
 

กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง เอกสารการจัดท ารายงานบญัช ี

วันที่ 21 เมษายน 2564 เวลา 9.00 – 9.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 คุณเอื้อ   นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
 คุณอ านวย นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
 คุณประสาน นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
 คุณกิจ  นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
 คุณลิขิต  นางสาวอัจฉรา   เฉลิมเกียรต ิ
 คุณวิศาสตร ์ นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผู้เขา้ร่วมกิจกรรมการถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง เอกสารการจัดท ารายงานบญัช ี

วันที่ 21 เมษายน 2564 เวลา 9.00 – 9.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

ล าดับ ชื่อ-สกุล สังกัด 
1 ผศ.ดร.ปิยะพงษ ์ ปานแก้ว สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2 ผศ.ดร.วิไลวรรณ ลีนะกุล สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
3 ดร.วรนุช ดีละมัน สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 

4 ผศ.พรรณิการ ์ มีอ่อน หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
5 นายกฤษฎา เหล็กด ี หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
6 ผศ.ดร.กัลทิมา เชาว์ชาญชัยกุล สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
7 ดร.ภูมิรัตน ์ นวรัตน ์ สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
8 ดร.ชวนี สุภิรัตน ์ หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
9 ผศ.เพ็ญนภา สุวรรณบ ารุง หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
10 ดร.ชัชวาล  ศรีภักดี หมวดวิชาวิทยาศาสตร ์
11 ผศ.นิภาพร  ปัญญา สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
12 นางภภัสสร  สิงหธรรม สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
13 นายขจรศักดิ ์ บ ารุงสินมั่น หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
14 น.ส.ฐิตาภา  เนื่องนิยม งานกิจการนักศึกษา 
15 นายสุริโย  ก่อวาณิชกุล งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
16 น.ส.สุนันทา แก้วกระจ่าง งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
17 น.ส.ซูไฮบ๊ะ ดอเลาะ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
18 นายเกียรติภูมิ เส็งสมุทร งานกิจการนักศึกษา 
19 นางพัทลาณ ี วรดิษฐ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
20 น.ส.เยาวภา เทวะผลิน งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
21 น.ส.ศิริพร  บัวสีตัน งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
22 น.ส.สายรุ้ง  แก้วน้อย งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
23 น.ส.สุวภา น้อยจาก งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
24 น.ส.ฐิติรัตน์ รัตนประพันธ์ งานกิจการนักศึกษา 

 

 

 

 

 



กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 
กลุ่ม การจัดซื้อจ้างวัสดุโครงการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

วันที่ 9 เมษายน 2564 เวลา 11.00 – 12.00 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 คุณเอื้อ   นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
 คุณอ านวย นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
 คุณประสาน นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
 คุณกิจ  นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
 คุณลิขิต  นางสาวอัจฉรา   เฉลิมเกียรต ิ
 คุณวิศาสตร ์ นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผู้เขา้ร่วมกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 
เรื่อง เอกสารการจัดท ารายงานบญัช ี

วันที่ 21 เมษายน 2564 เวลา 9.00 – 9.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

ล าดับ ชื่อ-สกุล สังกัด 
1 ผศ.ดร.ปิยะพงษ ์ ปานแก้ว สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2 ผศ.ดร.วิไลวรรณ ลีนะกุล สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
3 ดร.วรนุช ดีละมัน สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 

4 ผศ.พรรณิการ ์ มีอ่อน หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
5 นายกฤษฎา เหล็กด ี หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
6 ผศ.ดร.กัลทิมา เชาว์ชาญชัยกุล สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
7 ดร.ภูมิรัตน ์ นวรัตน ์ สาขาวิชาวัสดุศาสตร์อุตสาหกรรม 
8 ดร.ชวนี สุภิรัตน ์ หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
9 ผศ.เพ็ญนภา สุวรรณบ ารุง หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
10 ดร.ชัชวาล  ศรีภักดี หมวดวิชาวิทยาศาสตร ์
11 ผศ.นิภาพร  ปัญญา สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
12 นางภภัสสร  สิงหธรรม สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
13 นายขจรศักดิ ์ บ ารุงสินมั่น หมวดวิชาคณิตศาสตร์และสถิต ิ
14 น.ส.ฐิตาภา  เนื่องนิยม งานกิจการนักศึกษา 
15 นายสุริโย  ก่อวาณิชกุล งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
16 น.ส.สุนันทา แก้วกระจ่าง งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
17 น.ส.ซูไฮบ๊ะ ดอเลาะ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
18 นายเกียรติภูมิ เส็งสมุทร งานกิจการนักศึกษา 
19 นางพัทลาณ ี วรดิษฐ์ งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
20 น.ส.เยาวภา เทวะผลิน งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
21 น.ส.ศิริพร  บัวสีตัน งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
22 น.ส.สายรุ้ง  แก้วน้อย งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
23 น.ส.สุวภา น้อยจาก งานบริหารทั่วไปและงานวางแผน 
24 น.ส.ฐิติรัตน์ รัตนประพันธ์ งานกิจการนักศึกษา 

 

 

 

 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง เอกสารการจัดท ารายงานบญัช ี

วันที่ 21 เมษายน 2564 เวลา 9.00 – 9.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 
 
 
 
 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
(ผู้เล่า) 

การจัดท า KM เรื่องนี้เพื่อเป็นการแนะนาให้รู้จักเอกสารที่นามาประกอบการ
จัดท ารายงานบัญชีเพื่อเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ที่สนใจหรอือยากรู้ว่ารายงาน
บัญชใีช้เอกสารอะไรกันบ้างในการจัดท ารายงานบัญชี ส่วนรูปแบบของรายงาน
บัญชีที่คณะฯจดัท าขึ้นนั้นจะเป็นไปตามรูปแบบที่ ส านักงานตรวจสอบภายใน 
และกองคลัง ของมหาวิทยลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครเป็นผู้ก าหนดขึ้น 
วัตถุประสงค์ในการจัดท ารายงานบัญช ี
• เพื่อให้ทราบถึงการเคลื่อนไหวของบัญชีเงินฝากธนาคาร 
• เพื่อได้ทราบรายรับ-รายจ่าย 
• เพื่อให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบว่าคณะเปิดบัญชีอะไรบ้างและมีการ
เคลื่อนไหวอย่างไร 
การจัดส่งรายงานบญัช ี
เมื่อคณะด าเนินการจัดท ารายงานบัญชีเสร็จแล้ว จะต้องส่งรายงานบัญชีให้แก่ 
2 หน่วยงาน คือ 
• ส านักงานตรวจสอบภายใน รายงานที่ต้องส่งให้ได ้
• ทะเบียนคุมการรับ-จ่าย(ภาพรวม) 
• รายละเอียดใบส าคัญเงินนอกงบประมาณและรายละเอียดลูกหนี้เงินยืมนอก
งบประมาณ 
• งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
• กองคลัง 
• รายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ 
• รายงานการรับ-จ่ายเงินตามระเบียบ 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง เอกสารการจัดท ารายงานบญัช ี

วันที่ 21 เมษายน 2564 เวลา 9.00 – 9.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

 
 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
(ผู้เล่า) 

ตัวอย่างรายงานทะเบียนคุมการรับ-จ่าย(ภาพรวม) 

 
เอกสารที่ใช้สาหรับท ารายงานบญัช ี
• ทะเบียนคุมการรับ-จ่าย(ภาพรวม) 
จากตัวอย่างรายงานทะเบียนคุมการรับ-จ่าย(ภาพรวม) จะเห็นได้ว่า
รายละเอียดในรายงานจะเป็นการใช้ข้อมูลจาก 
• สมุดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ์
• ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
• รายรับเงินนอกงบประมาณ (เกี่ยวกับการศึกษา) มาจากใบเสร็จรับเงินที่ออก
ให้กับนักศึกษา (ทะเบียนคุมเงินรายรับเงินนอกงบประมาณ(เกี่ยวกับ
การศึกษา),ใบน าส่งเงิน 
• เงินรายรับเงินนอกงบประมาณอื่นๆ มาจากใบเสร็จรับเงิน ที่ไม่เกี่ยวกับ
การศึกษา (ใบน าส่งเงิน) 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง เอกสารการจัดท ารายงานบญัช ี

วันที่ 21 เมษายน 2564 เวลา 9.00 – 9.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
(ผู้เล่า) 

ตัวอย่างรายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ 

 
ตัวอย่างใบน าส่งเงิน 

 
 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง เอกสารการจัดท ารายงานบญัช ี

วันที่ 21 เมษายน 2564 เวลา 9.00 – 9.30 น. 
รูปแบบออนไลน์ (Google meet) 

ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
(ผู้เล่า) 

เอกสารที่ใช้ส าหรับท ารายงานบญัช ี
รายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ จะเป็นการแสดงบัญชีการเคลื่อนไหว
ของบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์ที่ไม่เกีย่วข้องกับเงินที่ได้รับจากคลัง ได้แก่ 
• บัญชีเงินกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
• บัญชีเงินบริหารกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
• เงินบริจาค 
• เงินทดรองราชการ 
นอกจากนี้รายงานการรับ-จ่ายเงินนอกงบประมาณ ยังจะแสดงให้เห็นว่าคณะ
นั้นมีรายได้ที่เรียกเก็บเงินจากนักศึกษาในเดือนนั้นเป็นจานวนเงินเท่าไรายได้
อีกส่วนหน่ึงเกิดขึ้นจากการบริหารทรัพย์สินของคณะ เช่น ค่าเช่าห้องประชุม 
การจัดโครงการบริการสังคม 
รายงานการรับ-จ่ายเงินตามระเบียบ รายงานนี้จะแสดงบัญชีเงินฝากประเภท
ออมทรัพย์และบัญชีเงินฝากประเภทกระแสรายวันที่ได้รับเงินจากกองคลัง 
ได้แก่บัญช ี
• บัญชีเงินวิจัยเงินงบประมาณ 
• บัญชีเงินวิจัยเงินนอกงบประมาณ 
• บัญชีเงินโครงการบริการสังคม 
• บัญชีเงินโครงการบริการสังคม(ค่าบารุงหน่วยงาน) 
• บัญชีเงินฝากประภทกระแสรายวัน ต้องแสดงทุกบัญชีที่คณะเปิดบัญชีไว้ 
• สรุปยอดคงเหลือของวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้เก็บรักษา 
• รายละเอียดใบสาคัญเงินนอกงบประมาณ 
• รายละเอียดลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
รายงานนี้จะเกี่ยวข้องกับสัญญาเงินยืม ดังนั้นเอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่ 
-สัญญาเงินยืม 
-ใบเสร็จรับเงิน(ลูกหนี้เงินยืม) 
-ใบรับใบสาคัญ 
-ใบน าฝากเงิน 
-ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
-ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
-สมุดเงินฝากธนาคารเงินทดรองราชการ 



บันทึกการเล่าเรื่อง 
กิจกรรมถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
เรื่อง เอกสารการจัดท ารายงานบญัช ี
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ผู้เล่า/ผู้ถาม รายละเอียดของเรื่อง 
นางสาวสุวรรณา โย้วเพ้ง 
(ผู้เล่า) 

จากเอกสารข้างต้นจะเห็นได้ว่ารายงานที่เกี่ยวข้องกับลูกหนี้เงินยืมใช้เอกสาร
ประกอบในการจัดทารายงานมีหลายอย่างซึ่งที่กล่าวมาขอ้งต้นนั้นมี
ความสัมพันธ์หมด 
งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร เป็นรายงานที่แสดงว่าในแต่ละบัญชีมีการ
เคลื่อนไหวอย่างไรและการจัดทางบเทียบยอดเงินฝากธนาคารนั้นโดยปกติจะ
จัดทาทุกๆ สิ้นเดือน โดยมีเอกสารที่เกี่ยวขอ้งดังนี้ 
• สมุดเงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย ์
• ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารประเภทกระแสรายวัน 
• Statement Statement Statement ที่ธนาคารส่งให้จะเป็นเฉพาะบัญชี
กระแสรายวันเท่านั้น และธนาคารจะส่งให้ในเดือนถัดไปที่บัญชีนั้นๆมีการ
เคลื่อนไหว 
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