
     

 

 

งานบริหารกิจการทั่วไป 

 

แผนกบัญชี  

 มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ   คือการบันทึกรายการบัญชีในระบบ GFMIS ตลอดจนถึง

การแก้ไขข้อผิดพลาดทางการบัญชี  การตรวจสอบรายงานทางบัญชีจากระบบ GFMIS โดยการปฏิบัติงาน

ประกอบด้วยระบบงานต่างๆ โดยเริ่มตั้งแต่ระบบงบประมาณ (Fund Management : FM) ระบบงานจัดซื้อ

จัดจ้าง (Purchasing Order : PO) ระบบงานเบิกจ่ายเงิน (Account Payable : AP) ระบบงานรับและน าส่ง

เงิน (Receipt Process : RP) ระบบงานสินทรัพย์ถาวร (Fixed Assets : FA) ซึ่งข้อมูลที่ถูกบันทึกใน

ระบบงานต่างๆ ดังกล่าวจะถูกเชื่อมโยงยังระบบที่เกี่ยวข้องสุดท้ายคือ ระบบงานบัญชีแยกประเภททั่วไป 

(General Ledger : GL) ที่เป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลทางการเงิน การบันทึกบัญชี และสามารถสรุปผลออกเป็น

รายงานการเงินให้ส่วนราชการ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ได้รายงานทางการเงินที่ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

2. เพ่ือให้ผู้ใช้งบการเงิน มีข้อมูลที่ถูกต้อง เพ่ือใช้ประโยชน์ในการวางแผนงบประมาณ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 มีรายงานทางการเงินประจ าเดือน และประจ าปี 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ได้รับประโยชน์ในด้านการวางแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ 

2.2 ได้รายงานทางการเงินที่ถูกต้องตามเวลาที่ก าหนด คือ รายงานประจ าเดือน ภายในวันที่ 15 

ของเดือนถัดไป รายงานประจ าปี ภายใน 45 วัน หลังจากสิ้นปีงบประมาณ 

2.3 ได้รายงานทางการเงินที่ถูกต้องตามาตรฐานบัญชีภาครัฐ และนโยบายการบัญชี  ภาครัฐ  

พ.ศ.2561 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยฯ บุคลากรภายในองค์กร 



แผนกบัญชี มีขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็น  ขั้นตอน ดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ GFMIS โดยใช้ Token Key  เพ่ือเรียกรายงานสมุดรายวันทั่วไปแบบแสดงรายการเข้า
เมนู เรียกรายงาน Online 
2. ข้อมูลจากรายงานสมุดรายวันทั่วไป-แบบแสดงรายละเอียด ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่

เกี่ยวข้อง เช่น บัญชีเงินสด เงินฝากธนาคาร  เงินฝากคลัง รายได้ ค่าใช้จ่าย เงินรับฝากอ่ืน เงินประกันอื่น 
3. เรียกรายงานสมุดรายวันทั่วไป-แบบสรุป  เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนจากการเก็บข้อมูลทะเบียน

คุมย่อยจากรายงานสมุดรายวันทั่วไป-แบบแสดงรายละเอียด โดยการเปรียบเทียบกับบัญชีแยกประเภทที่
จัดเก็บตามข้อ 2 หากไม่ถูกต้องให้ตรวจสอบสมุดรายวันทั่วไป-แบบแสดงรายละเอียดซ้ า 
4. จัดท ารายละเอียดคงเหลือ ประกอบด้วย  เงินฝากคลัง เงินฝากธนาคารเงินงบประมาณ  เงินฝาก

ธนาคารเงินนอกงบประมาณ เงินฝากไม่มีรายตัว  เงินฝากประจ าไม่มีรายตัว  ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ
ลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ ค้างรับกรมบัญชีกลาง  เจ้าหนี้การค้า -ภายนอก  ใบส าคัญค้างจ่าย            
รับสินค้า/ใบส าคัญ  เงินรับฝากอ่ืน  และเงินประกันอื่น 
5. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องตามข้อ 3 เสนอหัวหน้าแผนก ผ่านความเห็นของหัวหน้าบริหารกิจการ

ทั่วไป และผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดีประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
6. จัดส่งเอกสารยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

1. 

เริ่มต้น 

 
 
เข้าสู่ระบบ GFMIS โดยใช้ 
Token Key 

 

 
1 นาที 

 
แผนกบัญชี 

 
2. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เรียกรายงานสมุดรายวันทั่วไปแบบ
แสดงรายการ 
เข้าเมนู เรียกรายงาน Online 

 
 

 
น าข้อมูลจากรายงานสมุดรายวัน
ทั่วไป-แบบแสดงรายละเอียด ผ่าน
รายการไปยังบัญชีแยกประเภทที่
เก่ียวข้อง แบ่งเป็น  
- เงินสด ตรวจสอบกับ  นส.01 

และ นส.02-1 
- เ งิ นฝากคลั ง  ตรวจสอบกับ 

เอกสารรับและน าส่งเงิน คือ นส.
01 และ นส.02-1 และเอกสาร
เบิกเงิน คือ ขบ.01, ขบ.03 

-  

 
1 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 นาที 
 
2 นาที 
 

 
แผนกบัญชี 

     

เข้าระบบ GFMIS 

เรียกรายงานจากระบบ 

GFMIS 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  - เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร เ งิ น

งบประมาณ ตรวจสอบกับขบ.
02 กับรายงานการเคลื่อนไหว
เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร เ งิ น
งบประมาณ (statement) 

- เ งิ นฝากธนาคาร เ งินนอก
งบประมาณ ตรวจสอบกับ 
ข บ . 0 3  กั บ ร า ย ง า น ก า ร
เคลื่อนไหวเงินฝากธนาคารเงิน
นอกงบประมาณ (statement) 

- รายได้  เ ช่ นค่ า ธ รรม เนี ยม
การศึกษา, รายได้ค่าขายสินค้า
และบริการฯลฯ เปรียบเทียบ
กับ นส.01 

- ค่าใช้จ่าย เช่น ค่าจ้างวัสดุ , 
ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าใช้สอย
อ่ืนฯลฯ เปรียบเทียบกับ ขบ.
01, ขบ.02 และ ขบ.03 

- เงินรับฝากอ่ืน เช่น เงินรับฝาก
เงินค่าบริการวิชาการ, เงินรับ
ฝากค่าข้ึนทะเบียนบัณฑิต, เงิน
รับฝากเงินอุดหนุนงานวิจัยเงิน
งบประมาณฯลฯ เปรียบเทียบ
กับ ขบ.03 กรณีโหลดเงินจาก
คลั ง  และ เปรี ยบ เที ยบกั บ
รายการปรับปรุง บช.01 กรณี
เ บิ ก เ งิ น จ าก เ งิ นฝ ากบัญชี
ธนาคาร 

- เงินประกันอื่น เช่น เงินประกัน
สัญญา ,  เ งินประกันหอพัก 
เปรียบเทียบกับ ขบ.03 

20 นาที 
 
 
 
 
 
20 นาที 
 
 
 
 
 
20 นาที 
 
 
 
20 นาที 
 
 
 
 
20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
20 นาที 
 

 

 
 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  - เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 

ตรวจสอบกับเอกสาร บช.01 
(BD) เดบิต เงินสด 
เครดิต เบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 
บช.01 (BE) เดบิต เบิกเกิน
ส่งคืนรอน าส่ง เครดิต 
ค่าใช้จ่าย 
และตรวจสอบกับเอกสารน าส่ง
เงินคือ R6 กรณีเบิกเกินส่งคืน
เงินรายได้ 
 และ R7 กรณีเบิกเกินส่งคืน
เงินงบประมาณ 

 

5 นาที  

 
3. 

  
เรียกรายงานสมุดรายวันทั่วไป-
แบบสรุป 
เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนจาก
การเก็บข้อมูลทะเบียนคุมย่อย
จากรายงานสมุดรายวันทั่วไป-
แบบแสดงรายละเอียด 

 
โดยการเปรียบเทียบกับบัญชีแยก
ประเภทที่จัดเก็บตามข้อ 2 หาก
ไม่ ถู กต้ อ ง ให้ ต ร วจสอบสมุด
ร า ย วั น ทั่ ว ไ ป - แ บ บ แ ส ด ง
รายละเอียดซ้ า 
ตรวจสอบยอดคงเหลือตามบัญชี
แยกประเภท กับยอดคงเหลือ
จากงบทดลองประจ าเดือน จาก
ระบบ GFMIS 
 

 
30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
แผนกบัญชี 

ตรวจสอบบัญชี

แยกประเภท 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4  - จัดท ารายละเ อียดคงเหลือ 

ประกอบด้วย 
1. เงินฝากคลัง 
2. เ งิ น ฝ า ก ธ น า ค า ร เ งิ น

งบประมาณ 
3. เงินฝากธนาคารเงินนอก

งบประมาณ 
4. เงินฝากไม่มีรายตัว 
5. เงินฝากประจ าไม่มีรายตัว 
6. ลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ 
7. ลู ก ห นี้ เ งิ น ยื ม น อ ก

งบประมาณ 
8. ค้างรับกรมบัญชีกลาง 
9. เจ้าหนี้การค้า-ภายนอก 
10.ใบส าคัญค้างจ่าย 
11.รับสินค้า/ใบส าคัญ 
12.เงินรับฝากอ่ืน 
13.เงินประกันอื่น 

 
 
20 นาที 
20 นาที 
 
20 นาที 
 
30 นาที 
20 นาที 
20 นาที 
 
20 นาที 
 
20 นาที 
20 นาที 
30 นาที 
30 นาที 
30 นาที 
30 นาที 

แผนกบัญชี 

5  รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องตาม
ข้อ 3 เสนอหัวหน้าแผนก ผ่าน
ความเห็นของหัวหน้าบริหาร
กิจการทั่ ว ไป  และผ่ านความ
เห็ นชอบจากรองอธิ ก า รบดี
ประจ าวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 

30 นาท ี -แผนกบัญชี 
-หัวหน้างาน
บริหารกิจการ
ทั่วไป 
ผอ.สนง.วข 
-รองอธิการบดี
ประจ าวิทยา
เขต นศ. 

6   
จั ดส่ ง เอกสารยั งหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
15 นาที 

แผนกบัญชี 
 

 

 

 

 

จัดท ารายงาน

ประจ าเดือน 

 

จัดท ารายงานการเงินและ

รายละเอียดประกอบ 

สิ้นสุด 



กระบวนการบันทึกและแยกประเภทรายการรับเงิน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
1 

เริ่มต้น 
 
 
 

 
รับเอกสารจากแผนกการเงิน 
เช่น ใบเสร็จรับเงิน เอกสารการ
น าส่งเงิน (นส.01) ตรวจนับ
ความครบถ้วนของใบเสร็จรับเงิน 

 
5 นาที 

 
อาทิยา ศรีทอง 

2  
 
 
 
 
 

1.โหลดรายเอียดข้อมูลการรับ
เงินจากระบบบัญชี 3 มิติ 
2.แยกประเภทรายการรับเงิน 
แบ่งเป็น รายได้ต่างๆ, เงินรับ
ฝาก, เงินประกันอ่ืน หรือเงิน
รายได้แผ่นดิน 
3.เปรียบเทียบรายการแยก
ประเภท กับรายการน าส่งเงิน 
(นส.01)  
4.หากถูกต้องผ่านรายการยัง
บัญชีแยกประเภทย่อย 
5.หากไม่ถูกต้อง ขออนุมัติ
ปรับปรุงรายการบัญชี และผ่าน
ไปยังบัญชีแยกประเภทย่อย 

1 นาที 
 
15 นาที 
 
 
 
2 นาที 
 
 
10 นาที 
 
25 นาที 

อาทิยา ศรีทอง 
 
อาทิยา ศรีทอง 
 
 
 
อาทิยา ศรีทอง 
 
 
อาทิยา ศรีทอง 
 
อาทิยา ศรีทอง 

  
 
 

 
จัดท ารายละเอียดรายได้ต่างๆ 
ประกอบรายงาน 

 
30 นาที่ 

 
อาทิยา ศรีทอง 

 

 

ปรับปรุงเมื่อ 31 มีนาคม 2565 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 


