
   เสวนาระบบบญัชีสามมติิและงานบญัชี

   ครัÊงทีÉ 1/2559

ปัญหาและแนวทางแก้ไขด้านงานบญัชี
โดย  น.ส.พชิองัคุณ  ศรีทอง



ปัญหาทีÉพบสําหรับบญัชีเงนิฝากธนาคาร

 ปัญหา

1.หลกัฐานการโอนเงินไม่ชดัเจนไม่สามารถตรวจสอบได้

2.ไม่มีหลกัฐานการโอนเงิน

 แนวทางการแก้ไข

 1.ใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงินตรวจสอบเอกสารการโอนเมืÉอ

ไดรั้บจากผูโ้อนใหเ้รียบร้อยวา่เอกสารมีความชดัเจน

หรือไม่ 



ปัญหาทีÉพบสําหรับบญัชีเงนิฝากธนาคาร

 ซึÉ งหลกัฐานการโอนเงินตอ้งมี 

   1.1 วนัทีÉทีÉโอนเงิน

   1.2 จาํนวนเงินทีÉโอนเขา้บญัชี

   1.3 หากเป็นใบฝากธนาคารกรุงไทย ตอ้งมีเลข CR 

1.4 ถา้เป็นการทาํรายการผา่นตู ้ATM หรือ โอนผา่น

ระบบอินเตอร์เน็ตตอ้งมีเลขทีÉบญัชีผูโ้อน



ปัญหาทีÉพบสําหรับบญัชีเงนิฝากธนาคาร

 แนวทางการแก้ไข

 2. หากไม่มีหลกัฐานการโอนเงิน ใหท้าํเป็นหนงัสือแจง้

การโอนเงินระบุเลขทีÉบญัชีทีÉโอนเขา้ ธนาคาร และสาขา

บญัชี วิธีการโอน จาํนวนเงินทีÉโอน หากเป็นการโอนผา่น

ระบบหรือตู ้ATM ใหถ่้ายสาํเนาสมุดบญัชีทีÉแสดงรายการ

การโอนแนบมาดว้ย

หวัหนา้ส่วนงาน  เป็นผูรั้บผดิชอบในการจดัทาํบนัทึก

ขอ้ความดงักล่าว



เรืÉองเบกิวสัดุ

 ปัญหา

      วสัดุ ทีÉเจา้หนา้ทีÉการเงินเบิกจากกองคลงัและทรัพยสิ์น 

เช่น สมุดทะเบียน ไม่มีการเบิกออกจาก สตอ๊กของส่วนงาน

แนวทางการแก้ไข

1.  ใหเ้จา้หนา้ทีÉพสัดุ ตรวจสอบ รายงานวสัดุคงเหลือ 

ทุกสิÊนเดือนวา่ รายงานวสัดุคงเหลือจากระบบบญัชี 3 มิติ

เหลือตรงกบัวสัดุทีÉมีอยูจ่ริงหรือไม่  หากไม่ตรงใหท้าํเรืÉอง

เบิกออก



เรืÉองเบกิวสัดุ

 แนวทางการแก้ไข

2.  เจา้หนา้ทีÉการเงินของส่วนงานแจง้ เจา้หนา้ทีÉพสัดุ 

วา่มีการเบิกวสัดุจากกองคลงัและทรัพยสิ์น ใหเ้จา้หนา้ทีÉ

พสัดุ บนัทึกการเบิกวสัดุในระบบบญัชีสามมิติ



AP คงค้างในระบบบญัชี 3 มติิ

 ปัญหา  มี AP คงคา้งในระบบบญัชี 3 มิติ เป็นเวลานาน

เกินไป ซึÉงจะส่งผลดงันีÊ

1.  ทาํใหห้น่วยงานมีค่าใชจ่้ายและมีเจา้หนีÊ สูงกวา่ความ

เป็นจริง (กรณีทีÉ AP ดงักล่าวไม่ตอ้งการใชง้านหรือเบิกจ่าย)

2.   หากมีการยกเลิก AP ขา้มปี หน่วยงานจะไม่สามารถ

ทาํการปิด PR ได้

3.  เอกสารตัÊงหนีÊ  (AP) หาย



AP คงค้างในระบบบญัชี 3 มติิ

 แนวทางการแก้ไข

เมืÉอทางกองคลงัและทรัพยสิ์นทาํหนงัสือเวียนถึง

หน่วยงาน ขอใหห้น่วยงาน ตรวจสอบสถานะ AP และทาํ

หนงัสือแจง้กลบัไปทีÉ กองคลงัและทรัพยสิ์นดว้ย เพืÉอกอง

คลงัฯจะไดด้าํเนินการต่อไป หรือหากมีการแจง้วา่ไดส่้ง 

AP มาทีÉกองคลงัฯแลว้ งานบญัชี จะทาํการตรวจสอบวา่

เอกสารเขา้มาแลว้จริงหรือไม่ เพืÉอป้องกนัการสูญหาย



การปิดใบ PR และ ใบ PO

 ปัญหา

หน่วยงานขอยกเลิก AP แต่หลงัทาํการยกเลิก AP แลว้ 

หน่วยงานไม่เขา้ไปปิดใบ PR หรือใบ POในระบบ ส่งผล

ใหเ้งินไม่คืนกลบัสู่งบประมาณ



การปิดใบ PR และ ใบ PO

แนวทางการแก้ไข

หลงักองคลงัและทรัพยสิ์นยกเลิก AP ใหเ้รียบร้อยแลว้

   -กรณีไม่มี PO ตอ้งดาํเนินการปิดใบ PR 

   -กรณีมี PO ตอ้งดาํเนินการปิดใบ PO 



การยกเลกิ AVP

 ปัญหา

AVP ทีÉ post รายการแลว้ ไม่สามารถขอยกเลิกขา้มเดือนได ้ 

เนืÉองจากระบบไดด้าํเนินการส่งภาษีของเดือนนัÊนแลว้

 แนวทางการแก้ไข

ทาํบนัทึกขอ้ความแจง้ความประสงคข์อใหง้านการเงินดาํเนินการ

เบิกจ่ายตามปกติและทาํการเบิกเกินส่งคืนเนืÉองจาก AVP นีÊ ไม่ตอ้งการ

ใชง้านแลว้แต่ไม่สามารถยกเลิกไดเ้นืÉองจากไดน้าํส่งภาษีไปเรียบร้อย

แลว้ พร้อมทัÊงแนบสาํเนาเรืÉองทัÊงหมดมากบับนัทึกขอ้ความดว้ย



ครุภัณฑ์ และ ครุภณัฑ์ตํÉากว่าเกณฑ์ ทีÉซืÊอด้วย

เงนิรับฝาก

 ปัญหา

1.  บนัทึก AP แลว้ ไม่ส่ง AP มาปรับปรุงบญัชี ทาํให้

บญัชีเงินรับฝากไม่ตรงกบัทะเบียนเงินรับฝาก

2.  AP ทีÉส่งมาปรับปรุงแลว้ แต่มีการยกเลิกภายหลงั ทาํ

ใหบ้ญัชีเงินรับฝากไม่ตรงกบัทะเบียนเงินรับฝาก



ครุภัณฑ์ และ ครุภณัฑ์ตํÉากว่าเกณฑ์ ทีÉซืÊอด้วย

เงนิรับฝาก

 แนวทางการแก้ไข

1. ส่ง AP มาปรับปรุงบญัชี ใหท้นัภายในเดือน

2.  แนบใบปรับปรุง(JV) มากบับนัทึกขอ้ความขอยกเลิก 

สาํหรับเรืÉองทีÉเคยส่งมาปรับปรุงบญัชีเงินรับฝากแลว้



การยกเลกิ AP 

 ปัญหา

AP ทีÉส่งมาปรับปรุงแกไ้ขชืÉอบญัชี  มีการยกเลิก

ภายหลงัการปรับปรุงบญัชี ทาํให ้ยอดค่าใชจ่้ายไม่ถกูตอ้ง

 แนวทางการแก้ไข

1.  แนบใบปรับปรุง(JV) มากบับนัทึกขอ้ความขอยกเลิก

2.  หากไม่มีใบปรับปรุง(JV) แนบกบับนัทึก ใหแ้จง้มาใน

บนัทึกขอ้ความวา่ไดเ้คยมีการปรับปรุงบญัชี AP นีÊไปแลว้



การยกเลกิ AP 

 ปัญหา

เหตุผลการยกเลิก AP สัÊนเกินไป ไม่ชดัเจน

 แนวทางการแก้ไข

อธิบายเหตุผลการยกเลิก AP ในช่องเหตุผลการยกเลิก 

AP โดยระบุเหตุผลในการยกเลิกใหมี้รายละเอียดดงันีÊ

-  ผดิเพราะเหตุผลใด  

-  ทีÉถูกตอ้งเป็นอยา่งไร



การยกเลกิ AP 

AP ค่ารักษาพยาบาล (แหล่งเงินแผน่ดิน)เลือกชืÉอ

บญัชีผดิ ไม่สามารถทาํการปรับปรุงบญัชีได ้ ใหส่้ง AP 

มายกเลิกเท่านัÊน

เหตุผล  เนืÉองจาก จะกระทบต่อการวางเบิกเงินจาก

กระทรวงการคลงั



คาํอธิบายรายการทีÉบนัทกึใน AP

 ปัญหา

คาํอธิบายรายการในใบ AP สัÊนเกินไปทาํใหไ้ม่

สามารถระบุไดว้า่เป็นการเบิกค่าใชจ่้ายเกีÉยวกบัอะไร

 แนวทางการแก้ไข

ใหอ้ธิบายรายละเอียดการเบิกเงินใหช้ดัเจนวา่ เป็นการ

เบิกเกีÉยวกบัรายการของอะไร เช่น ค่าไฟฟ้า เดือน............ ,

ค่าเบีÊยประชุมคณะกรรมการ............. ครัÊ งทีÉ...../..... เป็นตน้



หลกัฐานการจ่ายเงนิไม่สมบูรณ์

 ปัญหา

 หลกัฐานการจ่ายเงินไม่มี ตราประทบัขอ้ความวา่    

“จ่ายเงินแลว้” และ ลายมือชืÉอผูจ่้ายเงิน

 แนวทางการแก้ไข

ใหเ้จา้หนา้ทีÉผูจ่้ายเงินตรวจสอบความถูกตอ้งและ

ครบถว้น ของหลกัฐานการจ่ายเงิน



ปัญหาเรืÉองเงนิบริจาค

 ปัญหา

1.  บนัทึกรับเงินบริจาค (RV) ไม่ไดก้ระทบงบประมาณ

รายจ่าย

 แนวทางการแก้ไข

1.  เมืÉอคีย ์RV นาํส่งเงินเขา้แหล่งเงินบริจาคไม่วา่บญัชีใด 

ตอ้งกระทบงบประมาณรายจ่ายดว้ยทุกครัÊ ง

2.  ทาํบนัทึกขอ้ความขอปรับเพิÉมงบประมาณรายจ่าย



ตัวอย่างการบันทึกรับเงนิ(RV) เงินบริจาค



ปัญหาเรืÉองเงนิบริจาค

 ปัญหา

2. ทาํการเบิก(บนัทึกAP)และเลือกผงับญัชีค่าใชจ่้ายผดิ

2.1 กรณี เลือก ค่าใชจ่้ายเป็น วสัดุคงคลงัวสัดุคงคลงั

 แนวทางการแก้ไข

กรณี เลือก เป็นวสัดุคงคลงั ไม่สามารปรับปรุงบญัชี

ได ้ตอ้งยกเลิก AP เท่านัÊน



ปัญหาเรืÉองเงนิบริจาค

 ปัญหา

2.  ทาํการเบิก(บนัทึกAP)และเลือกผงับญัชีค่าใชจ่้ายผดิ

2.2 กรณี เลือก ค่าใชจ่้ายเป็น ผงับญัชีอืÉนๆผงับญัชีอืÉนๆ

 แนวทางการแก้ไข

ทาํบนัทึกขอ้ความส่งมายงักองคลงัและทรัพยสิ์น  

เพืÉอขอปรับปรุงบญัชีใหถู้กตอ้ง



ปัญหาเรืÉองเงนิบริจาค

 ปัญหา

ไม่ส่งเอกสาร AP มาใหก้องคลงัและทรัพยสิ์น

ปรับปรุงบญัชี  กรณีของคณะต่างๆ 

(ยกเวน้ ร.ร.สาธิต “พิบลูบาํเพญ็” , โรงพยาบาล , 

สถาบนัวิทยาศาสตร์ทางทะเล ตอ้งปรับปรุงบญัชีเอง)



ปัญหาเรืÉองเงนิบริจาค

 แนวทางการแก้ไข

1.  ทุกครัÊ งทีÉบนัทึก AP แลว้ ใหแ้ฟกซ์  ใบส่งของ , 

ใบAP  ให ้เจา้หนา้ทีÉ เพืÉอปรับปรุงบญัชี

2.  ทุกสิÊนเดือน  เจา้หนา้ทีÉ  จะมีการติดตามไปยงัส่วน

งานต่างๆ ทีÉไม่ส่ง AP ใหป้รับปรุง

3.  กองคลงัและทรัพยสิ์น จดัทาํสถิติส่วนงาน ทีÉไม่ส่ง

ใหป้รับปรุงบญัชี  เพืÉอรายงานผูบ้ริหารต่อไป



ปัญหาเรืÉองเงนิประกนัสัญญา

 ปัญหา

 1.  เงินประกนัสญัญาเลือกวนัทีÉครบกาํหนดผดิ

 แนวทางการแก้ไข

ทาํบนัทึกขอ้ความขอแกไ้ขวนัทีÉครบกาํหนดใหม่    

ส่งมายงักองคลงัและทรัพยสิ์น



ปัญหาเรืÉองเงนิประกนัสัญญา

 ปัญหา

 2.  เงินประกนัสญัญาคงคา้งเป็นเวลานาน ไม่สามารถ

ติดตามผูว้างหลกัใหม้ารับหลกัประกนัสญัญาคืนได ้

 แนวทางการแก้ไข

รวบรวมหลกัฐานการติดตาม และทาํบนัทึกมายงักองคลงั

และทรัพยสิ์นพร้อมแนบหลกัฐานการติดตาม เพืÉอขอตดัโอนบญัชี

ไปเป็นรายรับอืÉน ของส่วนงานนัÊนๆ โดยส่วนงานจะตอ้งเป็นผูท้าํ

บนัทึกเบิก AP และนาํส่งเขา้เป็นรายรับอืÉน



รายงานผลโครงการบริการวชิาการ

 ปัญหา

  รายงานผลโครงการบริการวิชาการ ใบเสร็จรับเงิน 

บิลต่างๆ ทีÉเป็นฉบบัเลก็ มกัหลุดจากเล่มทีÉรายงาน รวมถึง

เอกสารอืÉนทีÉอยูใ่นเล่มรายงาน



รายงานผลโครงการบริการวชิาการ

 แนวทางการแก้ไข

1. ใบเสร็จรับเงิน บิลต่างๆ ทีÉเป็นฉบบัเลก็ ใหติ้ดใส่กระดาษ A4 

2. เยบ็เล่มดว้ยแมก็ หรือ ร้อยเชือกใหเ้รียบร้อย หรือหนีบดว้ย

คลิปดาํ**

**กรณีหนีบดว้ยคลิปดาํ ใหต้รวจสอบวา่ไดห้นีบเอกสารเขา้เป็น

ชุดเดียวกนัแลว้ เนืÉองจากหากไม่ตรวจสอบหนีบเขา้ชุดให้

เรียบร้อย อาจทาํใหเ้อกสารตกหล่นสูญหายได้



เงนิคํÊาประกนัผลงาน

 ปัญหา

กรณีรับงานโครงการบริการวิชาการ และมีการถูกหกั

เงินคํÊ าประกนัผลงาน  เมืÉอครบกาํหนดแลว้ ไม่ติดตามเงิน

คํÊ าประกนัผลงาน



เงนิคํÊาประกนัผลงาน

 แนวทางการแก้ไข

1.  ใหส่้วนงานควบคุมเงินคํÊ าประกนัผลงาน  เพืÉอรอ

การเบิกจากหน่วยงานผูจ้า้ง

2.  กองคลงัและทรัพยสิ์น จะแจง้ไปยงัส่วนงาน กรณี

ทีÉสิÊนสุดโครงการแลว้ แต่ยงัไม่ไดรั้บเงินคํÊ าประกนัผลงาน

คืน



โครงการบริการวชิาการ

1)  ตามระเบียบมหาวิทยาลยับูรพา วา่ดว้ยการบริหารเงินรายได้

ในโครงการบริการวชิาการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ใหม่ โครงการวจิยัทีÉ

ไดรั้บเงินจาก ภายนอก จะถือเป็นโครงการบริการวิชาการ

2)  กรณีทีÉผูจ้ดัทาํโครงการ ไม่รายงานผลโครงการ ถือเป็นโทษ

ทางวนิยั ตามระเบียบ ขอ้ ๒๖

3)  กองคลงัและทรัพยสิ์น จะมีการสรุปโครงการ ทีÉไม่รายงาน

ผลโครงการ ต่ออธิการบดี เพืÉอใหอ้ธิการบดีดาํเนินการตาม

ระเบียบ ขอ้ ๒๖



โครงการบริการวชิาการ

4)  โครงการวิจยั ทีÉเป็น รายไดโ้ครงการบริการวชิาการ เมืÉอ

สิÊนสุดโครงการแลว้ ใหร้ายงานผลการดาํเนินงานโครงการ 

รายรับ รายจ่าย และการจดัสรรเงิน พร้อมนาํส่งหลกัฐานการจ่าย 

และ เงินสดเหลือจ่าย(ถา้มี) ภายใน 30 วนั นบัจากวนัสิÊนสุด

โครงการ



โครงการบริการวชิาการ

5) ตามระเบียบมหาวิทยาลยับูรพา วา่ดว้ยการบริหารเงินรายได้

ในโครงการบริการวชิาการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ใหม่ ขอ้ ๑๘ ใหมี้

คณะกรรมการในแต่ละโครงการ ทีÉเสนอขออนุมติั ซึÉงแต่งตัÊง

โดยหวัหนา้ส่วนงานทีÉรับผดิชอบโครงการแต่ละโครงการ 

เรียกวา่ “คณะกรรมการบริหารโครงการบริการวชิาการ”  

จาํนวนไม่นอ้ยกวา่  3  คน  ตอ้งเป็นผูป้ฏิบติังานในมหาวทิยาลยั



โครงการบริการวชิาการ

6)  โครงการวิจยั ทีÉรับเงินจากภายนอก และ ลิขสิทธิÍ เป็นของผู ้

วา่จา้งกึÉงหนึÉง  ของมหาวิทยาลยักึÉงหนึÉง  ถือเป็นโครงการบริการ

วชิาการ

7)  โครงการวิจยั จะตอ้งทาํหนงัสือขออนุมติัโครงการดว้ย



จบการบรรยาย


