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กระบวนการปฏิบัติงาน  การบัญชี 
 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือบันทึกและตรวจสอบรายการบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วนตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
ซึ่งจะน าไปใช้จัดท ารายงานข้อมูลเกี่ยวกับฐานะการเงิน ผลการด าเนินงาน และกระแสเงินสดของหน่วยงานที่
เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากร ความรับผิดชอบต่อหน่วยงาน 
สอดคล้องกับข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งของหน่วยงานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
 
ค าจ ากัดความ 

การบันทึกบัญชี หมายถึง การบันทึกบัญชีทางด้านเดบิต และการบันทึกบัญชีทางด้าน
เครดิต  เพ่ือบันทึกการเพิ่มขึ้นหรือลดลงโดยอยู่บนหลักการบัญชีคู่อันจะ
น าไปสู่ผลการวิเคราะห์รายงานบัญชี 

การปิดบัญชี หมายถึง การโอนยอดบัญชีหมวดรายได้และหมวดค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึ นทุก
บัญชีไปยังบัญชีก าไรขาดทุน เพื่อหาผลก าไรขาดทุนจากการด าเนินงานและ
โอนไปยังบัญชีส่วนของเจ้าของ (ทุน) ณ วันสิ้นงวดบัญชี 

 
งานบัญชี  
 มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดท าบัญชี ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการเบิกจ่ายทั้งเงินในงบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ  
 
เป้าหมาย 

1.  รายงานการเงินเสร็จตามระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
2. รายงานการเงินมีความถูกต้องครบถ้วนตามหลักการบัญชีภาครัฐ 
3. ผู้บริหารสามารถน าข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 
4. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงานเพิ่มความถูกต้อง แม่นย า 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการงานบัญชีทั้งเงินในและนอกงบประมาณ 
 

ที ่ กระบวนการ รายละเอียดงาน หมายเหตุ 
 
 
1 

  
รับเอกสารชุดเบิกรายการรับ รายการน าส่ง
คลังเงินฝากธนาคารและเอกสารการ
เบิกจ่ายประจ าวัน 
 

 
 
 
 

 
 

2 

 
 
 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ได้รับ
จากงานการเงินทุกชุดที่ได้รับ เช่น
ใบเสร็จรับเงิน วันท่ี จ านวนเงิน ลายเซ็นต์ 
จ านวนหน้าเอกสาร เป็นต้น 

 
 
 
 
 

 
 
3 

  
บันทึกบัญชีรายการรายได้ ค่าใช้จ่าย ทั้ง
เงินในและนอกงบประมาณ ในสมุดรายวัน
ทั่วไป บันทึกใบส าคัญตั้งลูกหนี้ และบันทึก
ภาษี หัก ณ ท่ีจ่าย(ถ้ามี) 

 
 
 
 
 

 
 
4 
 
 

  
เอกสารชุดเบิกแต่ละชุด เมื่อบันทึกบัญชีใน
สมุดรายวันท่ัวไปแล้ว จะต้องประทับตรา  
“บันทึกบัญชีแล้ว”  

 

 
 
5 
 
 

  
บันทึกรายการที่บันทึกในสมุดรายวันท่ัวไป
แต่ละรายการลงในโปรแกรมบัญชีส่วน
ราชการ ระบบเกณฑ์คงค้าง 

 

 
 
6 
 
 

  
เรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือน เพื่อดู
ความถูกต้องรายการต่างๆ ที่บันทึกลงใน
โปรแกรม 

 

รับเอกสารจากงานการเงิน 

ตรวจสอบความถกูต้อง 

บนัทกึบญัชี 

ลงนามการ
ลงบญัชี 

บนัทกึรายการบญัชีใน
ระบบบญัชี 

ตรวจสอบงบทดลองใน
โปรแกรมบญัชี 



 
 
7 

  
น ารายการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝาก
ธนาคารมาจัดท างบกระทบยอด โดยน า
ข้อมูลมาจากบันทึกการจ่ายเช็ค ต้นข้ัวเช็ค 
และ statement ลงให้ครบทุกรายการ 
 

 
 

 
 
8 
 
 

  
ตรวจสอบยอดของหน่วยงานและยอดเงิน
ฝากธนาคาร ต้องมียอดตรงกัน และ
ตรวจสอบเช็คท่ียังไม่ขึ้น ดูเลขท่ีเช็ค วันท่ี 
เป็นต้น 

 

 
 
9 
 
 

  
จัดท าเงินสดคงเหลือประจ าวัน ณ ทุกวัน
สิ้นเดือน เสนอแก่ผู้เก็บรักษาเงิน และ
ผู้บริหารรับทราบ 

 

 
 

10 
 
 

  
ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานบัญชี 
ซึ่งประกอบด้วย 

- งบทดลอง 
- งบกระทบยอด 
- รายงานลูกหนี้เงินยืม 
- Statement 
- บัญชีแยกประเภทรายการต่างๆ  
- รายงานเงินรับฝากอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
- รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
 

 

 
 

11 
 
 

  
น ารายงานบัญชีเสนอแก่ผู้บริหารของ
หน่วยงานลงนาม และน าส่ง กองคลัง 
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร ์

 

 
 

 

จดัท างบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร ในโปรแกรมบญัชี 

ตรวจสอบงบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคาร 

จดัท าเงินสดคงเหลอื
ประจ าวนั 

ตรวจสอบรายงานบญัชี 

น าสง่รายงานให้ผู้บริหาร
ของหนว่ยงาน 



กระบวนการปฏิบัติงาน การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของหน่วยงาน 
 

วัตถุประสงค์ 
1. พัฒนาการบริหารจัดการทางการเงินที่ดี  
2. เพ่ิมความสามารถในการตัดสินใจในการการบริหารจัดการ 
3. การวัดผลการด าเนินงาน 

 
การจัดท าต้นทุนต่อหน่วย  
 ได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติการปฏิบัติงานด้านบัญชีมาอย่างต่อเนื่องทั้งด้านบัญชี
การเงินและด้านบัญชีบริหาร ซึ่งประกอบด้วย 4 เรื่อง คือ ความถูกต้อง ความโปร่งใส ความรับผิดชอบและ
ความมีประสิทธิผล เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีการก ากับดูแลการจัดท าบัญชีและรายงานการ เงินให้มีความ
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน รวมถึงมีการเปิดเผยข้อมูลอย่างโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้และสามารถน า
ข้อมูลไปใช้ในการบริหารทรัพยากรได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งเป็นการสะท้อนถึงความรับผิดชอบต่อข้อมูล
และการปฏิบัติงานด้านบัญชีของหน่วยงานนั้น 
 
ค าจ ากัดความ 
 ผลผลิตหลัก  หมายถึง ผลผลิตตามเอกสารงบประมาณ รวมถึงผลผลิตอ่ืนที่นอกเหนือจากเอกสาร
งบประมาณท่ีอยู่ภายใต้การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งอาจจะไม่ได้ใช้เงินในงบประมาณในการผลิต
ผลผลิต 
 ผลผลิตย่อย  หมายถึง ผลิตภัณฑ์หรือบริการที่หน่วยงานภาครัฐท าการผลิตและส่งมอบให้ กับ
บุคคลภายนอก ซึ่งหน่วยงานก าหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการค านวณหาต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของหน่วยงานและ
สามารถเปรียบเทียบต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตระหว่างปีของหน่วยงานเองและเปรียบเทียบระหว่างหน่วยงานอื่น
ได้น าไปสู่การวัดผลการด าเนินงานของหน่วยงาน และการประเมินประสิทธิภาพการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 
 กิจกรรมหลัก หมายถึง กิจกรรมตามเอกสารงบประมาณ รวมถึงกิจกรรมอ่ืนที่นอกเหนือจากเอกสาร
งบประมาณท่ีอยู่ภายใต้การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งอาจจะไม่ได้ใช้เงินในงบประมาณในการด าเนิน
กิจกรรม 
 กิจกรรมย่อย หมายถึง กิจกรรมของหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานก าหนดขึ้นเพ่ือใช้ในการค านวณหาต้นทุน
ต่อหน่วยกิจกรรม และสามารถเปรียบเทียบต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมระหว่างปีของหน่วยงานเองและ
เปรียบเทียบระหว่างหน่วยงานอื่นได้ น าไปสู่การวัดผลการด าเนินงานของหน่วยงานและการประเมิน
ประสิทธิภาพการใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน 
 
 
 



หลักเกณฑ์การจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
 
1. ระบุผลผลิตของหน่วยงาน 
2. ระบุกิจกรรมหลักท่ีเชื่อมโยงกับผลผลิต 
3. ระบุหน่วยงานหลัก ที่มีหน้าที่โดยตรงในการสร้างผลผลิตของหน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบในการสร้าง

ผลผลิต และหน่วยงานสนับสนุนที่มีหน้าที่ให้บริการกับหน่วยงานหลัก 
4. แสดงการกระจายต้นทุนของหน่วยงานสนับสนุนเข้าหน่วยงานหลักแสดงการปันส่วนของหน่วยงาน

หลักเข้าสู่กิจกรรม 
5. สรุปผลการค านวณต้นทุนผลผลิตและตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

การวิเคราะห์ข้อมูล 
1. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
- ข้อมูลด้านค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงในปีงบประมาณ ที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาของเงิน

งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายไดมหาวิทยาลัย โดยใช้ข้อมูลการรายงานการเงินจากกอง
คลัง และคณะ 

- ข้อมูลค่าเสื่อมราคา คิดจากการปันส่วนมูลค่าค่าเสื่อมสภาพของอาคาร/สิ่งก่อสร้าง และครุภัณฑ์ที่มี
ค่าเสื่อมราคา โดยใช้ข้อมูลจากระบบ GFMIS และงบการเงิน เงินรายได้ 

- ข้อมูลด้านจ านวนนักศึกษษเต็มเวลา ใช้ข้อมูลจากการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ทั้งปีการศึกษา
จากกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งมีสูตรค านวณ ดังนี้ 

จ านวนนักศึกษาเต็มเวลา FTES =                     SCH 
       จ านวนหน่วยกิตเฉลี่ยต่อปีการศึกษา 
      ของหลัสูตรในระดับปริญญานั้นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



กระบวนการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รวบรวมข้อมลูจากรายงานการเงิน 
 

คดิปันสว่นให้แตล่ะคณะ ท่ีทางคณะ
มีการจดัสอนให้คณะนัน้ๆ 

น าข้อมลูท่ีได้ปันสว่นจากคณะอ่ืน 
และทางกองคลงัมาคดิค านวณ 

จดัท าตารางท่ี 1 รายงานรายได้แยก
ประเภทตามแหลง่ของเงิน 

จดัท าตารางท่ี 2 รายงานประเภท
คา่ใช้จา่ยของหนว่ยงาน 



 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จดัท าตารางท่ี 3 รายงาน
ต้นทนุกิจกรรม 

จดัท าตารางท่ี 4 รายงาน
ต้นทนุผลผลิต 

 

จดัท าตารางท่ี 5 เปรียบเทียบรายได้แยก
ตามแหลง่เงินเทียบปีก่อนและปีปันจจบุนั 

จดัท าตารางท่ี 6 เปรียบเทียบต้นทนุตาม
ประเภทคา่ใช้จา่ยปีก่อนและปีปัจจบุนั 

จดัท าตารางท่ี 7 รายงานเปรียบเทียบ
ต้นทนุกิจกรรม ปีก่อนและปีปัจจบุนั 

 

จดัท าตารางท่ี 8 รายงานต้นทนุตอ่หนว่ย
ผลผลิต ปีก่อนและปีปัจจบุนั 

วิเคราะห์สาเหตขุองการ
เปลี่ยนแปลงรายได้ 

วิเคราะห์สาเหตขุองการ
เปลี่ยนแปลงของต้นทนุตอ่หน่วย

กิจกรรมยอ่ย 

วิเคราะห์สาเหตขุองการ
เปลี่ยนแปลงของต้นทนุตอ่หน่วย

กิจกรรมยอ่ย 

วิเคราะห์สาเหตขุองการ
เปลี่ยนแปลงของต้นทนุตอ่หน่วย

ผลผลิต 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

เสนอรายงานต้นทนุตอ่หนว่ย
ผลผลิตให้ผู้บริหารรับทราบ 

จดัสง่รายงานแก่
ทางมหาวิทยาลยั 

 
เสร็จสิน้ 



กระบวนการปฏิบัติงาน งานการประชุมคณะ ประจ าสัปดาห์ 
  
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือพิจารณากลั่นกรองเรื่องต่างๆ ซึ่งอยู่ในอ านาจและหน้าที่ของคณบดี ให้ค าปรึกษาและเสนอ
ความเห็น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้มอบหมาย  
 
งานประชุม มีภาระหน้าที่ ดังนี้ 

1. นัดหมายการประชุม 
2. จัดวาระการประชุม 
3. บันทึกการประชุมในระหว่างการประชุม 
4. จดัท าร่างรายงานการประชุม 
5. จัดพิมพ์ตรวจทานรายงานการประชุม 
6. น ารายงานการประชุมเข้าที่ประชุมในการประชุมครั้งถัดไป เพื่อรับรองการประชุม  

 
การเตรียมวาระการประชุม 
 การเตรยีมวาระการประชุมเป็นหัวใจของการประชุม เพราะเป็นการก าหนดเรื่องท่ีจะประชุมแจ้งให้
สมาชิกผู้มาร่วมประชุมทราบว่าจะประชุมเรื่องอะไรบ้าง การก าหนดวาระการประชุมเป็นหน้าที่ของประธาน 
ผู้จัดท าวาระการประชุมจะต้องรู้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่จะประชุมอย่างละเอียด  
 
การจัดท ารายงานการประชุม  
 การจัดท ารายงานการประชุมเป็นหน้าที่ของเลขานุการที่ประชุม โดยจะต้องบันทึกผลการประชุมตาม
ความเป็นจริง และจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในรายงานการประชุม ซึ่งถ้าที่ประชุมไม่รับรองรายงานการประชุม
นั้น เลขานุการจะต้องท าการแก้ไขรายงานนั้นให้ถูกต้องตามท่ีประชุมได้ทักท้วง  
 การจัดท ารายงานการประชุมจะต้องเริ่มต้นที่การจดบันทึกการประชุมในระหว่างด าเนินการประชุม 
วิธีการจดบันทึกการประชุมมี 3 วิธี คือ 

1. จดรายละเอียดทุกค าพูดของผู้เข้าประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติของที่ประชุม  
2. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญอันเป็นเหตุผลไปสู่มติที่ประชุมพร้อมด้วยมติของที่ประชุม 
3. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม 

 
 
 
 
 



กระบวนการจัดการประชุมคณะ ประจ าสัปดาห ์
 
 

 ลงเวลา สถานท่ี นดัหมายใน 
การประชมุ 

จดัท าวาระการประชมุเพื่อน าเข้า
ในท่ีประชมุ 

จดัการประชมุ และบนัทกึการ
ประชมุ 

กรณีมีมติที่ประชมุ จดมติที่ประชมุ
ในหวัข้อดงักลา่ว 

 
จดัท ารายงานการประชมุ 


