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คาํนาํ 

 คูมือปฏิบัติงานการตรวจสอบการตรวจสอบรายการทางบัญชีจากงบทดลองและการจัดทํา
รายงานการเงินนี้ไดจัดทําข้ึนเพ่ือไวใชในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทํารายงานการเงิน เพ่ือใหการสงงบ
การเงินเปนไปตามระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลางไดกําหนดไว ดวยเหตุนี้ผูจัดทําคูมือจึงเล็งเห็นถึงความสําคัญ
และความจําเปน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยนี้ข้ึน 
เพ่ือใหผูมีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําบัญชีและรายงานการเงิน ผูท่ีเก่ียวของ และผูท่ีศึกษาได
เขาใจและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงผูจัดทําได
ศึกษาอยางเปนระบบท่ีผูจัดทําไดรวบรวมอยูในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เพ่ือนําคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้
ไปใชในการปฏิบัติงานไดจริง  
 อยางไรก็ตามการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานครั้งนี้อาจมีขอบกพรองเกิดข้ึนบางหากผูศึกษาทาน
ใดนําคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ไปใชประโยชนแลวพบขอผิดพลาด ขอบกพรอง หรือมีคําแนะนําท่ีจะเปน
ประโยชนในการจัดทําคูมือครั้งตอไปโปรดแนะนําและเสนอแนะดวย ผูจัดทําจะนอมรับดวยความยินดี
และจักขอบคุณยิ่ง ผูจัดทําหวังวาคูมือนี้จะมีสวนชวยใหผูท่ีปฏิบัติ หรือผูท่ีเก่ียวของไดรับความเขาใจ ซ่ึง
นําไปสูการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง ครบถวน และมีประสิทธิภาพ ตอไป 
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บทที ่๑ 

บทนาํ 
 

1.1 ความเปนมาและความสําคญั 

 รายงานทางการเงินเปนรายงานท่ีแสดงขอมูลฐานะการเงินผลการดําเนินงาน และแสดง
การเปลี่ยนแปลงของเงินสดอยางมีแบบแผน และเปนบทสรุปของการทําบัญชีในการรวบรวมขอมูล
ตาง ๆ เพ่ือนําเสนอขอมูลใหผูใชรายงานทางการเงินใชในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ โดยขอมูลสวน
ใหญท่ีแสดงในรายงานทางการเงินแสดงขอมูลท่ีเปนตัวเลข จากผลกระทบทางการเงินของเหตุการณ
ในอดีตและขอมูลดังกลาว ยังสะทอนถึงผลการบริหารงานของฝายบริหาร เพ่ือใหผูใชงบการเงินนําไป
ประกอบการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ รวมถึงการตัดสินใจลงทุน (ทัดดาว สิทธิรักษ,2557) ซ่ึงเปนขอมูล
สารสนเทศข้ันพ้ืนฐานท่ีผูบริหารระดับหนวยงานและระดับรัฐบาลจะนํามาใชในการกําหนดนโยบาย
และการบริหารดานการคลังใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวมถึงการจัดสรรงบประมาณของแตละ
หนวยงานใหเปนไปตามความเหมาะสม 

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ โดยรัฐบาล
จัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไป (Block grant) ใหแก มหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการตามนโยบายของรัฐบาล 
และเพ่ือประกันประสิทธิภาพและการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ คุณภาพ
การศึกษา เงินอุดหนุนดังกลาวถือเปนรายไดของมหาวิทยาลัย ซ่ึงรายไดของมหาวิทยาลัย ไมตอง
นําสงกระทรวงการคลัง ตามกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง และกฎหมาย วาดวยวิธีงบประมาณ โดยอยู
ภายใตการควบคุมดูแลของสภามหาวิทยาลัย โดยท่ี มหาวิทยาลัยจะมีอิสระ และความคลองตัวในการ
บริหารจัดการ ท้ังเรื่องการจัดการทางการเงิน การงบประมาณ และการบริหารงานบุคคล มี
กฎระเบียบท่ีกําหนดโดยสถาบันเพ่ือใชบริหารจัดการภายใน และยังคงไดรับการจัดสรรงบประมาณ
แผนดินตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ ดังนั้น หนวยงานภาครัฐทุกแหงท่ีใชเงินแผนดินจึงมี
หนาท่ีตองรายงานขอมูลการเงินตอรัฐบาล เพ่ือสนับสนุนและสงเสริมใหเกิดความโปรงใสในการ
ดําเนินงาน และลดการทุจริตของภาครัฐ โดยมีข้ันตอนการทํางานของระบบต้ังแตการสรางผังบัญชี 
การนําเขาและเชื่อมโยงขอมูล รายงานการเงิน การประมวลผล และการจัดทํารายงานการเงิน
(สํานักงานเลขาธการสภาศึกษา,2560) 

 ในดานการปฏิบัติงานดานบัญชีในการจัดทํารายงานการเงินของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัยนั้น มีสวนงานในสวนภูมิภาคท่ัวประเทศแบงเปน  สวนกลาง  วิทยาเขต 11 แหง 
วิทยาลัยสงฆ 23 แหง หองเรียนและหนวยวิทยบริการ 9 แหง หลักสูตรพิเศษ และรัฐวิสหกิจ 3 แหง 
โดยท่ีการบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงานการเงินไมเปนในแนวทางเดียวกัน ทําใหการจัดทํารายงาน
การเงินเกิดความผิดพลาดไมถูกตองครบถวน ทําใหเกิดความลาชา (ภาคผนวก,หนา 85) ในการจัดสง
รายงานการเงินใหแกสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ดังนั้นทางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช



๒ 

 

วิทยาลัย สวนกลางจึงไดนําระบบบัญชีสําเร็จรูปใหทุกสวนงานในสวนภูมิภาคไดใชเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนแนวทางเดียวกัน เพ่ือลดขอผิดพลาดในการบันทึกบัญชี ซ่ึงโปรแกรมการบันทึกบัญชี
สําเร็จรูปชวยในการบันทึกขอมูลและประมวลผลขอมูล จัดทําขอมูลสารสนเทศทางการบัญชีโดยท่ัวไป
โปรแกรมทางการบัญชีจะแบงออกเปนระบบยอย เชน ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ระบบ
บัญชีลูกหนี้ ระบบบัญชีเจาหนี้ ระบบบัญชีสินคาคงเหลือระบบบัญชีคาเสื่อมราคาสินทรัพย เปนตน 
โดยท่ีระบบยอยแตละระบบจะสามารถเชื่อมโยงขอมูลถึงกันได (ชลิต พุมโพธิ์สุวรรณ 2542,หนา 
43)  ท่ีมีชื่อวา Formula การจัดเก็บขอมูล (server) ตั้งอยูท่ีสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ อําเภอวังนอย 
จ.พระนครศรีอยุธยา 

 ดวยเหตุดังกลาว ผูจัดทําคูมือจึงเล็งเห็นถึงความสําคัญ และความจําเปน จึงไดจัดทําคูมือ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบรายการทางบัญชีจากงบทดลองและการจัดทํารายงานการเงิน ของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย นี้ข้ึนมาเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานบัญชีท้ังสวนกลางและสวน
ภูมิภาคเกิดความเขาใจตามหลักเกณฑกฎ ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใหรายการทางบัญชีจากงบทดลองมี
ความถูกตองครบถวน และสามารถจัดทํารายงานการเงินใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ไดตามระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
เรื่องการตรวจสอบรายการบัญชีจากงบทดลองและการจัดทํารายงานการเงิน ของมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานบัญชีใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

1.2 วัตถุประสงค 
1.2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานดานบัญชี การตรวจสอบ

รายการทางบัญชีจากงบทดลองและการจัดทํารายงานทางการเงิน  
1.2.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทํารายงานการเงินใหมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 
 

1.3 ขอบเขตของคูมอื 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ใชกับผูปฏิบัติงานดานบัญชี ท้ังสวนงานสวนกลางและสวนภูมิภาค 

ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย โดยแนวทางการจัดทํานั้นกําหนดภายใตหลักการและ
นโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ เพ่ือนําสงรายงานการเงินใหกับสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
วิธีการดําเนินงานนั้นเรียกรายงานงบทดลองพรอมตรวจสอบความถูกตองของดุลบัญชีจากงบทดลอง
รวมถึงการตรวจสอบรายการทางบัญชี และทําการปรับปรุงการบันทึกบัญชีในสมุดรายวัน เพ่ือจัดทํา
รายงานการเงิน โดยมีผูปฏิบัติงานท่ีเปนเจาหนาท่ีบัญชีเปนผูรับผิดชอบ ระยะเวลาตามปงบประมาณ 
(1 ตุลาคม – 30 กันยายนของปถัดไป) ใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันเพ่ือนําสงใหกับสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินเปนผูสอบบัญชี 
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1.4 ประโยชนทีค่าดวาจะไดรบั 
  1.๕.1 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานบัญชีของมหาวิทยาลัยใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานได

อยางถูกตองเพ่ือลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ทําใหรายงานการเงินมีความถูกตองนาเชื่อถือ 
และสามารถสงไดทันภายในระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

        1.๕.2 ผูบริหารสามารถนําขอมูลจากรายงานการเงินเพ่ือใชในการติดสินใจ ในการบริหาร
จัดการและพัฒนามหาวิทยาลัย 
 1.๕.3 เปนแนวทางการปฏบิัติงานสําหรับบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนงานกันได 
 

๑.๔ นิยามศัพททีเ่กีย่วของ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 สวนงาน หมายถึง สวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ สถาบัน สํานัก ศูนย 
วิทยาลัย หรือสวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทากอง 
   สวนงานสวนกลาง หมายถึง หมายความวา สวนงานท่ีมหาวิทยาลัยจัดตั้งข้ึน และมีท่ีตั้ง
ปฏิบัติงานอยูท่ี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย อําเภอวังนอย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
วัดมหาธาตุยุวราชรังสฤษฎิ์ราชวรมหาวิหาร เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร โรงเรียนบาลีเตรียม
อุดมศึกษา วัดศรีสุดารามวรวิหาร เขตบางกอกนอย กรุงเทพมหานคร และโรงเรียนบาลีสาธิต วัด
พระเชตุพนวิมลมังคลาราม เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 
   สวนภูมิภาค หมายถึง วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ หองเรียน หนวยวิทยบริการ 
 เจาหนาที่บัญชี หมายถึง ผูปฏิบัติหนาท่ีในการบันทึกบัญขี รวบรวมจัดเก็บเอกสารดานรับ 
และเอกสารดานเบิกจายพรอมท้ังจัดทํารายงานการเงินของมหาวิทยาลัย  
 ระบบสารสนเทศ หมายถึง กลุมของสวนประกอบท่ีประกอบดวย 5 สวน คือ 
คอมพิวเตอร ฮารดแวร  ซอฟตแวร  บุคลากร  ขอมูล 
 ระบบสารสนเทศเพื่อการบันทึกบัญช ี ( Formula ) หมายถึง ระบบโปรแกรมการบันทึก
บัญชีสําเร็จรูป ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
  มาตรฐานการบัญชี หมายถึง หลักการบัญชีและวิธีปฏิบัติทางการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไปหรือ
มาตรฐานการบัญชีท่ีกําหนดตามกฎหมายวาดวยการนั้น 
  รอบระยะเวลาบัญชี หมายถึง การจัดทํารายงานการเงินของหนวยงานของรัฐใหมีรอบ
ระยะเวลาเปนไปตาม ปงบประมาณ (ตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม - ๓๐ กันยายนของปถัดไป) 
  งบการเงิน หมายถึง รายงานทางการเงินและบัญชีท่ีมีแบบแผน เพ่ือแสดงภาวะตางๆของ
มหาวิทยาลัยโดย งบการเงินประกอบดวย งบฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการดําเนินงาน ในแตละ
รอบบัญช ี
   เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ไดรับการ
จัดสรรจากรัฐบาล  
  รายงานการเงินรวม หมายถึง รายงานการเงินท่ีรวมท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
  นโยบายการบัญช ีหมายถึง หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ ประเพณีปฏิบัติ กฎเกณฑ 
หรือปฏิบัติท่ีหนวยงานใชในการจัดทาและนาเสนอรายงานการเงิน 
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 สินทรพัย หมายถึง ทรัพยากรท่ีอยูในความควบคุมของหนวยงานซ่ึงเปนผลจากเหตุการณ 
ในอดีต และคาดวาจะทําใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการใหบริการ
เพ่ิมข้ึน 

 สวนทุน/สินทรัพยสุทธ ิหมายถึง มูลคาสวนไดเสียคงเหลือในสินทรัพยหลังจากหักหนี้สิน 
 หนี้สิน หมายถึง ภาระผูกพันในปจจุบันของกิจการท่ีตองจายชําระคืนแกบุคคลภายนอก 

ในอนาคต 
  รายได หมายถึง ศักยภาพในการใหบริการในระหวางงวดการรายงานซ่ึงสงผลตอการ
เพ่ิมข้ึนใน สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 

 คาใชจาย หมายถึง ศักยภาพในการใหบริการท่ีลดลงในงวดการรายงาน โดยอยูในรูปของ 
กระแสไหลออก หรือการใชไปซ่ึงสินทรัพยตาง ๆ หรือการกอหนี้สินตาง ๆ ท่ีสงผลตอการลดลงในสวน
ของสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 
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บทที ่2 

โครงสรางการบรหิารและอตัรากําลงั บทบาทหนาทีค่วามรบัผดิชอบ 
2.1 ประวตัคิวามเปนมา 

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เปนมหาวิทยาลัยแหงคณะสงฆไทยท่ี
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาจุฬาลงกรณ พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว ไดทรงสถาปนาข้ึนเพ่ือเปน
สถาบันการศึกษาพระไตรปฎกและวิชาชีพชั้นสูงสําหรับพระภิกษุ สามเณร และคฤหัสถ โดย
พระราชทานนามวา “มหาธาตุวิทยาลัย” เม่ือป พ.ศ. 2430 ตั้งอยูท่ีวัดมหาธาตุยุวราชรังสฤษฏิ์ แขวง
พระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร และตอมาไดรับพระราชทานเปลี่ยนนามเปน  
“มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย” เม่ือวันท่ี 13 กันยายน พ.ศ. 2439 และเปดสอนระดับปริญญาตรี
คณะพุทธศาสตร หลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต เปนคณะแรก เม่ือวันท่ี 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2490  
และขยายการศึกษาไปสวนภูมิภาค  ในปจจุบันมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ยายสถานท่ี
ทําการมาตั้ งอยู ท่ี  ณ เลขท่ี 79 หมู 1 ถนนพหลโยธิน ตําบลลําไทร อําเภอวังนอย จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 13170  โทรศัพท 035-248000 เว็บไซต http//finance2.mcu.ac.th โดยมี
สวนงานในกํากับดูแลท่ัวประเทศ  ประกอบดวย วิทยาเขต 11 แหง วิทยาลัยสงฆ 16 แหง  หองเรียน 
3 แหง และหนวยวิทยบริการ 14 แหง  ดานการจัดการศึกษา ในระดับคณะ มี 5 คณะ คือ บัณฑิต
วิทยาลัย คณะพุทธศาสตร คณะครุศาสตร คณะมนุษยศาสตร และคณะสังคมศาสตร ดานการเรียนการ
สอนมี 6 หลักสูตร คือ ระดับอนุปริญญา ระดับปริญญาตรี ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ระดับ
ปริญญาโท ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และระดับปริญญาเอก (แผนพัฒนามหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ระยะท่ี ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕ – ๒๕๕๙ หนา ๔)  
 พ.ศ.๒๔๙๐ พระพิมลธรรม (ชอย ฐานทตฺตมหาเถร) อธิบดีสงฆวัดมหาธาตุยุวราช
รังสฤษฎิ์ ไดจัดประชุมพระเถรานุเถระฝายมหานิกาย จํานวน ๕๗ รูป เพ่ือดําเนินการจัดการศึกษา
พระไตรปฎก และวิชาชั้นสูง ตามพระราชปณิธานของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว โดย
เปดสอน ระดับปริญญาตรีครั้งแรก เม่ือวันท่ี ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๙๐ และดําเนินการจัด
การศึกษามาโดยลําดับ 
 พ.ศ.๒๕๑๒ มหาเถรสมาคมออกคําสั่งเรื่อง “การศึกษาของมหาวิทยาลัยสงฆ พุทธศักราช 
๒๕๑๒” และเรื่อง สภาการศึกษาของคณะสงฆ พุทธศักราช ๒๕๑๒” สงผลใหมหาจุฬาลงกรณราช 
วิทยาลัยมีสถานะเปนสถาบันการศึกษาของคณะสงฆไทยโดยสมบูรณ  
  พ.ศ.๒๕๒๗ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว รัชกาลท่ี ๙ โดยคําแนะนําและยินยอมของ
รัฐสภา ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติกําหนดวิทยฐานะผูสําเร็จวิชาการทาง 
พระพุทธศาสนา พ.ศ.๒๕๒๗ ระบุไวในมาตรา ๔ (๓) วา “ใหผูสําเร็จวิชาการพระพุทธศาสนาตาม
หลักสูตรปริญญาพุทธศาสตรบัณฑิต มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในพระบรมราชูปถัมภ  
มีวิทยฐานะชั้นปริญญาตรี เรียกวา “พุทธศาสตรบัณฑิต” ใชอักษรยอวา “พธ.บ.” 
   พ.ศ. 2540 ไดมีการตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เม่ือ
วันท่ี 21 กันยายน พ.ศ. 2540  จัดตั้ง “มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย” มีสถานะเปน 
นิติบุคคล และเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ มีวัตถุประสงคใหการศึกษา วิจัย สงเสริม และ
ใหบริการทางวิชาการพระพุทธศาสนาแกพระภิกษุ สามเณร และคฤหัสถ รวมท้ังการทํานุบํารุง
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ศิลปวัฒนธรรม โดยโอนบรรดากิจการ ทรัพยสิน สิทธิ หนี้ คณาจารย เจาหนาท่ีและลูกจาง และเงิน
อุดหนุนของมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยไปเปนของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ตาม
พระราชบัญญัติดังกลาว   
 พ.ศ. ๒๕๔๑ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ไดออกประกาศมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ ลงวันท่ี ๓๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๑ ใหแบงสวนงานของ
สํานักงานอธิการบดี เปน ๖ กอง ประกอบดวย กองกลาง กองวิชาการ กองแผนงาน กองทะเบียน
และวัดผล กองกิจการนิสิต และกองวิเทศสัมพันธ  โดยกองกลาง สํานักงานอธิการบดี นั้น ไดมีการ
แบงสวนงานภายในออกเปน ๕ ฝาย ประกอบดวย ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายอาคารสถานท่ีและ
ยานพาหนะ ฝายคลังและพัสดุ ฝายบริหารงานบุคคล และ ฝายฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 พ.ศ. ๒๕๕๓ ไดมีการออกประกาศมหาวิทยาลัย  เรื่องการแบงสวนงานภายใน
มหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี ๕) ซ่ึงมีการปรับสวนงานภายในระดับฝายของกองกลางออกเปน ๙ ฝาย 
ประกอบดวย ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายบริหารงานบุคคล ฝายพิธีการและงานประชุม ฝายการเงิน
และบัญชี ฝายพัสดุ ฝายอาคารสถานท่ี ฝายยานพาหนะ ฝายนิติการ และฝายกิจการพิเศษ  
 พ.ศ. ๒๕๕๕ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลในคราวประชุมครั้งท่ี ๖/๒๕๕๕ เม่ือวันท่ี ๔ 
ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ มีมติเห็นชอบใหมีการปรับเพ่ิมสวนงานภายในระดับกองของสํานักงานอธิการบดี 
โดยแยกฝายงานจากกองกลาง คือ ฝายการเงินและบัญชี ฝายพัสดุ ฝายอาคารสถานท่ี และเพ่ิมฝาย
งานใหม คือ ฝายวิเคราะหและประมวลผล และฝายสวัสดิการ มาตั้งเปนสวนงานใหมระดับกอง
เรียกวา “กองคลังและทรัพยสิน” โดยคณะกรรมการสภาวิชาการในคราวประชุม ครั้งท่ี ๙/๒๕๕๕ 
เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี ๑๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ มีมติเห็นชอบใหนําเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาและ
ในการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๕ เม่ือวันพุธท่ี ๒๔ ตุลาคม พ.ศ. 
๒๕๕๕ จึงมีมติเห็นชอบใหออกประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวน
งาน (ฉบับท่ี ๒) พุทธศักราช ๒๕๕๕ ลงวันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕ ใหแบงสวนงานภายใน
ระดับกองของสํานักงานอธิการบดี ออกเปน ๗ กอง ประกอบดวย กองกลาง กองคลังและทรัพยสิน 
กองวิชาการ กองแผนงาน กองทะเบียนและวัดผล กองกิจการนิสิต และกองวิเทศสัมพันธ อีกท้ังได
ออกประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนงานภายในมหาวิทยาลัย 
(ฉบับท่ี ๗) พุทธศักราช ๒๕๕๕ ลงวันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕ ใหมีการแบงสวนงานภายใน
ระดับฝายของ กองคลังและทรัพยสิน ออกเปน ๖ ฝาย ประกอบดวย ฝายการเงิน ฝายบัญชี  
ฝายวิเคราะหและประมวลผล ฝายพัสดุ ฝายอาคารสถานท่ีและฝายสวัสดิการ 
 และในป พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือใหการแบงสวนงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  มีความเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจของมหาวิทยาลัย  สามารถตอบสนองตอการ
ดําเนินงานตามแผนการพัฒนามหาวิทยาลัยในปจจุบันได  จึงเห็นสมควรแบงสวนงานของ
มหาวิทยาลัยเพ่ิมเติม คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ไดมีมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งท่ี 
9/2560 เม่ือวันพุธท่ี ๒7 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕61 จึงมีมติเห็นชอบใหออกประกาศมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. ๒๕61 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 
พ.ศ. ๒๕61 ใหแบงสวนงานภายในระดับกองของสํานักงานอธิการบดี ออกเปน 15 กอง ไดแก 
 
 
 



๗ 
 

1. กองกลาง  
2. กองกิจการนิสิต  
3. กองกิจการพิเศษ  
4. กองกิจการวิทยาเขต  
5. กองคลังและทรพัยสิน  
6. กองนิติการ  
7. กองแผนงาน  
8. กองวิชาการ  
9. กองวิเทศสัมพันธ  
10.  กองสื่อสารองคกร  
11.  กองอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
12.  สํานักงานประกันคุณภาพ 
13.  สํานักงานตรวจสอบภายใน  
14.  สํานักงานพระสอนศีลธรรม และ 
15.  สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

2.2 โครงสรางการบรหิารงาน มหาวทิยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวทิยาลยั 

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยเปนมหาวิทยาลัยของรัฐมีฐานนะเปนนิติบุคคล 

มีวัตถุประสงคเพ่ือใหการศึกษา วิจัย สงเสริม และใหบริการทางวิชาการพระพุทธศาสนาแกพระภิกษุ

สามเณรและคฤหัสถ รวมท้ังการทะนุบํารุงศิลปวัฒนธรรมเพ่ือใหการบริหารงานบรรลุวัตถุประสงคได

แบงสวนงานดังนี ้

(๑) สํานักงานอธิการบดี 

(๒) สํานักงานวิทยาเขต 

(๓) บัณฑิตวิทยาลัย 

(๔) คณะ 

(๕) สถาบัน 

(๖) สํานัก 

(๗) ศูนย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



๘ 
 

ภาพที ่2.๑  โครงสรางการบริหารงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 

วทิยาลยัสงฆ 

• สํานักงานอธิการบดี 

• สถาบันวิจัยพุทธศาสตร 

• สํานักหอสมุดและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

• สํานักสงเสริม

พระพุทธศาสนาและบริการ

สังคม 

• สถาบันภาษา 

• สํานักทะเบียนและวัดผล 

• สถาบันวิปสสนาธุระ 

• ศูนยอาเซียนศึกษา 

• บัณฑิตวิทยาลัย 

• คณะพุทธศาสตร 

• คณะครุศาสตร 

• คณะมนุษยศาสตร 

• คณะสังคมศาสตร 

• วิทยาเขตหนองคาย 

• วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 

• วิทยาเขตเชียงใหม 

• วิทยาเขตขอนแกน 

• วิทยาเขตอุบลราชธานี 

• วิทยาเขตนครราชสีมา 

• วิทยาเขตแพร 

• วิทยาเขตสุรินทร 

• วิทยาเขตพะเยา 

• วิทยาเขตบาฬีศึกษาพุทธโฆส 

• วิทยาเขตนครสวรรค 

 
สถาบนัสมทบ ๗ แหง 

หองเรยีน/หนวยวทิยบรกิาร 

• หองเรียนสิงหบุรี 

• หองเรียนกาญจนบุรี 

• หนวยวิทยบริการสงขลา 

• หนวยวิทยบริการชลบุรี 

• หนวยวิทยบริการจันทบุรี 

• หนวยวิทยบริการกําแพงเพชร 

• หนวยวิทยบริการตาก 

• หนวยวิทยบริการอุตรดิตถ 

• หนวยวิทยบริการสระแกว 

 

• มหาปญญาวิทยาลัย จ.สงขลา 

• วิทยาลัยพระพุทธศาสนาดองกุก 

ชอนบอบ สาธารณรัฐเกาหล ี

• มหาวิทยาลัยซินเจี่ย ไตหวัน 

• วิทยาลัยพระพุทธศาสนา

นานาชาติ ประเทศศรลีังกา 

• วิทยาลัยพระพุทธศาสนา 

ประเทศสงิคโปร 

• ศูนยการศึกษาพระอาจารย

พรหม ประเทศสิงคโปร 

• วิทยาลัยพระพุทธศาสนาธรรม

เกท ประเทศฮังการ ี

 

สภามหาวทิยาลยั 

ท่ีปรึกษาอธิการบดี 

อธิการบดี 

สภาวิชาการ 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 

คณะกรรมการกํากับดูแลนโยบาย

 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 

รองอธิการบดี 

สาํนัก/สถาบนั/ศนูย คณะ วทิยาเขต 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

• วิทยาลัยสงฆนครพนม 

• วิทยาลัยสงฆเลย 

• วิทยาลัยสงฆลาํพูน 

• วิทยาลัยสงฆพุทธชินราช 

• วิทยาลัยสงฆบุรีรัมย 

• วิทยาลัยสงฆปตตานี 

• วิทยาลัยสงฆนครนานฯ 

• วิทยาลัยสงฆเชียงราย 

• วิทยาลัยสงฆลาํปาง 

• วิทยาลัยสงฆพุทธโสธร 

• วิทยาลัยสงฆศรีสะเกษ 

• วิทยาลัยสงฆพุทธปญญาฯ 

• วิทยาลัยสงฆชัยภูม ิ

• วิทยาลัยสงฆรอยเอ็ด 

• วิทยาลัยสงฆพอขุนผาเมือง 

• วิทยาลัยสงฆราชบุรี 

• วิทยาลัยสงฆสพุรรณบุรี 

• วิทยาลัยสงฆพิจิตร 

• วิทยาลัยสงฆระยอง 

• วิทยาลัยสงฆสุราษฏรธานี 

• วิทยาลัยสงฆเพชรบรุี 

• วิทยาลัยสงฆอุทัยธานี 

• วิทยาลัยสงฆมหาสารคาม 

 



๙ 
 

มหาวทิยาลัย 

กลุมงานการเงนิ กลุมงานพสัด ุ
 

กลุมงานบญัช ี

สาํนกังานอธกิารบด ี

กองคลงัและทรพัยสนิ 

2.2.1 โครงสรางองคกร และโครงสรางการบรหิาร 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาราชวิทยาลัย เรื่อง แบงสวนงาน (ฉบับท่ี ๒ ) พ.ศ. 
๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๒๒ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๑  ไดกําหนดโครงสรางการบริหารและกลุมงานของกอง
คลังและทรัพยสิน ดังนี้ 
 
    โครงสรางองคกร กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2.2.2 โครงสรางการบริหาร กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

*** กลุมงานของผูจดัทาํคูมอื 
** ภาระงานของผูจดัทาํคูมอื 

 

ภาพที ่2.2 โครงสรางองคกร กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

ภาพที ่2.3 โครงสรางการบริหาร กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

ผูชวยอธกิารบดฝีายบรหิาร 
 

ผูอาํนวยการกองคลงัและทรพัยสนิ 
 

รองผูอาํนวยการกองคลงั 
และทรพัยสนิ 

 

กลุมงานการเงนิ กลมงานพสัด 

 

บัญชีบริหาร 

งานพัสดุ 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

กลมงานบญัชี*** 

บัญชีการเงิน** การบริหารงบประมาณ 

การรับเงิน 

การจายเงิน 

ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองจาย 

รองผูอาํนวยการกองคลงั 
และทรพัยสนิ 

 

รองผูอาํนวยการกอง
คลงั 

 

ผูชวยอธกิารบดฝีายบรหิาร 
 



๑๐ 
 

   2.2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี  
ความรับผดิชอบในภาพรวม 
 

 

 

 

 

 

  

หมายเหต ุ  * ภาระหนาท่ีของผูขอรับการประเมิน 

พระมหาดาํรงค สริคิตุโฺต 
รกัษาการผูอาํนวยการ 
กองคลงัและทรพัยสนิ 

 

กลุมงานการเงนิ 

ดร.สนุนัทกิจ เทยีงเดช 
งานงบประมาณรบั 

 

น.ส. พจมาน หยุทุมา 
งานการเงนิรบั 

 

น.ส. ลฎารชัณ เกษรบวั 
งานงบประมาณจาย 

งานเงนิเดือน 

 

น.ส. จตพุร แนนอุดร 
งานการเงนิจาย  
งานเงนิสดยอย 

 
นางเสาวลกัษณ รวยสวุรรณ 
งานลกูหนีเ้งนิยมืทดรองจาย 
และคนืเงนิยืมทดรองจาย 

 

น.ส. สนิจยั บญุทศ 
งานการเงนิธนาคาร 

นางเสาวลกัษณ ประเสรฐิศลิป 

รองผูอาํนวยการกองคลงั 
และทรพัยสนิ 

 

กลุมงานพสัด ุ

วาง 
งานจดัซือ้จดัจางหมวดลงทนุ 

 

น.ส. ลาวลัย วารนิครีรีตัน 
งานขอมลูจัดซือ้จดัจางภาครฐั 

นายปญญา สามัญ 
งานจดัซือ้จดัจางหมวดวสัดุ

และโครงการ 

 

นายธรีศกัดิ ์เจริญพงษ 
งานจดัซือ้จดัจางหมวดวสัดุ

และโครงการ 

 

น.ส.ณัฏฐชสิา เหลืองดอกไม 
งานทะเบยีนคมุวสัด ุ

นายวษิณ ุสวุรรณทตั 
งานทะเบยีนคมุและเบิกจ่าย

 
นายอนชุา ปอมคาํ 

งานสาํรวจและทะเบยีนคมุ
 

นายนพินธ กณัฑา 
งานสาํรวจและงานเอกสาร 

นางสาวสรุภา ศรวีชิยั 
รองผูอาํนวยการกองคลงั 
และทรพัยสนิ ชาํนาญการ 

 

กลุมงานบญัช ี

*น.ส. ศทุธริตัน ขนัธไพรศร ี
งานบญัชกีารเงนิดานรบั 

งานบญัชบีรหิาร รวมงบการเงนิ
วทิยาเขต 

น.ส. ศุภส ีนยัศริ ิ
งานบญัชกีารเงนิดาน 

ลกูหนีเ้งินยมืทดรองจาย 
และคนืเงนิยืมทดรองจาย 

 
น.ส. กาญจนากร แยมปว 
งานบญัชบีรหิาร รวมงบ

การเงนิสวนกลาง 

 

งานบรหิารงาน
 

นายนครนิทร สมจนัทร 

งานสารบรรณและ 
งานเอกสาร 

นายภานะพล เพ็งน้าํคํา 
งานสารบรรณและ 

งานเอกสาร 

นายประเสรฐิ คาํนวล 
รองผูอาํนวยการกองคลงั 
และทรพัยสนิ ชาํนาญการ 

 

น.ส. สทุธริัตน ชเูลศิ 
งานบญัชกีารเงนิดานจาย

คาใชจาย 

 

ภาพที ่2.4 โครงสรางการปฏิบัติงาน กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 



๑๑ 
 

   2.2.4  โครงสรางกลุมงานบญัช ีกองคลังและทรัพยสนิ สาํนักงานอธิการบด ี
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        ** ตาํแหนงของผูจดัทาํคูมือ 

 

2.๓ บทบาทหนาทีค่วามรบัผดิชอบภาระงานกองคลงัและทรพัยสนิ 

 กองคลังและทรัพยสิน เปนหนวยงานสนับสนุนสังกัด สํานักงานอธิการบดี ซ่ึงมีหนาท่ี

ดําเนินงานดานการบริการดานการรับ การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการเบิกจายรายได พ.ศ.

๒๕๕๖ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานสวนราชการ 

พ.ศ.๒๕๕๓ ดานการจายเงินประจําวัน การบริหารลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย การเบิกจายงบประมาณ

แผนดิน และเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย การตรวจสอบตรวจสอบการเบิกจายเงินใหเปน

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย การจัดทําบัญชี การจัดทํางบการเงิน การ

บริหารงานดานพัสดุ และใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง การใหคําปรึกษา คําแนะนําแก

บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ท้ังท่ีเปนสวนงานสวนกลาง และสวนงานภูมิภาค เพ่ือใหเขาใจในวิธีการ

ปฏิบัติในหลักเกณฑการปฏิบัติงานเก่ียวกับระเบียบการเงินการคลังฯ และหลักเกณฑและวิธีการตาม

ระเบียบ ขอบังคับ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 

พระมหาดาํรงค  สริคิตุโฺต 

ผูอาํนวยการกองคลงัและทรพัยสนิ 

นางสาวสรุภา  ศรวีชิยั 

รองผูอาํนวยการกองคลงัและทรพัยสนิ 

บญัชกีารเงนิ 

นางสาวศทุธริตัน ขนัธไพรศร*ี* 

นักวิชาการการเงินและบัญชี 

นางสาวสทุธริตัน ชเูลศิ 

นักวิชาการการเงินและบัญช ีชํานาญการ 
 

บญัชบีรหิาร 

นางกาญจนากร  แยมปว 

นักวิชาการการเงินและบัญชี 

นางสาวศภุส ี นยัศริ ิ

นักวิชาการการเงินและบัญชี 

ภาพที ่ 2.5 โครงสรางการบริการกลุมงานบัญช ี
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 กลุมงานการเงิน กลุมงานบัญชี ตั้งอยูท่ี ชั้น ๒ หอง ๒๐๕ อาคารสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 กลุมงานพัสดุ ตั้งอยูท่ี ชั้น G อาคารสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย 

 Website : http://finance๒.mcu.ac.th/ 
 

 เพ่ือใหการบริหารงานสอดคลองกับประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
เรื่อง การแบงสวนงาน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งท่ี  
๙/๒๕๖๐ เม่ือวันพุธท่ี ๒๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงมีมติใหออกประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจ อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของสวนงานในมหาวิทยาลัย  
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๒๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยกําหนดใหกองคลังและทรัพยสิน 
สํานักงานอธิการบดี  มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเงิน งานบัญชี  งานพัสดุ 
ดูแลเรงรัดปรับปรุง  ศึกษา วิเคราะห และการบริหารงานของกอง และควบคุมดูแลงานพัสดุ และรอง
ผูอํานวยกองคลังและทรัพยสิน เปนผูควบคุมดูแลงานการเงิน และงานบัญชี ใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย รวมท้ังไดกําหนดภาระงานของกลุม
งานท้ัง ๓ กลุมงาน ดังนี้ 
 1.กลุมงานการเงิน  
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องการรับเงิน-จายเงิน ตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจําป จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับ ดําเนินการธุรกรรมทางการเงินเก่ียวกับ
บัญชีเงินฝากธนาคารทุกประเภทของมหาวิทยาลัย รวมท้ังบริหารจัดการการเงินเพ่ือใหไดรับ
ประโยชนสูงสุดและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  2.  กลุมงานบัญชี  
  ปฏิบัติงานจัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชี ตาม
ระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจัดทํารายงานงบการเงินรวม เพ่ือจัดสงสวนราชการและ
หนวยงานท่ีเก่ียวของตามระเบียบ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  3.  กลุมงานพัสดุ  
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การจัดซ้ือ/จาง การลงทะเบียนทรัพยสิน การควบคุม
ปรับปรุงซอมแซม การเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การจัดจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย     
 

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศนและพันธกิจ 
  ปรัชญา   
  การบริการคืองานของเราในการพัฒนาบริหารงานมุงสูความสําเร็จ 
  ปณิธาน   
  เปนแหลงรวมในการบริการอยางมีประสิทธิภาพ 
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  วิสัยทัศน 
  กองคลังและทรัพยสิน เปนสวนงานสนับสนุนมหาวิทยาลัยใหดําเนินการตามวัตถุประสงค
อันนําไปสูความสําเร็จดวยความรวดเร็วและคุมคาประหยัด 
  พันธกิจ 
  กองคลังและทรัพยสิน จัดระบบการบริหารใหมีประสิทธิภาพเพ่ือเปนศูนยขอมูล และ
จัดบริการใหคําปรึกษาดานการเงิน บัญชี พัสดุ เพ่ือใหผูบริหารสามารถบริหารงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
  เปาประสงค 

  มีความซ่ือสัตยสุจริต มีความนาเชื่อถือ มีความไววางใจและม่ันใจแกผูบริหาร สวนงาน 

และองคกร ตรงตอเวลา ไมวางเฉยตอภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

สามารถตรวจสอบไดทุกกระบวนการปฏิบัติและปฏิบัติงานเชิงรุก ใหบริการดวยความเต็มใจ ยิ้มแยม

แจมใส 

 
 รายชื่อผูบริหาร อัตรากําลังและลักษณะงานของกองคลังและทรัพยสิน สํานักงาน

อธกิารบดี 

 รายชื่อผูบรหิาร กองคลงัและทรพัยสนิ สํานกังานอธกิารบด ี  

 ๑. พระเทพปวรเมธี,รศ.ดร. ตําแหนง รองอธิการบดีฝายบริหาร 

 2. พระมหาไพรัชน ธมมฺทีโป,ดร. ตําแหนง รักษาการผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

 3. ผศ.ดร.หัฏฐกรณ แกนทาว ตําแหนง รองผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

 4. พระมหาดํารงค  สิริคุตฺโต ตําแหนง รักษาการผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน 

 5. นางเสาวลักษณ  ประเสริฐศิลป ตําแหนง รองผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน 

 6. นางสาวสุรภา  ศรีวิชัย ตําแหนง รองผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน 

 7.   นายประเสริฐ คํานวล ตําแหนง  รองผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน 
  

 บุคลการภายใน กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

  กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี มีบุคลากรภายในท้ังบุคลากรประจํา และ

ลูกจางชั่วคราว แบงตามภาระงานและกลุมงาน ดังนี้ 
 

  1. กลุมงานการเงนิ 

 1. นางเสาวลักษณ รวยสุวรรณ ตําแหนง  นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปจ) 

 2.  ดร.สุนันทกิจ เทียงเดช   ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญช ีชํานาญการ (ปจ) 

 3. นางสาวพจมาน หุยทุมา ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปจ) 

 4. นางสาวลฎารัชณ เกษรบัว ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญช ีชํานาญการ (ปจ) 

 5. นางสาวจตุพร แนนอุดร ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญชี (ลจ) 

 6. นางสาวสินจัย บุญทศ ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญชี (ลจ) 
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  2. กลุมงานบญัช ี

 1. นางสาวศุทธิรัตน ขันธไพรศรี ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญช*ี* (ปจ) 

 2. นางกาญจนากร แยมปว   ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปจ) 

 3. นางสาวสุทธิรัตน ชูเลิศ ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญช ีชํานาญการ (ปจ) 

 4. นางสาวศุภสี นัยสิร ิ ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปจ) 

 

  3. กลุมงานพสัด ุ

 1. นายธีรศักดิ์  เจริญพงษ ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ปจ) 

 2. นายวิษณุ สุวรรณทัต ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ปจ) 

 3. นางสาวลาวัลย  วารินคีรีรตัน ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ปจ) 

 4. นางสาวณัฎฐิสา เหลืองดอกไม ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ปจ) 

 5. นายปญญา  สามัญ ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ปจ) 

 6. นายอนุชา ปอมคํา ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ลจ) 

 

  4. บรหิารงานทัว่ไป 

 1. นายภาณพล เพ็งน้ําคํา ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป  (ลจ) 

 2. นายนครินทร สมจันทร ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป  (ลจ) 

 

 ** ตําแหนงของผูจัดทําคูมือ 
 (ปจ) บุคลากรประจํา 

 (ลจ) บุคลากรลูกจาง 

2.๔  ภาระหนาทีห่ลกัของกลุมงานบญัชี กองคลังและทรพัยสนิ สาํนกังานอธกิารบด ี

ภาระหนาท่ีหลักของกลุมงานบัญชี  กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 
มหาวทิยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
  

  กลุมงานบัญชี  มีภาระงานและความรับผิดชอบ ดังนี ้
  ปฏิบัติงานจัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี จัดทํารายการ
การเงิน ตามระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  

  1. งานบัญชีการเงิน มีหนาท่ีดังนี้ 
   ๑.1 งานบันทึกบัญชีดานรายรับ 
     - วิเคราะหรายการบัญชีดานรายรับทุกประเภทเพ่ือบันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ  
     - ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินฝากเพ่ือใหถูกตองตรงกับสมุดบัญชีคูฝาก  
     - จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
     - คํานวณดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารคางรับ 
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     - ตรวจสอบรายไดคางรับ รายไดรับลวงหนา และจัดทําทะเบียนคุมเพ่ือใชใน
การประกอบในหมายเหตุงบการเงิน  
     - บันทึกบัญชีรายวันรับและรายการปรับปรุง 
         - บันทึกบัญชีในสมุดรายวันธนาคาร 
    - ตรวจสอบรายการโอนเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพของแตละหนวยงานพรอมท้ัง
ทําทะเบียนคุม 
   1.๒ งานบันทึกบัญชีรายจาย 
   - พิจารณาและตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินใหถูกตองตามระเบียบและ
สัญญาหรือขอตกลงของรายจายทุกหมวดรายจาย 
   - ตรวจสอบใบสําคัญคูรายรับจายเงินสดและธนาคาร วิเคราะหรายการลงบัญชี 
   - วางระเบียบวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงินประเภทตาง ๆ  
 
   1.๓ งานบันทึกบญัชีดานลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย และคืนเงินยืมทดรองจาย 
     - วิเคราะหรายการบัญชีการคืนเงินยืมทดรองจายเพ่ือบันทึกในสมุดรายวันคืน
เงินยืมทดรอง  
     - บันทึกรายการลูกหนี้เงินยืมทดรองและตรวจสอบรายการลูกหนี้เงินยืม 
ทดรองจายใหตรงกับงบการเงิน  
     - จัดทําทะเบียนคุมใบยืมเงินทดรองจายเพ่ือใชประกอบงบการเงิน  
     - ตรวจสอบลูกหนี้อ่ืนท่ีคงคาง จัดทําทะเบียนคุมเพ่ือใชประกอบในหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน 
      - วิเคราะหรายการบัญชีการเบิกคาใชจายทุกประเภทบันทึกบัญชีในสมุดรายวัน
จาย  
    - ตรวจสอบคาใชจายคางจาย คาใชจายจายลวงหนา เจาหนี้การคาและเจาหนี้
อ่ืน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนคุมเพ่ือใชประกอบในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 
   1.4 งานบัญชีทรัพยสิน 
             - จัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยตามประเภทสินทรัพย  
      - ทําการคํานวณคาเสื่อมราคาเพ่ือบันทึกบัญชี  
           - จัดเก็บเอกสารการเบิกจายสินทรัพยแตละประเภท  
       - จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือและตรวจสอบรายงานคงเหลือของกลุมงาน
พัสดุ  
    1.5 งานบัญชีตนทุนหนังสือ 
       - จัดทําทะเบียนหนังสือฝากขาย 

     - จัดทําหนังสือยืนยันยอดฝากขายหนังสือสงใหผูรับฝากขาย 
    - จัดเก็บเอกสารการเบิกจายเพ่ือแยกแตละประเภทหนังสือ 
    - การบันทึกบัญชีแยกประเภทตนทุนหนังสือ 
    - สรุปยืนยันยอดหนังสือฝากขาย 
    



๑๖ 
 

 ๒. งานบัญชีบริหาร มีหนาท่ีดังนี้ 
   ๑. งานรวมงบการเงิน (สวนกลางพรอมคณะ) 
   - นํางบทดลองของบัญชีการเงินของสวนกลางเพ่ือมาจัดทํางบการเงินของ
สวนกลาง  
   - จัดทํางบการเงินและสอบทานเงินโครงการพิเศษตาง ๆ 
   ๒. งานรวมงบการเงิน (สวนงานยอย) 
    - รวบรวม ตรวจสอบและสอบทานงบการเงินสวนกลางยอย (ทุกแหง)  
    - ติดตอประสานงานกับงานบัญชีของสวนกลางยอย 
   ๓. งานรวมงบการเงิน (สวนภูมิภาค) 
   - รวบรวม ตรวจสอบและสอบทานงบการเงินของสวนภูมิภาค (ทุกแหง)  
   - ติดตอประสานงานกับงานบัญชีของหนวยงานสวนภูมิภาค 
   ๔. งานรวมงบการเงินของมหาวิทยาลัย 
   - รวบรวมงบการเงินของสวนกลาง สวนกลางยอย สวนภูมิภาค เพ่ือจัดทํางบ
การเงินรวมของมหาวิทยาลัย  
   - เสนอรายงานตอคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ
ภายในระยะเวลาตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย  
 

 3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

2.๕  บทบาทหนาทีค่วามรับผดิชอบของผูรบัการประเมิน   
 

  ชื่อผูขอรับการประเมิน  นางสาวศุทธิรัตน ขันธไพรศรี 
   ตําแหนง    นักวิชาการการเงินและบัญชี 
  กลุมงาน   บัญชี 
  สังกัด   กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี  
 
 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของผูรับการประเมินปฏิบัติ ตําแหนงนักวิชาการการเงิน
และบัญชี โดยการมอบหมายของผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน ปฏิบัติหนาท่ีงานบัญชีตั้งแต
ปงบประมาณ ๒๕๕๒ โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณในงาน
ดานการบันทึกบัญชี และการตรวจสอบงบการเงินของวิทยาเขต    
  การปฏิบัติงานดานการบันทึกบัญชีของสวนกลาง ตองทําการศึกษา ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ ของมหาวิทยาลัย และมติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสินท่ีเก่ียวของ คนควา วิเคราะห 
สังเคราะห เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานโดยใชการบันทึกบัญชีและ
ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกบัญชีดวยโปรแกรม Formula เพ่ือใหสามารถทํางานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

 
ภาระงานหลัก 
  1. ดานการบันทึกบัญชี 



๑๗ 
 

    ๑) บันทึกบัญชีสมุดรายวันท่ัวไป  
          - บันทึกบัญชีรายการโอนเงินระหวางบัญชี ทําการบันทึกรายการโอนเงินระหวาง
บัญชีจากบัญชีเงินงบประมาณเขาบัญชีเงินหมุนเวียนของมหาวิทยาลัย 
        - บันทึกบัญชีคาสาธารณูปโภคคางจาย (คาน้ํา-คาไฟฟา-คาโทรศัพท) โดยนําใบแจง
หนี้ตั้งเปนคาใชจายคางจาย และเม่ือไดใบเสร็จลางออกเปนคาสาธารณูปโภคตางๆ 
บันทึกสมุดรายวันรับ 
    2) บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับเงิน  
    - บันทึกบัญชีรายไดของมหาวิทยาลัยในสมุดรายวันรับเงินเลม ๔ ตัวอยางเชนจาก
การบริจาค รายไดจาการขายหนังสือ รายไดจากการยื่นซอง รายไดจากการศึกษา ของมหาวิทยาลัย  
    - บันทึกบัญชีรายไดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
    - ตรวจสอบสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารยอดท่ีโอนเงินเขามาแลวไมทราบแหลงท่ีมา 
จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
    - บันทึกบัญชีรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ ลงบัญชีรับเงินโอนจากวิทยาเขต ท่ีโอน
เขาบัญชี เพ่ือลางรายการท่ีสวนกลางไดสํารองจายไปกอน 
    ๓) บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจาย  
    - บันทึกคาใชจายของมหาวิทยาลัย ท่ีจายเปนเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
   

2. ดานตรวจสอบงบการเงินสวนภูมิภาค 
   รวบรวมงบการเงินของสวนภูมิภาคในสวนของผูจัดทําคูมือรับผิดชอบจํานวน 10 แหง  
ประกอบดวย วิทยาเขต 3 แหง (วิทยาเขตอุบลราชธานี,วิทยาเขตแพร,วิทยาเขตบาลีศึกษาพุทธโฆส) 
วิทยาลัยสงฆ 7 แหง (วิทยาลัยสงฆเชียงใหม,วิทยาลัยสงฆลําปาง,วิทยาลัยสงฆลําพูน,วิทยาลัยสงฆ 
ศรีสะเกษ,วิทยาลัยสงฆปตตานี ,วิทยาลัยสงฆนครศรีธรรมราช,วิทยาลัยสงฆสุราษฏรธานี) 
 ข้ันตอนการรวบรวมงบการเงิน สวนภูมิภาค และหนวยงานในกํากับของสวนภูมิภาคติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีไดรับหนาท่ีรับผิดชอบดูแล ในแตละหนวยงาน ดังนี้ 
    ๑) สมุดรายวันข้ันตนทุกประเภท คือ สมุดรายวันจาย สมุดรายวันรับ สมุดรายวัน
ท่ัวไป สมุดรายวันเงินยืม และบัญชีแยกประเภท ทุกหมวด ตรวจสอบวามีเอกสารสมุดรายวันข้ันตนสง
มาดวยหรือไม ซ่ึงอาจสงมาในรูปแบบ ไฟลขอมูล excel  โดยใหแตละหนวยงาน ออกรายงานจาก
โปรแกรมบัญชี formula เปนไฟล excel และสงเมลมาให เพ่ือเปนขอมูลในการตรวจสอบ คนหา 
ตอบขอซักถาม ประเด็นของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
    ๒) รายงานประกอบหมายเหตุงบการเงิน  
     - รายการทะเบียนทรัพยสินและคาเสื่อมราคา ตรวจสอบรายการทะเบียน
ทรัพยสินท้ังท่ีไดมาจากการซ้ือ และไดรับบริจาค วายอดมูลคาทรัพยสิน พรอมท้ังทบทวนคิดคํานวณ
คาเสื่อมประจําป ขอมูลสัมพันธกับรายงานงบการเงินหรือไม 
     - ทะเบียนรายการคาใชจายจายลวงหนา ตรวจสอบขอมูลทางบัญชี กับ
ทะเบียนคุม วาถูกตองหรือไม เชน คาเบี้ยประกัน มาปรับปรุงเปนรายการจายลวงหนา กรณีท่ีเปน
การจายตามกรมธรรมท่ีมีระยะเวลาเกินปงบประมาณ 



๑๘ 
 

     - รายงานวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ ตรวจสอบขอมูลทางบัญชี
กับทะเบียนคุมวาถูกตองหรือไม เม่ือเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือของฝายพัสดุท่ีจัดทํารายงานวัสดุ
คงเหลือ 
     -  รายงานสินคาคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ ตรวจสอบขอมูลทางบัญชี
กับทะเบียนคุมวาถูกตองหรือไม เปรียบเทียบกับรายการสินคาคงเหลือ (หนังสือตาง ๆ) จากฝาย
วิชาการ มาตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีวาบันทึกครบตรงกันหรือไม และปรับปรุงรายการจําหนาย
และฝากขายระหวางปงบประมาณ ใหยอดคงเหลือตรงกับรายงานคงเหลือ 
     - ตรวจสอบทะเบียนคาใชจายคางจาย ตรวจสอบบัญชีคาใชจายคางจาย 
โดยทํารายละเอียดประกอบ วาเปนรายการคาใชจายหมวดใดบาง เชน หมวดคาตอบแทน หมวดคา
ใชสอย ฯลฯ และระบุวันท่ีจายหรือวันท่ีลางบัญชีคาใชจายคางจาย 
     - ตรวจสอบทะเบียนเจาหนี้การคา ตรวจสอบบัญชีเจาหนี้การคา โดยทํา
รายละเอียดประกอบ ชื่อเจาหนี้ รายการคาใชจาย จํานวนเงิน  และวันท่ีจายหรือวันท่ีลางบัญชีเจาหนี้
การคา    
    - ตรวจสอบทะเบียนลูกหนี้เงินยืมทดรองจายตรวจสอบรายการลูกหนี้ 
เงินยืมท้ังรายการยืม รายการคืน วามียอดคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ เทาใด ตรงกับบัญชีแยก
ประเภทหรือไม  
     - จัดทําทะเบียนคุมเงินยืมระหวางกัน ตรวจสอบรายการลูกหนี้เงินยืมท้ัง
รายการยืม รายการคืน วามียอดคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ เทาใด ตรงกับบัญชีแยกประเภท
หรือไม  
     - ตรวจสอบยอดเงินโอนจัดสรร/อุดหนุนโครงการ ตรวจสอบยอดเงินโอน
จัดสรร /คาใชจายอุดหนุนโครงการ/และเงินโอนใหโครงการพระสอน ไดรับถูกตองระหวางเงินโอน
และเงินรับโอนจากปลายทางตรงกัน  กรณีท่ีไมตรงกัน/ สอบทานดวยหลักฐานทางธนาคารและในสิ้น
ปงบประมาณ  แจงทุกสวนงานทําหนังสือขอยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร แลวแจงใหทราบ หรือ 
ปรับปรุงบัญชีสวนกลาง   
 

ภาระงานรอง 
  1. จัดทําทะเบียนคุมประกอบงบการเงิน เพ่ือใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบ
ขอมูลท่ีคางในปงบประมาณนั้น ๆ ดังนี้  
     - จัดทํารายงานงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือเปรียบเทียบยอดคงเหลือตามใบ
แจงยอดจากธนาคารไปหายอดคงเหลือตามบัญชีแยกประเภทในระบบ Formula ของมหาวิทยาลัย  
    - คํานวณรายไดดอกเบี้ยคางรับของบัญชีเงินฝากประจําของมหาวิทยาลัย เพ่ือน
นําไปบันทึกเปนรายไดของมหาวิทยาลัย 
    - จัดทําทะเบียนคุมคาสาธารณูปโภค (ค าน้ํ า ,คาไฟฟา ,คาโทรศัพท )ของ
มหาวิทยาลัย 
    - จัดทําทะเบียนคุมเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ ท้ังของสวนกลางและสวนภูมิภาค 
    - จัดทําทะเบียนลูกหนี้เงินยืมอ่ืน 
    - จัดทําหนังสือยืดยันยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นปงบประมาณ เพ่ือสงใหสํานักงาน
การตรวจเงินแผนดิน 



๑๙ 
 

  ๒. งานติดตอประสานงาน มีหนาท่ีดังนี้ 
    ๑. ติดตอประสานงานผูปฏิบัติงานกับวิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ หองเรียน ในการ
ติดตามรายงานการเงิน 
   ๒. ติดตอประสานงานกับบริษัทท่ีดูแลระบบโปรแกรม Formula  ในกรณีท่ีระบบมี
ปญหาขัดของไมสามารถใชงานได 
    ๓. ชี้แจงรายละเอียดงบการเ งินแกสํานักงานตรวจเงินแผนดินคอยติดตอ
ประสานงาน ชี้แจง ตอบขอซักถามท่ีเปนประเด็นสงสัยเก่ียวกับรายละเอียดงบการเงินท่ีไดรับการ
ตรวจสอบจากสํานักงานตรวจเงินแผนดิน พรอมท้ังขอคําแนะนํา ปรึกษา กรณีท่ีจําเปนตองหาขอยุติ
ในประเด็นนั้นเพ่ือใหความกระจาง และลดประเด็นขอสงสัย หลังจากตรวจงบการเงินเสร็จ 
    ๔. อํานวยความสะดวกดานเอกสารในการตรวจสอบ จัดทํารวบรวมเอกสาร
ประกอบงบการเงินในการตรวจสอบแตละป เพ่ือความสะดวก คลองตัว ในการคนหา ตรวจสอบ และ
สืบคนตามรายละเอียดของรายงานงบการเงิน 
 
  3. งานใหคําปรึกษาและแนะนํา วิธีใชโปรแกรมบัญชี Formula มีหนาท่ีดังนี้ 
   ๑. แนะนําวิธีการเขาใชงานของระบบ Formula ใหกับสวนกลางและสวนภูมิภาค 
   ๒. ใหคําปรึกษาการใชโปรแกรมระบบ Formula ในการบันทึกบัญชีและการจัดทํา
รายงานการเงินท้ังสวนงานสวนกลาง และสวนภูมิภาคในกรณีมีขอสงสัยในการใชระบบ 
  
  4. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย ภาระงานท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย และจาก
ผูบังคับบัญชา โดยใหดําเนินการเปนกรณีพิเศษนอกเหนือจากภาระงานหลัก ของผูจัดทําคูมือ
ยอนหลัง คือ การเรงรัดดําเนินการจัดทํารายงานการเงินของมหาวิทยาลัยท่ีมีความลาชาใหเปน
ปจจุบัน โดยเริ่มตั้งแตงบการเงิน ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๖๐ ใหแลวเสร็จ เพ่ือสงมอบให
ผูสอบบัญชีจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบในปงบประมาณ 2561 ทางกลุมงานบัญชี
และผูจดทําคูมือจึงไดจัดอบรมและพัฒนาการจัดทําบัญชีและการตรวจสอบความถูกตองของรายการ
ทางบัญชีจากงบทดลอง ข้ึน ท้ังนี้  เ พ่ือใหการปฏิบัติงานดานการจัดทํารายงานการเงินของ
มหาวิทยาลัย เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตถุประสงคของ
มหาวิทยาลัย กลุมงานบัญชี กองคลังและทรัพยสิน ซ่ึงในการจัดการอบรมดังกลาวสมารถรวบรวม
รายงานการเงินของมหาวทิยาลัยในปงบประมาณ 2561 เพ่ือสงมอบใหผูสอบบัญชีจากสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินตรวจสอบในปงบประมาณ 2562 เสร็จเรียบรอยแลว และทางกลุมงานบัญชี กอง
คลังและทรัพยสินจะสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรมีการพัฒนาการปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพการ
ทํางานดานบัญชีใหดียิ่งข้ึนตอไป เพ่ือลดการผิดพลาด และลดความเสี่ยงประเด็นการตรวจสอบ
รายงานการเงิน หรือขอสังเกตจากการตรวจสอบได และสงรายงานการเงินใหเปนปจจุบัน  
(ภาคผนวก,หนา 85) 
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2.๖ ลักษะงานที่ปฏิบัติ 
  2.6.1 ดานการปฏิบัติการ 
    1. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของในเบื้องตนท่ี
ไดรับจากกลุมงานการเงิน เชนการรับ-นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ การตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน เปนตน เพ่ือใหมีความครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 
   2. บันทึกขอมูล จัดทําบัญชี และลงบัญชีทุกประเภทในสมุดรายวันข้ันตนในระบบ 
Formula เพ่ือใหงานดานบัญชีถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และเสร็จสิ้นตามรอบเวลาท่ีกําหนดในแต
ละงวด 
   3. ตรวจสอบรายการทางบัญชีจากงบทดลอง เพ่ือตรวจดุลบัญชี และรายการทาง
บัญชีท่ีไดบันทึกในสมุดรายวันข้ันตนพรอมท้ังทําการปรับปรุงรายการในกรณีท่ีตรวจพบขอผิดพลาดใน
การบันทึกบัญชี กอนจัดทํารายงานการเงิน 
   4. จัดทํารายงานเงินใหเปนไปตามงบประมาณประจําเดือน เพ่ือรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทาง
การเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของ
สวนกลางและสวนภูมิภาค เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัยและเปนปจจุบัน  
   5. ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท
ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และ
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ รายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ 
ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 
   6. จัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุม
คาใชจายคางจาย ทะเบียนคุมลูกหนี้ระยะสั้น ทะเบียนคุมรายไดคางรับ ทะเบียนคุมคาใชจายจาย
ลวงหนาฯลฯ เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 
   7. วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนําเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
มหาวิทยาลัย 
   8. ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใช
ประกอบในการทําธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของมหาวิทยาลัยในการตรวจสอบ 
และดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
   9. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับงานการเงิน บัญชี เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
สูงสุด 
   10. รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินของสวนภูมิภาคเพ่ือนํามารวบกับ
สวนกลางลางเพ่ือเสนอตอผูบริหาร รวมถึงตรวจสอบรายไดรวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ของสวนกลาง
และสวนภูมิภาคใหถูกตอง 
   11. ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตาง ๆ เก่ียวกับการบัญชีแก
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ  
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2.6.2 ดานการวางแผน 
    1. วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน
ไดทันเวลาและกอใหเกิดประสิทธิภาพ 
   2. วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการในการจัดทําบัญชีและการ
รวบรวมรายงานการเงินเพ่ือนําสงสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือให
การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์และมีประสิทธิภาพ 
   2.6.3 ดานการประสานงาน 
    1. ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา
เบื้องตนแกผูปฏิบัติงานบัญชีท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนดไว  
   ๒. ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกผูปฏิบัติงานบัญชีท้ังสวนกลางและสวน
ภูมิภาค หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  
  2.6.4. ดานการบริการ 
    ๑. ใหคําปรึกษาแนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการเงินและบัญชี
รวมท้ัง ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรับทราบขอมูล 
   ๒. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหขอมูลเก่ียวกับดานการเงินและบัญชีเพ่ือให 
บุคลากรท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย และใชประกอบการพิจารณากําหนด 
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
   3. ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย 
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ตารางที่ 2.1 ผลสําเร็จตามภาระงานท่ีรับผิดชอบและไดรับมอบหมาย ยอนหลัง 3 ป 

 

ลาํดับ
ที ่

รายการ 
หนวย
นบั 

ปงบประมาณ 

หมายเหต ุพ.ศ.  
๒๕59 

พ.ศ.
๒๕๖0 

พ.ศ.
๒๕๖1 

 การบันทกึบญัชแีละการจดัทํารายละเอียดประกอบงบการเงนิ 
๑ ตรวจสอบเอกสารการรับเงินของ

มหาวิทยาลัยท่ีเปนรายไดจาก
การบริจาค รายไดลงทะเบียน
นิสิต รายได เ งินอุดหนุนจาก
รั ฐบาล  และร าย ได อ่ื นๆ  ท่ี
มหาวิทยาลัยไดรับจากจากกลุม
งานการ เ งินและนํ ารายการ
บันทึกบัญชีรายไดใหถูกตองตาม
หลักการบัญชี 

เรื่อง/
เดือน 

132 180 230  

๒ ตรวจสอบรายการในบัญชีเงิน
ฝากธนาคารพรอมจัดทํารายงาน
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
เพ่ือหาสาเหตุยอดผลตางทาง
บัญชี  ป ร ะกอบร าย ง าน งบ
การเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ
บัญชีเงินฝากธนาคารใหถูกตอง 

เรื่อง 90 92 83  

3 จัดทําทะเบียนคุมเงินกองทุน
สํารองเลี้ยงชีพ เพ่ือเช็คสอบการ
โอนเงินจากวิทยาเขตเพ่ือสงเงิน
สมทบและเงินสะสมเขาธนาคาร
กสิกรไทย พรอมบันทึกในสมุด
รายวันรับเงิน 

รายการ/
เดือน 

26 29 37  
 
 
 
 
 

4 จัดทําทะเบียนคุมคาน้ํา คาไฟ 
ค า โทร ศัพท  จากใบแจ งหนี้
เ พ่ือใหถูกตองตรงกับการจาย
ชําระในบัญชีธนาคารทหารไทย
และการจายเงินสด พรอมท้ัง
บั น ทึ ก บั ญ ชี ใ น ส มุ ด ร า ย วั น
จายเงิน 

รายการ/
เดือน 

100 100 100  



๒๓ 
 

ลาํดับ
ที ่

รายการ 
หนวย
นบั 

ปงบประมาณ 

หมายเหต ุพ.ศ.  
๒๕59 

พ.ศ.
๒๕๖0 

พ.ศ.
๒๕๖1 

5 จัดทําทะเบียนรายไดดอกเบี้ย
คางรับของบัญชีเงินฝากประจํา
ของมหาวิทยาลัย 

รายการ/
ป 

6 6 6  

6 จัดทําทะเบียนคาใชจายคางจาย
และทํารายละเอียดประกอบ
แยกเปนหมวดคาตอบแทน คา
วัสดุ และคาใชสอย 

รายการ/
ป  

20-
30 

20-30 20-30  

7 จัดทําทะเบียนคาเบี้ยประกันภัย
รถยนตจายลวงหนา 

รายการ/
ป 

37 37 37  

 การตรวจสอบงบการเงนิของสวนภมูภิาค 

8 ทําการตรวจสอบจากงบทดลอง 
โดยดูดุลบัญชีและรายการทาง
บัญชี ตามหมวดบัญชีสินทรัพย 
หนี้สิน ทุน รายได และคาใชจาย 

งบ/ป 10 10 10  

9 ตรวจสอบรายการบัญชี ท่ีเปน
การคางรับและรายการคางจาย
ใหตรงกับงบทดลองและรายงาน
การเงิน 

งบ/ป 10 10 10 ตรวจสอบ
ทะเบียน
คุมบัญชี
แตละ
ประเภท 

10 ตรวจสอบรายการเงินสดและเงิน
ฝากธนาคารใหตรงกับงบทดลอง
และรายงานการเงิน 

งบ/ป 10  10 10 ตรวจสอบ
ทะเบียน
คุม 

11 ตรวจสอบบัญชีครุภัณฑและ 
คาเสื่อมราคาท่ีคํานวณไดใหตรง
กั บ งบ ทดล องแล ะร า ย ง า น
การเงิน 

งบ/ป 10 10 10 ตรวจสอบ
จาก
ทะเบียน
สินทรัพย 
 

12 ตรวจสอบรายการทางบัญชีจาก
งบทดลองของบัญชีรายไดและ
บัญชีคาใชจายวามีรายการบัญชี
ใดบ าง ท่ี ให รหัสและบัญชี ไม
ถูกตอง 

งบ/ป 10 10 10 ตรวจสอบ
จากงบ
ทดลอง 
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    บทที ่3  

หลักเกณฑและวธิปีฏบิตัิงานและเงือ่นไขทีเ่กีย่วของ 

3.1 หลกัเกณฑวธิกีารปฏบิตังิาน 

 หลัก เกณฑและวิ ธีปฏิบั ติ ง านของกลุ มงานบัญชี  ปฏิบั ติ ตามกฎระเบี ยบของ

กระทรวงการคลังเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัดและใหการ

ปฏิบตัิงานเปนไปดวยความถูกตองตามกฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.2540 
 2. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 3. มาตรฐานการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป และระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

 1. พระราชบญัญัตมิหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวทิยาลยั พ.ศ.2540  

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยไดมีการจัดตั้งพระราชบัญญัติเก่ียวกับการบัญชี

ไวในหมวด 3 การบัญชีและการตรวจสอบ กําหนดใหมหาวิทยาลัยวางและรักษาไวซ่ึงระบบบัญชีอัน

ถูกตองแยกตามประเภทงาน มีสมุดบัญชีลงรายวันรับและจายเงิน สินทรัพยและหนี้สินท่ีแสดงกิจการ

ท่ีเปนอยูตามความเปนจริง จัดทํางบดุลและบัญชีทําการ สงผูสอบบัญชีของมหาวิทยาลัยภายในเกาสิบ

วันนับแตวันสิ้นปบัญชี และใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูสอบบัญชีของมหาวิทยาลัยและให

รายงานผลการสอบบัญชีและการเงินเสนอตอสภามหาวิทยาลัยภายในหนึ่งรอยยี่สิบวันนับแตวันสิ้นป

บัญชี เพ่ือสภามหาวิทยาลัยเสนอตอรัฐมนตรี ใหมหาวิทยาลัยเผยแพรรายงานประจําปของปท่ีสิ้นไป 

พรอมท้ังแสดงผลงานของมหาวิทยาลัยในมีท่ีลวงมาและแผนงานท่ีจะจัดทําในปตอไป ภายในหนึ่งรอย

หาสิบวันนับแตวันสิ้นบัญชี 

 2. การนําเสนอรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที ่1 

 การนําเสนอรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 1 ไดประกาศใช

มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 1 ซ่ึงมีสาระสําคัญดังนี้ (กลุมมาตรฐานและนโยบายการบัญชี

ภาครัฐ,กรมบัญชีกลาง , 2561) 

 

 ๒.๑ หลกัการและนโยบายบญัชนีี้กาํหนดขึน้โดยมวีตัถปุระสงคดงันี ้ 

 1) เพ่ือใหหนวยงานภาครัฐใชเปนแนวทางในการกําหนดระบบบัญชีและจัดทํางบการเงิน

ตามเกณฑคงคางไดอยางถูกตองเหมาะสม และเปนไปในกรอบมาตรฐานเดียวกันเพ่ือประโยชนในการ

จัดทํารายงานการเงินในภาพรวมของแผนดิน  
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 2) เปนแนวทางสําหรับผูตรวจสอบบัญชีในการตรวจสอบงบการเงินของหนวยงานภาครัฐ 

วาไดจัดทําข้ึนภายใตกรอบหลักการและนโยบายบัญชีท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

 3) ชวยใหผูใชงบการเงินสามารถเขาใจความหมายของขอมูลท่ีแสดงในงบการเงิน และ

สามารถนํางบการเงินมาวิเคราะหเปรียบเทียบกันได  

มาตรฐานการบัญชีภาครัฐฉบับนี้ใหถือปฏิบัติกับการจัดทําและนําเสนอรายงานการเงินท่ี 

จัดทําข้ึนเพ่ือวัตถุประสงคท่ัวไป ตามหลักการบัญชีเกณฑคงคางภายใตมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 

 ๒.๒ หลักการและนโยบายบัญชีทั่วไป 

 แนวทางในการจัดทําบัญชีภาครัฐ โดยการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการจากเกณฑ

เงินสดเขาสูเกณฑคงคาง เพ่ือใชเปนแนวทางในการปรับเปลี่ยนระบบบัญชี ในระยะแรกมีการกําหนด

มาตรฐานการจัดทําบัญชีตามเกณฑคงคาง ไดแก การออกหลักการและนโยบายบัญชีสําหรับ

หนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 กําหนดมาตรฐานรายงานการเงินและผังบัญชีมาตรฐาน เพ่ือใชเปน

รากฐานของการปฏิบัติงานดานบัญชีภาครัฐใหสวนราชการและหนวยงานภาครัฐถือปฏิบัติแทนการ

กําหนดระบบบัญชีตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2546 เปนแนวทางสําหรับผูตรวจสอบบัญชีในการ

ตรวจสอบงบการเงินของหนวยงานภาครัฐวาไดจัดทําข้ึนภายใตกรอบหลักการและนโยบายบัญชีท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด  ชวยใหผูใชงบการเงินสามารถเขาใจความหมายของขอมูลท่ีแสดงในงบ

การเงิน และสามารถนํางบการเงินมาวิเคราะหเปรียบเทียบกันได(สํานักมาตรฐานดานการบัญชี

ภาครัฐ , 2546) 

 1. หนวยท่ีเสนอรายงาน (Reporting Entities)  

  1.1 หนวยงานของรัฐท่ีเปนหนวยงานท่ีเสนอรายงานและจะตองจัดทํารายงาน

การเงินเพ่ือวัตถุประสงคท่ัวไปสงใหกระทรวงการคลังเพ่ือจัดทํารายงานการเงินรวมภาครัฐ คือ 

หนวยงานของรัฐตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ซ่ึงไดแก 

หนวยงานท้ังหมดท่ีอยูในความควบคุมของรัฐบาล หนวยงานท่ีดําเนินงานโดยใชเงินท้ังหมดหรือเงิน

สวนใหญจากเงินงบประมาณ รวมท้ังหนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกฎหมายกําหนด ซ่ึงประกอบดวย 

   1.1.1 สวนราชการ 

   1.1.2 รัฐวิสาหกิจ 

   1.1.3 หนวยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ 

องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และองคกรอัยการ 

   1.1.4 องคการมหาชน 

   1.1.5 ทุนหมุนเวียนท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล 

   1.1.6 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   1.1.7 หนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกฎหมายกําหนด 
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   1.2 หนวยงานท่ีเสนอรายงาน คือ หนวยงานท่ีถูกคาดการณอยางสมเหตุผลวา มีผู 

จําเปนตองนําขอมูลจากรายงานการเงินของหนวยงานนั้นไปใชประโยชนในการตัดสินใจ และใชใน

การประเมินความรับผิดชอบของหนวยงานท่ีมีตอสาธารณะ หนวยงานท่ีเสนอรายงานอาจหมายถึง 

กระทรวง กรม หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ ในการพิจารณากําหนดวาหนวยงานใดเปนหนวยงานท่ีเสนอ

รายงานนั้น นอกจากเขาหลักเกณฑตามคํานิยามดังกลาวแลวยังอาจพิจารณาปจจัยอ่ืนประกอบดวย 

ไดแก การมีสถานะเปนนิติบุคคลของหนวยงานท่ีมีอํานาจในการควบคุม ถือครอง และใชทรัพยากร

ของหนวยงานเพ่ือดําเนินงานตามวัตถุประสงค ความสําคัญหรือขนาดของหนวยงาน บทบัญญัติ

เฉพาะตามกฎหมาย และเหตุผลทางวัฒนธรรมและการเมือง 

 

 ๒.๓ รายงานการเงิน  

 รายงานการเงิน คือ รายงานท่ีนําเสนอฐานะการเงินและผลการดําเนินงานทางการเงิน

ของหนวยงานอยางมีแบบแผน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหขอมูลเก่ียวกับฐานะการเงิน ผลการ

ดําเนินงาน และกระแสเงินสดของหนวยงาน ซ่ึงเปนประโยชนตอการตัดสินใจและประเมินผลเก่ียวกับ

การจัดสรรทรัพยากร หรือกลาวโดยเฉพาะเจาะจงยิ่งข้ึน วัตถุประสงคของการรายงานทางการเงิน

โดยท่ัวไปในภาครัฐควรมุงท่ี การใหขอมูลท่ีจะเปนประโยชนตอการตัดสินใจ และเพ่ือแสดงถึงความ

รับผิดชอบตอสาธารณะของหนวยงานเก่ียวกับทรัพยากรท่ีรับผิดชอบ 

 รายงานการเงินท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือวัตถุประสงคท่ัวไปอาจจะนําไปใชในการพยากรณ โดยให

ขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพยากรณระดับของทรัพยากรท่ีจําเปนตอการดําเนินงานของหนวยงาน

อยางตอเนื่อง ทรัพยากรท่ีอาจจะเกิดจากการดําเนินงานอยางตอเนื่อง ความเสี่ยง และความไม

แนนอนท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ การรายงานทางการเงินอาจใหขอมูลตอผูใชทุกขอดังนี้ 

 1. ระบุวาทรัพยากรมีการไดมาและใชไปอยางสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับตาม

กฎหมายหรือไม 

 2. ระบุวาทรัพยากรมีการไดมาและใชไปอยางสอดคลองกับกฎหมาย และเง่ือนไขของ

สัญญารวมถึงขอจํากัดทางการเงินท่ีผูมีอํานาจตามกฎหมายกําหนดข้ึนหรือไม 
 

 ๒.๔ องคประกอบของรายงานการเงิน  

 รายงานการเงินฉบับสมบูรณประกอบดวยรายการทุกขอ ดังตอไปนี้  

 1. งบแสดงฐานะการเงิน  
 2. งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน  
 3. งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 
 4. งบกระแสเงินสด  
 5. รายงานเปรียบเทียบงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรและจํานวนเงินท่ีใชจริง ซ่ึง
อาจจะแสดงเปนรายงานแยกตางหากหรือแสดงในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
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 6. หมายเหตุประกอบงบการเงิน ซ่ึงประกอบดวยสรุปนโยบายการบัญชีท่ีสําคัญ 
และขอมูลท่ีใหคําอธิบายอ่ืน  
 7. ขอมูลเปรียบเทียบของงวดกอน 
 

 ๒.๕ ลักษณะเชิงคุณภาพของงบการเงิน  

  ลักษณะเชิงคุณภาพ หมายถึง คุณสมบัติท่ีทําใหขอมูลในงบการเงินมีประโยชนตอผูใหงบ

การเงิน เปนขอมูลท่ีถูกตองและยุติธรรม ถูกตองตามควร ซ่ึงลักษณะเชิงคุณภาพของงบการเงิน

ประกอบดวย 4 ประการดังนี้ 

     1. ความเขาใจได หมายถึง ขอมูลในงบการเงินตองสามารถเขาใจไดในทันทีท่ีผูใช 

งบการเงินใชขอมูล โดยผูใชงบการเงินนั้นตองมีความรูตามควรเก่ียวกับหนวยงาน กิจกรรมเชิง

เศรษฐกิจรวมท้ังการบัญชี  

   2. ความเก่ียวของกับการตัดสินใจ หมายถึง ขอมูลในงบการเงินตองมีประโยชน

เก่ียวของกับการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจของผูใชงบการเงินสามารถใชขอมูลนั้นชวยประเมินเหตุการณ

ในอดีตปจจุบัน และอนาคต รวมท้ังชวยยืนยันหรือชี้ขอผิดพลาดของผลการประเมินท่ีผานมาของผูใช

งบการเงินได ความเก่ียวของกับการตัดสินใจของขอมูลข้ึนอยูกับลักษณะของขอมูล และความมี

นัยสําคัญของขอมูลนั้น  

   3. ความเชื่อถือได หมายถึง ขอมูลท่ีเชื่อถือไดจะตองเปนขอมูลท่ีไมมีความผิดพลาด

ท่ีมีนัยสําคัญ เปนขอมูลท่ีมีความเท่ียงธรรม มีความเปนกลาง ไมมีความลําเอียง มีความครบถวน

สมบูรณในสาระสําคัญท่ีไมทําใหผูใชงบการเงินเขาใจผิด จะตองแสดงตามเนื้อหาและความเปนจริงเชิง

เศรษฐกิจ ในการจัดทํางบการเงินหนวยงานจะตองใชหลักความระมัดระวัง และความครบถวน 

    4. การเปรียบเทียบกันได หมายถึง การวัดมูลคาและการแสดงผลกระทบทางการ

เงินของรายการและเหตุการณทางบัญชีท่ีมีลักษณะคลายคลึงกัน จึงจําเปนตองปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ 

เพ่ือใหผูใชงบการเงินสามารถเปรียบเทียบงบการเงินของหนวยงานในรอบระยะเวลาตางกัน และ

เปรียบเทียบงบการเงินระหวางหนวยงานเพ่ือคาดคะเนแนวโนมของฐานะการเงินและผลการ

ดําเนินงานของหนวยงานนั้น 

 

 ๒.๖ รอบระยะเวลาบัญช ี 

  งบการเ งินจะจัดทํา ข้ึนสําหรับรอบระยะเวลาบัญชีหนึ่ งป โดยใชป งบประมาณ 

เปนเกณฑ คือเริ่มตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป การจัดทํางบการเงินอยูบน

ขอสมมติฐานของการดําเนินงานอยางตอเนื่องของหนวยงานนั้น หากหนวยงานใดไมสามารถ

ดําเนินงานอยางตอเนื่องได ใหเปดเผยเกณฑการจัดทํางบการเงิน และเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินงาน 

อยางตอเนื่องไวในนโยบายบัญชีของหนวยงานนั้น 

 

 



   ๒๘ 
 

  ๒.๗ นโยบายการบัญชีทั่วไป 

  การโอนสินทรัพยและหนี้สินระหวางหนวยงาน  การโอนสินทรัพยและหนี้สินระหวาง 

หนวยงานหนึ่งไปยังอีกหนวยงานหนึ่ง ใหรับรูมูลคาตามบัญชีสุทธิของสินทรัพยหรือหนี้สินนั้นเปน

รายการปรับปรุงสวนทุนของหนวยงานผูโอนและผูรับโอน และหากมีกําไรขาดทุนจากการโอนอัน 

เนื่องมาจากผลตางระหวางราคาท่ีโอนกับราคาตามบัญชี ใหบันทึกกําไรหรือขาดทุนนั้น เปนรายได

หรือคาใชจายของหนวยงานในงวดบัญชีนั้น  

  รายการพิเศษ ใหแสดงลักษณะและจํานวนเงินของรายการพิเศษเปนรายการแยกตางหาก 

โดยแสดงเปนรายการตอทายผลการดําเนินงานจากกิจกรรมตามปกติของหนวยงาน และเปดเผย

รายละเอียดของรายการพิเศษในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  

  รายการท่ีเปนเงินตราตางประเทศ การบันทึกรายการครั้งแรกของรายการท่ีเปน 

เงินตราตางประเทศ ใหบันทึกเปนสกุลเงินบาทโดยการแปลงจํานวนเงินตราตางประเทศเปนเงินบาท 

ดวยอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีเกิด วันสิ้นงวดการรายงาน  ใหแปลงคารายการท่ีเปนตัวเงินท่ีเปน

เงินตราตางประเทศเปนเงินบาทโดยใชอัตราปด สวนรายการท่ีไมเปนตัวเงินท่ีเปนเงินตราตางประเทศ 

ซ่ึงบันทึกไวดวยราคาทุนเดิมหรือบันทึกไวดวยมูลคายุติธรรมใหรายงานโดยใชอัตราแลกเปลี่ยน ณ 

วันท่ีเกิดรายการ หรืออัตราแลกเปลี่ยน ณ ขณะท่ีกําหนดมูลคายุติธรรมนั้น  

  

 ๒.๘ หลักการและนโยบายบัญชีทีเ่กี่ยวกับสินทรัพย 

 หลักการและนโยบายบัญชีท่ีเก่ียวกับสินทรัพยประกอบดวยหลักสําคัญ คือการพิจารณา 

วารายการใดจะรับรูเปนสินทรัพยจะตองเขาหลักเกณฑ  2 ประการ ไดแก 

  1) รายการหรือเหตุการณนั้นเปนไปตามคํานิยามศัพทของสินทรัพย และ  

  2) มีความเปนไปไดคอนขางแนท่ีหนวยงานภาครัฐจะไดรับประโยชนเชิงเศรษฐกิจ

ใน อนาคตจากสินทรัพยนั้น และมูลคาของสินทรัพยนั้นสามารถวัดไดอยางมีเหตุผลนาเชื่อถือ  

 เกณฑมูลคาขั้นต่ําในการรับรู  ให หนวยงานรับรู รายการสินทรัพย ถาวรในบัญชีของ

หนวยงาน เฉพาะสินทรัพยท่ีมีมูลคาข้ันต่ําตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป  

 การวัดมูลคาสินทรัพย หนวยงานจะบันทึกมูลคาเริ่มแรกของสินทรัพยตามราคาทุนท่ี

เกิดข้ึนใน 

การจัดหาสินทรัพยนั้น ราคาทุนดังกลาวรวมถึงคาใชจายในการทําใหสินทรัพยนั้นอยูในสภาพพรอมท่ี

จะใชงานไดในครั้งแรกดวย  

 การแลกเปลี่ยนสินทรัพย หนวยงานอาจไดรายการท่ีเปนท่ีดิน อาคารและอุปกรณ มาจาก

การแลกเปลี่ยนกับรายการท่ีเปนท่ีดิน อาคารและอุปกรณ หรือสินทรัพยอ่ืนท่ีไมคลายคลึงกัน ให 

หนวยงานบันทึก ราคาทุนของรายการดังกลาวดวยมูลคายุติธรรมของสินทรัพย ท่ีไดมาซ่ึงมีมูลคา

เทากับมูลคายุติธรรมของสินทรัพยท่ีนําไปแลกเปลี่ยน ปรับปรุงดวยจํานวนเงินสดหรือรายการ



   ๒๙ 
 

เทียบเทาเงินสดท่ีหนวยงานตองโอน หรือรับโอนเนื่องมาจากการแลกเปลี่ยนสินทรัพยนั้น ในกรณีนี้

อาจมีการรับรูรายการกําไรหรือขาดทุนจากการแลกเปลี่ยนดังกลาว 

 รายจายภายหลังการได มาซึ่งสินทรัพย  หลังจากหนวยงานบันทึกสินทรัพยถาวรแลว 

หนวยงานตองบันทึกรายจายท่ีเกิดข้ึนในภายหลังเก่ียวกับรายการสินทรัพยเพ่ิมเปนสวนหนึ่งของมูลคา

ตามบัญชีของสินทรัพยท่ีเก่ียวของหากรายจายนั้นจะทําใหหนวยงานไดรับประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือ

ศักยภาพในการใหบริการตลอดอายุการใชงานของสินทรัพยนั้นเพ่ิมข้ึนจากมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี

เปนอยูในปจจบุันรายจายประเภทอ่ืนท่ีเกิดข้ึนในภายหลังใหบันทึกเปนคาใชจายในงวดท่ีเกิดข้ึน  

 ประเภทของสินทรัพย สินทรัพยอาจจัดแบงตามสภาพคลองของสินทรัพย โดยแบงเปน 

สินทรัพยหมุนเวียนและสินทรัพยไมหมุนเวียน ดังนี้  

  1. สินทรัพย หมุนเวียน ประกอบดวย เงินสดและเงินฝากธนาคาร เงินทดรอง

ราชการ เงินฝากคลัง ลูกหนี้จากการขายสินคาและบริการ ลูกหนี้เงินยืม ลูกหนี้ภาษีของแผนดิน 

เงินใหกู  รายไดจากเงินงบประมาณคางรับ รายไดแผนดินคางรับ รายไดคางรับ สินคาคงเหลือ  

วัสดุคงเหลอื คาใชจายจายลวงหนา เงินลงทุน สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน 

  2. สินทรัพยไมหมุนเวียน ประกอบดวย เงินใหกู เงินลงทุน ท่ีดิน อาคาร อุปกรณ  

สินทรัพยโครงสรางพ้ืนฐาน สินทรัพยไมมีตัวตน สินทรัพยไมหมุนเวียนอ่ืน  

 

 ๒.๙ หลักการและนโยบายบัญชเีกี่ยวกับหนี้สินและสวนทุน 

 การรับรูหนี้สิน ในการพิจารณาวารายการใดจะบันทึกเปนหนี้สิน จะตองเขาหลักเกณฑ 

 2 ประการ ไดแก  

  1. รายการหรือเหตุการณนั้นเปนไปตามคํานิยามศัพทของหนี้สิน และ  

  2. เกณฑ การรับรู หนี้สินมีความเปนไปได คอนขางแนท่ีหนวยงานจะสูญเสีย

ทรัพยากรท่ีมีประโยชนเชิงเศรษฐกิจเพ่ือนําไปชําระภาระผูกพันนั้น และมูลคาของภาระผูกพันท่ีจะ 

ตองชําระนั้นสามารถวัดไดอยางมีเหตุผลนาเชื่อถือ  

 

 ๒.๑๐ ประมาณการหนี้สินและหนี้สินที่อาจเกิดขึ้น  

 ประมาณการหนี้สิน คือ หนี้สินท่ีมีความไมแนนอนเก่ียวกับจังหวะเวลาหรือจํานวนท่ีตอง

จายชําระ หนวยงานจะรับรูประมาณการหนี้สินเปนหนี้สินของหนวยงานเม่ือประมาณการหนี้สินนั้น

ทําใหหนวยงานมีภาระผูกพันในปจจุบันแลว และมีความเปนไปไดคอนขางแนท่ีหนวยงานจะสูญเสีย

ทรัพยากรท่ีมีประโยชนเชิงเศรษฐกิจเพ่ือจายชําระภาระผูกพันนั้น  รวมท้ังสามารถประมาณมูลคาของ

ภาระผูกพันนั้นไดอยางสมเหตุสมผล 

 หนี้สินท่ีอาจเกิดข้ึน หมายถึง รายการขอใดขอหนึ่ง ดังนี้  



   ๓๐ 
 

  1. ภาระผูกพันท่ีอาจเกิดข้ึนจากเหตุการณในอดีต ซ่ึงภาระผูกพันนี้จะเกิดข้ึนจริงก็ 

ตอเม่ือไดรับการยืนยันจากการเกิดข้ึนหรือไมเกิดข้ึนของเหตุการณในอนาคตอยางนอยหนึ่งเหตุการณ 

และเหตุการณในอนาคตนั้นตองเปนเหตุการณท่ีหนวยงานไมสามารถควบคุมไดท้ังหมด  

  2. ภาระผูกพันในปจจุบันท่ีเกิดข้ึนจากเหตุการณในอดีตแตไม สามารถบันทึกรับรู 

เปนหนี้สินไดเนื่องจากยังมีความไมแนนอนวาหนวยงานจะตองสูญเสียทรัพยากรท่ีมีประโยชนเชิง

เศรษฐกิจเพ่ือนําไปชําระภาระผูกพันนั้นหรือไมสามารถวัดมูลคาของภาระผูกพันนั้นไดอยางนาเชื่อถือ

เพียงพอหนวยงานไมตองรับรูหนี้สินท่ีอาจเกิดข้ึนในงบแสดงฐานะการเงินแตใหเปดเผยขอมูลไวใน

หมายเหตุประกอบงบการเงิน หากขอมูลดังกลาวมีนัยสําคัญสําหรับการวเิคราะหและการตัดสินใจของ

ผูใชงบการเงิน 

 การวัดมูลคาหนี้สิน โดยท่ัวไปหนี้สินควรวัดมูลคาดวยจํานวนเงินท่ีไดรับจากการกอภาระ

ผูกพัน หรือบันทึกดวยจํานวนเงินสดหรือรายการเทียบเทาเงินสดท่ีคาดวาจะตองจายเพ่ือชําระภาระ

ผูกพันนั้น 

  ประเภทของหนี้สิน หนี้สินอาจจัดแบงเปนประเภทตางๆ ไดดังนี้  

   (1) เจาหนี้  

   (2) คาใชจายคางจาย  

   (3) รายไดจากเงินงบประมาณรับลวงหนา  

   (4) รายไดแผนดินรับลวงหนา  

   (5) รายไดรับลวงหนา  

   (6) รายไดแผนดินรอนําสงคลัง  

   (7) เงินทดรองราชการรับจากคลัง  

   (8) เงินรับฝาก  

   (9) รายไดรอการรับรู  

   (10) เงินกู  

   (11) ประมาณการหนี้สิน  

   (12) หนี้สินอ่ืน 

 สวนทุน/สินทรัพย สุทธิ รัฐบาลจะถือสวนทุนหรือสินทรัพย สุทธิของหนวยงานแทน

ประชาชน   สวนทุนหรือสินทรัพยสุทธิของหนวยงาน ประกอบดวย 

  (1) ทุน หนวยงานจะบันทึกบัญชีทุนเม่ือเริ่มต้ังหนวยงานหรือเม่ือเริ่มปฏิบัติตาม

ระบบบัญชีเกณฑ คงคาง โดยหนวยงานจะตองสํารวจสินทรัพย และหนี้สินเพ่ือตั้งยอดบัญชีดวย

จํานวนผลตางระหวางสินทรัพยและหนี้สินในบัญชีทุน  



   ๓๑ 
 

  (2) รายไดสูง /(ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม จะแสดงผลการดําเนินงานทางการเงินของ

หนวยงานท่ี สะสมมาในแตละรอบระยะเวลาบัญชี ซ่ึงหนวยงานจะนํามาบันทึกเพ่ิมหรือลดสวนทุน 

หรือสินทรัพยสุทธิ ณ วันท่ีจัดทํารายงาน 

  (3) กําไร/ขาดทุนท่ียังไมเกิดข้ึนของเงินลงทุน หนวยงานท่ีไดรับอนุญาตใหนําเงินไป

ลงทุนไดนั้น หากนําเงินไปลงทุนในหลักทรัพยในความตองการของตลาดประเภทหลักทรัพยเผื่อขาย 

จะตองปรับราคาทุนของหลักทรัพย หรือเงินลงทุนนั้นใหเปนมูลคายุติธรรม โดยหนวยงานจะบันทึก

กําไรหรือขาดทุนท่ียังไมเกิดข้ึนของเงินลงทุนดวยจํานวนเงินผลตางระหวางราคาตามบัญชีและมูลคา

ยุติธรรมของเงินลงทุน ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี กําไร/ขาดทุนท่ียังไมเกิดข้ึนของเงินลงทุนนี้จะ 

ปดโอนไปรับรูเปนรายไดหรือคาใชจายเม่ือมีการจําหนายเงินลงทุนนั้น 

 

 ๒.๑๑ หลักการและนโยบายบัญชเีกี่ยวกับรายได  

 การรับรู รายได  การพิจารณาวารายการใดจะรับรู เปนรายไดจะตองเขาหลักเกณฑ 2 

ประการ  ไดแก  

  (1) รายการหรือเหตุการณนั้นเปนไปตามคํานิยามศัพทของรายได และ  

  (2) เกณฑการรับรูรายได คือ มีความเปนไปไดคอนขางแนในการเกิดข้ึนของรายได

และสามารถวัดมูลคาของรายการดังกลาวไดอยางมีเหตุผลนาเชื่อถือ  

 การวัดมูลคารายได ควรวัดมูลคาโดยใชมูลคายุติธรรมของสิ่งตอบแทนท่ีไดรับหรือคางรับ

โดยท่ัวไปโดยท่ัวไปหนวยงานจะกําหนดจํานวนรายไดตามท่ีหนวยงานตกลงกับผูซ้ือหรือผูใชสินทรัพย 

ซ่ึงจํานวนรายไดดังกลาวเปนมูลคายุติธรรมของสิ่งตอบแทนท่ีไดรับหรือคางรับ หลังจากหักสวนลด 

ตาง ๆ  (ถามี)  

   ประเภทของรายได อาจจัดแบงเปนประเภทตาง ๆ ไดดังนี้  

   (1) รายไดจากเงินงบประมาณ 

   (2) รายไดแผนดิน 

   (3) รายไดจากการขายสินคาและบริการ  

   (4) รายไดจากเงินชวยเหลือ  

   (5) รายไดจากการรับบริจาค  

   (6) รายไดจากเงินกูของรัฐบาล  

   (7) รายไดดอกเบี้ย  

   (8) กําไร/ขาดทุนจากการจําหนายสินทรัพย 

   (9) กําไร/ขาดทุนจากการจําหนายเงินลงทุน  

   (10) กําไร/ขาดทุนจากการแปลงคาเงินตราตางประเทศ  
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   (11) รายไดอ่ืน 

 2.๑๒ หลกัการและนโยบายบญัชเีกีย่วกับคาใชจาย 

        การรับรู คาใชจาย การพิจารณาวารายการใดจะรับรู เปนคาใชจายจะตองเขา

หลักเกณฑ 2 ประการ ไดแก  

  (1) รายการหรือเหตุการณนั้นเปนไปตามคํานิยามศัพทของคาใชจาย และ  

  (2) เกณฑการรับรู คาใชจาย คือ มีความเปนไปไดคอนขางแนในการเกิดข้ึนของ 

คาใชจายและ สามารถวัดมูลคาของคาใชจายไดอยางมีเหตุผลนาเชื่อถือ 

  ประเภทของคาใชจย อาจจัดแบงเปนประเภทตางๆ  ไดดังนี้  

   (1) คาใชจายดานบุคลากร  

   (2) คาใชจายในการดําเนินงาน  

   (3) คาใชจายเงินอุดหนุน  

   (4) หนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

   (5) ขาดทุนจากการตีราคาสินคาลดลง  

   (6) คาเสื่อมราคา  

   (7) คาตัดจําหนาย 

   (8) ดอกเบี้ยจาย 

   (๙) คาใชจายอ่ืน   

 

3. หลกัการบนัทกึบญัช ี
 รายการบัญชีจะมีผลกระทบตอสมการบัญชี คือ รายการบัญชีท่ีเกิดข้ึนจะตองทําให
สมการบัญชีสมดุลสมดุลเสมอ ดังนั้นหลักของการจดบันทึกรายการบัญชี หมายถึง การเปลี่ยนแปลง
ของรายการหนึ่งในสมการบัญชีจะตองเกิดคูกับการเปลี่ยนแปลงของอีกรายการหนึ่งหรือหลาย
รายการซ่ึงรวมแลวเปนจํานวนท่ีเทากันหลักการนี้ เรียกวา ระบบบัญชีคู (Double-Entry System) 
(ศูนยการเรียนรูดวยตนเอง:ออนไลน,2562)  
 หลักสําคัญของระบบบัญชีคู คือ รายการบัญชีทุกรายการท่ีผานการวิเคราะหแลวก็จะ
นําไปบันทึกบัญชี 2 ดานเสมอ คือ 
  1. ดานเดบติ (Debit/DR.) เปนดานท่ีจะใชบันทึกรายการบัญชีท่ีเก่ียวกับการเพ่ิมข้ึน

ของสินทรัพย การลดลงของหนี้สิน และการลดลงของสวนของเจาของรวมถึงการเกิดข้ึนของคาใชจาย

ดวย 

  2. ดานเครดิต (Credit/Cr.) เปนดานท่ีใชในการบันทึกรายการบัญชีท่ีเก่ียวกับการ

ลดลงของสินทรัพย การเพ่ิมข้ึนของหนี้สิน และการเพ่ิมข้ึนของสวนของเจาของรวมถึงการเกิดข้ึนของ

รายไดดวย 
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 การกาํหนดผังบญัช ี

 โดยท่ัวไปรายการบัญชีท่ีเกิดข้ึนแตละกิจการ สามารถจําแนกไดเปน 5 หมวดเพ่ือสะดวก

ในการสรุปผลในรูปของงบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน โดยใชผัง

บัญชีท่ีกรมบัญชีกลางไดกําหนดผังบัญชีมาตรฐานสําหรับภาครัฐ เพ่ือใชในการบันทึกบัญชีดวยระบบ

โปรแกรมบัญชี Formula ใหเปนมาตรฐานเดียวกันในการบันทึกขอมูล ดังนี้ 

1. หมวดสินทรัพย  
2. หมวดหนี้สิน 
3. หมวดของเจาของ 
4. หมวดรายได 
5. หมวดคาใชจาย 

 แมจะมีการแบงกลุมบัญชีตางๆ ออกเปนหมวดหมูแลวก็ตาม แตในหมวดตาง ๆ นั้นก็จะ
ประกอบไปดวยรายการบัญชีตาง ๆ จํานวนมาก เชน บัญชีหมวดทรัพยสิน ก็จะประกอบไปดวย บัญชี
เงินสด บัญชีลูกหนี้ บัญชีสินคาคงเหลือ บัญชีอุปกรณ บัญชีอาคาร และบัญชีท่ีดินเปนตน และเม่ือมี
บัญชีรายการเกิดข้ึน ผูบันทึกบัญชีก็จะทําการบันทึกบัญชีโดยชื่อบัญชียอยของแตละหมวด ดังนั้นเพ่ือ
ความสะดวกในการบันทึกบัญชีตาง ๆท่ีจะใชในการบันทึกบัญชีจะตองกําหนดชื่อบัญชีและรหัสบัญชีนี้
รวมเรียกวา ผังบัญชี (Chart of Accounting) รหัสบัญชีจะกําหนดโดยใหตัวเลขตัวแรกแทนหมวด
บัญชีและตัวถัดไปมาเปนประเภทของรายการบัญชีท่ีอยูในหมวดบัญชีนั้นๆ  
 การจัดทําบัญชีภาครัฐในปจจุบัน กรมบัญชีกลางไดกําหนดผังบัญชีมาตรฐานเพ่ือใหสวน
ราชการใชผังบัญชีเปนมาตรฐานเดียวกันในการบันทึกขอมูลตาง ๆ ซ่ึงปจจุบันผังบัญชีมาตรฐาน คือ 
ผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหนวยงานภาครัฐ Version 2560 ซ่ึงมหาวิทยาลัยใชเปนแนวปฏิบัติในการ
บันทึกบัญชี โดยรหัสบัญชี คือ ตัวเลขท่ีกําหนดไวแทนชื่อบัญชีตามผังบัญชี รหัสบัญชีในผังบัญชี 
ประกอบดวยตัวเลข 11 หลัก ซ่ึงแทนความหมายดังนี้  

      XXXXXXXX XXX 

3 หลักสุดทาย เปนการเรียงลําดับตัวเลข

ในแตละกลุมบัญชีเพ่ือรวมเปนรหัสบัญชี

แยกประเภท 

     8 หลักแรก เปนการจัดกลุมบัญชี             

หลักท่ี 1 แทนหมวดบัญชี    1 บัญชีสินทรัพย 

     2. บัญชีหนี้สิน 

     3. บัญชีสวนทุน 

       4. บัญชีรายได 

        5. บัญชีคาใชจาย 

หลักท่ี 2 หมวดยอย  

งบแสดงฐานะการเงิน 

งบแสดงผลการดาํเนินงานทางการเงิน 
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หลักท่ี 3-4 ประเภท  

หลักท่ี 5-7 ประเภทยอย 

 

  ตัวอยางเชน รหัสบัญชี 11010101001 เปนบัญชีเงินสดในมือ 

                รหัสบัญชี 11020102001 เปนบัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย  เปนตน 
 

 สมุดบัญช ี

 รายการบัญชีท่ีเกิดข้ึนและผานการวิเคราะหแลวก็จะนํามาบันทึกรายการในสมุดบัญชีโดย
สุมดบัญชีท่ีใชในการจัดทําบัญชี แบงเปน 2 ประเภทใหญ ๆ คือ สมุดบัญชีข้ันตน และสมุดบัญชี 
ข้ันปลาย 
 1. สมุดบัญชีขั้นตน  (Book of Original Entry)  หรือสมุดบันทึกรายการข้ันตนเปนสมุด
ท่ีใชบันทึกรายการบัญชีเบื้องตน นั้นคือ เม่ือมีรายการบัญชีเกิดข้ึน ผูจัดทําบัญชีก็จะตองทําการ
วิเคราะหรายการนั้นวามีผลกระทบตอสินทรัพย หนี้สิน และสวนของเจาของอยางไรจะตองเดบิต
เครดิตบัญชีใด จากนั้นจึงนํามาบันทึกรายการในสมุดบัญชีข้ันตนโดยในการบันทึกบัญชีจะเรียงลําดับ
วันท่ีกอนหลังตามการเกิดข้ึนของรายการบัญชีนั้น ๆ โดยท่ัวไปสมุดบัญชีข้ันตนจะแบงออกเปน 
 2 สวนใหญ ๆ คือ 
  1.1 สมุดรายวันเฉพาะ (Special Journal) เปนสมุดบัญชีข้ันตนท่ีใชจดบันทึก
รายการทางบัญชีตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา และเกิดซํ้า ๆ ในแตละวัน เชน รายการซ้ือ-ขาย รายการ
ท่ีเก่ียวกับการรับ – จายเงินสด เปนตน สมุดรายวันเฉพาะ มีดังนี้ 
           1.1.1 สมุดรายวันรับเงินและสมุดรายวันจายเงิน (Cash Receipts 
Journal and Cash Payments Journal) ใชบันทึกรายการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการรับเงินท้ังท่ีเปน
เงินสดและเงินฝากธนาคาร ในบางครั้งอาจใชสมุดเพียงเลมเดียวในการบันทึกรายการท้ังรับเงินและ
จายเงินก็ไดโดยเรียกวา สมุดเงินสด (Cash journal or Cash book) 
          1.1.2 สมุดรายวันซื้อ (Purchases Journal)  ใชบันทึกรายการท่ีเก่ียวกับ
การซ้ือสินคาท่ีเปนเงินสดและการซ้ือเชื่อ 
      1.1.3 สมุดรายวันขาย (Sales Journal) ใชบันทึกรายการท่ีเก่ียวกับการ
ขายสนิคาเทานั้น 
           1.1.4 สมุดรายวันสงคืนและสวนลด (Purchases Return and 
Allowance Journal) ใชบันทึกรายการท่ีสงรายการสงคืนสินคาท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือเชื่อเทานั้น 
     1.1.5 สมุดรายวันรับคืนและสวนลด (Sales Return and Allowance 
Journal) ใชบันทึกรายการรับคืนสินคาท่ีเกิดจากการขายเชื่อเทานั้น 
         1.2 สมุดรายวันทั่วไป (General Journal) ใชบันทึกรายการท่ัวไปท่ีไมสามารถ
บันทึกในสมุดรายวันเฉพาะได เชน รายการเปดบัญชี รายการปรับปรุง ณ วันสิ้นงวดบัญชี และ
รายการปดบัญชี เปนตน      
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 2. สมุดบัญชีขั้นปลาย หรือสมุดบันทึกบัญชีแยกประเภท (Ledger) เปนสมุดบัญชีท่ีใชใน
การจําแนกรายการบัญชีตาง ๆ ท่ีบันทึกไวในสมุดบัญชีข้ันตน ใหเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกแกการ
สรุปผลการดําเนินการและฐานะการเงิน สมุดบัญชีแยกประเภทจะแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 
        2.1 สมดุบญัชแียกประเภททัว่ไป (General Ledger) เปนสมุดบัญชีแยกประเภท
เลมหลักท่ีกิจการจะตองจัดทํา โดยประกอบดวยบัญชีตาง ๆ ตามผังบัญชีท่ีกําหนดไวเรียกอีกอยางวา
บัญชีคุมยอด 
        2.2 สมุดบัญชีแยกตามประเภทยอย (Subsidiary Ledger) เปนสมุดบัญชีแยก
ประเภทท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือแสดงรายละเอียดของบัญชีตาง ๆ ท่ีไดแสดงไวในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
 
กลาวโดยสรุปรายการบัญชี  (Accounting Transactions)  ท่ีเกิดข้ึนในแตละวันจะถูกวิเคราะหและ
บันทึกบัญชีตามหลักการบัญชีคูลงในสมุดบัญชีข้ันตน จากนั้นก็นํารายการท่ีบันทึกไวไปแยกประเภท
ในสมุดบัญชีข้ันปลาย หรือสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป โดยแบงออกเปน 5 หมวดบัญชี ไดแก 

1. หมวดบัญชีทรัพยสิน 
2. หมวดหนี้สิน         
3. หมวดสวนของเจาของ 
4. หมวดรายได 
5. หมวดคาใชจาย 

   ในวันสิ้นงวดบัญชีก็จะนํายอดคงเหลือของบัญชีแตละหมวดมาสรุปผลในรูปของงบการเงิน 
คืองบดุลซ่ึงจะรายงานฐานะการเงินของกิจการ อันไดแก สินทรัพย หนี้สิน และสวนของเจาของและ
งบกําไรขาดทุนจะรายงานผลการดําเนินกิจการโดยการเปรียบเทียบรายไดและคาใชจายท้ังหมดของ
งวดบัญชี ดังภาพท่ี 3.1 

   กระบวนการทางการบัญชี สามารถสรุปเปนวงจรการบัญชีไดดังนี้ 

  

 
 

 

 

 

 

                           ท่ีมา (เบญจมาศ อภิสิทธ์ิภิญโญ, 2545, หนา 256) 

ภาพที ่3.1 วงจรบัญช ี

บันทึกสมุดรายวัน 

ผานรายการไปแยกประเภท 

จัดทํางบทดลอง บันทึกรายการปรับปรุง และ

ผานรายการไปยังบัญชีแยก

งบทดลองหลังปรับปรุง 

จัดทํารายงานการเงิน 

วิเคราะหรายการ 
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3.2 การตรวจสอบรายการทางบญัชแีละการจดัทาํรายงานการเงนิ 

 ภายหลังจากบันทึกบัญชีท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยตามเอกสาร
ประกอบการบันทึกบัญชีในสมุดบันทึกรายการข้ันตนประกอบดวย สมุดรายวันท่ัวไป สมุดรายวันรับ 
สมุดรายวันจาย สมุดคืนเงินยืมทดรองจาย โดยเรียงตามลําดับกอนหลังท่ีรายการเงินนั้นเกิดข้ึน 
จากนั้น ผานรายการไปสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย ประกอบดวย สมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป บัญชี
ยอย และ ทะเบียนตางๆ เรียบรอยแลว เนื่องจากการบันทึกบัญชีเปนการบันทึกตามหลักการบัญชีคู 
รายการทุกรายการจะบันทึกบัญชี 2 ดานเสมอ คือ ดานเดบิต และดานเครดิต ซ่ึงจํานวนเงินรวมดาน
เดบิตจะตองเทากับดานเครดิตเสมอ จึงสามารถพิสูจนความถูกตองของการบันทึกบัญชีตามหลักการ
บัญชีคูไดโดยการจัดทํางบทดลอง  
 ๓.๒.๑ งบทดลอง (Trial Balance) หมายถึง รายงานทางการเงินท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือแสดง
ยอดคงเหลือของบัญชีตางๆ  ทุกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ณ วันใดวันหนึ่ง เพ่ือพิสูจน
ความถูกตองของการบันทึกบัญชีตามหลักการบัญชีคู ซ่ึงจํานวนเงินรวมของบัญชีท่ีมียอดคงเหลือดาน
เดบิตจะตองเทากับจํานวนเงินรวมของบัญชีท่ีมียอดคงเหลือดานเครดิต  

 โดยท่ัวไปการจัดทํางบทดลองจะทําใหทราบถึงความเคลื่อนไหวทางการเงินมหาวิทยาลัย 
เพ่ือนําขอมูลไปใชในการวางแผน และติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตอไปอยางไรก็ตามงบทดลอง
แสดงผลการดําเนินงานและฐานะการเงินอยางคราว ๆ เทานั้น  
   ๓.๒.๒ ประโยชนของงบทดลอง   
  1. ชวยในการพิสูจนความถูกตองของการบันทึกบัญชีตามหลักการบัญชีคู   
  2. ชวยในการตรวจสอบการบันทึกบัญชีวาไดมีการบันทึกบัญชีผิดพลาด หรือมี
รายการผิดปกติ   
  3. ชวยใหการจัดทํางบการเงินตาง ๆ ไดแก งบดุล งบกําไรขาดทุน งบตนทุนขาย/
บริการ และงบตนทุนการผลิต เปนไปโดยสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน    
  4. ขอมูลในงบทดลองท่ีนําเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการ สามารถใชใน
การวางแผนงาน ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
แผนงาน 
  งบทดลองไมใชงบการเงิน แตเปนงบท่ีใชพิสูจนความถูกตองของขอมูลทางบัญชีเทานั้น

เพ่ือนําขอมูล ทางบัญชีไปใชในการแสดงผลการดําเนินงานวากิจการ มีกําไรหรือขาดทุนจํานวนเทาใด 

และการแสดงฐานะการเงินของกิจการวามีสินทรัพย หนี้สิน และสวนของเจาของท้ังสิ้นจํานวนเทาใด 

จึงจําเปนตองไดขอมูลจากการ จดบันทึกและวิเคราะหรายการคาลงในสมุดบัญชีและการพิสูจนความ

ถูกตองของการบันทึกบัญชี 

 ๓.๒.๓ วิธีการตรวจสอบบัญชีที่ปรากฏในงบทดลอง  
 กอนท่ีจะเริ่มตนตรวจสอบขอมูลบัญชีจะตองเรียกงบทดลองในระหวางงวดบัญชีของ

ปงบประมาณปจจุบนั โดยตรวจสอบยอดดุลบัญชีในชอง “ยอดยกมา” วามีบัญชีท่ียกยอดมา บัญชีใด
แสดงยอด ผิดดุลบัญชี ท้ังนี้ เพ่ือความสะดวกในการจําแนกขอผิดพลาดวาเปนของปปจจุบันหรือป
กอน แลวจึงตรวจสอบชอง “ยอดยกไป” หลังจากนั้น ใหตรวจสอบการลางบัญชีคาใชจายคางจาย 
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คาใชจายจายลวงหนา รายไดคางรับ การลางบัญชียกยอด ความเหมาะสม ในการใชชื่อบัญชีแยก
ประเภท และการตรวจสอบรายการบัญชีอ่ืนๆ เม่ือพบขอคลาดเคลื่อนให  ดําเนินการเรียกบัญชีแยก
ประเภทของบัญชีดังกลาวมาตรวจสอบรายละเอียด แลวจึงตรวจสอบวิธีการบันทึกรายการบัญชีใน
สมุดรายวัน หากยังไมทราบสาเหตุขอผิดพลาดท่ีชัดเจน ใหเรียกรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของมา
ประกอบการตรวจสอบ สําหรับการตรวจสอบบัญชีท่ีปรากฏในงบทดลองมีวิธีการดําเนินการ ดังนี้   
 1. ออกรายงานงบทดลอง ณ วันสิ้นปงบประมาณจากระบบโปรแกรมบัญชี Formula  
   2. ตรวจสอบดุลบัญชีในงบทดลอง 
   2.1 ตรวจสอบยอดดุลบัญชีในชอง “ยอดยกมา” วามีบัญชีใดแสดงยอดผิดดุลบัญชี
จากงวดบัญชีกอนหรือไม และยอดรวมดานเดบิตและเครดิตจะตองเทากัน 
   2.2 ตรวจสอบดุลบัญชีในชอง “ยอดยกไป” ดังนี้ 

 2.2.๑ บัญชีหมวดสินทรัพย ตองมีดุลบัญชีดานเดบิต (รหัสบัญชีข้ึนตนเลข 
1) ยกเวน บัญชีคาเสื่อมราคาสะสม คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และ คาตัดจําหนายสะสม เปนตน ตองมี
ยอดคงเหลือดุลบัญชี  ดานเครดิต 

 2.2.2 บัญชีหมวดหนี้สิน (รหัสข้ึนตนเลข 2) ตองมีดุลบัญชีดานเครดิต 
 2.2.3 บัญชีหมวดทุน (รหัสบัญชีข้ึนตนเลข 3) ตองมีดุลบัญชดีานเครดิต 

  2.2.4 บัญชีหมวดรายได  (รหัสบัญชี ข้ึนตนเลข 4 ) ต องมีดุลบัญช ี
ดานเครดิต  
    2.2.5 บัญชีหมวดคาใชจาย(รหัสบัญชีข้ึนตนเลข 5 ) ตองมีดุลบัญชีดาน 
เดบิต 
   3. การตรวจสอบบัญชีสําหรับสินทรัพยแตละรายการ 
  3.1 บัญชีเงินสดในมือ 
  บัญชีเงินสดในมือเปนการรับเงินสด เช็ค ดราฟต และธนาณัติ จะรับรูเงินสดและเงิน
ฝากธนาคารในราคาตามมูลคาท่ีตราไว และแสดงรายการดังกลาวไวในเงินสดและรายการเทียบเทา
เงินสดในงบแสดงฐานะการเงิน โดยตรวจสอบจากรายงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป กับรายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนคุมเงินสดคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน ของ
ปงบประมาณนั้น ๆ เพ่ือประกอบงบการเงิน 
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ภาพที ่3.2 รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน 

  3.2 บัญชีเงินฝากธนาคาร  

             บัญชีเงินฝากธนาคารท่ีปรากฏในงบทดลองหากมีผลตางจากยอดคงเหลือใน

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร( Bank Statement) ใหจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหา

สาเหตุของขอแตกตางท่ีเกิดข้ึนเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของรายการบัญชี พรอมท้ังจัดทํา

ทะเบียนเงินฝากธนาคารเพ่ือใชประกอบงบการเงิน ดังนี้ 

   3.2.1 รายการท่ีบันทึกบัญชีในสมุดรายวันในโปรแกรม Formula แลว แต

ธนาคารยังไมไดบันทึกขอมูล ดังนี้ 

    3.2.1.1 เงินฝากระหวางทาง อาจเกิดจากมหาวิทยาลัยไดนําฝากเช็ค

เขาบัญชีธนาคารภายหลังจากเวลาท่ีธนาคารปดรับเช็ค หรือกรณีเช็คตางจังหวัดท่ีตองใชระยะเวลา

ธนาณัติ

( )

กรรมการ กรรมการ กรรมการ

ทราบ

อธิการบดี

0.25             

หมายเหตุ

ผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกตองตามรายการขางตน

แลวจึงไดนําเงินเขาเก็บรักษาไวในตูนิรภัย

นักวิชาการการเงินและบัญชี หัวหนาสวนงาน

รวมทั้งสิ้น

อื่น ๆ ระบุชื่อ

ฉบับ

ฉบับ

5.00             

เช็ค

เหรียญ

10.00           

ฉบับละ

รวม

ชนิดละ (บาท)(บาท)

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน
ประจําวันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 25xx

ยอดยกมา ณ วันที่

จํานวนเงิน (บาท)

เหรียญกษาปณและธนบัตร

1.00             

0.50             

จํานวนเงิน จํานวนเงินธนบัตร

ขาพเจาไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน ตามรายละเอียดขางตนนี้ไปแลว

ศูนยบาทถวนจํานวนเงิน (ตัวอักษร)

คส.8
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เรียกเก็บประมาณ 3-5 วัน เปนผลทําใหบัญชีเงินฝากธนาคารตามสมุดบัญชีเงินฝาก มียอดคงเหลือ

ต่ํากวายอดเงินฝากธนาคารในรายงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป     

    3.2.1.2 เช็คท่ีผูรับเช็คแลวยังไมนําไปข้ึนเงิน หรือเช็คคางจาย เปนการ

สั่งจายเช็คท่ีมหาวิทยาลัยสั่งจายเช็คใหแกผูมีสิทธิ์รับเช็คและบันทึกลดยอดบัญชีเงินฝากธนาคารแลว 

แตผูมีสิทธิ์ยังไมไดนําเช็คไปข้ึนเงิน เปนผลใหยอดเงินฝากธนาคารในรายงานบัญชีแยกประเภทสูงกวา 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

    3.2.1.3 กรณีอ่ืน เชน บุคคลภายนอกฝากเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของมหาวิทยาลัยโดยตรงแลวไมไดนํามาออกใบเสร็จรับเงิน ทําใหไมไดบันทึกบัญชี เปนผลใหบัญชีเงิน

ฝากธนาคารตามสมุดคูฝากธนาคารมียอดสูงกวายอดเงินคงเหลือในรายงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

 

รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

ธนาคาร ......................................................................... เลขท่ีบัญชี............................................. 

ณ วันท่ี ............................ เดอืน ................................. พ.ศ. ................ 

ยอดคงเหลือตามรายงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป      xxx 

หัก เงินฝากระหวางทาง      xxx  

 (xxx) 

 

บวก เช็คท่ียังไมไดนําไปข้ึนเงิน     xxx 

   เงินฝากท่ียังไมไดรับแจงจากผูนําฝาก    xxx   xxx 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร / Bank Statement    xxx 
    
 

ภาพที ่3.3 รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

            3.3 บัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย 

   ลูกหนี้เงินยืมทดรองจายเปนบัญชีลูกหนี้ท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติใหยืมเงินไป

ใชจายในการปฏิบัติงานตางๆ เชน เงินยืมเพ่ืองานวิจัย เงินยืมเพ่ือจัดโครงการของหลักสูตร เงินยืม

เพ่ือจายคาพาหนะ และเงินยืมท่ัวไป เปนตน ระยะเวลาในการคืนเงินยืมภายใน 15 วันทําการ จะ

แสดงรายการไวในลูกหนี้ระยะสั้นในงบแสดงฐานะการเงิน การตรวจสอบความถูกตองของลูกหนี้เงิน

ยืมทดรองจายจากทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจายโดยขอมูลลูกหนี้เงินยืม ณ วันสิ้นปงบประมาณ
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มีลูกหนี้เงินยืมคางอยูจํานวนก่ีราย จํานวนเงินเทาใด เปนใครบาง และถูกตองตรงกับการเคลื่อนไหว

ของลูกหนี้รายตัวหรือไม พรอมท้ังจัดทําทะเบียนคุมเพ่ือใชประกอบงบการเงิน 

   3.4 ดอกเบี้ยคางรับ  

  ทําการคํานวณดอกเบี้ยคางรับจากบัญชีเงินฝากประจํา แสดงรายการดังกลาว

ในสินทรัพยหมุนเวียนอ่ืนในงบแสดงฐานะการเงิน โดยจัดทําทะเบียนคุมรายไดคางรับโดยคํานวณ

ดอกเบี้ยคางรับถึง 30 กันยายน ของปงบประมาณนั้น เพ่ือใชประกอบงบการเงิน  

  3.5 คาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา 

    คาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา เปนคาใชจายท่ีมหาวิทยาลัยไดจายเงินลวงหนา

ไปแลว แตยังไมไดรับบริการ หรือรับบริการยังไมครบตามจํานวนเงินท่ีจายไป ดังนั้น คาใชจายท่ี

เกิดข้ึนจึงเปนคาใชจายในงวดบัญชีนี้ สวนหนึ่ง และเหลืออีกสวนหนึ่งเปนคาใชจายในงวดบัญชีถัดไป 

จึงถือเปนสินทรัพยหมุนเวียน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนคุมคาเบี้ยประกันจายลวงหนาเพ่ือใชประกอบ

งบการเงิน 

   3.6 สินคาคงเหลือ 

   สินคาคงเหลือ หมายถึง สินคาสําเร็จรูป งานระหวางทํา วัตถุดิบหรือวัสดุท่ีใชใน

การผลิตเพ่ือขายหรือเพ่ือใหบริการ 

   สินคาสําเร็จรูป งานระหวางทํา วัตถุดิบ และวัสดุการผลิต แสดงมูลคาตามราคา

ทุนหรือมูลคาสุทธิท่ีจะไดรับแลวแตราคาใดจะต่ํากวา ราคาทุนหมายถึงตนทุนในการผลิตท้ังหมด

รวมท้ังคาใชจายในการผลิต 

   คาเผื่อการปรับมูลคาสินคาจะตั้งข้ึนสําหรับสินคาท่ีลาสมัยหรือเสื่อมสภาพ 

     3.7 วัสดุคงเหลือ 

   วัสดุคงเหลือ หมายถึง ของใชสิ้นเปลืองนอกจากสินคาท่ีมหาวิทยาลัยมีไวเพ่ือใช

ในการดําเนินงานตามปกติ โดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร แสดงตามราคาทุนหรือ

มูลคาสุทธิท่ีจะไดรับแลวแตราคาใดจะต่ํากวา และรับรูเปนวัสดุคงเหลือตอนสิ้นงวด เม่ือมีการสํารวจ

วัสดุคงเหลือโดยนํามาหักออกจากคาใชจาย 

   3.8 รายไดรอการรับรูระยะยาว เปนสินทรัพยท่ีมหาวิทยาลัยไดรับความชวยเหลือจาก

หนวยงานท้ังภาครัฐ และเอกชน หรือบุคคลใดๆ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยให

บรรลุวัตถุประสงค และสินทรัพยรับบริจาคโดยมีผูมอบใหมหาวิทยาลัยไวใชในการดําเนินงาน  

     รายไดรอการรับรูจะทยอยตัดบัญชีเพ่ือรับรูเปนรายไดตามเกณฑท่ีเปนระบบ

และสมเหตุสมผลตลอดระยะเวลาท่ีจําเปน เพ่ือจับคูรายไดกับคาใชจายท่ีเก่ียวของ เชน ทยอยรับรู

รายไดตามเกณฑสัดสวนของคาเสื่อมราคาและคาตัดจําหนายของสินทรัพยท่ีไดรับความชวยเหลือหรือ

บริจาค 
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อายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 

   3.9 ท่ีดิน อาคาร และสิ่งปลูกสราง / ครุภัณฑ / คาเสื่อมราคาสะสม 

   - ท่ีดิน คือ อสังหาริมทรัพย ท่ีมหาวิทยาลัยมีไว เ พ่ือใชประโยชนในการ

ดําเนินงาน จะรับรูท่ีดินตามราคาทุนเฉพาะท่ีดินท่ีหนวยงานมีกรรมสิทธิ์ และใหแสดงท่ีดินเปน

สินทรัพยไมหมุนเวียนในรายการท่ีดิน อาคาร และอุปกรณในงบแสดงฐานะการเงิน สําหรับท่ีราชพัสดุ

ท่ีมหาวิทยาลัยครอบครองและใชประโยชนนั้นใหแสดงเปนขอมูลเพ่ิมเติมไวในหมายเหตุประกอบงบ

การเงิน 

   - อาคาร หมายถึง อาคารและสิ่งปลูกสรางประเภทตางๆ เชน อาคารสํานักงาน 

อาคารท่ีใชเพ่ือประโยชนอ่ืน อาคารโรงงาน สิ่งปลูกสรางตาง ๆ เชน โรงเรือนเลี้ยงสัตว โรงเพาะชํา 

โรงเก็บรถยนต รวมท้ังสวนปรับปรุงอาคาร ซ่ึงเปนตนทุนในการตกแตง ตอเติม หรือปรับปรุงตัว

อาคารภายหลังจากท่ีจัดสรางอาคารเสร็จแลว รวมท้ังงานระหวางกอสรางท่ียังไมเสร็จสมบูรณ ซ่ึงจะ

บันทึกบัญชีเปนอาคารระหวางกอสรางไวเม่ืองานกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวจึงจะโอนมาบันทึกเปน

อาคารและสิ่งปลูกสรางประเภทนั้นๆ มหาวิทยาลัยจะรับรูอาคารและสิ่งปลูกสรางตามราคาทุนท้ัง

อาคารและสิ่งปลูกสรางท่ีมหาวิทยาลัยมีกรรมสิทธิ์และไมมีกรรมสิทธิ์ แตมหาวิทยาลัยไดครอบครอง

และนํามาใชประโยชน ในการดําเนินงาน มหาวิทยาลัยจะตองบันทึกคาเสื่อมราคาสะสมเพ่ือนําไปหัก

ออกจากราคาทุนของสินทรัพยเพ่ือใหไดมูลคาสุทธิตามบัญชี และใหแสดงรายการอาคารเปนสินทรัพย

ไมหมุนเวียนในรายการท่ีดิน อาคาร และอุปกรณในงบแสดงฐานะการเงินตามมูลคาสุทธิตามบัญชี 

โดยเปดเผยรายละเอียดของราคาทุน คาเสื่อมราคาสะสม และมูลคาสุทธิ ตามบัญชีสําหรับอาคารและ

สิ่งปลูกสรางแตละประเภทไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

   การคํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร 

   - คาเสื่อมราคา บันทึกเปนคาใชจายในงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน 

คํานวณโดยวิธีเสนตรงตามอายุการใชงานท่ีกําหนดไวในหลักการและนโยบายบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติมโดยกรมบัญชีกลาง และตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด มีหลักการคํานวณ

คาเสื่อมราคาเปนรายวันตั้งแตปงบประมาณ 2558 เปนตนไป 

โดยมีอายุการใชงานดังนี้ 

  อาคาร 20 ป 

  สิ่งกอสราง 10 ป  

  อุปกรณ 05 ป 

วิธีคํานวณคาเสื่อมราคาทรัพยสินนั้นดวยวิธีเสนตรง ตามสูตรการคํานวณดังนี้ 

คาเสื่อมราคา/ป     =      มูลคาสินทรัพย – ราคาซาก(ถามี) 

   

หรือ คาเสื่อมราคา/ป  = (มูลคาสินทรัพย – ราคาซาก (ถามี) x อัตราคาเสื่อมราคา 
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เม่ือคํานวณคาเสื่อมราคาไดแลวจะถือเปนคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน จะทําการ

บันทึกบัญชีดังนี้ 

  Dr. คาเสื่อมราคา – ชื่อสินทรัพย xx 

  Cr. คาเสื่อมราคาสะสม – ชื่อสินทรัพย xx 

คํานวณหามูลคาสุทธิดังนี้ 

  มูลคาทรัพยสินสุทธิ = ราคาทุน – คาเสื่อมราคาสะสม 

   - สินทรัพยรับบริจาค บันทึกบัญชีรับรูตนทุนของสินทรัพยดวยมูลคายุติธรรม

ของสินทรัพย ณ วันท่ีไดรับสินทรัพยนั้นมา โดยบันทึกบัญชีคูกับบัญชีรายไดรอการรับรูระยะยาว และ

ทยอยรับรูเปนรายไดจากการบริจาคสินทรัพย เทากับคาเสื่อมราคาของสินทรัพยรับบริจาค ยกเวนป

สุดทายจะบันทึกรับรูรายไดจากการบริจาคเทากับมูลคาสินทรัพยรับบริจาคท้ังจํานวน 

   - ไมมีการคิดคาเสื่อมราคาสําหรับท่ีดิน และสินทรัพยระหวางกอสราง 

    - สินทรัพยไมมีตัวตน แสดงมูลคาดวยมูลคาสุทธิตามบัญช ี

   - คาตัดจําหนายสินทรัพยไมมีตัวตน บันทึกเปนคาใชจายในงบแสดงผลการ

ดําเนินงานทางการเงิน โดยวิธีเสนตรงตามอายุการใหประโยชนโดยประมาณ ดังนี้ 

    ระบบเครือขายคอมพิวเตอร  5  ป 

    โปรแกรมคอมพิวเตอร  3  ป 

    คาลิขสิทธิ์หนังสือ 15 ป 
    - รายไดรอการรับรูระยะยาว 

 

   3.10 การตรวจสอบบัญชีสําหรับหนี้สิน 

   ประมาณการหนี้สิน หมายถึง หนี้สินท่ีมีความไมแนนอนเก่ียวกับจังหวะเวลา หรือ

จํานวนท่ีตองจายชําระ แตเปนภาระผูกพันในปจจุบันตามกฎหมายหรือขอตกลงท่ีจัดทําไว อันเปนผล

สืบเนื่องจากเหตุการณในอดีต ซ่ึงมีความเปนไปไดคอนขางแนท่ีมหาวิทยาลัยจะตองจายชําระภาระ

ผูกพันนั้นในอนาคต และสามารถประมาณมูลคาภาระผูกพันนั้นไดอยางนาเชื่อถือ มหาวิทยาลัยจะ

รับรูประมาณการหนี้สินดวยจํานวนประมาณการท่ีดีท่ีสุดของรายจายท่ีจะตองจายชําระภาระผูกพัน

ในปจจุบัน ณ วันท่ีจัดทํารายงาน 

  3.11 บัญชีรายได 

   - รายไดจากเงินงบประมาณ รับรูเม่ือมหาวิทยาลัยไดรับโอนเงิน โดยบันทึกรับรู

เปนรายไดเงินอุดหนุนจากรัฐบาลท่ีสวนกลางและจัดสรรใหแตละวิทยาเขต และวิทยาลัยสงฆ 

   - รายไดจากการจัดการศึกษาและบริการ เปนรายไดจากการบริการจัดการศึกษา

และบริการทางวิชาการ หนังสือตําราและเอกสาร 
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   - รายไดจากการขายสินคาและบริการ รับรูเม่ือมหาวิทยาลัยสงมอบสินคาหรือ

บริการใหกับผูซ้ือ 

   - รายไดจากการอุดหนุนและบริจาคจากบุคคลอ่ืน รับรูเม่ือมหาวิทยาลัยไดรับเงิน 

ยกเวนในกรณีท่ีมีเง่ือนไขเปนขอจํากัดท่ีตองปฏิบัติตามในการใชจายเงิน หรือไดรับความชวยเหลือ

และบริจาคเปนสินทรัพยท่ีใหประโยชนแกทางมหาวิทยาลัยเกินหนึ่งป จะทยอยรับรูเปนรายไดตาม

สัดสวนของคาใชจายเพ่ือการนั้นเกิดข้ึน หรือเกณฑการคํานวณคาเสื่อมราคาและคาตัดจําหนาย

สินทรัพยท่ีไดรับตลอดอายุของสินทรัพยนั้น ในกรณีเงินจากการรับบริจาคโดยไมระบุวัตถุประสงค 

รับรูเปนรายไดในรอบระยะเวลาบัญชีท่ีเกิดรายการนั้นๆ 

 รายไดของมหาวิทยาลัย ไมเปนรายไดท่ีตองนําสงกระทรวงการคลังตามกฎหมายวาดวยเงิน

คงคลัง และกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย พ.ศ. 2540 มาตรา 13 

 

  ขอสังเกตในการจัดทํางบทดลอง   

  ในการจัดทํางบทดลอง เม่ือรวมจํานวนเงินในชองเดบิตและชองเครดิตของทุกบัญชี

แลวผลรวมของชอง เดบิตและชองเครดิตแตละคูเทากัน เรียกวา งบทดลองลงตัว แตมิไดหมายความ 

วาการจัดทําบัญชีถูกตองเสมอไป กรณีตาง ๆ ตอไปนี้แสดงถึงการจัดทําบัญชีท่ีไมถูกตองแตงบทดลอง 

ลงตัว ไดแก   

 1. การบันทึกรายการบัญชีผิดประเภทดวยจํานวนเงินท่ีเทากันท้ังดานเดบิตและเครดิต  

  ตัวอยาง รับเงินรายไดจากการจําหนายหนังสือ จํานวน 1,000.00 บาท บันทึก

บัญชีโดย  

 เดบิต  บัญชีเงินสดในมือ      1,000.00  

       เครดิต   บัญชีรายไดจากการจําหนายหนังสือ     1,000.00  

  หากแตบันทึกรายการบัญชีผิดประเภทเปนรับคาตีพิมพวารสาร  

 เดบิต  บัญชีเงินสดในมือ      1,000.00  

       เครดิต  บัญชีรายไดคาบริการทางวิชาการ   1,000.00 

 2. การละเวนไมบันทึกรายการบัญชี  

  ตัวอยาง  รับเงินรายไดคาเชาหองประชุม จํานวน 4,000.- บาท บันทึกบัญชีโดย   

 เดบิต  บัญชีเงินสด      4,000.00 

       เครดิต  บัญชีรายไดคาเชาหองประชุม     4,000.00  

 หากแตไมไดบันทึกบัญชีดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จึงไมปรากฏรายการบัญชี ดังกลาวใน 

งบทดลอง   
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 3. การผานรายการจากสมุดบันทึกรายการข้ันตนไปสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปผิดพลาด

โดยสลับดานกันท้ังดานเดบิตและเครดิต ทําใหการกระทบยอดคงเหลือชดเชยกันเอง   

  

 

  4. การบันทึกตัวเลขผิดดวยจํานวนเงินท่ีเทากันท้ังดานเดบิตและเครดิต  

            ตัวอยาง จายคาเบี้ยประกันภัย จํานวน 1,000.00 บาท บันทึกบัญชีโดย   

  เดบิต  บัญชีคาเบี้ยประกันภัย  1,000.00 

         เครดิต บัญชีเงินสดในมือ          1,000.00  

  หากแตบันทึกตัวเลขผิดดวยจํานวนเงิน 2,000.00 บาท  

  เดบิต  บัญชีคาเบี้ยประกันภัย    2,000.00  

         เครดิต บัญชีเงินสดในมือ      2,000.00                                                                                                                                            

  

  การคนหาขอผิดพลาดเมื่องบทดลองไมลงตัว   

  กรณีท่ีรวมจํานวนเงินในชองเดบิต และชองเครดิตของทุกบัญชีแลวผลรวมของชอง

เดบิตและชองเครดิตไมเทากัน เรียกวางบทดลองไมลงตัว ใหคนหาขอผิดพลาดโดยปฏิบัติ ดังนี้   

  1. บวกเลขในงบทดลองใหมท้ังชองเดบิต และชองเครดิต   

  2. ตรวจดูวายอดคงเหลือของแตละรายการบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป

นํามาลงในงบทดลองดวยจํานวนเงินท่ีถูกตองหรือไม    

  3. ตรวจดูวายอดคงเหลือของแตละรายการบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป

นํามาลงในงบทดลองชองเดบิต หรือชองเครดิตถูกตองหรือไม 

  4. ตรวจดูวารายการบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปนํามาลงในงบทดลอง

ครบถวนทุกบัญชีหรือไม   

  5. ตรวจดูวาการคํานวณหายอดคงเหลือของแตละรายการบัญชีในสมุดบัญชีแยก

ประเภทท่ัวไปถูกตองและตรงกับในงบทดลองหรือไม   

  6.  ตรวจดูวาการผานรายการบัญชีจากสมุดบันทึกรายการข้ันตนไปบัญช ี

แยกประเภทท่ีเก่ียวของดวยจํานวนเงินท่ีถูกตองหรือไม และผานรายการไปชองเดบิต หรือชองเครดิต

ถูกตองหรือไม   

  นอกจากนี้ ยังอาจคนหาขอผิดพลาดโดยใชวิธีลัด ดังนี้   

  1. ใหนําผลตางระหวางจํานวนเงินรวมดานเดบิตกับดานเครดิตหารดวย 2  

แลวตรวจดูวา รายการบัญชีใดในงบทดลองมียอดคงเหลือเทากับผลลัพธท่ีไดนั้น ซ่ึงขอผิดพลาดนี้อาจ

เกิดจากการนํา ยอดคงเหลือของรายการบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปมาลงในงบทดลองผิด 

ดานเชน จํานวนเงินรวม ดานเครดิตสูงกวาดานเดบิต 1,000.- บาท ใหนําผลตางนั้นมาหารดวย  
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2 ไดผลลัพธ 500.- บาท แลวจึงตรวจดูวารายการบัญชีใดในงบทดลองท่ีมียอดคงเหลือดานเครดิต 

500.- บาท ซ่ึงท่ีถูกตองรายการ บัญชีดังกลาวควรอยูดานเดบิต เปนตน   

  2. กรณีมีผลตางระหวางจํานวนเงินรวมดานเดบิตกับดานเครดิตเปนจํานวน  

0.01 , 0.10 , 1.00 , 10 , 100 บาท ฯลฯ ขอผิดพลาดนี้อาจเกิดจากการบวก หรือลบตัวเลขผิด

ใหสอบทาน การบวกเลขใหมอีกครั้งหนึ่ง   

  3. ใหนําผลตางระหวางจํานวนเงินรวมดานเดบิตกับดานเครดิตหารดวย 9 หากลง

ตัว และผลลัพธเปนตัวเลขหลักเดียว แสดงวาบันทึกจํานวนเงินกลับกันในหลักหนวยกับหลักสิบ เชน 

123 เปน 132 (ตางกันอยู  9 และหารดวย 9 เทากับ 1) ถาผลลัพธเปนตัวเลข 2 หลัก แสดงวา

บันทึกจํานวนเงินกลับกันในหลักสิบกับหลักรอย เชน 123 เปน 213 (ตางกันอยู 90 หารดวย 9  

เทากับ 10) เชนนี้ตามลําดับ 

   
  ภายหลังจากการตรวจสอบดุลบัญชีและรายการทางบัญชีจากรายงานงบทดลองแลว
หากพบวาดุลบัญชี ชื่อบัญชี และจํานวนเงินไมถูกตอง หรือมีความคลาดเคลื่อนในการบันทึกบัญชี ให
ดําเนินการออกรายงานบัญชีแยกประเภทในโปรแกรม Formula ของบัญชีดังกลาวเพ่ือทําการ
ตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกบัญชี โดยใหระบุรหัสบัญชีท่ีไดจากรายงานงบทดลองในบัญชีแยก
ประเภทท่ีตองการตรวจสอบ สําหรับการตรวจสอบก็ใหดูวันท่ี เลขท่ีเอกสาร แลวนําไปคนหาในสมุด
รายวัน ท่ีเราบันทึกรายการและทําการปรับปรุงแกไขรายการนั้น ๆ ใหถูกตอง  
  
 การปรับปรุงรายการ  

         การปรับปรุงรายการ หมายถึง  การแกไขรายการบัญชี ใหถูกตองตรงกันกับความ

เปนจริงในงวดบัญชีท่ีไดกระทําอยู  การเพ่ิมหรือการลดตัวเลขในบัญชีแยกประเภทท่ีเก่ียวของให

สมดุลกัน  โดยจะตองปรับปรุงรายการบางรายการเสียกอนในวันสิ้นงวดบัญชี ในการปรับปรุงรายการ

บัญชี จะบันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไป  แลวผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  จึงทําให

ยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปทางบัญชีเปลี่ยนแปลงและมีผลทําใหงบกําไรขาดทุนและงบ

ดุลของกิจการแสดงผลดําเนินงาน และฐานะการเงินของกิจการถูกตองตรงกับความเปนจริง การ

บันทึกการปรับปรุงรายการ นับเปนข้ันตอนหนึ่งท่ีสําคัญของวงจรการบัญชีเพ่ือใหไดงบการเงินท่ี

ถูกตองตามหลักการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป จึงตองทําทุกครั้งกอนการปดบัญชี และออกงบการเงิน 

รายการบัญชีท่ีตองปรับปรุง โดยท่ัวไปสรุปไดดังนี้ (วาสนา นอยโสภา,2559 ออนไลน) 

         1. คาใชจายคางจาย หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดข้ึนในงวดบัญชีปจจุบันแลว แตยัง

ไมไดจายเงินจึงยังไมไดบันทึกบัญชี เชน เงินเดือนคางจาย ดอกเบี้ยคางจาย เปนตน จึงจําเปนตอง

ปรับปรุงบัญชีโดยเพ่ิมคาใชจายของงวดบัญชีปจจุบันแลวตั้งเปนหนี้สินไว 

         2. คาใชจายจายลวงหนา หมายถึง คาใชจายท่ีจายเงินไปแลว แต ณ วันสิ้นงวด

บัญชียังไมไดรับบริการหรือรับบริการยังไมครบตามจํานวนเงินท่ีไดจาย เชน บัญชีคาคาเบี้ยประกันภัย

จายลวงหนาถือวาเปน “สินทรัพยหมุนเวียน” 
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         3. รายไดคางรับ หมายถึง รายไดท่ีเกิดข้ึนในงวดบัญชีนี้แตยังไมไดรับเงินเม่ือวันสิ้น

งวดและจะไดรับเงินงวดบัญชีหนา เชน รายไดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารคางรับ รายไดเงินอุดหนุนคาง

รับเปนตน ซ่ึงรายไดคางรับ  ถือวาเปน “สินทรัพยหมุนเวียน” 

         4. คาเสื่อมราคา หมายถึง  สวนหนึ่งของมูลคาสินทรัพยถาวรท่ีตัดจําหนายเปน

คาใชจายประจํางวดบัญชีท่ีไดใชประโยชนจากสินทรัพย  จากการท่ีกิจการเปนเจาของสินทรัพยถาวร

หลายชนิดเพ่ือใชในการดําเนินงาน  เชน  ท่ีดิน  อาคารและอุปกรณ  เปนตน  การลงทุนในสินทรัพย

ถาวรเปนการจายคาใชจายลวงหนาระยะยาว  เพราะสินทรัพยถาวรจะใหประโยชนแกกิจการหลาย

งวดบัญชี  การใชประโยชนจากสินทรัพยถาวรในแตละงวดบัญชีจึงควรปนสวนตนทุนของสินทรัพยท่ี

ถูกใชงานไปเปนคาใชจายสําหรับงวดนั้น  ท้ังนี้ยกเวนท่ีดิน  เพราะท่ีดินใหประโยชนแกกิจการไมมีท่ี

สิ้นสุดและไมอาจกําหนดอายุการใชงานของท่ีดินไดจึงไมตองคิดคาเสื่อมราคาและนําคาเสื่อมราคานี้

ไปเปนคาใชจายของกิจการ ราคาของสินทรัพยเหลานี้จะคอยๆ ลดลงไปเรื่อยจนเปนศูนย แตในทาง

บัญชีใหคงไวอยางนอย 1 บาท จนกวาจะจําหนายเลิกใชงานหรือจําหนายสินทรัพยนั้นออกไป 

         5. วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง วัสดุหรือสิ่งของท่ีใชแลวหมดไป เชน กระดาษ ดินสอ 

ปากกา กาว กระดาษคารบอน ลวดเย็บกระดาษ เทป กาว ตะปู น้ํามันหลอลื่น ฯลฯ อาจเรียกชื่อ

ตางกันไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุโรงงาน เม่ือถึงวันสิ้นงวดบัญชีใหตรวจนับและตีราคา แลวทําการ

ปรับปรุงรายการ โดยในระหวางปบัญชีโดยท่ัวไปจะบันทึกวัสดุเหลานี้เปนสินทรัพย ณ วันสิ้นงวดบัญชี

ใหบันทึกเปนคาใชจาย 

          

 รายงานการเงิน  

 เม่ือรายการบัญชีในงบทดลองมีความถูกตองครบถวน เปนไปตามหลักการบัญชีเกณฑคง

คาง นํามาจัดทํารายงานการเงินเพ่ือวัตถุประสงคท่ัวไปตามหลักเกณฑคงคางไดอยางถูกตอง 

เหมาะสม และเปนไปในกรอบมาตรฐานตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดในการจัดทํารายงานการเงิน

ภาพรวมของแผนดิน เพ่ือประโยชนแกฝายบริหารในการใชขอมูล เพ่ือวางแผน ควบคุม และติดตาม

ประเมินผล ตลอดจนเพ่ือชวยการตัดสินใจ รายงานการท่ีจัดทําข้ึนตามหลักการและนโยบายบัญชีและ

ตามรูปแบบรายงานทางการเงินของหนวยงานภาครัฐตามหนังสือกรมบัญชีกลาง เพ่ือใชเปนรากฐาน

ของการปฏิบัติงาน ดานบัญชีภาครัฐใหสวนราชการและหนวยงานภาครัฐถือปฏิบัติเปนแนวทางในการ

กําหนดระบบบัญชีและจัดทํางบการเงินเพ่ือวัตถุประสงคท่ัวไปตามหลักเกณฑคงคางไดอยางถูกตอง

เหมาะสม และเปนไปในกรอบมาตรฐาน เดียวกันเพ่ือประโยชนในการจัดทํารายงานการเงินภาพรวม

ของแผนดิน พรอมท้ังจัดทํากระดาษทําการงบทดลอง ซ่ึงเปนเครื่องมือชวยใหการจัดทํางบการเงินงาย

และสะดวกยิ่งข้ึน โดยแบงชองตาง ๆ ออกเปนคู ๆ แตละคูจะมีชองเดบิตและชองเครดิต ตามความ

ตองการของผูใชเชน 10 ชอง 12 ชอง 14 ชอง เปนตน แลวนํารายการบัญชีและจํานวนเงินยอด

คงเหลือของแตละบัญชีทุกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปมาบันทึกในกระดาษทําการงบทดลอง 

เรียงตามประเภทของบัญชี คือ สินทรัพย หนี้สิน ทุน รายไดและคาใชจายจากนั้น จําแนกรายการ
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บัญชีใหอยู ในงบการเงินแตละประเภท ไดแก งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการดําเนินงานทาง

การเงิน เพ่ือนํามาจัดทํางบการเงินในรูปของรายงานตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 

 

 

3.3 แนวคิดหรืองานวิจัยทีเ่กี่ยวของ  

 (๑) เอกสารตาํรา/หนงัสือทีเ่กีย่วของ 

ในการท่ีกลุมงานบัญชี กองคลังและทรัพยสิน จะเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการบันทึกบัญชีของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ไดนั้น 

ผูปฏิบัติงานตองทําการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะหรายการตามหมวดบัญชีและ

ทํางานอยางมีความละเอียด รอบคอบ และสามารถทํางานใหเกิดประสิทธิภาพ (Efficiency) และ

ประสิทธิผล (Effectiveness) สูงสุด นั่นแสดงวาองคกร จะมีความเจริญกาวหนาหรือพัฒนาไปสูความ

เปนเลิศไดนั้น สิ่งสําคัญประการหนึ่งอยู ท่ี ผูปฏิบัติงานมีคุณภาพ และสามารถทํางานใหเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด คําวา ”ประสิทธิภาพ” หมายถึงวิธีการทํางานโดยสิ้นเปลืองเวลา และสูญเสีย

พลังงานในการทํางานนอยท่ีสุดแตเกิดประโยชน และความพึงพอใจสูงสุด (นันทนา ธรรมบุศย, 

2540 : 25 ) ดังคํากลาวท่ีวา การทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ และจะสําเร็จไดนั้นตองออนนอมเหมือน

คนไทย ตรงเวลาเหมือนฝรั่ง ขยันเหมือนคนจีน ทํางานเปนทีมเหมือนคนญ่ีปุน (สมพิศ สุขแสน

,2556) จะเท็จจริงอยางไรนั้น ตองลงมือปฏิบัติ เพราะในหนึ่งองคกรยอมมีพนักงานท่ีมีประสิทธิภาพ

ในการทํางานท่ีตางกัน ข้ึนอยูกับปจจัยหลายอยาง ถาตองการเปนพนักงานท่ีมีความสุขในการทํางาน 

และกาวเขาสูการทํางานท่ีทรงประสิทธิภาพควรใชเทคนิคเหลานี ้

๑. รูจักต้ังเปาหมายในการทํางาน กอนการเริ่มทํางานอยางใดอยางหนึ่งนั้น ตอง

ตั้งเปาหมายใหชัดเจนไวกอน และเปาหมายนั้นตองสามารถปฏิบัติได อยูในรูปเชิงปฏิบัติ โดย

ตั้งเปาหมายระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว อันเปนการวางแผนการทํางานไวลวงหนา เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานมีทิศทางท่ีถูกตอง ตรงเปาหมาย และจุดมุงหมายขององคกร และมีความผิดพลาดนอยท่ีสุด 

๒. รูจักบริหารเวลา พนักงานทุกคนอาจจะมีความสามารถ ทักษะในการทํางานท่ีตางกัน 

แตพนักงานทุกคนมีเวลาทํางานท่ีเทากัน เวลาเปนเงินเปนทอง การทํางานจะคุมคากับเวลามากนอย

แคไหนข้ึนอยูกับความสามารถในการบริหารเวลาใหถูกตองกับงาน พนักงานหลายคนใชเวลากับงาน

บางอยางมากเกินไป จนลืมงานอีกอยางท่ีรออยู จนกลายเปนดินพอกหางหมู ทํางานไมทัน การ

บริหารเวลาท่ีถูกตองเหมาะสมชวยลดความไมเปนระเบียบในการทํางานไดมาก งานทุกอยางควร

กําหนดเวลาท่ีสําเร็จ ท่ีชัดเจน เปนการคอยเตือนใหทราบวาเวลานี้งานท่ีไดรับมอบหมายควรถึง

ตรงไหน การคิดวางแผนและบริหารเวลาใหเกิดประโยชนสูงสุด ยอมทําใหผลงานออกมาอยางมี

ประสิทธิภาพตามเปาหมายขององคกรแนนอน 
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๓. เพ่ิมความม่ันใจในการทํางานใหตนเอง พนักงานหลายคนขาดความเชื่อม่ันในตนเอง 

ชอบคิดวาตัวเองไมเกง สูคนอ่ืนไมได ไมกลาแสดงออกในทางท่ีถูกตอง ดูถูกความสามารถของตนเอง 

ทําอะไรก็กลัวไดรับการตําหนิ จนเกิดความถดถอย ประสิทธิภาพในการทํางานลดลง ทุกคนมีความรู 

ความสามารถท่ีแตกตางกัน ตองฝกมองหาขอดี และความสําเร็จของตนเองท่ีผานมา คนหาความ

ภูมิใจของตัวเอง หม่ันพยายามเสริมสรางความรูภูมิปญญา เชน การฟงมากอานมาก ศึกษามาก ฝกทํา

มาก อยาตําหนิตัวเองในทางลบ พยายามคิดในแงบวก กลาคิดกลาทํา รวมท้ังปรับเปลี่ยนรูปลักษณ

ภายนอกของตัวเองบาง เชน การแตงตัว ทรงผม นอกจากนี้สรางความกลา และเชื่อม่ันในตนเอง โดย

ลงแขงขัน กิจกรรมตางๆ เม่ือเกิดความม่ันใจในตัวเอง ความภูมิใจในตัวเองยอมนําพาใหตัวเองประสบ

ความสําเร็จในการทํางาน 

๔. เขาใจงานวาเปนงานทีม หรืองานสวนบุคคล พนักงานหลายคน มักไดรับคําแนะนํา

เสมอวาการทํางานตองอาศัยทีมจึงจะสําเร็จได แตจริงๆ แลวตองวิเคราะหตัวงานออกมาใหชัดเจนวา 

งานนั้นเปนงานท่ีตองทําเปนทีม หรืองานเดี่ยว การทํางานเปนทีมใหเขมแข็ง ทีมงานเปนกุญแจสําคัญ

แหงความสําเร็จ และความลมเหลวในการทํางานได กอนท่ีจะลงมาสูทีมงาน ตองมีการแบงงาน

สวนตัวใหทําใหดีท่ีสุดลวงหนาเวลารวมกันเปนทีม งานจะไดประสาน และสอดคลองกัน อยาง

เหมาะสมลงตัว ตองมีทีมลีดเดอรไหม ตองวิเคราะหใหชัดเจน งานทีมตองมีการแจงผลประโยชน

รวมกันใหชัดเจนมีการสื่อสารระบบเปด และการสรางบรรยากาศท่ีดีระหวางกัน 

๕. ตองมีคุณธรรมในการทํางาน พนักงานในองคกรทุกคนจะตองปฏิบัติหรือประพฤติ

กฎระเบียบ หรือจรรยาบรรณขององคกร ไมกอความเสียหายตอองคกรดวยพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 

หรือสรางความลําเอียงในการปฏิบัติหนาท่ีตลอดจนมีความรับผิดชอบ ซ่ือสัตยสุจริต ยุติธรรม และ

โปรงใสตรวจสอบได  

๖. ลงมือปฏิบัติมากกวาพูด Action Speaks Louder than Words การลงมือกระทํานั้น

แสดงใหเห็นชัดเจนกวาการพูดเปนรอยเปนพันคํา พนักงานท่ีมีประสิทธิภาพมักจะลงมือทํามากกวา

การพูด ถึงแมจะพูด ก็จะพูดในเชิงสรางสรรค พูดแลวไดบวก มีมูลคาเพ่ิม เพราะพนักงานท่ีลงมือ

ปฏิบัติงาน ตั้งใจทํางานหัวหนางานยอมมองเห็นชัดเจนกวา เนื่องจากจะมีผลงานปรากฏเดนชัด 

๗. รูจักกระตุนเตือนตัวเอง หม่ันคอยเตือนตัวเองวาทุกคนตองทํางาน ขยันอดทน เพ่ือ

ความสําเร็จของตนเองและครอบครัว สรางแรงจูงใจใหมีความรูสึกอยากทํางานตลอดเวลา และ

ผลงานตองออกมาอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ศรัทธาในตัวงานและองคกรท่ีทํางานอยู มอง

หาและสรางโอกาสใหตนเองกาวไป และเติบโตไปพรอมกับองคกร เพราะท่ีทํางานเปนเหมือนบาน

หลังท่ีสองของพนักงาน และใชเวลาอยูท่ีนั่นมากกวาท่ีบาน 

๘. ปรับทัศนคติ และคานิยม การมีทัศนคติท่ีดีตอองคกร และเพ่ือนรวมงานยอมทําให

พนักงานมีความสุขในการทํางาน รักงานท่ีทํา และการทํางานก็จะออกมาอยางมีประสิทธิภาพ ไม

สรางคานิยมท่ีผิด ในการกาวหนาทางการงานโดยทางลัด เชนการประจบ สอพลอ คดโกง ทุจริต สิ่ง

เหลานี้ผลออกมาก็คือเปนลบแนนอน 
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๙. สรางมนุษยสัมพันธท่ีดี ศิลปะท่ียิ่งใหญ และลืมไมไดคือการมีมนุษยสัมพันธท่ีดีของ

พนักงานทุกคน ทุกระดับชั้น จะทําใหงานราบรื่น ปราศจากอุปสรรค การสรางมนุษยสัมพันธท่ีดีตอง

เริ่มจากตัวเรา สิ่งแรกคือรอยยิ้มทีจริงใจ เปนคํากลาวท่ีถูกตองเสมอวา เราอยากไดอะไรจากใคร เรา

ตองเปนผูหยิบยื่นใหเขากอน เชน การชวยเหลือกันในการทํางาน ทักทายกัน การใหอภัยกัน 

๑๐. จัดการกับสามอยาง การจัดการกับตัวเอง กับเพ่ือนรวมงาน และกับงานท่ีรับผิดชอบ 

เปนสิ่งท่ีผูทรงประสิทธิภาพควรกระทํา เม่ือทราบปญหาหรือขอดอยของตนเองตองรีบแกไขพัฒนา

ปรับปรุงใหดีข้ึน รูจักประเมินตนเอง ศึกษาคนควาหาขอมูลใหรอบรู คือ การจัดการกับตนเอง สวน

การจัดการกับคนในองคกร ตองเขาใจธรรมชาติของเพ่ือนรวมงาน นิสัยใจคอ และความตองการของ

เขา เพ่ือท่ีจะไดสรางแรงจูงใจ สรางมนุษยสัมพันธท่ีดีใหเกิดข้ึนได งานก็จะราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

สวนการจัดการกับงาน นั้นตองเขาใจในตัวงาน วางแผนการทํางาน วิเคราะหปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

หาแนวทางปองกันและแกไข เตรียมหรือหาตัวชวยแผนสํารองไว 

         เทคนิคในการทํางานท่ีทรงประสิทธิภาพท่ีกลาวมาท้ังหมดนี้ เปนเพียงสวนหนึ่งของการ

กาวสูการทํางานใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ท้ังนี้ข้ึนกับองคประกอบหลายอยาง องคกร 

พนักงาน เพ่ือนรวมงาน องคความรูและประสบการณ เชื่อม่ันวาถาพนักงานรักในตัวงาน รักองคกร 

ตองการเติบโตไปกับองคกร พรอมท่ีจะพัฒนาตัวเองใหเปนพนักงานท่ีมีคุณภาพ ประสบความสําเร็จ

อยางทรงประสิทธิภาพ เทคนิคท่ีแนะนําจะประสบความสําเร็จหรือไมนั่นข้ึนอยูกับปจเจกคน เพราะ

ในโลกของปจจุบัน ชีวิตของมนุษยจะขาดการทํางานไปไมได และเราตองรูจักพัฒนาตนเองอยูเสมอ 

 

   (๒) รายงานวิจัย/ บทความทีเ่กี่ยวของ  

การจัดทําคูการปฏิบัติงานในครั้งนี้ ไดมีการศึกษางานวิจัยท่ีเก่ียวของ ดังนี้  

ในการจัดทํางบการเงินของหนวยงานภาครัฐนั้นยอมตองอาศัยความรู และประสบการณ

ใน การปฏิบัติงานดานบัญชี เพ่ือใหสามารถจัดทําขอมูล รายงานการเงินตาง ๆ ไดอยางถูกตอง 

ครบถวน โปรงใส ตรวจสอบได แตในการปฏิบัติงานยอมอาจกอใหเกิดปญหาในการปฏิบัติงานได ซ่ึง

ปจจัยตางๆ เหลานั้นอาจเกิดจากตัวผูปฏิบัติงานเอง หรือผูอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมถึงระบบงานตาง ๆ ท่ีใช

ในการ ปฏิบัติงาน  

ทัดดาว สิทธิรักษ (2557) ไดทําการวิจัยเรื่องผลกระทบศักยภาพของนักบัญชีท่ีมีตอ

คุณภาพรายงานการเงินการเงิน พบวาศักยภาพของนักบัญชี ดานความมีเหตุผลเชิงจริยธรรม, การ

ตระหนักถึงผูมีสวนไดเสีย,ความรูความเขาใจในมาตรฐานการบัญชี,ความสัมพันธระหวางบุคคลและ

ทักษะการสื่อสาร และการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพ สงผลกระทบเชิงบวกตอคุณภาพรายงานการเงิน

โดยการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพเปนปจจัยท่ีมีอิทธิพลสูงสุดตอคุณภาพรายงานทางการเงินของผูทํา

บัญชีในประเทศไทย 

ณัฐวุฒิ ตันติเศรษฐ (2558)  ไดทําการวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีสงผลกระทบตอคุณภาพของงบ

การเงินและประสิทธิผลในการตัดสินใจของบริษัทท่ีจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 
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ชี้ใหเห็นวาการพัฒนาศักยภาพในความเปนมืออาชีพ ของพนักงานบัญชี และการพัฒนาระบบ

สารสนเทศทางบัญชีใหโดดเดนจะสงผลตอการจัดทํางบการเงินใหมีคุณภาพ และจะชวยสงผลตอ

ประสิทธิผลในการตัดสินใจของผูใชงบการเงิน ผลการวิจัยเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน ดานบัญชี 

ผูใชงบการเงิน รวมถึงกิจการเพ่ือท่ีจะพัฒนาและสงเสริมใหเกิดคุณภาพในการจัดทํางบการเงิน 

   

นอกจากนี้ บุญเสริม วิมุกตะนันทนและคณะ (๒๕๕๔ หนา 25-27) ไดกลาวถึงแนวคิด

พ้ืนฐานในการจัดทําและนําเสนองบการเงิน โดยอางอิงจากแมบทการบัญชีวา การจัดทํางบดังกลาวได

จัดทําข้ึน เพ่ือวัตถุประสงคโดยท่ัวไป และมีการจัดทําและนําเสนออยางนอยปละหนึ่งครั้งเพ่ือสนอง

ความตองการสารสนเทศของผูใชงบการเงินซ่ึงตองใชงบการเงินเปนแหลงสารสนเทศทางการเงินท่ี

สําคัญ และผูใชงบการเงินประกอบดวย ผูลงทุน ลูกจาง ผูใหกู ผูขายสินคาและเจาหนี้อ่ืน ลูกคา 

รัฐบาลและ หนวยงานราชการ และสาธารณชน ซ่ึงการจัดทํางบการเงินนั้นมีวัตถุประสงคท่ีจะให

สารสนเทศท่ีเปนประโยชนตอการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจของผูใชงบการเงิน ดังนี้  

1. ใหสารสนเทศเก่ียวกับฐานะการเงิน ผลการดําเนินงาน และการเปลี่ยนแปลงฐานะ 

การเงินท่ีเปนประโยชนตอผูใชงบการเงินทุกกลุมเพ่ือนําไปใชในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจเชน การ 

ตัดสินใจขายหรือถือเงินทุนในกิจการ หรือการอนุมัติสินเชื่อ เปนตน ในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ ผูใช

งบการเงินตองประเมินความสามารถของกิจการท่ีจะกอใหเกิดเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด 

รวมถึงจังหวะเวลาและความแนนอนของการกอใหเกิดเงินสดนั้น ความสามารถในการกอใหเกิดเงินสด

และรายการเทียบเทาเงินสดดังกลาวชี้ใหเห็นถึงความสามารถของกิจการในการจายเงินใหแกลูกจาง

และผูขายสินคา การจายดอกเบี้ย การจายเงินกู และการแบงปนทุนใหกับเจาของในรูปของการ

จายเงินปนผล 

2. แสดงผลการบริหารงานของฝายบริหาร ทําใหผูใชงบการเงินสามารถประเมินผลการ

บริหารงานหรือความรับผิดชอบของฝายบริหารเพ่ือใชในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ  

บุตรี บุญโรจนพงศ (2557) กลาววา ในอดีตท่ีผานมาความเจริญทางดานวัตถุและ
เทคโนโลยียังมีไมมาก จึงทําใหการทํางาน สวนใหญข้ึนอยูกับแรงงานมนุษย ตอมามนุษยไดมี

พัฒนาการในทุกๆ ดาน กอใหเ กิดการเปลี่ยนแปลงทางสังคมอยางมากมายและเกิดความ
เจริญกาวหนาทาง เทคโนโลยีสมัยใหม กอใหเกิดการผลิตวัตถุและเครื่องมือเครื่องจักรตางๆ ข้ึนมาใช
งานแทนแรงงานของมนุษยและกอใหเกิด ความตองการเครื่องมือท่ีจะนํามาชวยในการเพ่ิมผลผลิต 
ชวยในการลดตนทุน ชวยเก็บรักษาขอมูลชวยในการประมวลผล ขอมูลท่ีดี และสามารถใชเครื่องมือ
นั้นในการวิเคราะหงานขององคการตาง ๆ ซ่ึงนับวันจะเจริญเติบโตและมีความซับซอนมาก ข้ึน

กอใหเกิดผลกําไรสูงข้ึน 
สุนิสา รัตนประยูร (2559) ไดทําการวิจัยเรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

จัดทําบัญชีดวยโปรแกรมสําเร็จรูป ของกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง ในเขตเทศบาล อําเภอเชียง

ของ จังหวัดเชียงรายระบบบัญชีท่ีชวยใหกิจการสามารถปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ คือ การจัดเก็บ
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รวบรวมขอมูลทางการเงินท่ีเปนเอกสารตาง ๆ ทางดานบัญชีเพ่ือเปนหลักฐาน จัดทําคูมือ การ

ปฏบิัติงานของระบบบัญชีท้ังหมดใหแกกิจการเพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถนํามาใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานไดถูกตองและขอมูลทางการเงินนั้นเชื่อถือไดทันตอเวลา สามารถนําไปใชในการ ตัดสินใจ

ในการบริหารกิจการ 

3.4 จรรยาบรรณของผูปฏิบัตงิานดานบัญชี 
 จรรยาบรรณวิชาชีพ นักบัญชี หลัก ๆ ท่ีนักบัญชีจะตองมี ก็คือเรื่องของความซ่ือสัตย 
ตรงไปตรงมา มีการกําหนดจรรยาบรรณในการประกอบวิชาชีพของนักบัญชี ตามพระราชบัญญัติ
วิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 หลายคนอาจจะมองวา อาชีพนักบัญชีนั้น เปรียบไดกับฟนเฟองหนึ่งใน

องคกรธุรกิจตาง ๆ ท่ีดูเหมือนจะไมมีความสําคัญเทาตําแหนงอ่ืน ๆ มากเทาไรนัก เพราะมีหนาท่ีแค
ดูแลตัวเลขรายรับรายจายขององคกรเพียงอยางเดียวเทานั้น ท้ังท่ีจริงแลว นักบัญชี เปนตําแหนงท่ีมี
ความสําคัญจนถึงข้ันวาขาดไมได ไมวาองคกรจะมีขนาดเล็กหรือใหญเทาไรก็ตาม นักบัญชีไมไดมี
หนาท่ีแคคํานวณ หรือบันทึกรายรับรายจายอยางท่ีเขาใจกันเพียงอยางเดียว เพราะตองมีการบันทึก
ทุกอยางท่ีเก่ียวของกับการเงิน โดยเฉพาะเรื่องของเอกสารตาง ๆ ซ่ึงถาหากไมมีการดําเนินงานในสวน

นี้ก็จะทําใหผูบริหารไมสามารถวางแผนตอไปได และมีโอกาสท่ีธุรกิจจะประสบความลมเหลวสูง 
เพราะฉะนั้น จรรยาบรรณวิชาชีพ นักบัญชีหลัก ๆ ท่ีนักบัญชีจะตองมี ก็คือเรื่องของความซ่ือสัตย 
ตรงไปตรงมา ดวยเหตุนี้จึงทําใหตองมีการกําหนดจรรยาบรรณในการประกอบวิชาชีพของนักบัญชี
วิชาชีพใหเปนไปตามพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีนาสนใจดังตอไปนี้ 
 1. ความซ่ือสัตยสุจริต ความซ่ือสัตยสุจริต เปนหลักพ้ืนฐานท่ีผูประกอบวิชาชีพนักบัญชี

พึงมี เนื่องจากทุกสิ่งนั้นมีความเก่ียวพันกับองคกรท้ังหมด ซ่ึงในสวนนี้สามารถจําแนกขอกําหนด
ออกเปน 2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองปฏิบัติงานดวยความสุจริต ไมวาจะมีการขาดทุน ได
กําไร ก็จะตองรายงานปญหาท้ังหมดท่ีเกิดข้ึนใหกับผูบริหาร เพ่ือใหมีการวางแผนแกไขปญหา หรือ
ปรับกลยุทธตอไป ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองปฏิบัติงานอยางตรงไปตรงมา ไมมีการปดบัง ซอนเรน 
หรือบิดเบือนขอเท็จจริงเพ่ือใหเกิดประโยชนสวนตัว ถาหากมีการตรวจสอบพบวาคนในโรงงานกําลัง

ประพฤติผิดกฎหมาย ดวยการโกงบัญชี หรือปญหาอ่ืน ๆ ผูประกอบวิชาชีพบัญชีจะตองรายงานไป
โดยตรงตามขอเท็จจริง 
 2. ความเท่ียงธรรม ความเท่ียงธรรม หรือความเปนกลางท่ีไมเอนเอียงไปฝงใดฝงหนึ่ง 
เพ่ือใหเกิดผลประโยชนบางประการจากการปฏิบัติหนาท่ีของผูประกอบวิชาชีพบัญชี ซ่ึงใน 
จรรยาบรรณวิชาชีพนักบัญชี นี้ไดมีการจําแนกขอกําหนดออกเปน 3 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี 

ตองมีความเท่ียงธรรม ซ่ือตรง โดยท่ีไมเขาไปมีสวนไดสวนเสียใด ๆ จากหนาท่ีท่ีตนใหบริการอยู ใน
สวนของผลประโยชน ก็คือการรับคาตอบแทนจากการใหบริการเพียงอยางเดียวเทานั้น ไมมี
ผลประโยชนอ่ืนใดท่ีจะมาแอบแฝงอีก ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองใชดุลพินิจของตัวเองในการ
พิจารณาเรื่องราวตาง ๆ จากหลักฐานท่ีปรากฏโดยปราศจากความลําเอียง หรืออคติสวนบุคคล ใน
กรณีท่ีกระบวนการตัดสินใจบางอยางท่ีมีตอแนวความคิดของผูบริหาร จะตองไดรับการไตรตรองจาก

เหตุผลและหลักฐานท่ีมี โดยไมนําอคติหรือความเอนเอียงมาใช โดยใหเนนในเรื่องของผลประโยชน
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สวนรวมมากท่ีสุด ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองใชดุลพินิจของตัวเองในการพิจารณาเรื่องราวตาง ๆ 
โดยไมยึดติดกับความสัมพันธกับบุคคลใด ๆ รวมถึงสถานการณท่ีอาจทําใหผูประกอบวิชาชีพบัญชีไม
สามารถปฏิบัติหนาท่ีของตัวเองได 

 3. ความรอบคอบ การทํางานท่ีเก่ียวของกับตัวเลขนั้น จะตองมีความรอบคอบ และ
ตรวจสอบเพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาดอยูเสมอ เพราะถาหากผิดพลาดข้ึนแมแตจุดเดียวก็อาจสราง
ความเสียหายใหกับองคกรได ซ่ึงในสวนนี้สามารถจําแนกขอกําหนดออกเปน 4 ขอ คือ ผูประกอบ
วิชาชีพบัญชี ตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญ ประสบการณ และความรอบคอบในการ
ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มท่ี เพราะถาหากผิดพลาดข้ึนมา อาจสงผลตอปญหาขององคกรในระยะยาว ผู

ประกอบวิชาชีพบัญชี ตองมีความสามารถเพียงพอในการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จ ใน
สวนไหนท่ีพบปญหาติดขัด ก็ควรท่ีจะปรึกษาผูรูในสาขาอาชีพเดียวกัน รวมถึงการศึกษาหาความรูท่ี
เก่ียวของเพ่ิมเติม ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองใหบริการดวยความขยันหม่ันเพียรอยูเสมอ เพราะ
สวนมากแลวงานบัญชีเปนงานท่ีตองทําแบบวันตอวัน การทํางานไมเสร็จภายในวันนั้น ๆ อาจทําให
แผนกอ่ืนไมสามารถทํางานได ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองมีการศึกษาหาความรูใหม ๆ เพ่ิมเติมอยู

เสมอ เชน การนําเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชกับการคํานวณบัญชี รวมถึงการศึกษาเรื่องราว 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการบัญชีเพ่ิมเติม 
 4. รักษาความลับ เอกสารท่ีเก่ียวของกับทางบัญชี ถือเปนความลับทางธุรกิจอยางหนึ่งท่ี
ไมควรนําไปเปดเผยใหสาธารณชนทราบโดยเด็ดขาด ซ่ึงในสวนนี้สามารถจําแนกขอกําหนดออกเปน 
2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองไมเปดเผยความลับทุกอยางท่ีเก่ียวของกับองคกรโดยท่ีไมไดรับ

อนุญาต เวนเสียแตวาเปนการหนาท่ีท่ีตองรับผิดชอบตามกฎหมายท่ีจําเปนตองเปดเผย (การให
ปากคํา หรือการใหถอยคําในฐานะพยาน เปนตน) ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองไมนําความลับท่ี
เก่ียวของกับองคกร ไปใชเพ่ือประโยชนสวนบุคคล หรือเพ่ือผูอ่ืนท่ีมีความสัมพันธดวย 
 5. การประพฤติตนอยางมืออาชีพ การประพฤติตนอยางมืออาชีพ หรือผูประกอบวิชาชีพ 
จรรยาบรรณวิชาชีพนักบัญชี ดวยการปฏิบัติตนในทางท่ีชอบ รวมถึงการกระทําตามหลักกฎหมาย 

เปนการรักษาชื่อเสียงใหกับวิชาชีพอยางแทจริง ซ่ึงในสวนนี้สามารถจําแนกขอกําหนดออกเปนดังนี้  
ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองไมกระทําการใด ๆ ท่ีทําใหเกิดความเสื่อมเสียตอวิชาชีพท้ังตอตัวเองและ
สวนรวม ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองไมยินยอมใหผูอ่ืนอางชื่อวาเปนผูดูแลและปฏิบัติหนาท่ีทาง
วิชาชีพ หากไมไดเปนผูกระทําเองอยางแทจริง ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองไมนําเสนอการบริการและ
ความสามารถของตนเองเกินความเปนจริง โดยจะตองไมโออวด พูดจาขมผูอ่ืน หรือเปรียบเทียบ

ระหวางตนเองกับนักบัญชีอ่ืน ๆ เพ่ือใหผูรวมอาชีพดูดอยลงไปท้ังท่ีไมใชเรื่องจริง 
 6. ความโปรงใส การปฏิบัติงานดวยความโปรงใส สามารถตรวจสอบไดทุกเม่ือท่ีตองการ 
โดยไมพยายามปดบังซอนเรนขอมูลใด ๆ เปนสิ่งท่ีนักบัญชีพึงกระทํา ซ่ึงในสวนนี้ไดมีการจําแนก
ขอกําหนดออกเปน 2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี จะตองปฏิบัติงานดวยความโปรงใส สามารถ
ตรวจสอบยอนหลังไดเทาท่ีตองการ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี จะตองใหผูท่ีมีผลกระทบจากการปฏิบัติ

หนาท่ี เขามาตรวจสอบดูขอมูลท่ีจําเปนได ซ่ึงเปนไปตามความเหมาะสมในแตละกรณี 



   ๕๓ 
 

 7. ความเปนอิสระ จรรยาบรรณวิชาชีพนักบัญชี การปฏิบัติงานดวยความอิสระ ภายใต
กรอบวิชาชีพบัญชี จะทําใหผลงานท่ีออกมามีประสิทธิภาพ และเปนท่ีนาเชื่อถือโดยท่ีไมตองมีการ
ตรวจสอบ ซ่ึงในสวนนี้ไดมีการจําแนกขอกําหนดออกเปน 2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองใช

ดุลพินิจของตัวเองในการปฏิบัติหนาท่ีโดยอิสระ เพ่ือไมใหตกอยูใตการครอบงําของผูอ่ืนอันนําไปสู
เรื่องของผลประโยชนในภายหลัง ผูประกอบวิชาชีพบัญชี พึงไมปฏิบัติงานท่ีขาดความเปนอิสระ เพ่ือ
ไมใหตกเปนเครื่องมือ หรือเสื่อเสียแกวิชาชีพ 
 8. มาตรฐานการปฏิบัติหนาท่ี การปฏิบัติตนตามมาตรฐาน ดวยการรวบรวมขอมูล 
วางแผน และควบคุมงานเพ่ือใหเปนไปตามการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม เปนอีกสิ่งท่ีมีความจําเปน ซ่ึงใน

สวนนี้ไดมีการจําแนกขอกําหนดออกเปน 2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองใหบริการ โดย
สอดคลองกับมาตรฐานวิชาชีพ และมาตรฐานวิชาการ ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองมีความรอบคอบ 
โดยสอดคลองกับมาตรฐานวิชาชีพ และมาตรฐานวิชาการ 
 9. ความรับผิดชอบตอหนาท่ี จรรยาบรรณวิชาชีพ นักบัญชี การปฏิบัติหนาท่ีดวยความ
รับผิดชอบ จะสงผลใหเกิดความนาเชื่อถือ และเปนประโยชนตอองคกรเปนอยางยิ่ง ซ่ึงในสวนนี้ไดมี

การจําแนกขอกําหนดออกเปน 2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองมีความรับผิดชอบตอ
ผูรับบริการ และตําแหนงอ่ืน ๆ ท่ีนักบัญชีจะตองปฏิบัติงานใหตรวจสอบ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตอง
มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีของตนเพ่ือใหเกิดความนาเชื่อถือมาก ภายใตกรอบการทํางาน
วิชาชีพ 
 ท้ัง 9 ขอนี้ ลวนเปน จรรยาบรรณวิชาชีพ นักบัญชี ท่ีดีท่ีจะตองมีใหครบ และปฏิบัติตาม

อยางถูกตองเครงครัด ดังนั้นนักบัญชีหรือผูท่ีตองการจะเปนนักบัญชี จึงควรศึกษาและทําความเขาใจ
เก่ียวกับจรรยาบรรณใหดีกอนเสมอ เพ่ือใหกลายเปนนักบัญชีมืออาชีพท่ีประกอบการไดอยางมี
คุณภาพ 
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บทที ่4 

กระบวนการและขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 

4.1 การปฏิบตังิาน 

 ภายหลังจากการบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไปเรียบรอยแลว และใหการจัดทํา

รายงานการเงินเปนไปดวยความรวดเร็ว นั้นผูปฏิบัติงานจะตองออกรายงานจากงบทดลองเพ่ือ

ตรวจสอบรายละเอียดเบื้องตนวาบัญชีใดมีการบันทึกบัญชีผิดพลาด ซ่ึงผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบ

รายการทางบัญชีจากดุลบัญชี และตรวจสอบความสัมพันธของรหัสบัญชีและรายการบัญชีและจํานวน

เงินท่ีปรากฏในรายการเคลื่อนไหวระหวางงวดปจจุบัน เม่ือทราบวามีบัญชีใดมีความผิดพลาดใหทํา

การตรวจสอบจากบัญชีแยกประเภทและทําการปรับปรุงรายการในสมุดรายวันใหถูกตอง ซ่ึง

ผูปฏิบัติงานจะตองใหความสําคัญกับรายงานงบทดลอง จะตองมีความระมัดระวัง ละเอียด รอบคอบ

ในการตรวจสอบเพ่ือใหรายงานการเงินสงไดทันตามกําหนด ซ่ึงมีกระบวนงานและวิธีปฏิบัติดังนี้ 

 สําหรับวิธีการจัดทํารายงานการเงิน เ พ่ือใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด ผูจัดทําคูมือจะอธิบายโดยใชผังตามตารางท่ี 4.2 โดยนําแนวทางในเอกสาร

ประกอบการอบรม (@Paphanphon Paphangkornphurin,2017) มาปรับใชเพ่ือความเหมาะสม 

และเพ่ือใหเขาใจผังกระบวนการตามตารางท่ี 4.2 ไดดียิ่งข้ึน ผูจัดทําคูมือขออธิบายสัญลักษณท่ีใชใน

การปฏิบัติงานในตารางท่ี 4.1  

ตารางที่ 4.1 สัญลักษณท่ีใชในการอธิบายความในตารางท่ี 4.2 

สัญญลักษณ ความหมาย 
 แทนจุดเริ่มตนและสิ้นสุด 

 
 

แทนการปฏิบัติงาน  

 
 

แทนการตรวจสอบ 

 
 

แทนจุดเชื่อม 

 
 

แทนการไหลของงานท่ีผานการตรวจสอบแลว 
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ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

4.2  Flow Chart  กระบวนการในการตรวจสอบงบทดลองและการจดัทาํรายงานการเงนิ
มขีัน้ตอนดงันี ้

ตารางที่ 4.2 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1 
 

    
 

  

2  ขัน้ตอนที ่1 ออกรายงาน
งบทดลองจากโปรแกรม 
Formula 

รายไตรมาส/
สิ้น
ปงบประมาณ 

ดานเอกสารรับเงิน 
1.รายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน 
2.รายงานรับ-จาย
ประจําวัน 
3.ใบเสร็จรบัเงิน
(สําเนาสีเหลือง) 
4.สําเนาใบฝากเงิน
ธนาคาร(pay-in) 
5.ใบนําสงเงิน คส.6 
ดานการจายเงิน 
๑.บันทึกขอความ
เก่ียวกับการเบิกจาย  
2.เอกสารหลักฐาน
เก่ียวกับการจายเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนที ่2 ตรวจสอบ
ดุลบัญชีและรายการทาง
บัญชี 
2.1 ตรวจสอบความถูก
ตองของดุลบัญชีในชอง
ยอดยกมา และชองยอด
ยกไป 
๒.๒ ตรวจความถูกตอง
ของการใหรหัสบัญชีกับ
ช่ือบัญชี 
2.3 ในกรณีท่ีตรวจสอบ
แลวรายการไมถูกตองให
ทําการบันทึกในสมุด
รายวัน 

1 วัน หรือทุก
วันท่ีมีรายการ 
 
 
 
 
 
 

ดานเอกสารรับเงิน 
1.รายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน 
2.รายงานรับ-จาย
ประจําวัน 
3.ใบเสร็จรบัเงิน
(สําเนาสีเหลือง) 
4.สําเนาใบฝากเงิน
ธนาคาร(pay-in) 
5.ใบนําสงเงิน คส.6 
ดานการจายเงิน 
๑.บันทึกขอความ
เก่ียวกับการเบิกจาย  
2.เอกสารหลักฐาน
เก่ียวกับการจายเงิน 
 
 

เริ่มตน 

ตรวจสอบดุล

บัญชีและ

รายการทางบัญชี 

A

ออกรายงานงบทดลอง 

D 
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4  ขัน้ตอนที ่3 ออกรายงาน
บัญชีแยกประเภทเพ่ือ
ตรวจสอบรายการบัญชีท่ี
บันทึกในสมุดรายวันวา
จัดประเภทบัญชี 
ตามหมวดบัญชีสินทรัพย 
หน้ีสิน ทุน รายได และ
คาใชจาย  

1 วันหรือ
วันท่ีมีรายการ 

๑.สมุดเงินฝาก
ธนาคาร  
๒.รายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน 
๓.รายงานรับ-จาย
ประจําวัน 
๔.ใบเสร็จรับเงิน
(สําเนาสีเหลือง) 
๕.สําเนาใบฝากเงิน
ธนาคาร(pay-in) 
ดานการจายเงิน 
๑.บันทึกขอความ
เกี่ยวกับการเบิกจาย  
2.เอกสารหลักฐาน
เกี่ยวกับการจายเงิน 

5  
 
 

ขัน้ตอนที ่4  
4.1 การแกไขการบันทึก
บัญชีในสมุดรายวันใน
โปรแกรม Formula ตาม
ประเภทสมดุบัญชี สมุด
รายวัน ท่ัวไป รหัสมดุ
บัญชี 01 สมุดรายวันรับ 
รหัสสมุดบัญชี 04  สมุด
รายวันจาย รหัสสมุด
บัญชี 05 
4.2 ณ สิ้นปงบประมาณ
ทําปรับปรุงรายการการ
บันทึกบัญชีโดยมีวัตถุ 
ประสงคเพ่ือแกไขรายได
และ คาใชจายใหถูกตอง 
กอนท่ีจะปดบัญชีเพ่ือ
คํานวณกําไร (ขาดทุน) 
สุทธิสําหรับงวดบัญชี 
รายการ ปรับปรุงยังชวย
ใหสินทรัพย หน้ีสินและ 
สวนของเจาของถูกตอง
ตามความเปนจริง 
 

 ดานเอกสารท่ีใชใน
การบันทึกบัญชี 
1.รายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน 
2.รายงานรับ-จาย
ประจําวัน 
3.ใบเสร็จรับเงิน
(สําเนาสีเหลือง) 
4.สําเนาใบฝากเงิน 
ธนาคาร(pay-in) 
ดานการจายเงิน 
 

ณ วันส้ิน
ปงบประมาณ ทํา
รายการปรับปรุงบัญชี
ดังน้ี 
-คาสาธารณูปโภคคาง 
จาย   
-รายไดดอกเบ้ียคาง
รับ  -คาเบ้ียประกัน 
จายลวงหนา 
-คาเส่ือมราคา 
สินทรัพย ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 

ออกรายงานบัญชีแยก

ประเภทดวยโปรแกรม 

 

บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีในสมุด

รายวันดวยโปรแกรม Formula 

A

B

D 
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4.3 ขัน้ตอนการตรวจสอบรายการทางบญัชจีากงบทดลองและการจดัทาํรายงานการเงนิ  

 1. การเขาโปรแกรมระบบ Formula ดับเบิ้ลคลิกท่ี icon Formula 

                                                     

ภาพที ่4.1 การเปดโปรแกรม Formula 

 

 

  
 

   

6  
 

 

ขัน้ตอนที ่5 การปดบัญชี 
ปดบัญชีรายไดและ
คาใชจายเขาบัญชีกําไร/
ขาดทุน และทําการปด
บัญชีในโปรแกรม 
Formula 

สิ้น
ปงบประมาณ 

บัญชีแยกประเภท
รายได คาใชจาย 
 
 

7  ชั้นตอนที ่6 ออกรายงาน
งบทดลองหลังปรับปรุง 
จากโปรแกรม Formula 
เพ่ือจัดทํารายงานการเงิน 

สิ้น
ปงบประมาณ  

 

8  ขัน้ตอนที ่7 จัดทํา
รายงานการเงิน 
ประกอบดวยกระดาษทํา
การ งบแสดงฐานะ
การเงิน งบแสดงผลการ
ดําเนินงานและหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน  

 

 

 

สิ้น
ปงบประมาณ 

1. ทะเบียนคุมเงินสด
และเงินฝากธนาคาร 
2. ทะเบียนลูกหน้ีเงิน
ยืมทดรองจาย 
3. ทะเบียนทรัพยสิน 
4. ทะเบียนรายได
คางรับ 
5. ทะเบียนเจาหน้ี
ระยะส้ัน 
6. ทะเบียนคาใชจาย
คางจาย ฯลฯ 

9   
 
 

  
 จบ 

ออกรายงานบัญชีงบทดลอง

ดวยโปรแกรม Formula 

บันทึกรายการปดบัญชีดวย

โปรแกรม Formula 

จดัทํารายงานการเงิน 

B



๕๘ 
 

 ๒. เม่ือเขาโปรแกรมจะปรากฏหนาจอ  คลิกท่ี Accept/ยอมรับ     

 

 

 

 

 

 

              

  

 

 
 

 3 จะปรากฏขอความการเขาระบบ Formula กด ok     

 

 

 

 

 

 
,, 

 
 

 4. เม่ือเขาโปรแกรม Formula แลวใหใส USER NAME และ PASSWORD ใสรหัสของ

ผูใชงานกด OK 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที ่4.2 หนาจอกอนเขาโปรแกรม Formula 

ภาพที ่4.3 ขอความการเขาโปรแกรม Formula 

ภาพที ่4.4 ใสรหัสเพ่ือเขาโปรแกรม 



๕๙ 
 

 5. เลือกบริษัทตามหนวยงานโดยเลื่อนแถบสวางไปยังหนวยงานแลวคลิกท่ีเมนูเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 จากตารางท่ี 4.2 ผูจัดทําขออธิบายรายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงานการบักทึกบัญชี

เพ่ือใหผูอานเขาใจมากข้ึนตามกระบวนงานท้ัง 9 ข้ันตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 ออกรายงานงบทดลองจากระบบโปรแกรม Formula 

1.1 เลือกเมนูระบบบัญชีแยกประเภท พิมพงบ พิมพงบทดลอง ใสรายละเอียด

และวันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุด แลวกด OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คําอธิบายรายการ เลือกรายการมาท่ี 

ภาพที ่4.5 เลือกหนวยงานท่ีตองการบันทึกบัญชี 

ภาพที ่4.6 การออกรายงานงบทดลอง 



๖๐ 
 

พิมพยอดยกมา ใหคลิกท่ี          เลือกยอดยกมา 

พิมพแยกแสดงยอดรวม Dr. และ Cr. ของยอดงวดปจจุบัน?  ใหคลิกท่ี        เลือกแยกพิมพ 

ใสชวงวันท่ีท่ีตองการออกรายงาน ใหคลิกท่ี          เลือก ชวงวันท่ีของปงบประมาณท่ีทํา

รายการ กด OK 

 

  2. ระบบจะใหเลือกการแสดงผลงบทดลองวาใหจะใหแสดงจอภาพหรือออกเปน

ไฟด  

   2.1 กรณีเลือกการแสดงผลแบบจอภาพ ใหเลือกจอภาพและกดPrint 

     

 

 

             

      

 

   

 

 

 

 

 

 
   2.2 กรณีเลือกแสดงผลแบบออกเปนไฟดคลิกท่ีออกเปนไฟดเลือกชนิด                                 

แลวเลือกพ้ืนท่ีจัดเก็บไฟดเครื่องจะประมวลผลไวในพ้ืนท่ีท่ีเราจัดเก็บ            

ภาพที ่4.7 การแสดงผลแบบจอภาพ 



๖๑ 
 

                                                   

                                                                                                                                 

         ภาพที่ 4.8 การเรียกรายงานงบทดลองแบบออกเปนไฟด 
 ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบความถูกตองของรายงานงบทดลอง ดังนี ้

 1. โดยจะตองตรวจสอบดุลปกติของรายการบัญชีในงบทดลองโดยคํานึงถึงธรรมชาติของ 

บัญชี คือ  

บัญชีหมวด 1 สินทรัพย ยอดคงเหลือจะอยูทางดาน เดบิต  

บัญชีหมวด 2 หนี้สิน  ยอดคงเหลือจะอยูทางดาน เครดิต  

บัญชีหมวด 3 สวนทุน ยอดคงเหลือจะอยูทางดาน เครดิต  

บัญชีหมวด 4 รายได  ยอดคงเหลือจะอยูทางดาน เครดิต  

บัญชีหมวด 5 คาใชจาย ยอดคงเหลือจะอยูทางดาน เดบิต  

 2. ตรวจสอบความสัมพันธรายการทางบัญชีกับจํานวนเงินในชองเดบิตและชองเครดิต 

หากยอดรวมของ 2 ชองนี้เทากัน เราเรียกวางบทดลองลงตัว แสดงวาการบันทึกบัญชีไดบันทึกอยาง

ถูกตองตามหลักการบัญชีคู แตถาหากยอดรวมของ 2 ชองนี้ไมเทากัน เราเรียกวางบทดลองไมลงตัว 

แสดงวาการบันทึกบัญชีไมถูกตองตามหลักการบัญชีคู ใหหาขอผิดพลาดและทําการแกไข 

 

  ขั้นตอนที่ 3 ทําการเรียกรายงานจากบัญชีแยกประเภท เพ่ือชวยในการตรวจสอบความ

ถูกตองของรายการ ดังนี ้

 1. ออกรายงานบญัชีแยกประเภท ใหเขาหนาจอหลักแลวเลือกเมนูทางดานขวามือคลิกท่ี  

พิมพบัญชีแยกประเภทแบบ 3 ชอง 



๖๒ 
 

    

 

ภาพที ่4.9 การเรียกรายงานบัญชีแยกประเภท 

 2. เม่ือคลิกเขามาแลวใหใสรายละเอียด วันท่ี รหัสบัญชี แลวเลือกรายละเอียดในชองท่ีมี

ลูกศรชี้ลง แลวกด OK             

 

  

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.10 การใสรายละเอียดเพ่ือออกบัญชีแยกประเภท 



๖๓ 
 

3. การเลือกแสดงผลเพ่ือจัดพิมพเอกสาร โดย พิมพใหแสดงเปนหนาจอ หรือ จัดเก็บเอกสารเปนไฟล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       
  

 

1. เม่ือกด OK แลวเครื่องจะทําการประมวลผลใหรอสักครู จะปรากฏภาพหนาจอบัญชีแยก

ประเภทตามรหัสบัญชีท่ีเลือกมาตรวจสอบ ทําการเช็คสอบความถูกตองของชื่อบัญชี ยอดยกมา 

รายการเคลื่อนไหวระหวางป ยอดยกไป เม่ือตองการออกจากหนาจอกดปุม Esc ท่ี keybord 

2. ทําการตรวจสอบรายการบัญชีเงินสดในมือท่ีทําการบันทึกบัญชีในระบบโปรแกรม 

formula ใหถูกตองตรงกับรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน 

   2.1 ทําการตรวจสอบรายการบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีทําการบันทึกบัญชีในระบบ

โปรแกรม formula ใหถูกตองตรงกับบัญชีสมุดคูฝากธนาคาร 

     ๒.2 จัดทํางบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารดานฝากเงิน(Bank Reconciliation 

Statement)  ในกรณีท่ียอดเงินท่ีโอนเขามาในสมุดบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัยท่ียังไมไดออก

ใบเสร็จรับเงินและไมไดนําสงใหกลุมงานการเงินไดรับรูรายไดนั้นๆ เพ่ือใหถูกตองตรงกับรายการ

เคลื่อนไหวทางสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารวาตรงกัน 

ภาพที ่4.11 การประมวลผลแบบจอภาพ 



๖๔ 
 

  2.3 สิ้นปงบประมาณจัดทําเอกสารประกอบงบการเงินประกอบดวยทะเบียนเงินสด

และเงินฝากธนาคาร ทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนรายไดคางรับ ทะเบียนเจาหนี้ระยะสั้น ทะเบียน

คาใชจายคางจาย ทะเบียนเงินประกันสัญญา ทะเบียนคาใชจายจายลวงหนา ทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน 
 

 ขั้นตอนที่ 4 เม่ือพบขอผิดพลาดใหไปแกไขรายการในสมุดรายวันตามประเภทของ

รายการท่ีบันทึกบัญชี ในสมุดรายวันรับเงิน สมุดรายวันจายเงิน และสมุดรายวันท่ัวไป 

 1. การเขาโปรแกรมการบันทึกบัญชีตามสมุดรายวันเลือกเมนูดานลาง  
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.12 เมนูเขาสมุดรายวัน 

2. หนาจอเมนูหลักเพ่ือเลือกการลงรายวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่4.13 เมนูหลักเลือกการลงรายวัน 



๖๕ 
 

 3. เลือกสมุดรายวันท่ีตองการบันทึกบัญชีในกรอบบันทึกรายวันใสตัวอักษรใดๆ ก็ไดใน

แถบสีเขียวแลว Enter จะข้ึนหนาจอใหเลือกสมุดรายวันเลื่อนแถบสีฟาวางในสวนของสมุดรายวันท่ี

ตองการบันทึกรายการ แลวกด Enterหลังจากนั้นใหใสวันท่ีท่ีตองการบันทึกบัญชี  คลิก OK  

 

ภาพที ่4.14 การเลือกสมุดรายวัน 

 4. จะพบหนาจอการบันทึกรายวัน ใหเพ่ิมรายการในหนาจอนี้ใหกด F3 เพ่ือเพ่ิม 

Voucher หากมีรายการอยูแลวโปรแกรมจะแสดงขอมูลท่ีเคยบันทึกไวแลวใหเห็น  

 

 

ภาพที ่4.15 แสดงรายการบัญชีท่ีบันทึก 



๖๖ 
 

 5. เม่ือเขาหนาจอลงรายวันแลวใหทํารายการบันทึกบัญชีตามภาพกด F10 เพ่ือทําการ

บันทึกรายการ

 

ภาพที ่4.16 หนาสมุดรายวันท่ีจะทําการบันทึกรายการ 

คําอธิบายการบันทึกสวนหัวของเอกสาร   

สาขา โปรแกรมจะแสดงชื่อสาขาท่ีเลือกเขามาทํางาน  

สมุด ประเภทของสมุดรายวันท่ีเลือกเขามาทํางาน จะข้ึนโดยอัตโนมัติ วันท่ีลงบัญชี วัน/

เดือน/ป ของเอกสารท่ีตองการจะลงรายการ   โดยปกติโปรแกรมจะแสดงวันท่ีปจจุบันใหกอน  แตถา

ตองการบันทึกขอมูลยอนหลังก็สามารถแกไขวันท่ีใหตรงตามตองการได  

Type ประเภทของ Voucher มี 4 ประเภท คือปลอยวางไว หมายถึง รายการลงบัญชี

ท่ัวไป  ถาใสคา A  หมายถึง รายการปรับปรุง (Adjust)   ถาใสคา E  หมายถึงรายการประมาณการ 

(Estimate)   ถาใสคา C หมายถึง รายการปดบัญชี (Close)  

Audit ใสคา M=ปรับปรุงโดยนกับัญช ี

Voucher No. เลขท่ีของ Voucher ซ่ึงสามารถบันทึกเขาไปเอง หรือจะเวนวางไวให

เครื่อง Running ใหอัตโนมัติก็ได  ซ่ึงโปรแกรมจะRunning ตามปเดือนเลขท่ีของ Voucher เชน 

เอกสารลงวันท่ี 01/10/61 โปรแกรมจะทําการ Running ใหเปน 6110001 รูปแบบการ Post 

โปรแกรมสามารถ default คาตามท่ีไดตั้งไวท่ีฐานขอมูล บริษัท ซ่ึงสามารถเปลี่ยนแปลงรูปแบบการ 

Post ท่ีหนา Voucher แตละใบไดอีกดวย 

รายละเอียด คําอธิบายรายการยอๆ เก่ียวกับการลงบัญชีนั้น เพ่ือชวยในการคนหา

รายการใชฟอรม การเรียกใชฟอรมบัญชีท่ีสรางไวในเมนูเพ่ิม/แกไขฟอรมท่ีใชอยู  ซ่ึงจะชวยใหบันทึก

รายการไดรวดเร็วข้ึน  แตถาไมตองการใชฟอรมก็เวนวางไวก็ได   

 



๖๗ 
 

คําอธิบายการบันทึกรายการยอย  

รหัสบัญช ีรหัสบัญชีท่ีจะลงรายการ  สามารถบันทึกโดยใชฟอรมบัญชี โปรแกรมจะไปดึง

บัญชีท่ีอยูในฟอรมนั้นมาปรากฎ  แตถาเปนการบันทึกบัญชีเองสามารถบันทึกรหัสบัญชีลงไปเองโดย  

ชื่อบัญชี ชื่อของบัญชีท่ีจะลงรายการ มักจะปรากฎข้ึนมาพรอมกับรหัส บัญชี รายละเอียด 

อธิบายรายละเอียดของแตละบัญชีเพ่ิมเติมได จํานวนเงินเดบิต ยอดเงินเดบิตของบัญชี จํานวนเงิน

เครดิต ยอดเงินเครดิตของบัญชี  

เม่ือบันทึกยอดเงินเดบิตแลว สามารถกด F2 ท่ีหัวขอนี้เพ่ือใหโปรแกรมหายอดดุลให

แผนก สามารถบันทึกรายการบัญชีแยกแตละแผนกได  ซ่ึงจะมีผลในการเรียกดูรายงานแยกประเภท 

หรือ งบดุลแยกเปนของแตละแผนกได  

G กลุมรายการ เปนการจับคูบัญชีเพ่ือใชออกรายงานแยกประเภท ตัว T โดยระบุเปน

ตัวเลข ตัวอักษร หรือ สัญญลักษณก็ได ซ่ึง Voucher 1 ใบ อาจบันทึกไดมากกวา 1 รายการ และจะ

ใสหรือไม ใสก็ได  
 

 6. การออกใบสําคัญ เม่ือบันทึกรายการแลวกลับมาท่ีหนาจอรายงานแลวใหกด F5 เพ่ือ

สั่งพิมพใบสําคัญ กําหนดเลขท่ีเอกสารในสวนชองสี่เหลี่ยมท่ีปรากฏ หรือในกรณีท่ีตองการเลือกพิมพ

เลขท่ีเอกสารเลขเดียวใหเลื่อนแถบสวางไปยังรายการท่ีตองการแลวกด F5 ระบบจะระบุคาเริ่มตน

และตั้งแตของเลขท่ีเอกสารใหเปนเลขท่ีเดียวกัน จากนั้นกด OK 

 

 

 

ภาพที ่4.17 เลือกเลขท่ีเอกสารเพ่ือรายการเพ่ือออกใบสําคัญ 

 

 

 

 



๖๘ 
 

 7. เม่ือกด Ok แลวจะมีคําสั่งใหเลือกจอภาพและเลือก Print 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

หมายเหตุ ถาตองการใหระบบแสดงผลออกเปนไฟด ใหเลือกท่ี ออกเปนไฟด แลวเลือกชนิดท่ีจัดเก็บ 

ระบบจะประมวลผลเปนไฟด Excel ให 

 

9. เครื่องจะทําการประมวลผลใหรอสักครูจะไดใบสําคัญ ใหตรวจสอบความถูกตองในการ

บันทึกบัญชีพรอมท้ังแนบกับเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 

     

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําอธิบายใบสําคัญประกอบดวย 

เลขท่ีเอกสาร 

ภาพที ่4.18 การประมวลผลแบบจอภาพ 

ภาพที ่4.19 ภาพแสดงใบสําคัญ 



๖๙ 
 

   วัน เดือน ป ท่ีรับ/จายเงิน 

คําอธิบายรายการแสดงการรับเงิน/จายระบุวาเปนคาอะไร 

จํานวนเงินตัวเลข 

การใหรหัสบัญชี ชื่อบัญชี จํานวนเงินเดบิต และเครดิต 

ยอดรวมรายการเดบิตและเครดิต 

สวนของลายมือชื่อ 

 

 ขั้นตอนที ่5 การปรับปรุงรายการ เม่ือทําการตรวจสอบงบทดลองในข้ันตอนท่ี 2 แลวมี
การบันทึกรายการไมถูกตองใหแกไขรายการท่ีบันทึกผิด และเม่ือแกไขรายการเรียบรอยแลวใหทํา
รายการปรับปรุงบัญชีในวันสิ้นงวดบัญชี ในสมุดรายวันท่ัวไป 
 

 ขั้นตอนที ่6  การปดบัญชี 
 1. ปดบัญชีรายไดและบัญชีคาใชจายเขาบัญชีกําไรขาดทุน เขาไปท่ีบันทึกรายวันเลือก
สมุดบัญชีแยกประเภทกําหนดวันท่ี แลวกด OK ทํารายการโดย กดF3 เพ่ิม Voucher ระบุวันท่ีท่ี
ตองการปดงวดบัญชี เชน 30/09/61 จากนั้นชอง Type ใหเปน C(CLOSE) เลือก ปดท้ังรายไดและ
คาใชจาย แลวทําการบันทึกรายการกด F10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.20 การบันทึกการปดบัญชี 

 

 



๗๐ 
 

 
 
                                            
    
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
ภาพที ่4.21 การปดบัญชีรายไดคาใชจายเขาบัญชีกําไรขาดทุนสุทธ ิ

 
 2. ปดบัญชีกําไรขาดทุนสุทธิเขาบัญชีกําไรขาดทุนสะสม เปนการนําตัวเลขของบัญชีกําไร
ขาดทุนสุทธิ (ซ่ึงอาจจะเปนตัวเลขดานเดบิต หรือเครดิตก็ได) และใหนําตัวเลขมาบันทึกโอนเขาบัญชี
กําไรขาดทุนสะสม โดยกด F3 เพ่ิม Voucher และระบุ Type C เทานั้น ใหเลือก “บันทึกแบบการลง
รายแบบกําหนดเอง”บันทึกรายการ แลวกด F10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                     
   

 
 
 
 

ภาพท่ี 4.24 สมุดรายวันการปดบัญชี 

ภาพที ่4.22 การบันทึกรายการปดบัญชีระบุ "ตองการลงรายการเอง" 



๗๑ 
 

  
 ขั้นตอนที่ 7 การออกรายงานงบทดลองหลังรายการปรับปรุง  
ทําการออกรายงานงบทดลองหลังจากท่ีทํารายการแกไขและปรับปรุงรายการตางๆ ณ วันสิ้น
ปงบประมาณเปนท่ีเรียบรอยแลว จะไดงบทดลองท่ีมีความถูกตองและสมบูรณ โดยวิธีออกรายงานงบ
ทดลองใหทําตามข้ันตอนท่ี 1 แตในสวนนี้จะทําการออกรายงานงบทดลองเปนไฟด เพ่ือใชในการ
จัดทํารายงานการเงิน ดังนี้   

            

 
ภาพที ่4.23 การแสดงผลรายงานงบทดลองแบบออกเปนไฟด 

 
 ขั้นตอนที่ 8 จัดทํารายงานการเงิน 
 8.1 การจัดทํารายงานการเงินจะทํารายการในไฟด excel ใหดับเบิ้ลคลิกท่ีไฟด excel  
งบการเงิน                                                                             

                                                            
                                                                                

      ภาพที ่4.24 ไฟดจัดทํารายงานการเงิน 



๗๒ 
 

 8.2.2 ท่ีแถบชีทงาน (Sheet Bar) ไดกําหนดชื่อและใหขอมูลการจัดทํารายงานการเงิน
ในแตละชีทดังนี้ 
 

 

ภาพที ่4.25 เมนูการจัดทํารายงานการเงิน 

 8.3.3 รายงานงบทดลองในปงบประมาณท่ีจัดทํารายงานการเงินและปท่ีเปนคูเทียบท่ี

ออกรายงานตามข้ันตอนท่ี 6 เลือกออกเปนไฟดแลวนํามาวางใน Sheet งบทดลองตามปงบประมาณ

ท่ีจัดทําพรอมปท่ีเปนปคูเทียบ 

 

 
   

 

ภาพที ่4.26 แสดงงบทดลองเปนไฟด 

   8.3.4 เม่ือนําขอมูลรายงานงบทดลองวางในชีทงบทดลองท่ีจัดทําและปคูเทียบแลว ให
เปดท่ี Sheet กระดาษทําการขอมูลจะมาท่ีกระดาษทําการท่ีจัดทําไว 
 

 
 

ภาพที ่4.27 ภาพแสดงการดาษทําการ    
 



๗๓ 
 

  8.3.5 เม่ือเปด Sheet งบแสดงฐานะการการเงิน ขอมูลจะมาอยูท่ีรายการตาง ๆ แบง
รายการเปน สินทรัพย หนี้สิน และสวนทุน        
      

 
              

 
  

ภาพที ่4.28 ภาพแสดงงบฐานะการเงิน 



๗๔ 
 

 8.3.6 เม่ือเปด Sheet งบแสดผลการดําเนินงานทางการเงิน ขอมูลจะมาอยูท่ีรายการ
ตาง ๆ แบงรายการเปนรายได และคาใชจาย ตาง ๆ  
 

  

 
            

ภาพที ่4.29 ภาพงบแสดงผลการดําเนินงานทางการ 



๗๕ 
 

 8.3.7 เม่ือเปด Sheet หมายเหตุประกอบงบการเงิน แสดงขอมูลรายละเอียดของ
รายงานการเงินในหมวดบัญชีสินทรัพย บัญชีหนี้สิน สวนทุน บัญชีรายไดและบัญชีคาใชจาย 
 

 

      
 

 
 
 

ภาพที ่4.30 แสดงหมายเหตุประกอบงบการเงิน      
 

              8.3.8 เม่ือทํารายการในแตละชีทถูกตอง ครบถวน และเรียบรอยแลว ใหทําการพิมพ
รายการตามชีทตาง ๆ และรวมรวบใหผูบริหารไดลงนาม  เปนการเสร็จข้ันตอนการจัดทํารายงาน
การเงิน             



๗๖ 

 

บทที ่5 

ปญหาอปุสรรคและแนวทางแกไข 
 

 คูมือการตรวจสอบงบทดลองและการจัดทํารายงานการเงิน ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัยมีวัตถุประสงคเพ่ือ 1) เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานดานบัญชี 
การตรวจสอบรายการทางบัญชีจากงบทดลองและการจัดทํารายงานทางการเงิน  2) เพ่ือให
ผูปฏิบัติงานในทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในกระบวนการและข้ันตอนของการบันทึก
รายการบัญชีท่ีถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 3) เพ่ือใชเปนแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงการ
ทํางานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน คูมือการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการเงิน มีประโยชนใหกับ
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ียังขาดความรู และความเขาใจในข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ปญหา อปุสรรค และแนวทางแกไข ในการปฏบิตังิาน 

 สรุปปญหาและแนวทางแกไขปญหา 

  
การปฏบิตัิงาน ปญหา / อปุสรรค แนวทางแกไข 

การบัน ทึกรายการบัญชี ใน
โปรแกรม Formula 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผูปฏิบัติงานอาจมีการบันทึก
รหัสบัญชีและชื่อรายการทาง
บัญชีไม ถูกตองเนื่องจากรหัส
บัญชีมีหลายหลักและมีจํานวน
มาก เชน ตองการบันทึกบัญชี
รายไดคาเชา แตบันทึกผิดเปน
บัญชี ค า เ ช า  หรื อ  ต อ งกา ร
บันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรอง
จาย แตเลือกรายการเปนลูกหนี้
เงินยืมบุคลากร ก็ทําใหรายการ
ทางบัญชีเกิดความผิดพลาด 
๒.  ผูปฏิบัติ งานเลือกบันทึก
รายการไมถูกดุลบัญชี เชน รับ
เงินรายไดเปนเงินสด แตกลับ
บันทึกรายการเดบิตบัญชีรายได 
เครดิตบัญชีเงินสด เปนตน 
 
 

๑. ผูปฏิบั ติงานตองศึกษาผัง
บัญชีในระบบโปรแกรมโดยทํา
การบันทึกไวใน Excel เพ่ือใช
ในการสอบทานหรือใชในการ
สืบคนไดงายข้ึน 
 
๒ .  ผูปฏิบัติ ง านตอง มีความ
เขาใจเก่ียวกับรหัสตาง ๆ ใน
การใหรายการทางบัญชี รวมถึง
ทําการตรวจทานตัวเลขรหัส
กอนการบันทึกบัญชีทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

 



๗๗ 
 

การปฏบิตัิงาน ปญหา / อปุสรรค แนวทางแกไข 
การตรวจสอบรายการทางบัญชี 1.ผูปฏิบัติงานไมไดตรวจสอบ

รายการบัญชีท่ีผานไปบัญชีแยก
ประเภทของการทํารายการใน
ทุก ๆ วัน หรือทุกเดือน เชน
บัญชีเงินสดในมือนั้นเม่ือบันทึก
บัญชีในแตละวันแลวจะตอง
สอบทานกับบัญชีแยกประเภท
และรายงานเ งินสดคงเหลือ
ประจําวันทุกวันเพ่ือใหทราบวา
มีเงินสดขาด/เกิน หรือไม 
2.เม่ือพบขอผิดพลาดแลวอาจ
ไมไดแกไขในทันที ทําใหขอมูล
ทางบัญชีเกิดความไมถูกตอง
และไมตรงกับความเปนจริง 

1.ผูปฏิบัติงานตองทําการสอบ
ทานการบันทึกบัญชีกับบัญชี
แยกประเภททุกครั้งเพ่ือจะได
แกไขรายการไดในทันที ชวยลด
ขอผิดพลาดและทําใหรายการ
ท า ง บั ญ ชี มี ค ว า ม ถู ก ต อ ง
นาเชื่อถือ 
2.เ ม่ือพบการบันทึกบัญชีไม
ถูกตองจะตองรีบดําเนินการ
แกไขในทันที หรือถาไมทราบวา
จะแกไขอยางไร สามารถติดตอ
ท่ีสวนกลางเพ่ือขอคําปรึกษา  

การจัดทํารายงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผูปฏิบัติงานไมไดตรวจสอบ
ดุลบัญชีและรายการทางบัญชี
จากรายงานงบทดลองหรือขาด
ความละเอียดรอบคอบในการ
ตรวจสอบรายการทางบัญชีใน
รายงานงบทดลอง ไมวาจะเปน
ชื่อบัญชี  รายการเคลื่อนไหว
ระหวางเดือน/ระหวางป ดุล
บั ญ ชี ใ นห มว ด บัญ ชี ต า ง  ๆ 
จะตองถูกหลักการบันทึกบัญชี
และจํานวนเงินท่ีปรากฏในงบ
ทดลองดวย อาจเปนเพราะไมมี
เวลาในการสอบทานเพราะถึง
กําหนดสงรายงานการเงินให
สวนกลาง 
๒. ไมมีการจัดทําทะเบียนคุม
รายการทางบัญชี ทํา ใหยอด
คงเหลือในงบทดลองไมถูกตอง
และไมมีรายการสอบยันกับทาง
บัญช ี
 

๑. ผูปฏิบั ติงานจําเปนตองมี
ความละเอียด รอบคอบมาก
ยิ่งข้ึน ในการตรวจสอบรายการ
ทางบัญชีในรายงานงบทดลอง 
ไมวาจะเปนชื่อบัญชี รายการ
เคลื่ อน ไหว ระหว า ง เดื อน /
ระหวางป  ดุลบัญชี ในหมวด
บัญชีตาง ๆ จะตองถูกหลักการ
บันทึกบัญชีและจํานวนเงินท่ี
ปรากฏในงบทดลองดวย 
2 . ก า ร จั ด ทํ า ท ะ เ บี ย น คุ ม
รายการทางบัญชีนั้นจะตอง
จัดสงใหกับสํานักงานการตรวจ
เงินแผนดินเพ่ือยืนยันการตั้ง
รายการและการลางรายการ
ทางบัญชีในกรณีท่ีรายงานงบ
ทดลองมีรายการแสดงในชอง
ยอดยกไป 
3.ผูปฏิบัติตองใหความสําคัญ
กับการต รวจสอบราย ง าน
การเงินเพ่ือใหหนางบกับหมาย 



๗๘ 
 

การปฏบิตัิงาน ปญหา / อปุสรรค แนวทางแกไข 
 3. การจัดทํารายงานการเงิน

ไมไดทําการตรวจสอบหนางบ
การเงินและหมายเหตุประกอบ
งบการเงิน หรือไมไดใสปท่ีเปนคู
เทียบ ทําใหตองจัดทํารายงาน
การเงินใหม เปนการทําใหใช
เวลานานข้ึนในการแกไข 

เหตุประกอบงบการเงินมีความ
ถูกตองตรงกันเพ่ือท่ีจะไดไม
ตองจัดทําและดําเนินการจัดสง
อีก 

ดานอ่ืน ๆ  ปญหาดานเครือขาย 
 

ป จ จุ บั น ร ะ บ บ เ ค รื อ ข า ย 
Formula ไดพัฒนาใหทุกสวน
งานไดใชงานไดอยางท่ัวถึงและ
มีการจัดเก็บขอมูลท่ีวังนอยท่ี
เดียว  สามารถใช งานได กับ
โนตบุคโดยใชรหัส vpn ในการ
เชื่อมตอกับระบบอินเตอรเน็ต
ในกรณีท่ีนํางานกลับไปทําท่ี
บาน 

 
5.2 ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 
 1. เห็นควรใหมีการกําหนดนโยบายดานการสงเสริมความกาวหนาในหนาท่ีเพ่ือเปนการ
สรางขวัญและกําลังใจใหกับผูปฏิบัติงาน เชน การเลื่อนระดับชั้น การขอตําแหนงชํานาญการ 
 2. เห็นควรใหมีการกําหนดนโยบายในการควบคุมภายในทุกดานเพ่ือเปนแนวปฏิบัติ
ในทางเดียวกัน และกําชับใหบุคลากรถือปฏิบัติอยางเครงครัด 
 

5.3 ขอเสนอแนะเชิงปฏิบัต ิ
 1. เห็นควรใหมีการกําหนดแนวปฏิบัติงานท่ีชัดเจนโดยเฉพาะการปฏิบัติตามระเบียบท่ี

เก่ียวของโดยเครงครัด 

 2. ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติงานบัญชีอยางตอเนื่องเพ่ือใหเกิดความชํานาญ และ

สามารถแกไขปญหาในการปฏิบัติงานไดและเปนการพัฒนาศักยภาพของผูปฏิบัติงานดานงานบัญชี 

เชน จัดเสวนาระเบียบการบัญชีหรือเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรู KM 

 3. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของผูปฏิบัติงานบัญชี และนํามาลงในเว็ปไซด 

เชน บอรด หรือถาม-ตอบ เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงาน ทําให

สามารถทราบถึงปญหาเพ่ือนํามาแกไขปรับปุรงใหดีข้ึน 
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4. มีการประชุมและพบปะกับบุคลากร เพ่ือใหบุคลากรไดรับทราบนโยบายหรือทิศ

ทางการปฏิบัติงานจากผูบริหารระดับสูงในการทํางานเพ่ือใหการดําเนินงานไปแนวทางเดียวกัน และ

สงผลใหบุคลากรปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   

อยางไรก็ตามผูจัดทําคูมือการตรวจสอบความถูกตองของงบทดลองและการจัดทํารายงาน

การเงิน ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย อาจมีปญหาและอุปสรรคอ่ืนท่ียังไมได

กลาวถึง ซ่ึงผูจัดทําไดนํามาสรุปเฉพาะประเด็นปญหาท่ีพบในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแกไข

ปญหาท่ีไดดําเนินการไปแลวเกิดผลลัพธท่ีดี และมีประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง

ท่ีสุด 

 

5.4 ข อเสนอแนะเพ ื่อการปร ับปรงุหร ือพ ัฒนางาน 

 1. ควรมีการจัดทํารายละเอียดเก่ียวกับคําอธิบายรายการบัญชีในผังบัญชีเก่ียวกับรหัส

ตาง ๆ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทําความเขาใจไดงาย และสามารถบันทึกไดอยางถูกตอง 

 2. ควรมีการทบทวน กฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงินและบัญชีให

ทันสมัยสอดคลองกับระเบียบท่ีเก่ียวของ  

 3. ควรมีคูมือการปฏิบัติงานดานบัญชี เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน

เดียวกันท้ังสวนงานสวนกลางและสวนภูมิภาค 

 4. จัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยกําหนดหลักสูตรอบรมแกผูปฏิบัติงานดานบัญชีเพ่ือเปน

การแลกเปลี่ยนเรียนรูและเปนการเพ่ิมพูนทักษะในการทํางานใหมีความถูกตองและรวดเร็ว 

 5. ควรมีการศึกษาดูงานการปฏิบัติงานจริงกับหนวยงานสวนกลางเพ่ือเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานและการลดข้ันตอนการปฏิบัติงานตอไป 
 

 ขอเสนอแนะอื่น ๆ 
 1. ควรมีการพัฒนาการปฏิบัติงานโดยใชระบบสารสนเทศ MIS เ พื่อใหการปฏ ิบ ัต ิงาน

ในด านงบประมาณ บร ิหารงบประมาณการเง ิน  การบัญช ี  และพัสด ุ เปนขอมูลที่เชื่อมโยงกัน

และมีความรวดเร็วในการปฏิบัติงานเพ่ือใหขอมูลเปนปจจุบัน 
 2 . จ ัดทําค ู ม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําหร ับผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานด านการเง ินและบัญชีเ กี่ยวกับ

แนวทางปฏ ิบ ัต ิการบันทึกและการตรวจสอบรายการทางบัญชีโดยใชระบบสารสนเทศ MIS เพ่ือให

การบันทึกบัญชีเปนปจจุบัน  

๓. จัดอบรมเชิงปฏิบัติการใหแกเจ าหน าท ี่การเง ินและบัญชี ใหทราบกระบวนการ

ข้ันตอนในการใชระบบ MIS เ พ่ือลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
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๔. จ ัดบริการใหคําแนะนํา หรือบริการเปนท ี่ปรึกษาหารือใหกับเจ าหนาท ี่ บุคลากร ท ี่

ต องการสอบถามว ิธ ีการปฏิบัติดานการเงินและบัญชีรวมถ ึงกระบวนการข้ันตอนการการใชระบบ MIS 

และวิธีตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกบัญชี 

 

 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจในการตรวจสอบรายการทางบัญชีไดอยางถูกตอง 

2. ทําใหการปฏิบัติงานในการจัดทํารายงานการเงินเปนมาตรฐานเดียวกันและลด

ขอผิดพลาดในการสงรายการกลับแกไข 

3. รายงานการเงินสามารถจัดสงไดทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

4. ผูบริหารสามารถทราบขอมูลทางการเงินของมหาวิทยาลัยไดเปนปจจุบัน 

 

ตัววัดความสําเร็จ 

1. รอยละ 80 ของผูปฏิบัติงานสามารถจัดทํารายงานการเงินไดอยางถูกตอง และ

ครบถวน  

2. รอยละ 80 สามารถนําเสนอรายงานการเงินใหกับผูบริการไดทราบขอมูลการ

ดําเนินงานท่ีเปนปจจุบัน 

 

 จากการปฏิบัติงานดานบัญชีและการจัดทําคูมือ “การตรวจสอบรายการทางบัญชีจากงบ

ทดลองและการจัดทํารายงานการเงิน ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย” ฉบับนี้ นับเปน

จุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีในสวนของการจัดทํารายงานการเงินซ่ึง

ทําใหลดขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนไดตั้งแตเริ่มตนจนถึงกระบวนการบันทึกขอมูลรายการทางบัญช ี

และการจัดทํารายงานการเงินเพ่ือสงใหกับสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

 

 ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่ง หากคูมือฉบับนี้จะสามารถชวยใหการปฏิบัติงานของ

ผูปฏิบัติงานใหมีความถูกตองและเปนประโยชนท้ังตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนา

งานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ในการปฏิบัติงานตอไป 
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http://salc.trang.psu.ac.th/caisalc/accounting/index.html%20%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%208%20%E0%B8%9E%E0%B8%A4%E0%B8%A8%E0%B8%88%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%99%202562
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 2562แหลงท่ีมา.https://bongkotsakorn.wordpress.com/2013/06/06/  

หลักการและนโยบายบัญชีภาครัฐฉบับท่ี ๑ พ.ศ.๒๕๔๖. [ออนไลน].สืบคนเม่ือวันท่ี  7 กรกฏาคม 

25562 แหลงขอมูล : https://finance.tu.ac.th/images/informAgency/acc2.pdf  
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ประวตัผิูจดัทาํ                                                                                                        
 

๑.ชือ่-ชื่อสกลุ : นางสาวศุทธิรัตน ขันธไพรศรี  
๒.เลขบตัรประจาํตวัประชาชน : ๓-14010043648-3 วนั/เดือน/ปเกดิ : 1 มกราคม 2515 
๓.วนั/เดือน/ปทีบ่รรจุเปนบุคลากร : 1 ก.ย.52 วนั/เดือน/ปทีค่รบเกษยีณอาย ุ: ๓๐ ก.ย.75 
๔.ชือ่-นามสกลุบดิา  : นายปรชีา ขันธไพรศรี 
๕.ชือ่-นามสกลุมารดา  : นางจงดี ขันธไพรศรี 
๖.ชือ่-นามสกลุคูสมรส  :  - 
๗.ประวตักิารศึกษา  : 

สถานศึกษา ปทีส่าํเรจ็การศกึษา วฒุ=ิชือ่ปรญิญา (สาขาวชิา 

มหาวิทยาลัยกรุงเทพ ๒๕39 ปริญญาตรี บซ.บ.(บัญชี) 
โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 2533 มัธยมศึกษาปท่ี 6 

 
๘.ประวัติการฝกอบรม : 

หลักสตูรฝกอบรม ตั้งแต – ถงึ (เดือน - ป) หนวยงานทีจ่ัดฝกอบรม 
อบรมหลักสูตร Google Apps for 
Education หัวขอ การปรับแตงสื่อ
รูปภาพดวย Picasa  

  23 ก.พ.2560 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย 

รับฟงการดําเนินการดานงบประมาณโดย
ระบบโปรแกรม MIS และเขารับการ
ฝกอบรมการปฏิบัติงานดานงบประมาณ 

29 – 30 มิ.ย. 2560 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย 
 

อบรมหลักสูตร การจัดการขอมูลอยางมี
ประสิทธิภาพ (G Sheets)  

19 ธ.ค.2560 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย 

โครงการสัมมนายกระดับวิชาชีพดานบัญชี
ของหนวยงานของรัฐ รุนท่ี 2  

7 ส.ค.2561 โรงแรม มิราเคิล  
แกรนด กรุงเทพมหานคร 

อบรมเทคนิคการจัดทําและเขียนคูมือการ
ปฏิบัติงาน(ภาคปฏิบัติ) รุนท่ี 8  

28 – 30 ม.ค.2562 มหาวิทยาลัยสุโขทัย 
ธรรมาธิราช 

อบรม การสรางเว็บไซตสวนงานดวย 
WordPress เพ่ือสงเสริมทักษะดานดิจิทัล
สําหรับบุคลากรภาครัฐ  

11 -12 มี.ค.2562 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย 

อบรมเทคนิคการสรางฟอรมออนไลนดวย 
Google Form 

28 พ.ค.2562 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย 

อบรมโครงการพัฒนาขีดความสามารถ
บุคลากรตามสายงาน(สายอาชีพ) ครั้งท่ี 3 

6 – 8 เม.ย.2562 
4 – 6 พ.ค.2562 
8 – 9 มิ.ย.2562 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย 
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