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การประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้ KM  
วันท่ี 16 พฤษภาคม 2557 เวลา 13.30 – 16.30 น. 

หมวดบญัชี 
ขั้นตอนการกระทบยอด เพือ่จัดทํางบทดลอง 
 1. พิมพ์งบทดลอง ณ วันสิ้นเดือน(1 นาที) 

2. ตรวจสอบยอดยกมา  ต้นเดือน(5 นาที) 
3. ตรวจสอบรายการเงินรับประจําวันกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน กรณีตรวจสอบแล้วยอดคงเหลือ ไม่

ตรงกันนํามาตรวจสอบกับรายงานแยกประเภทในโปรแกรม Express(10  นาที) 
4. ตรวจสอบรายการเช็ครับกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน(2 นาที) 
5. ตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมกระทบยอดเงินฝาก(1 ช่ัวโมง)  
- บัญชีกระแสรายวัน ตรวจสอบจากรายงานแยกประเภทกับ Statement ถ้าตรงกัน ให้ปรับปรุงจํานวนเงินจาก

ออมทรัพย์ เข้า กระแสรายวัน 
Dr บัญชีกระแสรายวัน 
 Cr บัญชีออมทรัพย์  
- บัญชีออมทรัพย์ ตรวจสอบจากรายงานแยกประเภทกับสมุดบัญชีเงินฝาก  
6. ตรวจสอบลูกหน้ีเงินยืม กับทะเบียนคุมสญัญายืมเงิน ถ้าไม่ตรงตรวจสอบกับรายงานแยกประเภทลกูหนี้ใน

โปรแกรม Express(5 นาที) 
7. ตรวจสอบใบสําคัญจ่ายเงินยืม  กับทะเบียนคุมสัญญายืมเงิน ถ้าไม่ตรงตรวจสอบกับรายงานแยกประเภท

ลูกหนี้ในโปรแกรม Express (5 นาที) 
8. ตรวจสอบเงินฝากผ่านบญัชี  กับทะเบียนคุมเงินฝากผ่านบัญชี (5 นาที) 
9. ตรวจสอบเงินหลักประกันสัญญา กับทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา(5 นาที) 
10. ตรวจสอบรายการเจ้าหนี้  กับ รายงานแยกประเภทเจ้าหนี้คงค้างในระบบ Express(5 นาที) 
11. ตรวจสอบรายการเช็คจ่าย กับทะเบียนคุมเช็คจ่าย ถ้าไม่ตรงให้พิมพ์รายงานแยกประเภทเช็คจ่ายมา

ตรวจสอบกับ Statement(30 นาที) 
12. การปรับปรุงรายการบัญชี(5 นาที) 

 -ปรับปรุงบัญชีออมทรัพย์ เข้า บัญชีกระแสรายวัน 
 -ปรับปรุงรายการรายได้ค้างรับ/ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 -ปรับปรุงรายการบัญชี กรณีบันทึกบัญชีผิด 
 13. จัดทํางบทดลองที่ถูกต้อง และจัดทําบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร(5 นาที) 
 
ขั้นตอนการจัดทํารายงานการเงิน 

1. พิมพ์รายงานกระดาษทําการรายไตรมาส(1 นาที) 
2. นําข้อมูลในกระดาษทําการมาบันทึกในแบบฟอร์มผังบัญชีรายได้ของกองคลงั(40 นาที) 
3. นําข้อมูลในกระดาษทําการมาบันทึกในแบบฟอร์มผังบัญชีรายจ่ายของกองคลัง(40 นาที) 
4. นําข้อมูลในกระดาษทําการมาบันทึกในแบบฟอร์มผังบัญชีงบดุลของกองคลงั(40 นาที) 
5. นําข้อมูลในแบบฟอร์มผังบัญชีงบรายได้และรายจ่ายของกองคลังมาบันทึกในแบบฟอร์มงบรายได้และ

ค่าใช้จ่าย(งบเปรียบเทียบ)ของกองคลัง(20 นาที) 
6. นําข้อมูลในแบบฟอร์มผังบัญชีงบดุลของกองคลังมาบันทึกในแบบฟอร์มงบแสดงฐานะการเงิน(งบ

เปรียบเทียบ)ของกองคลัง(20 นาที) 
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7. จัดทําหมายเหตุประกอบงบการเงิน(1 ช่ัวโมง) 
8. จัดทําบันทึกข้อความเสนอรายงานการเงิน(5 นาที) 

 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน งบรายได้มธ./งบกองทุนฯ/งบศาสนกิจ/งบหอพักบุคลากร/     
งบหอพักนักศึกษา 

1. รับเอกสารจากหมวดการเงินและรายได้ 
2. ตรวจสอบจํานวนเงินในใบเสร็จรับเงินกับใบส่งเงิน(5 นาที) 
3. ตรวจสอบรายการในใบเสร็จรับเงินกับรายงานการรับชําระหน้ี(3 นาที)  
4. ตรวจสอบรายงานการรับชําระหน้ีกับสมุดรายวันรับ(3 นาที) 
5. ตรวจสอบจํานวนเงินกับใบฝากเงินบัญชีธนาคาร และตรวจสอบความถูกต้องในการนําเงินเข้าบัญชีธนาคาร 

แล้วลงช่ือกํากับในใบนําฝากเงิน(1 นาที)  
6. สง่เอกสารทั้งหมดคืนใหห้มวดการเงินและรายได้ดําเนินการต่อไป 

 
การตรวจสอบตรวจทานกํากับดูแล ในฐานะหัวหน้าหมวด 

1. ตรวจสอบการจัดทําสัญญายืมเงิน(1 นาที) 
 2. ตรวจสอบการตรวจสอบหน้ีค้างในทะเบียนคุม(1 นาที) 
 3. ตรวจสอบการตรวจเอกสารเบิกจ่าย/ลูกหน้ี(5 นาที) 
 4. ตรวจสอบการบันทึกรายการ ซ้ือเงินเช่ือ(RR)ในระบบ Express(1 นาที) 
 5. ตรวจสอบการบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวันซ้ือ ในระบบ Express(1 นาที) 
 6. ตรวจสอบการจัดทํารายงานลูกหน้ีประจําเดือน(20 นาที) 
 7. ตรวจสอบการจัดทํารายงานเร่งรัดลูกหนีค้งค้าง(10 นาที) 
 8. งานอ่ืนๆ ตามที่รับมอบหมาย    
 

 
 
 
 
 
 

นางสาวสายรุ้ง  ดวงดี 
ผู้จัดทํา 
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ข้ันตอนการเบิกจ่าย “ค่าใช้จ่ายทั่วไป”  
1. รับเอกสารการเบิกจ่ายจากธุรการงานคลังฯ / จากหมวดงบประมาณ / จากหมวดพัสดุ 
2. ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่าย (20 นาที/รายการ) ดังนี้  
  2.1) บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย พร้อมกับบันทึกขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย 
  2.2) รายการผลการตรวจรับ กรณี ท่ีมีการจัดซ้ือ/จัดจ้าง(ผ่านพัสดุ) 
  2.3) ใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง และครบถ้วน 
3. บันทึกรายการซ้ือเงินเช่ือในระบบ Express (3 นาที/รายการ)  
4. บันทึกบัญชีในสมุดรายวันซ้ือในระบบ Express (5 นาที/รายการ) 
5. เสนอให้หัวหน้าหมวดตรวจความถูกต้อง และสง่ต่อหมวดงบประมาณเพ่ือตัดยอดผูกพันงบประมาณ 

  ข้ันตอนการเบิกจ่าย “ลูกหนี้เงินยมื” 
    1. รับเอกสารการชดใช้เงินยืมจากหมวดบัญชี  
    2. ตรวจสอบเอกสารการชดใช้เงินยืม (20 นาที/รายการ) ดังน้ี  
  2.1) บันทึกข้อความขออนุมัติส่งหลักฐานชดใช้เงินยืมพร้อมช้ีแจงเหตุผลกรณีมีการเปล่ียนแปลงค่าใช้จ่ายซ่ึงไม่
ตรงกับงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  
  2.2) ใบสําคัญคู่จ่ายที่ถูกต้อง และครบถ้วน 
  2.3) สง่หลักฐานการชดใช้เงินยืม ให้หมวดพัสดุ กรณีมีการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
  2.4) สง่หลักฐานการชดใช้เงินยืม คืนแก่ผู้ยืม กรณีมีเอกสารที่ต้องสง่คืนแก้ไข 
   3. บันทึกรายการซ้ือเงินเช่ือในระบบ Express (3 นาท/ีรายการ)  
   4. บันทึกบัญชีในสมุดรายวันซ้ือในระบบ Express (5 นาที/รายการ) 
   5. เสนอใหหั้วหน้าหมวดตรวจความถูกต้อง และส่งต่อหมวดงบประมาณเพื่อตัดยอดผูกพันงบประมาณ 

ขั้นตอนการสรุปลูกหนี้เงินยมืประจําเดือน 
   1. ตรวจสอบยอดลูกหน้ีเงินยืมคงค้างในระบบ Express กับลูกหน้ีคงค้างในระบบ Excel ว่าตรงกันหรือไม่(2 ช่ัวโมง) 
   2. จัดทําสรุปลูกหน้ีคงค้าง โดยแยกออกเป็นลูกหน้ีของแต่ละงบประมาณ(40 นาที)  
   3. แยกลูกหนี้คงค้าง ออกเป็น ลูกหน้ีคงคา้งที่ครบกําหนดชําระ และยังไม่ครบกําหนดชําระ (40 นาที) 
   4. จัดทํารายงานลูกหนี้ประจําเดือน(30 นาที)  
  - ลูกหน้ีท้ังสิ้น ... รายการ / ชดใช้แล้ว .... รายการ / คงค้าง .... รายการ  
เสนอตามลําดับขั้นต่อไป 
ขั้นตอนการเรง่รัดการส่งใบสําคัญคู่จ่าย (ทวงหนี้) 

   1. จัดทําตารางแยกลกูหน้ีคงค้าง ออกเป็น ลูกหน้ีคงค้างท่ีครบกําหนดชําระ และยังไม่ครบกําหนดชําระ(40 นาที) 
   2. ตรวจสอบลูกหนี้คงค้างท่ีครบกําหนดชําระ ว่าเคยติดตามทวงครั้งไปแล้วกี่ครั้ง ( 30 นาที)   
   3. ทําบันทึกเร่งรัดการส่งใบสําคัญคู่จ่าย ให้ลูกหนีแ้ต่ละราย (50 นาที)   
   4. ทําบันทึกเร่งรัดการส่งใบสําคัญคู่จ่าย ประจําปีงบประมาณ(30 นาที) 
   เสนอตามลําดับขั้นต่อไป 

นางสาวขนิษฐา  อริยะเครือ 

ผู้จัดทํา 
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ขั้นตอนการขออนุมัติยมืเงิน 

1. ข้ันตอนการขออนุมัติ 
1.1  รับเอกสารขออนุมัติยืมเงินจากธุรการงานคลังฯ 
1.2  ตรวจสอบหน้ีค้างในทะเบียนคุม (2  นาที / รายการ) 
- กรณีมีหน้ีค้าง ให้แจ้งเจ้าของเรื่องทราบ เพ่ือให้ชําระหนี้ค้างก่อน หรือ ให้ทําเป็นหนังสอืช้ีแจงแนบ 
- กรณีไม่มีหน้ีค้าง ให้ความเห็นในบันทึกสัญญายืมเงิน (3นาที/รายการ) 
1.3 ออกเลขสัญญายืมเงินในทะเบียนคุม (2 นาที/รายการ) 
1.4 บันทึกสัญญายืมเงินในโปรแกรม Express (3 นาที/รายการ) 
1.5 เสนอให้หัวหน้าหมวดตรวจสอบความถูกต้อง  
1.6 ส่งเอกสารให้งานการเงิน 

2. ข้ันตอนการรบัคืนเงินยืม 
2.1 รับเอกสารจากจากหมวดการเงิน   
2.2 บันทึกการคืนเงินในทะเบยีนคุมสัญญายืมเงินในโปรแกรม Excel (2นาที/รายการ) 
2.3 ส่งเอกสารให้หมวดบัญชี(ตรวจก่อนจ่าย) เพ่ือตรวจสอบเอกสาร 
2.4 รับเอกสารจากหมวดการเงิน/หมวดบัญชี 
2.5 บันทึกขออนุมัติตัดค่าใช้จ่ายในทะเบียนคุมสัญญายืมเงินในโปรแกรม Excel (2นาที/รายการ) 
2.5 เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

 
ขั้นตอนการบันทึกบัญชี 

1.  รับเอกสารจากหมวดการเงิน 
2.  บันทึกรายการในสมุดรายวันขั้นต้น 
- สมุดรายวันรับเงิน บันทึกตามเอกสารการรับเงิน (HS/OI) (3นาที/รายการ) 
- สมุดรายวันขาย บันทึกตามเอกสารการจ่ายเงินยืม (IV) (2นาที/รายการ) 
- สมุดรายวันจ่าย บันทึกตามเอกสารใบขออนุมัติการจ่ายเงิน (PS) (3นาท/ีรายการ) 

3. พิมพ์รายงานเอกสารการรับเงินประจําวัน (HS/OI) แนบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
4. พิมพ์รายงานเอกสารการจ่ายเงินยืม (IV) แนบเอกสารต้นฉบับ 
5. พิมพ์รายงานเอกสารใบขออนุมัติการจ่ายเงิน (PS) แนบเอกสารต้นฉบับ 
6. จัดเก็บและรวบรวมเอกสารประกอบการจดัทํารายงานการเงิน โดยแยกเอกสารตามประเภทของเอกสารโดย

เรียงตามวันท่ี ได้แก่ 
- เอกสารใบเสร็จรับเงิน (5นาที/ฉบับ) 
- เอกสารใบสําคญัรับ (5นาที/ฉบับ) 
- เอกสารใบรับเงินค่าลงทะเบียน (5นาที/ฉบับ)  

ขั้นตอนการรับเข้าเอกสาร 
1. รับเอกสารจากงานบริการการศึกษาฯ/งานบริหารอาคารและสถานที่ฯ/และบุคลากรในสังกัดงานคลังและพัสดุฯ 
2. ลงทะเบียนรับเอกสารในสมุดทะเบียนรับเขา้งานคลังและพัสดุศูนย์ลําปาง (2นาที/รายการ) 
3. สําเนาเอกสารที่ลงทะเบียนรบัเรียบร้อยแลว้เก็บรวบรวมไว้ 
4. ส่งต่อเอกสารรับเข้าให้หมวดการเงิน/หมวดพัสดุ/หมวดบัญชี/หมวดงบประมาณ (สองช่วงเวลาครึ่งเข้า/ครึ่งบ่าย 

ยกเว้นกรณีมีงานเร่งด่วนต้องส่งทันที) 
5. ทุกสิ้นเดือนจัดเก็บสําเนาเอกสารโดยแยกตามเดือน 
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ขั้นตอนการส่งออกเอกสาร 
1. รับเอกสารจากบุคลากรในสังกัดงานคลังและพัสดุฯ 
2. ออกเลขและลงทะเบียนสง่ออกภายนอกและเอกสารส่งออกภายใน (2นาที/รายการ) 
3. สําเนาเอกสารที่ลงทะเบียนสง่ออกเรียบร้อยแล้วเก็บรวมรวมไว้ 
4. ดําเนินการจัดส่งเอกสาร (ภายใน 1 วันทําการ) 

ขั้นตอนการส่งไปรษณีย ์
1. รับเอกสารจากบุคลากรในสังกัดงานคลังฯ 
2. ลงทะเบียนคุมสมุดส่งไปรษณีย์ (3นาที/รายการ) 
3. ดําเนินการจัดส่งไปรษณีย์ใหง้านบริหารอาคารและสถานที่ศูนย์ลําปาง (ก่อนเวลา 14.00 น.ของทุกวัน) 
4. สรุปรายการนําส่งค่าฝากสง่ไปรษณีย์ประจําเดือนเพ่ือขออนุมัติงบประมาณและเบิกจ่ายต่อไป 

 
 
 

นางสาวสุกัญญา มะโนเป้ีย 
ผู้จัดทํา 

 
 

 
 

ท้ังนี้จากการแลกเปล่ียนเรียนรู้ (KM) หมวดบัญช ีมีประเด็นดังนี้ 

 1. กรณีค่าสอน ให้มียืมเงิน 2 คร้ังต่อเดือน  แบ่งเป็น ระหว่างวันท่ี 1-15 และ วันท่ี 16-31 เพ่ือให้การชดใช้เงิน
ยืมเป็นไปตามระเบียบ  โดยส่งสัญญาการยืมเงินพร้อมกัน  2 ฉบับ 

 2. กรณีผู้ยืมเงินมีหนี้ค้างชําระครบกําหนดชําระ และไม่ครบกําหนดชําระ  จะไม่สามารถยืมเงินได้ ซ่ึงผู้ยืมเงิน
จะต้องชําระหน้ีค้างให้เรียบร้อยก่อน หรือ ต้องเปลี่ยนให้ผู้อ่ืนท่ีไม่มีหนี้ค้างชําระเป็นผู้ยืมเงินแทน 

 3. กรณียืมเงินจ่ายค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยงาน หรือ วิทยากรห้องฟิตเนส ซ่ึงจ้างเป็นรายวัน ตามแบบฟอร์ม 
แบบลงช่ือปฏบัิติงานและใบรับเงิน ไม่มีช่องวันที่รับเงินและลายมือช่ือรับเงินประจําวัน ควรมีการเปล่ียนแปลง
แบบฟอร์ม โดยเพ่ิมช่องลายมือชื่อผู้รับเงินประจําวัน และวันท่ีท่ีรับเงิน โดยกรณีนักศึกษาช่วยงานให้แนบบัตร
นักศึกษา  บุคคลภายนอกให้แนบประจําตัวประชาชน ด้วยทุกคร้ัง 

 4. กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ หากโครงการท่ียืมเงินมีการดําเนินงานโดยแบ่งเป็นช่วงเวลาการ
ดําเนินงานออกเป็นช่วงๆ  ให้ผู้ยืมเงินยืมเงินเป็นช่วงเวลา ไม่ให้ยืมเงินออกมาหมดทั้งโครงการ เน่ืองจากช่วงเวลาการ
ดําเนินการห่างกันมาก 

 5 กรณียืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ อบรม สัมมนา ซ่ึงมีค่าใช้จ่ายในการอบรม โดยมี
กําหนดให้จ่ายค่าลงทะเบียนก่อนล่วงหน้า  ให้ผู้เดินทางยืมเงินค่าลงทะเบียนก่อน  ส่วนค่าใช้จ่ายในการเดินทางใหยื้ม
มาใหม่เม่ือใกล้ถึงกําหนดเดินทาง  
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6. กรณีเดินทางไปราชการสามารถขอรถรับ-ส่ง สนามบิน/สถานีรถไฟ/สถานีขนส่ง  ได้ แต่ต้องไม่เบิกค่าพาหนะ
ไป-กลับ จากท่ีพักไปสนามบิน/สถานีรถไฟ/สถานีขนสง่ แต่ยังสามารถเบิกค่าพาหนะในสถานที่ไปอบรมได้ 

7. กรณีการเบิกค่าอาหารทําการนอกเวลาในการไปร่วมงานรัฐพิธี ให้ผู้เป็นประธานในพิธี รับผิดชอบในการให้
ผู้เข้าร่วมงานเซ็นช่ือปฏิบัติงาน และให้ประธานพิธีลงช่ือเป็นผู้ควบคุมงานในใบเบิกค่าอาหารทําการนอกเวลา และใน
กรณีท่ีผู้เป็นเวรไม่สามารถไปปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้หาผู้แทนไปปฏิบัติหน้าท่ีแทน หรือหากไม่สามารถหาผู้แทนได้ ให้ไป
งานถัดไป โดยให้กรอกแบบฟอร์มตามท่ีหมวดบริหารสํานักงานจัดไว้ให้ 

8. ทําหนงัสือเวียนแจ้งบุคลกร เพ่ือซักซ้อมความเข้าใจ ในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 

 - การยืมเงินกรณีเดินทางราชการแล้วมีค่าใช้จ่ายในการอบรมที่จะต้องจา่ยก่อนล่วงหน้า 

 - การทําบันทึกเดินทางเป็นกรณีพิเศษ  การเดินทางราชการเร่งด่วน 

 - การจัดซ้ือจัดจ้างให้ต้นเร่ืองระบุช่ือคณะกรรมการตรวจรับมาในบันทึกขออนุมัติด้วย 

 - กรณียืมเงินโครงการต่างๆ ท่ีมีการจัดซ้ือจัดจ้างให้ผ่านกระบวนการพัสดุด้วย 

 - กรณียืมเงินโครงการที่มีระยะการดําเนินโครงการต่อเนื่องเป็นเวลานาน ให้ยืมเงินโดยแบ่งเป็นช่วงของการ
ดําเนินงาน 

 - กรณีจัดซ้ือจัดจ้างท่ีเป็นบุคคลธรรมดา ขอแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและเบอร์โทรศัพท์ของผู้ขาย/
ผู้รับจ้างด้วย 

 - กรณีการจัดจ้างขอให้ต้นเรื่องทําขอบเขตงาน (รายละเอียดและข้อกําหนดการจ้าง) ด้วยทุกครั้ง 
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แบบลงช่ือปฏบัิติงานและใบรับเงิน 

หน่วยงาน.................................................................... 
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

 
ช่ือผู้รับจ้างทํางาน นาย/นาง/นางสาว..............................................................เลขทะเบยีน........................................... 
ตามรายการงานการจ้าง ลงวันท่ี................................ระหว่างวันท่ี................................ถงึวันท่ี...................................... 
ในอัตราการจ้าง ช่ัวโมงละ..............บาท  วันละ...................บาท   อ่ืนๆ.............................................. 

 
วันท่ีปฏิบัติงาน 

 
เวลาทํางาน 

 
ลายมือช่ือผู้
มาทํางาน 

รวม  
ลายมือช่ือ   
ผู้รับเงิน 

 
วันท่ีรับเงิน 

 
หมายเหตุ ช่ัวโมง จํานวนเงิน 

        
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
ขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริง 

    ลงนาม.......................................................ผู้ควบคุม 
ตําแหน่ง............................................. 

 
     ลงนาม...................................................ผู้จ่ายเงิน 

ตําแหน่ง............................................... 
หมายเหตุ ช่องจํานวนเงินไม่จําเป็นต้องคํานวณทุกรายการ 


