
1 
 

ขั้นตอนการท างานเกี่ยวกับรายการงบบุคลากรส าหรับส่วนงาน 
 

ขั้นตอนการท างาน ส่วนงาน กองคลัง เลขหน้า 
1. ส่วนงาน ตั้งหนี้ (AP) เลือกผังบัญชี : เงินเดือน, ค่าตอบแทนรายเดือน, 

ค่าตอบแทนพิเศษ, เงินเพ่ิมค่าครองชีพ, เงินประจ าต าแหน่ง, ค่าตอบแทนเงิน
ประจ าต าแหน่ง, เงินเพ่ิมประสบการณ์ ฯลฯ 

  1 

2. ส่วนงาน ตั้งหนี้ (AP) ค่าใช้จ่ายที่มหาวิทยาลัยสมทบให้พนักงาน (ส่วนของ
นายจ้างสมทบ)   3 

3. ส่วนงาน ตั้งหนี้ (AP) เพ่ือเบิกส่วนที่ส่วนงานต้องน าไปจ่ายเอง ได้แก่ 
ประกันสังคม และเงินสะสมสมทบ (แยกแหล่งเงิน)   4 

4. กองคลัง ท าจ่ายในสมุดบัญชีของส่วนงาน (แยกจ่ายตามแหล่งเงิน)   4 
5. ส่วนงาน รับเงินจากกองคลัง (AR)   6 
6. ส่วนงาน จ่ายเงินเดือนพนักงาน   6 
7. ส่วนงาน จ่ายเงินประกันสังคม   7 
8. ส่วนงาน จ่ายเงินสะสมสมทบเข้าบัญชีพนักงาน (ถ้าแหล่งเงินเดียวกัน ให้รวม

จ่ายได)้   7 

9. กองคลัง ปรับปรุงรายการ (GL) ในสมุดบัญชีของส่วนงานเพ่ือรวมจ่ายทุกส่วน
งานที่ส านักงานมหาวิทยาลัย 

  8 

 
 
1. ส่วนงาน  ตั้งหนี้ (AP) เลือกผังบัญชี : เงินเดือน, ค่าตอบแทนรายเดือน, ค่าตอบแทนพิเศษ, เงินเพิ่มค่าครองชีพ,    

เงินประจ าต าแหน่ง, ค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่ง, เงินเพิ่มประสบการณ์ ฯลฯ 
 
        ตัวอย่าง การตั้งหนี้เงินเดือน (ให้เลือกผังบัญชีให้สอดคล้องกับประเภทของพนักงานและแหล่งงบประมาณ) 

DR เงินเดือน (5010402000001) - 01 
 

   56,000.00 
 

 

เงินเดือน (5010402000001) - 01 โค้ด (98-งด.100%-01)    10,000.00 
 

 

เงินเดือน (5010402000001) - 01 โค้ด (98-ปกส.100%-01)      5,000.00  
 

 

เงินเดือน (5010402000001) - 01 โค้ด (98-สะสม100%-01)      2,000.00  
 

 

เงินเดือน (5010402000001) - 01 โค้ด (98-กชมช.100%-01)      4,000.00  
 

 

เงินเดือน (5010402000001) - 01 โค้ด (98-กบข.100%-01)      3,000.00 
 

 

เงินเดือน (5010402000001) - 01 โค้ด (98-กยศ.100%-01)    20,000.00 
 

 

ประกันสังคม (5010403000001) - 01 โค้ด (98-ปกส.100%-01)      5,000.00  
 

  

CR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002) - 01 
  

  105,000.00  
 
         กรณีมีรายการอ่ืนนอกเหนือจากเงินเดือนในแหล่งเงินเดียวกัน สามารถใช้ใบตั้งหนี้ใบเดียวกันได้ โดยเพ่ิมบรรทัด
รายการกระจายตามผังบัญชีที่ต้องการ แต่ไม่ต้องใส่โค้ดในช่อง “กลุ่มหักภาษี ณ ที่จ่าย” 
 

ความหมายของ 
แต่ละโค้ด (หนา้ 3) 
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ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “เงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัย” 
 

 
 ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “เงินสมทบกองทุนประกันสังคม-พนักงานมหาวิทยาลัย” 
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ความหมายของแต่ละโค้ด คือ 

2 หลักแรก คือ เลขสมุดบัญชีของแต่ละส่วนงาน 
2 หลักสุดท้าย คือ แหล่งเงิน 

  งด.100% คือ จ านวนเงิน ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ที่หักจากเงินเดือนพนักงาน 
      ปกส.100% คือ จ านวนเงิน สมทบกองทุนประกันสังคม ที่หักจากเงินเดือนของ  
      พนักงาน และที่นายจ้างสมทบ 
      สะสม100% คือ จ านวนเงิน สะสม ที่หักจากเงินเดือนของพนักงาน (ส าหรับ 
      พนักงานที่ไม่ได้เข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ) 
สมทบ100% คือ จ านวนเงิน สมทบ ที่นายจ้างสมทบให้พนักงาน (ส าหรับ 
พนักงานที่ไม่ได้เข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ) 
      กชมช.100% คือ จ านวนเงิน สมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ ที่หักจากเงินเดือนของ 
      พนักงาน และที่นายจ้างสมทบ 
กบข.100% คือ จ านวนเงิน กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ที่หักจากเงินเดือน 
ของพนักงาน 
กยศ.100% คือ จ านวนเงิน กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ที่หักจากเงินเดือนของ
พนักงาน 

 
 
2. ส่วนงาน ตั้งหนี้ (AP) ค่าใช้จ่ายที่มหาวิทยาลัยสมทบให้พนักงาน (ส่วนของนายจ้างสมทบ) 
        ตัวอย่าง การตั้งหนี้เงินสมทบและกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (ให้เลือกผังบัญชีให้สอดคล้องกับประเภทของพนักงานและ
แหล่งงบประมาณ) 

DR เงินสมทบ (5010401000001) - 02 โค้ด (98-สมทบ100%-02)  2,000.00  
 

 

สมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ (5010404000001) - 02 โค้ด (98-กชมช.100%-02)  4,000.00  
 

  

CR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002) - 02 
  

 6,000.00  

 

(98-งด.100%-01)  

(98-ปกส.100%-01) 
(98-สะสม100%-01) 
(98-สมทบ100%-01) 
(98-กชมช.100%-01) 
(98-กบข.100%-01) 
(98-กยศ.100%-01) 
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ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “สมทบเงินสะสมพนักงานมหาวิทยาลัย” 
 

 
 

ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “สมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงานมหาวิทยาลัย” 
 

 
 
3. ส่วนงาน ตั้งหนี้ (AP) เพื่อเบิกส่วนที่ส่วนงานต้องน าไปจ่ายเอง ได้แก่ ประกันสังคม และเงินสะสมสมทบ (แยกแหล่ง

เงิน) 
 

DR บัญชีพักเงินรับฝาก-งบบุคลากร (9020000000047) - 01 
 

   12,000.00  
 

  

CR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002)  - 01 
  

   12,000.00  
DR บัญชีพักเงินรับฝาก-งบบุคลากร (9020000000047) - 02 

 
     2,000.00  

 
  

CR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002)  - 02 
  

     2,000.00  

       
4. กองคลัง ท าจ่ายในสมุดบัญชีของส่วนงาน (แยกจ่ายตามแหล่งเงิน) 
 
         แหล่งเงิน แผ่นดิน 

DR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002) - 01 
 

117,000.00  
 

  

CR ภาษีเงินเดือนค้างจ่าย (2010202000004) - 01 
 

  10,000.00  

   

ประกันสังคมค้างจ่าย (2010201000005) - 01 
 

  10,000.00  

   

เงินสะสมค้างจ่าย (2010201000006) - 01 
  

    2,000.00  

   

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพค้างจ่าย (2010201000007) - 01 
 

    4,000.00  

   

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการค้างจ่าย (2010201000008) - 01 
  

    3,000.00  

   

กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาค้างจ่าย (2010201000009) - 01 
  

  20,000.00  

   

เงินฝากธนาคารกองคลัง-เงินงบประมาณแผ่นดิน (1010350010001) - 01 
 

  68,000.00  
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ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “ภาษีเงินเดือนค้างจ่าย”, “ประกันสังคมค้างจ่าย”,  
“เงินสะสมค้างจ่าย”, “กองทุนส ารองเลี้ยงชีพค้างจ่าย”, “กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการค้างจ่าย” และ “กองทุนกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาค้างจ่าย” 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
         แหล่งเงิน รายได ้

DR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002) - 02 
 

 8,000.00  
 

  

CR  เงินสมทบค้างจ่าย (2010201000010) - 02 
 

2,000.00  

   

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพค้างจ่าย (2010201000007) - 02 
 

     4,000.00  

   

เงินฝากธนาคารกองคลัง-เงินงบประมาณรายได้ (1010350020001) - 02 
 

     2,000.00  
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ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “เงินสมทบค้างจ่าย” และ “กองทุนส ารองเลี้ยงชีพค้าง
จ่าย” 
 

 
 

 
 
5. ส่วนงาน รับเงินจากกองคลัง (AR) 
 

DR เงินฝากธนาคารของส่วนงาน - 01    68,000.00  
 

  

CR บัญชีพักเงินรับฝาก-งบบุคลากร (902000000047) - 01 
 

   68,000.00  
DR เงินฝากธนาคารของส่วนงาน - 02      2,000.00  

 
  

CR บัญชีพักเงินรับฝาก-งบบุคลากร (9020000000047) - 02 
 

     2,000.00  
 
6. ส่วนงาน จ่ายเงินเดือนพนักงาน 
 

DR บัญชีพักเงินรับฝาก-งบบุคลากร (9020000000047) - 01 
 

   56,000.00  
 

  

CR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002) - 01 
 

   56,000.00  
DR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002) - 01 

 
56,000.00  

 
  

CR เงินฝากธนาคารของส่วนงาน - 01 
  

56,000.00  
 

ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “บัญชีพักเงินรับฝาก-งบบุคลากร” 
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7. ส่วนงาน จ่ายเงินประกันสังคม 
 

DR ประกันสังคมค้างจ่าย (2010201000005) - 01 
 

   10,000.00  
 

  

CR เจ้าหนี้นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา (2010103000001) - 01 
 

   10,000.00  
DR เจ้าหนี้นิติบุคคล/บุคคลธรรมดา (2010103000001) - 01  10,000.00  

 
  

 CR เงินฝากธนาคารของส่วนงาน - 01 
  

10,000.00  
 
    หมายเหตุ  ส่วนงานควรตัง้หนี้ภายในเดือน เพ่ือไม่ให้ขาบัญชีค้างจ่ายค้างข้ามเดือน 
 

ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “ประกันสังคมค้างจ่าย” 
 

 
 
8. ส่วนงาน จา่ยเงินสะสมสมทบเข้าบัญชีพนักงาน (ถ้าแหล่งเงินเดียวกัน ให้รวมจ่ายได้) 
 
         แหล่งเงิน แผ่นดิน 

DR เงินสะสมค้างจ่าย (2010201000006) - 01 
 

2,000.00  
 

  

CR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002) - 01 
 

   2,000.00  
DR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002) - 01 

 
       2,000.00  

 
  

CR เงินฝากธนาคารของส่วนงาน - 01 
  

      2,000.00  
 
    หมายเหตุ  ส่วนงานควรตัง้หนี้ภายในเดือน เพ่ือไม่ให้ขาบัญชีค้างจ่ายค้างข้ามเดือน 
 

ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “เงินสะสมค้างจ่าย” 
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         แหล่งเงิน รายได ้

DR เงินสมทบค้างจ่าย (2010201000010) - 02 
 

     2,000.00  
 

  

CR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002) - 02 
 

     2,000.00  
DR เจ้าหนี้บุคลากร-งบบุคลากร (2010101000002) - 02 

 
     2,000.00  

 
  

CR เงินฝากธนาคารของส่วนงาน - 02 
  

    2,000.00  
 
    หมายเหตุ  ส่วนงานควรตัง้หนี้ภายในเดือน เพ่ือไม่ให้ขาบัญชีค้างจ่ายค้างข้ามเดือน 
 

ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “เงินสมทบค้างจ่าย” 
 

 
 
9. กองคลัง ปรับปรุงรายการ (GL) ในสมุดบัญชีของส่วนงานเพื่อรวมจ่ายทุกส่วนงานที่ส านักงานมหาวิทยาลัย 
 
         แหล่งเงิน แผ่นดิน 

DR ภาษีเงินเดือนค้างจ่าย (2010202000004) - 01 
 

  10,000.00  
 

 

กองทุนส ารองเลี้ยงชีพค้างจ่าย (2010201000007) - 01    4,000.00  
 

 

กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการค้างจ่าย (2010201000008) - 01 
 

   3,000.00  
 

 

กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาค้างจ่าย (2010201000009) - 01 
 

  20,000.00  
 

  

CR เงินฝากธนาคารกองคลัง-เงินงบประมาณแผ่นดิน (1010350010001) - 01 
 

 37,000.00  
 

ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “ภาษีเงินเดือนค้างจ่าย”, “กองทุนส ารองเลี้ยงชีพค้าง
จ่าย”, “กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการค้างจ่าย” และ “กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษาค้างจ่าย” 
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         แหล่งเงิน รายได ้

DR กองทุนส ารองเลี้ยงชีพค้างจ่าย (2010201000007) - 02      4,000.00  
 

  

CR เงินฝากธนาคารกองคลัง-เงินงบประมาณรายได้ (1010350020001) - 02 
 

     4,000.00  
 

ตัวอย่าง สิ่งที่ปรากฏในบัญชีแยกประเภทแนวนอน ผังบัญชี “กองทุนส ารองเลี้ยงชีพค้างจ่าย” 
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วิธีการเรียกรายงาน “CMU ใบส าคัญการตั้งหนี้ระบบ GFMIS เงินเดือน” 
 
1. เลือกรายงาน ชื่อ “CMU ใบส าคัญการตั้งหนี้ระบบ GFMIS เงินเดือน” 

 
 
2. ใส่พารามิเตอร์ “จากเลขท่ีใบส าคัญตั้งหนี้” , “ถึง” , “ชื่อผู้เบิก” และ “ต าแหน่ง” 
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ตัวอย่างรายงาน “CMU ใบส าคัญการตั้งหนี้ระบบ GFMIS เงินเดือน” 
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