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 คูมือปฏิบัติงานการตรวจสอบการตรวจสอบรายการทางบัญชีจากงบทดลองและการจัดทํา
รายงานการเงินนี้ไดจัดทําข้ึนเพ่ือไวใชในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทํารายงานการเงิน เพ่ือใหการสงงบ
การเงินเปนไปตามระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลางไดกําหนดไว ดวยเหตุนี้ผูจัดทําคูมือจึงเล็งเห็นถึงความสําคัญ
และความจําเปน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยนี้ข้ึน 
เพ่ือใหผูมีหนาท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําบัญชีและรายงานการเงิน ผูท่ีเก่ียวของ และผูท่ีศึกษาได
เขาใจและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนท่ีถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ซ่ึงผูจัดทําได
ศึกษาอยางเปนระบบท่ีผูจัดทําไดรวบรวมอยูในคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เพ่ือนําคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้
ไปใชในการปฏิบัติงานไดจริง  
 อยางไรก็ตามการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานครั้งนี้อาจมีขอบกพรองเกิดข้ึนบางหากผูศึกษาทาน
ใดนําคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ไปใชประโยชนแลวพบขอผิดพลาด ขอบกพรอง หรือมีคําแนะนําท่ีจะเปน
ประโยชนในการจัดทําคูมือครั้งตอไปโปรดแนะนําและเสนอแนะดวย ผูจัดทําจะนอมรับดวยความยินดี
และจักขอบคุณยิ่ง ผูจัดทําหวังวาคูมือนี้จะมีสวนชวยใหผูท่ีปฏิบัติ หรือผูท่ีเก่ียวของไดรับความเขาใจ ซ่ึง
นําไปสูการปฏิบัติงานท่ีถูกตอง ครบถวน และมีประสิทธิภาพ ตอไป 
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บทที ่๑ 

บทนาํ 
 

1.1 ความเปนมาและความสําคญั 

 รายงานทางการเงินเปนรายงานท่ีแสดงขอมูลฐานะการเงินผลการดําเนินงาน และแสดง
การเปลี่ยนแปลงของเงินสดอยางมีแบบแผน และเปนบทสรุปของการทําบัญชีในการรวบรวมขอมูล
ตาง ๆ เพ่ือนําเสนอขอมูลใหผูใชรายงานทางการเงินใชในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ โดยขอมูลสวน
ใหญท่ีแสดงในรายงานทางการเงินแสดงขอมูลท่ีเปนตัวเลข จากผลกระทบทางการเงินของเหตุการณ
ในอดีตและขอมูลดังกลาว ยังสะทอนถึงผลการบริหารงานของฝายบริหาร เพ่ือใหผูใชงบการเงินนําไป
ประกอบการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ รวมถึงการตัดสินใจลงทุน (ทัดดาว สิทธิรักษ,2557) ซ่ึงเปนขอมูล
สารสนเทศข้ันพ้ืนฐานท่ีผูบริหารระดับหนวยงานและระดับรัฐบาลจะนํามาใชในการกําหนดนโยบาย
และการบริหารดานการคลังใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ รวมถึงการจัดสรรงบประมาณของแตละ
หนวยงานใหเปนไปตามความเหมาะสม 

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ โดยรัฐบาล
จัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไป (Block grant) ใหแก มหาวิทยาลัย เพ่ือดําเนินการตามนโยบายของรัฐบาล 
และเพ่ือประกันประสิทธิภาพและการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ คุณภาพ
การศึกษา เงินอุดหนุนดังกลาวถือเปนรายไดของมหาวิทยาลัย ซ่ึงรายไดของมหาวิทยาลัย ไมตอง
นําสงกระทรวงการคลัง ตามกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง และกฎหมาย วาดวยวิธีงบประมาณ โดยอยู
ภายใตการควบคุมดูแลของสภามหาวิทยาลัย โดยท่ี มหาวิทยาลัยจะมีอิสระ และความคลองตัวในการ
บริหารจัดการ ท้ังเรื่องการจัดการทางการเงิน การงบประมาณ และการบริหารงานบุคคล มี
กฎระเบียบท่ีกําหนดโดยสถาบันเพ่ือใชบริหารจัดการภายใน และยังคงไดรับการจัดสรรงบประมาณ
แผนดินตามพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ ดังนั้น หนวยงานภาครัฐทุกแหงท่ีใชเงินแผนดินจึงมี
หนาท่ีตองรายงานขอมูลการเงินตอรัฐบาล เพ่ือสนับสนุนและสงเสริมใหเกิดความโปรงใสในการ
ดําเนินงาน และลดการทุจริตของภาครัฐ โดยมีข้ันตอนการทํางานของระบบต้ังแตการสรางผังบัญชี 
การนําเขาและเชื่อมโยงขอมูล รายงานการเงิน การประมวลผล และการจัดทํารายงานการเงิน
(สํานักงานเลขาธการสภาศึกษา,2560) 

 ในดานการปฏิบัติงานดานบัญชีในการจัดทํารายงานการเงินของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัยนั้น มีสวนงานในสวนภูมิภาคท่ัวประเทศแบงเปน  สวนกลาง  วิทยาเขต 11 แหง 
วิทยาลัยสงฆ 23 แหง หองเรียนและหนวยวิทยบริการ 9 แหง หลักสูตรพิเศษ และรัฐวิสหกิจ 3 แหง 
โดยท่ีการบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงานการเงินไมเปนในแนวทางเดียวกัน ทําใหการจัดทํารายงาน
การเงินเกิดความผิดพลาดไมถูกตองครบถวน ทําใหเกิดความลาชา (ภาคผนวก,หนา 85) ในการจัดสง
รายงานการเงินใหแกสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ดังนั้นทางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช



๒ 

 

วิทยาลัย สวนกลางจึงไดนําระบบบัญชีสําเร็จรูปใหทุกสวนงานในสวนภูมิภาคไดใชเพ่ือใหการ
ปฏิบัติงานเปนแนวทางเดียวกัน เพ่ือลดขอผิดพลาดในการบันทึกบัญชี ซ่ึงโปรแกรมการบันทึกบัญชี
สําเร็จรูปชวยในการบันทึกขอมูลและประมวลผลขอมูล จัดทําขอมูลสารสนเทศทางการบัญชีโดยท่ัวไป
โปรแกรมทางการบัญชีจะแบงออกเปนระบบยอย เชน ระบบบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ระบบ
บัญชีลูกหนี้ ระบบบัญชีเจาหนี้ ระบบบัญชีสินคาคงเหลือระบบบัญชีคาเสื่อมราคาสินทรัพย เปนตน 
โดยท่ีระบบยอยแตละระบบจะสามารถเชื่อมโยงขอมูลถึงกันได (ชลิต พุมโพธิ์สุวรรณ 2542,หนา 
43)  ท่ีมีชื่อวา Formula การจัดเก็บขอมูล (server) ตั้งอยูท่ีสวนเทคโนโลยีสารสนเทศ อําเภอวังนอย 
จ.พระนครศรีอยุธยา 

 ดวยเหตุดังกลาว ผูจัดทําคูมือจึงเล็งเห็นถึงความสําคัญ และความจําเปน จึงไดจัดทําคูมือ
ปฏิบัติงานการตรวจสอบรายการทางบัญชีจากงบทดลองและการจัดทํารายงานการเงิน ของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย นี้ข้ึนมาเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานบัญชีท้ังสวนกลางและสวน
ภูมิภาคเกิดความเขาใจตามหลักเกณฑกฎ ระเบียบ ขอบังคับ เพ่ือใหรายการทางบัญชีจากงบทดลองมี
ความถูกตองครบถวน และสามารถจัดทํารายงานการเงินใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ไดตามระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน
เรื่องการตรวจสอบรายการบัญชีจากงบทดลองและการจัดทํารายงานการเงิน ของมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานบัญชีใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 

1.2 วัตถุประสงค 
1.2.1 เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานดานบัญชี การตรวจสอบ

รายการทางบัญชีจากงบทดลองและการจัดทํารายงานทางการเงิน  
1.2.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทํารายงานการเงินใหมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 
 

1.3 ขอบเขตของคูมอื 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ใชกับผูปฏิบัติงานดานบัญชี ท้ังสวนงานสวนกลางและสวนภูมิภาค 

ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย โดยแนวทางการจัดทํานั้นกําหนดภายใตหลักการและ
นโยบายบัญชีสําหรับหนวยงานภาครัฐ เพ่ือนําสงรายงานการเงินใหกับสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
วิธีการดําเนินงานนั้นเรียกรายงานงบทดลองพรอมตรวจสอบความถูกตองของดุลบัญชีจากงบทดลอง
รวมถึงการตรวจสอบรายการทางบัญชี และทําการปรับปรุงการบันทึกบัญชีในสมุดรายวัน เพ่ือจัดทํา
รายงานการเงิน โดยมีผูปฏิบัติงานท่ีเปนเจาหนาท่ีบัญชีเปนผูรับผิดชอบ ระยะเวลาตามปงบประมาณ 
(1 ตุลาคม – 30 กันยายนของปถัดไป) ใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันเพ่ือนําสงใหกับสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินเปนผูสอบบัญชี 
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1.4 ประโยชนทีค่าดวาจะไดรบั 
  1.๕.1 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานบัญชีของมหาวิทยาลัยใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานได

อยางถูกตองเพ่ือลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ทําใหรายงานการเงินมีความถูกตองนาเชื่อถือ 
และสามารถสงไดทันภายในระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

        1.๕.2 ผูบริหารสามารถนําขอมูลจากรายงานการเงินเพ่ือใชในการติดสินใจ ในการบริหาร
จัดการและพัฒนามหาวิทยาลัย 
 1.๕.3 เปนแนวทางการปฏบิัติงานสําหรับบุคลากรใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนงานกันได 
 

๑.๔ นิยามศัพททีเ่กีย่วของ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 สวนงาน หมายถึง สวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ สถาบัน สํานัก ศูนย 
วิทยาลัย หรือสวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทากอง 
   สวนงานสวนกลาง หมายถึง หมายความวา สวนงานท่ีมหาวิทยาลัยจัดตั้งข้ึน และมีท่ีตั้ง
ปฏิบัติงานอยูท่ี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย อําเภอวังนอย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
วัดมหาธาตุยุวราชรังสฤษฎิ์ราชวรมหาวิหาร เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร โรงเรียนบาลีเตรียม
อุดมศึกษา วัดศรีสุดารามวรวิหาร เขตบางกอกนอย กรุงเทพมหานคร และโรงเรียนบาลีสาธิต วัด
พระเชตุพนวิมลมังคลาราม เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร 
   สวนภูมิภาค หมายถึง วิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ หองเรียน หนวยวิทยบริการ 
 เจาหนาที่บัญชี หมายถึง ผูปฏิบัติหนาท่ีในการบันทึกบัญขี รวบรวมจัดเก็บเอกสารดานรับ 
และเอกสารดานเบิกจายพรอมท้ังจัดทํารายงานการเงินของมหาวิทยาลัย  
 ระบบสารสนเทศ หมายถึง กลุมของสวนประกอบท่ีประกอบดวย 5 สวน คือ 
คอมพิวเตอร ฮารดแวร  ซอฟตแวร  บุคลากร  ขอมูล 
 ระบบสารสนเทศเพื่อการบันทึกบัญช ี ( Formula ) หมายถึง ระบบโปรแกรมการบันทึก
บัญชีสําเร็จรูป ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
  มาตรฐานการบัญชี หมายถึง หลักการบัญชีและวิธีปฏิบัติทางการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไปหรือ
มาตรฐานการบัญชีท่ีกําหนดตามกฎหมายวาดวยการนั้น 
  รอบระยะเวลาบัญชี หมายถึง การจัดทํารายงานการเงินของหนวยงานของรัฐใหมีรอบ
ระยะเวลาเปนไปตาม ปงบประมาณ (ตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม - ๓๐ กันยายนของปถัดไป) 
  งบการเงิน หมายถึง รายงานทางการเงินและบัญชีท่ีมีแบบแผน เพ่ือแสดงภาวะตางๆของ
มหาวิทยาลัยโดย งบการเงินประกอบดวย งบฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการดําเนินงาน ในแตละ
รอบบัญช ี
   เงินงบประมาณ หมายถึง เงินท่ีมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ไดรับการ
จัดสรรจากรัฐบาล  
  รายงานการเงินรวม หมายถึง รายงานการเงินท่ีรวมท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค 
  นโยบายการบัญช ีหมายถึง หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ ประเพณีปฏิบัติ กฎเกณฑ 
หรือปฏิบัติท่ีหนวยงานใชในการจัดทาและนาเสนอรายงานการเงิน 



๔ 

 

 สินทรพัย หมายถึง ทรัพยากรท่ีอยูในความควบคุมของหนวยงานซ่ึงเปนผลจากเหตุการณ 
ในอดีต และคาดวาจะทําใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการใหบริการ
เพ่ิมข้ึน 

 สวนทุน/สินทรัพยสุทธ ิหมายถึง มูลคาสวนไดเสียคงเหลือในสินทรัพยหลังจากหักหนี้สิน 
 หนี้สิน หมายถึง ภาระผูกพันในปจจุบันของกิจการท่ีตองจายชําระคืนแกบุคคลภายนอก 

ในอนาคต 
  รายได หมายถึง ศักยภาพในการใหบริการในระหวางงวดการรายงานซ่ึงสงผลตอการ
เพ่ิมข้ึนใน สินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 

 คาใชจาย หมายถึง ศักยภาพในการใหบริการท่ีลดลงในงวดการรายงาน โดยอยูในรูปของ 
กระแสไหลออก หรือการใชไปซ่ึงสินทรัพยตาง ๆ หรือการกอหนี้สินตาง ๆ ท่ีสงผลตอการลดลงในสวน
ของสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 



๕ 
 

บทที ่2 

โครงสรางการบรหิารและอตัรากําลงั บทบาทหนาทีค่วามรบัผดิชอบ 
2.1 ประวตัคิวามเปนมา 

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เปนมหาวิทยาลัยแหงคณะสงฆไทยท่ี
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาจุฬาลงกรณ พระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว ไดทรงสถาปนาข้ึนเพ่ือเปน
สถาบันการศึกษาพระไตรปฎกและวิชาชีพชั้นสูงสําหรับพระภิกษุ สามเณร และคฤหัสถ โดย
พระราชทานนามวา “มหาธาตุวิทยาลัย” เม่ือป พ.ศ. 2430 ตั้งอยูท่ีวัดมหาธาตุยุวราชรังสฤษฏิ์ แขวง
พระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร และตอมาไดรับพระราชทานเปลี่ยนนามเปน  
“มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย” เม่ือวันท่ี 13 กันยายน พ.ศ. 2439 และเปดสอนระดับปริญญาตรี
คณะพุทธศาสตร หลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต เปนคณะแรก เม่ือวันท่ี 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2490  
และขยายการศึกษาไปสวนภูมิภาค  ในปจจุบันมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ยายสถานท่ี
ทําการมาตั้ งอยู ท่ี  ณ เลขท่ี 79 หมู 1 ถนนพหลโยธิน ตําบลลําไทร อําเภอวังนอย จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 13170  โทรศัพท 035-248000 เว็บไซต http//finance2.mcu.ac.th โดยมี
สวนงานในกํากับดูแลท่ัวประเทศ  ประกอบดวย วิทยาเขต 11 แหง วิทยาลัยสงฆ 16 แหง  หองเรียน 
3 แหง และหนวยวิทยบริการ 14 แหง  ดานการจัดการศึกษา ในระดับคณะ มี 5 คณะ คือ บัณฑิต
วิทยาลัย คณะพุทธศาสตร คณะครุศาสตร คณะมนุษยศาสตร และคณะสังคมศาสตร ดานการเรียนการ
สอนมี 6 หลักสูตร คือ ระดับอนุปริญญา ระดับปริญญาตรี ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ระดับ
ปริญญาโท ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และระดับปริญญาเอก (แผนพัฒนามหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ระยะท่ี ๑๑ พ.ศ. ๒๕๕๕ – ๒๕๕๙ หนา ๔)  
 พ.ศ.๒๔๙๐ พระพิมลธรรม (ชอย ฐานทตฺตมหาเถร) อธิบดีสงฆวัดมหาธาตุยุวราช
รังสฤษฎิ์ ไดจัดประชุมพระเถรานุเถระฝายมหานิกาย จํานวน ๕๗ รูป เพ่ือดําเนินการจัดการศึกษา
พระไตรปฎก และวิชาชั้นสูง ตามพระราชปณิธานของพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกลาเจาอยูหัว โดย
เปดสอน ระดับปริญญาตรีครั้งแรก เม่ือวันท่ี ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๙๐ และดําเนินการจัด
การศึกษามาโดยลําดับ 
 พ.ศ.๒๕๑๒ มหาเถรสมาคมออกคําสั่งเรื่อง “การศึกษาของมหาวิทยาลัยสงฆ พุทธศักราช 
๒๕๑๒” และเรื่อง สภาการศึกษาของคณะสงฆ พุทธศักราช ๒๕๑๒” สงผลใหมหาจุฬาลงกรณราช 
วิทยาลัยมีสถานะเปนสถาบันการศึกษาของคณะสงฆไทยโดยสมบูรณ  
  พ.ศ.๒๕๒๗ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว รัชกาลท่ี ๙ โดยคําแนะนําและยินยอมของ
รัฐสภา ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ ใหตราพระราชบัญญัติกําหนดวิทยฐานะผูสําเร็จวิชาการทาง 
พระพุทธศาสนา พ.ศ.๒๕๒๗ ระบุไวในมาตรา ๔ (๓) วา “ใหผูสําเร็จวิชาการพระพุทธศาสนาตาม
หลักสูตรปริญญาพุทธศาสตรบัณฑิต มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในพระบรมราชูปถัมภ  
มีวิทยฐานะชั้นปริญญาตรี เรียกวา “พุทธศาสตรบัณฑิต” ใชอักษรยอวา “พธ.บ.” 
   พ.ศ. 2540 ไดมีการตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เม่ือ
วันท่ี 21 กันยายน พ.ศ. 2540  จัดตั้ง “มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย” มีสถานะเปน 
นิติบุคคล และเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ มีวัตถุประสงคใหการศึกษา วิจัย สงเสริม และ
ใหบริการทางวิชาการพระพุทธศาสนาแกพระภิกษุ สามเณร และคฤหัสถ รวมท้ังการทํานุบํารุง



๖ 
 

ศิลปวัฒนธรรม โดยโอนบรรดากิจการ ทรัพยสิน สิทธิ หนี้ คณาจารย เจาหนาท่ีและลูกจาง และเงิน
อุดหนุนของมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยไปเปนของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ตาม
พระราชบัญญัติดังกลาว   
 พ.ศ. ๒๕๔๑ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ไดออกประกาศมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ ลงวันท่ี ๓๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๑ ใหแบงสวนงานของ
สํานักงานอธิการบดี เปน ๖ กอง ประกอบดวย กองกลาง กองวิชาการ กองแผนงาน กองทะเบียน
และวัดผล กองกิจการนิสิต และกองวิเทศสัมพันธ  โดยกองกลาง สํานักงานอธิการบดี นั้น ไดมีการ
แบงสวนงานภายในออกเปน ๕ ฝาย ประกอบดวย ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายอาคารสถานท่ีและ
ยานพาหนะ ฝายคลังและพัสดุ ฝายบริหารงานบุคคล และ ฝายฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 พ.ศ. ๒๕๕๓ ไดมีการออกประกาศมหาวิทยาลัย  เรื่องการแบงสวนงานภายใน
มหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี ๕) ซ่ึงมีการปรับสวนงานภายในระดับฝายของกองกลางออกเปน ๙ ฝาย 
ประกอบดวย ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายบริหารงานบุคคล ฝายพิธีการและงานประชุม ฝายการเงิน
และบัญชี ฝายพัสดุ ฝายอาคารสถานท่ี ฝายยานพาหนะ ฝายนิติการ และฝายกิจการพิเศษ  
 พ.ศ. ๒๕๕๕ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลในคราวประชุมครั้งท่ี ๖/๒๕๕๕ เม่ือวันท่ี ๔ 
ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ มีมติเห็นชอบใหมีการปรับเพ่ิมสวนงานภายในระดับกองของสํานักงานอธิการบดี 
โดยแยกฝายงานจากกองกลาง คือ ฝายการเงินและบัญชี ฝายพัสดุ ฝายอาคารสถานท่ี และเพ่ิมฝาย
งานใหม คือ ฝายวิเคราะหและประมวลผล และฝายสวัสดิการ มาตั้งเปนสวนงานใหมระดับกอง
เรียกวา “กองคลังและทรัพยสิน” โดยคณะกรรมการสภาวิชาการในคราวประชุม ครั้งท่ี ๙/๒๕๕๕ 
เม่ือวันพฤหัสบดีท่ี ๑๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ มีมติเห็นชอบใหนําเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาและ
ในการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๕ เม่ือวันพุธท่ี ๒๔ ตุลาคม พ.ศ. 
๒๕๕๕ จึงมีมติเห็นชอบใหออกประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวน
งาน (ฉบับท่ี ๒) พุทธศักราช ๒๕๕๕ ลงวันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕ ใหแบงสวนงานภายใน
ระดับกองของสํานักงานอธิการบดี ออกเปน ๗ กอง ประกอบดวย กองกลาง กองคลังและทรัพยสิน 
กองวิชาการ กองแผนงาน กองทะเบียนและวัดผล กองกิจการนิสิต และกองวิเทศสัมพันธ อีกท้ังได
ออกประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนงานภายในมหาวิทยาลัย 
(ฉบับท่ี ๗) พุทธศักราช ๒๕๕๕ ลงวันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕ ใหมีการแบงสวนงานภายใน
ระดับฝายของ กองคลังและทรัพยสิน ออกเปน ๖ ฝาย ประกอบดวย ฝายการเงิน ฝายบัญชี  
ฝายวิเคราะหและประมวลผล ฝายพัสดุ ฝายอาคารสถานท่ีและฝายสวัสดิการ 
 และในป พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือใหการแบงสวนงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย  มีความเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจของมหาวิทยาลัย  สามารถตอบสนองตอการ
ดําเนินงานตามแผนการพัฒนามหาวิทยาลัยในปจจุบันได  จึงเห็นสมควรแบงสวนงานของ
มหาวิทยาลัยเพ่ิมเติม คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย ไดมีมติสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งท่ี 
9/2560 เม่ือวันพุธท่ี ๒7 ธันวาคม พ.ศ. ๒๕61 จึงมีมติเห็นชอบใหออกประกาศมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนงาน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. ๒๕61 ลงวันท่ี 22 กุมภาพันธ 
พ.ศ. ๒๕61 ใหแบงสวนงานภายในระดับกองของสํานักงานอธิการบดี ออกเปน 15 กอง ไดแก 
 
 
 



๗ 
 

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

2.2 โครงสรางการบรหิารงาน มหาวทิยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวทิยาลยั 

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยเปนมหาวิทยาลัยของรัฐมีฐานนะเปนนิติบุคคล 

มีวัตถุประสงคเพ่ือใหการศึกษา วิจัย สงเสริม และใหบริการทางวิชาการพระพุทธศาสนาแกพระภิกษุ

สามเณรและคฤหัสถ รวมท้ังการทะนุบํารุงศิลปวัฒนธรรมเพ่ือใหการบริหารงานบรรลุวัตถุประสงคได

แบงสวนงานดังนี ้

(๑) สํานักงานอธิการบดี 

(๒) สํานักงานวิทยาเขต 

(๓) บัณฑิตวิทยาลัย 

(๔) คณะ 

(๕) สถาบัน 

(๖) สํานัก 

(๗) ศูนย 
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ภาพที ่2.๑  โครงสรางการบริหารงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

   
 
 
 

 
 
 
 
 

วทิยาลยัสงฆ 

• สํานักงานอธิการบดี 

• สถาบันวิจัยพุทธศาสตร 

• สํานักหอสมุดและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

• สํานักสงเสริม

พระพุทธศาสนาและบริการ

สังคม 

• สถาบันภาษา 

• สํานักทะเบียนและวัดผล 

• สถาบันวิปสสนาธุระ 

• ศูนยอาเซียนศึกษา 

• บัณฑิตวิทยาลัย 

• คณะพุทธศาสตร 

• คณะครุศาสตร 

• คณะมนุษยศาสตร 

• คณะสังคมศาสตร 

• วิทยาเขตหนองคาย 

• วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 

• วิทยาเขตเชียงใหม 

• วิทยาเขตขอนแกน 

• วิทยาเขตอุบลราชธานี 

• วิทยาเขตนครราชสีมา 

• วิทยาเขตแพร 

• วิทยาเขตสุรินทร 

• วิทยาเขตพะเยา 

• วิทยาเขตบาฬีศึกษาพุทธโฆส 

• วิทยาเขตนครสวรรค 

 
สถาบนัสมทบ ๗ แหง 

หองเรยีน/หนวยวทิยบรกิาร 

• หองเรียนสิงหบุรี 

• หองเรียนกาญจนบุรี 

• หนวยวิทยบริการสงขลา 

• หนวยวิทยบริการชลบุรี 

• หนวยวิทยบริการจันทบุรี 

• หนวยวิทยบริการกําแพงเพชร 

• หนวยวิทยบริการตาก 

• หนวยวิทยบริการอุตรดิตถ 

• หนวยวิทยบริการสระแกว 

 

• มหาปญญาวิทยาลัย จ.สงขลา 

• วิทยาลัยพระพุทธศาสนาดองกุก 

ชอนบอบ สาธารณรัฐเกาหล ี

• มหาวิทยาลัยซินเจี่ย ไตหวัน 

• วิทยาลัยพระพุทธศาสนา

นานาชาติ ประเทศศรลีังกา 

• วิทยาลัยพระพุทธศาสนา 

ประเทศสงิคโปร 

• ศูนยการศึกษาพระอาจารย

พรหม ประเทศสิงคโปร 

• วิทยาลัยพระพุทธศาสนาธรรม

เกท ประเทศฮังการ ี

 

สภามหาวทิยาลยั 

ท่ีปรึกษาอธิการบดี 

อธิการบดี 

สภาวิชาการ 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน 

คณะกรรมการกํากับดูแลนโยบาย

 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 

รองอธิการบดี 

สาํนัก/สถาบนั/ศนูย คณะ วทิยาเขต 

ผู้ช่วยอธิการบดี 

• วิทยาลัยสงฆนครพนม 

• วิทยาลัยสงฆเลย 

• วิทยาลัยสงฆลาํพูน 

• วิทยาลัยสงฆพุทธชินราช 

• วิทยาลัยสงฆบุรีรัมย 

• วิทยาลัยสงฆปตตานี 

• วิทยาลัยสงฆนครนานฯ 

• วิทยาลัยสงฆเชียงราย 

• วิทยาลัยสงฆลาํปาง 

• วิทยาลัยสงฆพุทธโสธร 

• วิทยาลัยสงฆศรีสะเกษ 

• วิทยาลัยสงฆพุทธปญญาฯ 

• วิทยาลัยสงฆชัยภูม ิ

• วิทยาลัยสงฆรอยเอ็ด 

• วิทยาลัยสงฆพอขุนผาเมือง 

• วิทยาลัยสงฆราชบุรี 

• วิทยาลัยสงฆสพุรรณบุรี 

• วิทยาลัยสงฆพิจิตร 

• วิทยาลัยสงฆระยอง 

• วิทยาลัยสงฆสุราษฏรธานี 

• วิทยาลัยสงฆเพชรบรุี 

• วิทยาลัยสงฆอุทัยธานี 

• วิทยาลัยสงฆมหาสารคาม 
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มหาวทิยาลัย 

กลุมงานการเงนิ กลุมงานพสัด ุ
 

กลุมงานบญัช ี

สาํนกังานอธกิารบด ี

กองคลงัและทรพัยสนิ 

2.2.1 โครงสรางองคกร และโครงสรางการบรหิาร 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาราชวิทยาลัย เรื่อง แบงสวนงาน (ฉบับท่ี ๒ ) พ.ศ. 
๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๒๒ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๑  ไดกําหนดโครงสรางการบริหารและกลุมงานของกอง
คลังและทรัพยสิน ดังนี้ 
 
    โครงสรางองคกร กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2.2.2 โครงสรางการบริหาร กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

*** กลุมงานของผูจดัทาํคูมอื 
** ภาระงานของผูจดัทาํคูมอื 

 

ภาพที ่2.2 โครงสรางองคกร กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

ภาพที ่2.3 โครงสรางการบริหาร กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

ผูชวยอธกิารบดฝีายบรหิาร 
 

ผูอาํนวยการกองคลงัและทรพัยสนิ 
 

รองผูอาํนวยการกองคลงั 
และทรพัยสนิ 

 

กลุมงานการเงนิ กลมงานพสัด 

 

บัญชีบริหาร 

งานพัสดุ 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

กลมงานบญัชี*** 

บัญชีการเงิน** การบริหารงบประมาณ 

การรับเงิน 

การจายเงิน 

ลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองจาย 

รองผูอาํนวยการกองคลงั 
และทรพัยสนิ 

 

รองผูอาํนวยการกอง
คลงั 

 

ผูชวยอธกิารบดฝีายบรหิาร 
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   2.2.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี  
ความรับผดิชอบในภาพรวม 
 

 

 

 

 

 

  

หมายเหต ุ  * ภาระหนาท่ีของผูขอรับการประเมิน 

พระมหาดาํรงค สริคิตุโฺต 
รกัษาการผูอาํนวยการ 
กองคลงัและทรพัยสนิ 

 

กลุมงานการเงนิ 

ดร.สนุนัทกิจ เทยีงเดช 
งานงบประมาณรบั 

 

น.ส. พจมาน หยุทุมา 
งานการเงนิรบั 

 

น.ส. ลฎารชัณ เกษรบวั 
งานงบประมาณจาย 

งานเงนิเดือน 

 

น.ส. จตพุร แนนอุดร 
งานการเงนิจาย  
งานเงนิสดยอย 

 
นางเสาวลกัษณ รวยสวุรรณ 
งานลกูหนีเ้งนิยมืทดรองจาย 
และคนืเงนิยืมทดรองจาย 

 

น.ส. สนิจยั บญุทศ 
งานการเงนิธนาคาร 

นางเสาวลกัษณ ประเสรฐิศลิป 

รองผูอาํนวยการกองคลงั 
และทรพัยสนิ 

 

กลุมงานพสัด ุ

วาง 
งานจดัซือ้จดัจางหมวดลงทนุ 

 

น.ส. ลาวลัย วารนิครีรีตัน 
งานขอมลูจัดซือ้จดัจางภาครฐั 

นายปญญา สามัญ 
งานจดัซือ้จดัจางหมวดวสัดุ

และโครงการ 

 

นายธรีศกัดิ ์เจริญพงษ 
งานจดัซือ้จดัจางหมวดวสัดุ

และโครงการ 

 

น.ส.ณัฏฐชสิา เหลืองดอกไม 
งานทะเบยีนคมุวสัด ุ

นายวษิณ ุสวุรรณทตั 
งานทะเบยีนคมุและเบิกจ่าย

 
นายอนชุา ปอมคาํ 

งานสาํรวจและทะเบยีนคมุ
 

นายนพินธ กณัฑา 
งานสาํรวจและงานเอกสาร 

นางสาวสรุภา ศรวีชิยั 
รองผูอาํนวยการกองคลงั 
และทรพัยสนิ ชาํนาญการ 

 

กลุมงานบญัช ี

*น.ส. ศทุธริตัน ขนัธไพรศร ี
งานบญัชกีารเงนิดานรบั 

งานบญัชบีรหิาร รวมงบการเงนิ
วทิยาเขต 

น.ส. ศุภส ีนยัศริ ิ
งานบญัชกีารเงนิดาน 

ลกูหนีเ้งินยมืทดรองจาย 
และคนืเงนิยืมทดรองจาย 

 
น.ส. กาญจนากร แยมปว 
งานบญัชบีรหิาร รวมงบ

การเงนิสวนกลาง 

 

งานบรหิารงาน
 

นายนครนิทร สมจนัทร 

งานสารบรรณและ 
งานเอกสาร 

นายภานะพล เพ็งน้าํคํา 
งานสารบรรณและ 

งานเอกสาร 

นายประเสรฐิ คาํนวล 
รองผูอาํนวยการกองคลงั 
และทรพัยสนิ ชาํนาญการ 

 

น.ส. สทุธริัตน ชเูลศิ 
งานบญัชกีารเงนิดานจาย

คาใชจาย 

 

ภาพที ่2.4 โครงสรางการปฏิบัติงาน กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 
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   2.2.4  โครงสรางกลุมงานบญัช ีกองคลังและทรัพยสนิ สาํนักงานอธิการบด ี
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        ** ตาํแหนงของผูจดัทาํคูมือ 

 

2.๓ บทบาทหนาทีค่วามรบัผดิชอบภาระงานกองคลงัและทรพัยสนิ 

 กองคลังและทรัพยสิน เปนหนวยงานสนับสนุนสังกัด สํานักงานอธิการบดี ซ่ึงมีหนาท่ี

ดําเนินงานดานการบริการดานการรับ การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและการเบิกจายรายได พ.ศ.

๒๕๕๖ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานสวนราชการ 

พ.ศ.๒๕๕๓ ดานการจายเงินประจําวัน การบริหารลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย การเบิกจายงบประมาณ

แผนดิน และเงินนอกงบประมาณของมหาวิทยาลัย การตรวจสอบตรวจสอบการเบิกจายเงินใหเปน

ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย การจัดทําบัญชี การจัดทํางบการเงิน การ

บริหารงานดานพัสดุ และใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง การใหคําปรึกษา คําแนะนําแก

บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ท้ังท่ีเปนสวนงานสวนกลาง และสวนงานภูมิภาค เพ่ือใหเขาใจในวิธีการ

ปฏิบัติในหลักเกณฑการปฏิบัติงานเก่ียวกับระเบียบการเงินการคลังฯ และหลักเกณฑและวิธีการตาม

ระเบียบ ขอบังคับ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 

พระมหาดาํรงค  สริคิตุโฺต 

ผูอาํนวยการกองคลงัและทรพัยสนิ 

นางสาวสรุภา  ศรวีชิยั 

รองผูอาํนวยการกองคลงัและทรพัยสนิ 

บญัชกีารเงนิ 

นางสาวศทุธริตัน ขนัธไพรศร*ี* 

นักวิชาการการเงินและบัญชี 

นางสาวสทุธริตัน ชเูลศิ 

นักวิชาการการเงินและบัญช ีชํานาญการ 
 

บญัชบีรหิาร 

นางกาญจนากร  แยมปว 

นักวิชาการการเงินและบัญชี 

นางสาวศภุส ี นยัศริ ิ

นักวิชาการการเงินและบัญชี 

ภาพที ่ 2.5 โครงสรางการบริการกลุมงานบัญช ี
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 กลุมงานการเงิน กลุมงานบัญชี ตั้งอยูท่ี ชั้น ๒ หอง ๒๐๕ อาคารสํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 กลุมงานพัสดุ ตั้งอยูท่ี ชั้น G อาคารสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย 

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

 เพ่ือใหการบริหารงานสอดคลองกับประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
เรื่อง การแบงสวนงาน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งท่ี  
๙/๒๕๖๐ เม่ือวันพุธท่ี ๒๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงมีมติใหออกประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจ อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของสวนงานในมหาวิทยาลัย  
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ลงวันท่ี ๒๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยกําหนดใหกองคลังและทรัพยสิน 
สํานักงานอธิการบดี  มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการเงิน งานบัญชี  งานพัสดุ 
ดูแลเรงรัดปรับปรุง  ศึกษา วิเคราะห และการบริหารงานของกอง และควบคุมดูแลงานพัสดุ และรอง
ผูอํานวยกองคลังและทรัพยสิน เปนผูควบคุมดูแลงานการเงิน และงานบัญชี ใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย รวมท้ังไดกําหนดภาระงานของกลุม
งานท้ัง ๓ กลุมงาน ดังนี้ 
 1.กลุมงานการเงิน  
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับเรื่องการรับเงิน-จายเงิน ตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติการ
ประจําป จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับ ดําเนินการธุรกรรมทางการเงินเก่ียวกับ
บัญชีเงินฝากธนาคารทุกประเภทของมหาวิทยาลัย รวมท้ังบริหารจัดการการเงินเพ่ือใหไดรับ
ประโยชนสูงสุดและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  2.  กลุมงานบัญชี  
  ปฏิบัติงานจัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี การปดบัญชี ตาม
ระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจัดทํารายงานงบการเงินรวม เพ่ือจัดสงสวนราชการและ
หนวยงานท่ีเก่ียวของตามระเบียบ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  3.  กลุมงานพัสดุ  
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การจัดซ้ือ/จาง การลงทะเบียนทรัพยสิน การควบคุม
ปรับปรุงซอมแซม การเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การจัดจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย     
 

ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศนและพันธกิจ 
  ปรัชญา   
  การบริการคืองานของเราในการพัฒนาบริหารงานมุงสูความสําเร็จ 
  ปณิธาน   
  เปนแหลงรวมในการบริการอยางมีประสิทธิภาพ 
  
 



๑๓ 
 

  วิสัยทัศน 
  กองคลังและทรัพยสิน เปนสวนงานสนับสนุนมหาวิทยาลัยใหดําเนินการตามวัตถุประสงค
อันนําไปสูความสําเร็จดวยความรวดเร็วและคุมคาประหยัด 
  พันธกิจ 
  กองคลังและทรัพยสิน จัดระบบการบริหารใหมีประสิทธิภาพเพ่ือเปนศูนยขอมูล และ
จัดบริการใหคําปรึกษาดานการเงิน บัญชี พัสดุ เพ่ือใหผูบริหารสามารถบริหารงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
  เปาประสงค 

  มีความซ่ือสัตยสุจริต มีความนาเชื่อถือ มีความไววางใจและม่ันใจแกผูบริหาร สวนงาน 

และองคกร ตรงตอเวลา ไมวางเฉยตอภาระงานท่ีไดรับมอบหมาย มีความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

สามารถตรวจสอบไดทุกกระบวนการปฏิบัติและปฏิบัติงานเชิงรุก ใหบริการดวยความเต็มใจ ยิ้มแยม

แจมใส 

 
 รายชื่อผูบริหาร อัตรากําลังและลักษณะงานของกองคลังและทรัพยสิน สํานักงาน

อธกิารบดี 

 รายชื่อผูบรหิาร กองคลงัและทรพัยสนิ สํานกังานอธกิารบด ี  

 ๑. พระเทพปวรเมธี,รศ.ดร. ตําแหนง รองอธิการบดีฝายบริหาร 

 2. พระมหาไพรัชน ธมมฺทีโป,ดร. ตําแหนง รักษาการผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

 3. ผศ.ดร.หัฏฐกรณ แกนทาว ตําแหนง รองผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี 

 4. พระมหาดํารงค  สิริคุตฺโต ตําแหนง รักษาการผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน 

 5. นางเสาวลักษณ  ประเสริฐศิลป ตําแหนง รองผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน 

 6. นางสาวสุรภา  ศรีวิชัย ตําแหนง รองผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน 

 7.   นายประเสริฐ คํานวล ตําแหนง  รองผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน 
  

 บุคลการภายใน กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 

  กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี มีบุคลากรภายในท้ังบุคลากรประจํา และ

ลูกจางชั่วคราว แบงตามภาระงานและกลุมงาน ดังนี้ 
 

  1. กลุมงานการเงนิ 

 1. นางเสาวลักษณ รวยสุวรรณ ตําแหนง  นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปจ) 

 2.  ดร.สุนันทกิจ เทียงเดช   ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญช ีชํานาญการ (ปจ) 

 3. นางสาวพจมาน หุยทุมา ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปจ) 

 4. นางสาวลฎารัชณ เกษรบัว ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญช ีชํานาญการ (ปจ) 

 5. นางสาวจตุพร แนนอุดร ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญชี (ลจ) 

 6. นางสาวสินจัย บุญทศ ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญชี (ลจ) 



๑๔ 
 

 

  2. กลุมงานบญัช ี

 1. นางสาวศุทธิรัตน ขันธไพรศรี ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญช*ี* (ปจ) 

 2. นางกาญจนากร แยมปว   ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปจ) 

 3. นางสาวสุทธิรัตน ชูเลิศ ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญช ีชํานาญการ (ปจ) 

 4. นางสาวศุภสี นัยสิร ิ ตําแหนง นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปจ) 

 

  3. กลุมงานพสัด ุ

 1. นายธีรศักดิ์  เจริญพงษ ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ปจ) 

 2. นายวิษณุ สุวรรณทัต ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ปจ) 

 3. นางสาวลาวัลย  วารินคีรีรตัน ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ปจ) 

 4. นางสาวณัฎฐิสา เหลืองดอกไม ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ปจ) 

 5. นายปญญา  สามัญ ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ปจ) 

 6. นายอนุชา ปอมคํา ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  (ลจ) 

 

  4. บรหิารงานทัว่ไป 

 1. นายภาณพล เพ็งน้ําคํา ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป  (ลจ) 

 2. นายนครินทร สมจันทร ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป  (ลจ) 

 

 ** ตําแหนงของผูจัดทําคูมือ 
 (ปจ) บุคลากรประจํา 

 (ลจ) บุคลากรลูกจาง 

2.๔  ภาระหนาทีห่ลกัของกลุมงานบญัชี กองคลังและทรพัยสนิ สาํนกังานอธกิารบด ี

ภาระหนาท่ีหลักของกลุมงานบัญชี  กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี 
มหาวทิยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
  

  กลุมงานบัญชี  มีภาระงานและความรับผิดชอบ ดังนี ้
  ปฏิบัติงานจัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการบัญชี ปรับปรุงบัญชี จัดทํารายการ
การเงิน ตามระบบบัญชีและระเบียบท่ีเก่ียวของ และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 
  

  1. งานบัญชีการเงิน มีหนาท่ีดังนี้ 
   ๑.1 งานบันทึกบัญชีดานรายรับ 
     - วิเคราะหรายการบัญชีดานรายรับทุกประเภทเพ่ือบันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ  
     - ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินฝากเพ่ือใหถูกตองตรงกับสมุดบัญชีคูฝาก  
     - จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
     - คํานวณดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารคางรับ 



๑๕ 
 

     - ตรวจสอบรายไดคางรับ รายไดรับลวงหนา และจัดทําทะเบียนคุมเพ่ือใชใน
การประกอบในหมายเหตุงบการเงิน  
     - บันทึกบัญชีรายวันรับและรายการปรับปรุง 
         - บันทึกบัญชีในสมุดรายวันธนาคาร 
    - ตรวจสอบรายการโอนเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพของแตละหนวยงานพรอมท้ัง
ทําทะเบียนคุม 
   1.๒ งานบันทึกบัญชีรายจาย 
   - พิจารณาและตรวจสอบใบสําคัญการเบิกจายเงินใหถูกตองตามระเบียบและ
สัญญาหรือขอตกลงของรายจายทุกหมวดรายจาย 
   - ตรวจสอบใบสําคัญคูรายรับจายเงินสดและธนาคาร วิเคราะหรายการลงบัญชี 
   - วางระเบียบวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายเงินประเภทตาง ๆ  
 
   1.๓ งานบันทึกบญัชีดานลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย และคืนเงินยืมทดรองจาย 
     - วิเคราะหรายการบัญชีการคืนเงินยืมทดรองจายเพ่ือบันทึกในสมุดรายวันคืน
เงินยืมทดรอง  
     - บันทึกรายการลูกหนี้เงินยืมทดรองและตรวจสอบรายการลูกหนี้เงินยืม 
ทดรองจายใหตรงกับงบการเงิน  
     - จัดทําทะเบียนคุมใบยืมเงินทดรองจายเพ่ือใชประกอบงบการเงิน  
     - ตรวจสอบลูกหนี้อ่ืนท่ีคงคาง จัดทําทะเบียนคุมเพ่ือใชประกอบในหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน 
      - วิเคราะหรายการบัญชีการเบิกคาใชจายทุกประเภทบันทึกบัญชีในสมุดรายวัน
จาย  
    - ตรวจสอบคาใชจายคางจาย คาใชจายจายลวงหนา เจาหนี้การคาและเจาหนี้
อ่ืน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนคุมเพ่ือใชประกอบในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 
   1.4 งานบัญชีทรัพยสิน 
             - จัดทําทะเบียนคุมสินทรัพยตามประเภทสินทรัพย  
      - ทําการคํานวณคาเสื่อมราคาเพ่ือบันทึกบัญชี  
           - จัดเก็บเอกสารการเบิกจายสินทรัพยแตละประเภท  
       - จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือและตรวจสอบรายงานคงเหลือของกลุมงาน
พัสดุ  
    1.5 งานบัญชีตนทุนหนังสือ 
       - จัดทําทะเบียนหนังสือฝากขาย 

     - จัดทําหนังสือยืนยันยอดฝากขายหนังสือสงใหผูรับฝากขาย 
    - จัดเก็บเอกสารการเบิกจายเพ่ือแยกแตละประเภทหนังสือ 
    - การบันทึกบัญชีแยกประเภทตนทุนหนังสือ 
    - สรุปยืนยันยอดหนังสือฝากขาย 
    



๑๖ 
 

 ๒. งานบัญชีบริหาร มีหนาท่ีดังนี้ 
   ๑. งานรวมงบการเงิน (สวนกลางพรอมคณะ) 
   - นํางบทดลองของบัญชีการเงินของสวนกลางเพ่ือมาจัดทํางบการเงินของ
สวนกลาง  
   - จัดทํางบการเงินและสอบทานเงินโครงการพิเศษตาง ๆ 
   ๒. งานรวมงบการเงิน (สวนงานยอย) 
    - รวบรวม ตรวจสอบและสอบทานงบการเงินสวนกลางยอย (ทุกแหง)  
    - ติดตอประสานงานกับงานบัญชีของสวนกลางยอย 
   ๓. งานรวมงบการเงิน (สวนภูมิภาค) 
   - รวบรวม ตรวจสอบและสอบทานงบการเงินของสวนภูมิภาค (ทุกแหง)  
   - ติดตอประสานงานกับงานบัญชีของหนวยงานสวนภูมิภาค 
   ๔. งานรวมงบการเงินของมหาวิทยาลัย 
   - รวบรวมงบการเงินของสวนกลาง สวนกลางยอย สวนภูมิภาค เพ่ือจัดทํางบ
การเงินรวมของมหาวิทยาลัย  
   - เสนอรายงานตอคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน สภามหาวิทยาลัยอนุมัติ
ภายในระยะเวลาตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย  
 

 3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

2.๕  บทบาทหนาทีค่วามรับผดิชอบของผูรบัการประเมิน   
 

  ชื่อผูขอรับการประเมิน  นางสาวศุทธิรัตน ขันธไพรศรี 
   ตําแหนง    นักวิชาการการเงินและบัญชี 
  กลุมงาน   บัญชี 
  สังกัด   กองคลังและทรัพยสิน สํานักงานอธิการบดี  
 
 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของผูรับการประเมินปฏิบัติ ตําแหนงนักวิชาการการเงิน
และบัญชี โดยการมอบหมายของผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน ปฏิบัติหนาท่ีงานบัญชีตั้งแต
ปงบประมาณ ๒๕๕๒ โดยใชความรู ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณในงาน
ดานการบันทึกบัญชี และการตรวจสอบงบการเงินของวิทยาเขต    
  การปฏิบัติงานดานการบันทึกบัญชีของสวนกลาง ตองทําการศึกษา ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ ของมหาวิทยาลัย และมติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสินท่ีเก่ียวของ คนควา วิเคราะห 
สังเคราะห เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไขปญหาในงานโดยใชการบันทึกบัญชีและ
ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกบัญชีดวยโปรแกรม Formula เพ่ือใหสามารถทํางานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ  

 
ภาระงานหลัก 
  1. ดานการบันทึกบัญชี 



๑๗ 
 

    ๑) บันทึกบัญชีสมุดรายวันท่ัวไป  
          - บันทึกบัญชีรายการโอนเงินระหวางบัญชี ทําการบันทึกรายการโอนเงินระหวาง
บัญชีจากบัญชีเงินงบประมาณเขาบัญชีเงินหมุนเวียนของมหาวิทยาลัย 
        - บันทึกบัญชีคาสาธารณูปโภคคางจาย (คาน้ํา-คาไฟฟา-คาโทรศัพท) โดยนําใบแจง
หนี้ตั้งเปนคาใชจายคางจาย และเม่ือไดใบเสร็จลางออกเปนคาสาธารณูปโภคตางๆ 
บันทึกสมุดรายวันรับ 
    2) บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับเงิน  
    - บันทึกบัญชีรายไดของมหาวิทยาลัยในสมุดรายวันรับเงินเลม ๔ ตัวอยางเชนจาก
การบริจาค รายไดจาการขายหนังสือ รายไดจากการยื่นซอง รายไดจากการศึกษา ของมหาวิทยาลัย  
    - บันทึกบัญชีรายไดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
    - ตรวจสอบสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารยอดท่ีโอนเงินเขามาแลวไมทราบแหลงท่ีมา 
จัดทํางบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
    - บันทึกบัญชีรับเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ ลงบัญชีรับเงินโอนจากวิทยาเขต ท่ีโอน
เขาบัญชี เพ่ือลางรายการท่ีสวนกลางไดสํารองจายไปกอน 
    ๓) บันทึกบัญชีในสมุดรายวันจาย  
    - บันทึกคาใชจายของมหาวิทยาลัย ท่ีจายเปนเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
   

2. ดานตรวจสอบงบการเงินสวนภูมิภาค 
   รวบรวมงบการเงินของสวนภูมิภาคในสวนของผูจัดทําคูมือรับผิดชอบจํานวน 10 แหง  
ประกอบดวย วิทยาเขต 3 แหง (วิทยาเขตอุบลราชธานี,วิทยาเขตแพร,วิทยาเขตบาลีศึกษาพุทธโฆส) 
วิทยาลัยสงฆ 7 แหง (วิทยาลัยสงฆเชียงใหม,วิทยาลัยสงฆลําปาง,วิทยาลัยสงฆลําพูน,วิทยาลัยสงฆ 
ศรีสะเกษ,วิทยาลัยสงฆปตตานี ,วิทยาลัยสงฆนครศรีธรรมราช,วิทยาลัยสงฆสุราษฏรธานี) 
 ข้ันตอนการรวบรวมงบการเงิน สวนภูมิภาค และหนวยงานในกํากับของสวนภูมิภาคติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานท่ีไดรับหนาท่ีรับผิดชอบดูแล ในแตละหนวยงาน ดังนี้ 
    ๑) สมุดรายวันข้ันตนทุกประเภท คือ สมุดรายวันจาย สมุดรายวันรับ สมุดรายวัน
ท่ัวไป สมุดรายวันเงินยืม และบัญชีแยกประเภท ทุกหมวด ตรวจสอบวามีเอกสารสมุดรายวันข้ันตนสง
มาดวยหรือไม ซ่ึงอาจสงมาในรูปแบบ ไฟลขอมูล excel  โดยใหแตละหนวยงาน ออกรายงานจาก
โปรแกรมบัญชี formula เปนไฟล excel และสงเมลมาให เพ่ือเปนขอมูลในการตรวจสอบ คนหา 
ตอบขอซักถาม ประเด็นของสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
    ๒) รายงานประกอบหมายเหตุงบการเงิน  
     - รายการทะเบียนทรัพยสินและคาเสื่อมราคา ตรวจสอบรายการทะเบียน
ทรัพยสินท้ังท่ีไดมาจากการซ้ือ และไดรับบริจาค วายอดมูลคาทรัพยสิน พรอมท้ังทบทวนคิดคํานวณ
คาเสื่อมประจําป ขอมูลสัมพันธกับรายงานงบการเงินหรือไม 
     - ทะเบียนรายการคาใชจายจายลวงหนา ตรวจสอบขอมูลทางบัญชี กับ
ทะเบียนคุม วาถูกตองหรือไม เชน คาเบี้ยประกัน มาปรับปรุงเปนรายการจายลวงหนา กรณีท่ีเปน
การจายตามกรมธรรมท่ีมีระยะเวลาเกินปงบประมาณ 



๑๘ 
 

     - รายงานวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ ตรวจสอบขอมูลทางบัญชี
กับทะเบียนคุมวาถูกตองหรือไม เม่ือเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือของฝายพัสดุท่ีจัดทํารายงานวัสดุ
คงเหลือ 
     -  รายงานสินคาคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ ตรวจสอบขอมูลทางบัญชี
กับทะเบียนคุมวาถูกตองหรือไม เปรียบเทียบกับรายการสินคาคงเหลือ (หนังสือตาง ๆ) จากฝาย
วิชาการ มาตรวจสอบรายการบันทึกบัญชีวาบันทึกครบตรงกันหรือไม และปรับปรุงรายการจําหนาย
และฝากขายระหวางปงบประมาณ ใหยอดคงเหลือตรงกับรายงานคงเหลือ 
     - ตรวจสอบทะเบียนคาใชจายคางจาย ตรวจสอบบัญชีคาใชจายคางจาย 
โดยทํารายละเอียดประกอบ วาเปนรายการคาใชจายหมวดใดบาง เชน หมวดคาตอบแทน หมวดคา
ใชสอย ฯลฯ และระบุวันท่ีจายหรือวันท่ีลางบัญชีคาใชจายคางจาย 
     - ตรวจสอบทะเบียนเจาหนี้การคา ตรวจสอบบัญชีเจาหนี้การคา โดยทํา
รายละเอียดประกอบ ชื่อเจาหนี้ รายการคาใชจาย จํานวนเงิน  และวันท่ีจายหรือวันท่ีลางบัญชีเจาหนี้
การคา    
    - ตรวจสอบทะเบียนลูกหนี้เงินยืมทดรองจายตรวจสอบรายการลูกหนี้ 
เงินยืมท้ังรายการยืม รายการคืน วามียอดคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ เทาใด ตรงกับบัญชีแยก
ประเภทหรือไม  
     - จัดทําทะเบียนคุมเงินยืมระหวางกัน ตรวจสอบรายการลูกหนี้เงินยืมท้ัง
รายการยืม รายการคืน วามียอดคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ เทาใด ตรงกับบัญชีแยกประเภท
หรือไม  
     - ตรวจสอบยอดเงินโอนจัดสรร/อุดหนุนโครงการ ตรวจสอบยอดเงินโอน
จัดสรร /คาใชจายอุดหนุนโครงการ/และเงินโอนใหโครงการพระสอน ไดรับถูกตองระหวางเงินโอน
และเงินรับโอนจากปลายทางตรงกัน  กรณีท่ีไมตรงกัน/ สอบทานดวยหลักฐานทางธนาคารและในสิ้น
ปงบประมาณ  แจงทุกสวนงานทําหนังสือขอยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร แลวแจงใหทราบ หรือ 
ปรับปรุงบัญชีสวนกลาง   
 

ภาระงานรอง 
  1. จัดทําทะเบียนคุมประกอบงบการเงิน เพ่ือใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบ
ขอมูลท่ีคางในปงบประมาณนั้น ๆ ดังนี้  
     - จัดทํารายงานงบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือเปรียบเทียบยอดคงเหลือตามใบ
แจงยอดจากธนาคารไปหายอดคงเหลือตามบัญชีแยกประเภทในระบบ Formula ของมหาวิทยาลัย  
    - คํานวณรายไดดอกเบี้ยคางรับของบัญชีเงินฝากประจําของมหาวิทยาลัย เพ่ือน
นําไปบันทึกเปนรายไดของมหาวิทยาลัย 
    - จัดทําทะเบียนคุมคาสาธารณูปโภค (ค าน้ํ า ,คาไฟฟา ,คาโทรศัพท )ของ
มหาวิทยาลัย 
    - จัดทําทะเบียนคุมเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ ท้ังของสวนกลางและสวนภูมิภาค 
    - จัดทําทะเบียนลูกหนี้เงินยืมอ่ืน 
    - จัดทําหนังสือยืดยันยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นปงบประมาณ เพ่ือสงใหสํานักงาน
การตรวจเงินแผนดิน 



๑๙ 
 

  ๒. งานติดตอประสานงาน มีหนาท่ีดังนี้ 
    ๑. ติดตอประสานงานผูปฏิบัติงานกับวิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ หองเรียน ในการ
ติดตามรายงานการเงิน 
   ๒. ติดตอประสานงานกับบริษัทท่ีดูแลระบบโปรแกรม Formula  ในกรณีท่ีระบบมี
ปญหาขัดของไมสามารถใชงานได 
    ๓. ชี้แจงรายละเอียดงบการเ งินแกสํานักงานตรวจเงินแผนดินคอยติดตอ
ประสานงาน ชี้แจง ตอบขอซักถามท่ีเปนประเด็นสงสัยเก่ียวกับรายละเอียดงบการเงินท่ีไดรับการ
ตรวจสอบจากสํานักงานตรวจเงินแผนดิน พรอมท้ังขอคําแนะนํา ปรึกษา กรณีท่ีจําเปนตองหาขอยุติ
ในประเด็นนั้นเพ่ือใหความกระจาง และลดประเด็นขอสงสัย หลังจากตรวจงบการเงินเสร็จ 
    ๔. อํานวยความสะดวกดานเอกสารในการตรวจสอบ จัดทํารวบรวมเอกสาร
ประกอบงบการเงินในการตรวจสอบแตละป เพ่ือความสะดวก คลองตัว ในการคนหา ตรวจสอบ และ
สืบคนตามรายละเอียดของรายงานงบการเงิน 
 
  3. งานใหคําปรึกษาและแนะนํา วิธีใชโปรแกรมบัญชี Formula มีหนาท่ีดังนี้ 
   ๑. แนะนําวิธีการเขาใชงานของระบบ Formula ใหกับสวนกลางและสวนภูมิภาค 
   ๒. ใหคําปรึกษาการใชโปรแกรมระบบ Formula ในการบันทึกบัญชีและการจัดทํา
รายงานการเงินท้ังสวนงานสวนกลาง และสวนภูมิภาคในกรณีมีขอสงสัยในการใชระบบ 
  
  4. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย ภาระงานท่ีไดรับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย และจาก
ผูบังคับบัญชา โดยใหดําเนินการเปนกรณีพิเศษนอกเหนือจากภาระงานหลัก ของผูจัดทําคูมือ
ยอนหลัง คือ การเรงรัดดําเนินการจัดทํารายงานการเงินของมหาวิทยาลัยท่ีมีความลาชาใหเปน
ปจจุบัน โดยเริ่มตั้งแตงบการเงิน ปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๗ - ๒๕๖๐ ใหแลวเสร็จ เพ่ือสงมอบให
ผูสอบบัญชีจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบในปงบประมาณ 2561 ทางกลุมงานบัญชี
และผูจดทําคูมือจึงไดจัดอบรมและพัฒนาการจัดทําบัญชีและการตรวจสอบความถูกตองของรายการ
ทางบัญชีจากงบทดลอง ข้ึน ท้ังนี้  เ พ่ือใหการปฏิบัติงานดานการจัดทํารายงานการเงินของ
มหาวิทยาลัย เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตถุประสงคของ
มหาวิทยาลัย กลุมงานบัญชี กองคลังและทรัพยสิน ซ่ึงในการจัดการอบรมดังกลาวสมารถรวบรวม
รายงานการเงินของมหาวทิยาลัยในปงบประมาณ 2561 เพ่ือสงมอบใหผูสอบบัญชีจากสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดินตรวจสอบในปงบประมาณ 2562 เสร็จเรียบรอยแลว และทางกลุมงานบัญชี กอง
คลังและทรัพยสินจะสงเสริมสนับสนุนใหบุคลากรมีการพัฒนาการปฏิบัติงาน ใหมีประสิทธิภาพการ
ทํางานดานบัญชีใหดียิ่งข้ึนตอไป เพ่ือลดการผิดพลาด และลดความเสี่ยงประเด็นการตรวจสอบ
รายงานการเงิน หรือขอสังเกตจากการตรวจสอบได และสงรายงานการเงินใหเปนปจจุบัน  
(ภาคผนวก,หนา 85) 

 
 
 
 



๒๐ 
 

2.๖ ลักษะงานที่ปฏิบัติ 
  2.6.1 ดานการปฏิบัติการ 
    1. ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของในเบื้องตนท่ี
ไดรับจากกลุมงานการเงิน เชนการรับ-นําสงเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ การตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงิน และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการเบิกจายเงิน เปนตน เพ่ือใหมีความครบถวน 
ถูกตอง และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว 
   2. บันทึกขอมูล จัดทําบัญชี และลงบัญชีทุกประเภทในสมุดรายวันข้ันตนในระบบ 
Formula เพ่ือใหงานดานบัญชีถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และเสร็จสิ้นตามรอบเวลาท่ีกําหนดในแต
ละงวด 
   3. ตรวจสอบรายการทางบัญชีจากงบทดลอง เพ่ือตรวจดุลบัญชี และรายการทาง
บัญชีท่ีไดบันทึกในสมุดรายวันข้ันตนพรอมท้ังทําการปรับปรุงรายการในกรณีท่ีตรวจพบขอผิดพลาดใน
การบันทึกบัญชี กอนจัดทํารายงานการเงิน 
   4. จัดทํารายงานเงินใหเปนไปตามงบประมาณประจําเดือน เพ่ือรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงิน ท้ังเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทาง
การเงินและใชเปนฐานขอมูลท่ีถูกตองตามระเบียบวิธีการบัญชี รวบรวมขอมูลและรายงานการเงินของ
สวนกลางและสวนภูมิภาค เพ่ือพรอมท่ีจะปรับปรุงขอมูลใหถูกตองและทันสมัยและเปนปจจุบัน  
   5. ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภท
ตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ ประเมินผล และติดตามผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย และ
จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือใหการปฏิบัติการ รายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ 
ถูกตองตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกําหนดใหเปนปจจุบัน 
   6. จัดทําทะเบียนคุมตางๆ เชน ทะเบียนคุมบัญชีเงินฝากธนาคาร ทะเบียนคุม
คาใชจายคางจาย ทะเบียนคุมลูกหนี้ระยะสั้น ทะเบียนคุมรายไดคางรับ ทะเบียนคุมคาใชจายจาย
ลวงหนาฯลฯ เพ่ือใหเกิดความถูกตองในการปฏิบัติงาน และสอดคลองตามกฎระเบียบท่ีกําหนดไว 
   7. วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือนําเสนอใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของ
มหาวิทยาลัย 
   8. ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใช
ประกอบในการทําธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีของมหาวิทยาลัยในการตรวจสอบ 
และดําเนินธุรกรรมตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
   9. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับงานการเงิน บัญชี เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
สูงสุด 
   10. รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินของสวนภูมิภาคเพ่ือนํามารวบกับ
สวนกลางลางเพ่ือเสนอตอผูบริหาร รวมถึงตรวจสอบรายไดรวมท้ังเงินอุดหนุนตาง ๆ ของสวนกลาง
และสวนภูมิภาคใหถูกตอง 
   11. ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริง และแกปญหาขัดของตาง ๆ เก่ียวกับการบัญชีแก
สํานักงานการตรวจเงินแผนดินเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ  
   



๒๑ 
 

2.6.2 ดานการวางแผน 
    1. วางแผนการปฏิบัติหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน
ไดทันเวลาและกอใหเกิดประสิทธิภาพ 
   2. วางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการในการจัดทําบัญชีและการ
รวบรวมรายงานการเงินเพ่ือนําสงสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภายในระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือให
การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์และมีประสิทธิภาพ 
   2.6.3 ดานการประสานงาน 
    1. ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา
เบื้องตนแกผูปฏิบัติงานบัญชีท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีกําหนดไว  
   ๒. ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกผูปฏิบัติงานบัญชีท้ังสวนกลางและสวน
ภูมิภาค หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย  
  2.6.4. ดานการบริการ 
    ๑. ใหคําปรึกษาแนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการเงินและบัญชี
รวมท้ัง ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรับทราบขอมูล 
   ๒. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหขอมูลเก่ียวกับดานการเงินและบัญชีเพ่ือให 
บุคลากรท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปน
ประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัย และใชประกอบการพิจารณากําหนด 
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตางๆ 
   3. ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

ตารางที่ 2.1 ผลสําเร็จตามภาระงานท่ีรับผิดชอบและไดรับมอบหมาย ยอนหลัง 3 ป 

 

ลาํดับ
ที ่

รายการ 
หนวย
นบั 

ปงบประมาณ 

หมายเหต ุพ.ศ.  
๒๕59 

พ.ศ.
๒๕๖0 

พ.ศ.
๒๕๖1 

 การบันทกึบญัชแีละการจดัทํารายละเอียดประกอบงบการเงนิ 
๑ ตรวจสอบเอกสารการรับเงินของ

มหาวิทยาลัยท่ีเปนรายไดจาก
การบริจาค รายไดลงทะเบียน
นิสิต รายได เ งินอุดหนุนจาก
รั ฐบาล  และร าย ได อ่ื นๆ  ท่ี
มหาวิทยาลัยไดรับจากจากกลุม
งานการ เ งินและนํ ารายการ
บันทึกบัญชีรายไดใหถูกตองตาม
หลักการบัญชี 

เรื่อง/
เดือน 

132 180 230  

๒ ตรวจสอบรายการในบัญชีเงิน
ฝากธนาคารพรอมจัดทํารายงาน
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
เพ่ือหาสาเหตุยอดผลตางทาง
บัญชี  ป ร ะกอบร าย ง าน งบ
การเงิน ณ วันสิ้นปงบประมาณ
บัญชีเงินฝากธนาคารใหถูกตอง 

เรื่อง 90 92 83  

3 จัดทําทะเบียนคุมเงินกองทุน
สํารองเลี้ยงชีพ เพ่ือเช็คสอบการ
โอนเงินจากวิทยาเขตเพ่ือสงเงิน
สมทบและเงินสะสมเขาธนาคาร
กสิกรไทย พรอมบันทึกในสมุด
รายวันรับเงิน 

รายการ/
เดือน 

26 29 37  
 
 
 
 
 

4 จัดทําทะเบียนคุมคาน้ํา คาไฟ 
ค า โทร ศัพท  จากใบแจ งหนี้
เ พ่ือใหถูกตองตรงกับการจาย
ชําระในบัญชีธนาคารทหารไทย
และการจายเงินสด พรอมท้ัง
บั น ทึ ก บั ญ ชี ใ น ส มุ ด ร า ย วั น
จายเงิน 

รายการ/
เดือน 

100 100 100  
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ลาํดับ
ที ่

รายการ 
หนวย
นบั 

ปงบประมาณ 

หมายเหต ุพ.ศ.  
๒๕59 

พ.ศ.
๒๕๖0 

พ.ศ.
๒๕๖1 

5 จัดทําทะเบียนรายไดดอกเบี้ย
คางรับของบัญชีเงินฝากประจํา
ของมหาวิทยาลัย 

รายการ/
ป 

6 6 6  

6 จัดทําทะเบียนคาใชจายคางจาย
และทํารายละเอียดประกอบ
แยกเปนหมวดคาตอบแทน คา
วัสดุ และคาใชสอย 

รายการ/
ป  

20-
30 

20-30 20-30  

7 จัดทําทะเบียนคาเบี้ยประกันภัย
รถยนตจายลวงหนา 

รายการ/
ป 

37 37 37  

 การตรวจสอบงบการเงนิของสวนภมูภิาค 

8 ทําการตรวจสอบจากงบทดลอง 
โดยดูดุลบัญชีและรายการทาง
บัญชี ตามหมวดบัญชีสินทรัพย 
หนี้สิน ทุน รายได และคาใชจาย 

งบ/ป 10 10 10  

9 ตรวจสอบรายการบัญชี ท่ีเปน
การคางรับและรายการคางจาย
ใหตรงกับงบทดลองและรายงาน
การเงิน 

งบ/ป 10 10 10 ตรวจสอบ
ทะเบียน
คุมบัญชี
แตละ
ประเภท 

10 ตรวจสอบรายการเงินสดและเงิน
ฝากธนาคารใหตรงกับงบทดลอง
และรายงานการเงิน 

งบ/ป 10  10 10 ตรวจสอบ
ทะเบียน
คุม 

11 ตรวจสอบบัญชีครุภัณฑและ 
คาเสื่อมราคาท่ีคํานวณไดใหตรง
กั บ งบ ทดล องแล ะร า ย ง า น
การเงิน 

งบ/ป 10 10 10 ตรวจสอบ
จาก
ทะเบียน
สินทรัพย 
 

12 ตรวจสอบรายการทางบัญชีจาก
งบทดลองของบัญชีรายไดและ
บัญชีคาใชจายวามีรายการบัญชี
ใดบ าง ท่ี ให รหัสและบัญชี ไม
ถูกตอง 

งบ/ป 10 10 10 ตรวจสอบ
จากงบ
ทดลอง 



   ๒๔ 
 

    บทที ่3  

หลักเกณฑและวธิปีฏบิตัิงานและเงือ่นไขทีเ่กีย่วของ 

3.1 หลกัเกณฑวธิกีารปฏบิตังิาน 

 หลัก เกณฑและวิ ธีปฏิบั ติ ง านของกลุ มงานบัญชี  ปฏิบั ติ ตามกฎระเบี ยบของ

กระทรวงการคลังเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัดและใหการ

ปฏิบตัิงานเปนไปดวยความถูกตองตามกฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.2540 
 2. ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 3. มาตรฐานการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป และระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

 1. พระราชบญัญัตมิหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวทิยาลยั พ.ศ.2540  

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยไดมีการจัดตั้งพระราชบัญญัติเก่ียวกับการบัญชี

ไวในหมวด 3 การบัญชีและการตรวจสอบ กําหนดใหมหาวิทยาลัยวางและรักษาไวซ่ึงระบบบัญชีอัน

ถูกตองแยกตามประเภทงาน มีสมุดบัญชีลงรายวันรับและจายเงิน สินทรัพยและหนี้สินท่ีแสดงกิจการ

ท่ีเปนอยูตามความเปนจริง จัดทํางบดุลและบัญชีทําการ สงผูสอบบัญชีของมหาวิทยาลัยภายในเกาสิบ

วันนับแตวันสิ้นปบัญชี และใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินเปนผูสอบบัญชีของมหาวิทยาลัยและให

รายงานผลการสอบบัญชีและการเงินเสนอตอสภามหาวิทยาลัยภายในหนึ่งรอยยี่สิบวันนับแตวันสิ้นป

บัญชี เพ่ือสภามหาวิทยาลัยเสนอตอรัฐมนตรี ใหมหาวิทยาลัยเผยแพรรายงานประจําปของปท่ีสิ้นไป 

พรอมท้ังแสดงผลงานของมหาวิทยาลัยในมีท่ีลวงมาและแผนงานท่ีจะจัดทําในปตอไป ภายในหนึ่งรอย

หาสิบวันนับแตวันสิ้นบัญชี 

 2. การนําเสนอรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที ่1 

 การนําเสนอรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 1 ไดประกาศใช

มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 1 ซ่ึงมีสาระสําคัญดังนี้ (กลุมมาตรฐานและนโยบายการบัญชี

ภาครัฐ,กรมบัญชีกลาง , 2561) 

 

 ๒.๑ หลกัการและนโยบายบญัชนีี้กาํหนดขึน้โดยมวีตัถปุระสงคดงันี ้ 

 1) เพ่ือใหหนวยงานภาครัฐใชเปนแนวทางในการกําหนดระบบบัญชีและจัดทํางบการเงิน

ตามเกณฑคงคางไดอยางถูกตองเหมาะสม และเปนไปในกรอบมาตรฐานเดียวกันเพ่ือประโยชนในการ

จัดทํารายงานการเงินในภาพรวมของแผนดิน  
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 2) เปนแนวทางสําหรับผูตรวจสอบบัญชีในการตรวจสอบงบการเงินของหนวยงานภาครัฐ 

วาไดจัดทําข้ึนภายใตกรอบหลักการและนโยบายบัญชีท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

 3) ชวยใหผูใชงบการเงินสามารถเขาใจความหมายของขอมูลท่ีแสดงในงบการเงิน และ

สามารถนํางบการเงินมาวิเคราะหเปรียบเทียบกันได  

มาตรฐานการบัญชีภาครัฐฉบับนี้ใหถือปฏิบัติกับการจัดทําและนําเสนอรายงานการเงินท่ี 

จัดทําข้ึนเพ่ือวัตถุประสงคท่ัวไป ตามหลักการบัญชีเกณฑคงคางภายใตมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 
 

 ๒.๒ หลักการและนโยบายบัญชีทั่วไป 

 แนวทางในการจัดทําบัญชีภาครัฐ โดยการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีสวนราชการจากเกณฑ

เงินสดเขาสูเกณฑคงคาง เพ่ือใชเปนแนวทางในการปรับเปลี่ยนระบบบัญชี ในระยะแรกมีการกําหนด

มาตรฐานการจัดทําบัญชีตามเกณฑคงคาง ไดแก การออกหลักการและนโยบายบัญชีสําหรับ

หนวยงานภาครัฐ ฉบับท่ี 2 กําหนดมาตรฐานรายงานการเงินและผังบัญชีมาตรฐาน เพ่ือใชเปน

รากฐานของการปฏิบัติงานดานบัญชีภาครัฐใหสวนราชการและหนวยงานภาครัฐถือปฏิบัติแทนการ

กําหนดระบบบัญชีตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2546 เปนแนวทางสําหรับผูตรวจสอบบัญชีในการ

ตรวจสอบงบการเงินของหนวยงานภาครัฐวาไดจัดทําข้ึนภายใตกรอบหลักการและนโยบายบัญชีท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด  ชวยใหผูใชงบการเงินสามารถเขาใจความหมายของขอมูลท่ีแสดงในงบ

การเงิน และสามารถนํางบการเงินมาวิเคราะหเปรียบเทียบกันได(สํานักมาตรฐานดานการบัญชี

ภาครัฐ , 2546) 

 1. หนวยท่ีเสนอรายงาน (Reporting Entities)  

  1.1 หนวยงานของรัฐท่ีเปนหนวยงานท่ีเสนอรายงานและจะตองจัดทํารายงาน

การเงินเพ่ือวัตถุประสงคท่ัวไปสงใหกระทรวงการคลังเพ่ือจัดทํารายงานการเงินรวมภาครัฐ คือ 

หนวยงานของรัฐตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ซ่ึงไดแก 

หนวยงานท้ังหมดท่ีอยูในความควบคุมของรัฐบาล หนวยงานท่ีดําเนินงานโดยใชเงินท้ังหมดหรือเงิน

สวนใหญจากเงินงบประมาณ รวมท้ังหนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกฎหมายกําหนด ซ่ึงประกอบดวย 

   1.1.1 สวนราชการ 

   1.1.2 รัฐวิสาหกิจ 

   1.1.3 หนวยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ 

องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และองคกรอัยการ 

   1.1.4 องคการมหาชน 

   1.1.5 ทุนหมุนเวียนท่ีมีฐานะเปนนิติบุคคล 

   1.1.6 องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   1.1.7 หนวยงานอ่ืนของรัฐตามท่ีกฎหมายกําหนด 
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   1.2 หนวยงานท่ีเสนอรายงาน คือ หนวยงานท่ีถูกคาดการณอยางสมเหตุผลวา มีผู 

จําเปนตองนําขอมูลจากรายงานการเงินของหนวยงานนั้นไปใชประโยชนในการตัดสินใจ และใชใน

การประเมินความรับผิดชอบของหนวยงานท่ีมีตอสาธารณะ หนวยงานท่ีเสนอรายงานอาจหมายถึง 

กระทรวง กรม หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ ในการพิจารณากําหนดวาหนวยงานใดเปนหนวยงานท่ีเสนอ

รายงานนั้น นอกจากเขาหลักเกณฑตามคํานิยามดังกลาวแลวยังอาจพิจารณาปจจัยอ่ืนประกอบดวย 

ไดแก การมีสถานะเปนนิติบุคคลของหนวยงานท่ีมีอํานาจในการควบคุม ถือครอง และใชทรัพยากร

ของหนวยงานเพ่ือดําเนินงานตามวัตถุประสงค ความสําคัญหรือขนาดของหนวยงาน บทบัญญัติ

เฉพาะตามกฎหมาย และเหตุผลทางวัฒนธรรมและการเมือง 

 

 ๒.๓ รายงานการเงิน  

 รายงานการเงิน คือ รายงานท่ีนําเสนอฐานะการเงินและผลการดําเนินงานทางการเงิน

ของหนวยงานอยางมีแบบแผน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหขอมูลเก่ียวกับฐานะการเงิน ผลการ

ดําเนินงาน และกระแสเงินสดของหนวยงาน ซ่ึงเปนประโยชนตอการตัดสินใจและประเมินผลเก่ียวกับ

การจัดสรรทรัพยากร หรือกลาวโดยเฉพาะเจาะจงยิ่งข้ึน วัตถุประสงคของการรายงานทางการเงิน

โดยท่ัวไปในภาครัฐควรมุงท่ี การใหขอมูลท่ีจะเปนประโยชนตอการตัดสินใจ และเพ่ือแสดงถึงความ

รับผิดชอบตอสาธารณะของหนวยงานเก่ียวกับทรัพยากรท่ีรับผิดชอบ 

 รายงานการเงินท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือวัตถุประสงคท่ัวไปอาจจะนําไปใชในการพยากรณ โดยให

ขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการพยากรณระดับของทรัพยากรท่ีจําเปนตอการดําเนินงานของหนวยงาน

อยางตอเนื่อง ทรัพยากรท่ีอาจจะเกิดจากการดําเนินงานอยางตอเนื่อง ความเสี่ยง และความไม

แนนอนท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ การรายงานทางการเงินอาจใหขอมูลตอผูใชทุกขอดังนี้ 

 1. ระบุวาทรัพยากรมีการไดมาและใชไปอยางสอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับตาม

กฎหมายหรือไม 

 2. ระบุวาทรัพยากรมีการไดมาและใชไปอยางสอดคลองกับกฎหมาย และเง่ือนไขของ

สัญญารวมถึงขอจํากัดทางการเงินท่ีผูมีอํานาจตามกฎหมายกําหนดข้ึนหรือไม 
 

 ๒.๔ องคประกอบของรายงานการเงิน  

 รายงานการเงินฉบับสมบูรณประกอบดวยรายการทุกขอ ดังตอไปนี้  

 1. งบแสดงฐานะการเงิน  
 2. งบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน  
 3. งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพยสุทธิ/สวนทุน 
 4. งบกระแสเงินสด  
 5. รายงานเปรียบเทียบงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติจัดสรรและจํานวนเงินท่ีใชจริง ซ่ึง
อาจจะแสดงเปนรายงานแยกตางหากหรือแสดงในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  
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 6. หมายเหตุประกอบงบการเงิน ซ่ึงประกอบดวยสรุปนโยบายการบัญชีท่ีสําคัญ 
และขอมูลท่ีใหคําอธิบายอ่ืน  
 7. ขอมูลเปรียบเทียบของงวดกอน 
 

 ๒.๕ ลักษณะเชิงคุณภาพของงบการเงิน  

  ลักษณะเชิงคุณภาพ หมายถึง คุณสมบัติท่ีทําใหขอมูลในงบการเงินมีประโยชนตอผูใหงบ

การเงิน เปนขอมูลท่ีถูกตองและยุติธรรม ถูกตองตามควร ซ่ึงลักษณะเชิงคุณภาพของงบการเงิน

ประกอบดวย 4 ประการดังนี้ 

     1. ความเขาใจได หมายถึง ขอมูลในงบการเงินตองสามารถเขาใจไดในทันทีท่ีผูใช 

งบการเงินใชขอมูล โดยผูใชงบการเงินนั้นตองมีความรูตามควรเก่ียวกับหนวยงาน กิจกรรมเชิง

เศรษฐกิจรวมท้ังการบัญชี  

   2. ความเก่ียวของกับการตัดสินใจ หมายถึง ขอมูลในงบการเงินตองมีประโยชน

เก่ียวของกับการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจของผูใชงบการเงินสามารถใชขอมูลนั้นชวยประเมินเหตุการณ

ในอดีตปจจุบัน และอนาคต รวมท้ังชวยยืนยันหรือชี้ขอผิดพลาดของผลการประเมินท่ีผานมาของผูใช

งบการเงินได ความเก่ียวของกับการตัดสินใจของขอมูลข้ึนอยูกับลักษณะของขอมูล และความมี

นัยสําคัญของขอมูลนั้น  

   3. ความเชื่อถือได หมายถึง ขอมูลท่ีเชื่อถือไดจะตองเปนขอมูลท่ีไมมีความผิดพลาด

ท่ีมีนัยสําคัญ เปนขอมูลท่ีมีความเท่ียงธรรม มีความเปนกลาง ไมมีความลําเอียง มีความครบถวน

สมบูรณในสาระสําคัญท่ีไมทําใหผูใชงบการเงินเขาใจผิด จะตองแสดงตามเนื้อหาและความเปนจริงเชิง

เศรษฐกิจ ในการจัดทํางบการเงินหนวยงานจะตองใชหลักความระมัดระวัง และความครบถวน 

    4. การเปรียบเทียบกันได หมายถึง การวัดมูลคาและการแสดงผลกระทบทางการ

เงินของรายการและเหตุการณทางบัญชีท่ีมีลักษณะคลายคลึงกัน จึงจําเปนตองปฏิบัติอยางสมํ่าเสมอ 

เพ่ือใหผูใชงบการเงินสามารถเปรียบเทียบงบการเงินของหนวยงานในรอบระยะเวลาตางกัน และ

เปรียบเทียบงบการเงินระหวางหนวยงานเพ่ือคาดคะเนแนวโนมของฐานะการเงินและผลการ

ดําเนินงานของหนวยงานนั้น 

 

 ๒.๖ รอบระยะเวลาบัญช ี 

  งบการเ งินจะจัดทํา ข้ึนสําหรับรอบระยะเวลาบัญชีหนึ่ งป โดยใชป งบประมาณ 

เปนเกณฑ คือเริ่มตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป การจัดทํางบการเงินอยูบน

ขอสมมติฐานของการดําเนินงานอยางตอเนื่องของหนวยงานนั้น หากหนวยงานใดไมสามารถ

ดําเนินงานอยางตอเนื่องได ใหเปดเผยเกณฑการจัดทํางบการเงิน และเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินงาน 

อยางตอเนื่องไวในนโยบายบัญชีของหนวยงานนั้น 
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  ๒.๗ นโยบายการบัญชีทั่วไป 

  การโอนสินทรัพยและหนี้สินระหวางหนวยงาน  การโอนสินทรัพยและหนี้สินระหวาง 

หนวยงานหนึ่งไปยังอีกหนวยงานหนึ่ง ใหรับรูมูลคาตามบัญชีสุทธิของสินทรัพยหรือหนี้สินนั้นเปน

รายการปรับปรุงสวนทุนของหนวยงานผูโอนและผูรับโอน และหากมีกําไรขาดทุนจากการโอนอัน 

เนื่องมาจากผลตางระหวางราคาท่ีโอนกับราคาตามบัญชี ใหบันทึกกําไรหรือขาดทุนนั้น เปนรายได

หรือคาใชจายของหนวยงานในงวดบัญชีนั้น  

  รายการพิเศษ ใหแสดงลักษณะและจํานวนเงินของรายการพิเศษเปนรายการแยกตางหาก 

โดยแสดงเปนรายการตอทายผลการดําเนินงานจากกิจกรรมตามปกติของหนวยงาน และเปดเผย

รายละเอียดของรายการพิเศษในหมายเหตุประกอบงบการเงิน  

  รายการท่ีเปนเงินตราตางประเทศ การบันทึกรายการครั้งแรกของรายการท่ีเปน 

เงินตราตางประเทศ ใหบันทึกเปนสกุลเงินบาทโดยการแปลงจํานวนเงินตราตางประเทศเปนเงินบาท 

ดวยอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันท่ีเกิด วันสิ้นงวดการรายงาน  ใหแปลงคารายการท่ีเปนตัวเงินท่ีเปน

เงินตราตางประเทศเปนเงินบาทโดยใชอัตราปด สวนรายการท่ีไมเปนตัวเงินท่ีเปนเงินตราตางประเทศ 

ซ่ึงบันทึกไวดวยราคาทุนเดิมหรือบันทึกไวดวยมูลคายุติธรรมใหรายงานโดยใชอัตราแลกเปลี่ยน ณ 

วันท่ีเกิดรายการ หรืออัตราแลกเปลี่ยน ณ ขณะท่ีกําหนดมูลคายุติธรรมนั้น  

  

 ๒.๘ หลักการและนโยบายบัญชีทีเ่กี่ยวกับสินทรัพย 

 หลักการและนโยบายบัญชีท่ีเก่ียวกับสินทรัพยประกอบดวยหลักสําคัญ คือการพิจารณา 

วารายการใดจะรับรูเปนสินทรัพยจะตองเขาหลักเกณฑ  2 ประการ ไดแก 

  1) รายการหรือเหตุการณนั้นเปนไปตามคํานิยามศัพทของสินทรัพย และ  

  2) มีความเปนไปไดคอนขางแนท่ีหนวยงานภาครัฐจะไดรับประโยชนเชิงเศรษฐกิจ

ใน อนาคตจากสินทรัพยนั้น และมูลคาของสินทรัพยนั้นสามารถวัดไดอยางมีเหตุผลนาเชื่อถือ  

 เกณฑมูลคาขั้นต่ําในการรับรู  ให หนวยงานรับรู รายการสินทรัพย ถาวรในบัญชีของ

หนวยงาน เฉพาะสินทรัพยท่ีมีมูลคาข้ันต่ําตั้งแต 5,000 บาทข้ึนไป  

 การวัดมูลคาสินทรัพย หนวยงานจะบันทึกมูลคาเริ่มแรกของสินทรัพยตามราคาทุนท่ี

เกิดข้ึนใน 

การจัดหาสินทรัพยนั้น ราคาทุนดังกลาวรวมถึงคาใชจายในการทําใหสินทรัพยนั้นอยูในสภาพพรอมท่ี

จะใชงานไดในครั้งแรกดวย  

 การแลกเปลี่ยนสินทรัพย หนวยงานอาจไดรายการท่ีเปนท่ีดิน อาคารและอุปกรณ มาจาก

การแลกเปลี่ยนกับรายการท่ีเปนท่ีดิน อาคารและอุปกรณ หรือสินทรัพยอ่ืนท่ีไมคลายคลึงกัน ให 

หนวยงานบันทึก ราคาทุนของรายการดังกลาวดวยมูลคายุติธรรมของสินทรัพย ท่ีไดมาซ่ึงมีมูลคา

เทากับมูลคายุติธรรมของสินทรัพยท่ีนําไปแลกเปลี่ยน ปรับปรุงดวยจํานวนเงินสดหรือรายการ
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เทียบเทาเงินสดท่ีหนวยงานตองโอน หรือรับโอนเนื่องมาจากการแลกเปลี่ยนสินทรัพยนั้น ในกรณีนี้

อาจมีการรับรูรายการกําไรหรือขาดทุนจากการแลกเปลี่ยนดังกลาว 

 รายจายภายหลังการได มาซึ่งสินทรัพย  หลังจากหนวยงานบันทึกสินทรัพยถาวรแลว 

หนวยงานตองบันทึกรายจายท่ีเกิดข้ึนในภายหลังเก่ียวกับรายการสินทรัพยเพ่ิมเปนสวนหนึ่งของมูลคา

ตามบัญชีของสินทรัพยท่ีเก่ียวของหากรายจายนั้นจะทําใหหนวยงานไดรับประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือ

ศักยภาพในการใหบริการตลอดอายุการใชงานของสินทรัพยนั้นเพ่ิมข้ึนจากมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ี

เปนอยูในปจจบุันรายจายประเภทอ่ืนท่ีเกิดข้ึนในภายหลังใหบันทึกเปนคาใชจายในงวดท่ีเกิดข้ึน  

 ประเภทของสินทรัพย สินทรัพยอาจจัดแบงตามสภาพคลองของสินทรัพย โดยแบงเปน 

สินทรัพยหมุนเวียนและสินทรัพยไมหมุนเวียน ดังนี้  

  1. สินทรัพย หมุนเวียน ประกอบดวย เงินสดและเงินฝากธนาคาร เงินทดรอง

ราชการ เงินฝากคลัง ลูกหนี้จากการขายสินคาและบริการ ลูกหนี้เงินยืม ลูกหนี้ภาษีของแผนดิน 

เงินใหกู  รายไดจากเงินงบประมาณคางรับ รายไดแผนดินคางรับ รายไดคางรับ สินคาคงเหลือ  

วัสดุคงเหลอื คาใชจายจายลวงหนา เงินลงทุน สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน 

  2. สินทรัพยไมหมุนเวียน ประกอบดวย เงินใหกู เงินลงทุน ท่ีดิน อาคาร อุปกรณ  

สินทรัพยโครงสรางพ้ืนฐาน สินทรัพยไมมีตัวตน สินทรัพยไมหมุนเวียนอ่ืน  

 

 ๒.๙ หลักการและนโยบายบัญชเีกี่ยวกับหนี้สินและสวนทุน 

 การรับรูหนี้สิน ในการพิจารณาวารายการใดจะบันทึกเปนหนี้สิน จะตองเขาหลักเกณฑ 

 2 ประการ ไดแก  

  1. รายการหรือเหตุการณนั้นเปนไปตามคํานิยามศัพทของหนี้สิน และ  

  2. เกณฑ การรับรู หนี้สินมีความเปนไปได คอนขางแนท่ีหนวยงานจะสูญเสีย

ทรัพยากรท่ีมีประโยชนเชิงเศรษฐกิจเพ่ือนําไปชําระภาระผูกพันนั้น และมูลคาของภาระผูกพันท่ีจะ 

ตองชําระนั้นสามารถวัดไดอยางมีเหตุผลนาเชื่อถือ  

 

 ๒.๑๐ ประมาณการหนี้สินและหนี้สินที่อาจเกิดขึ้น  

 ประมาณการหนี้สิน คือ หนี้สินท่ีมีความไมแนนอนเก่ียวกับจังหวะเวลาหรือจํานวนท่ีตอง

จายชําระ หนวยงานจะรับรูประมาณการหนี้สินเปนหนี้สินของหนวยงานเม่ือประมาณการหนี้สินนั้น

ทําใหหนวยงานมีภาระผูกพันในปจจุบันแลว และมีความเปนไปไดคอนขางแนท่ีหนวยงานจะสูญเสีย

ทรัพยากรท่ีมีประโยชนเชิงเศรษฐกิจเพ่ือจายชําระภาระผูกพันนั้น  รวมท้ังสามารถประมาณมูลคาของ

ภาระผูกพันนั้นไดอยางสมเหตุสมผล 

 หนี้สินท่ีอาจเกิดข้ึน หมายถึง รายการขอใดขอหนึ่ง ดังนี้  
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  1. ภาระผูกพันท่ีอาจเกิดข้ึนจากเหตุการณในอดีต ซ่ึงภาระผูกพันนี้จะเกิดข้ึนจริงก็ 

ตอเม่ือไดรับการยืนยันจากการเกิดข้ึนหรือไมเกิดข้ึนของเหตุการณในอนาคตอยางนอยหนึ่งเหตุการณ 

และเหตุการณในอนาคตนั้นตองเปนเหตุการณท่ีหนวยงานไมสามารถควบคุมไดท้ังหมด  

  2. ภาระผูกพันในปจจุบันท่ีเกิดข้ึนจากเหตุการณในอดีตแตไม สามารถบันทึกรับรู 

เปนหนี้สินไดเนื่องจากยังมีความไมแนนอนวาหนวยงานจะตองสูญเสียทรัพยากรท่ีมีประโยชนเชิง

เศรษฐกิจเพ่ือนําไปชําระภาระผูกพันนั้นหรือไมสามารถวัดมูลคาของภาระผูกพันนั้นไดอยางนาเชื่อถือ

เพียงพอหนวยงานไมตองรับรูหนี้สินท่ีอาจเกิดข้ึนในงบแสดงฐานะการเงินแตใหเปดเผยขอมูลไวใน

หมายเหตุประกอบงบการเงิน หากขอมูลดังกลาวมีนัยสําคัญสําหรับการวเิคราะหและการตัดสินใจของ

ผูใชงบการเงิน 

 การวัดมูลคาหนี้สิน โดยท่ัวไปหนี้สินควรวัดมูลคาดวยจํานวนเงินท่ีไดรับจากการกอภาระ

ผูกพัน หรือบันทึกดวยจํานวนเงินสดหรือรายการเทียบเทาเงินสดท่ีคาดวาจะตองจายเพ่ือชําระภาระ

ผูกพันนั้น 

  ประเภทของหนี้สิน หนี้สินอาจจัดแบงเปนประเภทตางๆ ไดดังนี้  

   (1) เจาหนี้  

   (2) คาใชจายคางจาย  

   (3) รายไดจากเงินงบประมาณรับลวงหนา  

   (4) รายไดแผนดินรับลวงหนา  

   (5) รายไดรับลวงหนา  

   (6) รายไดแผนดินรอนําสงคลัง  

   (7) เงินทดรองราชการรับจากคลัง  

   (8) เงินรับฝาก  

   (9) รายไดรอการรับรู  

   (10) เงินกู  

   (11) ประมาณการหนี้สิน  

   (12) หนี้สินอ่ืน 

 สวนทุน/สินทรัพย สุทธิ รัฐบาลจะถือสวนทุนหรือสินทรัพย สุทธิของหนวยงานแทน

ประชาชน   สวนทุนหรือสินทรัพยสุทธิของหนวยงาน ประกอบดวย 

  (1) ทุน หนวยงานจะบันทึกบัญชีทุนเม่ือเริ่มต้ังหนวยงานหรือเม่ือเริ่มปฏิบัติตาม

ระบบบัญชีเกณฑ คงคาง โดยหนวยงานจะตองสํารวจสินทรัพย และหนี้สินเพ่ือตั้งยอดบัญชีดวย

จํานวนผลตางระหวางสินทรัพยและหนี้สินในบัญชีทุน  
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  (2) รายไดสูง /(ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม จะแสดงผลการดําเนินงานทางการเงินของ

หนวยงานท่ี สะสมมาในแตละรอบระยะเวลาบัญชี ซ่ึงหนวยงานจะนํามาบันทึกเพ่ิมหรือลดสวนทุน 

หรือสินทรัพยสุทธิ ณ วันท่ีจัดทํารายงาน 

  (3) กําไร/ขาดทุนท่ียังไมเกิดข้ึนของเงินลงทุน หนวยงานท่ีไดรับอนุญาตใหนําเงินไป

ลงทุนไดนั้น หากนําเงินไปลงทุนในหลักทรัพยในความตองการของตลาดประเภทหลักทรัพยเผื่อขาย 

จะตองปรับราคาทุนของหลักทรัพย หรือเงินลงทุนนั้นใหเปนมูลคายุติธรรม โดยหนวยงานจะบันทึก

กําไรหรือขาดทุนท่ียังไมเกิดข้ึนของเงินลงทุนดวยจํานวนเงินผลตางระหวางราคาตามบัญชีและมูลคา

ยุติธรรมของเงินลงทุน ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี กําไร/ขาดทุนท่ียังไมเกิดข้ึนของเงินลงทุนนี้จะ 

ปดโอนไปรับรูเปนรายไดหรือคาใชจายเม่ือมีการจําหนายเงินลงทุนนั้น 

 

 ๒.๑๑ หลักการและนโยบายบัญชเีกี่ยวกับรายได  

 การรับรู รายได  การพิจารณาวารายการใดจะรับรู เปนรายไดจะตองเขาหลักเกณฑ 2 

ประการ  ไดแก  

  (1) รายการหรือเหตุการณนั้นเปนไปตามคํานิยามศัพทของรายได และ  

  (2) เกณฑการรับรูรายได คือ มีความเปนไปไดคอนขางแนในการเกิดข้ึนของรายได

และสามารถวัดมูลคาของรายการดังกลาวไดอยางมีเหตุผลนาเชื่อถือ  

 การวัดมูลคารายได ควรวัดมูลคาโดยใชมูลคายุติธรรมของสิ่งตอบแทนท่ีไดรับหรือคางรับ

โดยท่ัวไปโดยท่ัวไปหนวยงานจะกําหนดจํานวนรายไดตามท่ีหนวยงานตกลงกับผูซ้ือหรือผูใชสินทรัพย 

ซ่ึงจํานวนรายไดดังกลาวเปนมูลคายุติธรรมของสิ่งตอบแทนท่ีไดรับหรือคางรับ หลังจากหักสวนลด 

ตาง ๆ  (ถามี)  

   ประเภทของรายได อาจจัดแบงเปนประเภทตาง ๆ ไดดังนี้  

   (1) รายไดจากเงินงบประมาณ 

   (2) รายไดแผนดิน 

   (3) รายไดจากการขายสินคาและบริการ  

   (4) รายไดจากเงินชวยเหลือ  

   (5) รายไดจากการรับบริจาค  

   (6) รายไดจากเงินกูของรัฐบาล  

   (7) รายไดดอกเบี้ย  

   (8) กําไร/ขาดทุนจากการจําหนายสินทรัพย 

   (9) กําไร/ขาดทุนจากการจําหนายเงินลงทุน  

   (10) กําไร/ขาดทุนจากการแปลงคาเงินตราตางประเทศ  



   ๓๒ 
 

   (11) รายไดอ่ืน 

 2.๑๒ หลกัการและนโยบายบญัชเีกีย่วกับคาใชจาย 

        การรับรู คาใชจาย การพิจารณาวารายการใดจะรับรู เปนคาใชจายจะตองเขา

หลักเกณฑ 2 ประการ ไดแก  

  (1) รายการหรือเหตุการณนั้นเปนไปตามคํานิยามศัพทของคาใชจาย และ  

  (2) เกณฑการรับรู คาใชจาย คือ มีความเปนไปไดคอนขางแนในการเกิดข้ึนของ 

คาใชจายและ สามารถวัดมูลคาของคาใชจายไดอยางมีเหตุผลนาเชื่อถือ 

  ประเภทของคาใชจย อาจจัดแบงเปนประเภทตางๆ  ไดดังนี้  

   (1) คาใชจายดานบุคลากร  

   (2) คาใชจายในการดําเนินงาน  

   (3) คาใชจายเงินอุดหนุน  

   (4) หนี้สงสัยจะสูญและหนี้สูญ  

   (5) ขาดทุนจากการตีราคาสินคาลดลง  

   (6) คาเสื่อมราคา  

   (7) คาตัดจําหนาย 

   (8) ดอกเบี้ยจาย 

   (๙) คาใชจายอ่ืน   

 

3. หลกัการบนัทกึบญัช ี
 รายการบัญชีจะมีผลกระทบตอสมการบัญชี คือ รายการบัญชีท่ีเกิดข้ึนจะตองทําให
สมการบัญชีสมดุลสมดุลเสมอ ดังนั้นหลักของการจดบันทึกรายการบัญชี หมายถึง การเปลี่ยนแปลง
ของรายการหนึ่งในสมการบัญชีจะตองเกิดคูกับการเปลี่ยนแปลงของอีกรายการหนึ่งหรือหลาย
รายการซ่ึงรวมแลวเปนจํานวนท่ีเทากันหลักการนี้ เรียกวา ระบบบัญชีคู (Double-Entry System) 
(ศูนยการเรียนรูดวยตนเอง:ออนไลน,2562)  
 หลักสําคัญของระบบบัญชีคู คือ รายการบัญชีทุกรายการท่ีผานการวิเคราะหแลวก็จะ
นําไปบันทึกบัญชี 2 ดานเสมอ คือ 
  1. ดานเดบติ (Debit/DR.) เปนดานท่ีจะใชบันทึกรายการบัญชีท่ีเก่ียวกับการเพ่ิมข้ึน

ของสินทรัพย การลดลงของหนี้สิน และการลดลงของสวนของเจาของรวมถึงการเกิดข้ึนของคาใชจาย

ดวย 

  2. ดานเครดิต (Credit/Cr.) เปนดานท่ีใชในการบันทึกรายการบัญชีท่ีเก่ียวกับการ

ลดลงของสินทรัพย การเพ่ิมข้ึนของหนี้สิน และการเพ่ิมข้ึนของสวนของเจาของรวมถึงการเกิดข้ึนของ

รายไดดวย 

 



   ๓๓ 
 

 การกาํหนดผังบญัช ี

 โดยท่ัวไปรายการบัญชีท่ีเกิดข้ึนแตละกิจการ สามารถจําแนกไดเปน 5 หมวดเพ่ือสะดวก

ในการสรุปผลในรูปของงบแสดงฐานะการเงินและงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน โดยใชผัง

บัญชีท่ีกรมบัญชีกลางไดกําหนดผังบัญชีมาตรฐานสําหรับภาครัฐ เพ่ือใชในการบันทึกบัญชีดวยระบบ

โปรแกรมบัญชี Formula ใหเปนมาตรฐานเดียวกันในการบันทึกขอมูล ดังนี้ 

1. หมวดสินทรัพย  
2. หมวดหนี้สิน 
3. หมวดของเจาของ 
4. หมวดรายได 
5. หมวดคาใชจาย 

 แมจะมีการแบงกลุมบัญชีตางๆ ออกเปนหมวดหมูแลวก็ตาม แตในหมวดตาง ๆ นั้นก็จะ
ประกอบไปดวยรายการบัญชีตาง ๆ จํานวนมาก เชน บัญชีหมวดทรัพยสิน ก็จะประกอบไปดวย บัญชี
เงินสด บัญชีลูกหนี้ บัญชีสินคาคงเหลือ บัญชีอุปกรณ บัญชีอาคาร และบัญชีท่ีดินเปนตน และเม่ือมี
บัญชีรายการเกิดข้ึน ผูบันทึกบัญชีก็จะทําการบันทึกบัญชีโดยชื่อบัญชียอยของแตละหมวด ดังนั้นเพ่ือ
ความสะดวกในการบันทึกบัญชีตาง ๆท่ีจะใชในการบันทึกบัญชีจะตองกําหนดชื่อบัญชีและรหัสบัญชีนี้
รวมเรียกวา ผังบัญชี (Chart of Accounting) รหัสบัญชีจะกําหนดโดยใหตัวเลขตัวแรกแทนหมวด
บัญชีและตัวถัดไปมาเปนประเภทของรายการบัญชีท่ีอยูในหมวดบัญชีนั้นๆ  
 การจัดทําบัญชีภาครัฐในปจจุบัน กรมบัญชีกลางไดกําหนดผังบัญชีมาตรฐานเพ่ือใหสวน
ราชการใชผังบัญชีเปนมาตรฐานเดียวกันในการบันทึกขอมูลตาง ๆ ซ่ึงปจจุบันผังบัญชีมาตรฐาน คือ 
ผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหนวยงานภาครัฐ Version 2560 ซ่ึงมหาวิทยาลัยใชเปนแนวปฏิบัติในการ
บันทึกบัญชี โดยรหัสบัญชี คือ ตัวเลขท่ีกําหนดไวแทนชื่อบัญชีตามผังบัญชี รหัสบัญชีในผังบัญชี 
ประกอบดวยตัวเลข 11 หลัก ซ่ึงแทนความหมายดังนี้  

      XXXXXXXX XXX 

3 หลักสุดทาย เปนการเรียงลําดับตัวเลข

ในแตละกลุมบัญชีเพ่ือรวมเปนรหัสบัญชี

แยกประเภท 

     8 หลักแรก เปนการจัดกลุมบัญชี             

หลักท่ี 1 แทนหมวดบัญชี    1 บัญชีสินทรัพย 

     2. บัญชีหนี้สิน 

     3. บัญชีสวนทุน 

       4. บัญชีรายได 

        5. บัญชีคาใชจาย 

หลักท่ี 2 หมวดยอย  

งบแสดงฐานะการเงิน 

งบแสดงผลการดาํเนินงานทางการเงิน 



   ๓๔ 
 

หลักท่ี 3-4 ประเภท  

หลักท่ี 5-7 ประเภทยอย 

 

  ตัวอยางเชน รหัสบัญชี 11010101001 เปนบัญชีเงินสดในมือ 

                รหัสบัญชี 11020102001 เปนบัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย  เปนตน 
 

 สมุดบัญช ี

 รายการบัญชีท่ีเกิดข้ึนและผานการวิเคราะหแลวก็จะนํามาบันทึกรายการในสมุดบัญชีโดย
สุมดบัญชีท่ีใชในการจัดทําบัญชี แบงเปน 2 ประเภทใหญ ๆ คือ สมุดบัญชีข้ันตน และสมุดบัญชี 
ข้ันปลาย 
 1. สมุดบัญชีขั้นตน  (Book of Original Entry)  หรือสมุดบันทึกรายการข้ันตนเปนสมุด
ท่ีใชบันทึกรายการบัญชีเบื้องตน นั้นคือ เม่ือมีรายการบัญชีเกิดข้ึน ผูจัดทําบัญชีก็จะตองทําการ
วิเคราะหรายการนั้นวามีผลกระทบตอสินทรัพย หนี้สิน และสวนของเจาของอยางไรจะตองเดบิต
เครดิตบัญชีใด จากนั้นจึงนํามาบันทึกรายการในสมุดบัญชีข้ันตนโดยในการบันทึกบัญชีจะเรียงลําดับ
วันท่ีกอนหลังตามการเกิดข้ึนของรายการบัญชีนั้น ๆ โดยท่ัวไปสมุดบัญชีข้ันตนจะแบงออกเปน 
 2 สวนใหญ ๆ คือ 
  1.1 สมุดรายวันเฉพาะ (Special Journal) เปนสมุดบัญชีข้ันตนท่ีใชจดบันทึก
รายการทางบัญชีตาง ๆ ท่ีเกิดข้ึนเปนประจํา และเกิดซํ้า ๆ ในแตละวัน เชน รายการซ้ือ-ขาย รายการ
ท่ีเก่ียวกับการรับ – จายเงินสด เปนตน สมุดรายวันเฉพาะ มีดังนี้ 
           1.1.1 สมุดรายวันรับเงินและสมุดรายวันจายเงิน (Cash Receipts 
Journal and Cash Payments Journal) ใชบันทึกรายการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการรับเงินท้ังท่ีเปน
เงินสดและเงินฝากธนาคาร ในบางครั้งอาจใชสมุดเพียงเลมเดียวในการบันทึกรายการท้ังรับเงินและ
จายเงินก็ไดโดยเรียกวา สมุดเงินสด (Cash journal or Cash book) 
          1.1.2 สมุดรายวันซื้อ (Purchases Journal)  ใชบันทึกรายการท่ีเก่ียวกับ
การซ้ือสินคาท่ีเปนเงินสดและการซ้ือเชื่อ 
      1.1.3 สมุดรายวันขาย (Sales Journal) ใชบันทึกรายการท่ีเก่ียวกับการ
ขายสนิคาเทานั้น 
           1.1.4 สมุดรายวันสงคืนและสวนลด (Purchases Return and 
Allowance Journal) ใชบันทึกรายการท่ีสงรายการสงคืนสินคาท่ีเกิดข้ึนจากการซ้ือเชื่อเทานั้น 
     1.1.5 สมุดรายวันรับคืนและสวนลด (Sales Return and Allowance 
Journal) ใชบันทึกรายการรับคืนสินคาท่ีเกิดจากการขายเชื่อเทานั้น 
         1.2 สมุดรายวันทั่วไป (General Journal) ใชบันทึกรายการท่ัวไปท่ีไมสามารถ
บันทึกในสมุดรายวันเฉพาะได เชน รายการเปดบัญชี รายการปรับปรุง ณ วันสิ้นงวดบัญชี และ
รายการปดบัญชี เปนตน      
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 2. สมุดบัญชีขั้นปลาย หรือสมุดบันทึกบัญชีแยกประเภท (Ledger) เปนสมุดบัญชีท่ีใชใน
การจําแนกรายการบัญชีตาง ๆ ท่ีบันทึกไวในสมุดบัญชีข้ันตน ใหเปนหมวดหมูเพ่ือสะดวกแกการ
สรุปผลการดําเนินการและฐานะการเงิน สมุดบัญชีแยกประเภทจะแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 
        2.1 สมดุบญัชแียกประเภททัว่ไป (General Ledger) เปนสมุดบัญชีแยกประเภท
เลมหลักท่ีกิจการจะตองจัดทํา โดยประกอบดวยบัญชีตาง ๆ ตามผังบัญชีท่ีกําหนดไวเรียกอีกอยางวา
บัญชีคุมยอด 
        2.2 สมุดบัญชีแยกตามประเภทยอย (Subsidiary Ledger) เปนสมุดบัญชีแยก
ประเภทท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือแสดงรายละเอียดของบัญชีตาง ๆ ท่ีไดแสดงไวในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 
 
กลาวโดยสรุปรายการบัญชี  (Accounting Transactions)  ท่ีเกิดข้ึนในแตละวันจะถูกวิเคราะหและ
บันทึกบัญชีตามหลักการบัญชีคูลงในสมุดบัญชีข้ันตน จากนั้นก็นํารายการท่ีบันทึกไวไปแยกประเภท
ในสมุดบัญชีข้ันปลาย หรือสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป โดยแบงออกเปน 5 หมวดบัญชี ไดแก 

1. หมวดบัญชีทรัพยสิน 
2. หมวดหนี้สิน         
3. หมวดสวนของเจาของ 
4. หมวดรายได 
5. หมวดคาใชจาย 

   ในวันสิ้นงวดบัญชีก็จะนํายอดคงเหลือของบัญชีแตละหมวดมาสรุปผลในรูปของงบการเงิน 
คืองบดุลซ่ึงจะรายงานฐานะการเงินของกิจการ อันไดแก สินทรัพย หนี้สิน และสวนของเจาของและ
งบกําไรขาดทุนจะรายงานผลการดําเนินกิจการโดยการเปรียบเทียบรายไดและคาใชจายท้ังหมดของ
งวดบัญชี ดังภาพท่ี 3.1 

   กระบวนการทางการบัญชี สามารถสรุปเปนวงจรการบัญชีไดดังนี้ 

  

 
 

 

 

 

 

                           ท่ีมา (เบญจมาศ อภิสิทธ์ิภิญโญ, 2545, หนา 256) 

ภาพที ่3.1 วงจรบัญช ี

บันทึกสมุดรายวัน 

ผานรายการไปแยกประเภท 

จัดทํางบทดลอง บันทึกรายการปรับปรุง และ

ผานรายการไปยังบัญชีแยก

งบทดลองหลังปรับปรุง 

จัดทํารายงานการเงิน 

วิเคราะหรายการ 
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3.2 การตรวจสอบรายการทางบญัชแีละการจดัทาํรายงานการเงนิ 

 ภายหลังจากบันทึกบัญชีท่ีเกิดข้ึนจากการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยตามเอกสาร
ประกอบการบันทึกบัญชีในสมุดบันทึกรายการข้ันตนประกอบดวย สมุดรายวันท่ัวไป สมุดรายวันรับ 
สมุดรายวันจาย สมุดคืนเงินยืมทดรองจาย โดยเรียงตามลําดับกอนหลังท่ีรายการเงินนั้นเกิดข้ึน 
จากนั้น ผานรายการไปสมุดบันทึกรายการข้ันปลาย ประกอบดวย สมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป บัญชี
ยอย และ ทะเบียนตางๆ เรียบรอยแลว เนื่องจากการบันทึกบัญชีเปนการบันทึกตามหลักการบัญชีคู 
รายการทุกรายการจะบันทึกบัญชี 2 ดานเสมอ คือ ดานเดบิต และดานเครดิต ซ่ึงจํานวนเงินรวมดาน
เดบิตจะตองเทากับดานเครดิตเสมอ จึงสามารถพิสูจนความถูกตองของการบันทึกบัญชีตามหลักการ
บัญชีคูไดโดยการจัดทํางบทดลอง  
 ๓.๒.๑ งบทดลอง (Trial Balance) หมายถึง รายงานทางการเงินท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือแสดง
ยอดคงเหลือของบัญชีตางๆ  ทุกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป ณ วันใดวันหนึ่ง เพ่ือพิสูจน
ความถูกตองของการบันทึกบัญชีตามหลักการบัญชีคู ซ่ึงจํานวนเงินรวมของบัญชีท่ีมียอดคงเหลือดาน
เดบิตจะตองเทากับจํานวนเงินรวมของบัญชีท่ีมียอดคงเหลือดานเครดิต  

 โดยท่ัวไปการจัดทํางบทดลองจะทําใหทราบถึงความเคลื่อนไหวทางการเงินมหาวิทยาลัย 
เพ่ือนําขอมูลไปใชในการวางแผน และติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตอไปอยางไรก็ตามงบทดลอง
แสดงผลการดําเนินงานและฐานะการเงินอยางคราว ๆ เทานั้น  
   ๓.๒.๒ ประโยชนของงบทดลอง   
  1. ชวยในการพิสูจนความถูกตองของการบันทึกบัญชีตามหลักการบัญชีคู   
  2. ชวยในการตรวจสอบการบันทึกบัญชีวาไดมีการบันทึกบัญชีผิดพลาด หรือมี
รายการผิดปกติ   
  3. ชวยใหการจัดทํางบการเงินตาง ๆ ไดแก งบดุล งบกําไรขาดทุน งบตนทุนขาย/
บริการ และงบตนทุนการผลิต เปนไปโดยสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน    
  4. ขอมูลในงบทดลองท่ีนําเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการ สามารถใชใน
การวางแผนงาน ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน และแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
แผนงาน 
  งบทดลองไมใชงบการเงิน แตเปนงบท่ีใชพิสูจนความถูกตองของขอมูลทางบัญชีเทานั้น

เพ่ือนําขอมูล ทางบัญชีไปใชในการแสดงผลการดําเนินงานวากิจการ มีกําไรหรือขาดทุนจํานวนเทาใด 

และการแสดงฐานะการเงินของกิจการวามีสินทรัพย หนี้สิน และสวนของเจาของท้ังสิ้นจํานวนเทาใด 

จึงจําเปนตองไดขอมูลจากการ จดบันทึกและวิเคราะหรายการคาลงในสมุดบัญชีและการพิสูจนความ

ถูกตองของการบันทึกบัญชี 

 ๓.๒.๓ วิธีการตรวจสอบบัญชีที่ปรากฏในงบทดลอง  
 กอนท่ีจะเริ่มตนตรวจสอบขอมูลบัญชีจะตองเรียกงบทดลองในระหวางงวดบัญชีของ

ปงบประมาณปจจุบนั โดยตรวจสอบยอดดุลบัญชีในชอง “ยอดยกมา” วามีบัญชีท่ียกยอดมา บัญชีใด
แสดงยอด ผิดดุลบัญชี ท้ังนี้ เพ่ือความสะดวกในการจําแนกขอผิดพลาดวาเปนของปปจจุบันหรือป
กอน แลวจึงตรวจสอบชอง “ยอดยกไป” หลังจากนั้น ใหตรวจสอบการลางบัญชีคาใชจายคางจาย 
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คาใชจายจายลวงหนา รายไดคางรับ การลางบัญชียกยอด ความเหมาะสม ในการใชชื่อบัญชีแยก
ประเภท และการตรวจสอบรายการบัญชีอ่ืนๆ เม่ือพบขอคลาดเคลื่อนให  ดําเนินการเรียกบัญชีแยก
ประเภทของบัญชีดังกลาวมาตรวจสอบรายละเอียด แลวจึงตรวจสอบวิธีการบันทึกรายการบัญชีใน
สมุดรายวัน หากยังไมทราบสาเหตุขอผิดพลาดท่ีชัดเจน ใหเรียกรายงานตางๆ ท่ีเก่ียวของมา
ประกอบการตรวจสอบ สําหรับการตรวจสอบบัญชีท่ีปรากฏในงบทดลองมีวิธีการดําเนินการ ดังนี้   
 1. ออกรายงานงบทดลอง ณ วันสิ้นปงบประมาณจากระบบโปรแกรมบัญชี Formula  
   2. ตรวจสอบดุลบัญชีในงบทดลอง 
   2.1 ตรวจสอบยอดดุลบัญชีในชอง “ยอดยกมา” วามีบัญชีใดแสดงยอดผิดดุลบัญชี
จากงวดบัญชีกอนหรือไม และยอดรวมดานเดบิตและเครดิตจะตองเทากัน 
   2.2 ตรวจสอบดุลบัญชีในชอง “ยอดยกไป” ดังนี้ 

 2.2.๑ บัญชีหมวดสินทรัพย ตองมีดุลบัญชีดานเดบิต (รหัสบัญชีข้ึนตนเลข 
1) ยกเวน บัญชีคาเสื่อมราคาสะสม คาเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และ คาตัดจําหนายสะสม เปนตน ตองมี
ยอดคงเหลือดุลบัญชี  ดานเครดิต 

 2.2.2 บัญชีหมวดหนี้สิน (รหัสข้ึนตนเลข 2) ตองมีดุลบัญชีดานเครดิต 
 2.2.3 บัญชีหมวดทุน (รหัสบัญชีข้ึนตนเลข 3) ตองมีดุลบัญชดีานเครดิต 

  2.2.4 บัญชีหมวดรายได  (รหัสบัญชี ข้ึนตนเลข 4 ) ต องมีดุลบัญช ี
ดานเครดิต  
    2.2.5 บัญชีหมวดคาใชจาย(รหัสบัญชีข้ึนตนเลข 5 ) ตองมีดุลบัญชีดาน 
เดบิต 
   3. การตรวจสอบบัญชีสําหรับสินทรัพยแตละรายการ 
  3.1 บัญชีเงินสดในมือ 
  บัญชีเงินสดในมือเปนการรับเงินสด เช็ค ดราฟต และธนาณัติ จะรับรูเงินสดและเงิน
ฝากธนาคารในราคาตามมูลคาท่ีตราไว และแสดงรายการดังกลาวไวในเงินสดและรายการเทียบเทา
เงินสดในงบแสดงฐานะการเงิน โดยตรวจสอบจากรายงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป กับรายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนคุมเงินสดคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน ของ
ปงบประมาณนั้น ๆ เพ่ือประกอบงบการเงิน 
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ภาพที ่3.2 รายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน 

  3.2 บัญชีเงินฝากธนาคาร  

             บัญชีเงินฝากธนาคารท่ีปรากฏในงบทดลองหากมีผลตางจากยอดคงเหลือใน

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร( Bank Statement) ใหจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร เพ่ือหา

สาเหตุของขอแตกตางท่ีเกิดข้ึนเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของรายการบัญชี พรอมท้ังจัดทํา

ทะเบียนเงินฝากธนาคารเพ่ือใชประกอบงบการเงิน ดังนี้ 

   3.2.1 รายการท่ีบันทึกบัญชีในสมุดรายวันในโปรแกรม Formula แลว แต

ธนาคารยังไมไดบันทึกขอมูล ดังนี้ 

    3.2.1.1 เงินฝากระหวางทาง อาจเกิดจากมหาวิทยาลัยไดนําฝากเช็ค

เขาบัญชีธนาคารภายหลังจากเวลาท่ีธนาคารปดรับเช็ค หรือกรณีเช็คตางจังหวัดท่ีตองใชระยะเวลา

ธนาณัติ

( )

กรรมการ กรรมการ กรรมการ

ทราบ

อธิการบดี

0.25             

หมายเหตุ

ผูอํานวยการกองคลังและทรัพยสิน

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ไดตรวจนับเงินและหลักฐานแทนตัวเงินถูกตองตามรายการขางตน

แลวจึงไดนําเงินเขาเก็บรักษาไวในตูนิรภัย

นักวิชาการการเงินและบัญชี หัวหนาสวนงาน

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)

เหรียญกษาปณและธนบัตร

1.00             

0.50             

จํานวนเงิน จํานวนเงินธนบัตร

ขาพเจาไดรับเงินและเอกสารแทนตัวเงิน ตามรายละเอียดขางตนนี้ไปแลว

ศูนยบาทถวนจํานวนเงิน (ตัวอักษร)

คส.8
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เรียกเก็บประมาณ 3-5 วัน เปนผลทําใหบัญชีเงินฝากธนาคารตามสมุดบัญชีเงินฝาก มียอดคงเหลือ

ต่ํากวายอดเงินฝากธนาคารในรายงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป     

    3.2.1.2 เช็คท่ีผูรับเช็คแลวยังไมนําไปข้ึนเงิน หรือเช็คคางจาย เปนการ

สั่งจายเช็คท่ีมหาวิทยาลัยสั่งจายเช็คใหแกผูมีสิทธิ์รับเช็คและบันทึกลดยอดบัญชีเงินฝากธนาคารแลว 

แตผูมีสิทธิ์ยังไมไดนําเช็คไปข้ึนเงิน เปนผลใหยอดเงินฝากธนาคารในรายงานบัญชีแยกประเภทสูงกวา 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

    3.2.1.3 กรณีอ่ืน เชน บุคคลภายนอกฝากเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของมหาวิทยาลัยโดยตรงแลวไมไดนํามาออกใบเสร็จรับเงิน ทําใหไมไดบันทึกบัญชี เปนผลใหบัญชีเงิน

ฝากธนาคารตามสมุดคูฝากธนาคารมียอดสูงกวายอดเงินคงเหลือในรายงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป 

 

รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

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

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

ยอดคงเหลือตามรายงานบัญชีแยกประเภทท่ัวไป      xxx 

หัก เงินฝากระหวางทาง      xxx  

 (xxx) 

 

บวก เช็คท่ียังไมไดนําไปข้ึนเงิน     xxx 

   เงินฝากท่ียังไมไดรับแจงจากผูนําฝาก    xxx   xxx 

ยอดคงเหลือตามสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร / Bank Statement    xxx 
    
 

ภาพที ่3.3 รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
 

            3.3 บัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรองจาย 

   ลูกหนี้เงินยืมทดรองจายเปนบัญชีลูกหนี้ท่ีมหาวิทยาลัยอนุมัติใหยืมเงินไป

ใชจายในการปฏิบัติงานตางๆ เชน เงินยืมเพ่ืองานวิจัย เงินยืมเพ่ือจัดโครงการของหลักสูตร เงินยืม

เพ่ือจายคาพาหนะ และเงินยืมท่ัวไป เปนตน ระยะเวลาในการคืนเงินยืมภายใน 15 วันทําการ จะ

แสดงรายการไวในลูกหนี้ระยะสั้นในงบแสดงฐานะการเงิน การตรวจสอบความถูกตองของลูกหนี้เงิน

ยืมทดรองจายจากทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจายโดยขอมูลลูกหนี้เงินยืม ณ วันสิ้นปงบประมาณ
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มีลูกหนี้เงินยืมคางอยูจํานวนก่ีราย จํานวนเงินเทาใด เปนใครบาง และถูกตองตรงกับการเคลื่อนไหว

ของลูกหนี้รายตัวหรือไม พรอมท้ังจัดทําทะเบียนคุมเพ่ือใชประกอบงบการเงิน 

   3.4 ดอกเบี้ยคางรับ  

  ทําการคํานวณดอกเบี้ยคางรับจากบัญชีเงินฝากประจํา แสดงรายการดังกลาว

ในสินทรัพยหมุนเวียนอ่ืนในงบแสดงฐานะการเงิน โดยจัดทําทะเบียนคุมรายไดคางรับโดยคํานวณ

ดอกเบี้ยคางรับถึง 30 กันยายน ของปงบประมาณนั้น เพ่ือใชประกอบงบการเงิน  

  3.5 คาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา 

    คาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา เปนคาใชจายท่ีมหาวิทยาลัยไดจายเงินลวงหนา

ไปแลว แตยังไมไดรับบริการ หรือรับบริการยังไมครบตามจํานวนเงินท่ีจายไป ดังนั้น คาใชจายท่ี

เกิดข้ึนจึงเปนคาใชจายในงวดบัญชีนี้ สวนหนึ่ง และเหลืออีกสวนหนึ่งเปนคาใชจายในงวดบัญชีถัดไป 

จึงถือเปนสินทรัพยหมุนเวียน พรอมท้ังจัดทําทะเบียนคุมคาเบี้ยประกันจายลวงหนาเพ่ือใชประกอบ

งบการเงิน 

   3.6 สินคาคงเหลือ 

   สินคาคงเหลือ หมายถึง สินคาสําเร็จรูป งานระหวางทํา วัตถุดิบหรือวัสดุท่ีใชใน

การผลิตเพ่ือขายหรือเพ่ือใหบริการ 

   สินคาสําเร็จรูป งานระหวางทํา วัตถุดิบ และวัสดุการผลิต แสดงมูลคาตามราคา

ทุนหรือมูลคาสุทธิท่ีจะไดรับแลวแตราคาใดจะต่ํากวา ราคาทุนหมายถึงตนทุนในการผลิตท้ังหมด

รวมท้ังคาใชจายในการผลิต 

   คาเผื่อการปรับมูลคาสินคาจะตั้งข้ึนสําหรับสินคาท่ีลาสมัยหรือเสื่อมสภาพ 

     3.7 วัสดุคงเหลือ 

   วัสดุคงเหลือ หมายถึง ของใชสิ้นเปลืองนอกจากสินคาท่ีมหาวิทยาลัยมีไวเพ่ือใช

ในการดําเนินงานตามปกติ โดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร แสดงตามราคาทุนหรือ

มูลคาสุทธิท่ีจะไดรับแลวแตราคาใดจะต่ํากวา และรับรูเปนวัสดุคงเหลือตอนสิ้นงวด เม่ือมีการสํารวจ

วัสดุคงเหลือโดยนํามาหักออกจากคาใชจาย 

   3.8 รายไดรอการรับรูระยะยาว เปนสินทรัพยท่ีมหาวิทยาลัยไดรับความชวยเหลือจาก

หนวยงานท้ังภาครัฐ และเอกชน หรือบุคคลใดๆ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยให

บรรลุวัตถุประสงค และสินทรัพยรับบริจาคโดยมีผูมอบใหมหาวิทยาลัยไวใชในการดําเนินงาน  

     รายไดรอการรับรูจะทยอยตัดบัญชีเพ่ือรับรูเปนรายไดตามเกณฑท่ีเปนระบบ

และสมเหตุสมผลตลอดระยะเวลาท่ีจําเปน เพ่ือจับคูรายไดกับคาใชจายท่ีเก่ียวของ เชน ทยอยรับรู

รายไดตามเกณฑสัดสวนของคาเสื่อมราคาและคาตัดจําหนายของสินทรัพยท่ีไดรับความชวยเหลือหรือ

บริจาค 
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อายุการใชงานอยางมีประสิทธิภาพ 

   3.9 ท่ีดิน อาคาร และสิ่งปลูกสราง / ครุภัณฑ / คาเสื่อมราคาสะสม 

   - ท่ีดิน คือ อสังหาริมทรัพย ท่ีมหาวิทยาลัยมีไว เ พ่ือใชประโยชนในการ

ดําเนินงาน จะรับรูท่ีดินตามราคาทุนเฉพาะท่ีดินท่ีหนวยงานมีกรรมสิทธิ์ และใหแสดงท่ีดินเปน

สินทรัพยไมหมุนเวียนในรายการท่ีดิน อาคาร และอุปกรณในงบแสดงฐานะการเงิน สําหรับท่ีราชพัสดุ

ท่ีมหาวิทยาลัยครอบครองและใชประโยชนนั้นใหแสดงเปนขอมูลเพ่ิมเติมไวในหมายเหตุประกอบงบ

การเงิน 

   - อาคาร หมายถึง อาคารและสิ่งปลูกสรางประเภทตางๆ เชน อาคารสํานักงาน 

อาคารท่ีใชเพ่ือประโยชนอ่ืน อาคารโรงงาน สิ่งปลูกสรางตาง ๆ เชน โรงเรือนเลี้ยงสัตว โรงเพาะชํา 

โรงเก็บรถยนต รวมท้ังสวนปรับปรุงอาคาร ซ่ึงเปนตนทุนในการตกแตง ตอเติม หรือปรับปรุงตัว

อาคารภายหลังจากท่ีจัดสรางอาคารเสร็จแลว รวมท้ังงานระหวางกอสรางท่ียังไมเสร็จสมบูรณ ซ่ึงจะ

บันทึกบัญชีเปนอาคารระหวางกอสรางไวเม่ืองานกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวจึงจะโอนมาบันทึกเปน

อาคารและสิ่งปลูกสรางประเภทนั้นๆ มหาวิทยาลัยจะรับรูอาคารและสิ่งปลูกสรางตามราคาทุนท้ัง

อาคารและสิ่งปลูกสรางท่ีมหาวิทยาลัยมีกรรมสิทธิ์และไมมีกรรมสิทธิ์ แตมหาวิทยาลัยไดครอบครอง

และนํามาใชประโยชน ในการดําเนินงาน มหาวิทยาลัยจะตองบันทึกคาเสื่อมราคาสะสมเพ่ือนําไปหัก

ออกจากราคาทุนของสินทรัพยเพ่ือใหไดมูลคาสุทธิตามบัญชี และใหแสดงรายการอาคารเปนสินทรัพย

ไมหมุนเวียนในรายการท่ีดิน อาคาร และอุปกรณในงบแสดงฐานะการเงินตามมูลคาสุทธิตามบัญชี 

โดยเปดเผยรายละเอียดของราคาทุน คาเสื่อมราคาสะสม และมูลคาสุทธิ ตามบัญชีสําหรับอาคารและ

สิ่งปลูกสรางแตละประเภทไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

   การคํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวร 

   - คาเสื่อมราคา บันทึกเปนคาใชจายในงบแสดงผลการดําเนินงานทางการเงิน 

คํานวณโดยวิธีเสนตรงตามอายุการใชงานท่ีกําหนดไวในหลักการและนโยบายบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 2 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติมโดยกรมบัญชีกลาง และตามหลักเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด มีหลักการคํานวณ

คาเสื่อมราคาเปนรายวันตั้งแตปงบประมาณ 2558 เปนตนไป 

โดยมีอายุการใชงานดังนี้ 

  อาคาร 20 ป 

  สิ่งกอสราง 10 ป  

  อุปกรณ 05 ป 

วิธีคํานวณคาเสื่อมราคาทรัพยสินนั้นดวยวิธีเสนตรง ตามสูตรการคํานวณดังนี้ 

คาเสื่อมราคา/ป     =      มูลคาสินทรัพย – ราคาซาก(ถามี) 

   

หรือ คาเสื่อมราคา/ป  = (มูลคาสินทรัพย – ราคาซาก (ถามี) x อัตราคาเสื่อมราคา 
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เม่ือคํานวณคาเสื่อมราคาไดแลวจะถือเปนคาใชจายท่ีเกิดข้ึนในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน จะทําการ

บันทึกบัญชีดังนี้ 

  Dr. คาเสื่อมราคา – ชื่อสินทรัพย xx 

  Cr. คาเสื่อมราคาสะสม – ชื่อสินทรัพย xx 

คํานวณหามูลคาสุทธิดังนี้ 

  มูลคาทรัพยสินสุทธิ = ราคาทุน – คาเสื่อมราคาสะสม 

   - สินทรัพยรับบริจาค บันทึกบัญชีรับรูตนทุนของสินทรัพยดวยมูลคายุติธรรม

ของสินทรัพย ณ วันท่ีไดรับสินทรัพยนั้นมา โดยบันทึกบัญชีคูกับบัญชีรายไดรอการรับรูระยะยาว และ

ทยอยรับรูเปนรายไดจากการบริจาคสินทรัพย เทากับคาเสื่อมราคาของสินทรัพยรับบริจาค ยกเวนป

สุดทายจะบันทึกรับรูรายไดจากการบริจาคเทากับมูลคาสินทรัพยรับบริจาคท้ังจํานวน 

   - ไมมีการคิดคาเสื่อมราคาสําหรับท่ีดิน และสินทรัพยระหวางกอสราง 

    - สินทรัพยไมมีตัวตน แสดงมูลคาดวยมูลคาสุทธิตามบัญช ี

   - คาตัดจําหนายสินทรัพยไมมีตัวตน บันทึกเปนคาใชจายในงบแสดงผลการ

ดําเนินงานทางการเงิน โดยวิธีเสนตรงตามอายุการใหประโยชนโดยประมาณ ดังนี้ 

    ระบบเครือขายคอมพิวเตอร  5  ป 

    โปรแกรมคอมพิวเตอร  3  ป 

    คาลิขสิทธิ์หนังสือ 15 ป 
    - รายไดรอการรับรูระยะยาว 

 

   3.10 การตรวจสอบบัญชีสําหรับหนี้สิน 

   ประมาณการหนี้สิน หมายถึง หนี้สินท่ีมีความไมแนนอนเก่ียวกับจังหวะเวลา หรือ

จํานวนท่ีตองจายชําระ แตเปนภาระผูกพันในปจจุบันตามกฎหมายหรือขอตกลงท่ีจัดทําไว อันเปนผล

สืบเนื่องจากเหตุการณในอดีต ซ่ึงมีความเปนไปไดคอนขางแนท่ีมหาวิทยาลัยจะตองจายชําระภาระ

ผูกพันนั้นในอนาคต และสามารถประมาณมูลคาภาระผูกพันนั้นไดอยางนาเชื่อถือ มหาวิทยาลัยจะ

รับรูประมาณการหนี้สินดวยจํานวนประมาณการท่ีดีท่ีสุดของรายจายท่ีจะตองจายชําระภาระผูกพัน

ในปจจุบัน ณ วันท่ีจัดทํารายงาน 

  3.11 บัญชีรายได 

   - รายไดจากเงินงบประมาณ รับรูเม่ือมหาวิทยาลัยไดรับโอนเงิน โดยบันทึกรับรู

เปนรายไดเงินอุดหนุนจากรัฐบาลท่ีสวนกลางและจัดสรรใหแตละวิทยาเขต และวิทยาลัยสงฆ 

   - รายไดจากการจัดการศึกษาและบริการ เปนรายไดจากการบริการจัดการศึกษา

และบริการทางวิชาการ หนังสือตําราและเอกสาร 
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   - รายไดจากการขายสินคาและบริการ รับรูเม่ือมหาวิทยาลัยสงมอบสินคาหรือ

บริการใหกับผูซ้ือ 

   - รายไดจากการอุดหนุนและบริจาคจากบุคคลอ่ืน รับรูเม่ือมหาวิทยาลัยไดรับเงิน 

ยกเวนในกรณีท่ีมีเง่ือนไขเปนขอจํากัดท่ีตองปฏิบัติตามในการใชจายเงิน หรือไดรับความชวยเหลือ

และบริจาคเปนสินทรัพยท่ีใหประโยชนแกทางมหาวิทยาลัยเกินหนึ่งป จะทยอยรับรูเปนรายไดตาม

สัดสวนของคาใชจายเพ่ือการนั้นเกิดข้ึน หรือเกณฑการคํานวณคาเสื่อมราคาและคาตัดจําหนาย

สินทรัพยท่ีไดรับตลอดอายุของสินทรัพยนั้น ในกรณีเงินจากการรับบริจาคโดยไมระบุวัตถุประสงค 

รับรูเปนรายไดในรอบระยะเวลาบัญชีท่ีเกิดรายการนั้นๆ 

 รายไดของมหาวิทยาลัย ไมเปนรายไดท่ีตองนําสงกระทรวงการคลังตามกฎหมายวาดวยเงิน

คงคลัง และกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย พ.ศ. 2540 มาตรา 13 

 

  ขอสังเกตในการจัดทํางบทดลอง   

  ในการจัดทํางบทดลอง เม่ือรวมจํานวนเงินในชองเดบิตและชองเครดิตของทุกบัญชี

แลวผลรวมของชอง เดบิตและชองเครดิตแตละคูเทากัน เรียกวา งบทดลองลงตัว แตมิไดหมายความ 

วาการจัดทําบัญชีถูกตองเสมอไป กรณีตาง ๆ ตอไปนี้แสดงถึงการจัดทําบัญชีท่ีไมถูกตองแตงบทดลอง 

ลงตัว ไดแก   

 1. การบันทึกรายการบัญชีผิดประเภทดวยจํานวนเงินท่ีเทากันท้ังดานเดบิตและเครดิต  

  ตัวอยาง รับเงินรายไดจากการจําหนายหนังสือ จํานวน 1,000.00 บาท บันทึก

บัญชีโดย  

 เดบิต  บัญชีเงินสดในมือ      1,000.00  

       เครดิต   บัญชีรายไดจากการจําหนายหนังสือ     1,000.00  

  หากแตบันทึกรายการบัญชีผิดประเภทเปนรับคาตีพิมพวารสาร  

 เดบิต  บัญชีเงินสดในมือ      1,000.00  

       เครดิต  บัญชีรายไดคาบริการทางวิชาการ   1,000.00 

 2. การละเวนไมบันทึกรายการบัญชี  

  ตัวอยาง  รับเงินรายไดคาเชาหองประชุม จํานวน 4,000.- บาท บันทึกบัญชีโดย   

 เดบิต  บัญชีเงินสด      4,000.00 

       เครดิต  บัญชีรายไดคาเชาหองประชุม     4,000.00  

 หากแตไมไดบันทึกบัญชีดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จึงไมปรากฏรายการบัญชี ดังกลาวใน 

งบทดลอง   
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 3. การผานรายการจากสมุดบันทึกรายการข้ันตนไปสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปผิดพลาด

โดยสลับดานกันท้ังดานเดบิตและเครดิต ทําใหการกระทบยอดคงเหลือชดเชยกันเอง   

  

 

  4. การบันทึกตัวเลขผิดดวยจํานวนเงินท่ีเทากันท้ังดานเดบิตและเครดิต  

            ตัวอยาง จายคาเบี้ยประกันภัย จํานวน 1,000.00 บาท บันทึกบัญชีโดย   

  เดบิต  บัญชีคาเบี้ยประกันภัย  1,000.00 

         เครดิต บัญชีเงินสดในมือ          1,000.00  

  หากแตบันทึกตัวเลขผิดดวยจํานวนเงิน 2,000.00 บาท  

  เดบิต  บัญชีคาเบี้ยประกันภัย    2,000.00  

         เครดิต บัญชีเงินสดในมือ      2,000.00                                                                                                                                            

  

  การคนหาขอผิดพลาดเมื่องบทดลองไมลงตัว   

  กรณีท่ีรวมจํานวนเงินในชองเดบิต และชองเครดิตของทุกบัญชีแลวผลรวมของชอง

เดบิตและชองเครดิตไมเทากัน เรียกวางบทดลองไมลงตัว ใหคนหาขอผิดพลาดโดยปฏิบัติ ดังนี้   

  1. บวกเลขในงบทดลองใหมท้ังชองเดบิต และชองเครดิต   

  2. ตรวจดูวายอดคงเหลือของแตละรายการบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป

นํามาลงในงบทดลองดวยจํานวนเงินท่ีถูกตองหรือไม    

  3. ตรวจดูวายอดคงเหลือของแตละรายการบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป

นํามาลงในงบทดลองชองเดบิต หรือชองเครดิตถูกตองหรือไม 

  4. ตรวจดูวารายการบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปนํามาลงในงบทดลอง

ครบถวนทุกบัญชีหรือไม   

  5. ตรวจดูวาการคํานวณหายอดคงเหลือของแตละรายการบัญชีในสมุดบัญชีแยก

ประเภทท่ัวไปถูกตองและตรงกับในงบทดลองหรือไม   

  6.  ตรวจดูวาการผานรายการบัญชีจากสมุดบันทึกรายการข้ันตนไปบัญช ี

แยกประเภทท่ีเก่ียวของดวยจํานวนเงินท่ีถูกตองหรือไม และผานรายการไปชองเดบิต หรือชองเครดิต

ถูกตองหรือไม   

  นอกจากนี้ ยังอาจคนหาขอผิดพลาดโดยใชวิธีลัด ดังนี้   

  1. ใหนําผลตางระหวางจํานวนเงินรวมดานเดบิตกับดานเครดิตหารดวย 2  

แลวตรวจดูวา รายการบัญชีใดในงบทดลองมียอดคงเหลือเทากับผลลัพธท่ีไดนั้น ซ่ึงขอผิดพลาดนี้อาจ

เกิดจากการนํา ยอดคงเหลือของรายการบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปมาลงในงบทดลองผิด 

ดานเชน จํานวนเงินรวม ดานเครดิตสูงกวาดานเดบิต 1,000.- บาท ใหนําผลตางนั้นมาหารดวย  
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2 ไดผลลัพธ 500.- บาท แลวจึงตรวจดูวารายการบัญชีใดในงบทดลองท่ีมียอดคงเหลือดานเครดิต 

500.- บาท ซ่ึงท่ีถูกตองรายการ บัญชีดังกลาวควรอยูดานเดบิต เปนตน   

  2. กรณีมีผลตางระหวางจํานวนเงินรวมดานเดบิตกับดานเครดิตเปนจํานวน  

0.01 , 0.10 , 1.00 , 10 , 100 บาท ฯลฯ ขอผิดพลาดนี้อาจเกิดจากการบวก หรือลบตัวเลขผิด

ใหสอบทาน การบวกเลขใหมอีกครั้งหนึ่ง   

  3. ใหนําผลตางระหวางจํานวนเงินรวมดานเดบิตกับดานเครดิตหารดวย 9 หากลง

ตัว และผลลัพธเปนตัวเลขหลักเดียว แสดงวาบันทึกจํานวนเงินกลับกันในหลักหนวยกับหลักสิบ เชน 

123 เปน 132 (ตางกันอยู  9 และหารดวย 9 เทากับ 1) ถาผลลัพธเปนตัวเลข 2 หลัก แสดงวา

บันทึกจํานวนเงินกลับกันในหลักสิบกับหลักรอย เชน 123 เปน 213 (ตางกันอยู 90 หารดวย 9  

เทากับ 10) เชนนี้ตามลําดับ 

   
  ภายหลังจากการตรวจสอบดุลบัญชีและรายการทางบัญชีจากรายงานงบทดลองแลว
หากพบวาดุลบัญชี ชื่อบัญชี และจํานวนเงินไมถูกตอง หรือมีความคลาดเคลื่อนในการบันทึกบัญชี ให
ดําเนินการออกรายงานบัญชีแยกประเภทในโปรแกรม Formula ของบัญชีดังกลาวเพ่ือทําการ
ตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกบัญชี โดยใหระบุรหัสบัญชีท่ีไดจากรายงานงบทดลองในบัญชีแยก
ประเภทท่ีตองการตรวจสอบ สําหรับการตรวจสอบก็ใหดูวันท่ี เลขท่ีเอกสาร แลวนําไปคนหาในสมุด
รายวัน ท่ีเราบันทึกรายการและทําการปรับปรุงแกไขรายการนั้น ๆ ใหถูกตอง  
  
 การปรับปรุงรายการ  

         การปรับปรุงรายการ หมายถึง  การแกไขรายการบัญชี ใหถูกตองตรงกันกับความ

เปนจริงในงวดบัญชีท่ีไดกระทําอยู  การเพ่ิมหรือการลดตัวเลขในบัญชีแยกประเภทท่ีเก่ียวของให

สมดุลกัน  โดยจะตองปรับปรุงรายการบางรายการเสียกอนในวันสิ้นงวดบัญชี ในการปรับปรุงรายการ

บัญชี จะบันทึกรายการในสมุดรายวันท่ัวไป  แลวผานรายการไปยังบัญชีแยกประเภทท่ัวไป  จึงทําให

ยอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภทท่ัวไปทางบัญชีเปลี่ยนแปลงและมีผลทําใหงบกําไรขาดทุนและงบ

ดุลของกิจการแสดงผลดําเนินงาน และฐานะการเงินของกิจการถูกตองตรงกับความเปนจริง การ

บันทึกการปรับปรุงรายการ นับเปนข้ันตอนหนึ่งท่ีสําคัญของวงจรการบัญชีเพ่ือใหไดงบการเงินท่ี

ถูกตองตามหลักการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป จึงตองทําทุกครั้งกอนการปดบัญชี และออกงบการเงิน 

รายการบัญชีท่ีตองปรับปรุง โดยท่ัวไปสรุปไดดังนี้ (วาสนา นอยโสภา,2559 ออนไลน) 

         1. คาใชจายคางจาย หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดข้ึนในงวดบัญชีปจจุบันแลว แตยัง

ไมไดจายเงินจึงยังไมไดบันทึกบัญชี เชน เงินเดือนคางจาย ดอกเบี้ยคางจาย เปนตน จึงจําเปนตอง

ปรับปรุงบัญชีโดยเพ่ิมคาใชจายของงวดบัญชีปจจุบันแลวตั้งเปนหนี้สินไว 

         2. คาใชจายจายลวงหนา หมายถึง คาใชจายท่ีจายเงินไปแลว แต ณ วันสิ้นงวด

บัญชียังไมไดรับบริการหรือรับบริการยังไมครบตามจํานวนเงินท่ีไดจาย เชน บัญชีคาคาเบี้ยประกันภัย

จายลวงหนาถือวาเปน “สินทรัพยหมุนเวียน” 
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         3. รายไดคางรับ หมายถึง รายไดท่ีเกิดข้ึนในงวดบัญชีนี้แตยังไมไดรับเงินเม่ือวันสิ้น

งวดและจะไดรับเงินงวดบัญชีหนา เชน รายไดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารคางรับ รายไดเงินอุดหนุนคาง

รับเปนตน ซ่ึงรายไดคางรับ  ถือวาเปน “สินทรัพยหมุนเวียน” 

         4. คาเสื่อมราคา หมายถึง  สวนหนึ่งของมูลคาสินทรัพยถาวรท่ีตัดจําหนายเปน

คาใชจายประจํางวดบัญชีท่ีไดใชประโยชนจากสินทรัพย  จากการท่ีกิจการเปนเจาของสินทรัพยถาวร

หลายชนิดเพ่ือใชในการดําเนินงาน  เชน  ท่ีดิน  อาคารและอุปกรณ  เปนตน  การลงทุนในสินทรัพย

ถาวรเปนการจายคาใชจายลวงหนาระยะยาว  เพราะสินทรัพยถาวรจะใหประโยชนแกกิจการหลาย

งวดบัญชี  การใชประโยชนจากสินทรัพยถาวรในแตละงวดบัญชีจึงควรปนสวนตนทุนของสินทรัพยท่ี

ถูกใชงานไปเปนคาใชจายสําหรับงวดนั้น  ท้ังนี้ยกเวนท่ีดิน  เพราะท่ีดินใหประโยชนแกกิจการไมมีท่ี

สิ้นสุดและไมอาจกําหนดอายุการใชงานของท่ีดินไดจึงไมตองคิดคาเสื่อมราคาและนําคาเสื่อมราคานี้

ไปเปนคาใชจายของกิจการ ราคาของสินทรัพยเหลานี้จะคอยๆ ลดลงไปเรื่อยจนเปนศูนย แตในทาง

บัญชีใหคงไวอยางนอย 1 บาท จนกวาจะจําหนายเลิกใชงานหรือจําหนายสินทรัพยนั้นออกไป 

         5. วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง วัสดุหรือสิ่งของท่ีใชแลวหมดไป เชน กระดาษ ดินสอ 

ปากกา กาว กระดาษคารบอน ลวดเย็บกระดาษ เทป กาว ตะปู น้ํามันหลอลื่น ฯลฯ อาจเรียกชื่อ

ตางกันไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุโรงงาน เม่ือถึงวันสิ้นงวดบัญชีใหตรวจนับและตีราคา แลวทําการ

ปรับปรุงรายการ โดยในระหวางปบัญชีโดยท่ัวไปจะบันทึกวัสดุเหลานี้เปนสินทรัพย ณ วันสิ้นงวดบัญชี

ใหบันทึกเปนคาใชจาย 

          

 รายงานการเงิน  

 เม่ือรายการบัญชีในงบทดลองมีความถูกตองครบถวน เปนไปตามหลักการบัญชีเกณฑคง

คาง นํามาจัดทํารายงานการเงินเพ่ือวัตถุประสงคท่ัวไปตามหลักเกณฑคงคางไดอยางถูกตอง 

เหมาะสม และเปนไปในกรอบมาตรฐานตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดในการจัดทํารายงานการเงิน

ภาพรวมของแผนดิน เพ่ือประโยชนแกฝายบริหารในการใชขอมูล เพ่ือวางแผน ควบคุม และติดตาม

ประเมินผล ตลอดจนเพ่ือชวยการตัดสินใจ รายงานการท่ีจัดทําข้ึนตามหลักการและนโยบายบัญชีและ

ตามรูปแบบรายงานทางการเงินของหนวยงานภาครัฐตามหนังสือกรมบัญชีกลาง เพ่ือใชเปนรากฐาน

ของการปฏิบัติงาน ดานบัญชีภาครัฐใหสวนราชการและหนวยงานภาครัฐถือปฏิบัติเปนแนวทางในการ

กําหนดระบบบัญชีและจัดทํางบการเงินเพ่ือวัตถุประสงคท่ัวไปตามหลักเกณฑคงคางไดอยางถูกตอง

เหมาะสม และเปนไปในกรอบมาตรฐาน เดียวกันเพ่ือประโยชนในการจัดทํารายงานการเงินภาพรวม

ของแผนดิน พรอมท้ังจัดทํากระดาษทําการงบทดลอง ซ่ึงเปนเครื่องมือชวยใหการจัดทํางบการเงินงาย

และสะดวกยิ่งข้ึน โดยแบงชองตาง ๆ ออกเปนคู ๆ แตละคูจะมีชองเดบิตและชองเครดิต ตามความ

ตองการของผูใชเชน 10 ชอง 12 ชอง 14 ชอง เปนตน แลวนํารายการบัญชีและจํานวนเงินยอด

คงเหลือของแตละบัญชีทุกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปมาบันทึกในกระดาษทําการงบทดลอง 

เรียงตามประเภทของบัญชี คือ สินทรัพย หนี้สิน ทุน รายไดและคาใชจายจากนั้น จําแนกรายการ
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บัญชีใหอยู ในงบการเงินแตละประเภท ไดแก งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการดําเนินงานทาง

การเงิน เพ่ือนํามาจัดทํางบการเงินในรูปของรายงานตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

 

 

 

3.3 แนวคิดหรืองานวิจัยทีเ่กี่ยวของ  

 (๑) เอกสารตาํรา/หนงัสือทีเ่กีย่วของ 

ในการท่ีกลุมงานบัญชี กองคลังและทรัพยสิน จะเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการบันทึกบัญชีของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ไดนั้น 

ผูปฏิบัติงานตองทําการตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร วิเคราะหรายการตามหมวดบัญชีและ

ทํางานอยางมีความละเอียด รอบคอบ และสามารถทํางานใหเกิดประสิทธิภาพ (Efficiency) และ

ประสิทธิผล (Effectiveness) สูงสุด นั่นแสดงวาองคกร จะมีความเจริญกาวหนาหรือพัฒนาไปสูความ

เปนเลิศไดนั้น สิ่งสําคัญประการหนึ่งอยู ท่ี ผูปฏิบัติงานมีคุณภาพ และสามารถทํางานใหเกิด

ประสิทธิภาพสูงสุด คําวา ”ประสิทธิภาพ” หมายถึงวิธีการทํางานโดยสิ้นเปลืองเวลา และสูญเสีย

พลังงานในการทํางานนอยท่ีสุดแตเกิดประโยชน และความพึงพอใจสูงสุด (นันทนา ธรรมบุศย, 

2540 : 25 ) ดังคํากลาวท่ีวา การทํางานท่ีมีประสิทธิภาพ และจะสําเร็จไดนั้นตองออนนอมเหมือน

คนไทย ตรงเวลาเหมือนฝรั่ง ขยันเหมือนคนจีน ทํางานเปนทีมเหมือนคนญ่ีปุน (สมพิศ สุขแสน

,2556) จะเท็จจริงอยางไรนั้น ตองลงมือปฏิบัติ เพราะในหนึ่งองคกรยอมมีพนักงานท่ีมีประสิทธิภาพ

ในการทํางานท่ีตางกัน ข้ึนอยูกับปจจัยหลายอยาง ถาตองการเปนพนักงานท่ีมีความสุขในการทํางาน 

และกาวเขาสูการทํางานท่ีทรงประสิทธิภาพควรใชเทคนิคเหลานี ้

๑. รูจักต้ังเปาหมายในการทํางาน กอนการเริ่มทํางานอยางใดอยางหนึ่งนั้น ตอง

ตั้งเปาหมายใหชัดเจนไวกอน และเปาหมายนั้นตองสามารถปฏิบัติได อยูในรูปเชิงปฏิบัติ โดย

ตั้งเปาหมายระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว อันเปนการวางแผนการทํางานไวลวงหนา เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานมีทิศทางท่ีถูกตอง ตรงเปาหมาย และจุดมุงหมายขององคกร และมีความผิดพลาดนอยท่ีสุด 

๒. รูจักบริหารเวลา พนักงานทุกคนอาจจะมีความสามารถ ทักษะในการทํางานท่ีตางกัน 

แตพนักงานทุกคนมีเวลาทํางานท่ีเทากัน เวลาเปนเงินเปนทอง การทํางานจะคุมคากับเวลามากนอย

แคไหนข้ึนอยูกับความสามารถในการบริหารเวลาใหถูกตองกับงาน พนักงานหลายคนใชเวลากับงาน

บางอยางมากเกินไป จนลืมงานอีกอยางท่ีรออยู จนกลายเปนดินพอกหางหมู ทํางานไมทัน การ

บริหารเวลาท่ีถูกตองเหมาะสมชวยลดความไมเปนระเบียบในการทํางานไดมาก งานทุกอยางควร

กําหนดเวลาท่ีสําเร็จ ท่ีชัดเจน เปนการคอยเตือนใหทราบวาเวลานี้งานท่ีไดรับมอบหมายควรถึง

ตรงไหน การคิดวางแผนและบริหารเวลาใหเกิดประโยชนสูงสุด ยอมทําใหผลงานออกมาอยางมี

ประสิทธิภาพตามเปาหมายขององคกรแนนอน 
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๓. เพ่ิมความม่ันใจในการทํางานใหตนเอง พนักงานหลายคนขาดความเชื่อม่ันในตนเอง 

ชอบคิดวาตัวเองไมเกง สูคนอ่ืนไมได ไมกลาแสดงออกในทางท่ีถูกตอง ดูถูกความสามารถของตนเอง 

ทําอะไรก็กลัวไดรับการตําหนิ จนเกิดความถดถอย ประสิทธิภาพในการทํางานลดลง ทุกคนมีความรู 

ความสามารถท่ีแตกตางกัน ตองฝกมองหาขอดี และความสําเร็จของตนเองท่ีผานมา คนหาความ

ภูมิใจของตัวเอง หม่ันพยายามเสริมสรางความรูภูมิปญญา เชน การฟงมากอานมาก ศึกษามาก ฝกทํา

มาก อยาตําหนิตัวเองในทางลบ พยายามคิดในแงบวก กลาคิดกลาทํา รวมท้ังปรับเปลี่ยนรูปลักษณ

ภายนอกของตัวเองบาง เชน การแตงตัว ทรงผม นอกจากนี้สรางความกลา และเชื่อม่ันในตนเอง โดย

ลงแขงขัน กิจกรรมตางๆ เม่ือเกิดความม่ันใจในตัวเอง ความภูมิใจในตัวเองยอมนําพาใหตัวเองประสบ

ความสําเร็จในการทํางาน 

๔. เขาใจงานวาเปนงานทีม หรืองานสวนบุคคล พนักงานหลายคน มักไดรับคําแนะนํา

เสมอวาการทํางานตองอาศัยทีมจึงจะสําเร็จได แตจริงๆ แลวตองวิเคราะหตัวงานออกมาใหชัดเจนวา 

งานนั้นเปนงานท่ีตองทําเปนทีม หรืองานเดี่ยว การทํางานเปนทีมใหเขมแข็ง ทีมงานเปนกุญแจสําคัญ

แหงความสําเร็จ และความลมเหลวในการทํางานได กอนท่ีจะลงมาสูทีมงาน ตองมีการแบงงาน

สวนตัวใหทําใหดีท่ีสุดลวงหนาเวลารวมกันเปนทีม งานจะไดประสาน และสอดคลองกัน อยาง

เหมาะสมลงตัว ตองมีทีมลีดเดอรไหม ตองวิเคราะหใหชัดเจน งานทีมตองมีการแจงผลประโยชน

รวมกันใหชัดเจนมีการสื่อสารระบบเปด และการสรางบรรยากาศท่ีดีระหวางกัน 

๕. ตองมีคุณธรรมในการทํางาน พนักงานในองคกรทุกคนจะตองปฏิบัติหรือประพฤติ

กฎระเบียบ หรือจรรยาบรรณขององคกร ไมกอความเสียหายตอองคกรดวยพฤติกรรมท่ีไมถูกตอง 

หรือสรางความลําเอียงในการปฏิบัติหนาท่ีตลอดจนมีความรับผิดชอบ ซ่ือสัตยสุจริต ยุติธรรม และ

โปรงใสตรวจสอบได  

๖. ลงมือปฏิบัติมากกวาพูด Action Speaks Louder than Words การลงมือกระทํานั้น

แสดงใหเห็นชัดเจนกวาการพูดเปนรอยเปนพันคํา พนักงานท่ีมีประสิทธิภาพมักจะลงมือทํามากกวา

การพูด ถึงแมจะพูด ก็จะพูดในเชิงสรางสรรค พูดแลวไดบวก มีมูลคาเพ่ิม เพราะพนักงานท่ีลงมือ

ปฏิบัติงาน ตั้งใจทํางานหัวหนางานยอมมองเห็นชัดเจนกวา เนื่องจากจะมีผลงานปรากฏเดนชัด 

๗. รูจักกระตุนเตือนตัวเอง หม่ันคอยเตือนตัวเองวาทุกคนตองทํางาน ขยันอดทน เพ่ือ

ความสําเร็จของตนเองและครอบครัว สรางแรงจูงใจใหมีความรูสึกอยากทํางานตลอดเวลา และ

ผลงานตองออกมาอยางมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ศรัทธาในตัวงานและองคกรท่ีทํางานอยู มอง

หาและสรางโอกาสใหตนเองกาวไป และเติบโตไปพรอมกับองคกร เพราะท่ีทํางานเปนเหมือนบาน

หลังท่ีสองของพนักงาน และใชเวลาอยูท่ีนั่นมากกวาท่ีบาน 

๘. ปรับทัศนคติ และคานิยม การมีทัศนคติท่ีดีตอองคกร และเพ่ือนรวมงานยอมทําให

พนักงานมีความสุขในการทํางาน รักงานท่ีทํา และการทํางานก็จะออกมาอยางมีประสิทธิภาพ ไม

สรางคานิยมท่ีผิด ในการกาวหนาทางการงานโดยทางลัด เชนการประจบ สอพลอ คดโกง ทุจริต สิ่ง

เหลานี้ผลออกมาก็คือเปนลบแนนอน 



   ๔๙ 
 

๙. สรางมนุษยสัมพันธท่ีดี ศิลปะท่ียิ่งใหญ และลืมไมไดคือการมีมนุษยสัมพันธท่ีดีของ

พนักงานทุกคน ทุกระดับชั้น จะทําใหงานราบรื่น ปราศจากอุปสรรค การสรางมนุษยสัมพันธท่ีดีตอง

เริ่มจากตัวเรา สิ่งแรกคือรอยยิ้มทีจริงใจ เปนคํากลาวท่ีถูกตองเสมอวา เราอยากไดอะไรจากใคร เรา

ตองเปนผูหยิบยื่นใหเขากอน เชน การชวยเหลือกันในการทํางาน ทักทายกัน การใหอภัยกัน 

๑๐. จัดการกับสามอยาง การจัดการกับตัวเอง กับเพ่ือนรวมงาน และกับงานท่ีรับผิดชอบ 

เปนสิ่งท่ีผูทรงประสิทธิภาพควรกระทํา เม่ือทราบปญหาหรือขอดอยของตนเองตองรีบแกไขพัฒนา

ปรับปรุงใหดีข้ึน รูจักประเมินตนเอง ศึกษาคนควาหาขอมูลใหรอบรู คือ การจัดการกับตนเอง สวน

การจัดการกับคนในองคกร ตองเขาใจธรรมชาติของเพ่ือนรวมงาน นิสัยใจคอ และความตองการของ

เขา เพ่ือท่ีจะไดสรางแรงจูงใจ สรางมนุษยสัมพันธท่ีดีใหเกิดข้ึนได งานก็จะราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

สวนการจัดการกับงาน นั้นตองเขาใจในตัวงาน วางแผนการทํางาน วิเคราะหปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

หาแนวทางปองกันและแกไข เตรียมหรือหาตัวชวยแผนสํารองไว 

         เทคนิคในการทํางานท่ีทรงประสิทธิภาพท่ีกลาวมาท้ังหมดนี้ เปนเพียงสวนหนึ่งของการ

กาวสูการทํางานใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ท้ังนี้ข้ึนกับองคประกอบหลายอยาง องคกร 

พนักงาน เพ่ือนรวมงาน องคความรูและประสบการณ เชื่อม่ันวาถาพนักงานรักในตัวงาน รักองคกร 

ตองการเติบโตไปกับองคกร พรอมท่ีจะพัฒนาตัวเองใหเปนพนักงานท่ีมีคุณภาพ ประสบความสําเร็จ

อยางทรงประสิทธิภาพ เทคนิคท่ีแนะนําจะประสบความสําเร็จหรือไมนั่นข้ึนอยูกับปจเจกคน เพราะ

ในโลกของปจจุบัน ชีวิตของมนุษยจะขาดการทํางานไปไมได และเราตองรูจักพัฒนาตนเองอยูเสมอ 

 

   (๒) รายงานวิจัย/ บทความทีเ่กี่ยวของ  

การจัดทําคูการปฏิบัติงานในครั้งนี้ ไดมีการศึกษางานวิจัยท่ีเก่ียวของ ดังนี้  

ในการจัดทํางบการเงินของหนวยงานภาครัฐนั้นยอมตองอาศัยความรู และประสบการณ

ใน การปฏิบัติงานดานบัญชี เพ่ือใหสามารถจัดทําขอมูล รายงานการเงินตาง ๆ ไดอยางถูกตอง 

ครบถวน โปรงใส ตรวจสอบได แตในการปฏิบัติงานยอมอาจกอใหเกิดปญหาในการปฏิบัติงานได ซ่ึง

ปจจัยตางๆ เหลานั้นอาจเกิดจากตัวผูปฏิบัติงานเอง หรือผูอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมถึงระบบงานตาง ๆ ท่ีใช

ในการ ปฏิบัติงาน  

ทัดดาว สิทธิรักษ (2557) ไดทําการวิจัยเรื่องผลกระทบศักยภาพของนักบัญชีท่ีมีตอ

คุณภาพรายงานการเงินการเงิน พบวาศักยภาพของนักบัญชี ดานความมีเหตุผลเชิงจริยธรรม, การ

ตระหนักถึงผูมีสวนไดเสีย,ความรูความเขาใจในมาตรฐานการบัญชี,ความสัมพันธระหวางบุคคลและ

ทักษะการสื่อสาร และการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพ สงผลกระทบเชิงบวกตอคุณภาพรายงานการเงิน

โดยการตัดสินใจท่ีมีประสิทธิภาพเปนปจจัยท่ีมีอิทธิพลสูงสุดตอคุณภาพรายงานทางการเงินของผูทํา

บัญชีในประเทศไทย 

ณัฐวุฒิ ตันติเศรษฐ (2558)  ไดทําการวิจัยเรื่อง ปจจัยท่ีสงผลกระทบตอคุณภาพของงบ

การเงินและประสิทธิผลในการตัดสินใจของบริษัทท่ีจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 



   ๕๐ 
 

ชี้ใหเห็นวาการพัฒนาศักยภาพในความเปนมืออาชีพ ของพนักงานบัญชี และการพัฒนาระบบ

สารสนเทศทางบัญชีใหโดดเดนจะสงผลตอการจัดทํางบการเงินใหมีคุณภาพ และจะชวยสงผลตอ

ประสิทธิผลในการตัดสินใจของผูใชงบการเงิน ผลการวิจัยเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงาน ดานบัญชี 

ผูใชงบการเงิน รวมถึงกิจการเพ่ือท่ีจะพัฒนาและสงเสริมใหเกิดคุณภาพในการจัดทํางบการเงิน 

   

นอกจากนี้ บุญเสริม วิมุกตะนันทนและคณะ (๒๕๕๔ หนา 25-27) ไดกลาวถึงแนวคิด

พ้ืนฐานในการจัดทําและนําเสนองบการเงิน โดยอางอิงจากแมบทการบัญชีวา การจัดทํางบดังกลาวได

จัดทําข้ึน เพ่ือวัตถุประสงคโดยท่ัวไป และมีการจัดทําและนําเสนออยางนอยปละหนึ่งครั้งเพ่ือสนอง

ความตองการสารสนเทศของผูใชงบการเงินซ่ึงตองใชงบการเงินเปนแหลงสารสนเทศทางการเงินท่ี

สําคัญ และผูใชงบการเงินประกอบดวย ผูลงทุน ลูกจาง ผูใหกู ผูขายสินคาและเจาหนี้อ่ืน ลูกคา 

รัฐบาลและ หนวยงานราชการ และสาธารณชน ซ่ึงการจัดทํางบการเงินนั้นมีวัตถุประสงคท่ีจะให

สารสนเทศท่ีเปนประโยชนตอการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจของผูใชงบการเงิน ดังนี้  

1. ใหสารสนเทศเก่ียวกับฐานะการเงิน ผลการดําเนินงาน และการเปลี่ยนแปลงฐานะ 

การเงินท่ีเปนประโยชนตอผูใชงบการเงินทุกกลุมเพ่ือนําไปใชในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจเชน การ 

ตัดสินใจขายหรือถือเงินทุนในกิจการ หรือการอนุมัติสินเชื่อ เปนตน ในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ ผูใช

งบการเงินตองประเมินความสามารถของกิจการท่ีจะกอใหเกิดเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด 

รวมถึงจังหวะเวลาและความแนนอนของการกอใหเกิดเงินสดนั้น ความสามารถในการกอใหเกิดเงินสด

และรายการเทียบเทาเงินสดดังกลาวชี้ใหเห็นถึงความสามารถของกิจการในการจายเงินใหแกลูกจาง

และผูขายสินคา การจายดอกเบี้ย การจายเงินกู และการแบงปนทุนใหกับเจาของในรูปของการ

จายเงินปนผล 

2. แสดงผลการบริหารงานของฝายบริหาร ทําใหผูใชงบการเงินสามารถประเมินผลการ

บริหารงานหรือความรับผิดชอบของฝายบริหารเพ่ือใชในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ  

บุตรี บุญโรจนพงศ (2557) กลาววา ในอดีตท่ีผานมาความเจริญทางดานวัตถุและ
เทคโนโลยียังมีไมมาก จึงทําใหการทํางาน สวนใหญข้ึนอยูกับแรงงานมนุษย ตอมามนุษยไดมี

พัฒนาการในทุกๆ ดาน กอใหเ กิดการเปลี่ยนแปลงทางสังคมอยางมากมายและเกิดความ
เจริญกาวหนาทาง เทคโนโลยีสมัยใหม กอใหเกิดการผลิตวัตถุและเครื่องมือเครื่องจักรตางๆ ข้ึนมาใช
งานแทนแรงงานของมนุษยและกอใหเกิด ความตองการเครื่องมือท่ีจะนํามาชวยในการเพ่ิมผลผลิต 
ชวยในการลดตนทุน ชวยเก็บรักษาขอมูลชวยในการประมวลผล ขอมูลท่ีดี และสามารถใชเครื่องมือ
นั้นในการวิเคราะหงานขององคการตาง ๆ ซ่ึงนับวันจะเจริญเติบโตและมีความซับซอนมาก ข้ึน

กอใหเกิดผลกําไรสูงข้ึน 
สุนิสา รัตนประยูร (2559) ไดทําการวิจัยเรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ

จัดทําบัญชีดวยโปรแกรมสําเร็จรูป ของกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง ในเขตเทศบาล อําเภอเชียง

ของ จังหวัดเชียงรายระบบบัญชีท่ีชวยใหกิจการสามารถปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ คือ การจัดเก็บ
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รวบรวมขอมูลทางการเงินท่ีเปนเอกสารตาง ๆ ทางดานบัญชีเพ่ือเปนหลักฐาน จัดทําคูมือ การ

ปฏบิัติงานของระบบบัญชีท้ังหมดใหแกกิจการเพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถนํามาใชเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานไดถูกตองและขอมูลทางการเงินนั้นเชื่อถือไดทันตอเวลา สามารถนําไปใชในการ ตัดสินใจ

ในการบริหารกิจการ 

3.4 จรรยาบรรณของผูปฏิบัตงิานดานบัญชี 
 จรรยาบรรณวิชาชีพ นักบัญชี หลัก ๆ ท่ีนักบัญชีจะตองมี ก็คือเรื่องของความซ่ือสัตย 
ตรงไปตรงมา มีการกําหนดจรรยาบรรณในการประกอบวิชาชีพของนักบัญชี ตามพระราชบัญญัติ
วิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 หลายคนอาจจะมองวา อาชีพนักบัญชีนั้น เปรียบไดกับฟนเฟองหนึ่งใน

องคกรธุรกิจตาง ๆ ท่ีดูเหมือนจะไมมีความสําคัญเทาตําแหนงอ่ืน ๆ มากเทาไรนัก เพราะมีหนาท่ีแค
ดูแลตัวเลขรายรับรายจายขององคกรเพียงอยางเดียวเทานั้น ท้ังท่ีจริงแลว นักบัญชี เปนตําแหนงท่ีมี
ความสําคัญจนถึงข้ันวาขาดไมได ไมวาองคกรจะมีขนาดเล็กหรือใหญเทาไรก็ตาม นักบัญชีไมไดมี
หนาท่ีแคคํานวณ หรือบันทึกรายรับรายจายอยางท่ีเขาใจกันเพียงอยางเดียว เพราะตองมีการบันทึก
ทุกอยางท่ีเก่ียวของกับการเงิน โดยเฉพาะเรื่องของเอกสารตาง ๆ ซ่ึงถาหากไมมีการดําเนินงานในสวน

นี้ก็จะทําใหผูบริหารไมสามารถวางแผนตอไปได และมีโอกาสท่ีธุรกิจจะประสบความลมเหลวสูง 
เพราะฉะนั้น จรรยาบรรณวิชาชีพ นักบัญชีหลัก ๆ ท่ีนักบัญชีจะตองมี ก็คือเรื่องของความซ่ือสัตย 
ตรงไปตรงมา ดวยเหตุนี้จึงทําใหตองมีการกําหนดจรรยาบรรณในการประกอบวิชาชีพของนักบัญชี
วิชาชีพใหเปนไปตามพระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี พ.ศ. 2547 ซ่ึงมีรายละเอียดท่ีนาสนใจดังตอไปนี้ 
 1. ความซ่ือสัตยสุจริต ความซ่ือสัตยสุจริต เปนหลักพ้ืนฐานท่ีผูประกอบวิชาชีพนักบัญชี

พึงมี เนื่องจากทุกสิ่งนั้นมีความเก่ียวพันกับองคกรท้ังหมด ซ่ึงในสวนนี้สามารถจําแนกขอกําหนด
ออกเปน 2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองปฏิบัติงานดวยความสุจริต ไมวาจะมีการขาดทุน ได
กําไร ก็จะตองรายงานปญหาท้ังหมดท่ีเกิดข้ึนใหกับผูบริหาร เพ่ือใหมีการวางแผนแกไขปญหา หรือ
ปรับกลยุทธตอไป ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองปฏิบัติงานอยางตรงไปตรงมา ไมมีการปดบัง ซอนเรน 
หรือบิดเบือนขอเท็จจริงเพ่ือใหเกิดประโยชนสวนตัว ถาหากมีการตรวจสอบพบวาคนในโรงงานกําลัง

ประพฤติผิดกฎหมาย ดวยการโกงบัญชี หรือปญหาอ่ืน ๆ ผูประกอบวิชาชีพบัญชีจะตองรายงานไป
โดยตรงตามขอเท็จจริง 
 2. ความเท่ียงธรรม ความเท่ียงธรรม หรือความเปนกลางท่ีไมเอนเอียงไปฝงใดฝงหนึ่ง 
เพ่ือใหเกิดผลประโยชนบางประการจากการปฏิบัติหนาท่ีของผูประกอบวิชาชีพบัญชี ซ่ึงใน 
จรรยาบรรณวิชาชีพนักบัญชี นี้ไดมีการจําแนกขอกําหนดออกเปน 3 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี 

ตองมีความเท่ียงธรรม ซ่ือตรง โดยท่ีไมเขาไปมีสวนไดสวนเสียใด ๆ จากหนาท่ีท่ีตนใหบริการอยู ใน
สวนของผลประโยชน ก็คือการรับคาตอบแทนจากการใหบริการเพียงอยางเดียวเทานั้น ไมมี
ผลประโยชนอ่ืนใดท่ีจะมาแอบแฝงอีก ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองใชดุลพินิจของตัวเองในการ
พิจารณาเรื่องราวตาง ๆ จากหลักฐานท่ีปรากฏโดยปราศจากความลําเอียง หรืออคติสวนบุคคล ใน
กรณีท่ีกระบวนการตัดสินใจบางอยางท่ีมีตอแนวความคิดของผูบริหาร จะตองไดรับการไตรตรองจาก

เหตุผลและหลักฐานท่ีมี โดยไมนําอคติหรือความเอนเอียงมาใช โดยใหเนนในเรื่องของผลประโยชน
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สวนรวมมากท่ีสุด ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองใชดุลพินิจของตัวเองในการพิจารณาเรื่องราวตาง ๆ 
โดยไมยึดติดกับความสัมพันธกับบุคคลใด ๆ รวมถึงสถานการณท่ีอาจทําใหผูประกอบวิชาชีพบัญชีไม
สามารถปฏิบัติหนาท่ีของตัวเองได 

 3. ความรอบคอบ การทํางานท่ีเก่ียวของกับตัวเลขนั้น จะตองมีความรอบคอบ และ
ตรวจสอบเพ่ือไมใหเกิดความผิดพลาดอยูเสมอ เพราะถาหากผิดพลาดข้ึนแมแตจุดเดียวก็อาจสราง
ความเสียหายใหกับองคกรได ซ่ึงในสวนนี้สามารถจําแนกขอกําหนดออกเปน 4 ขอ คือ ผูประกอบ
วิชาชีพบัญชี ตองใชความรู ความสามารถ ความชํานาญ ประสบการณ และความรอบคอบในการ
ปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มท่ี เพราะถาหากผิดพลาดข้ึนมา อาจสงผลตอปญหาขององคกรในระยะยาว ผู

ประกอบวิชาชีพบัญชี ตองมีความสามารถเพียงพอในการปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมายใหสําเร็จ ใน
สวนไหนท่ีพบปญหาติดขัด ก็ควรท่ีจะปรึกษาผูรูในสาขาอาชีพเดียวกัน รวมถึงการศึกษาหาความรูท่ี
เก่ียวของเพ่ิมเติม ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองใหบริการดวยความขยันหม่ันเพียรอยูเสมอ เพราะ
สวนมากแลวงานบัญชีเปนงานท่ีตองทําแบบวันตอวัน การทํางานไมเสร็จภายในวันนั้น ๆ อาจทําให
แผนกอ่ืนไมสามารถทํางานได ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองมีการศึกษาหาความรูใหม ๆ เพ่ิมเติมอยู

เสมอ เชน การนําเทคโนโลยีใหม ๆ มาประยุกตใชกับการคํานวณบัญชี รวมถึงการศึกษาเรื่องราว 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการบัญชีเพ่ิมเติม 
 4. รักษาความลับ เอกสารท่ีเก่ียวของกับทางบัญชี ถือเปนความลับทางธุรกิจอยางหนึ่งท่ี
ไมควรนําไปเปดเผยใหสาธารณชนทราบโดยเด็ดขาด ซ่ึงในสวนนี้สามารถจําแนกขอกําหนดออกเปน 
2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองไมเปดเผยความลับทุกอยางท่ีเก่ียวของกับองคกรโดยท่ีไมไดรับ

อนุญาต เวนเสียแตวาเปนการหนาท่ีท่ีตองรับผิดชอบตามกฎหมายท่ีจําเปนตองเปดเผย (การให
ปากคํา หรือการใหถอยคําในฐานะพยาน เปนตน) ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองไมนําความลับท่ี
เก่ียวของกับองคกร ไปใชเพ่ือประโยชนสวนบุคคล หรือเพ่ือผูอ่ืนท่ีมีความสัมพันธดวย 
 5. การประพฤติตนอยางมืออาชีพ การประพฤติตนอยางมืออาชีพ หรือผูประกอบวิชาชีพ 
จรรยาบรรณวิชาชีพนักบัญชี ดวยการปฏิบัติตนในทางท่ีชอบ รวมถึงการกระทําตามหลักกฎหมาย 

เปนการรักษาชื่อเสียงใหกับวิชาชีพอยางแทจริง ซ่ึงในสวนนี้สามารถจําแนกขอกําหนดออกเปนดังนี้  
ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองไมกระทําการใด ๆ ท่ีทําใหเกิดความเสื่อมเสียตอวิชาชีพท้ังตอตัวเองและ
สวนรวม ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองไมยินยอมใหผูอ่ืนอางชื่อวาเปนผูดูแลและปฏิบัติหนาท่ีทาง
วิชาชีพ หากไมไดเปนผูกระทําเองอยางแทจริง ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองไมนําเสนอการบริการและ
ความสามารถของตนเองเกินความเปนจริง โดยจะตองไมโออวด พูดจาขมผูอ่ืน หรือเปรียบเทียบ

ระหวางตนเองกับนักบัญชีอ่ืน ๆ เพ่ือใหผูรวมอาชีพดูดอยลงไปท้ังท่ีไมใชเรื่องจริง 
 6. ความโปรงใส การปฏิบัติงานดวยความโปรงใส สามารถตรวจสอบไดทุกเม่ือท่ีตองการ 
โดยไมพยายามปดบังซอนเรนขอมูลใด ๆ เปนสิ่งท่ีนักบัญชีพึงกระทํา ซ่ึงในสวนนี้ไดมีการจําแนก
ขอกําหนดออกเปน 2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี จะตองปฏิบัติงานดวยความโปรงใส สามารถ
ตรวจสอบยอนหลังไดเทาท่ีตองการ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี จะตองใหผูท่ีมีผลกระทบจากการปฏิบัติ

หนาท่ี เขามาตรวจสอบดูขอมูลท่ีจําเปนได ซ่ึงเปนไปตามความเหมาะสมในแตละกรณี 
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 7. ความเปนอิสระ จรรยาบรรณวิชาชีพนักบัญชี การปฏิบัติงานดวยความอิสระ ภายใต
กรอบวิชาชีพบัญชี จะทําใหผลงานท่ีออกมามีประสิทธิภาพ และเปนท่ีนาเชื่อถือโดยท่ีไมตองมีการ
ตรวจสอบ ซ่ึงในสวนนี้ไดมีการจําแนกขอกําหนดออกเปน 2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองใช

ดุลพินิจของตัวเองในการปฏิบัติหนาท่ีโดยอิสระ เพ่ือไมใหตกอยูใตการครอบงําของผูอ่ืนอันนําไปสู
เรื่องของผลประโยชนในภายหลัง ผูประกอบวิชาชีพบัญชี พึงไมปฏิบัติงานท่ีขาดความเปนอิสระ เพ่ือ
ไมใหตกเปนเครื่องมือ หรือเสื่อเสียแกวิชาชีพ 
 8. มาตรฐานการปฏิบัติหนาท่ี การปฏิบัติตนตามมาตรฐาน ดวยการรวบรวมขอมูล 
วางแผน และควบคุมงานเพ่ือใหเปนไปตามการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสม เปนอีกสิ่งท่ีมีความจําเปน ซ่ึงใน

สวนนี้ไดมีการจําแนกขอกําหนดออกเปน 2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองใหบริการ โดย
สอดคลองกับมาตรฐานวิชาชีพ และมาตรฐานวิชาการ ผูประกอบวิชาชีพบัญชีตองมีความรอบคอบ 
โดยสอดคลองกับมาตรฐานวิชาชีพ และมาตรฐานวิชาการ 
 9. ความรับผิดชอบตอหนาท่ี จรรยาบรรณวิชาชีพ นักบัญชี การปฏิบัติหนาท่ีดวยความ
รับผิดชอบ จะสงผลใหเกิดความนาเชื่อถือ และเปนประโยชนตอองคกรเปนอยางยิ่ง ซ่ึงในสวนนี้ไดมี

การจําแนกขอกําหนดออกเปน 2 ขอ คือ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตองมีความรับผิดชอบตอ
ผูรับบริการ และตําแหนงอ่ืน ๆ ท่ีนักบัญชีจะตองปฏิบัติงานใหตรวจสอบ ผูประกอบวิชาชีพบัญชี ตอง
มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีของตนเพ่ือใหเกิดความนาเชื่อถือมาก ภายใตกรอบการทํางาน
วิชาชีพ 
 ท้ัง 9 ขอนี้ ลวนเปน จรรยาบรรณวิชาชีพ นักบัญชี ท่ีดีท่ีจะตองมีใหครบ และปฏิบัติตาม

อยางถูกตองเครงครัด ดังนั้นนักบัญชีหรือผูท่ีตองการจะเปนนักบัญชี จึงควรศึกษาและทําความเขาใจ
เก่ียวกับจรรยาบรรณใหดีกอนเสมอ เพ่ือใหกลายเปนนักบัญชีมืออาชีพท่ีประกอบการไดอยางมี
คุณภาพ 
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บทที ่4 

กระบวนการและขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 

4.1 การปฏิบตังิาน 

 ภายหลังจากการบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไปเรียบรอยแลว และใหการจัดทํา

รายงานการเงินเปนไปดวยความรวดเร็ว นั้นผูปฏิบัติงานจะตองออกรายงานจากงบทดลองเพ่ือ

ตรวจสอบรายละเอียดเบื้องตนวาบัญชีใดมีการบันทึกบัญชีผิดพลาด ซ่ึงผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบ

รายการทางบัญชีจากดุลบัญชี และตรวจสอบความสัมพันธของรหัสบัญชีและรายการบัญชีและจํานวน

เงินท่ีปรากฏในรายการเคลื่อนไหวระหวางงวดปจจุบัน เม่ือทราบวามีบัญชีใดมีความผิดพลาดใหทํา

การตรวจสอบจากบัญชีแยกประเภทและทําการปรับปรุงรายการในสมุดรายวันใหถูกตอง ซ่ึง

ผูปฏิบัติงานจะตองใหความสําคัญกับรายงานงบทดลอง จะตองมีความระมัดระวัง ละเอียด รอบคอบ

ในการตรวจสอบเพ่ือใหรายงานการเงินสงไดทันตามกําหนด ซ่ึงมีกระบวนงานและวิธีปฏิบัติดังนี้ 

 สําหรับวิธีการจัดทํารายงานการเงิน เ พ่ือใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด ผูจัดทําคูมือจะอธิบายโดยใชผังตามตารางท่ี 4.2 โดยนําแนวทางในเอกสาร

ประกอบการอบรม (@Paphanphon Paphangkornphurin,2017) มาปรับใชเพ่ือความเหมาะสม 

และเพ่ือใหเขาใจผังกระบวนการตามตารางท่ี 4.2 ไดดียิ่งข้ึน ผูจัดทําคูมือขออธิบายสัญลักษณท่ีใชใน

การปฏิบัติงานในตารางท่ี 4.1  

ตารางที่ 4.1 สัญลักษณท่ีใชในการอธิบายความในตารางท่ี 4.2 

สัญญลักษณ ความหมาย 
 แทนจุดเริ่มตนและสิ้นสุด 

 
 

แทนการปฏิบัติงาน  

 
 

แทนการตรวจสอบ 

 
 

แทนจุดเชื่อม 

 
 

แทนการไหลของงานท่ีผานการตรวจสอบแลว 

 

 



๕๕ 
 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

4.2  Flow Chart  กระบวนการในการตรวจสอบงบทดลองและการจดัทาํรายงานการเงนิ
มขีัน้ตอนดงันี ้

ตารางที่ 4.2 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ลําดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารท่ีเก่ียวของ 

1 
 

    
 

  

2  ขัน้ตอนที ่1 ออกรายงาน
งบทดลองจากโปรแกรม 
Formula 

รายไตรมาส/
สิ้น
ปงบประมาณ 

ดานเอกสารรับเงิน 
1.รายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน 
2.รายงานรับ-จาย
ประจําวัน 
3.ใบเสร็จรบัเงิน
(สําเนาสีเหลือง) 
4.สําเนาใบฝากเงิน
ธนาคาร(pay-in) 
5.ใบนําสงเงิน คส.6 
ดานการจายเงิน 
๑.บันทึกขอความ
เก่ียวกับการเบิกจาย  
2.เอกสารหลักฐาน
เก่ียวกับการจายเงิน 

3  
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนที ่2 ตรวจสอบ
ดุลบัญชีและรายการทาง
บัญชี 
2.1 ตรวจสอบความถูก
ตองของดุลบัญชีในชอง
ยอดยกมา และชองยอด
ยกไป 
๒.๒ ตรวจความถูกตอง
ของการใหรหัสบัญชีกับ
ช่ือบัญชี 
2.3 ในกรณีท่ีตรวจสอบ
แลวรายการไมถูกตองให
ทําการบันทึกในสมุด
รายวัน 

1 วัน หรือทุก
วันท่ีมีรายการ 
 
 
 
 
 
 

ดานเอกสารรับเงิน 
1.รายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน 
2.รายงานรับ-จาย
ประจําวัน 
3.ใบเสร็จรบัเงิน
(สําเนาสีเหลือง) 
4.สําเนาใบฝากเงิน
ธนาคาร(pay-in) 
5.ใบนําสงเงิน คส.6 
ดานการจายเงิน 
๑.บันทึกขอความ
เก่ียวกับการเบิกจาย  
2.เอกสารหลักฐาน
เก่ียวกับการจายเงิน 
 
 

เริ่มตน 

ตรวจสอบดุล

บัญชีและ

รายการทางบัญชี 

A

ออกรายงานงบทดลอง 

D 
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4  ขัน้ตอนที ่3 ออกรายงาน
บัญชีแยกประเภทเพ่ือ
ตรวจสอบรายการบัญชีท่ี
บันทึกในสมุดรายวันวา
จัดประเภทบัญชี 
ตามหมวดบัญชีสินทรัพย 
หน้ีสิน ทุน รายได และ
คาใชจาย  

1 วันหรือ
วันท่ีมีรายการ 

๑.สมุดเงินฝาก
ธนาคาร  
๒.รายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน 
๓.รายงานรับ-จาย
ประจําวัน 
๔.ใบเสร็จรับเงิน
(สําเนาสีเหลือง) 
๕.สําเนาใบฝากเงิน
ธนาคาร(pay-in) 
ดานการจายเงิน 
๑.บันทึกขอความ
เกี่ยวกับการเบิกจาย  
2.เอกสารหลักฐาน
เกี่ยวกับการจายเงิน 

5  
 
 

ขัน้ตอนที ่4  
4.1 การแกไขการบันทึก
บัญชีในสมุดรายวันใน
โปรแกรม Formula ตาม
ประเภทสมดุบัญชี สมุด
รายวัน ท่ัวไป รหัสมดุ
บัญชี 01 สมุดรายวันรับ 
รหัสสมุดบัญชี 04  สมุด
รายวันจาย รหัสสมุด
บัญชี 05 
4.2 ณ สิ้นปงบประมาณ
ทําปรับปรุงรายการการ
บันทึกบัญชีโดยมีวัตถุ 
ประสงคเพ่ือแกไขรายได
และ คาใชจายใหถูกตอง 
กอนท่ีจะปดบัญชีเพ่ือ
คํานวณกําไร (ขาดทุน) 
สุทธิสําหรับงวดบัญชี 
รายการ ปรับปรุงยังชวย
ใหสินทรัพย หน้ีสินและ 
สวนของเจาของถูกตอง
ตามความเปนจริง 
 

 ดานเอกสารท่ีใชใน
การบันทึกบัญชี 
1.รายงานเงินสด
คงเหลือประจําวัน 
2.รายงานรับ-จาย
ประจําวัน 
3.ใบเสร็จรับเงิน
(สําเนาสีเหลือง) 
4.สําเนาใบฝากเงิน 
ธนาคาร(pay-in) 
ดานการจายเงิน 
 

ณ วันส้ิน
ปงบประมาณ ทํา
รายการปรับปรุงบัญชี
ดังน้ี 
-คาสาธารณูปโภคคาง 
จาย   
-รายไดดอกเบ้ียคาง
รับ  -คาเบ้ียประกัน 
จายลวงหนา 
-คาเส่ือมราคา 
สินทรัพย ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 

ออกรายงานบัญชีแยก

ประเภทดวยโปรแกรม 

 

บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีในสมุด

รายวันดวยโปรแกรม Formula 

A

B

D 
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4.3 ขัน้ตอนการตรวจสอบรายการทางบญัชจีากงบทดลองและการจดัทาํรายงานการเงนิ  

 1. การเขาโปรแกรมระบบ Formula ดับเบิ้ลคลิกท่ี icon Formula 

                                                     

ภาพที ่4.1 การเปดโปรแกรม Formula 

 

 

  
 

   

6  
 

 

ขัน้ตอนที ่5 การปดบัญชี 
ปดบัญชีรายไดและ
คาใชจายเขาบัญชีกําไร/
ขาดทุน และทําการปด
บัญชีในโปรแกรม 
Formula 

สิ้น
ปงบประมาณ 

บัญชีแยกประเภท
รายได คาใชจาย 
 
 

7  ชั้นตอนที ่6 ออกรายงาน
งบทดลองหลังปรับปรุง 
จากโปรแกรม Formula 
เพ่ือจัดทํารายงานการเงิน 

สิ้น
ปงบประมาณ  

 

8  ขัน้ตอนที ่7 จัดทํา
รายงานการเงิน 
ประกอบดวยกระดาษทํา
การ งบแสดงฐานะ
การเงิน งบแสดงผลการ
ดําเนินงานและหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน  

 

 

 

สิ้น
ปงบประมาณ 

1. ทะเบียนคุมเงินสด
และเงินฝากธนาคาร 
2. ทะเบียนลูกหน้ีเงิน
ยืมทดรองจาย 
3. ทะเบียนทรัพยสิน 
4. ทะเบียนรายได
คางรับ 
5. ทะเบียนเจาหน้ี
ระยะส้ัน 
6. ทะเบียนคาใชจาย
คางจาย ฯลฯ 

9   
 
 

  
 จบ 

ออกรายงานบัญชีงบทดลอง

ดวยโปรแกรม Formula 

บันทึกรายการปดบัญชีดวย

โปรแกรม Formula 

จดัทํารายงานการเงิน 

B
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 ๒. เม่ือเขาโปรแกรมจะปรากฏหนาจอ  คลิกท่ี Accept/ยอมรับ     

 

 

 

 

 

 

              

  

 

 
 

 3 จะปรากฏขอความการเขาระบบ Formula กด ok     

 

 

 

 

 

 
,, 

 
 

 4. เม่ือเขาโปรแกรม Formula แลวใหใส USER NAME และ PASSWORD ใสรหัสของ

ผูใชงานกด OK 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที ่4.2 หนาจอกอนเขาโปรแกรม Formula 

ภาพที ่4.3 ขอความการเขาโปรแกรม Formula 

ภาพที ่4.4 ใสรหัสเพ่ือเขาโปรแกรม 
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 5. เลือกบริษัทตามหนวยงานโดยเลื่อนแถบสวางไปยังหนวยงานแลวคลิกท่ีเมนูเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 จากตารางท่ี 4.2 ผูจัดทําขออธิบายรายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงานการบักทึกบัญชี

เพ่ือใหผูอานเขาใจมากข้ึนตามกระบวนงานท้ัง 9 ข้ันตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 ออกรายงานงบทดลองจากระบบโปรแกรม Formula 

1.1 เลือกเมนูระบบบัญชีแยกประเภท พิมพงบ พิมพงบทดลอง ใสรายละเอียด

และวันท่ีเริ่มตนและสิ้นสุด แลวกด OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คําอธิบายรายการ เลือกรายการมาท่ี 

ภาพที ่4.5 เลือกหนวยงานท่ีตองการบันทึกบัญชี 

ภาพที ่4.6 การออกรายงานงบทดลอง 
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พิมพยอดยกมา ใหคลิกท่ี          เลือกยอดยกมา 

พิมพแยกแสดงยอดรวม Dr. และ Cr. ของยอดงวดปจจุบัน?  ใหคลิกท่ี        เลือกแยกพิมพ 

ใสชวงวันท่ีท่ีตองการออกรายงาน ใหคลิกท่ี          เลือก ชวงวันท่ีของปงบประมาณท่ีทํา

รายการ กด OK 

 

  2. ระบบจะใหเลือกการแสดงผลงบทดลองวาใหจะใหแสดงจอภาพหรือออกเปน

ไฟด  

   2.1 กรณีเลือกการแสดงผลแบบจอภาพ ใหเลือกจอภาพและกดPrint 

     

 

 

             

      

 

   

 

 

 

 

 

 
   2.2 กรณีเลือกแสดงผลแบบออกเปนไฟดคลิกท่ีออกเปนไฟดเลือกชนิด                                 

แลวเลือกพ้ืนท่ีจัดเก็บไฟดเครื่องจะประมวลผลไวในพ้ืนท่ีท่ีเราจัดเก็บ            

ภาพที ่4.7 การแสดงผลแบบจอภาพ 
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         ภาพที่ 4.8 การเรียกรายงานงบทดลองแบบออกเปนไฟด 
 ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบความถูกตองของรายงานงบทดลอง ดังนี ้

 1. โดยจะตองตรวจสอบดุลปกติของรายการบัญชีในงบทดลองโดยคํานึงถึงธรรมชาติของ 

บัญชี คือ  

บัญชีหมวด 1 สินทรัพย ยอดคงเหลือจะอยูทางดาน เดบิต  

บัญชีหมวด 2 หนี้สิน  ยอดคงเหลือจะอยูทางดาน เครดิต  

บัญชีหมวด 3 สวนทุน ยอดคงเหลือจะอยูทางดาน เครดิต  

บัญชีหมวด 4 รายได  ยอดคงเหลือจะอยูทางดาน เครดิต  

บัญชีหมวด 5 คาใชจาย ยอดคงเหลือจะอยูทางดาน เดบิต  

 2. ตรวจสอบความสัมพันธรายการทางบัญชีกับจํานวนเงินในชองเดบิตและชองเครดิต 

หากยอดรวมของ 2 ชองนี้เทากัน เราเรียกวางบทดลองลงตัว แสดงวาการบันทึกบัญชีไดบันทึกอยาง

ถูกตองตามหลักการบัญชีคู แตถาหากยอดรวมของ 2 ชองนี้ไมเทากัน เราเรียกวางบทดลองไมลงตัว 

แสดงวาการบันทึกบัญชีไมถูกตองตามหลักการบัญชีคู ใหหาขอผิดพลาดและทําการแกไข 

 

  ขั้นตอนที่ 3 ทําการเรียกรายงานจากบัญชีแยกประเภท เพ่ือชวยในการตรวจสอบความ

ถูกตองของรายการ ดังนี ้

 1. ออกรายงานบญัชีแยกประเภท ใหเขาหนาจอหลักแลวเลือกเมนูทางดานขวามือคลิกท่ี  

พิมพบัญชีแยกประเภทแบบ 3 ชอง 
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ภาพที ่4.9 การเรียกรายงานบัญชีแยกประเภท 

 2. เม่ือคลิกเขามาแลวใหใสรายละเอียด วันท่ี รหัสบัญชี แลวเลือกรายละเอียดในชองท่ีมี

ลูกศรชี้ลง แลวกด OK             

 

  

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.10 การใสรายละเอียดเพ่ือออกบัญชีแยกประเภท 
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3. การเลือกแสดงผลเพ่ือจัดพิมพเอกสาร โดย พิมพใหแสดงเปนหนาจอ หรือ จัดเก็บเอกสารเปนไฟล  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       
  

 

1. เม่ือกด OK แลวเครื่องจะทําการประมวลผลใหรอสักครู จะปรากฏภาพหนาจอบัญชีแยก

ประเภทตามรหัสบัญชีท่ีเลือกมาตรวจสอบ ทําการเช็คสอบความถูกตองของชื่อบัญชี ยอดยกมา 

รายการเคลื่อนไหวระหวางป ยอดยกไป เม่ือตองการออกจากหนาจอกดปุม Esc ท่ี keybord 

2. ทําการตรวจสอบรายการบัญชีเงินสดในมือท่ีทําการบันทึกบัญชีในระบบโปรแกรม 

formula ใหถูกตองตรงกับรายงานเงินสดคงเหลือประจําวัน 

   2.1 ทําการตรวจสอบรายการบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีทําการบันทึกบัญชีในระบบ

โปรแกรม formula ใหถูกตองตรงกับบัญชีสมุดคูฝากธนาคาร 

     ๒.2 จัดทํางบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารดานฝากเงิน(Bank Reconciliation 

Statement)  ในกรณีท่ียอดเงินท่ีโอนเขามาในสมุดบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัยท่ียังไมไดออก

ใบเสร็จรับเงินและไมไดนําสงใหกลุมงานการเงินไดรับรูรายไดนั้นๆ เพ่ือใหถูกตองตรงกับรายการ

เคลื่อนไหวทางสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารวาตรงกัน 

ภาพที ่4.11 การประมวลผลแบบจอภาพ 
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  2.3 สิ้นปงบประมาณจัดทําเอกสารประกอบงบการเงินประกอบดวยทะเบียนเงินสด

และเงินฝากธนาคาร ทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนรายไดคางรับ ทะเบียนเจาหนี้ระยะสั้น ทะเบียน

คาใชจายคางจาย ทะเบียนเงินประกันสัญญา ทะเบียนคาใชจายจายลวงหนา ทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน 
 

 ขั้นตอนที่ 4 เม่ือพบขอผิดพลาดใหไปแกไขรายการในสมุดรายวันตามประเภทของ

รายการท่ีบันทึกบัญชี ในสมุดรายวันรับเงิน สมุดรายวันจายเงิน และสมุดรายวันท่ัวไป 

 1. การเขาโปรแกรมการบันทึกบัญชีตามสมุดรายวันเลือกเมนูดานลาง  
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.12 เมนูเขาสมุดรายวัน 

2. หนาจอเมนูหลักเพ่ือเลือกการลงรายวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที ่4.13 เมนูหลักเลือกการลงรายวัน 
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 3. เลือกสมุดรายวันท่ีตองการบันทึกบัญชีในกรอบบันทึกรายวันใสตัวอักษรใดๆ ก็ไดใน

แถบสีเขียวแลว Enter จะข้ึนหนาจอใหเลือกสมุดรายวันเลื่อนแถบสีฟาวางในสวนของสมุดรายวันท่ี

ตองการบันทึกรายการ แลวกด Enterหลังจากนั้นใหใสวันท่ีท่ีตองการบันทึกบัญชี  คลิก OK  

 

ภาพที ่4.14 การเลือกสมุดรายวัน 

 4. จะพบหนาจอการบันทึกรายวัน ใหเพ่ิมรายการในหนาจอนี้ใหกด F3 เพ่ือเพ่ิม 

Voucher หากมีรายการอยูแลวโปรแกรมจะแสดงขอมูลท่ีเคยบันทึกไวแลวใหเห็น  

 

 

ภาพที ่4.15 แสดงรายการบัญชีท่ีบันทึก 
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 5. เม่ือเขาหนาจอลงรายวันแลวใหทํารายการบันทึกบัญชีตามภาพกด F10 เพ่ือทําการ

บันทึกรายการ

 

ภาพที ่4.16 หนาสมุดรายวันท่ีจะทําการบันทึกรายการ 

คําอธิบายการบันทึกสวนหัวของเอกสาร   

สาขา โปรแกรมจะแสดงชื่อสาขาท่ีเลือกเขามาทํางาน  

สมุด ประเภทของสมุดรายวันท่ีเลือกเขามาทํางาน จะข้ึนโดยอัตโนมัติ วันท่ีลงบัญชี วัน/

เดือน/ป ของเอกสารท่ีตองการจะลงรายการ   โดยปกติโปรแกรมจะแสดงวันท่ีปจจุบันใหกอน  แตถา

ตองการบันทึกขอมูลยอนหลังก็สามารถแกไขวันท่ีใหตรงตามตองการได  

Type ประเภทของ Voucher มี 4 ประเภท คือปลอยวางไว หมายถึง รายการลงบัญชี

ท่ัวไป  ถาใสคา A  หมายถึง รายการปรับปรุง (Adjust)   ถาใสคา E  หมายถึงรายการประมาณการ 

(Estimate)   ถาใสคา C หมายถึง รายการปดบัญชี (Close)  

Audit ใสคา M=ปรับปรุงโดยนกับัญช ี

Voucher No. เลขท่ีของ Voucher ซ่ึงสามารถบันทึกเขาไปเอง หรือจะเวนวางไวให

เครื่อง Running ใหอัตโนมัติก็ได  ซ่ึงโปรแกรมจะRunning ตามปเดือนเลขท่ีของ Voucher เชน 

เอกสารลงวันท่ี 01/10/61 โปรแกรมจะทําการ Running ใหเปน 6110001 รูปแบบการ Post 

โปรแกรมสามารถ default คาตามท่ีไดตั้งไวท่ีฐานขอมูล บริษัท ซ่ึงสามารถเปลี่ยนแปลงรูปแบบการ 

Post ท่ีหนา Voucher แตละใบไดอีกดวย 

รายละเอียด คําอธิบายรายการยอๆ เก่ียวกับการลงบัญชีนั้น เพ่ือชวยในการคนหา

รายการใชฟอรม การเรียกใชฟอรมบัญชีท่ีสรางไวในเมนูเพ่ิม/แกไขฟอรมท่ีใชอยู  ซ่ึงจะชวยใหบันทึก

รายการไดรวดเร็วข้ึน  แตถาไมตองการใชฟอรมก็เวนวางไวก็ได   

 



๖๗ 
 

คําอธิบายการบันทึกรายการยอย  

รหัสบัญช ีรหัสบัญชีท่ีจะลงรายการ  สามารถบันทึกโดยใชฟอรมบัญชี โปรแกรมจะไปดึง

บัญชีท่ีอยูในฟอรมนั้นมาปรากฎ  แตถาเปนการบันทึกบัญชีเองสามารถบันทึกรหัสบัญชีลงไปเองโดย  

ชื่อบัญชี ชื่อของบัญชีท่ีจะลงรายการ มักจะปรากฎข้ึนมาพรอมกับรหัส บัญชี รายละเอียด 

อธิบายรายละเอียดของแตละบัญชีเพ่ิมเติมได จํานวนเงินเดบิต ยอดเงินเดบิตของบัญชี จํานวนเงิน

เครดิต ยอดเงินเครดิตของบัญชี  

เม่ือบันทึกยอดเงินเดบิตแลว สามารถกด F2 ท่ีหัวขอนี้เพ่ือใหโปรแกรมหายอดดุลให

แผนก สามารถบันทึกรายการบัญชีแยกแตละแผนกได  ซ่ึงจะมีผลในการเรียกดูรายงานแยกประเภท 

หรือ งบดุลแยกเปนของแตละแผนกได  

G กลุมรายการ เปนการจับคูบัญชีเพ่ือใชออกรายงานแยกประเภท ตัว T โดยระบุเปน

ตัวเลข ตัวอักษร หรือ สัญญลักษณก็ได ซ่ึง Voucher 1 ใบ อาจบันทึกไดมากกวา 1 รายการ และจะ

ใสหรือไม ใสก็ได  
 

 6. การออกใบสําคัญ เม่ือบันทึกรายการแลวกลับมาท่ีหนาจอรายงานแลวใหกด F5 เพ่ือ

สั่งพิมพใบสําคัญ กําหนดเลขท่ีเอกสารในสวนชองสี่เหลี่ยมท่ีปรากฏ หรือในกรณีท่ีตองการเลือกพิมพ

เลขท่ีเอกสารเลขเดียวใหเลื่อนแถบสวางไปยังรายการท่ีตองการแลวกด F5 ระบบจะระบุคาเริ่มตน

และตั้งแตของเลขท่ีเอกสารใหเปนเลขท่ีเดียวกัน จากนั้นกด OK 

 

 

 

ภาพที ่4.17 เลือกเลขท่ีเอกสารเพ่ือรายการเพ่ือออกใบสําคัญ 

 

 

 

 



๖๘ 
 

 7. เม่ือกด Ok แลวจะมีคําสั่งใหเลือกจอภาพและเลือก Print 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

หมายเหตุ ถาตองการใหระบบแสดงผลออกเปนไฟด ใหเลือกท่ี ออกเปนไฟด แลวเลือกชนิดท่ีจัดเก็บ 

ระบบจะประมวลผลเปนไฟด Excel ให 

 

9. เครื่องจะทําการประมวลผลใหรอสักครูจะไดใบสําคัญ ใหตรวจสอบความถูกตองในการ

บันทึกบัญชีพรอมท้ังแนบกับเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 

     

                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คําอธิบายใบสําคัญประกอบดวย 

เลขท่ีเอกสาร 

ภาพที ่4.18 การประมวลผลแบบจอภาพ 

ภาพที ่4.19 ภาพแสดงใบสําคัญ 



๖๙ 
 

   วัน เดือน ป ท่ีรับ/จายเงิน 

คําอธิบายรายการแสดงการรับเงิน/จายระบุวาเปนคาอะไร 

จํานวนเงินตัวเลข 

การใหรหัสบัญชี ชื่อบัญชี จํานวนเงินเดบิต และเครดิต 

ยอดรวมรายการเดบิตและเครดิต 

สวนของลายมือชื่อ 

 

 ขั้นตอนที ่5 การปรับปรุงรายการ เม่ือทําการตรวจสอบงบทดลองในข้ันตอนท่ี 2 แลวมี
การบันทึกรายการไมถูกตองใหแกไขรายการท่ีบันทึกผิด และเม่ือแกไขรายการเรียบรอยแลวใหทํา
รายการปรับปรุงบัญชีในวันสิ้นงวดบัญชี ในสมุดรายวันท่ัวไป 
 

 ขั้นตอนที ่6  การปดบัญชี 
 1. ปดบัญชีรายไดและบัญชีคาใชจายเขาบัญชีกําไรขาดทุน เขาไปท่ีบันทึกรายวันเลือก
สมุดบัญชีแยกประเภทกําหนดวันท่ี แลวกด OK ทํารายการโดย กดF3 เพ่ิม Voucher ระบุวันท่ีท่ี
ตองการปดงวดบัญชี เชน 30/09/61 จากนั้นชอง Type ใหเปน C(CLOSE) เลือก ปดท้ังรายไดและ
คาใชจาย แลวทําการบันทึกรายการกด F10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.20 การบันทึกการปดบัญชี 

 

 



๗๐ 
 

 
 
                                            
    
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
ภาพที ่4.21 การปดบัญชีรายไดคาใชจายเขาบัญชีกําไรขาดทุนสุทธ ิ

 
 2. ปดบัญชีกําไรขาดทุนสุทธิเขาบัญชีกําไรขาดทุนสะสม เปนการนําตัวเลขของบัญชีกําไร
ขาดทุนสุทธิ (ซ่ึงอาจจะเปนตัวเลขดานเดบิต หรือเครดิตก็ได) และใหนําตัวเลขมาบันทึกโอนเขาบัญชี
กําไรขาดทุนสะสม โดยกด F3 เพ่ิม Voucher และระบุ Type C เทานั้น ใหเลือก “บันทึกแบบการลง
รายแบบกําหนดเอง”บันทึกรายการ แลวกด F10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                     
   

 
 
 
 

ภาพท่ี 4.24 สมุดรายวันการปดบัญชี 

ภาพที ่4.22 การบันทึกรายการปดบัญชีระบุ "ตองการลงรายการเอง" 



๗๑ 
 

  
 ขั้นตอนที่ 7 การออกรายงานงบทดลองหลังรายการปรับปรุง  
ทําการออกรายงานงบทดลองหลังจากท่ีทํารายการแกไขและปรับปรุงรายการตางๆ ณ วันสิ้น
ปงบประมาณเปนท่ีเรียบรอยแลว จะไดงบทดลองท่ีมีความถูกตองและสมบูรณ โดยวิธีออกรายงานงบ
ทดลองใหทําตามข้ันตอนท่ี 1 แตในสวนนี้จะทําการออกรายงานงบทดลองเปนไฟด เพ่ือใชในการ
จัดทํารายงานการเงิน ดังนี้   

            

 
ภาพที ่4.23 การแสดงผลรายงานงบทดลองแบบออกเปนไฟด 

 
 ขั้นตอนที่ 8 จัดทํารายงานการเงิน 
 8.1 การจัดทํารายงานการเงินจะทํารายการในไฟด excel ใหดับเบิ้ลคลิกท่ีไฟด excel  
งบการเงิน                                                                             

                                                            
                                                                                

      ภาพที ่4.24 ไฟดจัดทํารายงานการเงิน 



๗๒ 
 

 8.2.2 ท่ีแถบชีทงาน (Sheet Bar) ไดกําหนดชื่อและใหขอมูลการจัดทํารายงานการเงิน
ในแตละชีทดังนี้ 
 

 

ภาพที ่4.25 เมนูการจัดทํารายงานการเงิน 

 8.3.3 รายงานงบทดลองในปงบประมาณท่ีจัดทํารายงานการเงินและปท่ีเปนคูเทียบท่ี

ออกรายงานตามข้ันตอนท่ี 6 เลือกออกเปนไฟดแลวนํามาวางใน Sheet งบทดลองตามปงบประมาณ

ท่ีจัดทําพรอมปท่ีเปนปคูเทียบ 

 

 
   

 

ภาพที ่4.26 แสดงงบทดลองเปนไฟด 

   8.3.4 เม่ือนําขอมูลรายงานงบทดลองวางในชีทงบทดลองท่ีจัดทําและปคูเทียบแลว ให
เปดท่ี Sheet กระดาษทําการขอมูลจะมาท่ีกระดาษทําการท่ีจัดทําไว 
 

 
 

ภาพที ่4.27 ภาพแสดงการดาษทําการ    
 



๗๓ 
 

  8.3.5 เม่ือเปด Sheet งบแสดงฐานะการการเงิน ขอมูลจะมาอยูท่ีรายการตาง ๆ แบง
รายการเปน สินทรัพย หนี้สิน และสวนทุน        
      

 
              

 
  

ภาพที ่4.28 ภาพแสดงงบฐานะการเงิน 



๗๔ 
 

 8.3.6 เม่ือเปด Sheet งบแสดผลการดําเนินงานทางการเงิน ขอมูลจะมาอยูท่ีรายการ
ตาง ๆ แบงรายการเปนรายได และคาใชจาย ตาง ๆ  
 

  

 
            

ภาพที ่4.29 ภาพงบแสดงผลการดําเนินงานทางการ 



๗๕ 
 

 8.3.7 เม่ือเปด Sheet หมายเหตุประกอบงบการเงิน แสดงขอมูลรายละเอียดของ
รายงานการเงินในหมวดบัญชีสินทรัพย บัญชีหนี้สิน สวนทุน บัญชีรายไดและบัญชีคาใชจาย 
 

 

      
 

 
 
 

ภาพที ่4.30 แสดงหมายเหตุประกอบงบการเงิน      
 

              8.3.8 เม่ือทํารายการในแตละชีทถูกตอง ครบถวน และเรียบรอยแลว ใหทําการพิมพ
รายการตามชีทตาง ๆ และรวมรวบใหผูบริหารไดลงนาม  เปนการเสร็จข้ันตอนการจัดทํารายงาน
การเงิน             



๗๖ 

 

บทที ่5 

ปญหาอปุสรรคและแนวทางแกไข 
 

 คูมือการตรวจสอบงบทดลองและการจัดทํารายงานการเงิน ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัยมีวัตถุประสงคเพ่ือ 1) เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานดานบัญชี 
การตรวจสอบรายการทางบัญชีจากงบทดลองและการจัดทํารายงานทางการเงิน  2) เพ่ือให
ผูปฏิบัติงานในทุกหนวยงานท่ีเก่ียวของมีความเขาใจในกระบวนการและข้ันตอนของการบันทึก
รายการบัญชีท่ีถูกตองและเปนมาตรฐานเดียวกัน 3) เพ่ือใชเปนแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงการ
ทํางานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน คูมือการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการเงิน มีประโยชนใหกับ
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ียังขาดความรู และความเขาใจในข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ปญหา อปุสรรค และแนวทางแกไข ในการปฏบิตังิาน 

 สรุปปญหาและแนวทางแกไขปญหา 

  
การปฏบิตัิงาน ปญหา / อปุสรรค แนวทางแกไข 

การบัน ทึกรายการบัญชี ใน
โปรแกรม Formula 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผูปฏิบัติงานอาจมีการบันทึก
รหัสบัญชีและชื่อรายการทาง
บัญชีไม ถูกตองเนื่องจากรหัส
บัญชีมีหลายหลักและมีจํานวน
มาก เชน ตองการบันทึกบัญชี
รายไดคาเชา แตบันทึกผิดเปน
บัญชี ค า เ ช า  หรื อ  ต อ งกา ร
บันทึกบัญชีลูกหนี้เงินยืมทดรอง
จาย แตเลือกรายการเปนลูกหนี้
เงินยืมบุคลากร ก็ทําใหรายการ
ทางบัญชีเกิดความผิดพลาด 
๒.  ผูปฏิบัติ งานเลือกบันทึก
รายการไมถูกดุลบัญชี เชน รับ
เงินรายไดเปนเงินสด แตกลับ
บันทึกรายการเดบิตบัญชีรายได 
เครดิตบัญชีเงินสด เปนตน 
 
 

๑. ผูปฏิบั ติงานตองศึกษาผัง
บัญชีในระบบโปรแกรมโดยทํา
การบันทึกไวใน Excel เพ่ือใช
ในการสอบทานหรือใชในการ
สืบคนไดงายข้ึน 
 
๒ .  ผูปฏิบัติ ง านตอง มีความ
เขาใจเก่ียวกับรหัสตาง ๆ ใน
การใหรายการทางบัญชี รวมถึง
ทําการตรวจทานตัวเลขรหัส
กอนการบันทึกบัญชีทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

 



๗๗ 
 

การปฏบิตัิงาน ปญหา / อปุสรรค แนวทางแกไข 
การตรวจสอบรายการทางบัญชี 1.ผูปฏิบัติงานไมไดตรวจสอบ

รายการบัญชีท่ีผานไปบัญชีแยก
ประเภทของการทํารายการใน
ทุก ๆ วัน หรือทุกเดือน เชน
บัญชีเงินสดในมือนั้นเม่ือบันทึก
บัญชีในแตละวันแลวจะตอง
สอบทานกับบัญชีแยกประเภท
และรายงานเ งินสดคงเหลือ
ประจําวันทุกวันเพ่ือใหทราบวา
มีเงินสดขาด/เกิน หรือไม 
2.เม่ือพบขอผิดพลาดแลวอาจ
ไมไดแกไขในทันที ทําใหขอมูล
ทางบัญชีเกิดความไมถูกตอง
และไมตรงกับความเปนจริง 

1.ผูปฏิบัติงานตองทําการสอบ
ทานการบันทึกบัญชีกับบัญชี
แยกประเภททุกครั้งเพ่ือจะได
แกไขรายการไดในทันที ชวยลด
ขอผิดพลาดและทําใหรายการ
ท า ง บั ญ ชี มี ค ว า ม ถู ก ต อ ง
นาเชื่อถือ 
2.เ ม่ือพบการบันทึกบัญชีไม
ถูกตองจะตองรีบดําเนินการ
แกไขในทันที หรือถาไมทราบวา
จะแกไขอยางไร สามารถติดตอ
ท่ีสวนกลางเพ่ือขอคําปรึกษา  

การจัดทํารายงานการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ผูปฏิบัติงานไมไดตรวจสอบ
ดุลบัญชีและรายการทางบัญชี
จากรายงานงบทดลองหรือขาด
ความละเอียดรอบคอบในการ
ตรวจสอบรายการทางบัญชีใน
รายงานงบทดลอง ไมวาจะเปน
ชื่อบัญชี  รายการเคลื่อนไหว
ระหวางเดือน/ระหวางป ดุล
บั ญ ชี ใ นห มว ด บัญ ชี ต า ง  ๆ 
จะตองถูกหลักการบันทึกบัญชี
และจํานวนเงินท่ีปรากฏในงบ
ทดลองดวย อาจเปนเพราะไมมี
เวลาในการสอบทานเพราะถึง
กําหนดสงรายงานการเงินให
สวนกลาง 
๒. ไมมีการจัดทําทะเบียนคุม
รายการทางบัญชี ทํา ใหยอด
คงเหลือในงบทดลองไมถูกตอง
และไมมีรายการสอบยันกับทาง
บัญช ี
 

๑. ผูปฏิบั ติงานจําเปนตองมี
ความละเอียด รอบคอบมาก
ยิ่งข้ึน ในการตรวจสอบรายการ
ทางบัญชีในรายงานงบทดลอง 
ไมวาจะเปนชื่อบัญชี รายการ
เคลื่ อน ไหว ระหว า ง เดื อน /
ระหวางป  ดุลบัญชี ในหมวด
บัญชีตาง ๆ จะตองถูกหลักการ
บันทึกบัญชีและจํานวนเงินท่ี
ปรากฏในงบทดลองดวย 
2 . ก า ร จั ด ทํ า ท ะ เ บี ย น คุ ม
รายการทางบัญชีนั้นจะตอง
จัดสงใหกับสํานักงานการตรวจ
เงินแผนดินเพ่ือยืนยันการตั้ง
รายการและการลางรายการ
ทางบัญชีในกรณีท่ีรายงานงบ
ทดลองมีรายการแสดงในชอง
ยอดยกไป 
3.ผูปฏิบัติตองใหความสําคัญ
กับการต รวจสอบราย ง าน
การเงินเพ่ือใหหนางบกับหมาย 
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การปฏบิตัิงาน ปญหา / อปุสรรค แนวทางแกไข 
 3. การจัดทํารายงานการเงิน

ไมไดทําการตรวจสอบหนางบ
การเงินและหมายเหตุประกอบ
งบการเงิน หรือไมไดใสปท่ีเปนคู
เทียบ ทําใหตองจัดทํารายงาน
การเงินใหม เปนการทําใหใช
เวลานานข้ึนในการแกไข 

เหตุประกอบงบการเงินมีความ
ถูกตองตรงกันเพ่ือท่ีจะไดไม
ตองจัดทําและดําเนินการจัดสง
อีก 

ดานอ่ืน ๆ  ปญหาดานเครือขาย 
 

ป จ จุ บั น ร ะ บ บ เ ค รื อ ข า ย 
Formula ไดพัฒนาใหทุกสวน
งานไดใชงานไดอยางท่ัวถึงและ
มีการจัดเก็บขอมูลท่ีวังนอยท่ี
เดียว  สามารถใช งานได กับ
โนตบุคโดยใชรหัส vpn ในการ
เชื่อมตอกับระบบอินเตอรเน็ต
ในกรณีท่ีนํางานกลับไปทําท่ี
บาน 

 
5.2 ขอเสนอแนะเชิงนโยบาย 
 1. เห็นควรใหมีการกําหนดนโยบายดานการสงเสริมความกาวหนาในหนาท่ีเพ่ือเปนการ
สรางขวัญและกําลังใจใหกับผูปฏิบัติงาน เชน การเลื่อนระดับชั้น การขอตําแหนงชํานาญการ 
 2. เห็นควรใหมีการกําหนดนโยบายในการควบคุมภายในทุกดานเพ่ือเปนแนวปฏิบัติ
ในทางเดียวกัน และกําชับใหบุคลากรถือปฏิบัติอยางเครงครัด 
 

5.3 ขอเสนอแนะเชิงปฏิบัต ิ
 1. เห็นควรใหมีการกําหนดแนวปฏิบัติงานท่ีชัดเจนโดยเฉพาะการปฏิบัติตามระเบียบท่ี

เก่ียวของโดยเครงครัด 

 2. ควรจัดใหมีการอบรมผูปฏิบัติงานบัญชีอยางตอเนื่องเพ่ือใหเกิดความชํานาญ และ

สามารถแกไขปญหาในการปฏิบัติงานไดและเปนการพัฒนาศักยภาพของผูปฏิบัติงานดานงานบัญชี 

เชน จัดเสวนาระเบียบการบัญชีหรือเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรู KM 

 3. ควรมีการรวบรวมปญหาและอุปสรรคของผูปฏิบัติงานบัญชี และนํามาลงในเว็ปไซด 

เชน บอรด หรือถาม-ตอบ เพ่ือเปนการแลกเปลี่ยนประสบการณรวมกันระหวางผูปฏิบัติงาน ทําให

สามารถทราบถึงปญหาเพ่ือนํามาแกไขปรับปุรงใหดีข้ึน 



๗๙ 
 

4. มีการประชุมและพบปะกับบุคลากร เพ่ือใหบุคลากรไดรับทราบนโยบายหรือทิศ

ทางการปฏิบัติงานจากผูบริหารระดับสูงในการทํางานเพ่ือใหการดําเนินงานไปแนวทางเดียวกัน และ

สงผลใหบุคลากรปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ   

อยางไรก็ตามผูจัดทําคูมือการตรวจสอบความถูกตองของงบทดลองและการจัดทํารายงาน

การเงิน ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย อาจมีปญหาและอุปสรรคอ่ืนท่ียังไมได

กลาวถึง ซ่ึงผูจัดทําไดนํามาสรุปเฉพาะประเด็นปญหาท่ีพบในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแกไข

ปญหาท่ีไดดําเนินการไปแลวเกิดผลลัพธท่ีดี และมีประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง

ท่ีสุด 

 

5.4 ข อเสนอแนะเพ ื่อการปร ับปรงุหร ือพ ัฒนางาน 

 1. ควรมีการจัดทํารายละเอียดเก่ียวกับคําอธิบายรายการบัญชีในผังบัญชีเก่ียวกับรหัส

ตาง ๆ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทําความเขาใจไดงาย และสามารถบันทึกไดอยางถูกตอง 

 2. ควรมีการทบทวน กฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานการเงินและบัญชีให

ทันสมัยสอดคลองกับระเบียบท่ีเก่ียวของ  

 3. ควรมีคูมือการปฏิบัติงานดานบัญชี เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน

เดียวกันท้ังสวนงานสวนกลางและสวนภูมิภาค 

 4. จัดฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ โดยกําหนดหลักสูตรอบรมแกผูปฏิบัติงานดานบัญชีเพ่ือเปน

การแลกเปลี่ยนเรียนรูและเปนการเพ่ิมพูนทักษะในการทํางานใหมีความถูกตองและรวดเร็ว 

 5. ควรมีการศึกษาดูงานการปฏิบัติงานจริงกับหนวยงานสวนกลางเพ่ือเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานและการลดข้ันตอนการปฏิบัติงานตอไป 
 

 ขอเสนอแนะอื่น ๆ 
 1. ควรมีการพัฒนาการปฏิบัติงานโดยใชระบบสารสนเทศ MIS เ พื่อใหการปฏ ิบ ัต ิงาน

ในด านงบประมาณ บร ิหารงบประมาณการเง ิน  การบัญช ี  และพัสด ุ เปนขอมูลที่เชื่อมโยงกัน

และมีความรวดเร็วในการปฏิบัติงานเพ่ือใหขอมูลเปนปจจุบัน 
 2 . จ ัดทําค ู ม ือการปฏ ิบ ัต ิงาน สําหร ับผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานด านการเง ินและบัญชีเ กี่ยวกับ

แนวทางปฏ ิบ ัต ิการบันทึกและการตรวจสอบรายการทางบัญชีโดยใชระบบสารสนเทศ MIS เพ่ือให

การบันทึกบัญชีเปนปจจุบัน  

๓. จัดอบรมเชิงปฏิบัติการใหแกเจ าหน าท ี่การเง ินและบัญชี ใหทราบกระบวนการ

ข้ันตอนในการใชระบบ MIS เพ่ือลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
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๔. จ ัดบริการใหคําแนะนํา หรือบริการเปนท ี่ปรึกษาหารือใหกับเจ าหนาท ี่ บุคลากร ท ี่

ต องการสอบถามว ิธ ีการปฏิบัติดานการเงินและบัญชีรวมถ ึงกระบวนการข้ันตอนการการใชระบบ MIS 

และวิธีตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกบัญชี 

 

 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานมีความรู ความเขาใจในการตรวจสอบรายการทางบัญชีไดอยางถูกตอง 

2. ทําใหการปฏิบัติงานในการจัดทํารายงานการเงินเปนมาตรฐานเดียวกันและลด

ขอผิดพลาดในการสงรายการกลับแกไข 

3. รายงานการเงินสามารถจัดสงไดทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

4. ผูบริหารสามารถทราบขอมูลทางการเงินของมหาวิทยาลัยไดเปนปจจุบัน 

 

ตัววัดความสําเร็จ 

1. รอยละ 80 ของผูปฏิบัติงานสามารถจัดทํารายงานการเงินไดอยางถูกตอง และ

ครบถวน  

2. รอยละ 80 สามารถนําเสนอรายงานการเงินใหกับผูบริการไดทราบขอมูลการ

ดําเนินงานท่ีเปนปจจุบัน 

 

 จากการปฏิบัติงานดานบัญชีและการจัดทําคูมือ “การตรวจสอบรายการทางบัญชีจากงบ

ทดลองและการจัดทํารายงานการเงิน ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย” ฉบับนี้ นับเปน

จุดเริ่มตนของการพัฒนาการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีในสวนของการจัดทํารายงานการเงินซ่ึง

ทําใหลดขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนไดตั้งแตเริ่มตนจนถึงกระบวนการบันทึกขอมูลรายการทางบัญช ี

และการจัดทํารายงานการเงินเพ่ือสงใหกับสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

 

 ผูจัดทํามีความยินดีเปนอยางยิ่ง หากคูมือฉบับนี้จะสามารถชวยใหการปฏิบัติงานของ

ผูปฏิบัติงานใหมีความถูกตองและเปนประโยชนท้ังตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

หรือเปนแนวทางในการจัดทําคูมือดานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับขอเสนอแนวความคิด/วิธีการเพ่ือพัฒนา

งานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ในการปฏิบัติงานตอไป 
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บรรณานุกรม 

๑.  ภาษาไทย: 

 (๑) หนังสือ/ตํารา 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง. กลุมมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ. ประกาศ เรื่อง มาตรฐาน

การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี  ภาครัฐ  ฉบับที่ 1 พ.ศ. 2561 หนา 9กลุม
มาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ กระทรวงการคลัง, ๒๕๖๑. 

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง. กลุมมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐ. ประกาศ เรื่อง มาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี  ภาครัฐ  ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561  

กองการเงินและบัญชี. คูมือการปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชีในระบบ GFMIS. กระทรวงเกษตรและ
สหกรณ : กรมชลประทาน, ๒๕๕๒. 

ชลิต พุมโพธิ์สุวรรณ. การแขงขันตลาดซอฟตแวรคอมพิวเตอรในประเทศไทย : กรณีศึกษาซอฟตแวร
บัญชีสําเร็จรูป. กรุงเทพมหานคร : มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร, ๒๕๔๒. 

บุญเสริม วิมุกตะพันธ และคณะ.  การบัญชีขั้นกลาง ๑. พิมพครั้งท่ี ๕. กรุงเทพมหานคร : วี.พริ้นท  

จํากัด, ๒๕๕๔. 

เบญจมาศ อภิสิทธิ์ภิญโญ. (2545). การบัญชี 1. กรุงเทพฯ: ซีเอ็ดยูเคชั่น. 
ปภาณภณ ปภังกรภูรินทร. เทคนิคการเขยีนคูมอืปฏบิตังิาน (@Paphanphon Paphangkornphuirn, 

2017) 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย. ประกาศมหาวทิยาลยัมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การ

แบงสวนงาน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑. ประกาศ ณ วันท่ี ๒๒ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๖๑. 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ.2540 หมวด ๓. ใหไว ณ วันท่ี 21 

กันยายน พ.ศ.๔๕๔๐. ราชกิจจานุเบกษา, ๒๕๔๐. 
สุนิสา รัตนประยูร.การเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลการจัดทําบัญชีดวยโปรแกรมสําเร็จรูป ของ

กองทุนหมูบานและชุมชนเมือง ในเขตเทศบาล อําเภอเชียงของ จังหวัดเชียงราย.วิทยานิพนธ
บัญชีมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบัญชี : มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงราย, 2559 

 
 
 
 
 
 
 



๘๒ 
 

 (๒)  วิทยานิพนธ / รายงานวิจัย : 
ณัฐวุฒิ ตันติเศรษฐ. ปจจัยท่ีสงผลกระทบตอคุณภาพของงบการเงินและประสิทธิผลในการตัดสินใจของ

บริษัทท่ีจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย, วารสารบริหารธุรกิจศรีนครินทรวิ

โรฒ, ปท่ี ๖ ฉบับท่ี ๒ กรกฎาคม - ธันวาคม ๒๕๕๘. 

ทัดดาว สิทธิรักษ. ผลกระทบศักยภาพของนักบัญชีท่ีมีตอคุณภาพรายงานการเงิน : กรณีศึกษา เชิง

ประจักษนักบัญชีในประเทศไทย. วิทยานิพนธบัญชีมหาบัณฑิต (สาขาวิชาการบัญชี).บัณฑิต

วิทยาลัย : มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร, ๒๕๕๗.   

สํานักงานเลขาธิการสภาการศึกษา. “ประสิทธิภาพและการบริหารจัดการ ของมหาวิทยาลัยในกํากับ 

ของรัฐ. รายงานการวิจัย. กรุงเทพฯ : สกศ., ๒๕๖๐. 

 (๓)  ส่ืออิเล็กทรอนิกส 

ชลิต พุมโพธิ์สุวรรณ. การแขงขันตลาดซอฟตแวรคอมพิวเตอรในประเทศไทยมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ

ฉบับท่ี 1 [ออนไลน], สืบคนเมือวันท่ี 7 ก.ค.62. แหลงขอมูล : https://finance.tu.ac.th 

/images/informAgency/acc1.pdf .   

จรรยาบรรณนักบัญชี แหลงขอมูลออนไลน : สืบคนเม่ือวันท่ี 2 ต.ค.62. แหลงขอมูล

https://www.myaccount-cloud.com /Article/Detail/92130. 

นันทนา ธรรมบุศย. เทคนิคข้ันเทพสูการทํางานทรงประสิทธิภาพ. ออนไลน .:สืบคนเม่ือวันท่ี 7 ก.ค.62. 

แหลงท่ีมา https://www.manpowerthailand.com/tris/content/detail/838 

บุตรี บุญโรจนพงษ. ทันสมัยในงานบัญชี 2557.มหาวิทยาลัยหาดใหญ. ออนไลน . สืบคนเม่ือวันท่ี 7 

มีนาคม 2562. แหลงขอมูล

https://www.pattanakit.net/index.php?lay=show&ac=article&Id=538961826&

Ntype=129  

วาสนสา นอยโสภา.กระบวนการจัดทําบัญชี (ออนไลน).. สืบคนเม่ือวันท่ี 14 ธันวาคม 2562.แหลงท่ีมา 

 http://parw41.blogspot.com/p/3.html 

พระราชบัญญัติวิชาชีพบัญชี  พ.ศ.2547, ออนไลน .  สืบคนเ ม่ือวันท่ี 23 ธ.ค.62 .แหลง ท่ีมา 

https://www.dbd.go.th/ewt_news.php?nid=1103&filename=law  

ศูนยการเรียนรูดวยตนเอง (Self-access Learning Center) . ออนไลน. สืบคนเม่ือวันท่ี 8 พฤศจิกายน 

  2562 แหลงท่ีมา. http://salc.trang.psu.ac.th/caisalc/accounting/index.html  

สมพิศ สุขแสน.(2556). เทคนิคการทํางานใหมีประสิทธิภาพ,  ออนไลน สืบคนเม่ือวันท่ี 27 ธันวาคม 

https://finance.tu.ac.th/
https://www.myaccount-cloud.com/
https://www.pattanakit.net/index.php?lay=show&ac=article&Id=538961826&Ntype=129
https://www.pattanakit.net/index.php?lay=show&ac=article&Id=538961826&Ntype=129
http://parw41.blogspot.com/p/3.html
https://www.dbd.go.th/ewt_news.php?nid=1103&filename=law
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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 2562แหลงท่ีมา.https://bongkotsakorn.wordpress.com/2013/06/06/  

หลักการและนโยบายบัญชีภาครัฐฉบับท่ี ๑ พ.ศ.๒๕๔๖. [ออนไลน].สืบคนเม่ือวันท่ี  7 กรกฏาคม 

25562 แหลงขอมูล : https://finance.tu.ac.th/images/informAgency/acc2.pdf  
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ประวตัผิูจดัทาํ                                                                                                        
 

๑.ชือ่-ชื่อสกลุ : นางสาวศุทธิรัตน ขันธไพรศรี  
๒.เลขบตัรประจาํตวัประชาชน : ๓-14010043648-3 วนั/เดือน/ปเกดิ : 1 มกราคม 2515 
๓.วนั/เดือน/ปทีบ่รรจุเปนบุคลากร : 1 ก.ย.52 วนั/เดือน/ปทีค่รบเกษยีณอาย ุ: ๓๐ ก.ย.75 
๔.ชือ่-นามสกลุบดิา  : นายปรชีา ขันธไพรศรี 
๕.ชือ่-นามสกลุมารดา  : นางจงดี ขันธไพรศรี 
๖.ชือ่-นามสกลุคูสมรส  :  - 
๗.ประวตักิารศึกษา  : 

สถานศึกษา ปทีส่าํเรจ็การศกึษา วฒุ=ิชือ่ปรญิญา (สาขาวชิา 

มหาวิทยาลัยกรุงเทพ ๒๕39 ปริญญาตรี บซ.บ.(บัญชี) 
โรงเรียนอยุธยาวิทยาลัย 2533 มัธยมศึกษาปท่ี 6 

 
๘.ประวัติการฝกอบรม : 

หลักสตูรฝกอบรม ตั้งแต – ถงึ (เดือน - ป) หนวยงานทีจ่ัดฝกอบรม 
อบรมหลักสูตร Google Apps for 
Education หัวขอ การปรับแตงสื่อ
รูปภาพดวย Picasa  

  23 ก.พ.2560 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย 

รับฟงการดําเนินการดานงบประมาณโดย
ระบบโปรแกรม MIS และเขารับการ
ฝกอบรมการปฏิบัติงานดานงบประมาณ 

29 – 30 มิ.ย. 2560 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย 
 

อบรมหลักสูตร การจัดการขอมูลอยางมี
ประสิทธิภาพ (G Sheets)  

19 ธ.ค.2560 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย 

โครงการสัมมนายกระดับวิชาชีพดานบัญชี
ของหนวยงานของรัฐ รุนท่ี 2  

7 ส.ค.2561 โรงแรม มิราเคิล  
แกรนด กรุงเทพมหานคร 

อบรมเทคนิคการจัดทําและเขียนคูมือการ
ปฏิบัติงาน(ภาคปฏิบัติ) รุนท่ี 8  

28 – 30 ม.ค.2562 มหาวิทยาลัยสุโขทัย 
ธรรมาธิราช 

อบรม การสรางเว็บไซตสวนงานดวย 
WordPress เพ่ือสงเสริมทักษะดานดิจิทัล
สําหรับบุคลากรภาครัฐ  

11 -12 มี.ค.2562 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย 

อบรมเทคนิคการสรางฟอรมออนไลนดวย 
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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	บทที่ ๑
	บทนำ
	1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ
	รายงานทางการเงินเป็นรายงานที่แสดงข้อมูลฐานะการเงินผลการดำเนินงาน และแสดงการเปลี่ยนแปลงของเงินสดอย่างมีแบบแผน และเป็นบทสรุปของการทำบัญชีในการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เพื่อนำเสนอข้อมูลให้ผู้ใช้รายงานทางการเงินใช้ในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ โดยข้อมูลส่วนใหญ่ที่...
	มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ โดยรัฐบาลจัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไป (Block grant) ให้แก่ มหาวิทยาลัย เพื่อดำเนินการตามนโยบายของรัฐบาล และเพื่อประกันประสิทธิภาพและการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ คุณภาพการศึกษา เ...
	ในด้านการปฏิบัติงานด้านบัญชีในการจัดทำรายงานการเงินของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยนั้น มีส่วนงานในส่วนภูมิภาคทั่วประเทศแบ่งเป็น  ส่วนกลาง  วิทยาเขต 11 แห่ง วิทยาลัยสงฆ์ 23 แห่ง ห้องเรียนและหน่วยวิทยบริการ 9 แห่ง หลักสูตรพิเศษ และรัฐวิสหกิจ 3 แห...
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