าใหสิ้นทรัพย ์หรือค่าใชจ่้ายลดลง รายการลงรายการ
ทางดา้นขวาของบญัชี หรือการผา่นบญัชีอนักระท าใหห้น้ีสิน รายการเงินทุนหรือรายไดเ้พิ่มข้ึน 
 

ประเภท หมวด Dr. Cr. 
สินทรัพย ์ 1 เพิ่ม ลด 
หน้ีสิน 2 ลด เพิ่ม 
ส่วนของเจา้ของ (ทุน) 3 ลด เพิ่ม 
รายได ้ 4 ลด เพิ่ม 
ค่าใชจ่้าย 5 เพิ่ม ลด 
 
 3.4 ประเภทของสมุดบญัชี 
  1.สมุดรายวนัทัว่ไป ใชส้ าหรับบนัทึกบญัชีในรายการท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัการรับ-จ่ายเงิน 
  2.สมุดรายวนัรับเงิน ใชส้ าหรับบนัทึกบญัชีในรายการรับเงิน 
  3.สมุดรายวนัจ่ายเงิน ใชส้ าหรับบนัทึกบญัชีในรายการจ่ายเงิน 
 3.5 ระเบียบ กฎหมายและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
  ในการจดัท าคู่มือการบนัทึกบญัชีระบบเกณฑ์คงคา้งคร้ังน้ี ผูข้อรับการประเมินไดร้วบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี 
  - หลกัการและนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 1, เมษายน 2544. 
  - หลกัการและนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2, มกราคม 254.. 
  - แนวทางการปรับเปล่ียนระบบบญัชีส่วนราชการจากเกณฑ์เงินสดเขา้สู่ระบบเกณฑ์คงคา้ง, 
พฤศจิกายน 2545. 

จากแนวทางหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 เฉพาะส่วน          
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบติังานตามวงจรการบญัชี และแนวทางตามหลกัการและนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงาน
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ภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 เม่ือวนัท่ี . มกราคม พ.ศ. 254. เร่ืองมาตรฐานรายงานการเงินส าหรับหน่วยงานภาครัฐ      
และเร่ืองผงับญัชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ เม่ือวนัท่ี 11 กรกฎาคม พ.ศ. 254. ดงัน้ี 
  1.หลกัการและนโยบายการบญัชี 
  2.นโยบายการบญัชีทัว่ไป 
  3.นโยบายการบญัชีเก่ียวกบัสินทรัพย ์
  4.นโยบายการบญัชีเก่ียวกบัหน้ีสินและภาระผกูพนั 
  5.นโยบายบญัชีเก่ียวกบัทุน 
  ..นโยบายบญัชีเก่ียวกบัรายได ้
  7.นโยบายบญัชีเก่ียวกบัค่าใชจ่้าย 
  8.ใบส าคญัการลงบญัชี 
  9.สมุดบนัทึกรายการขั้นตน้ 
  10.สมุดบนัทึกรายการขั้นปลาย 
  11.การบนัทึกบญัชีระบบเกณฑค์งคา้ง 
  12.ผงับญัชี 
 
 1.หลกัการและนโยบายการบญัชี 
  หลกัการบญัชี หมายถึง แนวปฏิบติัในการรวบรวม จดบนัทึก จ าแนก สรุปผล และรายงาน
เหตุการณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเงินของหน่วยงาน  
  นโยบายการบญัชีหมายถึง หลกัการโดยเฉพาะ หลกัเกณฑ์ ประเพณีปฏิบติั กฎเกณฑ ์หรือวิธี
ปฏิบติัท่ีส่วนราชการใช้ในการจดัและน าเสนองบการเงิน ซ่ึงพิจารณาแล้วเห็นว่าเหมาะสมกบัการน าไปใช ้   
ในการบนัทึกรับรู รายการทางบญัชี และการเปิดเผยขอ้มูลในรายงานการเงินเพื่อแสดงผลการด าเนินงาน   
ฐานะการเงิน และการเปล่ียนแปลงฐานะการเงินของหน่วยงาน โดยถูกต้องตามท่ีควรและสอดคล อง             
กบัหลกัการและนโยบายบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ เม่ือใช้ นโยบายการบญัชีใดแล วจะตอ้งถือปฏิบติั
ตามวิธีการบญัชีนั้นอย่างสม ่าเสมอ เวน้แต่มีความจ าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงในรอบปีบญัชีใดก็ให้เปิดเผยการ
เปล่ียนแปลงนั้นรายงานประจ าปีนั้น ๆ ดว้ย  
 2.นโยบายการบญัชีทัว่ไป ประกอบดว้ย  
  2.1 ใชห้ลกับญัชีคู  (Double Entry) หมายถึง การก าหนดวิธีลงบญัชี ส าหรับรายการการเงิน    
ท่ีเกิดข้ึนคร้ังหน่ึง จะตอ้งลงบญัชีสองดา้น คือ เดบิตบญัชีหน่ึงและเครดิตอีกบญัชีหน่ึง ดว้ยจ านวนเงินท่ีเท่ากนั 
  2.2 ใชห้ลกัการบญัชีแบบเกณฑค์งคา้ง (Accrual Basis) หมายถึง หลกัเกณฑท์างบญัชีท่ีใช ้
รับรู รายการและเหตุการณ์เม่ือเกิดข้ึนมิใช่รับรู้เม่ือมีการรับหรือจ่ายเงินสด หรือรายการเทียบเท่าเงิน 
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  2.3 ใช้รอบระยะเวลาบญัชี (Accounting Period) ตามปีงบประมาณ คือ วนัท่ี 1 ตุลาคม ปี
ปัจจุบนั ถึง วนัท่ี 30 กนัยายน ปีถดัไป โดยก าหนดรอบระยะเวลาบญัชี 1 รอบเท่ากบั 1 ปีงบประมาณ หรือ 12 
เดือน  
  2.4 ใช้หลกัการบญัชีบริษทัใหญ่และบริษทัย่อย ในการบนัทึกรู้รายการบญัชีระหว่างกนัใน
ลกัษณะของรายไดแ้ละค่าใช้จ่าย ทุกส้ินปีแต่ละหน่วยงานจะโอนบญัชีดงักล่าวเขา้บญัชีรายไดสู้ง (ต ่า) กว่า
ค่าใชจ่้าย 
 3.นโยบายการบญัชีเก่ียวกบัสินทรัพย ์
  3.1 เงินสดหมายถึงเงินสดในมือ เช็ค ดราฟต์ ตัว๋แลกเงิน และธนาณัติ หน่วยงานจะรับรู้     
เงินสดและเงินฝากธนาคาร เม่ือมีการรับจ่ายเงินตามมูลค่าท่ีตราไว ้ 
  3.2  เงินทดรองราชการรับรู เม่ือไดรั้บเงินควบคู่ไปกบัการบนัทึกเงินทดรองราชการรับจาก
คลงั 
   3.3 เงินฝากคลงั หมายถึง เงินนอกงบประมาณท่ีหน่วยงานฝากไวก้บักระทรวงการคลัง 
หน่วยงานจะรับรู้เงินฝากคลงั เม่ือมีการรับจ่ายเงินตามมูลค่าท่ีตราไว ้ 
  3.4 ลูกหน้ีเงินยืม หมายถึง ลูกหน้ีภายในหน่วยงาน กรณีขา้ราชการ พนกังาน หรือเจา้หนา้ท่ี 
ยมืเงินไปใชจ่้ายในการปฏิบติังานโดยไม มีดอกเบ้ีย เช่น ลูกหน้ีเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ หน่วยงาน
จะรับรู้เม่ือจ่ายเงินตามจ านวนเงินในใบยมื  
  3.5 ลูกหน้ีอ่ืนรับรู เม่ือเกิดสิทธิเรียกร้อง 
  3.. รายได คา้งรับ  หมายถึง รายได จากเงินงบประมาณท่ียงัไม่ไดรั้บตามฎีกาเหล่ือมจ่าย     
ตามจ านวนค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย ตามจ านวนหน้ีท่ีไดบ้นัทึกบญัชีไวแ้ต่ยงัไม่ไดว้างฎีกาการเบิกเงินจากคลงั รายได้
แผน่ดินท่ียงัไม่ไดรั้บตลอดจนรายไดอ่ื้นท่ีหน่วยงานยงัไม่ไดรั้บ หน่วยงานจะรับรู้ตามมูลค่าท่ีคาดวา่จะไดรั้บ 
  3.7 วสัดุคงเหลือ หมายถึง สินทรัพยท่ี์หน่วยงานมีไวเ้พื่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติ 
โดยทัว่ไปมีมูลค่าไม่สูง และไม่มีลกัษณะคงทนถาวร ได้แก่ วสัดุส านักงาน หน่วยงานจะรับรู้ในราคาทุน     
และตีราคาโดยวธีิเขา้ก่อนออก 
  3.8 ค่าใชจ่้ายจ่ายล่วงหนา้ คือ ค่าใชจ่้ายท่ีหน่วยงานจ่ายเพื่อซ้ือสินคา้หรือบริการไปแลว้ และ
จะไดรั้บประโยชน์ตอบแทนในอนาคตซ่ึงคาดวา่จะหมดไปในระยะเวลาสั้น หน่วยงานจะรับรู้ตามมูลค่าของ
สินทรัพย ์หรือบริการท่ีคาดวา่จะไดรั้บ  
  3.9 ท่ีดิน ส าหรับท่ีดินราชพสัดุท่ีหน่วยงานครอบครองและใช้ประโยชน์ให้เปิดเผยขอ้มูล
ท่ีดินในหมายเหตุประกอบงบการเงิน โดยไม่ตอ้งบนัทึกบญัชี รับรู้ตามราคา 
  3.10 ทรัพย์สินถาวรท่ีมีมูลค่าตั้ งแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป ท่ีได้มาในปีงบประมาณ 254.          
เป็นตน้ไป ไดแ้ก่  
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   - อาคารและส่ิงปลูกสร้าง รวมทั้งงานระหว่างก่อสร้าง รับรู้เม่ือหน่วยงานได้มี      
การตรวจรับเรียบร้อยแล้ว ตามราคาทุนและให้แสดงมูลค่าในส่วนท่ีส่วนราชการมีกรรมสิทธ์ิ และไม่มี
กรรมสิทธ์ิ แต่หน่วยงานไดค้รอบครองและน าไปใชป้ระโยชน์ในการด าเนินงาน 
   - ครุภณัฑแ์ละอุปกรณ์ รับรู้เม่ือหน่วยงานไดมี้การตรวจรับเรียบร้อยแลว้ ตามราคาทุน  
  3.11 รายจ่ายท่ีท าให้ทรัพย์สินมีอายุการใช้งานยาวนานข้ึน หรือมีประสิทธิภาพสูงข้ึน        
หรือมีคุณสมบติัใหม่ท่ีไมเ่คยมีมาก่อน จะรับรู้รายจ่ายดงักล่าวเป็นทรัพยสิ์น  
  3.12 สินทรัพยท่ี์ไม่มีตวัตน รับรู้เม่ือหน่วยงานไดมี้การตรวจรับเรียบร้อยแล้วตามราคาทุน 
เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสิทธิการเช่า เป็นตน้ 
  4. นโยบายการบญัชีท่ีเก่ียวขอ้งกบัหน้ีสินและภาระผกูพนั    
  4.1 เจา้หน้ี จะเกิดข้ึนจากภาระผูกพนัท่ีหน่วยงานมีต่อบุคคลภายนอก เช่น เจา้หน้ีจาการซ้ือ
สินคา้และบริการ หรือเจา้หน้ีรายจ่ายประเภททุน หน่วยงานจะรับรู้เม่ือหน่วยงานไดมี้การตรวจรับเรียบร้อยแลว้ 
แต่ยงัมิไดช้ าระเงินและสามารถระบุมูลค่าสินคา้และบริการได ้
  4.2 เจา้หน้ีอ่ืน หน่วยงานจะรับรู้เม่ือเกิดภาระผกูพนั  
  4.3 ใบส าคญัค้างจ่าย หน่วยงานรับรู้เม่ือได้รับใบขอเบิกเงินจากข้าราชการ หรือลูกจ้าง 
พนกังาน หรือเจา้หนา้ท่ี ภายในหน่วยงาน 
  4.4 ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย คือจ านวนเงินค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนแลว้ในรอบระยะเวลาบญัชีปีปัจจุบนั แต่
ยงัไม่ไดมี้การจ่ายเงิน การจ่ายเงินจะกระท าในรอบระยะเวลาบญัชีถดัไป หน่วยงานจะรับรู้เม่ือเกิดค่าใช้จ่าย 
โดยประมาณค่าตามระยะเวลาท่ีเกิดค่าใชจ่้าย 
  4.5 รายได รับล่วงหนา้ คือจ านวนเงินท่ีหน่วยงานไดรั้บล่วงหนา้เป็นสินทรัพยห์รือบริการ 
ท่ีหน่วยงานยงัไม่ไดส่้งมอบสินทรัพย ์หรือบริการใหใ้นขณะนั้น แต่จะส่งมอบใหใ้นอนาคต หรือไดรั้บ 
เงินนอกงบประมาณล่วงหนา้โดยมีเง่ือนไขใหใ้ชต้ามวตัถุประสงคใ์ดโดยเฉพาะหน่วยงานจะรับรู้เม่ือไดรั้บเงิน
  4.6 รายได แผน่ดินน าส่งคลงั รับรู้ ณ วนัส้ินปีงบประมาณ ตามมูลค่าของเงินรายไดแ้ผน่ดิน   
ท่ีคา้งน าส่ง 
  4.7 เงินทดรองราชการรับจากคลงั รับรู้เม่ือไดรั้บเงิน 
  4.8 เงินรับฝาก คือ จ านวนเงินท่ีหน่วยงานไดรั้บฝากไว ้อาจเป็นเงินนอกงบประมาณประเภท
เงินฝาก เงินมดัจ าประกนัสัญญา หรือเงินอ่ืนใด ซ่ึงจะตอ้งจ่ายคืนให้แก่ผูฝ้าก หรือเป็นเงินผ่านมือท่ีจะตอ้งส่ง
ต่อไปยงับุคคลท่ีสาม หน่วยงานจะรับรู้เม่ือไดรั้บเงิน 
  4.9 รายได รอการรับรู  เม่ือหน่วยงานไดรั้บเงินช่วยเหลือ เพื่อสนบัสนุนการด าเนินงาน 
ใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์หรือไดรั้บเงินบริจาค โดยมีผูม้อบใหห้น่วยงานไวใ้ชใ้นการด าเนินงานไม่วา่จะเป็น 
เงินสด หรือทรัพยสิ์น แต่หน่วยงานยงัไม่อาจรับรู้เป็นรายไดจ้ากเงินช่วยเหลือหรือเงินบริจาคได ้ซ่ึงก่อให้เกิด
ประโยชน์แก่หน่วยงานมากกว่า 1 รอบระยะเวลาบญัชี ให้บนัทึกเป็นหน้ีสิน และทยอยรับรู้เป็นรายไดอ้ย่าง
สมเหตุสมผลตลอดระยะเวลาเพื่อจบัคู่รายไดก้บัค่าใชจ่้ายท่ีเก่ียวขอ้ง 
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  4.10 หน้ีสินหรือภาระผูกพนัท่ีอาจเกิดข้ึนในภายหน้า โดยสัญญาหรือข้อผูกมดัท่ีเป็น
นยัส าคญัแต่ยงัไม่สามารถระบุจ านวนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ให้ส่วนราชการเปิดเผยขอ้มูลไวใ้นหมายเหตุประกอบ 
งบการเงิน 
 5. นโยบายการบญัชีเก่ียวกบัทุน 
   ทุน รับรู้เม่ือเร่ิมตน้ปฏิบติัตามระบบบญัชีเกณฑ์คงคา้ง ซ่ึงเกิดจากผลต่างระหว่างสินทรัพย์
ถาวรกบัค่าเส่ือมราคาสะสม 
 6. นโยบายการบญัชีเก่ียวกบัรายได   
  6.1 รายได จากเงินงบประมาณ กรณีรับเงินงบประมาณมาในลกัษณะจ่ายขาดจากรัฐบาล    
โดยไม มีเง่ือนไขหรือท่ีเบิกมาเพื่อจ่ายช าระภาระผกูพนัของรายการท่ีเกิดค่าใชจ่้ายข้ึนแลว้ ให้รับรู้เม่ือไดรั้บ
เงินหากเป็นกรณีท่ีหน่วยงานไดรั้บงบประมาณในลกัษณะไม่มีตวัเงินผา่นมือท่ีหน่วยงาน แต่เป็นการเบิกหัก
ผลกัส่ง หรือเป็นการจ่ายตรงจากรัฐบาลใหก้บัผูมี้สิทธิรับเงินของหน่วยงาน ให้รับรู้เม่ือไดรั้บหลกัฐานแจง้การ
จ่ายเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิรับเงินแลว้ 
  6.2 รายได แผน่ดิน ใหรั้บรู้เม่ือไดรั้บเงิน  
  6.3 รายได จากเงินช่วยเหลือและรายไดจ้ากเงินบริจาค  
   6.3.1 เงินท่ีไดรั้บไม่ไดร้ะบุวตัถุประสงค ์ใหรั้บรู้เม่ือไดรั้บ 
   6.3.2 เงินท่ีได้รับระบุวตัถุประสงค์ ให้รับรู้เป็นรายได้รอการรับรู้เม่ือมีการรับเงิน 
และใหท้ยอยรับรู้เป็นรายไดต้ามจ านวนค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึน 
   6.3.3 สินทรัพยถ์าวรท่ีไดรั้บมีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด ตั้งแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป   
ซ่ึงใหป้ระโยชน์แก่ส่วนราชการมากกวา่ 1 รอบระยะเวลาบญัชี ให้ทยอยรับรู้เป็นรายไดต้ามมูลค่าของค่าเส่ือม
ราคาของทรัพยสิ์นท่ีไดรั้บเม่ือส้ินปีงบประมาณ 
   6.3.4 สินทรัพยท่ี์ได้รับ ซ่ึงให้ประโยชน์แก่หน่วยงานภายในรอบระยะเวลาบญัชี 
หรือมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดต ่ากวา่ 5,000 บาท ใหรั้บรู้เป็นรายไดท้ั้งจ  านวนเม่ือไดรั้บทรัพยสิ์น 
  7. นโยบายการบญัชีเก่ียวกบัค่าใชจ่้าย  
  7.1 ค่าใชจ่้ายดา้นบุคลากร ค่าใชจ่้ายในการด าเนินงาน ค่าใชจ่้ายงบกลาง รับรู้เม่ือเกิดค่าใชจ่้าย
หรือเม่ือไดรั้บหลกัฐานการขอเบิกจากผูมี้สิทธิ และการส่งใชใ้บส าคญัของลูกหน้ีเงินยมื 
  7.2 ค่าเส่ือมราคาสินทรัพยใ์ห้คิดตามวิธีเส้นตรง ไม่มีราคาซาก (ราคาซาก = 0) สินทรัพย ์     
ท่ีหมดอายกุารใชง้านแลว้ให้คงมูลค่าไวใ้นบญัชี 1 บาท จนกวา่จะมีการจ าหน่ายสินทรัพยอ์อกจากระบบบญัชี
  7.3 ค่าตดัจ าหน่าย ค านวณค่าใชจ่้ายตามวธีิเส้นตรง โดยใหมี้อายกุารใชป้ระโยชน์ไม่เกิน 20 ปี  
  7.4 รายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงั รับรู้เม่ือหน่วยงานน าเงินส่งคลงัและ ณ วนัท่ีจดัท ารายงานให้ปิด
บญัชีรายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงั และบญัชีรายไดแ้ผน่ดินไปเขา้บญัชีรายไดแ้ผน่ดินรอน าส่งคลงัเพื่อแสดงภาระ
ผกูพนัท่ีหน่วยงานจะตอ้งน าเงินส่งคลงั 
 8. ใบส าคญัการลงบญัชี 
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  ใหใ้ชใ้บส าคญัการลงบญัชีเป็นหลกัฐานในการบนัทึกบญัชี จ าแนกไดเ้ป็น 3 ประเภท คือ 
   8.1 ใบส าคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
   8.2  ใบส าคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
   8.3  ใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไป 
  8.1 ใบส าคญัการลงบญัชีดา้นรับ 
   หมายถึง หลกัฐานในการบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัการรับเงินสด เช็ค ธนาณัติหรือเงินฝาก
ธนาคาร หรือเงินฝากคลงั รวมทั้งการรับเงินท่ีมีการหกัเงินท่ีไดรั้บไวใ้นคราวเดียวกนัดว้ย เช่น ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย
หกัหนา้ฎีกา,  ค่าปรับหกัหนา้ฎีกา, เงินรับฝาก หรือเงินฝากต่างๆ เป็นตน้ 
   การรับเงินจากคลงัตามหนา้ฎีกา หรือการรับเงินตามใบเสร็จรับเงินใน 1 วนั ให้สรุป
ยอดเพื่อจดัท าใบส าคญัการลงบญัชีดา้นรับตามประเภทของเงินในบญัชีแยกประเภท โดยมีเอกสารประกอบ 
ดงัน้ี 
   8.1.1 ใบแจง้การเครดิตบญัชีและแบบฟอร์มในระบบ GFMIS (คู่ฉบบัฎีกา) เป็น
เอกสารแสดงการรับเงินจากคลงั ไม่วา่จะเบิกเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ 
   8.1.2 ส าเนาหรือตน้ขั้วใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการรับเงินสดหรือเช็คจาก
บุคคลภายนอก การรับเงินทุกรายตอ้งออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง โดยพิมพเ์ลขล าดบัไวล่้วงหน้า เพื่อป้องกนั
การออกใบเสร็จรับเงินแล้วฉีกต้นขั้วทิ้ง ซ่ึงข้อก าหนดในการับเงินเป็นไปตามระเบียบการเก็บรักษาเงิน      
และการน าเงินส่งคลงัของส่วนราชการ พ.ศ. 2520 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
   8.1.3 ต้นขั้ วเช็ค เป็นเอกสารแสดงการรับเงินสดจากการเขียนเช็คถอนเงินฝาก
ธนาคารเพื่อมาใช้จ่ายท่ีส านกังาน หรือในกรณีเพิ่มยอดบญัชีเงินฝากธนาคารโดยการเขียนเช็คสั่งจ่ายเพิ่มยอด
บญัชีเงินฝาก 
   8.1.4 สมุดคู่ฝาก เป็นเอกสารแสดงการฝากและถอนเงินกบัธนาคารพาณิชย ์โดยใช้
สมุดคู่ฝากและใหถื้อรายการในสมุดคู่ฝากของธนาคารเป็นเอกสารในการบนัทึกรายการบญัชี 
   8.1.5 ใบน าส่งเงินนอกงบประมาณ เป็นเอกสาการน าเงินนอกงบประมาณฝากคลงั 
  8.2 ใบส าคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย 
   หมายถึง หลกัฐานในการบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัการจ่ายเงินสด หรือเงินฝากธนาคาร 
รวมทั้งการจ่ายเงินท่ีมีการหกัเงินท่ีไดรั้บไวใ้นคราวเดียวกนัดว้ย เช่น ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายหกัหนา้ฎีกา, ค่าปรับหกั
หนา้ฎีกา, เงินรับฝาก หรือเงินฝากต่าง ๆ เป็นตน้ ใหจ้ดัท าใบส าคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายตามประเภทของเงินใน
บญัชีแยกประเภท โดยมีเอกสารประกอบ ดงัน้ี 
   8.2.1 ใบเสร็จรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินให้แก่เจา้หน้ีหรือบุคคลภายนอก 
ซ่ึงใบเสร็จรับเงินดงักล่าว จะตอ้งมีสาระส าคญัตามท่ีระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังของ    
ส่วนราชการ พ.ศ. 2520 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม  และเป็นไปตามขอ้ก าหนดในประมวลรัษฎากรดว้ย 
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   8.2.2 ใบส าคญัรับเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินของส่วนราชการให้แก่เจา้หน้ี 
หรือผูมี้สิทธิรับเงินในกรณีท่ีบุคคลดังกล่าวไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงินให้เป็นหลักฐานได้ หรือมิได ้        
ลงลายมือการรับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินใด โดยให้ผูรั้บเงินลงลายมือช่ือรับเงินในใบส าคญัรับเงินตาม
แบบท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด 
   8.2.3 หลกัฐานการจ่ายเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด เป็นเอกสารแสดง
การจ่ายเงินให้แก่ผูมี้สิทธิรับเงินโดยก าหนดรูปแบบเฉพาะ และผูมี้สิทธิรับเงินตอ้งลงลายมือช่ือในหลกัฐาน
ดังกล่าวไวเ้ป็นหลักฐาน หรือส่วนราชการต่าง ๆ อาจจะก าหนดข้ึนเองได้โดยได้รับความเห็นชอบจาก
กระทรวงการคลงั หรือหลกัฐานการจ่ายท่ีเป็นบตัรหรือทะเบียนท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด รวมตลอดถึง    
การลงลายมือช่ือใบขออนุมัติเบิกตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด เช่น หลักฐานการจ่ายเงินเดือน         
หรือค่าจา้งรายเดือน บตัรจ่ายเงินเดือนขา้ราชการหรือลูกจา้งรายเดือน หลกัฐานการจ่ายค่าจา้ง ลูกจา้งประจ า 
ลูกจา้งชัว่คราวรายวนั รายชัว่โมง หลกัฐานการจ่ายเงินเบ้ียหวดั บ าเหน็จบ านาญ และหลกัฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ 
เป็นตน้ 
   8.2.4 สัญญาการยืมเงิน เป็นเอกสารแสดงการจ่ายเงินยืมท่ีจัดท าข้ึนตามแบบท่ี
กระทรวงการคลงัก าหนดเพื่อจ่ายเงินให้แก่เจา้หน้าท่ีผูไ้ดรั้บอนุมติัให้ยืมเงินได ้เม่ือผูไ้ดรั้บอนุมติัให้ยืมเงิน   
ลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยมืเงินแลว้ ใหใ้ชเ้ป็นหลกัฐานในการบนัทึกรายการบญัชี 
   8.2.5 ใบน าส่งเงิน เป็นเอกสารแสดงการน าเงินส่งคลงัเป็นรายไดแ้ผ่นดิน โดยการ
น าส่งเงินรายได้แผ่นดินหรือเงินงบประมาณท่ีเบิกจากคลงัมาแลว้ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมดตอ้งน าส่งคลงั
ภายในเวลาท่ีก าหนด ภายในปีงบประมาณเดียวกนั โดยใชใ้บน าส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
   กรณีหลกัฐานการจ่ายท่ีเกิดจากการจ่ายเงินทดรองราชการหรือเงินนอกงบประมาณ
ไปก่อน เช่น ใบเสร็จรับเงินของบุคคลภายนอก ใบส าคญัรับเงิน หลกัฐานการจ่าย เป็นตน้ ซ่ึงส่วนราชการ
จะตอ้งเบิกเงินงบประมาณชดใช ้การรับเอกสารดงักล่าวใหถื้อเป็นใบส าคญั 
  8.3 ใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไป 
   หมายถึง หลกัฐานในการบนัทึกบญัชีท่ีไม่เก่ียวกบัการรับ-จ่ายเงินสด หรือเงินฝาก
ธนาคาร ไดแ้ก่ รายการเก่ียวกบัการโอนบญัชี แกไ้ขบญัชี ปรับปรุงบญัชี และการเปิด-ปิดบญัชี เป็นตน้ รวมทั้ง
การรับเอกสารหลักฐานประเภทเดียวกัน เช่น ใบขอเบิกค่าเช่าบ้าน ใบขอเบิกค่ารักษาพยาบาลภายใน            
วนัเดียวกนั หรือกรณีหกัค่าภาษีหรือค่าปรับหนา้ฎีกา ให้สรุปยอดเพื่อจดัท าใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไป 1 ฉบบั 
ต่อ 1 วนั ก็ได ้เพื่อจดัท าใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไปตามประเภทของเงินในบญัชีแยกประเภท 
   ตวัอยา่งการใหเ้ลขท่ีใบส าคญัการลงบญัชี เป็นดงัน้ี 
   8.3.1 ใบส าคญัการลงบญัชีด้านรับ ให้ข้ึนต้นด้วยเลข 1 และต่อท้ายด้วยล าดับท่ี 
(Running) ตวัอยา่งเช่น 10001 หมายถึง ใบส าคญัการลงบญัชีดา้นรับเลขท่ี 1 
   8.3.2 ใบส าคัญการลงบญัชีด้านจ่าย ให้ข้ึนตน้ด้วยเลข 2 และต่อทา้ยด้วยล าดับท่ี 
(Running) ตวัอยา่งเช่น 20001 หมายถึง ใบส าคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายเลขท่ี 1 
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   8.3.3 ใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป ให้ข้ึนต้นด้วยเลข 3 และต่อท้ายด้วยล าดับท่ี 
(Running) ตวัอยา่งเช่น 30001 หมายถึง ใบส าคญัการลงบญัชีทัว่ไปเลขท่ี 1 
 
 
   การจดัเก็บเอกสาร 
   ควรเก็บใบส าคญัการลงบญัชีแยกตามประเภทใบส าคญั โดยให้เรียงล าดบัท่ีของ
ใบส าคญัจากเลขท่ีน้อยไปหามาก การเก็บใบส าคญัการลงบญัชีให้แนบเอกสารประกอบ และหลกัฐานไวก้บั
ตน้เร่ืองดว้ย 
 9. สมุดบนัทึกรายการขั้นตน้  
  ใชส้ าหรับบนัทึกรายการทางการเงินทุกรายการ เรียงตามล าดบัก่อนหลงัของรายการท่ีเกิดข้ึน
ก่อนท่ีจะผา่นรายการไปบนัทึกในสมุดบนัทึกรายการขั้นปลายหรือบญัชีแยกประเภทต่อไป สมุดบนัทึกรายการ
ขั้นตน้สามารถก าหนดรูปแบบตามประเภทการรับจ่ายเงินหรือประเภทเงิน ดงันั้นหน่วยงานจึงสามารถเลือก
รูปแบบท่ีใชใ้นลกัษณะใดลกัษณะหน่ึงได ้ดงัต่อไปน้ี 
  9.1 สมุดบนัทึกรายการขั้นตน้แบ่งตามรายการรับจ่ายเงิน 
   9.1.1 สมุดรายวนัเงินรับ ใชส้ าหรับบนัทึกรายการเก่ียวกบัการรับเงินสดและเอกสาร
แทนตวัเงิน เช่น ธนาณัติ เช็ค และดราฟต์ เป็นต้น การรับเงินโดยวิธีการโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร      
ในงบประมาณ และนอกงบประมาณ รวมทั้ง การรับเงินเขา้บญัชีเงินฝากคลงั  
   9.1.2 สมุดรายวนัเงินจ่าย ใช้ส าหรับบันทึกรายการเก่ียวกับการจ่ายเงินสด และการ
จ่ายเงินจากบญัชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ และนอกงบประมาณ ดว้ยวิธีการเขียนเช็คสั่งจ่าย หรือโอนเงินจาก
บญัชีเงินฝากใหก้บัผูรั้บเงินหรือผูมี้สิทธิ รวมทั้งการเบิกหกัผลกัส่งเงินจากบญัชีเงินฝากคลงัไปเขา้บญัชีอ่ืนดว้ย 
   9.1.3 สมุดรายวนัทัว่ไป ใชส้ าหรับบนัทึกรายการท่ีมิใช่เงินสด หรือเงินฝากธนาคาร 
หรือเงินฝากคลงั เช่น แกไ้ขบญัชี ปรับปรุงบญัชี และการปิดบญัชี เป็นตน้ 
   การบนัทึกรายการในสมุดรายวนัเงินรับ สมุดรายวนัเงินจ่าย และสมุดรายวนัทัว่ไป 
ให้สรุปรายการท่ีเก่ียวกบัการรับหรือจ่ายเงินผา่นไปยงับญัชีแยกประเภทเงินสด เงินฝากธนาคาร และเงินฝาก
คลงัทุกส้ินวนัท าการ ส าหรับรายการอ่ืน ๆ รายการในสมุดรายวนัทัว่ไปให้ผา่นรายการไปบญัชีแยกประเภทท่ี
เก่ียวขอ้ง ณ วนัท าการสุดทา้ยของเดือน 
  9.2 สมุดบนัทึกรายการขั้นตน้แบ่งตามประเภทเงิน 
   9.2.1 สมุดเงินสด ใช้ส าหรับบันทึกรายการเ ก่ียวกับการรับและจ่ายเงินสด              
และเอกสารแทนตวัเงิน เช่น เช็ค ธนาณติั ดราฟต ์เป็นตน้ 
   9.2.2 สมุดเงินฝากธนาคาร ใชส้ าหรับบนัทึกรายการเก่ียวกบัการน าเงินฝากธนาคาร 
และการจ่ายเงินดว้ยเช็คของส่วนราชการเจา้ของบญัชี 
   9.2.3 สมุดเงินฝากคลงั ใชส้ าหรับบนัทึกรายการเก่ียวกบัการรับและถอนเงินฝากคลงั 



 14 

   9.2.4 สมุดรายวนัทัว่ไป ใช้ส าหรับบนัทึกรายการท่ีมิใช่เงินสดหรือเงินฝากธนาคาร 
หรือเงินฝากคลงั เช่น แกไ้ขบญัชี ปรับปรุงบญัชี และการปิดบญัชี เป็นตน้ 
   สมุดบนัทึกรายการขั้นตน้ตามขอ้ 9.2.1, 9.2.2 และ 9.2.3 จ  าท าหน้าท่ีเป็นทั้งสมุด
บนัทึกรายการขั้นตน้และขั้นปลายในเล่มเดียวกนั เม่ือบนัทึกในสมุดดงักล่าวแลว้ให้ผา่นรายการไปบญัชีแยก
ประเภทท่ีเก่ียวขอ้งทุกคร้ัง 
  10. สมุดบนัทึกรายการขั้นปลาย  
  หมายถึง สมุดท่ีใชใ้นการแจกแจงแยกประเภทรายการทางบญัชี เพื่อให้มีขอ้มูลท่ีรายละเอียด
มากยิง่ข้ึน แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
  10.1 บญัชีแยกประเภททัว่ไป  

ใหเ้ปิดบญัชีตามผงับญัชีท่ีก าหนด 
10.2 ทะเบียน 

  ทะเบียนท่ีก าหนดไวใ้นแนวทางการปรับเปล่ียน มีวตัถุประสงคเ์พื่อควบคุมรายละเอียดขอ้มูล
บางรายการ ตลอดจนควบคุมการปฏิบติังาน โดยในหลักการยงัคงใช้ทะเบียนท่ีก าหนดในระบบบญัชี         
ส่วนราชการเดิมท่ีเป็นเกณฑเ์งินสด ประกอบดว้ย 
   10.2.1 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจ่าย ใช้ส าหรับบนัทึกรายการเก่ียวกับเงิน
งบประมาณท่ีไดรั้บอนุมติัตามพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายประจ าปี เงินประจ างวดท่ีไดรั้บจดัสรรจาก
ส านกังบประมาณรวมทั้ง เงินงบประมาณและเงินประจ างวดคงเหลือภายหลงัจาการจดัสรรและใชจ่้ายแลว้ 
   10.2.2 ทะเบียนคุมเงินประจ างวด ใช้ส าหรับบนัทึกรายการเก่ียวกบัเงินประจ างวด    
ท่ีไดรั้บจดัสรรจากส่วนกลาง เพื่อประโยชน์ในการควบคุมการใชจ่้ายเงินงบประมาณ และทราบถึงเงินประจ า
งวดคงเหลือไดทุ้กขณะ 
   10.2.3 ทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใช้ส าหรับบนัทึกรายการเก่ียวกบัการรับจ่ายเงิน
ตามฎีกาท่ีขอเบิกเงินจากคลงัเพื่อประโยชน์ในการควบคุมการใชจ่้ายเงินภายในระยะเวลาท่ีระเบียบก าหนด 
   10.2.4 ทะเบียนคุมหลกัฐานของเบิก ใชส้ าหรับบนัทึกรายการเก่ียวกบัการรับเอกสาร
ท่ีจะตอ้งด าเนินการจ่ายเงินใหก้บัเจา้หนา้ท่ี หรือผูมี้สิทธิ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมมิให้เอกสารสูญหาย และ
เร่งด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามล าดบัก่อนหลงั 
   10.2.5 ทะเบียนคุมค่าใชจ่้ายงบกลาง ใชส้ าหรับบนัทึกรายละเอียดค่าใชจ่้ายสวสัดิการ
ท่ีจ่ายจากงบกลาง ยกเวน้เงินบ าเหน็จ บ านาญ เช่น ค่ารักษาพยาบาล เงินช่วยการศึกษาบุตร เงินสมทบและเงิน
ชดเชย กบข. เงินสมทบ กสจ. เป็นตน้ 
   10.2.. ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม ใช้ส าหรับบนัทึกและควบคุมรายละเอียดเก่ียวกบั
ลูกหน้ีเงินยืมประเภทต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการติดตามทางถามให้ช าระหน้ีตามระยะเวลาท่ีก าหนด อยา่งไร 
ก็ดีอาจใชส้ัญญาการยมืเงินแทนทะเบียนคุมลูกหน้ีก็ได ้
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   10.2.7 ทะเบียนคุมลูกหน้ีค่าขายสินคา้หรือบริการใช้ส าหรับบนัทึก และควบคุม
รายละเอียดเก่ียวกบัลูกหน้ีค่าสินคา้หรือบริการ เพื่อประโยชน์ในการติดตาม ทวงถามใชช้ าระหน้ีตามระยะเวลา
ท่ีก าหนด อยา่งไรก็ดี ส่วนราชการสามารถก าหนดรูปแบบทะเบียนน้ีไดต้ามความจ าเป็นและเหมาะสม 
    10.2.8 ทะเบียนคุมรายได้ (เงินนอกงบประมาณระบุประเภท) ใชส้ าหรับบนัทึกและ
ควบคุมเงินนอกงบประมาณประเภทท่ีหน่วยงานสามารถน ามาใชจ่้าย ในการด าเนินงาน โดยมิไดมี้ขอ้ก าหนด
ให้มีการแยกระบบบญัชีต่างหาก การควบคุม ในทะเบียนน้ีเพื่อให้ทราบถึงจ านวนเงินท่ีได้รับ จ านวนเงินท่ี    
ใชจ่้าย และจ านวนเงินคงเหลือ เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและน าขอ้มูลไปจดัท ารายงานเพื่อการติดตามผล 
   10.2.9 ทะเบียนรับเช็ค ใชส้ าหรับบนัทึกและควบคุมรายละเอียดของเช็คท่ีไดรั้บจาก
บุคคลภายนอก 
   10.2.10 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ ใชส้ าหรับบนัทึกและควบคุมรายการเก่ียวกบั
การรับจ่ายเงินทดรองราชการ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบเงินทดรองราชการท่ีจ่ายให้ยืมหรือรองจ่ายตาม
ใบส าคญั รวมทั้งเงินทดรองราชการท่ีคงเหลือ ซ่ึงทะเบียนน้ีควรก าหนดใหมี้เจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบเฉพาะ 
   10.2.11 ทะเบียนเงินประกันสัญญา ใช้ส าหรับบันทึกและควบคุมรายละเอียด        
เงินประกนัสัญญาต่าง ๆ แต่ละราย เพื่อให้ทราบว่าไดรั้บเงินนั้นไวเ้ป็นจ านวนเท่าไร ตั้งแต่เม่ือใด จ่ายคืนไป
แลว้เม่ือใด โดยบนัทึกเรียงตามล าดบัการรับเงิน 
  10.3 บญัชียอ่ย  
  ให้เปิดบญัชีย่อยเพื่อใช้บนัทึกเพื่อใช้รายละเอียดเพิ่มเติม นอกเหนือจากขอ้มูลท่ีได้รับจาก
บญัชีแยกประเภท ใหส่้วนราชการจดัท าตามความจ าเป็นและเหมาะสม เช่น บญัชียอ่ยรายไดแ้ผน่ดิน และบญัชี
ยอ่ยรายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงั 
  11. การบนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง 
  (แนวปฏิบติัทางการบญัชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ, กนัยายน 254.) 
 
เงินงบประมาณ 

รายการ เดบิต เครดิต 
งบบุคลากร 
 
เม่ือเบิกเงินเดือน/เงินประจ าต าแหน่ง/ 
ค่าจา้งประจ า/เงินเดือนพนกังานของรัฐ 
เงินสมทบและชดเชย กบข., กสจ. (งบกลาง) 
เงินสมทบ ประกนัสังคม (งบด าเนินงาน) 
 
 

 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
-ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายส่งล่วงหนา้ 
 
 
 
 

 
 
-รายไดง้บประมาณบุคลากร 
-รายไดง้บประมาณงบกลาง 
-รายไดง้บประมาณด าเนินงาน 
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รายการ 

 
 
 

เดบิต 

 
 
 

เครดิต 
งบบุคลากร (ต่อ) 
จ่ายเงินเดือน/เงินประจ าต าแหน่ง/ 
ค่าจ้างประจ า/เงินเดือนพนักงานของรัฐ  
โดยมีการหักค่าใช้จ่ายส่วนบุคคลจาก
เจา้หนา้ท่ีไว ้
 
 
 
 
จ่ายค่าใชจ่้ายในส่วนท่ีหกัไวใ้หก้บัเจา้หน้ี 
 
งบกลาง 
รับใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
ค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษาบุตร 
 
รับหลกัฐานขอเบิกเงิน ค่ารักษาพยาบาล, 
ค่าการศึกษาบุตร 
 
รับเงินงบประมาณงบกลางตามฎีกาท่ีเบิก
จากคลงั 
 
จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล, ค่าการศึกษา
บุตร ใหแ้ก่ ขา้ราชการ/ลูกจา้ง 
 
งบด าเนินงาน 
-ค่าเช่าบา้น 
รับใบเบิกเงินเพื่อจ่ายในราชการ 
ค่าเช่าบา้น 

 
-เงินเดือน 
-เงินประจ าต าแหน่ง 
-เงินเดือนพนกังานของรัฐ 
-เงินสมทบ กบข. 
-เงินชดเชย กบข. 
-เงินสมทบ กสจ. 
-เงินสมทบประกนัสังคม 
 
-เงินรับฝากอ่ืน 
 
 
-ลงทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 
 
-ค่ารักษาพยาบาล 
-ค่าการศึกษาบุตร 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
-ใบส าคญัคา้งจ่าย 
 
 
 
 
-ลงทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 

 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
-ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายส่งล่วงหนา้ 
-เงินรับฝากอ่ืน 
 
 
 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
-ไม่บนัทึกบญัชี 
 
 
-ใบส าคญัคา้งจ่าย 
 
 
-รายไดง้บประมาณงบกลาง 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
 
 
-ไม่บนัทึกบญัชี 
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รับหลกัฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบา้น 

 
-ค่าเช่าบา้น 

 
-ใบส าคญัคา้งจ่าย 
 

รายการ เดบิต เครดิต 
งบด าเนินงาน 
-ค่าเช่าบา้น (ต่อ) 
รับเงินงบประมาณงบด าเนินงานตามฎีกา
ท่ีเบิกจากคลงั 
 
จ่ายเงินค่าเช่าบา้นใหแ้ก่ขา้ราชการ 
 
-ค่าสาธารณูปโภค 
รับใบแจง้หน้ี ค่าไฟฟ้า, ค่าน ้าประปา, 
ค่าโทรศพัท,์ ค่าไปรษณียโ์ทรเลข  
ของส านกังาน ใหแ้ก่เจา้หน้ี 
 
 
รับเงินงบประมาณงบด าเนินงานตามฎีกา
ท่ีเบิกจากคลงั 
 
จ่ายช าระหน้ีค่าสาธารณูปโภค 
 
-ค่าวสัดุ 
รับใบแจง้หน้ีค่าวสัดุ  
(หลกัฐานการจดัซ้ือวสัดุ) 
 
รับเงินงบประมาณด าเนินงานตามฎีกา 
ท่ีเบิกจากคลงั 
 
จ่ายช าระหน้ีค่าวสัดุใหแ้ก่เจา้หน้ี 
 
เงินอุดหนุน 

 
 
-เงินฝากธนาคาร-ใบงบประมาณ 
 
 
-ใบส าคญัคา้งจ่าย 
 
 
-ค่าไฟฟ้า 
-ค่าน ้าประปา 
-ค่าโทรศพัท ์
-ค่าไปรษณียโ์ทรเลข 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
-ค่าสาธารณูปโภคคา้งจ่าย 
 
 
-ค่าวสัดุ 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
-เจา้หน้ี 
 
 

 
 
-รายไดง้บประมาณด าเนินงาน 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
-ค่าสาธารณูปโภคคา้งจ่าย 
 
 
 
 
-รายไดง้บประมาณด าเนินงาน 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
-เจา้หน้ี 
 
 
-รายไดง้บประมาณด าเนินงาน 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
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รับเงินงบประมาณเงินอุดหนุนตามฎีกา 
ท่ีเบิกจากคลงั 
 

รายการ 

-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 

เดบิต 

-รายไดง้บประมาณเงินอุดหนุน 
 
 

เครดิต 
เงินอุดหนุน (ต่อ) 
จ่ายเงินอุดหนุนใหโ้รงเรียน 
 
งบลงทุน 
-ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 
รับเอกสารหลกัฐานค่าปรับปรุงซ่อมแซม 
 
รับเงินงบประมาณงบลงทุนตามฎีกา 
ท่ีเบิกจากคลงั 
 
จ่ายเงินค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 
ใหแ้ก่ผูรั้บจา้ง 
 
-ค่าก่อสร้างอาคารเรียน (แบ่งเป็น 3 งวด) 
รับเอกสารหลกัฐานค่าก่อสร้าง 
อาคารเรียน งวด 1 , 2, 3 (งวดสุดทา้ย) 
 
รับเงินงบประมาณงบลงทุนตามฎีกา 
ท่ีเบิกจากคลงั งวด 1 , 2, 3 (งวดสุดทา้ย) 
 
จ่ายเงินค่าก่อสร้างอาคารเรียน 
งวด 1 , 2, 3 (งวดสุดทา้ย) ใหแ้ก่ผูรั้บจา้ง 
 
เม่ือตรวจรับงานก่อสร้างอาคารเรียน 
งวดสุดทา้ย /จ่ายเงินใหแ้ก่ผูรั้บจา้งแลว้ 
ปรับปรุงงานระหวา่งก่อสร้างเป็นอาคาร 

 
-ค่าใชจ่้ายเงินอุดหนุน 
 
 
 
-ค่าปรับปรุงซ่อมแซมอาคารเรียน 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
-เจา้หน้ี 
 
 
 
-งานระหวา่งก่อสร้าง 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
-เจา้หน้ี 
 
 
-อาคาร  ( 3 งวด) 
 
 
 
 

 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
 
-เจา้หน้ี 
 
-รายไดง้บประมาณงบลงทุน 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
 
-เจา้หน้ี 
 
 
-รายไดง้บประมาณงบลงทุน 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
-งานระหวา่งก่อสร้าง  ( 3 งวด) 
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เงินนอกงบประมาณ 

รายการ เดบิต เครดิต 
-หน้ีขา้ราชการบ านาญ 
รับโอนเงินรับฝากจ่ายช าระหน้ีบุคคลท่ี 3 
ขรก.บ านาญ 
 
จ่ายช าระหน้ีบุคคลท่ี 3 ขรก.บ านาญ 
ใหห้น่วยงานต่าง ๆ 
 
-เงินบริจาค (กรณีไม่ระบุวตัถุประสงค)์ 
รับโอนเงินบริจาค จากหน่วยงานต่าง ๆ 
 
จ่ายค่าใชจ่้ายจากเงินบริจาคใหแ้ก่เจา้หน้ี 
 
-เงินมดัจ าประกนัสัญญา/ประกนัซอง 
เม่ือไดรั้บเงินมดัจ าประกนัสัญญา/ 
ประกนัซอง จากผูรั้บจา้ง/โรงเรียน 
 
น าเงินมดัจ าประกนัสัญญา/ประกนัซอง 
ฝากคลงั 
 
เม่ือผูรั้บจา้ง/โรงเรียน ขอถอนคืน 
เงินมดัจ าประกนัสัญญา/ประกนัซอง  
(เน่ืองจากครบก าหนดตามขอ้ตกลง) 
 
จ่ายเงินมดัจ าประกนัสัญญา/ประกนัซอง 
ใหแ้ก่ผูรั้บจา้ง/โรงเรียน 
(เน่ืองจากครบก าหนดตามขอ้ตกลง) 
 

 
-เงินฝากธนาคาร-นอกงบประมาณ 
 
 
-เงินรับฝากอ่ืน 
 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-นอกงบประมาณ 
 
-ค่าใชจ่้าย 
 
 
-เงินสด/ 
-เงินฝากธนาคาร-นอกงบประมาณ 
 
-เงินฝากคลงั 
 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-นอกงบประมาณ 
 
 
-เงินมดัจ าประกนัสัญญา/ 
-เงินประกนัซอง 
 
 

 
-เงินรับฝากอ่ืน 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-นอก
งบประมาณ 
 
 
-รายไดจ้ากการรับบริจาค 
 
-เงินฝากธนาคาร-นอก
งบประมาณ 
 
-เงินมดัจ าประกนัสัญญา/ 
-เงินประกนัซอง 
 
-เงินสด/ 
-เงินฝากธนาคาร-นอก
งบประมาณ 
 
-เงินฝากคลงั 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-นอก
งบประมาณ 
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กรณีรับเงินประกันสัญญา/เงินประกัน
ซอง เน่ืองจากผูรั้บจา้งมิไดป้ฏิบติังาน 
ใหถู้กตอ้งตามเง่ือนไขของสัญญา 

รายการ 

-เงินมดัจ าประกนัสัญญา/ 
-เงินประกนัซอง 
 

เดบิต 

-รายไดแ้ผน่ดินอ่ืน 
 
 

เครดิต 
-เงินมดัจ าประกนัสัญญา/ประกนัซอง  
(ต่อ) 
เบิกหกัผลกัส่งเงินฝากเป็นรายไดแ้ผน่ดิน 

 
 
-รายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงั 

 
 
-เงินฝากคลงั 
 

 
ลูกหน้ีเงินยมืราชการ 

รายการ เดบิต เครดิต 
-ลูกหน้ีเงินยมืเงินงบประมาณ 
รับเอกสารการยมืเงิน/สัญญาการยมืเงิน 
 
รับเงินยมืงบประมาณตามฎีกาท่ีเบิก 
จากคลงั 
 
จ่ายเงินยมืราชการใหแ้ก่ขา้ราชการ/ 
ลูกจา้งประจ าท่ียมืเงิน 
 
เม่ือลูกหน้ีส่งใชใ้บส าคญั 
และเงินเหลือจ่าย 
 
น าเงินยมืราชการเหลือจ่ายส่งคืนคลงั 
เป็นเงินเบิกเกินส่งคืน 
 
-กรณียมืเงินราชการขา้มปีงบประมาณ 
1.ตั้งค่าใช้จ่ายค้างจ่ายปีงบประมาณเก่า
ก่อนปิดบญัชี 
 
2.ลูกหน้ีเงินยมืส่งใชใ้บส าคญั 
และเงินสดเหลือจ่าย 

 
-ลงทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
-ลูกหน้ีเงินยมื-ในงบประมาณ 
 
 
-ค่าใชจ่้าย 
-เงินสด 
 
-รายไดง้บประมาณด าเนินงาน 
 
 
 
-ค่าใชจ่้าย 
 
 
-ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย 
-เงินสด 

 
-ไม่บนัทึกบญัชี 
 
-รายไดง้บประมาณด าเนินงาน 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-ในงบประมาณ 
 
 
ลูกหน้ีเงินยมื-ในงบประมาณ 
 
 
-เงินสด 
 
 
 
-ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย 
 
 
-ลูกหน้ีเงินยมื-ในงบประมาณ 
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3.ปรับปรุงเงินสดเหลือจ่ายเป็นรายได้
แผน่ดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่า 

รายการ 

 
-ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย 
 

เดบิต 

 
-รายไดแ้ผน่ดิน 
 

เครดิต 
-ลูกหน้ีเงินยมืเงินงบประมาณ (ต่อ) 
5.น าเงินสดท่ีเหลือจ่ายจากเงินยืมส่งคืน
คลงัเป็นรายไดแ้ผน่ดิน 
 
-ลูกหน้ีเงินยมืนอกงบประมาณ 
จ่ายเงินยมืราชการใหแ้ก่ขา้ราชการ/ 
ลูกจา้งประจ าท่ียมืเงิน 
 
ลูกหน้ีเงินยมืส่งใชใ้บส าคญั 
และเงินเหลือจ่าย 
 
น าเงินสดเหลือจ่ายฝากธนาคารเงินนอก 
งบประมาณ 
 

 
-รายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงั 
 
 
 
ลูกหน้ีเงินยมื-นอกงบประมาณ 
 
 
-ค่าใชจ่้าย 
-เงินสด 
 
-เงินฝากธนาคาร-นอกงบประมาณ 
 

 
-เงินสด 
 
 
 
-เงินฝากธนาคาร-นอก
งบประมาณ 
 
-ลูกหน้ีเงินยมื-นอกงบประมาณ 
 
 
-เงินสด 

 
การรับ-น าส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน 

รายการ เดบิต เครดิต 
-ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร 
เม่ือโรงเรียนน าส่งเงินสด/เช็ค 
จากดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารส่งเป็น 
รายไดแ้ผน่ดิน 
 
น าเงินสด/เช็คน าส่งกระทรวงการคลงั 
 
 
-เงินค่าธรรมเนียมสถานศึกษาเอกชน 
เ ม่ื อได้ รับ เ งินสดค่ าธรรม เ นียมจาก
โรง เ รี ยน เอกชน  จ ากก ลุ่ ม ส่ ง เส ริม

 
-เงินสด/ 
-เงินฝากธนาคาร-นอกงบประมาณ 
 
 
-รายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงั 
 
 
 
-เงินสด 
 

 
-รายไดแ้ผน่ดิน 
 
 
 
-เงินสด/ 
-เงินฝากธนาคาร-นอก
งบประมาณ 
 
-รายไดแ้ผน่ดิน 
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สถานศึกษาเอกชน 
น าเงินสดส่งกระทรวงการคลงั 
 

 
-รายไดแ้ผน่ดินน าส่งคลงั 

 
เงินสด 

การจ่ายตรง 
รายการ เดบิต เครดิต 

งบด าเนินงาน 
-ค่าวสัดุ/ค่าจา้งเหมา 
รับชุดเอกสารหลกัฐานการเบิกเงิน 
 
เม่ือกรมบญัชีกลางโอนเงินจ่ายตรงให้แก่
ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
 
งบลงทุน 
-ค่าปรับปรุงซ่อมแซม 
รับชุดเอกสารหลกัฐานการเบิกเงิน 
 
เม่ือกรมบญัชีกลางโอนเงินจ่ายตรงให้แก่
ผูรั้บจา้ง 
 
-ค่าก่อสร้างอาคาร (แบ่งงวด) 
รับชุดเอกสารหลกัฐานการเบิกเงิน 
 
เม่ือกรมบญัชีกลางโอนเงินจ่ายตรงให้แก่
ผูรั้บจา้ง 
 
เม่ือตรวจรับงานก่อสร้างอาคารเรียน 
งวดสุดท้าย /เบิกจ่ายเงินให้แก่ผูรั้บจ้าง
แล้วปรับปรุงงานระหว่างก่อสร้างเป็น
อาคาร 
 
 

 
-ลงทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 
 
-ค่าวสัดุ/ 
-ค่าจา้งเหมา 
 
 
 
-ลงทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 
-ค่าปรับปรุงซ่อมแซม 
 
 
 
-ลงทะเบียนคุมหลกัฐานขอเบิก 
 
-งานระหวา่งก่อสร้าง 
 
 
-อาคาร 
 

 
-ไม่บนัทึกบญัชี 
 
 
-รายไดง้บประมาณด าเนินการ 
 
 
 
 
-ไม่บนัทึกบญัชี 
 
-รายไดง้บประมาณงบลงทุน 
 
 
 
-ไม่บนัทึกบญัชี 
 
-รายไดง้บประมาณงบลงทุน 
 
 
-งานระหวา่งก่อสร้าง 
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  12. ผงับญัชี 
  ผงับัญชีเป็นท่ีก าหนดและรวบรวมช่ือบญัชีต่าง ๆ ท่ีจะใช้บนัทึกรายการบญัชีท่ีเก่ียวกับ
สินทรัพย ์หน้ีสิน ส่วนของทุน รายได้และค่าใช้จ่าย การบนัทึกและรวบรวมขอ้มูล เพื่อจดัท ารายงานและ       
งบการเงินต่าง ๆ จ าเป็นตอ้งมีผงับญัชีท่ีดี และครอบคลุมรายการบญัชีทั้งหมด เพื่อสามารถประมวลขอ้มูล   
เพื่อจดัท ารายงานไดส้ะดวกรวดเร็ว 
  รหัสบัญชี  คือ ตัว เลขท่ีก าหนดไว้แทนช่ือบัญชีตามผังบัญชี  รหัสบัญชีในผังบัญชี
ประกอบดว้ยตวัเลข 10 หลกั ซ่ึงแทนความหมายดงัน้ี 
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ผงัทางเดินเอกสารการบนัทึกบญัชีระบบเกณฑค์งคา้ง 
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4. สรุปสาระและขั้นตอนการด าเนินงาน 
  ในการจัดท าบญัชีเกณฑ์คงค้าง เป็นงานท่ีจ าเป็นต้องเนินการตามขั้นตอนอย่างละเอียด 
รอบคอบ และตอ้งมีความเขา้ใจในระเบียบ และแนวปฏิบติัท่ีก าหนดไว ้งานท่ีไดจึ้งจะส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
ดงันั้น ผูเ้สนอผลงานในฐานะเจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบ จึงตอ้งศึกษาเอกสารและคู่มือ ดงัต่อไปน้ี 
  - ศึกษาหนงัสือคู่มือ หลกัการและนโยบายบญัชี ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบบัท่ี 2 ส านกั
มาตรฐานดา้นการบญัชีภาครัฐ กลุ่มมาตรฐานและนโยบายการบญัชีภาครัฐ เม่ือวนัท่ี . มกราคม 254. 
  - ศึกษาหนงัสือคู่มือ มาตรฐานรายงานการเงินและผงับญัชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
เม่ือวนัท่ี 11 กรกฎาคม 254. 
  - ศึกษาหนงัสือคู่มือแนวทางการปรับเปล่ียนระบบบญัชีจากเกณฑเ์งินสดเขา้สู่เกณฑค์งคา้ง 
  - ศึกษาหนังสือกรมบญัชีกลาง ด่วน ท่ี กค 0410.3/ว.340 ลงวนัท่ี 19 พฤศจิกายน 2545      
เร่ืองการปรับเปล่ียนระบบบญัชีส่วนราชการ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
  4.1 รับเอกสารหลกัฐานการขอเบิกจ่ายเงิน (ฎีกางบเดือน) ซ่ึงมีฎีกาจ่ายผ่านส่วนราชการ    
และฎีกาท่ีจ่ายตรงแก่ผูข้าย จากเจา้หนา้ท่ีการเงิน 
  4.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของเอกสารหลกัฐานการขอเบิกจ่ายเงิน (ฎีกางบ
เดือน) เช่น ชุดจดัซ้ือจดัจา้ง, รายงานการเดินทางไปราชการ, ใบเสร็จรับเงิน, ใบส าคญัรับเงิน, ผูอ้นุมติัการ
เบิกจ่าย, บนัทึกขอเบิกจ่ายเงิน ฯ 
  4.3 น าเอกสารหลกัฐานการขอเบิกจ่ายเงินมาบนัทึกบญัชี ดงัน้ี 
   -สมุดรายวนัเงินรับ ใชใ้บส าคญัการลงบญัชีดา้นรับ ในการบนัทึกบญัชีท่ีมีการรับเงิน
ทุกประเภท เอกสารท่ีประกอบการลงบญัชี คือ ใบเสร็จรับเงินของส่วนราชการ, รายงานแสดงรายละเอียด
สถานการณ์เบิกจ่ายเงิน (GFMIS-ZGL_RPT503), ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) โดย  
    เดบิต เงินสด/เงินฝากธนาคาร 
     เครดิต รายได.้........................ 
 
   -สมุดรายวนัเงินจ่าย ใชใ้บส าคญัการลงบญัชีดา้นจ่าย ในการบนัทึกบญัชีท่ีมีการรับ
จ่ายเงินทุกประเภท เอกสารท่ีประกอบการลงบญัชี คือ ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคญัรับเงินของเจา้หน้ี, รายงาน
แสดงรายละเอียดสถานการณ์จ่ายเงิน (GFMIS-ZGL_RPT503), ใบแจง้ยอดเงินฝากธนาคาร (Bank Statement) 
โดย 
    เดบิต  ใบส าคญัคา้งจ่าย 
     เครดิต เงินสด/เงินฝากธนาคาร  
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   -สมุดรายวนัทัว่ไป ใชใ้บส าคญัการลงบญัชีทัว่ไป ใชใ้นการบนัทึกบญัชีท่ีมิใช่การรับ
และจ่ายเงิน เช่น การส่งใชลู้กหน้ีเงินยมืงบประมาณ โดย  
    เดบิต ค่าใชจ่้ายในการประชุม   
     เครดิต  ลูกหน้ีเงินยมืงบประมาณ 
  4.4 น าเอกสารหลกัฐานการขอเบิกจ่ายเงิน (ฎีกางบเดือน) ท่ีบนัทึกบญัชีแลว้ ลงทะเบียนคุม
ฎีกาตามวนัท่ีจ่ายเงิน โดยจ าแนกออกเป็น 2 ประเภท คือ 
   - ฎีกาท่ีกรมบญัชีกลางจ่ายผา่นส่วนราชการ 
   - ฎีกาท่ีกรมบญัชีกลางจ่ายตรงผูข้าย 
  4.5. น าเอกสารหลักฐานการขอเบิกจ่ายเงิน (ฎีกางบเดือน) ท่ีกรมบัญชีกลางจ่ายผ่าน          
ส่วนราชการ น าส่งหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อด าเนินการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ตามค าสั่งท่ีได้รับ
มอบหมาย และเม่ือหน่วยตรวจสอบภายในส่งคืนจึงน ามาจัดเก็บงบเดือนเพื่อรองรับการตรวจสอบ              
จากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  4.. น าเอกสารหลักฐานการขอเบิกจ่ายเงิน (ฎีกางบเดือน) ท่ีกรมบญัชีกลางจ่ายตรงผูข้าย 
จดัเก็บงบเดือนเพื่อรองรับการตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  4.7 ทุกส้ินเดือนตรวจสอบความถูกตอ้งของการบนัทึกบญัชีและการผา่นรายการไปยงับญัชี
แยกประเภท 
  4.8 จดัท างบทดลองประจ าเดือน 
  4.9 จดัท างบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
  4.10 จดัท ารายงานลูกหน้ีเงินยมืราชการคงเหลือ 
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5. ผู้ร่วมด าเนินการ -ไม่มี-  

 

6. ส่วนของงานที่ผู้เสนอเป็นผู้ปฏิบัตทิั้งหมด   ร้อยละ 100 

 

7. ผลส าเร็จของงาน (เชิงปริมาณ/คุณภาพ) ตั้งแต่ เดือนตุลาคม 2557 ถึง เดือนเมษายน 2558 

 เชิงปริมาณ 
 1. การบนัทึกบญัชีโดยใบส าคญัการลงบญัชีดา้นรับเงิน  จ านวน    809 ฉบบั 
 2. การบนัทึกบญัชีโดยใบส าคญัการลงบญัชีดา้นจ่ายเงิน  จ านวน  1,007 ฉบบั      
 3. การปรับปรุงรายการบญัชี โดยใบส าคญัการลงบญัชีดา้นทัว่ไป   จ านวน     ... ฉบบั     
 4. สมุดรายวนัเงินรับ          จ  านวนเงิน  478,035,904.19 บาท จ านวน    809 รายการ 
 5. สมุดรายวนัเงินจ่าย         จ  านวนเงิน  479,575,941.20 บาท จ านวน  1,007 รายการ 
 .. สมุดรายวนัทัว่ไป           จ  านวนเงิน  130,915,137.2. บาท จ านวน    ... รายการ 
 7. รายงานบญัชีแยกประเภท     จ านวน 4,9.4 รายการ 
 8. ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยมืงบประมาณ    จ านวน      7. สัญญา 
 9. ทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยมืนอกงบประมาณ   จ านวน        8 สัญญา 
 10. งบทดลองประจ าเดือน     จ านวน        . รายงาน 
 11. งบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ  จ านวน        . รายงาน 
 12. งบเปรียบเทียบเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ  จ านวน        . รายงาน  
 13. รายงานลูกหน้ีเงินยมืงบประมาณคงเหลือ   จ านวน         . รายงาน  
 14. รายงานลูกหน้ีเงินยมืนอกงบประมาณคงเหลือ   จ านวน        . รายงาน 
 15. รายงานเงินคงเหลือประจ าวนั     จ านวน      111 รายงาน 
 เชิงคุณภาพ 
 1. ขอ้มูลทางการเงินการบญัชี และงบการเงินของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี 
เขต 2 มีความน่าเช่ือถือได ้และง่ายต่อการตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 , ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานภายนอก 
เช่นส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน 
 2. ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน          
การเบิกจ่ายเงิน ท่ีถูกตอ้งไปตามระเบียบของทางราชการท่ีก าหนดไวทุ้กรายการ 
 3. ขอ้มูลท่ีไดจ้ากการบนัทึกบญัชีเกณฑ์คงคา้ง สามารถน ามาตรวจสอบความถูกตอ้งของการเบิกเงิน 
และจ่ายเงินในระบบ GFMIS ได ้
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 4. ข้อมูลท่ีได้จากการบันทึกบัญชีเกณฑ์คงค้าง สามารถน ามาจัดท ารายงานทางการเงินประจ า           
ทุกส้ินเดือน เช่น งบทดลอง งบกระแสเงินสด งบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร รายงานลูกหน้ีเงินยืม
ราชการคงเหลือ และรายงานเงินคงเหลือประจ าวนั 
 5. การบนัทึกบญัชีเกณฑ์คงค้างของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
ด าเนินการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น มีประสิทธิภาพ เป็นระบบ และเป็นปัจจุบนั 
 .. การจัดเก็บเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน (ฎีกางบเดือน) ของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  เป็นระบบ ง่ายต่อการค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายของโรงเรียนในสังกัด             
และรองรับการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี 
เขต 2, ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหน่วยงานภายนอก เช่น ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน 
 7. กลุ่มงาน/หน่วยงาน/โรงเรียนในสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 
และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง มีความพึงพอใจในการด าเนินงานและการให้บริการขอ้มูลดา้นการบนัทึกบญัชี
และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
 

8. การน าไปใช้ประโยชน์ 
 1. สามารถตรวจสอบความถูกตอ้งการเบิก-จ่ายเงินในระบบ GFMIS โดยจากงบทดลองประจ าเดือน 
 2. รายงานงบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร สามารถท าให้ผูบ้ริหารทราบถึงจ านวนเงินฝากธนาคาร 
เจา้หน้ี และใบส าคญัคา้งจ่าย คงเหลือ ณ วนัส้ินเดือนของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี 
เขต 2  
 3. รายงานลูกหน้ีเงินยืมราชการคงเหลือ สามารถท าให้ผูบ้ริหารทราบถึง จ านวนเงินลูกหน้ีเงินยืม
ราชการคงคา้ง และลูกหน้ีเงินยืมราชการท่ีส่งใช้เกินก าหนด ณ วนัส้ินเดือนของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2  
 4. การวเิคราะห์และท าสถิติลูกหน้ีเงินยืมราชการท่ีส่งใชเ้กินก าหนด สามารถน ามาพิจารณาการให้ยืม
เงินของทางราชการในคร้ังต่อไป  
 5. สามารถตรวจสอบความถูกตอ้งการรับและน าส่งเงินในระบบ GFMIS และรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวนั เพื่อใหเ้ป็นไปตาม พรบ.การเก็บรักษาเงินฯ 
 .. กลุ่มงานและโรงเรียนในสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 สามารถ
ตรวจสอบการจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ีหรือผูข้ายไดอ้ยา่งถูกตอ้งและรวดเร็ว  
 7. สามารถสืบคน้ขอ้มูล และเอกสารการขอเบิกจ่ายเงิน (งบเดือน) ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 ไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
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9. ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค  
 1. การวเิคราะห์รายการ เพื่อบนัทึกบญัชีระหวา่งบญัชีเกณฑ์คงคา้ง กบั บญัชีในระบบ GFMIS   
บางรายการไม่สอดคลอ้งกนั ท าใหต้อ้งคน้หาเอกสารหลกัฐานขอเบิก (งบเดือน) ท่ีเก็บเรียบร้อยแลว้  
น ามาตรวจสอบเพิ่มเติม 
 2. การรับเอกสารหลักฐานขอเบิก (งบเดือน) ท่ีใช้ในการประกอบการบันทึกบญัชีเกณฑ์คงค้าง       
บางรายการล่าช้า ไม่เป็นปัจจุบนั เน่ืองจากเจา้หน้าท่ีเบิกจ่ายตอ้งรอด าเนินการแกไ้ขและขอเอกสารเพิ่มเติม
ต่าง ๆ จากผูท่ี้เก่ียวขอ้ง เช่น เอกสารหลกัฐานการขอเบิก (งบเดือน) ไม่ถูกตอ้ง, เอกสารไม่ครบ ตามระเบียบ
ของการจดัซ้ือจดัจา้ง, ใบส าคญัรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ลงจ านวนเงินไม่ถูกตอ้ง, การคิดภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายไม่
ถูกตอ้ง  
 3. การส่งเอกสารหลกัฐานขอเบิกของโรงเรียนในสังกดั บางส่วนยงัไม่ถูกตอ้ง เน่ืองจากขา้ราชการครู 
ท่ีผดิชอบงานการเงินและบญัชี ร้อยละ 100 ท่ีไม่มีความรู้เฉพาะทางดา้นการเงินและบญัชี และครูท่ีรับผิดชอบ
มีการยา้ยบ่อยคร้ัง ท าให้การท างานไม่ต่อเน่ือง การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและการเก็บเอกสารหลกัฐานท่ีจะ
น ามาใชป้ระกอบการบนัทึกบญัชี ผิดพลาด ล่าชา้ และไม่เป็นปัจจุบนั  
 4. ยงัไม่มีระบบการจดัเก็บงบเดือนท่ีดี เน่ืองเอกสารหลกัฐานขอเบิก (งบเดือน) ท่ีใชใ้นการประกอบ 
การบนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง มีจ านวนมาก จึงท าใหต้อ้งใชเ้วลาในการคน้หา  

10. ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรมีการจดัประชุมอบรมให้ความรู้ และสร้างความเขา้ใจเก่ียวกบังานการเงินและบญัชี เอกสาร
หลกัฐานการขอเบิกจ่ายเงิน ตลอดจนระเบียบและขอ้กฎหมายต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ให้แก่ ผูบ้ริหาร ขา้ราชการครู 
และบุคลากรในสังกดั เป็นประจ าอยา่งต่อเน่ือง เพื่อลดขอ้ผดิพลาดในการส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงิน  
 2. ควรมีการจดัท าระบบการจัดเก็บเอกสารด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อความปลอดภัยและถาวร        
ของเอกสารหลกัฐานขอเบิก (งบเดือน) เพื่ออ านวยความสะดวกในการสืบคน้ขอ้มูลไดอ้ย่างรวดเร็ว ทนัต่อ
ความตอ้งการของผูรั้บบริการ 
  
          ขอรับรองวา่ผลงานดงักล่าวขา้งตน้เป็นความจริงทุกประการ 

 
 

 
     ลงช่ือ................................................ 
                                                                             ( นางสาวสะใบแพร  สอนโสม) 
                ผูเ้สนอผลงาน   
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              ขอรับรองว่าสัดส่วนหรือลกัษณะงานในการด าเนินการของผู้เสนอข้างต้นถูกต้อง ตรงกบั 

ความเป็นจริงทุกประการ 

ลงช่ือ.......................................   ลงช่ือ......................................... 
                       (....................................)                                          (.......................................) 
                             ผู้ร่วมด าเนินการ            ผู้ร่วมด าเนินการ 

     ........./................../...............                      ........./................../............... 

 

ลงช่ือ.......................................   ลงช่ือ......................................... 

                    (....................................)                                          (.......................................) 

                       ผู้ร่วมด าเนินการ                    ผู้ร่วมด าเนินการ 

     ........./................../...............                      ........./................../...............  

ได้ตรวจสอบแล้วขอรับรองว่าผลงานดังกล่าวข้างต้นถูกต้องตรงกบัความเป็นจริงทุกประการ 

ลงช่ือ...............................................      ลงช่ือ................................................... 

                      (.............................................)                                        (..............................................) 
            ต าแหน่ง.............................................                             ต าแหน่ง.............................................. 

                       ........./................../...............                                  ........./................../...............  

(ผู้บังคับบัญชาทีค่วบคุมดูแลการด าเนินการ) 
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ข้อเสนอแนวความคิด / วธีิการเพือ่พฒันางานหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพมากขึน้ 
ของ  นางสาวสะใบแพร สอนโสม 

เพือ่ประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง   
นักวชิาการเงินและบัญชีช านาญการ ต าแหน่ง  เลขที่ อ 13 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 

เร่ือง  การจดัเก็บงบเดือนดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

หลกัการและเหตุผล 

 ดว้ยปัจจุบนักลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์จดัเก็บเอกสารงบเดือนในรูปแบบเอกสาร ซ่ึงการ
เก็บเอกสารท่ีดี คือ กระบวนการจดัและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ เพื่อให้ง่ายต่อการคน้หาไดง่้ายในทนัที       
ท่ีตอ้งการ สะดวก รวดเร็ว ทนัเวลา กระบวนการจดัเก็บ ประกอบดว้ย การจ าแนก จดัเรียง รักษา คน้หาและ
น ามาใช้ประโยชน์ มีระเบียบแบบแผน เป็นระบบ  มีแหล่งเก็บท่ีง่าย และปลอดภยั ช่วยให้การปฏิบติังาน
ประจ าวนัของแต่ละหน่วยงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย ประหยดัเวลาและค่าใช้จ่าย การเก็บเอกสารเป็น
วิธีการแบ่งประเภท  การจดั และการเก็บ  เพื่อรวบรวมให้เอกสารอยูใ่นแหล่งเดียวกนั อยูใ่นแหล่งท่ีปลอดภยั
และสามารถคน้หาเอกสารไดท้นัทีท่ีตอ้งการ  

การจดัท าระบบการจดัเก็บเอกสารให้เหมาะสมกับความต้องการขององค์กรไม่ว่าจะเป็นการเก็บ
เอกสารท่ีมาจากภายนอก ส าเนาเอกสารท่ีผลิตข้ึนมาเอง หรือเอกสารอ่ืน ๆ ซ่ึงแต่ละอยา่งมีวธีิการเก็บท่ีแตกต่าง
กนัออกไป ดงันั้นเอกสารทั้งหมดท่ีจะเก็บไวจ้ะตอ้งไดรั้บการปฏิบติัให้ถูกตอ้งในเร่ืองการจดัการ การคน้หา 
การยืมเอกสารรวมทั้งการส่งคืนให้ถูกตอ้ง ท าให้เกิดความคล่องตวัในการปฏิบติังาน ขจดัปัญหาท่ีอาจเกิดข้ึน
ซ่ึงเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงาน ฉะนั้นไม่วา่จะเก็บเอกสารดว้ยระบบใดก็ตามจะตอ้งมีวตัถุประสงคข์องการ
เก็บ ดงัน้ี  

1. เพื่อความสะดวกในการคน้หา เอกสารเปรียบเสมือนหน่วยบนัทึกความจ าของหน่วยงานเอกสารใช้
เป็นส่ิงอา้งอิงเป็นหลกัฐานในการต่อสู้คดีความ การฟ้องร้องในศาล ซ่ึงถา้ผูใ้ดมีพยานหลกัฐานท่ีดีก็อาจจะชนะ
คดีความนั้นได ้ ดงันั้นจึงตอ้งเก็บเอกสารให้มีสภาพดีใช้ไดต้ลอดเวลา สามารถคน้หาไดใ้นทนัทีท่ีตอ้งการ
เพราะการเก็บเอกสารตอ้งการความรวดเร็ว ต่อเน่ืองทนัต่อเหตุการณ์ ส านกังานจึงจ าเป็นตอ้งมีระบบการเก็บ
เอกสารท่ีสามารถคน้หาไดท้นัทีเม่ือตอ้งการใชง้าน  

2. เป็นแหล่งรวมความจ าต่าง ๆ ส านกังานจ าเป็นตอ้งแยกการจดัเก็บเอกสาร ออกเป็นหน่วยหน่ึง เพื่อ
ท าหนา้ท่ีเป็นสมองของหน่วยงานนั้น ๆ ใชท้บทวนความจ า ใชว้างแผนแกปั้ญหา หรือตดัสินใจ ใชพ้ิจารณา
ความดีความชอบของบุคลากร ใชป้รับปรุงงานเอกสาร จึงเป็นบนัทึกความจ าของหน่วยงาน ส่ิงท่ีตอ้งปฏิบติั
หรือเคยด าเนินการเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงในอดีตอาจใชเ้ป็นบรรทดัฐานการปฏิบติังานในปัจจุบนัได้ ฉะนั้นงานการ
จดัเก็บเอกสารจะตอ้งปฏิบติัต่อเน่ืองสม ่าเสมอประจ าทุกวนั  
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3. เพื่อให้มีแหล่งเก็บเอกสารท่ีปลอดภยัและถาวร ไม่เกิดการช ารุดเสียหาย ส าหรับเอกสารท่ีเก่ียวกบั
ขอ้เท็จจริง รายการด าเนินงานท่ีอยู่ในระยะท่ียงัมีความตอ้งการเอกสารนั้นอยู่ ควรมีการจดัเก็บเอกสารให้
ครบถว้น ไม่ช ารุดและสูญหาย หากเอกสารท่ีตอ้งการจะใชใ้นภายหลงัไดจ้ดัเก็บไวไ้ม่ครบถว้นหรือสูญหาย
ยอ่มส่งผลกระทบต่อการปฏิบติังานอยา่งแน่นอน เพราะเอกสารต่าง ๆ มีความส าคญัต่อการด าเนินงานเป็น
อย่างมาก หากไม่มีระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีจะกระจดักระจายและสูญหายได้ ท าให้เกิดอุปสรรคในการ
ด าเนินงาน  

4. เพื่อรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งสัมพนัธ์กนัไวใ้นแหล่งเดียวกนั การจดัเก็บ เอกสารนอกจากจะตอ้งมี
ระบบการจดัเก็บและคน้หาท่ีเป็นมาตรฐาน เพื่อให้ถูกตอ้งเป็นระเบียบแลว้ การเก็บเอกสารจ าเป็นอย่างยิ่ง       
ท่ีจะต้องรวบรวมเก็บไวเ้ป็นแหล่งเดียวกัน เพราะถ้าแต่ละหน่วยงาน เป็นผูเ้ก็บเอกสารของตนเอง                 
หากหน่วยงานอ่ืนตอ้งการเอกสารเพื่อน าไปใชก้็จะไม่สะดวกเท่าท่ีควร ฉะนั้นจึงควรรวบรวมเอกสารไวเ้ป็น
หมวดหมู ่และจดัเก็บรวบรวมไวใ้นแหล่งเดียวกนั  

5. ท าให้มีมาตรฐานเดียวกนัในการจดัเก็บเอกสาร การจดัเก็บเอกสารแทบทุก หน่วยงานมกัจะเป็น
ระบบเฉพาะตวั เม่ือเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบไม่อยูห่รือไม่มาปฏิบติังานก็จะไม่สามารถคน้หาเอกสารท่ีตอ้งการได ้
หรืออาจตอ้งใช้เวลานาน ขาดประสิทธิภาพ ระบบจดัเก็บเอกสารท่ีดีตอ้งมีการก าหนดหลกัในการปฏิบติัไว้
อยา่งแน่นอนตายตวั เพื่อให้พนกังานทุกคนมีความเขา้ใจในเร่ืองการจดัเก็บ การคน้หา และการยืมเอกสาร 
รวมทั้งการส่งคืนไดถู้กตอ้ง ตามขั้นตอนท่ีวางไว ้ และนอกจากมาตรฐานในการปฏิบติังานแลว้ ควรก าหนด
มาตรฐานของเคร่ืองมือเคร่ืองใช ้วธีิการท างาน และมีคู่มือท่ีใชใ้นการปฏิบติังานดว้ย  

6. เพื่อความเรียบร้อยและสะอาดตา การจดัเก็บเอกสารจะมีความครบถว้น ระบบเทคโนโลยี ใน
ปัจจุบนัไดน้ าเขา้มาใช้ในการปฏิบติังานทุกภาคส่วนประกอบดว้ยภาคเอกชน รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐ 
เพราะสามารถใหก้ารท างานนั้นสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลดงันั้นจึงมีความจ าเป็นท่ีจะน า
ระบบอิเลคทรอนิกส์มาใชใ้นการจดัเก็บงบเดือนดงักล่าว 
 
ความหมาย 
 งบเดือน หมายถึง ชุดเอกสารฎีกาขอเบิกจ่ายเงิน ซ่ึงประกอบดว้ยหลกัฐานการเบิกเงินไดแ้ก่ บนัทึกขอ
อนุมติัการใชเ้งิน บนัทึกขออนุมติัการเบิกจ่ายเงิน การเบิกจ่ายงบบุคลกร งบด าเนินงาน งบลงทุน งบกลาง และ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง หลกัฐานการจ่ายเงินไดแ้ก่ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคญัรับเงิน  
 ระบบอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง  การใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ Microsoft office จดัเก็บเอกสาร         
งบเดือนในรูปแบบไฟล ์PDF 
  
บทวเิคราะห์   

การบริหารการเงินนั้นเป็นปัจจยัส าคญัท่ีจะท าให้การด าเนินการดงักล่าวบรรลุวตัถุประสงค์ไปได้
ดว้ยดี  แหล่งงบประมาณท่ีส าคญัมาจาก 2 แหล่งใหญ่ ๆ  คือ     
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1. งบประมาณแผ่นดินโดยทัว่ไปการสนับสนุนการเงินงบประมาณแผ่นดิน ต้องจดัตามประเภท
รายจ่าย  หมวดรายจ่าย  และรายการรายจ่าย  ตามวธีิการงบประมาณแผน่ดิน   

2.  เงินนอกงบประมาณแผน่ดินไดแ้ก่ เงินท่ีไดรั้บนอกเหนือจากหน่วยงานตน้สังกดั เช่นเงินอุดหนุน
อาหารกลางวนัจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน เงินบริจาค เงินรายไดส้ถานศึกษา เป็นตน้ 

  เงินงบประมาณแผน่ดิน และเงินนอกงบประมาณของส่วนราชการ จะมีหน่วยงานท่ีรับผดิชอบในการ
ใช้จ่ายเงินและควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามกฎ  ระเบียบ  ขอ้บงัคบัของทางราชการ หน่วยงานบญัชี  
บุคลากรท่ีด าเนินงานจะตอ้งมีความรู้และความช านาญงานดา้นเทคนิคเป็นอยา่งดี  เน่ืองจากเป็นงานบริการ ท่ีมี
ขั้นตอนการปฏิบติังานท่ีละเอียดและอยูใ่นกรอบของการปฏิบติัท่ีถูกตอ้งรวดเร็ว ทนัก าหนดเวลา และภายใต้
กฎเกณฑ์ ระเบียบ ขอ้บงัคบัของทางราชการ หากไม่ปฏิบติัตามหรือปฏิบติัไม่ถูกตอ้ง จะก่อให้เกิดผลเสียหาย
แก่ส่วนราชการเป็นอยา่งมาก   

การบริหารงานด้านการคลงั รัฐบาลมีนโยบายด าเนินการปรับปรุงการบริหารงาน ดา้นการคลงัของ
ภาครัฐให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึนโดยมุ่งเน้นท่ีเป้าหมาย และผลลพัธ์ของการด าเนินงาน 
เพื่อให้สามารถแปลงนโยบาย และวิสัยทศัน์ของรัฐไปสู่การปฏิบติัจริง รวมถึงสามารถเปิดเผยข้อมูลต่อ
สาธารณะเพื่อความโปร่งใสในการด าเนินงานจากแนวนโยบายดงักล่าว รัฐบาลจึงได้เร่งปฏิรูประบบการ
บริหาร และการปฏิบติังานทางด้านการเงินการคลงัให้มุ่งสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเป็นเคร่ืองมือในการ
บริหารทรัพยากรของประเทศอยา่งมีประสิทธิภาพ โดยไดริ้เร่ิมให้มี “ระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์” หรือ ระบบ GFMIS (Government Fiscal Management Information System) เพื่อให้
สอดคล้องกบันโยบายและยุทธศาสตร์ในการพฒันาประเทศ จากแนวคิดดงักล่าว วนัท่ี 22 กรกฎาคม 254. 
คณะรัฐมนตรีจึงไดมี้มติเห็นชอบใหมี้ การออกแบบระบบการเงินการคลงัแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยจดัสร้างเป็น 
National System เพื่อเป็นลิขสิทธ์ิของรัฐบาล   ซ่ึงทุกส่วนราชการทัว่ประเทศไดเ้ร่ิมน าระบบการบริหาร
การเงินการคลงัภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มาปฏิบติังานแบบ Online Real Time ตั้งแต่วนัท่ี 1 
ตุลาคม 2547 โดยเร่ิมเบิกจ่ายตรงในระบบ GFMIS เพียงระบบเดียว ตั้งแต่วนัท่ี 1 มีนาคม 2548 โดย ระบบ 
GFMIS จะแบ่งออกเป็น 5 ระบบงาน ดงัน้ี      

1. ระบบบริหารงบประมาณ เป็นการรับขอ้มูลการอนุมติังบประมาณจากระบบ BIS ของส านัก
งบประมาณ แต่การเปล่ียนแปลงหรือการจดัสรรเงินจะท าในระบบ GFMIS โดยขอ้มูลดงักล่าวจะเช่ือมโยงกบั
ระบบอ่ืน ๆ เช่น ระบบการจดัซ้ือจดัจา้ง ระบบเบิกจ่ายเงิน ระบบบญัชี เป็นตน้      

2. ระบบจดัซ้ือจดัจา้ง เป็นการบนัทึกการจดัซ้ือ จดัจา้ง โดยระบบจะเช่ือมโยงกบัระบบงบประมาณ 
เพื่อตรวจสอบวงเงินงบประมาณ และเช่ือมโยงกบัระบบสินทรัพยถ์าวรกรณีท่ีเป็นการจดัซ้ือสินทรัพยถ์าวร
มูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ข้ึนไป  
      3. ระบบการเงินและบญัชี ประกอบดว้ย 5 ระบบยอ่ย คือ ระบบการเบิกจ่ายเงิน ระบบการรับและน าส่ง
เงิน ระบบบริหารเงินสด ระบบบญัชีแยกประเภท และระบบสินทรัพยถ์าวร 
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4. ระบบบญัชีตน้ทุน เป็นระบบท่ีจะให้ขอ้มูลเพื่อการบริหาร โดยหน่วยงานตอ้งก าหนดโครงสร้าง
ภายในหน่วยงานเป็นศูนยต์น้ทุน ศูนยก์  าไร งานหลกั งานสนบัสนุน และกิจกรรม เพื่อรองรับขอ้มูลในส่วนท่ี
เป็นค่าใชจ่้าย และก าหนดเกณฑ์การปันส่วนตน้ทุน เพื่อใช้เป็นหลกัในการปันส่วนตน้ทุนให้แต่ละผลผลิตท่ี
เก่ียวขอ้ง 

5. ระบบบริหารบุคคล เป็นระบบท่ีรับขอ้มูลบุคลากรส าหรับขา้ราชการพลเรือนสามญั โดยรับขอ้มูล
การเปล่ียนแปลงขา้ราชการ การฝึกอบรม และการปรับโครงสร้างองค์กรจากส่วนราชการ และรับขอ้มูลเงิน
บญัชีถือจ่ายจากกรมบญัชีกลาง 

 
แนวคิดการด าเนินงาน 
 1. ด าเนินการจดัเก็บงบเดือนตั้งแต่ปีงบประมาณ 2554 เป็นตน้มา 
 2. จดัท าโฟลเดอร์งบเดือนเป็นปีงบประมาณ โดยใช้ รหัส ดังน้ี ปี งบประมาณ 2554 รหัส P54   
ปีงบประมาณ 2555 รหสั P55   ปีงบประมาณ 255. รหสั P56 ปีงบประมาณ 2557 รหสั P57 ปีงบประมาณ 
2558 รหสั P58 
 3. ก าหนดโฟลเดอร์ยอ่ย เป็นรายไตรมาส ตามปีงบประมาณ โดยใช ้รหสั ดงัน้ี ปีงบประมาณ 2554 
รหสั P54 Q1   P54 Q2  P54 Q3  P54 Q4  ปีงบประมาณ 2555 รหสั P55 Q1   P55 Q2  P55 Q3  P55 Q4  
ปีงบประมาณ 255. รหสั P56 Q1   P56 Q2  P56 Q3  P56 Q4   ปีงบประมาณ 2557 รหสั P57 Q1   P57 Q2         
P57 Q3  P57 Q4  ปีงบประมาณ 2558 รหสั P58 Q1  P58 Q2  P58 Q3  P58 Q4   
 4. สแกนงบเดือนเป็นรูปแบบไฟล ์PDF โดย 1 งบเดือนต่อ 1 ไฟล ์ ตั้งช่ือไฟล ์ตามปีงบประมาณ และ
เลขท่ีฎีกา  โดยใชร้หสั   ดงัน้ี  ปีงบประมาณ 2554  ไดแ้ก่ P54 – 0001  P54 – 0002  P54 – 0003  P54 – 
0004  ….. จนถึงฎีกาสุดทา้ยของปีงบประมาณ แลว้ข้ึนตน้ปีงบประมาณใหม่   ปีงบประมาณ 2555 ไดแ้ก่  P55 
– 0001      P55 – 0002  P55 – 0003 P55 – 0004 ……… จนถึงฎีกาสุดทา้ยของปีงบประมาณ แลว้ข้ึนตน้
ปีงบประมาณใหม ่
 5. จดัเก็บไฟลง์บเดือน (PDF) ไวใ้นโฟลเดอร์ยอ่ย เป็นรายไตรมาส ตามปีงบประมาณ 
 .. การจดัเก็บงบเดือนดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการจดัเก็บไวใ้นคอมพิวเตอร์ในห้องกลุ่ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพยจ์  านวน 1 เคร่ือง และส ารองขอ้มูลไวใ้น External harddisk  
 7. การให้บริการส าหรับขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษา ผูมี้ความประสงค์จะขอใชบ้ริการงบ
เดือนดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้กรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการไดท่ี้เจา้หนา้ท่ีงานบญัชี  กลุ่มบริหารงาน
การเงินและสินทรัพยทุ์กวนัท าการ ในเวลาราชการ 
 8. เจา้หน้าท่ีงานบญัชี  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์อนุญาตการใช้ เสนอขออนุมติัการ
ใหบ้ริการงบเดือนดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ต่อผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์
 9. เม่ือผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ไดอ้นุมติัการให้บริการงบเดือนดว้ยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์แลว้  เจา้หนา้ท่ีงานบญัชีใหบ้ริการดูหรือพิมพใ์นรูปแบบเอกสารต่อไป 
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ผลทีค่าดว่าจะได้รับ 
 1. บุคลากรในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์สามารถปฏิบติังานในการจดัเก็บงบเดือนดว้ย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ได ้
 2. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย ์สามารถสืบคน้รายการต่าง ๆ ไดท้นักบัความตอ้งการของ
ผูรั้บบริการ 
 3. บุคลากรในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ เป็นผูมี้ศักยภาพสามารถปฏิบัติงานตาม
โครงการ GFMIS ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ท าใหเ้กิดผลดีต่อทางราชการ 
 4. ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 2 เป็นส านกังานท่ีมีประสิทธิภาพในการ
ปฏิบติังาน มีผลการปฏิบติังานเป็นท่ียอมรับของผูข้อรับบริการ และส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
อ่ืน ๆ 
 
ตัวช้ีวดัผลความส าเร็จ 

 1. ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าท่ีทุกคนในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ นอกจากมีความรู้ 
ความสามารถในการปฏิบติังานตามภารกิจท่ีรับผดิชอบภายในหน่วยงานตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
และภารกิจอ่ืน ๆ ท่ีนอกเหนือจากน้ีอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล แลว้ยงัสามารถพฒันาตนเอง พฒันา
งานและปรับปรุงงานใหมี้ประสิทธิภาพเพิ่มข้ึนอีกดว้ย 
             2. ร้อยละ 100 ของผูรั้บบริการ ไดแ้ก่ ขา้ราชการครู บุคลากรทางการศึกษา นกัเรียน บุคคลทัว่ไป 
และผูท่ี้เก่ียวขอ้งทุกฝ่าย มีความพึงพอใจในการให้บริการของเจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังานกลุ่มบริหารงานการเงิน 
และสินทรัพย ์ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรีเขต 2 ในการส่งเสริมสนบัสนุนการบริหาร
จดัการศึกษา งบประมาณ และการบริการอ่ืนๆ  
  
 
 
                                               ลงช่ือ 
        (นางสาวสะใบแพร สอนโสม) 
       ผูเ้สนอแนวคิด 
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