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ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานบัญชี ฉบับนี้ เป็นการรวบรวมการท างานบัญชี ตามทฤษฎีหลักการบัญชีที่รับรอง
ทั่วไป ระเบียบส านักบริการวิชาการ และประสบการณ์ท างานด้านบัญชี  เพ่ือให้ผู้ที่รับผิดชอบงานบัญชี ได้ใช้เป็น
หลักในการปฏิบัติงาน วางแผนและพัฒนาการท างาน 
 เนื้อหาประกอบด้วย ทฤษฎีบัญชี ลักษณะงานบัญชี ภาระหน้าที่ ขั้นตอนการท างาน และระเบียบที่
เกี่ยวข้องกับงานบัญชี ซึ่งมีความจ าเป็นอย่างมาก ที่นักบัญชีต้องรู้และเข้าใจหน้าที่ของตนเองเพ่ือป้องกันไม่ให้เกิด
การปฏิบัติงานผิดพลาดอันจะส่งผลเสียหายต่อหน่วยงาน 
 ขอขอบพระคุณ  ผู้อ านวยการที่ให้โอกาสในการปฏิบัติงานการเสนอความคิดเห็นในการปรับปรุงการ
ท างาน ท่านที่ปรึกษา และขอบคุณเพ่ือนร่วมงานที่คอยเป็นก าลังใจและให้ความสนับสนุนช่วยเหลืองานด้วยดี
ตลอดมา 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานบัญชี ฉบับนี้จะเป็นต้นแบบของการท างานบัญชีที่ดี  และมีการ
ปรับปรุงพัฒนาให้ดีขึ้นไปในอนาคต 
 

วันทนา ไชยกูล 
21 พฤษภาคม 2563 
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บทท่ี  1 
 

บทน า 
 

ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ   
 

 การด าเนินงานของส านักบริการวิชาการ มีกิจกรรมทั้งด้านรับเงินเข้ามาในหน่วยงาน และจ่ายเงินออก
จากหน่วยงาน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน  งานด้านบัญชี เป็นงานที่ใช้ในการจัดระเบียบในการท า
กิจกรรมทุกกิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับตัวเงิน เพ่ือให้มีความถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดขึ้นมาเพ่ือก ากับการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และไม่ขัดต่อกฎหมาย และงานบัญชีมีความส าคัญในการวางแผนการ
บริหารงานในอนาคต โดยการน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานที่แก่ผู้บริหารของส านักบริการวิชาการ  
 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ   
 

 1.  เพ่ือใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
 2.  เพ่ือสามารถถ่ายทอดงานให้แก่พนักงานที่เข้ามาท างานด้านบัญชี 
 3.  เพ่ือใช้ในการวางแผนและปรับปรุงพัฒนางานด้านบัญชี 
 

ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ   
 

 งานบัญชีส านักบริการวิชาการ ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย ส านักบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2546  และระเบียบส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่า
ด้วย หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนบุคลากรและค่าใช้จ่ายของส านักบริการวิชาการ พ.ศ.2555   ซึ่งงบการเงินที่
ฝ่ายบัญชีเป็นผู้จัดท า ได้น าส่งให้กับกองคลังและพัสดุของมหาวิทยาลัย และงบการเงินรอบไตรมาส และประจ าปี 
มีการตรวจสอบโดยผู้สอบบัญชีรับอนุญาต เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการอ านวยการส านักบริการวิชาการ , 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

นิยามศัพท์/ค าจ ากัดความ   
 

 1.  หน่วยงาน  หมายถึง  ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 2.  นักบัญชี  หมายถึง  ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีของส านักบริการวิชาการ 
 3.  วิธีการปฏิบัติงาน  หมายถึง  วิธีการท าบัญชี การท ารายงาน และการน าเสนอรายงาน 
 4.  คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่บอกวิธีการท างานและใช้เป็นหลักในการท างานบัญชี 
สามารถใช้ถ่ายทอดงานให้กับผู้ที่มาปฏิบัติงานบัญชีได้ 
 5. บันทึกบัญชี หมายถึง การน าเอกสารทางการเงินมาลงบัญชีตามหลักการบัญชีในระบบบัญชี EASY-
ACC 
 6. เอกสารทางการเงิน หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองแทนใบเสร็จ ที่ได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว 
 7. รายงานงบการเงิน หมายถึง สรุปผลเกี่ยวกับการเงินของส านักบริการวิชาการ ได้แก่ งบทดลอง งบ
ก าไรขาดทุน งบแสดงฐานะการเงิน งบก าไรสะสม 
 8. การน าเสนอรายงาน หมายถึง การนัดประชุม, การส่งเอกสารหนังสือเวียน และการส่งวาระเข้าที่
ประชุม 

 



2 
บทที่  2 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 หัวหน้าฝ่ายบัญชีการเงิน และพัสดุ ไม่ได้หมายความถึงบุคคลที่ท าหน้าที่บัญชี การเงิน และพัสดุ ทุก
หน้าที่เพียงคนเดียว แต่หมายถึงผู้มีหน้าที่ก ากับดูแล งานด้านบัญชี การเงิน และงานพัสดุ ที่มีผู้ปฏิบัติงาน แยกเป็น
คนละคน ตามหลักของการควบคุมภายใน ซึ่งในคู่มือฉบับนี้ จะเน้นไปที่งานด้านบัญชี ซึ่งเป็นหน้าที่หลัก 
นอกเหนือจากการก ากับดูแล งานด้านการเงิน และพัสดุ ซึ่งมีเจ้าหน้าที่ในงานนั้นปฏิบัติงานอยู่ ซึ่งหัวข้องานด้าน
บัญชี ที่จะกล่าวถึงในบทนี้ได้แก่  
 

  1.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง   
  2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
  3.  โครงสร้างการบริหารจัดการ   
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง   
 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหัวหน้าฝ่ายบัญชีการเงินและพัสดุ มีความรับผิดชอบหลักเป็นงาน
ด้านบัญชี ตั้งแต่การรวบรวมเอกสาร การบันทึก การสรุปรายงาน และการจัดเก็บ ดังนี้ 
 

1. การบันทึกรายการบัญชี ที่เกี่ยวกับ สินทรัพย์ หนี้สินและทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย ของส านัก

บริการวิชาการ 

2. การเก็บรวบรวมข้อมูลทางการบัญชี เพื่อจัดท างบการเงินส าหรับผู้บริหารใช้ในการบริหารงาน 

3. จัดท าเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม 

4. ท ารายการเงินเดือน ค่าตอบแทน เงินประกันสังคม ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  

5. จัดเตรียมและเก็บเอกสารหลักฐานทางการบัญชี เพื่อใช้ตรวจสอบความถูกต้อง  

6. วิเคราะห์สถานะทางการเงิน  สภาพคล่องในการด าเนินงาน เสนอต่อผู้บริหาร 

7. จัดท าบัญชี และส่งรายงานบัญชีต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และรายงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการ 

  สรุป ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบัญชี การเงินและพัสดุ มีหน้าที่หลักคือการควบคุมดูแลงานของเจ้าหน้าที่
การเงิน เจ้าหน้าที่พัสดุ และดูแลงานหลักด้านบัญชี ซึ่งงานทุกส่วนมีความสัมพันธ์กันทั้งหมด จ าเป็นต้องมีการท า 
ความเข้าใจ ปรับปรุงและประสานงานในฝ่าย เพ่ือความถูกต้องครบถ้วน รวดเร็ว และสามารถสนองตอบงานของ
ผู้รับบริการหรือพนักงานฝ่ายอ่ืนได้ 
 
 
 
 
 
 
 



3 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
 

 ลักษณะงานบัญชี ได้แก่ การท าบัญชี การตรวจสอบบัญชี การวางระบบบัญชี การบัญชีต้นทุน การ
พยากรณ์ทางการเงิน เป็นต้น ซ่ึงนักบัญชีมีหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ๆ ดังนี้ 
 

1. ท าหน้าที่บันทึกข้อมูลทางการเงินตามระบบของการบัญชี 
2. ท าบัญชีรายรับ บัญชีรายจ่าย ให้กับส านักบริการวิชาการ 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทางบัญชี 
4. บันทึกการจ่ายเงิน การรับเงิน และธุรกรรมทางการเงิน 
5. ท างบดุล และรวบรวมรายงานการเงินตามระยะเวลาที่ก าหนด 
6. จัดแสดงรายรับรายจ่ายที่เกี่ยวข้องกับงานของส านักบริการวิชาการ 
7. ท ารายงานปิดงบการเงินประจ าเดือนให้กับส านักบริการวิชาการ 
 

          ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีนอกจากจะน าความรู้ความเข้าใจที่ได้เรียนมา มาประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์กับงาน
บัญชีแล้ว จะต้องศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม ฝึกฝน และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ จะช่วยให้ปฏิบัติงานได้อย่างเป็นมือ
อาชีพ สร้างประโยชน์ให้แก่ส านักบริการวิชาการต่อไป 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
 โครงสร้างการบริหารจัดการด้านบัญชี ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหาร/สภามหาวทิยาลยั 

คณะกรรมการอ านวยการ 

ผูอ้  านวยการ 

หวัหนา้ฝ่ายบญัชีการเงินและพสัดุ 

นกัวชิาการเงิน นกัวชิาการพสัดุ 
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บทที่  3 

 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 งานบัญชีมีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานตามหลักการบัญชีที่รับรองท่ัวไป นโยบายการบัญชีภาครัฐ 
และระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยส านักบริการวิชาการ พ.ศ. 2546 
โดยมีหัวข้อส าคัญเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน   
  2.  วิธีการปฏิบัติงาน   
  3.  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน   
  4.  แนวคิด/ทฤษฎีหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง   
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน   
 

 สมาคมนักบัญชีและผู้สอบบัญชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย ได้ก าหนดข้อสมมุติทางการบัญชีไว้ในแม่บท
การบัญชี 2 ข้อ คือ 
 

 1. เกณฑ์คงค้าง งบการเงินจัดท าขึ้นโดยใช้เกณฑ์คงค้างเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังที่กล่าวมาแล้ว
ภายใต้เกณฑ์คงค้าง รายการและเหตุการณ์ทางบัญชีจะรับรู้เมื่อเกิดข้ึนมิใช่เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการ
เทียบเท่าเงินสด โดยรายการต่าง ๆ จะบันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงินตามงวดที่เกี่ยวข้อง งบการเงินที่จัดท า
ขึ้นตามเกณฑ์คงค้างนอกจากจะให้ข้อมูลแก่ผู้ใช้งบการเงินเกี่ยวกับรายการค้าในอดีตที่เกี่ยวข้องกับการรับและ
จ่ายเงินสดแล้ว ยังให้ข้อมูลเกี่ยวกับภาระผูกพันที่กิจการต้องจ่ายเป็นเงินสดในอนาคตและข้อมูลเกี่ยวกับทรัพยากร
ที่จะได้รับเป็นเงินสดในอนาคตด้วย ดังนั้น งบการเงินจึงสามารถให้ข้อมูลเกี่ยวกับรายการและเหตุการณ์ทางบัญชี
ในอดีตซึ่งเป็นประโยชน์แก่ผู้ใช้งบการเงินในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ 
 

 2. การด าเนินงานต่อเนื่อง โดยทั่วไปงบการเงินจัดท าขึ้นตามข้อสมมติที่ว่ากิจการจะด าเนินงานอย่าง
ต่อเนื่องและด ารงอยู่ต่อไปในอนาคต ดังนั้น จึงสมมุติว่ากิจการไม่มีเจตนาหรือมีความจ าเป็นที่จะเลิกกิจการหรือลด
ขนาดของการด าเนินงานอย่างมีนัยส าคัญ หากกิจการมีเจตนาหรือความจ าเป็นดังกล่าว งบการเงินต้องจัดท าขึ้น
โดยใช้เกณฑ์อ่ืนและต้องเปิดเผยหลักเกณฑ์ที่ใช้ในงบการเงินด้วย 
 

 ลักษณะเชิงคุณภาพของงบการเงินมี 14 ข้อ ดังนี้ 
 

1. ความเข้าใจได้ ข้อมูลในงบการเงินต้องสามารถเข้าใจได้ในทันทีที่ผู้ใช้งบการเงินใช้ข้อมูลดังกล่าว 
ดังนั้น จึงต้องมีข้อสมมุติว่าผู้ใช้งบการเงินมีความรู้ตามควรเกี่ยวกับธุรกิจ กิจกรรมเชิงเศรษฐกิจและการบัญชี 
รวมทั้งมีความตั้งใจตามควรที่จะศึกษาข้อมูลดังกล่าว อย่างไรก็ตาม ข้อมูลแม้ว่าจะมีความซับซ้อน แต่ถ้าเกี่ยวข้อง
กับการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจก็ไม่ควรละเว้นที่จะแสดงในงบการเงินเพียงเหตุผลที่ว่าข้อมู ลดังกล่าวยากเกินกว่าที่
ผู้ใช้งบการเงินบางคนจะเข้าใจได้ 
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 2. ความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ ข้อมูลที่มีประโยชน์ต้องเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจของผู้ใช้งบการเงิน 
ข้อมูลจะเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจได้ก็ต่อเมื่อข้อมูลนั้นช่วยให้ผู้ใช้งบการเงินสามารถประเมิน
เหตุการณ์ในอดีต ปัจจุบัน และอนาคต รวมทั้งช่วยยืนยันหรือชี้ข้อผิดพลาดของผลการประเมินที่ผ่านมาของผู้ใช้งบ
การเงินได้ บทบาทของข้อมูลที่ช่วยในการคาดคะเนและยืนยันความถูกต้องของการคาดคะเนที่ผ่านมามี 
ความสัมพันธ์กัน ตัวอย่างเช่น ข้อมูลเกี่ยวกับปริมาณและโครงสร้างของสินทรัพย์ที่กิจการมีอยู่ในปัจจุบันมี
ประโยชน์ต่อผู้ใช้งบการเงิน เพราะจะช่วยให้ผู้ใช้งบการเงินสามารถคาดคะเนถึงความสามารถของกิจการในการรับ
ประโยชน์จากโอกาส ใหม่ ๆ และในการแก้ไขสถานการณ์ ข้อมูลเดียวกันนี้มีบทบาทในการยืนยันความถูกต้องของ
การคาดคะเนในอดีตที่เกี่ยวกับโครงสร้างของกิจการและผลการด าเนินงานตามที่วางแผนไว้   ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะ
การเงินและผลการด าเนินงานในอดีตของกิจการมักถือเป็นเกณฑ์ในการคาดคะเนฐานะการเงินและผลการ
ด าเนินงานในอนาคต รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้ใช้งบการเงินสนใจ เช่น การจ่ายเงินปันผล การจ่าย ค่าจ้าง การ
เคลื่อนไหวของราคาหลักทรัพย์ และความสามารถของกิจการในการช าระภาระผูกพันเมื่อครบก าหนด อย่างไรก็
ตาม ข้อมูลจะมีประโยชน์ต่อการคาดคะเนได้โดยไม่จ าเป็นต้องจัดท าในรูปของประมาณการ ความสามารถในการ
คาดคะเนจะเพ่ิมขึ้นตามลักษณะการแสดงข้อมูลในงบการเงินของรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีที่เกิดขึ้นในอดีต 
ตัวอย่างเช่น งบก าไรขาดทุนจะมีประโยชน์ในการคาดคะเนเพ่ิมขึ้นหากรายการเกี่ยวกับการด าเนินงานที่มีลักษณะ
ไม่เป็นปกติ รายการผิดปกติจากการด าเนินงานและรายการที่ไม่เกิดขึ้นบ่อยครั้งของรายได้และค่าใช้จ่ายจะแสดง
แยกต่างหากจากกัน 
 

 3. ความมีนัยส าคัญ ความเก่ียวข้องกับการตัดสินใจของข้อมูลขึ้นอยู่กับลักษณะและความมีนัยส าคัญของ
ข้อมูลนั้น ในบางกรณี ลักษณะของข้อมูลเพียงอย่างเดียวก็เพียงพอที่จะใช้ตัดสินว่าข้อมูลมีความเกี่ยวข้องกับการ
ตัดสินใจหรือไม่ ตัวอย่างเช่น การรายงานส่วนงานใหม่อาจส่งผลกระทบต่อการประเมินความเสี่ยงและโอกาสของ
กิจการ แม้ว่าผลการด าเนินงานของส่วนงานในงวดนั้นจะไม่มีนัยส าคัญในกรณีอ่ืน ทั้งลักษณะและความมีนัยส าคัญ
ของข้อมูลมีส่วนส าคัญในการตัดสินว่าข้อมูลมีความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจหรือไม่ ตัวอย่างเช่น มูลค่าของสินค้า
คงเหลือแยกตามประเภทหลักที่เหมาะสมกับธุรกิจ หากมูลค่าของสินค้าคงเหลือไม่มีนัยส าคัญ ข้อมูลเกี่ยวกับสินค้า
คงเหลือนั้นก็ไม่เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ ข้อมูลจะถือว่ามีนัยส าคัญหากการไม่แสดงข้อมูลหรือการแสดงข้อมูล
ผิดพลาดมีผลกระทบต่อผู้ใช้งบการเงินในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ ความมีนัยส าคัญข้ึนอยู่กับขนาดของรายการ 
หรือขนาดของความผิดพลาดที่เกิดขึ้นภายใต้สภาพการณ์เฉพาะซึ่งจะต้องพิจารณาเป็นกรณี ๆ ไป ดังนั้นความมี
นัยส าคัญจึงถือเป็นข้อพิจารณามากกว่าจะเป็นลักษณะเชิงคุณภาพซึ่งข้อมูลต้องมีหากข้อมูลนั้นจะถือว่ามี
ประโยชน์ 
 

 4. ความเชื่อถือได้ ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต้องเชื่อถือได้ ข้อมูลจะมีคุณสมบัติของความเชื่อถือได้หาก
ปราศจากความผิดพลาดที่มีนัยส าคัญและความล าเอียง ซึ่งท าให้ผู้ใช้ข้อมูลสามารถเชื่อได้ว่าข้อมูลนั้นเป็นตัวแทน
อันเที่ยงธรรมของข้อมูลที่ต้องการให้แสดงหรือควรแสดง ข้อมูลอาจมีความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจแต่การรับรู้
ของข้อมูลดังกล่าวอาจท าให้ผู้ใช้งบการเงินเข้าใจผิดเนื่องจากข้อมูลขาดความน่าเชื่อถือ ตัวอย่างเช่น ประมาณการ
ค่าเสียหายจากการฟ้องร้องที่อยู่ระหว่างการพิจารณาคดีอาจขาดความน่าเชื่อถือเนื่องจากจ านวนค่าเสียหาย และ
ผลการพิจารณาคดียังเป็นที่ไม่แน่นอนและไม่สามารถคาดเดาอย่างสมเหตุสมผลได้ ดังนั้น กิจการจึงไม่ควรรับรู้
ค่าเสียหายดังกล่าวในงบการเงิน แต่ควรเปิดเผยจ านวนค่าเสียหายที่มีการเรียกร้องและเหตุการณ์ที่เกี่ยวกับการ
ฟ้องร้องดังกล่าว 
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 5. การเป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรม ข้อมูลจะมีความเชื่อถือได้เมื่อรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีได้ได้
แสดงอย่างเที่ยงธรรมตามที่ต้องการให้แสดงหรือควรจะแสดง ดังนั้น งบดุลควรแสดงสินทรัพย์ หนี้สิน และส่วน
ของเจ้าของ เฉพาะรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีที่เข้าเกณฑ์การรับรู้รายการ ณ วันที่เสนอรายงาน  ข้อมูล
ทางการเงินอาจไม่เป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรมของรายการที่ต้องการให้แสดง ทั้งนี้มิได้มีสาเหตุมาจากความล าเอียง 
หากเกิดจากความซับซ้อนในการวัดค่าของรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีหรือเกิดจากการน าหลักการวัดค่าและ
เทคนิคในการน าเสนอรายการมาประยุกต์ใช้ในบางกรณี การวัดค่าผลกระทบทางการเงินของรายการบางรายการ
อาจมีความไม่แน่นอนสูง จนกระทั่งกิจการไม่อาจรับรู้รายการนั้นในงบการเงินได้ ตัวอย่างเช่น กิจการมีค่าความ
นิยมที่เกิดขึ้นหลังจากได้ด าเนินงานมาระยะหนึ่ง แต่กิจการไม่สามารถบันทึกค่าความนิยมที่เกิดขึ้นภายในได้ 
เนื่องจากเป็นการยากท่ีกิจการจะก าหนดมูลค่าของความนิยมดังกล่าวไว้อย่างน่าเชื่อถือ อย่างไรก็ตาม ในบางกรณี
อาจจ าเป็นต้องรับรู้รายการและเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับความเสี่ยงจากการผิดพลาดในการรับรู้และการวัดค่าของ
รายการนั้น 
 

 6. เนื้อหาส าคัญกว่ารูปแบบ ข้อมูลเป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรมของรายการและเหตุการณ์ทางบัญชี ดังนั้น 
ข้อมูลต้องบันทึกและแสดงตามเนื้อหาและความเป็นจริงเชิงเศรษฐกิจมิใช่ตามรูปแบบทางกฎหมายเพียงอย่างเดียว 
เนื้อหาของรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีอาจไม่ตรงกับรูปแบบทางกฎหมายหรือรูปแบบที่ท าขึ้น ตัวอย่างเช่น 
กิจการอาจโอนสินทรัพย์ให้กับบุคคลอื่น โดยมีเอกสารยืนยันว่าได้มีการโอนกรรมสิทธิ์ตามกฎหมายไปให้บุคคลนั้น
แล้ว แต่ในสัญญาระบุให้กิจการยังคงได้รับประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตจากสินทรัพย์นั้นต่อไป ในกรณีดังกล่าว 
การที่กิจการรายงานว่าได้ขายสินทรัพย์จึงไม่เป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรมของรายการที่เกิดขึ้น 
 

 7. ความเป็นกลาง ข้อมูลที่แสดงอยู่ในงบการเงินมีความน่าเชื่อถือเมื่อมีความเป็นกลางหรือปราศจาก
ความล าเอียง งบการเงินจะขาดความเป็นกลางหากการเลือกข้อมูลหรือการแสดงข้อมูลในงบการเงินนั้นมีผลท าให้
ผู้ใช้งบการเงินตัดสินใจหรือใช้ดุลยพินิจตามเจตนาของกิจการ 
 

 8. ความระมัดระวัง โดยทั่วไปผู้จัดท างบการเงินต้องประสบกับความไม่แน่นอนอันหลีกเลี่ยงไม่ได้
เกี่ยวกับเหตุการณ์ต่าง ๆ ตัวอย่างเช่น ความสามารถในการเก็บหนี้ การประมาณอายุการใช้งานของสินทรัพย์ที่มี
ตัวตน และจ านวนการเรียกร้องค่าเสียหายที่อาจเกิดขึ้นตามสัญญารับประกัน กิจการอาจแสดงความไม่แน่นอน
ดังกล่าว โดยการเปิดเผยถึงลักษณะผลกระทบ และหลักความระมัดระวังที่กิจการใช้ในการจัดท างบการเงิน หลัก
ความระมัดระวังนี้รวมถึงการใช้ดุลยพินิจที่จ าเป็นในการประมาณการภายใต้ความไม่แน่นอนเพ่ือมิให้สินทรัพย์หรือ
รายได้แสดงจ านวนสูงเกินไป และหนี้สินหรือค่าใช้จ่ายแสดงจ านวนต่ าเกินไป อย่างไรก็ตาม การใช้หลักความ
ระมัดระวังมิได้อนุญาตให้กิจการตั้งส ารองลับหรือตั้งค่าเผื่อไว้สูงเกินไป การแสดงสินทรัพย์หรือรายได้ให้ต่ าเกินไป
หรือแสดงหนี้สินหรือค่าใช้จ่ายให้สูงเกินไปโดยเจตนาจะท าให้งบการเงินขาดความเป็นกลางและท าให้ขาดความ
น่าเชื่อถือ 
 

 9. ความครบถ้วน ข้อมูลในงบการเงินที่เชื่อถือได้ต้องครบถ้วนภายใต้ข้อจ ากัดของความมีนัยส าคัญและ
ต้นทุนในการจัดท า รายการบางรายการหากไม่แสดงในงบการเงินจะท าให้ข้อมูลมีความผิดพลาดหรือท าให้ผู้ใช้งบ
การเงินเข้าใจผิด ดังนั้น ข้อมูลดังกล่าวจะมีความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจน้อยลงและขาดความน่าเชื่อถือได้ 
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 10. การเปรียบเทียบกันได้ ผู้ใช้งบการเงินต้องสามารถเปรียบเทียบงบการเงินของกิจการในรอบ
ระยะเวลาที่ต่างกัน เพ่ือคาดคะเนถึงแนวโน้มของฐานะทางการเงินและผลการด าเนินงานของกิจการนั้น นอกจากนี้
ผู้ใช้งบการเงินยังต้องสามารถเปรียบเทียบงบการเงินระหว่างกิจการเพ่ือประเมินฐานะทางการเงิน ผลการ
ด าเนินงาน และการเปลี่ยนแปลงฐานะทางการเงิน ดังนั้น การวัดมูลค่าและการแสดงผลกระทบทางการเงินของ
รายการและเหตุการณ์ทางบัญชีที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันจึงจ าเป็นต้องปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอไม่ว่าจะเป็นการปฏิบัติ
ภายในกิจการเดียวกันแต่ต่างรอบระยะเวลา หรือเป็นการปฏิบัติของกิจการแต่ละกิจการก็ตาม  การเปรียบเทียบ
กันได้เป็นลักษณะเชิงคุณภาพที่ส าคัญกล่าวคือ ผู้ใช้งบการเงินจ าเป็นต้องได้รับข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายการบัญชีที่ใช้
ในการจัดท างบการเงิน รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงนโยบายการบัญชีและผลกระทบจากการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว ผู้ใช้
งบการเงินต้องสามารถระบุความแตกต่างระหว่างนโยบายการบัญชีที่กิจการใช้ส าหรับรายการและเหตุการณ์ทาง
บัญชีที่คล้ายคลึงกันในรอบระยะเวลาบัญชีที่ต่างกัน และความแตกต่างระหว่างนโยบายการบัญชีที่ใช้ของกิจการ
แต่ละกิจการได้ การปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีซึ่งรวมถึงการเปิดเผยนโยบายการบัญชีจะช่วยให้งบการเงินมี
คุณสมบัติในการเปรียบเทียบกันได้   การที่ข้อมูลจ าเป็นต้องเปรียบเทียบกันได้มิได้หมายความว่าข้อมูลต้องอยู่ใน
รูปแบบเดียวกันตลอดไป และไม่ใช้ข้ออ้างอันสมควรที่จะไม่น ามาตรฐานการบัญชีที่เหมาะสมกว่ามาถือปฏิบัติ 
ตัวอย่างเช่น กิจการไม่ควรใช้นโยบายการบัญชีต่อไปส าหรับรายการและเหตุการณ์ทางบัญชีหากนโยบายการบัญชี
นั้นไม่สามารถท าให้ข้อมูลมีลักษณะเชิงคุณภาพที่เก่ียวข้องกับการตัดสินใจและความเชื่อถือได้ นอกจากนั้นกิจการ 
ควรเลือกใช้นโยบายการบัญชีอ่ืน หากท าให้ข้อมูลเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจและเชื่อถือได้มากขึ้น  เนื่องจากผู้ใช้งบ
การเงินต้องการเปรียบเทียบฐานะทางการเงิน ผลการด าเนินงาน และการเปลี่ยนแปลงฐานะทางการเงินของ
กิจการส าหรับรอบระยะเวลาที่ต่างกัน ดังนั้น งบการเงินจึงควรแสดงข้อมูลของรอบระยะเวลาที่ผ่านมาด้วยเพ่ื อ
ประโยชน์ในการเปรียบเทียบ 
 

 11. ทันต่อเวลา การรายงานข้อมูลล่าช้าอาจท าให้ข้อมูลสูญเสียความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ อย่างไรก็
ตามฝ่ายบริหารอาจต้องพิจารณาเปรียบเทียบระหว่างประโยชน์ที่จะได้รับจาก การรายงานที่ทันต่อเวลากับความ
เชื่อถือได้ของรายงานนั้น กิจการอาจจ าเป็นต้องเสนอรายงานให้ทันต่อเวลาก่อนที่จะทราบข้อมูลเกี่ยวกับรายการ
และเหตุการณ์ทางบัญชีในทุกลักษณะซึ่งอาจท าให้ความเชื่อถือได้ลดลง ในทางกลับกัน หากกิจการจะรอจนกระทั่ง
ทราบข้อมูลในทุกลักษณะจึงจะเสนอรายงาน รายงานนั้นอาจมีความเชื่อถือได้สูงแต่ไม่มีประโยชน์ต่อผู้ ใช้งบ
การเงินในการตัดสินใจในช่วงเวลานั้น ในการหาความสมดุลระหว่างความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจและความ
เชื่อถือได้ของข้อมูล กิจการจึงต้องพิจารณาถึงความต้องการของผู้ใช้งบการเงินในการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจเป็น
หลัก 
 

 12. ความสมดุลระหว่างประโยชน์ที่ได้รับกับต้นทุนที่ เสียไป ความสมดุลระหว่างประโยชน์ที่ได้รับกับ
ต้นทุนที่เสียไปถือเป็นข้อจ ากัดที่ส าคัญของงบการเงินมากกว่าจะถือเป็นลักษณะเชิงคุณภาพ โดยทั่วไป ประโยชน์ที่
ได้รับจากข้อมูลควรมากกว่าต้นทุนในการจัดหาข้อมูลนั้น การประเมินประโยชน์และต้นทุนจ าเป็นต้องใช้ดุลยพินิจ
เป็นหลักโดยเฉพาะเมื่อผู้ที่ได้รับประโยชน์จากข้อมูลไม่ต้องรับผิดชอบต่อต้นทุนในการจัดหาข้อมูลนั้น และข้อมูล
อาจให้ประโยชน์แก่บุคคลอ่ืนนอกเหนือจากผู้ที่กิจการต้องการเสนอข้อมูล ดังนั้น จึงเป็นการยากที่จะก าหนดสูตร
ส าเร็จในการหาความสมดุลระหว่างประโยชน์ที่ได้รับกับต้นทุนที่เสียไปเพื่อน ามาปฏิบัติได้ในทุกกรณี อย่างไรก็ตาม 
คณะกรรมการมาตรฐานการบัญชีจะไม่ละเลยข้อจ ากัดดังกล่าวในการออกกฎและผู้ใช้งบการเงินต้องตระหนักว่า
ผู้จัดท างบการเงินมีข้อจ ากัดเดียวกันในการจัดท าและน าเสนองบการเงิน 
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 13. ความสมดุลของลักษณะเชิงคุณภาพ ในทางปฏิบัติ การสร้างความสมดุลระหว่างลักษณะเชิงคุณภาพ
ต่าง ๆ ถือเป็นสิ่งจ าเป็น ผู้จัดท างบการเงินต้องหาความสมดุลของลักษณะเชิงคุณภาพต่าง ๆ เพ่ือให้งบการเงิน
บรรลุวัตถุประสงค์ แต่ความสัมพันธ์ระหว่างลักษณะเชิงคุณภาพจะแตกต่างกันไปในแต่ละกรณี ผู้จัดท างบการเงิน
จึงจ าเป็นต้องใช้ดุลพินิจเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพในการตัดสินใจเลือกความสมดุลดังกล่าว 
 

 14. การแสดงข้อมูลที่ถูกต้องตามควร โดยทั่วไป งบการเงินแสดงข้อมูลที่ถูกต้องตามควรเกี่ยวกับฐานะ
การเงิน ผลการด าเนินงาน และการเปลี่ยนแปลงฐานะทางการเงินของกิจการ แม้ว่าแม่บทการบัญชีนี้ไม่เกี่ย วข้อง
โดยตรงกับแนวคิดในการแสดงข้อมูลที่ถูกต้องตามควร แต่การน าลักษณะเชิงคุณภาพและมาตรฐานการบัญชีที่
เหมาะสมมาปฏิบัติก็สามารถส่งผลให้งบการเงินแสดงข้อมูลที่ถูกต้องและยุติธรรมได้ หรืออีกนัยหนึ่งงบการเงินนั้น
ให้ข้อมูลที่ถูกต้องตามควรนั่นเอง 
 
วิธีการปฏิบัติงาน   
 

 งานบัญชี เป็นการเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมเอกสาร ข้อมูลการด าเนินกิจกรรมที่เป็นตัวเงิน ซึ่งทุก
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจะมีผลต่อการด าเนินงาน หรือฐานทางการเงินของส านักบริการ ซึ่งวิธีการปฏิบัติงานหลักๆ
ส าหรับงานบัญชีมีดังต่อไปนี้ 
 

1. รับเอกสารการรับจ่ายเงินประจ าวันจากพนักงานการเงิน เพ่ือท าใบปะหน้าเตรียมการบันทึกบัญชี 

2. บันทึกบัญชีตามล าดับวันที่ ในโปรแกรมบัญชีส าเร็จรูป 

3. จัดเก็บเอกสารที่บันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้วในหมวดหมู่ แยกเดือน ปีงบประมาณ 

4. สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน สถานะทางการเงิน สรุปยอดบัญชีต่างๆ เพ่ือฝ่ายพัสดุ 

และฝ่ายการเงินใช้ในการจ่ายเงินช าระหนี้ หรือค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เงินเดือนค่าตอบแทน เงินประกันสังคม และภาษี

หัก ณ ที่จ่าย 

5. สรุปรายงานผลการด าเนินงานประจ าไตรมาส และประจ าปี ส่งผู้ตรวจสอบบัญชีรับอนุญาต และน า

รายงานเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย 

6. ส่งงบการเงินแก่กองคลังและพัสดุทุกเดือน และตรวจสอบภายใน ตรวจประจ าปี 

7. ขออนุมัติงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าปี  เงินโบนัสประจ าปีพนักงาน และเงินจัดสรรให้แก่

มหาวิทยาลัยประจ าปีงบประมาณ 

8. รวบรวมเอกสารจากผู้ประสานงานโครงการฝึกอบรม จัดท าTOR สัญญาการจ้างเหมา การส่งมอบ

งานและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายโครงการให้แก่ผู้รับจ้าง 

9. ท ารายการเงินเดือน ค่าตอบแทน ประกันสังคม และภาษีหัก ณ ที่จ่ายประจ าเดือน และสรุป

ประจ าปีน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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 ในการปฏิบัติงานบัญชี เริ่มจากการรวมรวมเอกสาร ท ารายการลงบัญชี สรุปผลรายงานงบการเงิน เก็บ
เอกสารงานบัญชี ซึ่งเอกสารทั้งหมดจะต้องด าเนินการจัดเก็บเอกสาร ให้เป็นหมวดหมู่ สามารถตรวจสอบหรือ
เรียกดูเอกสารได้ในภายหลัง 

 
เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน   
 

 การปฏิบัติงานบัญชีส านักบริการวิชาการ ถือหลักในการปฏิบัติให้ถูกต้องตาม ระเบียบมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วย ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2546  และระเบียบส านักบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนบุคลากรและค่าใช้จ่ายของส านัก
บริการวิชาการ พ.ศ.2555  
 

 ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2546  
สรุปสาระส าคัญด้านงานบัญชี ใน หมวด 3 การงบประมาณ การเงิน และการบัญชี ดังนี้ 

1. รายได้ของส านักบริการวิชาการ อาจะได้มาจากการจัดสรรของมหาวิทยาลัย เงินรายได้จากงานให้
ค าปรึกษาทางวิชาการ เทคนิค และวิชาชีพ, การจัดการฝึกอบรม สัมมนา อภิปราย บรรยาย , งานด้านทรัพย์สิน
ทางปัญญา, การค้นคว้า ส ารวจ ออกแบบฯ, การพัฒนาและส่งเสริมการบริหารจัดการฯผลิตผลทางด้านวิชาการ
ของมหาวิทยาลัย 

2. รายได้ของมหาวิทยาลัยจะต้องใช้ในการด าเนินงานของส านักบริการวิชาการ  และจัดสรรให้
มหาวิทยาลัยตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

3. การงบประมาณ การเงิน และการบัญชี แยกออกจากมหาวิทยาลัย 
4. ปีงบประมาณ เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไป 
5. ก่อนสิ้นปีงบประมาณผู้อ านวยการจะร่างงบประมาณ รายรับรายจ่าย ปีถัดไป เพ่ือขออนุมัติจาก

คณะกรรมการอ านวยการ 
6. ผู้อ านวยการท ารายงานผลการปฏิบัติงานเสนอคณะกรรมการอ านวยการเพ่ือประเมินผลงานเมื่อสิ้น

ปี 
7. เงินสดของส านักบริการวิชาการต้องฝากไว้ที่ธนาคารพาณิชย์ 
8. เงินสดที่ไม่จ าเป็นต้องใช้จ่าย อาจน าไปฝากประจ า หรือฝากออมทรัพย์กับธนาคารพาณิชย์ , ซื้อ

พันธบัตรรัฐบาล หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน 
9. เมื่อได้รับเงินสดจะต้องน าฝากธนาคารในวันนั้น หรือมีเหตุจ าเป็นให้เก็บไว้ในตู้นิรภัย 
10. ให้ส านักบริการวิชาการ มีเงินรองจ่ายตามวงเงินที่คณะกรรมการอ านวยการก าหนด 
11. การจ่ายเงินจะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจก่อนแล้วจึงจ่ายด้วยเช็คหรือเงินรองจ่าย 
12. จะต้องมีใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานในการรับจ่ายเงินทุกครั้ง 
13. จะต้องมีการจัดท าบัญชีตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไป เก็บเอกสารให้เรียบร้อยเพ่ือการ

ตรวจสอบ 
14. จะต้องมีการท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน ภายใน วันที่ 15 ของเดือนถัดไป งบกระแส

เงินสดส าหรับ 6 เดือน ภายในวันที่ 15 ของงวดถัดไป เสนอต่อคณะกรรมการอ านวยการ 
15. ต้องจัดท ารายงานงบการเงินทุก 3 เดือน งบการเงินสิ้ นปีงบประมาณ เสนอต่อคณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย 
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16. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ท าการปิดบัญชีและจัดท างบการเงินประจ าปีให้เสร็จภายใน 1 เดือน นัก

จากวันสิ้นปีงบประมาณ แล้วเสนอให้ผู้สอบบัญชีตรวจสอบ 
17. การแต่งตั้งและก าหนดค่าตอบแทนผู้สอบบัญชีรับอนุญาต ที่มีความน่าเชื่อถือ มีความเป็นอิสระ 

เป็นผู้สอบบัญชีและรายงานงบอย่างช้าภายใน 1 เดือน นับจากวันที่ส านักบริการวิชาการปิดบัญชีเสร็จ 
18. การน าส่งรายได้เพ่ือคืนเงินทุนตั้งต้นให้แก่มหาวิทยาลัย ตามสภามหาวิทยาลัยก าหนด 
19. หากยังไม่มีระเบียบพัสดุให้ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีไปพลางก่อน 
 

 ส าหรับระเบียบส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าตอบแทนบุคลากรและค่าใช้จ่ายของส านักบริการวิชาการ พ.ศ.2555  มีรายละเ อียดอัตราค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่
ส านักบริการวิชาการ สามารถเบิกจ่ายได้ ค่าใช้จ่ายใดที่ไม่มีก าหนดในระเบียบ จะใช้ระเบียบตามกระทรวงการคลัง 
  
แนวคิด/ทฤษฎีหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง   
 

 การบัญชี (Accounting) เป็นศาสตร์เกี่ยวกับการจดบันทึกรายการทางการเงินหรือเหตุการณ์ทาง
การเงินที่เกี่ยวข้องกับกิจการ โดยเริ่มจากการน าเอกสารหลักฐานของรายการนั้นให้ผู้มีอ านาจตรวจสอบ อนุมัติ 
แล้วน ามาจดบันทึกบัญชี จัดหมวดหมู่ เรียบเรียง สรุปผล วิเคราะห์ ตีความ และเสนอข้อมูลเหล่านั้นอย่างมี
หลักเกณฑ์ เพ่ือประโยชน์ในการจัดท า งบการเงินหรือรายงานบัญชีการเงิน (Financial Statement) ตามความ
ต้องการของผู้ใช้รายงาน ซึ่งสภาวิชาชีพบัญชีได้ให้ค าจ ากัดความของการบัญชีว่า การบัญชี หมายถึง “ศิลปะของ
การเก็บรวบรวม บันทึก จ าแนก และท าสรุปข้อมูลอันเกี่ยกับเหตุการณ์ทางเศรษฐกิจในรูปตัวเงิน ผลงานขั้น
สุดท้ายของการบัญชี ก็คือการให้ข้อมูลทางการเงิน ซึ่งเป็นประโยชน์แก่บุคคลหลายฝ่าย และผู้ที่สนใจในกิจกรรม
ของกิจการ” 
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บทที่  4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 งานบัญชี มีหลักปฏิบัติพ้ืนฐานโดยยึดหลักมาตรฐานการบัญชี และนโยบายการบัญชีภาครัฐ  และใช้
เกณฑ์บัญชีเงินคงค้าง การบันทึกบัญชีโดยยึดหลักปัจจุบันและเอกสารที่ผ่านขั้นตอนการขออนุมัติจ่ายมาอย่าง
ถูกต้อง  โดยมีหัวข้อส าคัญที่เก่ียวข้องกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน   
  2.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
  3.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
  4.  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน   

 
กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน   
 

 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานบัญชี ก าหนดได้โดยการศึกษาระเบียบของส านักบริการวิชาการ ควบคู่กับ
หลักปฏิบัติของนักบัญชีในมหาวิทยาลัย ที่จะต้องมีหน้าที่น าส่งรายงานงบการเงินใดบ้างตามก าหนดเวลาที่ระเบียบ
และทางมหาวิทยาลัย ก าหนดโดยน าข้อมูลต่างๆ มาก าหนดเป็นปฏิทินการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นหลักในการ
ปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
 

 นักบัญชีมีหน้าที่เก็บรวบรวมเอกสารการจ่ายเงินจากการเงิน เพ่ือลงบัญชีประจ าวัน ซึ่งนอกจากรายการ
ลงบัญชีประจ าวัน แล้วในระหว่างเดือน จะมีรายการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ซึ่งต้องน าส่งภายในวันที่ 7 ของเดือน
ถัดไป และน าส่งเงินสมทบประกันสังคม ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป ซึ่งเมื่อถึงวันสิ้นเดือน ก็จัดสรุปบัญชีท างบ
การเงินประจ าเดือน ได้แก่งบทดลอง งบดุล งบก าไรขาดทุน และรายละเอียดประกอบงบการเงิน เพ่ือน าส่งให้กับ
กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัย เพ่ือจัดท างบการเงินในภาพรวมของมหาวิทยาลัยภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  
เมื่อครบ 3 เดือน ก็จัดท างบการเงินประจ าไตรมาส หรืองบการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ จัดส่งภายในวันที่ 15 ของ
เดือนถัดไป 
 

 นักบัญชีต้องน าเสนองบการเงินต่อคณะกรรมการอ านวยการ ส านักบริการวิชาการ ทุกเดือนหรือนัด
ประชุมคณะกรรมการอ านวยการ ตามระเบียบของส านักบริการวิชาการ คณะกรรมการอ านวยการมีหน้าที่จัดท า
งบการเงินประจ าไตรมาส และงบการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยได้รับการตรวจสอบจากผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 
เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย  
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    ภาพที่ 4.1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงานบัญชี 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการเงิน 

บันทึกบัญชีประจ าวัน 

น าส่งภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

น าส่งประกันสังคม 

งบการเงินประจ าเดือน งบการเงินไตรมาส/สิ้นปีงบประมาณ 

กองคลงัและพสัดุ 

คณะกรรมการอ านวยการ 

ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต 

คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลยั/สภามหาวทิยาลยั 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 
1. การเตรียมเอกสารเพื่อบันทึกบัญชีและการเก็บเอกสาร 

ความส าคัญของการจัดเก็บเอกสารทางบัญชี เพ่ือใช้เป็นหลักฐานที่ใช้บันทึกเหตุการณ์ทางการเงินที่เกิดขึ้น  
เป็นเครื่องมือในการสื่อสารทางบัญชี ช่วยป้องกันข้อผิดพลาดที่จะเกิดจากการหลงลืม และเป็นประโยชน์ต่อการ
ควบคุมภายในด้านการเงินและบัญชี เมื่อได้รับเอกสารจากฝ่ายการเงิน จ าเป็นต้องท าการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือการ
บันทึกบัญชี เพ่ือความรวดเร็วและถูกต้องเป็นระเบียบเรียบร้อย ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1.1 แยกเอกสารที่รับจากฝ่ายการเงินแบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
1) เอกสารรับ  ได้แก่ เอกสารการรับเงิน ใบน าฝากเงินสด ฝากเช็ค ใบโอนเงินเข้าบัญชี ค่าลงทะเบียน

โครงการอบรม ค่าวัสดุอบรม คืนเงินทดรองราชการ คืนเงินทดรองโครงการอบรม 
2) เอกสารจ่าย  ได้แก่ เอกสารการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายส านักงาน ค่าใช้จ่ายโครงการอบรม จ่ายเงินทดรอง

ราชการ จ่ายเงินทดรองโครงการอบรม จ่ายเงินช าระค่าสินค้าและบริการ จ่ายเงินน าส่งรายได้เข้า
มหาวิทยาลัย 

3) เอกสารโอน ได้แก่เอกสารการโอนเงิน การเบิกเงินสดใช้ในส านักงาน เอกสารคืนเงินทดรอง เอกสารการ
เบิกใช้วัสดุอบรม เอกสารการสั่งซื้อวัสดุอุปกรณ์  เอกสารการปรับปรุงรายการบัญชี 
 

1.2 ท าใบปะหน้าเอกสารโดยใช้แบบฟอร์มและวิธีการดังนี้ 
1) เอกสารการรับเงิน  เขียนวันที่เหนือหัวกระดาษเอกสาร และบอกว่าเป็นการรับเงินเข้าบัญชีธนาคารอะไร  

โครงการอะไร ช่วงวันที่ และใครเป็นผู้ดูแล เพ่ือเตรียมส าหรับการค้นหาเอกสาร ซึ่งตอนบันทึกบัญชีจะมีการใส่
รหัสเอกสารและประทับตราว่าลงบัญชีแล้ว 

2) เอกสารการจ่ายเงิน  เขียนวันที่เหนือหัวเอกสารที่มีการจ่ายเงินออก โดยระบุว่าเป็นการจ่ายโดยเงินสด 
หรือเช็คธนาคารอะไร  ระบุตัวย่อเช็คธนาคาร และเลขท่ีเช็ค    
ธนาคารทหารไทย  ใช้ TMB ตามด้วยเลขท่ีเช็ค….. 
ธนาคารกรุงไทย  ใช้ KTB ตามด้วยเลขท่ีเช็ค….. 

3) เอกสารการโอน  ท า ใส่วันที่เหนือหัวกระดาษเอกสารการโอน 
หรือหมายเหตุความจ าในเอกสารช่วยเวลาบันทึกบัญชีจะมีการใส่รหัสเอกสารอีกครั้ง 

การเบิกเงินสด 
เดบิต  เงินสด 
 เครดิต  C/A TMB (บัญชีกระแสรายวัน) 
 
การคืนเงินทดรอง 
เดบิต  ต้นทุน-โครงการ............... 
 เครดิต  เงินทดรอง-โครงการ................................./ผู้ยืม................. 
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การคิดค่าเสื่อมราคา 
 
เดบิต  ค่าเสื่อมราคา-..................................... 
 เครดิต  ค่าเสื่อมราคาสะสม-................................................. 
 
ปรับปรุงค่าใช้จ่ายล่วงหน้า 
 
เดบิต ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า............(หมวดสินทรัพย์)............ 

เครดิต  ค่าใช้จ่าย...................................... 
 

ปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 
เดบิต ค่าใช้จ่าย................................... 
 เครดิต  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย......(หมวดหนี้สิน).................... 
 
การเบิกใช้วัสดุส านักงาน/โครงการ 
 
เดบิต ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์/ต้นทุน-โครงการ..................... 
 เครดิต  วัสดุเครื่องเขียน 
 
การซื้อวัสดุเครื่องเขียนจากร้านค้า 
เดบิต วัสดุเครื่องเขียน 
 เครดิต  เจ้าหนี้-......................................... 
 
1.3 การเก็บเอกสารที่บันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้ว 
 

 หลังจากเอกสารที่จัดเตรียมไว้ได้ท าการบันทึกบัญชีในโปรแกรมบัญชี Easy Acc เรียบร้อยแล้ว ให้น า
เอกสารที่บันทึกบัญชีเสร็จแล้วแบ่งแยกตามหมวดหมู่ (สังเกตจากสีใบปะหน้า) เรียงตามวันที่ โดยจะจัดเรียงเอา
วันที่น้อยอยู่ล่างสุด และวันที่มากอยู่บนสุด เอกสารจะถูกแยกเป็นเดือน และเจาะรูใส่ปกแข็ง เขียนหน้าปกว่าเป็น
เอกสารเรื่อง/เดือน /ปีงบประมาณ 
 

1)  เอกสารรับ แยกเป็นบัญชีออมทรัพย์ TMB  /ออมทรัพย์ KTB / เช็ครับเข้า TMB/ เช็ครับเข้า KTB 
2) เอกสารจ่าย แยกเป็น บัญชี ค่าใช้จ่ายส านักงาน / ค่าใช้จ่ายโครงการอบรม /ค่าใช้จ่ายโครงการที่ปรึกษา/ 

ค่าใช้จ่ายโครงการส ารวจความพึงพอใจ / ช าระหนี้ /เงินทดรอง 
3) เอกสารโอน แยกเป็น เบิกเงินสด/ ปรับปรุงบัญชี /คืนเงินทดรองโครงการ /คืนเงินทดรองราชการ /

เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ / เบิกใช้วัสดุส านักงานและวัสดุโครงการอบรม 
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เอกสารที่แยกเป็นรายเดือน แต่ละเดือนหากบัญชีไหนมีเอกสารน้อยชิ้นไม่สามารถแยกเดือนท าเป็นเล่มได้

ให้รวมทั้งปีงบประมาณเป็นเล่มเดียวกัน การเก็บระหว่างปีงบประมาณจะท าเป็นเล่มเจาะรูแล้วผูกเชือกเก็บที่ตู้
เอกสาร เมื่อสิ้นปีงบประมาณจะเก็บลงกล่องพลาสติกมีฝาปิด ติดหน้ากล่องระบุเลขที่กล่อง ปีงบประมาณ แล้ว
บันทึกลงในสมุดบันทึกกล่องเอกสารบัญชี จากนั้นน ากล่องออกไปเก็บยังที่รวมเอกสารบัญชี 
 

2. การใส่รหัสเอกสารและการบันทึกบัญชีรายวันทั่วไปในโปรแกรม EASY-ACC 
 

2.1 การใส่รหัสเอกสาร 
หลังจากที่ได้เตรียมเอกสารเพ่ือการบันทึกบัญชีแล้วจะต้องเรียงตามล าดับวันที่ เอกสารเพ่ือลงบัญชี การ

ลงบัญชีเอกสาร เริ่มปีงบประมาณ 1 ตุลาคม (ปีพ.ศ.ก่อนงบประมาณ) จะใช้รหัสเรียงไปตั้งแต่ A1-A100 จากนั้น
ขึ้นต้นด้วย B1-B100 ไป จนกว่าจะถึง Z ซึ่งถ้าถึงหมวด Z ก่อนสิ้นปีงบประมาณ ให้ใช้เลย Z101 ไปเรื่อยๆ จนถึง
สิ้นสุดวันที่ 30 กันยายน ของปีงบประมาณ แล้วขึ้นปีงบประมาณใหม่ ถึงจะเริ่ม A1 ต่อไป 

ในระหว่างการบันทึกบัญชี รหัสเอกสารจะเขียนใส่ที่ช่องสี่เหลี่ยมมุมบนขวามือของแบบฟอร์มใบส าคัญปะ
หน้าเอกสาร และเมื่อลงบัญชีเสร็จให้ประทับตรายาง “ลงบัญชีแล้ว” ด้วยหมึกสีแดง ใต้ช่องรหัสบัญชีนั้น 
 

2.2 การบันทึกบัญชีรายวันทั่วไปในโปรแกรม Easy Acc 
 

1) เปิดโปรแกรม EASY-ACC 

ภาพที่ 4.2 เข้าหน้าโปรแกรม EASY-ACC 
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ภาพที่ 4.3 เลือกประเภทบัญชีในโปรแกรม EASY-ACC 

 
 

2) เลือกบัญชีหน่วยงาน 

ภาพที่ 4.4 เลือกหน่วยงานในโปรแกรม EASY-ACC 
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ภาพที่ 4.5 หน้าโปรแกรม EASY-ACC 

 
 

3) เลือกบันทึกบัญชีรายวัน 

ภาพที่ 4.6 เลือกเมนูสมุดรายวันทั่วไปโปรแกรม EASY-ACC 
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ภาพที่ 4.7 หน้าสมุดรายวันทั่วไปในโปรแกรม EASY-ACC 

 

 
 

4) ใส่ข้อมูลวันที่ รหัสเอกสาร อธิบายรายการ 
5) ใส่รหัสบัญชีด้านเดบิต (จะขึ้นชื่อบัญชีอัตโนมัติตามใบปะหน้า) แล้วใส่จ านวนเงินด้านเดบิต 
6) ใส่รหัสบัญชีด้านเครดิต (จะขึ้นชื่อบัญชีอัตโนมัติตามใบปะหน้า) แล้วใส่จ านวนเงินด้านเครดิต 
7) สามารถลงรายการอีกด้านแค่หนึ่งรายการ ตัวอย่างเช่นด้านด้านเดบิตมีสองรายการ ด้านเครดิตต้องมีแค่ 
1 รายการ   / ถ้าด้านเครดิตมี 3 รายการ ด้านเดบิต ต้องมีได้แค่ 1 รายงาน  ระบบจะไม่ยอมรับให้อีกด้านมี
มากว่าหนึ่งรายการ หรือ 2:2  2:3  จับคู่ได้ด้านหนึ่งต้องมี 1 รายการเท่านั้น หากในใบปะหน้าที่เราท ามามี
มากกว่าที่สามารถบันทึกได้ในโปรแกรม ให้แยกออกมาลงอีกครั้งโดยใช้รหัสเอกสารตัวเดียวกัน 
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ตัวอย่าง 
 
DR.เงินเดือน   50,000 
DR. เงินประจ าต าแหน่ง  20,000 
DR.  เงินสมบทกองทุนประกันสังคม  500 
   CR .เงินสมทบกองทุนประกันสังคมค้างจ่าย 1,000 
   CR. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายค้างจ่าย                 300 
   CR.เงินหักสหกรณ์ออมทรัพย์รอน าส่ง  1,000 
   CR. C/A TMB 517-1-07013-8 (กระแสรายวัน) 68,200 
 
รายการนี้จะต้องบันทึกบัญชีในโปรแกรม 3 ครั้ง ใน Easy ACC  ดังนี้ 
 

ครั้งที่ 1 

DR.เงินเดือน   50,000 
   CR .เงินสมทบกองทุนประกันสังคมค้างจ่าย 500 
   CR. เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายค้างจ่าย                 300 
   CR.เงินหักสหกรณ์ออมทรัพย์รอน าส่ง  1,000 
   CR. C/A TMB  (กระแสรายวัน)                          48,200 

 
ครั้งท่ี 2 
DR. เงินประจ าต าแหน่ง  20,000 
   CR. C/A TMB  (กระแสรายวัน)                         20,000 
 
ครั้งที่ 3 
DR.  เงินสมบทกองทุนประกันสังคม  500 
   CR .เงินสมทบกองทุนประกันสังคมค้างจ่าย 500 
 

 หลังจากลงรายการบัญชีในโปรแกรม Easy Acc แล้ว รายการบัญชีจะถูกโยงไปบัญชีแยกประเภทตามรหัส
บัญชีโดยอัตโนมัติ ซึ่งเราสามารถเรียกดูรายการแต่ละบัญชีได้ในรายงานบัญชีแยกประเภท ระบุรหัสบัญชี และช่วง
วันที่รายการบัญชีที่ต้องการดู  
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ตาราง 4.1 รหัสบัญชีในการบันทึกบัญชีโปรแกรม EASY-ACC 

รายการ รหัสบัญช ี

เงินสด 1001 

ธ.ทหารไทย ออมทรัพย์ 438-2-81022-6 1002 

ธ.ทหารไทย กระแสรายวัน 438-1-08164-7 1003 

ธนาคารกรุงไทย ออมทรัพย์ 954-0-13891-4 1004 

ธนาคารกรุงไทย กระแสรายวัน 954-6-00047-7 1005 

ธนาคารไทยพาณิชย ์ออมทรัพย์ 439-0-15463-6 1006 

ธนาคารไทยพาณิชย ์กระแสรายวนั 468-0-76784-8 1007 

ธนาคารกรุงศรีอยุธยา ประจ า12m. 682-2-00248-1  1008 

รายได้ค้างรับโครงการอบรม 1009 

รายได้ค้างรับโครงการที่ปรึกษา 1010 

รายได้ค้างรับโครงการส ารวจความพึงพอใจ 1011 

รายได้ค้างรับอื่นๆ 1012 

ดอกเบี้ยค้างรับ 1013 

วัสดุเครื่องเขียน 1014 

เงินทดรองราชการ 1015 

เงินทดรองจ่าย-โครงการอบรม 1016 

เงินทดรองจ่าย-โครงการที่ปรึกษา 1017 

เงินทดรองจ่าย-โครงการส ารวจความพึงพอใจ 1018 

ลูกหนี้เงินยืมโครงการที่ปรึกษา(ปี2549) 1019 

ค่าเผื่อหน้ีสงสัยจะสญู-ลูกหนี้โครงการที่ปรึกษา 1019.1 

ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า 1020 

อากรแสตมป ์ 1021 

ลูกหนี้ค่าวัสดุอบรม 1022 

เช็ครอเคลยีริ่ง TMB 438-2-81022-6 1023 

เช็ครอเคลยีริ่ง KTB 954-0-13891-4 1024 

เช็ครอเคลยีริ่ง SCB 439-0-15463-6 1025 

ครุภณัฑ ์ 1026 

ค่าเสื่อมราคา-ครุภณัฑ ์ 1026.1 

ยานพาหนะและขนส่ง 1027 
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รายการ รหัสบัญช ี

ค่าเสื่อมราคาสะสม-ยานพาหนะและขนส่ง 1027.1 

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 2001 

เจ้าหนี้ค่าสินค้าและบริการ 2002 

เงินรับล่วงหน้า-โครงการอบรม 2003 

เงินรับล่วงหน้า-โครงการที่ปรึกษา 2004 

เงินรับล่วงหน้า-โครงการส ารวจความพึงพอใจ 2005 

ภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายคา้งจ่าย 2006 

เงินสมทบประกันสังคมคา้งจ่าย 2007 

เช็คจ่ายล่วงหน้ารอตัดบญัช ี 2008 

เงินหักสหกรณ์ออมทรัพยม์มส.ค้างจ่าย 2009 

ทุนส านักบริการวิชาการ 3001 

ก าไรขาดทุน 3002 

ก าไรสะสม 3003 

รายได้โครงการอบรม 4001 

ต้นทุนงานโครงการอบรม 4001.1 

รายได้โครงการที่ปรึกษา 4002 

ต้นทุนงานโครงการที่ปรึกษา 4002.1 

รายได้โครงการส ารวจความพึงพอใจ 4003 

ต้นทุนงานโครงการส ารวจความพงึพอใจ 4003.1 

รายได้อื่นๆ 4004 

ดอกเบี้ยรับ 4005 

ดอกเบี้ยปรับเงินทดรอง 4006 

เงินเดือน 5001 

เงินประจ าต าแหน่ง 5002 

ค่าเบี้ยเลี้ยงค่าเช่าที่พักและพาหนะ 5003 

เงินสมทบกองทุนประกันสังคม 5004 

ค่าตอบแทนผลงานพนักงาน 5005 

ค่าตอบแทนพนักงานช่ัวคราว 5006 

ค่าเบี้ยประชุม 5007 
ค่าสอบบัญช ี 5008 
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รายการ รหัสบัญช ี

ค่าธรรมเนียมธนาคาร 5009 

ค่าจ้างเหมาบริการ 5010 

ค่าซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 5011 

ค่าประกันภยัรถยนต ์ 5012 

ค่าประกันอุบัตเิหตุพนักงาน 5013 

ค่ารับรองและพิธีการ 5014 

ค่าถ่ายเอกสาร 5015 

ค่าน้ ามันรถยนต ์ 5016 

ค่าใช้วัสดุส านักงาน 5017 

ค่าโทรศัพท์ 5018 

ค่าพัสดไุปรษณีย ์ 5019 

ค่าเสื่อมราคา-ครุภณัฑ ์ 5020 

ค่าเสื่อมราคา-ยานพาหนะและขนส่ง 5021 

ค่าใช้จ่ายการพัฒนาศักยภาพและภารกิจหน่วยงาน 5022 
 
3. การใช้โปรแกรมบัญชีPc โปรแกรมบัญชี Flashdrive และการส ารองข้อมูลบัญชี 

3.1 การใช้โปรแกรมบัญชีEasy Acc ในเครื่อง PC 
 
 1)  เครื่อง PC จะต้องมีเครื่องส ารองไฟฟ้า เพื่อป้องกันไฟกระชาก เพราะหากเกิดไฟกระชาก หรือไฟดับ
ขณะใช้โปรแกรม จะท าให้โปรแกรมและไฟล์งานเสียหายไม่สามารถใช้งานหรือเรียกคืนได้ 
 2) รายการบัญชีที่เป็นรายการหลักๆ เช่น รายได้ หรือต้นทุน ซึ่งอยู่ในหมวดเดียวกัน โปรแกรมจะรวมไป
แยกประเภทที่หมวดเดียวกันเท่านั้น ไม่สามารถแยกเป็นรายโครงการได้ เนื่องจากโครงการแต่ละโครงการมีจ านวน
มากแบ่งเป็นหลายรุ่น หลายจังหวัด ท าให้เราไม่สามารถแยกเป็นรหัสบัญชีในโปรแกรมได้ ซึ่งจะท าให้เยอะมาก
เกินไป และมีการเปลี่ยนแปลงทุกปี ดังนั้น การที่เราจะท ารายการแยกประเภทแต่ละโครงการเพ่ือสรุปผลงาน
โครงการ จะต้องท าการปริ้นบัญชีแยกประเภทโครงการนั้น แล้วน ามาแยกแบบ Manual ด้วยการพิมพ์ลง Excel 
อีกทีหนึ่ง ซึ่งเช็คความถูกต้องด้วยยอดรวมของไฟล์ใหม่ที่สร้างขึ้นใน Excel จะต้องตรงกันกับไฟล์ที่ปริ้นได้จาก
โปรแกรม Easy Acc 
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3) วิธีการใช้โปรแกรมเม่ือมีการตั้งค่าหน่วยงาน และรหัสบัญชีในหมวดต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว งานประจ าวันเรา

จะท าการบันทึกตามหลักการบัญชีทั่วไปที่หน้า บัญชีสมุดรายวันทั่วไป จากนั้นโปรแกรมจะท าการโยงบัญชีไปที่
แยกประเภทโดยอัตโนมัติ ซึ่งเราสามารถเรียกดูรายการแยกประเภทต่างๆ และสรุปรายงานงบการเงินได้
ตลอดเวลา แต่ว่าสามารถเรียกดูได้ในช่วงเวลา 2 ปีที่ท าการบันทึกเท่านั้น เพราะเมื่อถึงเวลาสิ้ นปี โปรแกรมจะ
บังคับให้เราท าการปิดบัญชีถึงจะท าการบันทึกบัญชีต่อได้ซึ่งมีผลให้เราสามารถดูรายการย้อนหลังได้เพียงสองปี
เท่านั้น ซึ่งถ้าเราต้องการเรียกดูรายการบัญชีย้อนหลังหลายๆ ปี ให้ใช้ไฟลที่เราได้ท าการส ารองเก็บไว้กลับมา 
restore ดูได้อีกครั้ง ซึ่งการท ารายการแบบนี้แต่ละครั้งต้องท าด้วยความระมัดระวัง เพ่ือป้องกันไฟล์งานปัจจุบัน
เสียหายโดยไม่ตั้งใจ  (ศึกษาโดยละเอียดอีกครั้งที่ คู่มือโปรแกรม Easy Acc) 

 

3.2 การใช้โปรแกรมบัญชีEasy Acc แบบ Flash Drive พกพา 

ข้อดีของ Flash Drive แบบพกพา คือสามารถน าไปใช้งานในเครื่อง PC เครื่องอ่ืนๆ ได้โดยไม่ต้องยก PC 
เครื่องหลักมา และสามารถเปิดดูงานได้ตลอดเวลาที่ต้องการ แต่ข้อควรระวังคือเลือกเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ไม่มีไวรัส 
หรือคนใช้ร่วมกันน้อยที่สุด และควรจะมีเครื่องส ารองไฟฟ้าเพ่ือป้องกันไฟกระชาก ไฟดับ ระหว่างการท างานซึ่งจะ
ท าให้ไฟล์งานและตัว Flash Drive เสียหายได้ 
 หน้าตาการใช้งานของโปรแกรม Easy Acc จะเหมือนกับเปิดจาก Pc โดยเริ่มต้นเข้าใช้ให้เลือกคลิกท่ี
ไอคอนรูปสัญลักษณ์ Easy Acc จากนั้นเรียกใช้โปรแกรมได้ตามปกติ โดยเรียก restore ข้อมูลที่เซฟมาจากเครื่อง
หลัก PC แล้วจึงท างานต่อไปโดยปกติ หลังจากท่ีท างานเสร็จแล้วอย่าลืมส ารองข้อมูลทุกครั้ง เพื่อน าไปเปิดใน
เครื่อง PC ให้ไฟลงานนั้นเป็นข้อมูลปัจจุบัน 
 

ภาพที่ 4.8 โปรแกรมบัญชีแบบพกพา 
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3.3 การส ารองข้อมูลบัญชี 

เมื่อบัญชีท าการลงบัญชีสิ้นวันเรียบร้อยแล้วให้ท าการแบ็คอัพข้อมูล เพ่ือป้องกันข้อมูลสูญหาย และเป็น
การเก็บข้อมูลเพ่ือเรียกดูได้ในอนาคต โดยการเลือกจัดการข้อมูล แล้วส ารองข้อมูล เลือกเก็บไว้ในไดรฟ D ซึ่งทาง
โปรแกรมจะขึ้นชื่อไฟล์ให้เป็นวันเดือนปีโดยอัตโนมัติ จากนั้นกดบันทึก นอกจากเก็บไว้ในไดรฟ D แล้วเพ่ือความ
สะดวกในการท างานนอกสถานที่ จากFlash Drive โปรแกรม Easy Acc เราสามารถเซฟข้อมูลเก็บไปที่ External 
Box หรือ Flash Drive ตัวอ่ืนๆ เป็นการส ารองไฟล์เพิ่มเติมไปอีกทางหนึ่ง 
โปรแกรมมีปัญหาติดต่อที่ บริษัท บิซิเนสซอฟ จ ากัด  โทร 029714444     https://www.businesssoft.com/ 
 
 

3.4 การออกรายงานงบการเงินรายเดือน รายไตรมาส และรายปี และการส่งเอกสารเพื่อสอบบัญชี 
3.4.1  การออกรายงานงบการเงินรายเดือน  
 

ผู้รับรายงาน  
1) กองคลังและพัสดุ 
2) คณะกรรมการอ านวยการส านักบริการวิชาการ 
3) รูปแบบรายงาน (ฟอร์มกองคลัง) บัญชีจัดท า 

วิธีการออกรายงาน ปริ้นไฟล์จากโปรแกรม Easy Acc โดยระบุเป็นรอบ 1 เดือนที่ต้องการส่งรายงาน 
จากนั้นน ามาพิมพ์ลงในแบบฟอร์มของกองคลังและพัสดุ  และท ารายละเอียดประกอบงบตามแบบฟอร์มของกอง
คลังและพัสดุ   

 

3.4.2 การออกรายงานการเงินรายไตรมาส 
 

ผู้รับรายงาน  
1) กองคลังและพัสดุ 
2) คณะกรรมการอ านวยการส านักบริการวิชาการ 
3) คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย 
4) รูปแบบรายงาน (ฟอร์มกองคลัง) บัญชีจัดท า / ผู้สอบบัญชีรายงาน 

 

วิธีการออกรายงาน ปริ้นไฟล์จากโปรแกรม Easy Acc โดยระบุเป็นรอบทุก 3  เดือน (ส าหรับกองคลังและ
พัสดุ) / รอบ 3-6-9 เดือน (ส าหรับผู้สอบบัญชี) ที่ต้องการส่งรายงาน จากนั้นน ามาพิมพ์ลงในแบบฟอร์มของกอง
คลังและพัสดุ  และท ารายละเอียดประกอบงบตามแบบฟอร์มของกองคลังและพัสดุ   

การน าส่งเอกสารผู้สอบบัญชี นอกจากพิมพ์รายงานงบการเงินจากโปรแกรมบัญชีแล้ว ให้เตรียมบัญชีแยก
ประเภททุกบัญชี เอกสารเกี่ยวกับบัญชีเงินฝาก สินทรัพย์ พร้อมเอกสารการเงินทุกบัญชี ส่งให้ผู้ตรวจสอบบัญชีท า
การตรวจสอบรายงานงบการเงิน 
 

 

https://www.businesssoft.com/
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3.4.3 การออกรายงานการเงินรายปีงบประมาณ 
 

ผู้รับรายงาน  
5) กองคลังและพัสดุ 
6) คณะกรรมการอ านวยการส านักบริการวิชาการ 
7) คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย 
8) รูปแบบรายงาน (ฟอร์มกองคลัง) บัญชีจัดท า / ผู้สอบบัญชีรายงาน 
 

วิธีการออกรายงาน ปริ้นไฟล์จากโปรแกรม Easy Acc โดยระบุเป็นรอบ 12  เดือน ที่ต้องการส่งรายงาน 
จากนั้นน ามาพิมพ์ลงในแบบฟอร์มของกองคลังและพัสดุ  และท ารายละเอียดประกอบงบตามแบบฟอร์มของกอง
คลังและพัสดุ   

 

การน าส่งเอกสารผู้สอบบัญชี นอกจากพิมพ์รายงานงบการเงินจากโปรแกรมบัญชีแล้ว ให้เตรียมบัญชีแยก
ประเภททุกบัญชี เอกสารเกี่ยวกับบัญชีเงินฝาก สินทรัพย์ พร้อมเอกสารการเงินทุกบัญชี ส่งให้ผู้ตรวจสอบบัญชีท า
การตรวจสอบรายงานงบการเงิน 

หมายเหตุ ความแตกต่างระหว่างงบการเงินตามแบบฟอร์มของกองคลังและพัสดุ และงบการเงินจาก
รายงานของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 

 
1. แบบฟอร์มงบการเงินของกองคลังและพัสดุ 
(งบดุล  สินทรัพย์ – หนี้สิน = ทุน) 
 

2. แบบฟอร์มงบการเงิน ของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 
(งบดุล สินทรัพย์ = หนี้สิน + ทุน) 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มงบการเงินของกองคลังและพัสดุ 

(งบดุล  สินทรัพย์ – หนี้สิน = ทุน) 

ส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

งบแสดงฐานะการเงิน 

  ณ วันที ่ ............................ 

 สินทรัพย ์

  หมายเหตุ 

       
 รวม  

สินทรัพย ์
      

 
สินทรัพย์หมุนเวียน 

     

  
เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด 

 
3 

   

  
รายได้ค้างรับสุทธิ 

 
4 

   

  
วัสดุคงเหลือ 

 
5 

   

  
เงินทดรองจ่าย 

 
6 

   

  
ลูกหนี้เงินยืมโครงการ - สุทธิ 

 
7 

   

  
สินทรัพย์หมุนเวียนอื่น 

 
8 

   

  
รวมสินทรัพย์หมุนเวียน 

   
    

 
สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 

     

  
ครุภณัฑ ์

 
9 

   

  
เงินลงทุนระยะสั้น 

 
10 

   

  
รวมสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 

   
    

รวมสินทรัพย ์
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หนี้สินและส่วนของทุน 

หนี้สิน 
      

 
หนี้สินหมุนเวียน 

     

  
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย  

 
11 

   

  
เงินรับล่วงหน้างานโครงการ 

 
12 

   

  
หนี้สินหมุนเวียนอื่น 

 
13 

   

  
รวมหนี้สินหมนุเวียน 

   
    

รวหนี้สิน 
    

    

สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทนุ 
   

    

        สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทนุ 
     

  
ทุน 

 
14 

   

  
รายได้สูง(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสะสม 

 
15 

   รวมสินทรัพย์สุทธิส่วนทนุ    
  

    

        หมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นส่วนหน่ึงของงบการเงินนี้ 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มงบการเงิน ของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 

(งบดุล สินทรัพย์ = หนี้สิน + ทุน) 

ส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 

งบแสดงฐานะการเงิน 

  ณ วันท่ี  ………………………. 

 สินทรัพย ์

   
หมายเหต ุ  บาท  

    
 ณ วันท่ี     ณ วันท่ี  

    
 (ยังไม่ไดต้รวจสอบ   

 
 (ตรวจสอบแล้ว)  

    
    แต่สอบทานแล้ว)  

  สินทรัพย์หมุนเวียน 
     

 
เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด 

 
4    

 
รายได้ค้างรับ และลูกหนี้อ่ืน 

 
5    

 
สินค้าคงเหลือ 

 
6    

 
เงินทดรองจ่าย 

 
7    

 
ลูกหนี้เงินยืมโครงการ - สุทธิ 

 
8 

                                
-    

 

                                 
-    

 
สินทรัพย์หมุนเวียนอื่น 

 
9    

 
       รวมสินทรัพย์หมุนเวียน 

  
   

สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน 
  

   

 
อุปกรณ ์

 
10    

 
       รวมสินทรัพยไ์ม่หมุนเวียน 

  
   

รวมสินทรัพย ์
  

   

ขอรับรองว่าถูกต้อง 

ลงช่ือ………………………………………………………………….. 

ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
หมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นส่วนหน่ึงของงบการเงินนี้ 
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ส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 

งบแสดงฐานะการเงิน 

  ณ วันท่ี  ..................................... 

หนี้สินและทุนสะสม 

   
หมายเหต ุ  บาท  

    
 ณ วันท่ี     ณ วันท่ี  

    
   

    
 (ยังไม่ไดต้รวจสอบ    (ตรวจสอบแล้ว)  

    
    แต่สอบทานแล้ว)  

  หนี้สินหมุนเวียน 
     

 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย และเจ้าหนี้อื่น 

 
11    

 
เงินรับล่วงหน้างานโครงการ 

 
12    

 
หนี้สินหมุนเวียนอื่น 

 
13    

 
     รวมหนี้สินหมุนเวียน 

  
   

 
     รวมหนี้สิน 

  
   

ทุนสะสม 
  

   

 
ทุน 

  
   

 
รายได้สูง(ต่ า)กว่ารายจ่ายสะสม 

  
   

 
     รวมทุนสะสม 

  
   

รวมหนี้สินและทุนสะสม 
  

   

    
                              -    

 

                                  
-    

ขอรับรองว่าถูกต้อง 

       ลงช่ือ………………………………………………………………….. 

 ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
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4 การปรับปรุงบัญชีเช็ครอตัดบัญชี เช็คเรียกเก็บบัญชี เงินรับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
ค่าเสื่อมราคา และการปิดบัญชีสิ้นปี 
 

4.1 การปรับปรุงเช็ครอตัดบัญชี 
 

เช็ครายการบันทึกบัญชีจ่ายเช็ค และ Statement บัญชีกระแสรายวันของธนาคาร รายการใดที่ยังไม่ถูก
ผู้รับเช็คน าไปขึ้นเงินยอดบัญชีจะยังไม่ถูกตัดออก เราต้องท าการปรับปรุงรายการที่ได้บันทึกไปแล้วดังนี้ 

 

เดบิต  บัญชีกระแสรายวัน (TMB/KTB) 
 เครดิต  บัญชีเช็คจ่ายรอตัดบัญชี (ด้านหนี้สิน) 
 

เดือนถัดไปเมื่อผู้รับเช็คน าเช็คไปขึ้นเงินและเช็คถูกตัดบัญชีให้บันทึกรายการกลับเป็น 
 

เดบิต  บัญชีเช็คจ่ายรอตัดบัญชี  
 เครดิต  บัญชีออมทรัพย์ (บัญชีที่ผูกบัญชีตัดเช็คอัตโนมัติ) 
 

4.2 การปรับปรุงเช็คเรียกเก็บเงินเข้าบัญชี 
 

ในวันที่รับเช็คฝากเข้าบัญชีเราบันทึกในบัญชี เช็คเรียกเก็บเงิน สิ้นเดือนปริ้นบัญชีแยกประเภทเช็คเรียก
เก็บเงินออกมาเพ่ือเปรียบเทียบกับ Statement บัญชีธนาคาร เมื่อเช็คข้ึนเงินได้แล้วพบว่าใน Statement ได้ท า
รายการรับเงินเข้าบัญชีแล้วให้ปรับปรุงบัญชีดังนี้ 

 

เดบิต  บัญชีออมทรัพย์  
 เครดิต  บัญชีเช็คเรียกเก็บเงิน (TMB/KTB) 

 

4.3 การปรับปรุงบัญชีเงินรับล่วงหน้า 
ทุกสิ้นเดือนเมื่อเราเช็ครายการบันทึกบัญชี คู่กับ Statement บัญชีออมทรัพย์แล้ว จะพบว่ามีรายการโอน

เงินเข้าบัญชีโดยที่ยังไม่ทราบที่มา เราจะบันทึกบัญชีเป็นเงินรับล่วงหน้าดังนี้ 
 

เดบิต บัญชีธนาคารออมทรัพย์ 
 เครดิต เงินรับล่วงหน้า (KTB/TMB) ว/ด/ป 
 

เมื่อเดือนถัดไปลูกค้าโครงการอบรมส่งหลักฐานการโอนเงินพร้อมทั้งเจ้าหน้าที่ได้ออกใบเสร็จรับเงิน
โครงการอบรมให้แก่ลูกค้าแล้ว เราจะน ามากลับรายการในเดือนต่อไปดังนี้ 

ลงบัญชีในวันที่ออกใบเสร็จ 
เดบิต  เงินรับล่วงหน้า (KTB/TMB) ว/ด/ป 
 เครดิต  รายได้-โครงการ....................................... 
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4.4 การปรับปรุงบัญชีค่าใช้จ่ายล่วงหน้า 

ตัวอย่าง เราจ่ายเงินประกันอุบัติให้พนักงานแบบ 3 ปี ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายล่วงหน้ามา 2 ปี เช่นเบี้ยประกัน 
1,500 บาท (ระยะเวลา3ปี) ค านวนแล้วเป็นของปีหน้า 1,000 บาท 

การบันทึกบัญชีแต่ละปีเป็นดังนี้ 
ปีท่ีจ่าย 
เดบิต ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุพนักงาน  500 บาท 
เดบิต ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า-ค่าเบี้ยประกัน  1,500 บาท 

เครดิต เงินสด      1,500 บาท 

 ปีที่สอง 
เดบิต ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุพนักงาน  500 บาท 
 เครดิต ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า-ค่าเบี้ยประกัน  500 บาท 

 ปีที่สาม 
เดบิต ค่าเบี้ยประกันอุบัติเหตุพนักงาน  500 บาท 
 เครดิต ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า-ค่าเบี้ยประกัน  500 บาท 
 

4.5 การปรับปรุงบัญชีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
เมื่อสิ้นปีจะมีค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เช่นค่าโทรศัพท์ส านักงาน ซึ่งเรามักจะสืบยอดและจ่ายได้จริงหลังจาก 30 

กันยายน ไปแล้ว  ค่าสอบบัญชี ค่าตอบแทนพนักงานที่เป็นของปีนี้แต่ยังไม่จ่าย ฯลฯ เมื่อเราทราบยอดที่ยังไม่ได้
จ่ายในวันที่ 30 กันยายน ให้ตั้งเป็นค่าใช้จ่ายดังตัวอย่างนี้ 

 
เดบิต ค่าโทรศัพท์ 
เดบิต ค่าสอบบัญชี 
เดบิต ค่าตอบแทนพนักงาน 

เครดิต ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
 

4.6 การปรับปรุงบัญชีค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ 
สินทรัพย์ที่ท าการคิดค่าเสื่อมราคาแบ่งเป็น3 กลุ่มคือ  
1) เครื่องมือและอุปกรณ์ 
2) อุปกรณ์ส านักงาน 
3) รถยนต์และรถจักรยานยนต์ 

สินทรัพย์ที่มีความคงทนจะคิดค่าเสื่อมราคาท่ี 10 ปี อัตรา 10% ต่อปี 
สินทรัพย์ที่มีความล้าสมัยเร็วเช่นอุปกรณ์IT และคอมพิวเตอร์ จะคิดค่าเสื่อมราคาท่ี 5 ปี อัครา 20% ต่อปี 
สินทรัพย์ที่มีความคงทุนสูงจะคิดค่าเสื่อมราคาที่ 20 ปี อัครา 5% ต่อปี 
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จะท าการคิดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ทุกๆ3 เดือน โดยนับระยะเวลาที่คิด เป็นวันในช่วง 3 เดือน  
เช่น เดือน ม.ค. – มีนาคม  (ถ้าปีนั้นเดือนกุมภาพันธ์มี 28 วัน)  31+28+31  = 90 วัน 
จะค านวณค่าเสื่อมดังนี้ สมมติคอมพิวเตอร์ มูลค่า 10,000 บาท  = 10,000 x อัตราค่าเสื่อม x วัน 

365 
 

=10,000 x 20% x 90   = 493.15 บาท 
              365 
 
จากนั้นน ามาบันทึกบัญชีดังนี้ 
 
เดบิต  ค่าเสื่อมราคา – อุปกรณ์ส านักงาน   493.15 
 เครดิต  ค่าเสื่อมราคาสะสม – อุปกรณ์ส านักงาน  493.15 
 
4.7 การปิดบัญชีสิ้นปี 

เมื่อสินปีปฏิทินโปรแกรมบัญชีจะบังคับให้ท าการปิดบัญชีสิ้นงวด ซึ่งก่อนจะท าการปิดบัญชีในโปรแกรม 
Easy Acc เราจะต้องท าการส ารองข้อมูล แล้วแยกโฟลเดอร์ว่าเป็นไฟล์ก่อนปิดบัญชีสิ้นปี จากนั้นเมื่อปิดบัญชีแล้ว
เราก็สามารถท างานในโปรแกรมได้ตามปกติ และสามารถเรียกดูข้อมูลได้ในรอบระยะเวลา 2 ปี 

 

4.8  การส่งรายงานกองคลังและพัสดุ 
 น าส่งรายงานกองคลังและพัสดุ รายงานประจ าเดือนก าหนดส่งภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

รายงานประจ าไตรมาส  และรายงานประจ าปี ก าหนดส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 

หนังสือแจ้งเวียนการส่งรายงาน 
 

เอกสารที่ต้องส่ง 
1) งบทดลอง 
2) งบแสดงผลการด าเนินงาน 
3) งบแสดงฐานะทางการเงิน 
4) หมายเหตุประกอบงบ 
5) รายงานบัญชีเงินสด 
6) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
7) บัญชีแยกประเภทเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
8) บัญชีธนาคาร หรือ Statement ธนาคาร 
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4.9 การส่งรายงาน ตามระเบียบส านักฯ เรื่องการเสนอรายงานการเงิน 

 

- น าส่งหนังสือเวียน  หากมีการเรียกประชุมเอาเข้าวาระแล้วแจ้งในการประชุม 
- การส่งรายงานคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย ตามระเบียบส านักฯ เรื่องการเสนอ

รายงานการเงิน 

- ท าหนังสือส่งงานการประชุม ตามแบบฟอร์ของงานการประชุม  ส่งเป็นไฟล์ส าหรับการประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย และส่งเป็นรูปเล่มรายงาน 35-50 ชุด ส าหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

4.10 การท ารายงานและการน าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 

การน าส่งเงินสมทบประกันสังคม หลังจากท่ีหักเงินเดือนของพนักงานไว้ 5% และในส่วนของส านักบริการ
วิชาการ สมทบให้อีก 5% จะต้องถูกน าส่งภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  
 

ท ารายงานการน าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคมในระบบของส านักงานประกันสังคม เป็นการส่ง
รายงานทางอิเล็กทรอนิกส์  

ภาพท่ี 4.9 หนา้โปรแกรมประกนัสังคม 
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ภาพที่ 4.10 เข้าระบบโปรแกรมประกันสังคม 

 

 
 

ภาพที่ 4.11 เมนู ประจ างวด – ค านวณค่าจ้างและเงินสมทบ
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ภาพที่ 4.12 เลือกเลขที่บัญชีประกันสังคม ของส านักบริการวิชาการ

 
 ตรวจสอบแก้ไขค่าจ้างประจ างวด เสร็จแล้วท าการบันทึกที่ภาพแผ่นดิสก์ในแถบเมนูด้านบน 
 

ภาพที่ 4.13 เข้าเมนูส่งข้อมูลเงินสมทบ 
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ภาพที่ 4.14  เลือกบันทึกไฟล์เป็นไดร์ฟ D แล้วกด ส่ง Text File 

 
 
ท ารายการในโปรแกรมเสร็จแล้วต้องเข้าเว็บไซด์เพ่ือดาวโหลดและส่งไฟล์ข้อมูลไปยังส านักงาน

ประกันสังคม แล้วรับไฟล์น าส่งเงินทางอีเมล์ จากนั้นท าเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน โดยออกเช็คหรือเงินสดน าส่งที่
ส านักงานประกันสังคมจังหวัดมหาสารคาม  หรือ ธนาคารกรุงไทย หากเกินก าหนดจะต้องเสียค่าปรับการน าส่ง
ล่าช้า 
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ภาพที่ 4.15 หน้าเว็บไซด์ระบบอิเล็กทรอนิกส์ประกันสังคม 

 

 
 
 
 ในกรณีที่เดือนใด มีการปรับเปลี่ยนอัตราน าส่งเงินสมทบเป็นกรณีพิเศษจากส านักงานประกันสังคม เรา
สามารถเข้ามากรอกข้อมูลพนักงานในเว็บไซด์ เพื่อค านวณเงินน าส่งแล้วส่งข้อมูลไปที่ประกันสังคมได้เลย โดยไม่
ต้องเข้าไปสร้างไฟล์ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ SSO ซึ่งสามารถท าได้ในกรณีท่ีจ านวนพนักงานไม่มาก 
 
 
 
 
 
 
 



38 
 

ภาพที่ 4.16 แบบฟอร์มน าส่งประกันสังคมที่ได้รับจากอีเมล์ 
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5. การหักภาษี ณ ที่จ่ายและ การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 

ค านวณภาษีหัก ณ ที่จ่ายค่าจ้างเหมาบริการ 1% ส าหรับจ้างเหมาบริการโครงการฝึกอบรม และ 3% ส าหรับ
ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต จากนั้นน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่ายทุกวันที่ 7 ของเดือนถัดไป ณ ที่สรรพากร อ าเภอกันทรวิชัย 
จังหวัดมหาสารคาม ตามแบบ ภ.ง.ด.3  และ ภ.ง.ด.53 

 
ภาพ 4.17 แบบฟอร์ม ใบหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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ภาพ 4.18 แบบฟอร์ม ภ.ง.ด. 3 (ใบปะหน้า) 
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ภาพ 4.19 แบบฟอร์ม ภ.ง.ด. 3 (รายละเอียดแนบ) 

 

 
 
จากนั้นทุกสิ้นปี ให้น าส่งรายงานการหักภาษี ณ ที่จ่าย ตามแบบ ภ.ง.ด.3 ก และ ภ.ง.ด.1 ก  (ถ้ามี) ณ 

สรรพากรอ าเภอกันทรวิชัย ภายในเดือน มกราคมของปีถัดไปหากเลยก าหนดระยะเวลาน าส่งจะต้องเสียค่าปรับ
เงินเพ่ิมในอัตราของกรมสรรพากร 
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ภาพ 4.20 แบบฟอร์ม ภ.ง.ด. 3ก  
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ภาพ 4.21 แบบฟอร์ม ภ.ง.ด. 3ก (รายละเอียดแนบ) 
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ภาพ 4.22 แบบฟอร์ม ภ.ง.ด. 1ก 
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ภาพ 4.23 แบบฟอร์ม ภ.ง.ด. 1ก (รายละเอียดแนบ) 
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6. การท าเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง 

ท าตารางค านวณเงนิเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง รายการหัก เงินสมทบกองทุนประกันสังคม    เงินหัก
สหกรณ์ออมทรัพย์มมส. เงินค่าปรับเงินทดรองล่าช้า  
ท าเอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่ายเงินเดือน เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว 
การเงินจะคีย์เข้าระบบ ของธนาคารไทยพาณิชย์  เพื่อโอนเข้าบัญชีเงินเดือนของพนักงาน แล้วส่งสลิปแจ้ง
เงินเดือนให้แก่พนักงาน 

ตาราง 4.2 ตารางค านวณเงินเดือน 

รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน ประจ าเดือน    2563 

ล าดับ ชื่อ สกุล  เงินเดือน   ประจ า
ต าแหน่ง  

 
ประกันสังคม  

 หักผู้ค้ า
สหกรณ์  

 หุ้น
สหกรณ์  

 เงินกู้
สหกรณ์  

 ด/
บเงินทด

รอง  
 รับสุทธ ิ 

                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

รวม 
            
-    

            
-               -    

            
-            -    

             
-    

           
-    

                   
-    
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7. การท าค่าตอบแทนผลงานพนักงาน 

 

จากรายงานผลการด าเนินโครงการรายเดือนที่ปริ้นจากบัญชีแยกประเภทจากโปรแกรม แล้วน ามาท าตาราง
สรุปผลการด าเนินโครงการทั้งด้านรายได้ และค่าใช้จ่ายโครงการในรอบเดือนนั้น โดยเป็นก าไรขั้นต้น  น าผลก าไร
ขั้นต้นจากรายงานผลการด าเนินโครงการมาค านวณ โดยคิดค่าตอบแทนจากผลก าไรขั้นต้น 5% แล้วน ามาหาร
จ านวนพนักงาน (ยกเว้นผู้อ านวยการ) จากนั้นส่งยอดการออกเช็คจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานให้ฝ่ายการเงิน
ด าเนินการต่อไป 

ตาราง 4.3 ตารางค านวณค่าตอบแทน 

ค านวณค่าตอบแทนผลงานพนักงาน ประจ าเดือน      2563 

   รายได้ 
 

 บาท  
ค่าใช้จ่าย 

 
 บาท  

ก าไรขั้นต้น    บาท  
ค่าตอบแทน 5% 

 
 บาท  

จ านวนพนักงาน 
 

 คน  
ค่าตอบแทนต่อคน    บาท  

   
   จ่ายค่าตอบแทนพิเศษตามผลงานพนักงาน เดือน         2563 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล จ านวนเงิน 
      
      

      
      
      
      
      
      
      

รวม                            -    
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8. การท ารายงานลูกหนี้เงินทดรอง 

เมื่อมีการบันทึกจ่ายเงินทดรองราชการ หรือเงินทดรองโครงการ แยกรายการเงินทดรองแล้วลงทะเบียน
ในสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง เมื่อได้รับช าระคืนเงินทดรองให้บันทึกสลักหลังในใบยืมเงินทดรองแต่ละราย
และ บันทึกลงในสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง  เมื่อสิ้นเดือนปริ้นท์รายการบัญชีแยกประเภทลูกหนี้เงินทดรอง
ราชการ/ลูกหนี้เงินทดรองโครงการ  ดูรายการลูกหนี้ที่ยังติดค้างอยู่เทียบกับสมุดทะเบียนคุมลูกหนี้เงินทดรอง แล้ว
น ามาจัดท ารายงานเงินทดรองโดยระบุเลขที่สัญญายืมเงิน วันที่ยืมเงิน ผู้ยืมเงิน โครงการที่ยืมเงิน จ านวนเงิน และ
วันครบก าหนด ในแบบฟอร์มรายงานลูกหนี้เงินทดรอง ลงชื่อผู้จัดท าแล้วส่งรายงานให้ผู้อ านวยการ 

 
ตาราง 4.4 ตารางรายงานลูกหนี้เงินทดรอง 
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9. การท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

ผลการด าเนินงานโครงการ มี 3 ประเภทคือ 
1) โครงการอบรม 
2) โครงการที่ปรึกษาและความร่วมมือ 
3) โครงการจัดหาทางธุรกิจ/โครงการส ารวจความพึงพอใจ  (ซึ่งต่อไปนี้จะใช้เป็นโครงการส ารวจความพึง

พอใจ อย่างเดียว) 
 

ตารางของรายงานจะแบ่งเป็นหัวเรื่อง รอบระยะเวลา ในตารางจะแบ่งเป็นช่องล าดับที่ รายการ  เดบิต  
เครดิต ก าไรขั้นต้น อัตรา(%) รายได้โครงการจะใส่จ านวนเงินในช่องเดบิต  ค่าใช้จ่ายโครงการ หรือต้นทุนจะใส่
จ านวนเงินในช่องเครดิต  โครงการฯรุ่นจังหวัดเดียวกันจะจัดวางไว้ในแถวเดียวกัน จากนั้นช่องเดบิตลบช่องเครดิต 
จะออกเป็นผลก าไรขั้นต้นในช่องที่สามด้านขวามือ ถัดไปจะคิดก าไรเป็นอัตรา%ของรายได้ในช่องสุดท้ายด้านขวา
สุดตามแบบฟอร์มนี้ 

ซึ่งรายงานนี้จะไว้แนบท้ายประกอบงบแสดงผลการด าเนินงานรอบ1เดือน รอบไตรมาส และรอบ
ปีงบประมาณ และการท าค่าตอบแทนผลการด าเนินงานให้กับพนักงานรายเดือน  
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ตารางท่ี 4.5 ตารางจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

นักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

เดือน       พ.ศ. 

ล าดับ staff โครงการ จังหวัด วันที ่  รายรับ   รายจ่าย   ก าไร   อัตรา  

โครงการอบรม 

         

         

         

         

รวม     

โครงการที่ปรึกษาและความร่วมมือ 

ล าดับ staff โครงการ จังหวัด วันที ่  รายรับ   รายจ่าย   ก าไร   อัตรา  

              
 

  

รวม     

โครงการส ารวจความพึงพอใจ 

ล าดับ staff โครงการ อ าเภอ จังหวัด  รายรับ   รายจ่าย   ก าไร   อัตรา  

         

รวม     
รวมทั้งสิ้น     
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 การจัดท าบัญชีจากข้ันตอนแรกถึงขั้นตอนสุดท้าย หากมีรายการลงบัญชีผิดพลาดระหว่างเดือน จะถูก
ตรวจสอบหรือรีเช็คอีกครั้งเมื่อมีการจัดท างบการเงิน ณ วันสิ้นเดือน เพราะจะมีการตรวจสอบรายการที่ผิดปกติให้
สอบทวนย้อนหลัง ซึ่งจะได้ท าการปรับปรุงแก้ไขการบันทึกบัญชีที่ผิดพลาดได้ในรอบเดือน  นอกจากนี้จะมีการ
ปรับปรุงรายการค้างรับค้างจ่าย ให้สามารถท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการ และติดตามรายการลูกหนี้ 
หรือรายได้ค้างรับได้อย่างถูกต้อง 

วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 

 การบัญชีจะถูกติดตามผลการปฏิบัติงาน จากรายงานการน าส่งงบการเงินของกองคลังและพัสดุ และ
ส านักตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยประจ าปี ซึ่งจะมีการตรวจว่าส านักบริการวิชาการได้ปฏิบัติตามระเบียบ
การน าส่งงบการเงินหรือไม่ 
 กองคลังและพัสดุ จะส่งรายงานผลการน าส่งงบการเงิน ซึ่งประกอบด้วย ความทันเวลาของงบการเงิน 
ดุลบัญชี และมีข้อเสนอแนะให้แก้ไข  ซึ่งหากผลที่ได้รับ เป็นทันเวลา ดุลบัญชี และไม่มีข้อเสนอแนะ ถือว่ามีผลการ
ปฏิบัติงานบัญชีที่ดี 
 ส านักตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัย จะเข้ามาท าการตรวจสอบว่า มีการน าส่งงบการเงินให้แก่
มหาวิทยาลัย และมีการน าเสนอคณะกรรมการอ านวยการ ส านักบริการวิชาการ ,คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย ,สภามหาวิทยาลัย ตามระเบียบหรือไม่  และรายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้อ านวยการส านัก
บริการวิชาการทราบ 
 การบัญชีส านักบริการวิชาการ จะต้องด าเนินการด้านการบัญชีให้เป็นปัจจุบัน และรายงานให้ทันท่วงที 
ซึ่งนอกจากอาศัยหลักการตามมาตรฐานการบัญชี และนโยบายบัญชีภาครัฐ แล้ว ยังต้องค านึงถึงความครบถ้วนต่อ
การน าเสนอรายงานงบการเงิน ตามระเบียบของส านักบริการวิชาการ และหลักปฏิบัติของกองคลังและพัสดุ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน   
  
 งานบัญชี ส านักบริการวิชาการ เป็นงานที่ต้องระมัดระวังเป็นอย่างมาก เนื่องจากเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องเงิน หากเกิดความผิดพลาดจะด้วยความประมาท หรือจงใจก็ตาม ก็จะส่งผลเสียหายต่อส านักบริการวิชาการ 
ได้ จึงมีความส าคัญอย่างยิ่งที่ นักบัญชีจะต้องมีจรรยาบรรณ/คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงานไม่น้อยไป
กว่างานฝ่ายอื่นๆ ซึ่งจรรยาบรรณท่ีส าคัญที่นักบัญชีจ าเป็นต้องมี ได้แก่ 
 
 1 .ความซื่อสัตย์สุจริต เป็นหลักพ้ืนฐานที่นักบัญชีพึงมี เนื่องจากทุกสิ่งนั้นมีความเกี่ยวพันกับส านัก
บริการวิชาการทั้งหมด ซึ่งในส่วนนี้สามารถจ าแนกข้อก าหนดออกเป็น 2 ข้อ คือ นักบัญชี ต้องปฏิบัติงานด้วยความ
สุจริต ไม่ว่าจะมีการขาดทุน ได้ก าไร ก็จะต้องรายงานปัญหาทั้งหมดที่เกิดขึ้นให้กับผู้บริหาร เพ่ือให้มีการวางแผน
แก้ไขปัญหา หรือปรับกลยุทธ์ต่อไป นักบัญชี ต้องปฏิบัติงานอย่างตรงไปตรงมา ไม่มีการปิดบัง ซ่อนเร้น หรือ
บิดเบือนข้อเท็จจริงเพ่ือให้เกิดประโยชน์ส่วนตัว ถ้าหากมีการตรวจสอบพบว่าคนในส านักบริการวิชาการก าลัง
ประพฤติผิดระเบียบวินัยด้านการเงิน นักบัญชีจะต้องรายงานไปโดยตรงตามข้อเท็จจริง 
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 2. ความเที่ยงธรรม หรือความเป็นกลางที่ไม่เอนเอียงไปฝั่งใดฝั่งหนึ่ง เพ่ือให้เกิดผลประโยชน์บาง
ประการจากการปฏิบัติหน้าที่ของนักบัญชี ซึ่งใน จรรยาบรรณวิชาชีพนักบัญชี นี้ได้มีการจ าแนกข้อก าหนด
ออกเป็น 3 ข้อ คือ นักบัญชี ต้องมีความเที่ยงธรรม ซื่อตรง โดยที่ไม่เข้าไปมีส่วนได้ส่วนเสียใด ๆ จากหน้าที่ที่ตน
ปฏิบัติงานอยู่ ในส่วนของผลประโยชน์ ก็คือการรับค่าตอบแทนจากการปฏิบัติงานเพียงอย่างเดียวเท่านั้น ไม่มี
ผลประโยชน์อ่ืนใดที่จะมาแอบแฝงอีก นักบัญชี ต้องใช้ดุลพินิจของตัวเองในการพิจารณาเรื่องราวต่าง ๆ จาก
หลักฐานที่ปรากฏโดยปราศจากความล าเอียง หรืออคติส่วนบุคคล ในกรณีที่กระบวนการตัดสินใจบางอย่างที่มีต่อ
แนวความคิดของผู้บริหาร จะต้องได้รับการไตร่ตรองจากเหตุผลและหลักฐานที่มี โดยไม่น าอคติหรือความเอนเอียง
มาใช้ โดยให้เน้นในเรื่องของผลประโยชน์ส่วนรวมมากที่สุด นักบัญชี ต้องใช้ดุลพินิจของตัวเองในการพิจารณา
เรื่องราวต่าง ๆ โดยไม่ยึดติดกับความสัมพันธ์กับบุคคลใด ๆ รวมถึงสถานการณ์ที่อาจท าให้ นักบัญชีไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ของตัวเองได้ 
 

 3. ความรอบคอบ การท างานที่เกี่ยวข้องกับตัวเลขนั้น จะต้องมีความรอบคอบ และตรวจสอบเพ่ือไม่ให้
เกิดความผิดพลาดอยู่เสมอ เพราะถ้าหากผิดพลาดขึ้นแม้แต่จุดเดียวก็อาจสร้างความเสียหายให้กับส านักบริการ
วิชาการได้ ซึ่งในส่วนนี้สามารถจ าแนกข้อก าหนดออกเป็น 4 ข้อ คือ นักบัญชี ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญ ประสบการณ์ และความรอบคอบในการปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มที่ เพราะถ้าหากผิดพลาดขึ้นมา อาจส่งผล
ต่อปัญหาของส านักบริการวิชาการในระยะยาว นักบัญชี ต้องมีความสามารถเพียงพอในการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายให้ส าเร็จ ในส่วนไหนที่พบปัญหาติดขัด ก็ควรที่จะปรึกษาผู้รู้ในสาขาอาชีพเดียวกัน รวมถึงการศึกษาหา
ความรู้ที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม นักบัญชี ต้องปฏิบัติงานด้วยความขยันหมั่นเพียรอยู่เสมอ เพราะส่วนมากแล้วงานบัญชี
เป็นงานที่ต้องท าแบบวันต่อวัน การท างานไม่เสร็จภายในวันนั้น ๆ อาจท าให้ฝ่ายอ่ืนไม่สามารถท างานได้ นักบัญชี 
ต้องมีการศึกษาหาความรู้ใหม่ ๆ เพิ่มเติมอยู่เสมอ เช่น การน าเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้กับการค านวณบัญชี 
รวมถึงการศึกษาเรื่องราวต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบัญชีเพิ่มเติม 
 

 4. รักษาความลับ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับทางบัญชี ถือเป็นความลับอย่างหนึ่งที่ไม่ควรน าไปเปิดเผยให้
สาธารณชนทราบโดยเด็ดขาด ซึ่งในส่วนนี้สามารถจ าแนกข้อก าหนดออกเป็น 2 ข้อ คือ นักบัญชี ต้องไม่เปิดเผย
ความลับทุกอย่างที่เกี่ยวข้องกับส านักบริการวิชาการโดยที่ไม่ได้รับอนุญาต เว้นเสียแต่ว่าเป็นหน้าที่ที่ต้อง
รับผิดชอบตามระเบียบที่จ าเป็นต้องเปิดเผย (การให้ปากค า หรือการให้ถ้อยค าในฐานะพยาน เป็นต้น) นักบัญชี 
ต้องไม่น าความลับที่เกี่ยวข้องกับส านักบริการวิชาการ ไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนบุคคล หรือเพ่ือผู้ อ่ืนที่มี
ความสัมพันธ์ด้วย 
 

 5. การประพฤติตนอย่างมืออาชีพ หรือผู้ประกอบวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพนักบัญชี ด้วยการปฏิบัติ
ตนในทางที่ชอบ รวมถึงการกระท าตามกฎระเบียบ เป็นการรักษาชื่อเสียงให้กับวิชาชีพอย่างแท้จริง ซึ่งในส่วนนี้
สามารถจ าแนกข้อก าหนดออกเป็นดังนี้ นักบัญชี ต้องไม่กระท าการใด ๆ ที่ท าให้เกิดความเสื่อมเสียต่อวิชาชีพทั้ง
ต่อตัวเองและส่วนรวม นักบัญชี ต้องไม่ยินยอมให้ผู้อ่ืนอ้างชื่อว่าเป็นผู้ดูแลและปฏิบัติหน้าที่ทางวิชาชีพ หากไม่ได้
เป็นผู้กระท าเองอย่างแท้จริง นักบัญชี ต้องไม่น าเสนอการปฏิบัติงานและความสามารถของตนเองเกินความเป็น
จริง โดยจะต้องไม่โอ้อวด พูดจาข่มผู้อื่น หรือเปรียบเทียบระหว่างตนเองกับนักบัญชีอื่น ๆ เพ่ือให้ผู้ร่วมอาชีพดูด้อย
ลงไปทั้งที่ไม่ใช่เรื่องจริง 
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 6. ความโปร่งใส การปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ทุกเม่ือที่ต้องการ โดยไม่พยายาม
ปิดบังซ่อนเร้นข้อมูลใด ๆ เป็นสิ่งที่นักบัญชีพึงกระท า ซึ่งในส่วนนี้ได้มีการจ าแนกข้อก าหนดออกเป็น 2 ข้อ คือ นัก
บัญชี จะต้องปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้เท่าที่ต้องการ นักบัญชี จะต้องให้ผู้ที่มี
ผลกระทบจากการปฏิบัติหน้าที่ เข้ามาตรวจสอบดูข้อมูลที่จ าเป็นได้ ซึ่งเป็นไปตามความเหมาะสมในแต่ละกรณี 
 

 7. ความเป็นอิสระ การปฏิบัติงานด้วยความอิสระ ภายใต้กรอบวิชาชีพบัญชี จะท าให้ผลงานที่ออกมามี
ประสิทธิภาพ และเป็นที่น่าเชื่อถือโดยที่ไม่ต้องมีการตรวจสอบ ซึ่งในส่วนนี้ได้มีการจ าแนกข้อก าหนดออกเป็น 2 
ข้อ คือ นักบัญชี ต้องใช้ดุลพินิจของตัวเองในการปฏิบัติหน้าที่โดยอิสระ เพ่ือไม่ให้ตกอยู่ใต้การครอบง าของผู้อ่ืนอัน
น าไปสู่เรื่องของผลประโยชน์ในภายหลัง นักบัญชี พึงไม่ปฏิบัติงานที่ขาดความเป็นอิสระ เพ่ือไม่ให้ตกเป็นเครื่องมือ 
หรือเสื่อมเสียแก่วิชาชีพ 
 

8. มาตรฐานการปฏิบัติหน้าที่ การปฏิบัติตนตามมาตรฐาน ด้วยการรวบรวมข้อมูล วางแผน และ
ควบคุมงานเพ่ือให้เป็นไปตามการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นอีกสิ่งที่มีความจ าเป็น ซึ่งในส่วนนี้ได้มีการจ าแนก
ข้อก าหนดออกเป็น 2 ข้อ คือ นักบัญชีต้องปฏิบัติงาน โดยสอดคล้องและมีความรอบคอบ กับมาตรฐานวิชาชีพ 
และนโยบายทางบัญชี  

 9. ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ จรรยาบรรณวิชาชีพ นักบัญชี การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ จะ
ส่งผลให้เกิดความน่าเชื่อถือ และเป็นประโยชน์ต่อองค์กรเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งในส่วนนี้ได้มีการจ าแนกข้อก าหนด
ออกเป็น 2 ข้อ คือ นักบัญชี ต้องมีความรับผิดชอบต่อผู้รับบริการ ผู้บริการ และต าแหน่งอ่ืน ๆ ที่นักบัญชีจะต้อง
ปฏิบัติงานให้ตรวจสอบ นักบัญชี ต้องมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ของตนเพ่ือให้เกิดความน่าเชื่อถือมาก 
ภายใต้กรอบการท างานวิชาชีพ 
 

 นักบัญชีส านักบริการวิชาการ จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีจรรยาบรรณวิชาชีพ ให้ครบ และปฏิบัติตาม
อย่างถูกต้องเคร่งครัด ดังนั้นนักบัญชีของส านักบริการวิชาการ จึงควรศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับ
จรรยาบรรณให้ดีก่อนเสมอ เพื่อให้กลายเป็นนักบัญชีมืออาชีพที่ปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพและเป็นประโยชน์แก่
ส านักบริการวิชาการ 
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บทที่  5 

 

ปัญหา  อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข  และพัฒนางาน 
 

 งานด้านบัญชี เป็นงานที่ต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบ ทั้งทางด้านเอกสาร การบันทึกบัญชี และการ
ปิดงบการเงิน ซึ่งมีปริมาณงานมากน้อยข้ึนอยู่กับกิจกรรมของส านักบริการวิชาการในช่วงเวลานั้น ซึ่งเป็นไปได้ที่จะ
เกิดปัญหาได้ทุกเมื่อ เมื่อนักบัญชีทราบถึงปัญหาที่เกิดขึ้นเป็นประจ าหรืออาจเกิดขึ้นได้แต่ไม่บ่อยครั้ง ก็ควรจะมา
หาแนวทางป้องกันแก้ไขปัญหานั้นไม่ให้เกิดข้ึนได้อีก 
 
โดยมีหัวข้อส าคัญที่เก่ียวข้องกับปัญหา  อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข  และพัฒนางาน  ดังนี้ 
  1.  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  2.  แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
  3.  ข้อเสนอแนะ 
 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
 เนื่องด้วยงานเอกสารการเงินก่อนที่จะมาถึงนักบัญชี อาจจะได้มาจากฝ่ายอ่ืนๆ ซึ่งไม่ได้มีการตรวจสอบ
ความครบถ้วนและถูกต้องเมื่อรับเอกสาร ก่อนส่งมายังฝ่ายบัญชี ในขณะที่โครงการที่ส านักบริการวิชาการ
ด าเนินงานมีปริมาณมาก อีกทั้งกรอบของระยะเวลาในการส่งรายงาน ซึ่งส่งผลให้ในบางครั้งเกิดความเร่งรีบ และ
การตรวจเอกสารไม่รอบคอบ ท าให้เกิดความล่าช้าหรือไม่ถูกต้องในการบันทึกบัญชีเกิดขึ้น ซึ่งปัญหาที่พบบ่อย 
ได้แก่ 
 
1. ปัญหาเรื่องเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี 
ปัญหาและข้อพกพร่องในการท าเอกสารที่ต้องใช้แนบประกอบกับการลงบันทึกบัญชี เช่น 
 1.1 ไม่มีเอกสารที่ต้องแนบไปด้วย เช่น เอกสารที่ต้องใช้แนบประกอบกับการบันทึกข้อมูลเกิดหาย
สาบสูญไป 
 1.2 เอกสารไม่ครบ เอกสารไม่สมบูรณ์ เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งชอง สัญญา ไม่ครบถ้วน 
 1.3 เอกสารไม่มีวันเดือนปี ชื่อที่อยู่ที่ชัดเจนหรืออาจจะไม่ได้เขียนเลย 
 

2. ปัญหาเรื่องบุคลากรผู้ท าบัญชี 
เป็นปัญหาที่เกิดจากความรู้ความสามารถของนักบัญชี เช่น 
 2.1 การบันทึกหรือลงข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 
 2.2 การค านวณตัวเลขผิดพลาด 
 2.3 การบันทึกข้อมูลที่ไม่สอดคล้องกับความเป็นจริง 
 2.4 การแยกประเภทสมุดบัญชีไม่ถูกต้อง 
 2.5 การท างานที่ล่าช้า 
 2.6 การปกปิดความผิดพลาดของตัวเอง เช่น ผิดแล้วไม่รายงาน ไม่แก้ไข 
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 สรุปปัญหาที่พบเหล่านี้ทางด้านเอกสาร บัญชีได้ท าความเข้าใจกับฝ่ายต่างๆ ที่เป็นผู้รับเอกสารก่อนที่จะ
มาถึงบัญชี หลักการในการตรวจสอบเอกสารว่าประกอบด้วยอะไรบ้างจึงจะถือว่าสมบูรณ์ และส าหรับปัญหาที่เกิด
จากตัวนักบัญชีเอง ได้พยายามปรับปรุงแก้ไข ด้วยการฝึกทบทวนและพิจารณาเอกสารให้รอบคอบ การลงบัญชี
อย่างระมัดระวัง และทบทวนศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติม 
 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 

 สรุปปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในงานบัญชี มีแนวทางในการแก้ไขและพัฒนาดังนี้ 
 

1. ท าความเข้าใจกับผู้รับเอกสารก่อนส่งมายังบัญชี  เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชีที่จัดท าขึ้น 
ต้องมีรายการต่อไปนี้จึงจะถือว่าครบก้วนสมบูรณ์ 

1.1 ชื่อกิจการ/ที่อยู่ เลขที่ผู้เสียภาษี 
1.2 ชื่อของเอกสาร 
1.3 เลขที่ของเอกสารและเล่มที่ (ถ้ามี) 
1.4 วัน เดือน ปี ที่ออกเอกสาร 
1.5 จ านวนเงินรวม 
1.6 ค าอธิบายรายการ จ านวนหน่วย 
1.7 ลายมือผู้รับเงิน 

 
2. การบันทึกรายการในบัญชีจะต้องบันทึกรายการทุกรายการที่เกิดขึ้นเนื่องจากการประกอบกิจการใน

รอบปีบัญชีนั้น และบันทึกให้ตรงกับเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชี  ส่วนรายการที่ไม่มีเอกสารในการ
ลงบัญชีแต่ต้องมีการปรับปรุงให้ถูกต้องตามงวดบัญชี ได้แก่ ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย รายได้ค้าง
รับ เงินรับล่วงหน้า ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า ดอกเบี้ยค้างรับ นักบัญชีจะต้องรวบรวมรายการที่มีอยู่ และท าการค านวณ
ตามหลักการบัญชีอย่างระมัดระวัง หากรายการที่เกิดความสงสัยและไม่แน่ใจ ปรึกษากับผู้สอบบัญชีของส านัก
บริการวิชาการ ก่อนท างานปิดงบการเงิน 
  

 ปัญหาที่เกิดขึ้นจากเอกสารและจากตัวนักบัญชีเอง ควรได้รับการแก้ไขไม่ให้เกิดข้ึนซ้ าอีกหากเกิดปัญหา
ขึ้นแล้วควรรีบท าการแก้ไข เพ่ือไม่ให้เกิดผลกระทบต่องบการเงินของส านักบริการวิชาการ 
 
ข้อเสนอแนะ 
 

 ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงคุณภาพงานบัญชี มีดังต่อไปนี้ 
 1. เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงาน นักบัญชีเข้าใจดีอยู่แล้วว่า งานบัญชีคือการรวบรวมข้อมูลและเอกสาร
ทางการเงิน นั้น หมายความว่า การที่เราจะรวบรวบข้อมูลและเอกสารได้อย่างครบถ้วนหรือไม่นั้น มีความ
จ าเป็นต้องเข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานต่างๆ ของฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เทคนิคที่น่าจะน ามาใช้คือการเขียน Work 
Flow (ภาพกระบวนการปฏิบัติงาน) เพ่ือเห็นภาพกระบวนการปฏิบัติ 
 

3. ต้องประเมินปัญหาที่เกิดขึ้น/หรืออาจจะเกิดขึ้นนักบัญชีต้องท าต่อเนื่อง คือ การประเมินปัญหาที่
อาจจะเกิดขึ้น หรือจากสิ่งที่เกิดขึ้น เพ่ือทบทวนและพิจารณาถึงผลกระทบ (นักบัญชีควรต้องเริ่ม
ศึกษา “การประเมินความเสี่ยงและการบริหารความเสี่ยง อันเป็นประโยชน์ต่อการท างาน) 
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 3. ออกแบบกระบวนการ/วิธีการปฏิบัติ เอกสารหลักฐานเมื่อประเมินปัญหา ผลกระทบที่จะเกิดขึ้น นัก
บัญชีก็ควรออกแบบกระบวนการ / วิธีการปฏิบัติงานที่ควรปรับปรุงใหม่ รวมถึงการสรุปข้อมูลและเอกสาร
หลักฐานส าคัญท่ีควรได้รับจากฝ่ายต่างๆ นักบัญชีควรน าเสนอเพ่ือให้ผู้บริหารได้รับทราบ พิจารณา และขออนุมัติ
เป็นล าดับต่อไป และสิ่งส าคัญภายหลังการได้รับการอนุมัติ นักบัญชีควรต้องสื่อสารให้กับฝ่ายต่างๆ ภายในส านัก
บริการวิชาการ ที่เก่ียวข้องเพ่ือรับทราบ และขอความร่วมมือ อันจะน าประโยชน์มาสู่องค์กรร่วมกัน 
 

 4. ก าหนดแนวการตรวจสอบข้อมูลและเอกสารหลักฐานการตรวจสอบจึงควรก าหนดแนวการตรวจสอบ
ให้ชัดเจนควรก าหนดเกณฑ์ในการพิจารณาในการตรวจสอบดังนี้ คือ 1. เพียงพอเหมาะสม   2. มีความน่าเชื่อถือ 
3. มีความถูกต้อง 4. มีความครบถ้วน 5. ผู้อนุมัติตามระเบียบ 
 

 5. ก ากับติดตาม อย่างใกล้ชิด หมั่นทบทวน ก ากับดูแล อย่างสม่ าเสมอคุณภาพของงานบัญชีมี
ความส าคัญ จึงควรมีการก ากับติดตามอย่างใกล้ชิดว่ายังมีปัญหาเกิดขึ้นอย่างไรอีกหรือไม่และหมั่นทบทวน อย่าง
น้อยที่สุดภายหลังการปิดงบการเงินประจ าปี ควรมีบทสรุปภาพรวมสิ่งที่ควรปรับปรุงคุณภาพในการจัดท าบัญชี
เพ่ิมเติม ประกอบกับการน าเสนอรายงานทางการเงิน ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม นักบัญชีควรปรึกษาผู้สอบบัญชี เพ่ือ
ขอรับฟังความคิดเห็น สิ่งที่ผู้ตรวจสอบได้ตรวจสอบ มีประเด็นใดหรือไม่ที่ส านักบริการวิชาการควร 
ได้รับการปรับปรุง 
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