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คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและการ
แต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ .ศ. ๒๕๕๓ ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย การก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
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ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี และเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการจัดท ารายงาน
การเงินประจ าปีเป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ มีความถูกต้องตรงตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด ตามมาตรฐานการบัญชีและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ซึ่งก าหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 
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และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง มาแล้วครั้งหนึ่ง  

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ ได้ให้ความรู้และค าแนะน า ขอขอบคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ได้ให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  
ตลอดจนเพ่ือนร่วมงานที่สนับสนุนส่งเสริมให้ข้อสังเกตุและตรวจสอบคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้
สามารถจัดท าได้อย่างส าเร็จ 
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ส่วนที่ ๑ 

บริบทของมหาวิทยาลัย 
 

๑. ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

   

มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางมีชื่อเดิมว่า วิทยาลัยครูล าปาง ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ ๙ 
มิถุนายน พ.ศ.๒๕๑๔ ตั้งอยู่เลขที่ ๑๑๙  ถนนล าปาง – แม่ทะ บ้านหนองหัวหงอก หมู่ที่ ๙ ต าบลชมพู 
อ าเภอเมือง จังหวัดล าปาง ๕๒๑๐๐  

            วิทยาลัยครูล าปางเริ ่มเปิดการเรียนการสอนเมื่อปี  พ.ศ. ๒๕๑๕ ในระดับ
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) ในพ.ศ. ๒๕๑๖ เริ่มเปิดสอนในระดับหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) มีการประกาศใช้ พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘ 
ส่งผลให้วิทยาลัยครูสามารถเปิดสอน ในระดับปริญญาตรีได้ในปี พ.ศ. ๒๕๑๙ วิทยาลัยครูล าปาง  จึงได้
เปิดสอน ในระดับปริญญาตรีสาขาวิชาการศึกษา ต่อมาเมื่อมีการประกาศใช้  พระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ กฎหมายก าหนดให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขา
วิชาชีพอ่ืนนอกเหนือจากสาขาวิชาการศึกษาในปี พ.ศ.๒๕๒๙  ดังนั้นวิทยาลัยครูล าปางจึงได้เปิดสอน
ในระดับปริญญาตรีสาขาศิลปศาสตร์ และสาขาวิทยาศาสตร์ 

          ขณะที่สถาบันราชภัฏล าปางยังใช้ชื่อวิทยาลัยครูล าปางอยู่นั้นได้มีการประสานการ
ด าเนินงาน ร่วมกับวิทยาลัยครูอ่ืน ๆ โดยรวมกันเป็นกลุ่มวิทยาลัยครู วิทยาลัยครูล าปางซึ่งตั้งอยู่ใน
กลุ่มภาคเหนือตอนบน ได้ร่วมกับวิทยาลัยครูเชียงใหม่ วิทยาลัยครูเชียงราย และวิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ 
เป็นกลุ่มวิทยาลัยครูภาคเหนือตอนบนได้พัฒนาเป็น สหวิทยาลัยล้านนา ตามข้อบังคับของสภาการ
ฝึกหัดครูว่าด้วยกลุ่มวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๒๘ และวิทยาลัยครูล าปางได้รับเลือกให้เป็นที่ตั้งส านักงาน
คณะกรรมการสหวิทยาลัยล้านนา 

           เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้
พระราชทานนามวิทยาลัยครูใหม่ว่า สถาบันราชภัฏ วิทยาลัยครูล าปางจึงได้เปลี่ยนชื่อเป็น สถาบันราชภัฏ
ล าปาง ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘  เป็นต้นมา 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 

  หลังจากมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ ส่งผลให้
สถาบันเกิดการเปลี่ยนแปลงในหลายด้าน และสามารถเปิดสอนในระดับสูงกว่าระดับปริญญา ในปี  
พ.ศ.๒๕๔๒ สถาบันราชภัฏล าปางได้เป ิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา ในหลักสูตรปริญญาโท 
ครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และในปี พ .ศ.๒๕๔๓ ได้เป ิดสอน 
ในหลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครูและในปี พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้เปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท  
ครุศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตร์ศึกษา  ด้านการจัดการศึกษาร่วมกับสถาบันอ่ืนนั้น  
ในปี พ.ศ. ๒๕๓๖ ได้รับวิทยาลัยพลศึกษาจังหวัดล าปางเข้าร่วมโครงการสมทบในสถาบันราชภัฏ
ล าปางระยะท่ี ๑ ในปี พ.ศ. ๒๕๓๔ - ๒๕๓๙ ได้ร่วมมือกับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์เปิดสอนหลักสูตร
ปริญญาโท สาขาการเมืองการปกครองส าหรับนักบริหาร ในปี พ .ศ. ๒๕๔๓ ได้ร่วมมือกับ
วิทยาลัยเทคนิคล าพูนเปิดโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการภายนอกสถาบัน (กศ.บป.) 
ณ วิทยาลัยเทคนิคล าพูน 

           วันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๗ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย    
ราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ท าให้สถาบันราชภัฏล าปางปรับเปลี่ยนฐานะเป็น มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
(Lampang Rajabhat University) อยู่ภายในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 

  วันที่ ๒ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ได้มีการประกาศใช้ พระราชบัญญัติ ระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏล าปาง จึงอยู่ภายในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

           ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ประกาศนียบัตร 
บัณฑิต ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยมีสาขาวิชาที่ท าการสอนอาทิ สาขาวิชาการศึกษา  สาขาวิชาศิลป
ศาสตร์ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ และสาขาวิชาการบัญชี  

            มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางมีปณิธานและความมุ่งหวังที่จะเป็น "สถาบันอุดมศึกษา
ชั้นน าของภูมิภาคเป็นที่พ่ึงทางปัญญาของปวงชน" โดยมีภาระหน้าที่ตามมาตรา ๗ แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ โดยสรุปคือมุ่งพัฒนาการจัดการศึกษาวิชาการ และ
วิชาชีพชั้นสูงด าเนินการวิจัยการสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ให้เป็นแหล่งการเรียนรู้ของสังคม
ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ส่งเสริมวิชาชีพครูคณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาท านุบ ารุง
ศาสนาและศิลปวัฒนธรรมศึกษา ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ 
สนับสนุนการบริหารการจัดการสิ่งแวดล้อมทรัพยากรธรรมชาติ 

           
          



๑๑ 

2. เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
           ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางประกอบด้วย ๕ สี คือ              
  สีน  าเงิน  แทนค่า   สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทานนาม 
   "สถาบันราชภัฏ" 

  สีเขียว   แทนค่า   แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งอยู่ในแหล่ง 
   ธรรมชาติและมีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 

 สีทอง   แทนค่า   ความเจริญรุ่งเรืองแห่งปัญญา 

  สีส้ม   แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นท่ีก้าวไกล 
     ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

 สีขาว   แทนค่า   ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง   
    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

สีประจ ามหาวิทยาลัย 

      สีแดงเลือดหมู  และสีเขียว  หมายถึง  ความกล้าหาญที่จะใช้ความคิด  สติปัญญา 

 และความงอกงามแห่งปัญญา 
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  ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย  คือ  ดอกกาสะลอง 
 
 
 
คติธรรม 
 วิริเยน  ทุกขมจเจติ  หมายถึง  ล่วงทุกข์ได้ด้วยความเพียร 
 
อัตลักษณ์ 

บัณฑิตจิตอาสา มีคุณธรรม น าสังคม 
 
 



๑๒ 

3. ปรัชญา วิสัยทศัน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
๓.๑  ปรัชญา :  "มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น" 
๓.๒ วิสัยทัศน์ : มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางเป็นสถาบันผลิตบัณทิตที่มีคุณภาพ มีอัตลักษณ์และ

บูรณาการภูมิปัญญาสู่นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
๓.๓  พันธกิจ : ตามพระราชบญัญัติมหาวิทยาลยัราชภฏั พ.ศ. ๒๕๕๗ ระบุไว้ใน มาตรา ๗ จึงได้ก าหนด 

พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 5 ประการ คือ 
 ๑)  ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ มีทัศนคติที่ดี เป็นพลเมืองดีในสังคมและมีสมรรถนะตาม

ความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
 ๒)   วิจัยสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่มีคุณภาพและได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับ มุ่งเน้น

การบูรณาการเพื่อน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างเป็นรูปธรรม 
 ๓) พัฒนาท้องถิ่นตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริงของชุมชน      

โดยถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และน้อมน าแนวพระราชด าริสู่การปฏิบัติ 
 ๔)  สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และเสริมสร้าง

ความเข้มแข็งของผู้น าชุมชนให้มีคุณธรรมและความสามารถในการบริหารงานเพื่อประโยชน์ต่อส่วนรวม 
 ๕)  บริหารจัดการทรัพยากรภายในมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยหลักธรรมาภิบาล 

พร้อมรองรับการเปลี่ยนแปลงเพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
 

4. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
  การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย เป็นไปตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก หน้า ๖๐ ลงวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๗๔ ง หน้า ๒๐ ลงวันที่ ๓ สิงหาคม ๒๕๔๙ ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์ คณะเทคโนโลยีการเกษตร และ
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และมีส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ท าหน้าที่สนับสนุนการจัด
การศึกษาอีก ๔ ส่วนราชการ คือ ส านักงานอธิการบดี ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา และส านักศิลปะและวัฒนธรรม         
 
 
 
 



๑๓ 

 

โครงสร้างส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



๑๔ 
 

5. ประวัติส านักงานอธกิารบดี 
  ส านักงานอธิการบดี เดิมมาจากงานบริหารธุรการ วิทยาลัยครูล าปาง ส านักงาน

อธิการบดี เป็นหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ท าหน้าที่สนับสนุนการจัดการเรียนการ
สอน อ านวยความสะดวกในการให้บริการแก่คณาจารย์ นักศึกษาและบุคคลภายนอก ตามกฎกระทรวง
จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๘ ลงวันที่ ๑ มิถุนายน 
พ.ศ.๒๕๔๘ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
พ.ศ.๒๕๔๙ ลงวันที่ ๒๓ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี เป็น ๔ กอง ได้แก่ 
กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา และกองพัฒนานักศึกษา  

 ปรัชญา 
 สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย มีจิตบริการ ได้มาตรฐานคู่คุณธรรม 

 วิสัยทัศน์ 
  ภายในปี พ.ศ. ๒๕๖5 ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานให้บริการ และประสานงานอย่างมี  
      ประสิทธิภาพ บุคลากรมีจิตบริการ ท างานเป็นทีม มีคุณภาพและมาตรฐาน 

 พันธกิจ 
  ๑. สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยในการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
  ๒. พัฒนาบุคลากรให้มีจิตบริการ และท างานเป็นทีม 
  ๓. พัฒนาระบบงาน ให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน 

 ประเด็นกลยุทธ์การพัฒนา 
   ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๑ การผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพตอบสนองกลุ่มผู้เรียนที่หลากหลาย 
   ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๒ การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่นให้ยั่งยืน 
   ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๓ การบริหารและพัฒนาองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
   ประเด็นกลยุทธ์ที่ ๔ การบริหารทรัพย์สินและสร้างรายได้แก่องค์กร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 6. โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหารงาน ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 

  
นายปรีชา ไชยโย 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

 
 

                                                                         
    
 นายจตุพร จันทรมา                      นายวรากร เนือยทอง               นางสาวต้องตา จรูญศรีวัฒนา               นางสาวศิรขิวัญ  วาวแวว
ผู้อ านวยการกองกลาง             ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน      ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา                 รักษาราชการแทน 
                        ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา                 
   

 7. กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
  กองกลาง เป็นหน่วยงานระดับกองอยู่ภายในส่วนราชการของส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏล าปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ เป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนการบริหารจัดการและสนับสนุนหน่วยงานต่าง  ๆ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวของการบริหารจัดการทั้งภายในและภายนอกองค์กร เป็นแหล่ง
อ้างอิงข้อมูลทางกฎ ระเบียบ หรือตัวบททางราชการ เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารของผู้บริหาร 
ทั้งในด้านการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย  ด้านการบริหารงานทั่วไป ด้านการคลัง การพัสดุ ด้านการ
บริหารงานบุคคลและการจัดสวัสดิการ ตลอดจนก่อสร้างและซ่อมแซมอาคาร ดูแลภูมิทัศน์และ
สิ่งแวดล้อม ความปลอดภัย การคมนาคม การจัดการสินทรัพย์และการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย 
รวมถึงเผยแพร่ผลงานและเสริมสร้างภาพลักษณ์ขององค์กร นอกจากนี้กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
ยังท าหน้าที่ประสานงานและสนับสนุนนโยบาย ในด้านบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยตามหลักธรรมาภิบาล 
เพ่ือให้เป็นมหาวิทยาลัยท้องถิ่นของประชาชน โดยมีกลุ่ม ผู้รับบริการ รูปแบบ/วิธีการให้บริการ ทั้งนี้
เป็นการจัดบริการตามพันธกิจที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย  

 



๑๖ 
 

 8. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของกองกลาง 
  กองกลางแบ่งส่วนราชการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องการแบ่งส่วนราชการ 

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ประกาศ ณ วันที่ ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.  ๒๕๖๑ และ(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๒ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี แบ่งส่วนราชการดังนี้  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเจ้าหน้าที่และสวัสดิการ 

งานคลัง งานพัสดุ งานอาคารสถานที่
ประชาสัมพันธ์ 

งานจัดการทรัพยส์ินและสิทธิประโยชน์ งานนิติการ ศูนย์อบรมและการศึกษาต่อเนื่อง 

งานประชาสัมพันธ์ 

งานบริหารทั่วไป 

กองกลาง 



๑๗ 
 

 9. งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
      งานคลัง เป็นส่วนราชการที่อยู่ภายใต้กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ตามประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง พ.ศ. 2559 ซึ่ง
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏล าปาง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังต่อไปนี้ 

      1. งานบริหารงานทั่วไป เป็นงานธุรการ งานสารบรรณ โดยด าเนินเกี่ยวกับงานเอกสาร 
ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ ทั้งหนังสือราชการภายนอก และหนังสือราชการภายใน ประสานงาน
กับหน่วยงานต่าง ๆ งานการเงินและพัสดุ และงานนอกประมาณของงานคลัง            

      2. งานการเงิน เป็นการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ 
เช่น เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่ารักษาพยาบาล ค่าใช้จ่ายในการเดินทางราชการ เงินจากโครงการ
ต่าง ๆ เป็นต้น และตรวจเอกสารการเงินที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ
ประเภทต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด การรับเงินที่ได้รับการจัดสรรจากหน่วยงานต่าง ๆ รับ
เงินจากผู้รับบริการ เช่น นักศึกษา บุคคลภายนอก การออกใบเสร็จรับเงินหรือรายรับทุกประเภท 
เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับบริการที่เหมาะสม ถูกต้อง รวดเร็ว  
   3. งานบัญชี เป็นการจัดท ารายงานต่าง ๆ บันทึกค่าใช้จ่ายและรายรับประจ าวัน เพ่ือ
ใช้เป็นข้อมูลจัดท าบัญชีแยกประเภท บัญชีเกณฑ์คงค้าง บัญชีต้นทุนและอ่ืน ๆ เพ่ือน าไปวิเคราะห์
สถานะทางการเงินของหน่วยงาน ใช้ในการบริหารจัดการด้านการเงินและควบคุมการใช้จ่ายเงินให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

                                                       
  
 

 

 



๑๘ 
 

                                    10. โครงสร้างของงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
นางอรพิน  ยาวิลัย 

นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร 

นางสาวมรกต  พ่วงมาล ี
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร 

นางสาวเอริน นาละกา 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร 

นางสาวรัตนศริิ  ยืนยัง 
นักวิชาการเงินและบญัชี ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานคลัง 

งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี 

นางสาวศิริมา  แย้มช ู
 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ 

นางสาวศิวพร  ใจหงอก 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร 

นางสาวธิดาพร  วงค์กันทะ 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร 

นางสาวทัศนีย์  เสียงดัง 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร 

นางสาวสุดธิดา  กุลกิจ 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร 

นางอรพรรณ  เสริมกลิ่น 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร 

นางจีรวรรณ  ไชยแกว้ 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัตกิาร 

นางมนฤดี มาปลูก 
 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ปฏบิัติการ 

ช่วยราชการ 



๑๙ 
 

                                                    ส่วนที ่2  
ขั นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท ารายงานการเงินรวมส าหรับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

 การจัดท ารายงานการเงินประจ าปี เป็นส่วนหนึ่งที่ได้ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติวินัยการเงินการการ
คลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ตามมาตรา 68 ที่บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐที่มิใช่รัฐวิสาหกิจและทุนหมุนเวียนจัดท า
บัญชีและรายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด 
และมาตรา 70 บัญญัติให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณหรือรอบปีบัญชีอ่ืนใดตามที่ได้
ตกลงไว้กับกระทรวงการคลัง ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน
และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิต่อส่วนทุน ทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืนใด 
รวมถึงการก่อหนี้ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  ดังนั้นเพ่ือให้การจัดท ารายงาน
การเงินประจ าปีของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งสอดคล้องกับพระราชบัญญัติ
วินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 จึงได้จัดท าคู่มือการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี ส าหรับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ใช้เป็นแนวปฏิบัติงานโดยแบ่งตามประเภทของเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
เงินอ่ืนใด รวมทั้งการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง เพื่อให้ข้อมูลทางบัญชีมีความครบถ้วนสมบูรณ์ สามารถจัดท า
รายงานการเงินประจ าปีได้ภายในรอบระยะเวลาบัญชี ซึ่งผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้เขียนให้ผู้อ่านเข้าใจง่าย 
เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดระบบงานให้มีล าดับขั้นตอน ท าให้ง่ายต่อการปฏิบัติงาน สามารถถ่ายทอด
กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนวทางที่ส าคัญ ส าหรับผู้ปฏิบัติงานปัจจุบันและผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
ตลอดจนผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้ได้รับความสะดวก รวดเร็วในการค้นคว้าและสามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง โดยมีขั้นตอนอยู่ด้วยกัน 8 ขั้นตอน ดังนี้ 
 ๑. การจัดท าหนังสือราชการภายในเพ่ือแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานตรวจสอบข้อมูลและปรับปรุงบัญชี
ตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

 2. การจัดท าหนังสือราชการเพ่ือขอความอนุเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสรุปข้อมูลและรับรองข้อมูล 
 3. การรวบรวมและตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี  
 4. การจัดท ารายการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 5. กระบวนการจัดท างบทดลองในรูปแบบกระดาษท าการ 
 6. การจัดท ารายงานการเงินการประจ าปีตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 7. การตรวจสอบความถูกต้องและการเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
 8. การจัดส่งรายงานการเงินประจ าปี 
ซึ่งทั้ง 8 ขั้นตอนดังกล่าว แสดงเป็นแผนภูมิข้ันตอนการจัดท ารายงานการเงินประจ าปีได ้ดังนี้ 

 



๒๐ 
 

ถูกต้อง 

แผนภูมิขั นตอนการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
 
               จัดท าหนังสือราชการภายในเพื่อแจ้งเวียน                   จัดท าหนังสือราชการไปยังหน่วยงาน 
               ใหทุ้กหน่วยงานด าเนินการตรวจสอบข้อมลู                 ที่เกี่ยวข้องเพื่อสรุปข้อมูลบัญชี 
               และปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ                   ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 

 

 

           รวบรวมข้อมูลทางบัญชี                            ตรวจสอบความ                             หน่วยงานแก้ไขข้อผิดพลาด 
             ในรูปแบบงบทดลอง                                   ถูกต้อง                                  รายงานงบทดลองประจ าป ี

 

จัดท ารายการปรับปรุงบัญช ี
ตามเกณฑ์คงค้าง (Accrual Basic) 

 
น าข้อมูลการปรับปรุงบญัชีมาบันทึก 

ใบส าคัญการลงบัญชีทุกประเภทในระบบ GFMIS 
 

จัดพิมพ์รายงานข้อมลูทางบัญช ี
จากระบบ GFMIS 

 

จัดท ากระดาษท าการเพื่อประกอบ 
การจัดท ารายงานการเงินประจ าป ี

 

 

ตรวจสอบ 
จัดท ารายงานการเงินประจ าป ี ความถูกต้องของ        ตรวจสอบและแกไ้ข 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด                               รายงานการเงิน            ข้อผิดพลาด 
 

                                                                                             น าส่งรายงานการเงินให้ สตง.,กระทรวงการคลัง                  
                                                                                             หัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                               
เสนอผู้บังคับบญัชา                             เสนอผู้มีอ านาจ                       ภายใน 90 วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ                        
ตรวจสอบความถูกต้อง                          อนุมัติลงนาม                         ตามพระราชบัญญัติวนิัยการเงินการคลังของรัฐ                  
                                                                                              พ.ศ. 2561 ก าหนด                                        
 

ไม่ถูกต้อง 

นางอรพรรณ  เสริมกลิ่น 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 



๒๑ 
 

ขั นตอนที่ 1 การจัดท าหนังสือราชการภายในเพื่อแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงาน ตรวจสอบข้อมูลและปรับปรุงบัญชี  
ตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ นปีงบประมาณ 
 

 การจัดท าหนังสือราชการภายในเพ่ือแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
ด าเนินการตรวจสอบข้อผิดพลาดทางบัญชี เช่น บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีลูกหนี้ระหว่างกัน-ภายในกรมเดียวกัน
กรณีมีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือมีข้อผิดพลาดทางบัญชีให้เร่งด าเนินการบันทึกและปรับปรุงบัญชีให้ครบถ้วน  ถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน และเป็นการก าหนดแนวทางการปรับปรุงบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีมีความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ เป็นไปตามหลักการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างเพ่ือให้การจัดท ารายงานการเงินประจ าปีของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง มีแนวปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน โดยได้จัดท าบันทึกข้อความหนังสือราชการภายใน 
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายบริหารลงนาม ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๒ 
 

 

           ตัวอย่างที่ ๑ หนังสือแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ 

ปัญหา 
๑. ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีบางหน่วยงาน ไม่ได้ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินฝากธนาคาร 
๒. ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีบางหน่วยงาน ไม่ได้ด าเนินการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
๓. ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีบางหน่วยงาน ไม่ได้จัดท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารให้ครบถ้วนทุกบัญชี 

และการจัดท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคารเป็นรูปแบบที่ยังไม่ถูกต้อง ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0423.3/ว 63 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2554 
 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

๑. ก าหนดแนวทางการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน ตามแนวปฏิบัติ 
๒. สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับบุคลากรเกี่ยวกับการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง โดยการจัดอบรม หรือ 

แจกเอกสารสร้างความรู้ความเข้าใจในเบื้องต้น โดยมีเนื้อหาไม่ซับซ้อนเข้าใจได้  
๓. ก าหนดแนวทางการจัดท างบกระทบยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร ให้เป็นไปตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

โดยทุกหน่วยงานต้องจัดท างบกระทบยอดบัญชีเงินธนาคารให้ครบถ้วนทุกบัญชี 
 
ข้อเสนอแนะ 
 1. การปฏิบัติงานด้านบัญชี เป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดและรอบคอบ รับผิดชอบดูแลการจัดท าบัญชีให้มี 
ความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใสและทันเวลา ผู้บริหารควรสนับสนุนบุคลากรให้มีความเหมาะสมกับงานในหน้าที่          
ที่ได้รับมอบหมาย 
 2. ควรมีการพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีของทุกหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง 
 

  (.......................................) 



๒๓ 
 

ขั นตอนที่ 2 การจัดท าหนังสือราชการเพื่อขอความอนุเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สรุปข้อมูลและรับรองข้อมูล 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ได้รับข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบรายงานการเงินประจ าปีจากส านัก
ตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดล าปาง มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางได้ตระหนักถึงความส าคัญในการปรับปรุงและหาวิธีการ
แก้ไขปัญหา เพ่ือให้รายงานการเงินประจ าปีมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และตรวจสอบได้ เป็นประจ าทุกปี      
งานคลังจะต้องด าเนินการจัดท าหนังสือภายใน เพ่ือขอความอนุเคราะห์หน่วยงานที่เกี่ยวข้องสรุปข้อมูลและรับรอง
ข้อมูลทางบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณเพ่ือรวบรวมและใช้เป็นข้อมูลของการจัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลทางบัญชีที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์คงค้าง ดังนี้ 
 2.๑  การจัดท าหนังสือราชการภายใน ประกอบด้วย 
  2.1.1 กองบริการการศึกษา เป็นการขอความอนุเคราะห์สรุปข้อมูลเกี่ยวกับค่าลงทะเบียนของ
นักศึกษาที่ค้างช าระค่าลงทะเบียนรายบุคคล ทุกระดับทุกชั้นปี ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เพ่ือให้งานคลังสามารถ
ด าเนินการบันทึกปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างได้อย่างครบถ้วน พร้อมออกเลขหนังสือราชการภายใน ดังนี้ 
 

 
 

      (นางอรพรรณ  เสริมกลิ่น) 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

(...................................................) 

ตัวอย่างที่ ๒ หนังสือราชการภายในถึงกองบริการการศึกษา 
 



๒๔ 
 

2.1.2 งานพัสดุ เป็นการขอความอนุเคราะห์สรุปเกี่ยวกับรายการตรวจรับแล้วแต่ยังมิได้มีการ
เบิกจ่ายเงิน ณ วันที่ 30 กันยายน เพ่ือให้งานคลังสามารถด าเนินการบันทึกปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างได้
อย่างครบถ้วน พร้อมออกเลขหนังสือราชการภายใน ดังนี้ 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 3 หนังสือราชการภายในถึงงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

      (นางอรพรรณ  เสริมกลิ่น) 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

(......................................) 



๒๕ 
 

  2.1.3 งานจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ เป็นการขอความอนุเคราะห์สรุปข้อมูล
เกี่ยวกับรายได้ค่าเช่าพ้ืนที่ภายในมหาวิทยาลัยรายได้ค่าเช่าพ้ืนที่จ าหน่ายสินค้าชั่วคราว รายได้ค่าเช่าหอพัก
นักศึกษาที่ค้างช าระ หรือ ช าระไว้ล่วงหน้า ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เพ่ือให้งานคลังสามารถด าเนินการบันทึกปรับปรุง
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างได้อย่างครบถ้วน พร้อมออกเลขหนังสือราชการภายใน ดังนี้  
 

 
 

ตัวอย่างที่ 4 หนังสือราชการภายในถึงงานจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
 
 
 
 
 

(....................................) 



๒๖ 
 

   2.1.4 งานนิติการ เป็นการขอความอนุเคราะห์สรุปเกี่ยวกับคดีที่มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง
ฟ้องร้องคดีหรือถูกฟ้องร้องคดี ณ วันที่ 30 กันยายน ที่อาจมีผลกระทบต่อรายงานการเงินเพ่ือเปิดเผยข้อมูลใน
หมายเหตุประกอบงบการเงินในรายการ ภาระหนี้สินที่อาจจะเกิดขึ้น พร้อมออกเลขหนังสือราชการภายใน ดังนี้ 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 5 หนังสือราชการภายในถึงงานนิติการ 
 
 
 
 
 
 
 

      (นางอรพรรณ  เสริมกลิ่น) 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

(.............................................) 



๒๗ 
 

  2.1.5 กองพัฒนานักศึกษา เป็นการขอความอนุเคราะห์สรุปข้อมูลเกี่ยวกับรายได้ค่าเช่าหอพัก
นักศึกษาที่ค้างช าระ หรือ ช าระไว้ล่วงหน้า ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เพ่ือให้งานคลังสามารถด าเนินการบันทึกปรับปรุง
บัญชีตามเกณฑ์คงค้างได้อย่างครบถ้วน พร้อมออกเลขหนังสือราชการภายใน ดังนี้  
 

 
 

ตัวอย่างที่ 6 หนังสือราชการภายในถึงกองพัฒนานักศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 

      (นางอรพรรณ  เสริมกลิ่น) 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

      (..............................................) 



๒๘ 
 

  2.1.6 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางเป็นการขอความอนุเคราะห์สรุปข้อมูล
เกี่ยวกับค่าลงทะเบียนของนักเรียนโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ค้างช าระค่าลงทะเบียนรายบุคคล 
ทุกระดับทุกชั้นปี ณ วันที่ ๓๐ กันยายน เพ่ือให้งานคลังสามารถด าเนินการบันทึกปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างได้
อย่างครบถ้วน พร้อมออกเลขหนังสือราชการภายใน ดังนี้ 

 

 
 

ตัวอย่างที่ 7 หนังสือราชการภายในถึงโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
 
 
 

 
 

      (นางอรพรรณ  เสริมกลิ่น) 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

(.............................................) 



๒๙ 
 

 2.๒ การจัดท าหนังสือราชการภายนอก เมื่อใกล้จะถึงวันสิ้นปีงบประมาณ ผู้จัดท าบัญชีจะด าเนิน
จัดท าหนังสือราชภายนอก เรียน ผู้จัดการธนาคารทุกแห่ง ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ได้น าเงินนอกงบประมาณ
ฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์ เพ่ือยืนยันยอดบัญชีเงินฝากธนาคารและรายการดอกเบี้ยค้างรับ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
ล่วงหน้า เพ่ือให้งานคลังสามารถด าเนินการบันทึกปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างได้อย่างครบถ้วน ทันเวลา โดยมี
วิธีด าเนินการ ดังนี้ 
  2.2.1 จัดท ารายละเอียดที่ส่งมาด้วย เพ่ือเป็นแบบฟอร์มให้ธนาคารยืนยันยอดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารและรายการดอกเบี้ยค้างรับ ณ วันที่  30 กันยายน ประกอบด้วย 

 

 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 8 แบบฟอร์มรายการยืนยันยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

  2.2.2 จัดท าหนังสือราชการภายนอก เรียน ผู้จัดการธนาคารเพ่ือให้ธนาคารตรวจสอบและ
รับรองข้อมูลและจัดส่งให้งานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี หรือโทรแจ้งให้เจ้าหน้าที่งานคลัง ไปรับด้วย
ตนเอง เสนอผู้บริหารอนุมัติลงนามพร้อมขอเลขหนังสือส่งออกจากงานธุรการ 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 9 หนังสือราชการภายนอก เรียนผู้จัดการธนาคาร 
 
 
 
 

(............................................) 



๓๓ 
 

ปัญหา 
๑. การสรุปข้อมูล ณ วันสิ้นปีงบประมาณ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนในเรื่องของรอบ

ระยะเวลาบัญชี เช่น รายได้ค่าเช่ารับล่วงหน้า รายได้ค่าเช่าสถานที่ค้างรับ มีการค านวณระยะเวลาและจ านวนเงิน
ทีต่้องท าการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างคลาดเคลื่อน ส่งผลให้ต้องมีการประสานงานและแก้ไขข้อมูลเพ่ือจัดส่งให้
งานคลังอีกครั้ง 

๒. การจัดส่งข้อมูลทางบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ มีความล่าช้าเนื่องจากผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ
โดยตรงเกี่ยวกับการสรุปข้อมูลและรับรองข้อมูลทางบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ เข้ารับการรักษาตัวหรือกักตัว
ตามมาตรการของรัฐจากสถานการณก์ารแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า-2019  

๓. หนังสือยืนยันยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางได้รับจากธนาคาร บางแห่งให้
รายละเอียดของบัญชีเงินฝากธนาคารไม่ครบถ้วนและมีบางบัญชีไม่ได้อยู่ในงบทดลองของมหาวิทยาลัย 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

๑. ก าหนดให้ทุกหน่วยงานจัดส่งข้อมูลทางบัญชีล่วงหน้าเพ่ือท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทางบัญชี 
กรณีที่มีการแก้ไขสามารถด าเนินการแก้ไขปรับปรุงและส่งให้งานคลัง ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ทันภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

๒. ประสานงานไปยังผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืนของหน่วยงานเพ่ือท าการติดต่อกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบโดยตรง ในการจัดเก็บข้อมูล เช่น เก็บไฟล์ข้อมูลไว้ที่ไหน อย่างไร โดยขอความอนุเคราะห์ผู้ที่ปฏิบัติงาน
หน้าที่แทนสรุปข้อมูลและรับรองข้อมูลให้งานคลังตรวจสอบก่อน โดยได้อธิบายถึงหลักการและยกตัวอย่างการสรุป
ข้อมูลทางบัญชีเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่แทนสามารถจัดท าข้อมูลทางบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณได้อย่าง
ถูกต้อง 

๓. ตรวจสอบรายงานยืนยันยอดบัญชีเงินฝากธนาคารอย่างละเอียดรอบคอบ และด าเนินการประสานงานไป
ยังธนาคารเพ่ือให้ธนาคารแก้ไขและจัดส่งรายงานยืนยันยอดบัญชีเงินฝากธนาคารให้มหาวิทยาลัยอีกครั้ง 

 
ข้อเสนอแนะ 
        1. ก าหนดแนวปฏิบัติงาน เรื่องการตรวจสอบข้อมูลบัญชีและการจัดส่งรายงานข้อมูลบัญชีประจ าปีให้เป็นลาย
ลักษณ์อักษรและแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ถือปฏิบัติเพื่อให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
        2. ควรมีการสับเปลี่ยนหน้าที่ของบุคลากรที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันหรือให้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสอนงานกัน
เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
        3. มหาวิทยาลัยต้องประสานงานกับธนาคารเพ่ือให้ธนาคารเข้าไปก าหนดเลขรหัสระบบฐานข้อมูลลูกค้า 
(Customer Information File – CIF) ให้ถูกต้องเพ่ือให้รายงานยืนยันบัญชีเงินฝากธนาคารมีความถูกต้องตรงกันกับ
รายงานงบทดลองของมหาวิทยาลัย รวมถึงกรณีที่ไม่ใช่บัญชีเงินฝากธนาคารของมหาวิทยาลัย เช่น อาจจะเป็นบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เปิดบัญชีในนามบุคคล ควรจัดท าหนังสือราชการภายนอกไปยังธนาคารให้เป็นลาย
ลักษณ์อักษร เนื่องจากไม่ควรให้ใช้รหัสเดียวกับของมหาวิทยาลัยเพ่ือป้องกันความเสี่ยงในเรื่องของการทุจริตและ
แอบอ้างต่อบุคคลภายนอกได้ 
 



๓๔ 
 

ขั นตอนที่ 3 การรวบรวมข้อมูลและการตรวจสอบข้อมูลทางบัญช ี 
 
 3.๑ การตรวจสอบรายงานงบทดลองของกองทุนต่าง ๆ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ (เงินนอกงบประมาณ) 
เมื่องานคลังได้รับรายงานงบทดลองจากหน่วยงานภายในที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี
เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น ดังนี้ 
 3.๑.๑ ตรวจสอบความสัมพันธ์ของยอดยกไปของเดือนก่อนหน้า เช่น รายงานงบทดลองที่ มี
ยอดยกไปของเดือน สิงหาคม คู่กับยอดยกมาของเดือน กันยายน ว่ารายการข้อมูลทางบัญชีมีความถูกต้อง ตรงกัน
หรือไม่ กรณีที่พบว่ายอดยกไปของเดือนก่อนกับยอดยกมาของเดือนปัจจุบัน ไม่สัมพันธ์กัน ด าเนินการแจ้ง
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องรับทราบและด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ส่งให้งานคลังอีกครั้ง 
 3.๑.๒ ตรวจสอบดุลบัญชีปกติ ว่ารายงานงบทดลองของแต่ละกองทุนแสดงรายการข้อมูลทาง
บัญชีถูกต้องตามดุลบัญชีปกติหรือไม่  
 3.1.3 ตรวจสอบบัญชีลูกหนี้ระหว่างกัน-ภายในกรมเดียวกัน ณ วันสิ้นปีงบประมาณว่าแสดง
ยอดคงเหลือเท่ากันหรือไม่ ซึ่งแต่ละกองทุนได้น าเงินฝากไว้กับมหาวิทยาลัย โดยงานคลังได้รับรู้ไว้บัญชีเงินรับฝากอ่ืน 
ในกรณีที่ตรวจพบว่ารายงานงบทดลองของกองทุนมีบัญชีลูกหนี้ระหว่างกัน-ภายในกรมเดียวกันแสดงยอดคงเหลือ
ไม่เท่ากัน งานคลังด าเนินการหาสาเหตุเบื้องต้นและประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบได้รับ
ทราบว่ารายการดังกล่าวเกิดจากสาเหตุใด เพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขและส่งให้งานคลังอีกครั้ง 
 3.๑.4 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวระหว่างเดือน โดยการทบทวน ตรวจสอบจ านวนเงินใน
ช่องเดบิตและช่องเครดิต ว่ามียอดคงเหลือเท่ากันหรือไม่และตรวจสอบการบันทึกปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง   
เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการบันทึกรายการยอดยกไปประจ าเดือน กันยายน ใน
ไฟล์ Excel เพ่ือสรุปข้อมูลยอดยกไปในภาพรวมของเงินกองทุน 
 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 10 การบันทึกข้อมูลยอดยกไปเงินนอกงบประมาณในโปรแกรม Excel 



๓๕ 
 

 3.2 การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายงานงบทดลองแสดงยอดคงเหลือยกไปเท่ากับรายงาน
งบทดลองจากระบบ GFMIS (เงินนอกงบประมาณ) เมื่อจัดท าสรุปข้อมูลยอดยกไปในภาพรวมของกองทุนเรียบร้อย
แล้ว ด าเนินการเรียกรายงานงบทดลองเงินนอกงบประมาณในระบบ GFMIS ดังนี้ 
  3.2.1 เข้าสู่เว็บไซต์ http://portal.gfmis.go.th จาก Google Chrome เลือก Login by User ID  
กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
 

 
 
 

 
 
 

คลิก 

หมายเลข 1 กรอกชื่อผู้ใช้ระบบ : รหัสมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

หมายเลข 2 กรอกรหัสผ่าน : รหัสผ่าน ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปางก าหนด 

 1 

 2 



๓๖ 
 

 
 
เมื่อคลิกเลือกระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ จะปรากฏเมนูของระบบต่าง ๆ ด าเนินการ ดังนี้ 
 หมายเลข 1 คลิกเลือกระบบบัญชีแยกประเภท 
 หมายเลข 2 คลิกเลือกรายงานงบทดลอง กดเลือก รายงานงบทดลอง-หน่วยเบิกจ่าย 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 11 แสดงการเข้าใช้งานระบบ New GFMIS Thai เพ่ือเรียกรายงานงบทดลอง 
 

คลิก 

การเรียกรายงานงบทดลองในระบบ New GFMIS Thai 

 1 

 2 



๓๗ 
 

  3.2.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลรายงานงบทดลองรายเดือนจากระบบ New GFMIS Thai ดังนี้ 
   หมายเลข 1 ปีบัญชี หมายถึง ปีงบประมาณ  
   หมายเลข 2 ประเภทรายงาน สามารถเรียกได้ทั้งแบบรายวันและแบบรายเดือน  
   หมายเลข 3 งวด หมายถึง งวดที่ต้องการเลือกรายงาน เช่น งวด 1 คือเดือน ตุลาคมของ  
                          ทุกปีงวด 12 คือ  เดือนกันยายนของทุกปี เป็นต้น 
เมื่อระบุข้อมูลในระบบเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการกดปุ่มแสดงรายงานงบทดลองในระบบ New GFMIS Thai และเลือก
จัดพิมพ์รายงานงบทดลอง โดยผู้ใช้งานสามารถเรียกรายงานให้ออกมาในรูปแบบไฟล์ Excel หรือ PDF ได้ตามความต้องการ 
 

 
 เมื่อกรอกข้อมูลในระบบเรียบร้อยแล้วด าเนินการกดปุ่มแสดงรายงาน จะปรากฏรายงานงบทดลองหน่วยเบิกจ่าย ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

1
1 3

1 

2
1 

ตัวอย่างที่ 12 รายงานงบทดลองรายเดือน (เงินนอกงบประมาณ) จากระบบ New GFMIS 
Thai 



๓๘ 
 

         3.2.3 จัดพิมพ์รายงานงบทดองเงินนอกงบประมาณ จ านวน 1 ชุด (2301890001) 
  3.2.4 น ารายงานงบทดลองจากระบบ GFMIS มาเปรียบเทียบกับสรุปข้อมูลยอดยกไปของ
กองทุนที่จัดท าข้ึน โดยการเปรียบเทียบและตรวจสอบจ านวนคงเหลือให้ครบถ้วนทุกบัญชี เพ่ือให้ทราบว่ารายการ
ข้อมูลทางบัญชีในระบบ GFMIS ถูกต้อง ตรงกันกับสรุปข้อมูลยอดยกไปหรือไม่ กรณีที่พบว่ามีบางรายการแสดง
จ านวนคงเหลือไม่เท่ากัน ให้กลับมาตรวจสอบความถูกต้องจากรายงานงบทดลองของกองทุนอีกครั้ง และ
ด าเนินการปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้องต่อไป 

 3.3 การตรวจสอบภาพรวมข้อมูลรายการบัญชีในแต่ละบัญชีแยกประเภท เพ่ือดูว่ามีรายการผิดดุล
และรายการพักคงค้างจากระบบ GFMIS (เงินงบประมาณ) ด าเนินการเรียกรายงานงบทดลองเงินงบประมาณใน
ระบบ GFMIS (มีวิธีปฏิบัติเช่นเดียวกับการเรียกรายงานเงินนอกงบประมาณ มีความแตกต่างกันตรงรหัสหน่วย
เบิกจ่าย ในส่วนของเงินงบประมาณ รหัสหน่วยเบิกจ่าย คือ 2301800000) 
  3.3.1 จัดพิมพ์รายงานงบทดลองเงินงบประมาณ จ านวน 1 ชุด (2301800000) 

 

           ตัวอย่างที่ 13 รายงานงบทดลองรายเดือน (เงินงบประมาณ) จากระบบ New GFMIS Thai  

  

 



๓๙ 
 

 3.4 การตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลทางบัญชีในระบบ 3 มิติคู่กับระบบ GFMIS (เงินงบประมาณ) 
เมื่อจัดพิมพ์รายงานงบทดลองเงินงบประมาณจากระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการเรียกรายงานงบทดลอง
จากระบบ Grow Account ดังนี้ 
  3.4.1 คลิกที่โปรแกรม Grow Account เพ่ือเข้าใช้งานระบบบริหารการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
เลือกเข้าสู่ระบบ กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ตามที่ผู้ดูแลระบบก าหนด ดังนี้  
  รูปไอคอนโปรแกรม                     จะปรากฏหน้าต่างใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อผู้เข้าใช้งาน ด าเนินการเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ด าเนิ นการเรียกรายงานงบทดลองจากระบบ          
Grow Account ดังนี้ 
   หมายเลข 1 คลิกเลือกเมนูบัญชี 
   หมายเลข 2 คลิกเลือกเมนูแยกประเภท 
    หมายเลข 3 คลิกเลือกรายงานงบทดลอง กดเลือก รายงานงบทดลอง-หน่วยเบิกจ่าย 

  
  3.4.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลรายงานงบทดลองรายเดือนจากระบบ Grow Account ดังนี้ 

กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน  
ตามท่ีผู้ดูแลระบบก าหนด 

 3 

2
21 1 

ตัวอย่างที่ 14 การเรียกรายงานงบทดลองจากระบบ Grow Account 
 



๔๐ 
 

   หมายเลข 1 ระบุวันที่เรียกรายงาน คือ วันที่ 1 กันยายน ถึง วันที่ 30 กันยายน  
   หมายเลข 2 คลิกเลือกประเภทเงิน คือ เงินงบประมาณแผ่นดิน  
  3.4.3 จัดพิมพ์รายงานงบทดลองเงินงบประมาณแผ่นดินในระบบ Grow Account จ านวน 1 ชุด  
 

      การเรียกรายงานงบทดลองประจ าเดือน จากระบบ Grow Account 

 
 
                    ตัวอย่างที่ 15 การกรอกรายละเอียดในรายงานทดลองจากระบบ Grow Account 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
2 



๔๑ 
 

 
 
                    ตัวอย่างที่ 16 รายงานงบทดลองประเภทเงินงบประมาณแผ่นดิน ในระบบ Grow Account 
 
 3.4.4 น ารายงานงบทดลองจากระบบ GFMIS มาเปรียบเทียบกับรายงานงบทดลองในระบบ 
Grow Account โดยการเปรียบเทียบและตรวจสอบจ านวนคงเหลือให้ครบถ้วนทุกบัญชี เพ่ือให้ทราบว่ารายการ
ข้อมูลทางบัญชีในระบบ GFMIS ถูกต้อง ตรงกันกับรายงานงบทดลองในระบบ Grow Account หรือไม่ กรณีที่
พบว่ามีบางรายการแสดงจ านวนคงเหลือไม่เท่ากัน ให้กลับมาตรวจสอบความถูกต้องจากรายงานงบทดลองใน
ระบบ Grow Account พร้อมหาชุดฎีกาเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและด าเนินการปรับปรุงแก้ไข
ข้อผิดพลาดและคลาดเคลื่อนของรายการบัญชีที่ตรวจพบให้ถูกต้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

ปัญหา 
๑. การจัดส่งรายงานงบทดลองประจ าปีของหน่วยงานภายในเพื่อให้งานคลังรวบรวมข้อมูลการจัดท าบัญชีมี

ความล่าช้า เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานบางท่านยังขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท ารายงานงบทดลองประจ าปี 
๒. ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีไม่ได้ตรวจสอบความสัมพันธ์ยอดยกไปของเดือนก่อนและยอดยกมาของเดือน

ปัจจุบัน ส่งผลให้การจัดท ารายงานงบทดลองประจ าปีไม่ถูกต้อง 
๓. กองทุนยังขาดผู้เชี่ยวชาญในการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท ารายงานงบทดลองประจ าปี 
4. การบันทึกบัญชีแยกประเภททั่วไป ใช้ชื่อบัญชีไม่ถูกต้องตามผังบัญชีมาตรฐานภาครัฐ 2560 
5. การบันทึกข้อมูลยอดยกไปเงินนอกงบประมาณในภาพรวมของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ลงใน

โปรแกรม Excel เป็นการจัดท าขึ้นมาเองและมีข้อมูลทางบัญชีในปริมาณที่มาก ส่งผลให้ผู้จัดท าบัญชีบันทึกข้อมูล
ผิดบรรทัดรายการ 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

๑. สร้างความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัติงานในการจัดท ารายงานงบทดลองประจ าปี โดยจัดท าบันทึกข้อความ
หนังสือราชการภายในเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการจัดท าบัญชีและการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ
เพ่ือแจ้งเวียนให้ทุกหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติ 

๒. ประสานงานไปยังผู้ปฏิบัติงานโดยตรงที่มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท ารายงานงบทดลองประจ าปี
โดยการให้ค าแนะน าพร้อมยกตัวอย่างประกอบการตรวจสอบความสัมพันธ์ของยอดยกไปและยอดยกมาเพ่ือให้ผู้
ปฏิบัติสามารถด าเนินการแก้ไขและจัดท ารายงานงบทดลองประจ าปีที่ถูกต้อง จัดส่งให้งานคลังอีกครั้ง 

๓. ประสานงานไปยังผู้ปฏิบัติงานโดยตรงและให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการเลือกใช้ชื่อบัญชีแยกประเภทให้
ถูกต้อง เหมาะสม กรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานได้ท าการตรวจสอบแล้วพบว่าใช้ชื่อบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้องให้ด าเนินการ
ปรับปรุงบัญชีและจัดส่งงบทดลองหลังปรับปรุงให้งานคลังอีกครั้ง 

4. การบันทึกข้อมูลยอดยกไปเงินนอกงบประมาณในโปรแกรม Excel ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบให้มาก
ยิ่งขึ้นและใหเ้พ่ือนร่วมงาน ช่วยบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม Excel แยกต่างหาก เพ่ือน ามาเปรียบเทียบข้อมูลให้มี
ความถูกต้อง ตรงกัน 

 
ข้อเสนอแนะ 

๑. ควรสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชี ได้รับการอบรมและพัฒนาความรู้อย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ 
เนื่องจากเป็นงานที่ต้องอาศัยกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมาตรฐานที่มีการเปลี่ยนแปลงในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ
ซึ่งการปฏิบัติงานถ้าไม่เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง อาจจะเกิดข้อผิดพลาดและส่งผลกระทบต่อ
องค์กรและผู้บริหาร 

๒. ควรให้ทุกหน่วยงานมีการแต่งตั้งผู้เชี่ยวชาญด้านการจัดท าบัญชีเป็นผู้รับรองความถูกต้องการจัดท า
รายงานงบทดลองประจ าปี ก่อนที่จะจัดส่งให้งานคลังน ามารวบรวมเพ่ือใช้ประกอบการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
 3. มหาวิทยาลัยควรมีการบริหารจัดการด้านการน าระบบเทคโนโลยีและสารสนเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชีมาใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อเป็นมาตรฐานเดียวกันให้ครบถ้วนทุกหน่วยงาน  โดยส่วนกลาง 
  สามารถเรียกรายงานการเงินในภาพรวมของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ตามรอบระยะเวลาบัญชีที่ต้องการได้อย่าง 

 สะดวก รวดเร็ว 



๔๓ 
 

ขั นตอนที่ 4 การปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
 4.1 หลักการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง  เป็นหลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและ
เหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งท าให้รายการและ
เหตุการณ์ต่าง ๆ ได้รับการบันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงินภายในรอบระยะเวลาบัญชีที่เกี่ยวข้องกับการเกิด
รายการและเหตุการณ์นั้น ในการบันทึกปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย ต้องมี
การส ารวจ ตรวจสอบข้อมูล รายการที่ต้องมีการบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีตามหลักเกณฑ์คงค้าง พร้อมทั้ง
ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องจัดท าข้อมูลรายละเอียดประกอบการบันทึกรายการปรับปรุงบัญชี โดยในขั้นตอนนี้จะมี
ระยะเวลาด าเนินการภายใน 45 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ ซึ่งมีรายการที่ต้องด าเนินการปรับปรุงและ
รายละเอียดในการด าเนินการ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ (30 กันยายน ของทุกปี) ดังนี้ 
  4.1.1 วัสดุคงคลัง เป็นการปรับปรุงรายการที่เกิดขึ้นในกรณีที่มีการจัดซื้อวัสดุและมีการ
บันทึกรับรู้การจัดซื้อเป็นค่าใช้จ่ายในชื่อบัญชีค่าวัสดุ (5104010104) เมื่อถึงสิ้นปีงบประมาณเจ้าหน้าที่พัสดุจะ
ท าการตรวจนับจ านวนพร้อมจัดท ารายงานวัสดุคงเหลือประจ าปี ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ส่งให้งานคลังด าเนินการ
บันทึกปรับปรุงบัญชี (บันทึกวัสดุคงเหลือด้วยวิธี FIFO) 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 17 รายงานวัสดุคงเหลือประจ าปีจากการตรวจนับของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 
 



๔๔ 
 

เมื่อได้รับรายงานวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณจากเจ้าหน้าที่ที่ท าการตรวจนับวัสดุแล้ว จะตรวจสอบ
รายงานบัญชีแยกประเภททั่วไป บัญชีวัสดุคงคลัง เพ่ือท าการตรวจสอบกับรายงานวัสดุคงเหลือที่ได้จากการตรวจ
นับของเจ้าหน้าที่พัสดุ ซึ่งโดยปกติข้อมูลวัสดุคงคลังจะยังแสดงข้อมูลทางบัญชีไม่ถูกต้อง เนื่องจากยังไม่ได้ปรับปรุง
เพ่ิมวัสดุคงคลังที่หน่วยงานต่าง ๆ มีการตรวจนับวัสดุคงเหลือและจัดท าข้อมูลประกอบการบันทึกปรับปรุงลดยอด
ค่าวัสดุ (วัสดุใช้ไประหว่างปี) เป็นวัสดุคงคลัง (สินทรัพย์) เพ่ือให้แสดงข้อมูลได้อย่างถูกต้องตามรายงานวัสดุ
คงเหลือท่ีเจ้าหน้าที่พัสดุท าการตรวจนับได้ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ โดยมีการบันทึกคู่บัญชีในการปรับปรุงดังนี้ 
 เดบิต  วัสดุคงคลัง (5105010105)   XXX 
  เครดิต  ค่าวัสดุ (5104010104)    XXX 
 
 4.1.2 ปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เป็นการปรับปรุงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นแล้วในรอบระยะเวลา
บัญชีปีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้มีการจ่ายเงิน ส่วนใหญ่จะเป็นรายการค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย เช่น ค่าไฟฟ้า  ค่าโทรศัพท์ 
ค่าไปรษณีย์ ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม ประจ าเดือน กันยายน ซึ่งมีการให้บริการเกิดขึ้นแล้วแต่ยังไม่ได้รับ
ใบแจ้งหนี้เรียกเก็บค่าบริการ ทั้งนี้จะต้องประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เร่งรัดติดตามใบส าคัญ/ใบแจ้งหนี้ เพ่ือให้
ทราบยอดค่าใช้จ่ายค้างจ่ายในแต่ละรายการและสามารถบันทึกรายการค่าใช้จ่ายค้างจ่ายด้วยจ านวนเงินที่ถูกต้อง
โดยมีการบันทึกคู่บัญชีในการปรับปรุงดังนี้ 
 เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) (51XXXXXXXX)  XXX 
  เครดิต  คา่ใช้จ่ายค้างจ่าย (5102XXXXXX)  XXX 
 
 4.1.3 ปรับปรุงบัญชีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า เป็นการปรับปรุงรายการบัญชีที่มีการบันทึกรับรู้
เมื่อจ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการในปีงบประมาณปัจจุบันเป็นค่าใช้จ่าย แต่มีระยะเวลาในการส่งมอบสินค้าหรือ
บริการคาบเก่ียวในปีงบประมาณหน้า โดยจะต้องมีการตรวจสอบค่าใช้จ่ายที่มีการรับรู้จ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการ
แล้วในปีงบประมาณปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้รับมอบสินค้าหรือบริการ หรือได้รับมอบแล้วเพียงบางส่วน และมีบางส่วน
จะได้รับมอบสินค้าหรือบริการค่าบเกี่ยวไปยังปีงบประมาณหน้า โดยต้องมีการค านวณหาสัดส่วนของค่าใช้จ่าย 
ส่วนที่มีการจ่ายล้างหน้าไปแล้ว เช่น ค่าบอกรับสมาชิกนิตยสาร/วารสาร/หนังสือพิมพ์ เป็นรายปี โดยมีการบันทึก
คู่บัญชีในการปรับปรุงดังนี้ 
 เดบิต  ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า  (1106010103)  XXX 
  เครดิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) (51XXXXXXXX)  XXX 
 

 
 



๔๕ 
 

.  
ตัวอย่างที่ 18 รายการค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 

 

วิธีการค านวณค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 
 

 ค่าบริการวารสารออนไลน์ (24 เดือน)  
 เริ่ม 1 มกราคม 2565 ถึง 31 ธันวาคม 2566 = 10,700.00 บาท 
 *ค่าใช้จ่ายปีปัจจุบัน 2565 (ปีงบประมาณ 2565)  =   9 เดือน 
  (10,700÷24 เดือน × 9 เดือน   =   4,012.47 บาท 
 *ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า (ปีงบประมาณ 2566)  =   12 เดือน 
   (10,700÷24 เดือน × 12 เดือน   =   5,350.00 บาท 
 *ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า (ปีงบประมาณ 2567)  =   3 เดือน 
   (10,700÷24 เดือน × 3 เดือน   =   1,337.53 บาท 



๔๖ 
 

 4.1.4 ปรับปรุงรายได้ค้างรับ เป็นรายการรายได้เงินนอกงบประมาณที่เกิดขึ้นในรอบ
ระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน โดยจะรับรู้เป็นรายได้ค้างรับตามมูลค่าที่คาดว่าจะได้รับ เช่น 
รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารค้างรับ ตั้งแต่เดือน กรกฎาคม-กันยายน (ของปีงบประมาณปัจจุบัน) รายได้
ค่าธรรมเนียมการศึกษาค้างช าระ รายได้ค่าเช่าสถานที่ค้างรับ โดยจะท าการตรวจสอบและประสานงานไปยัง
หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง ในส่วนของรายการดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารจะประสานงานไปยังธนาคารพาณิชย์ที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง มีการฝากเงินนอกงบประมาณไว้ ให้ค านวณดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารที่หน่วยงานจะ
ได้รับ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ (วันที่ 30 กันยายน) โดยมีการบันทึกคู่บัญชีในการปรับปรุงดังนี้ 
 เดบิต  รายได้ค้างรับ (ระบุประเภท)  (1102050107) XXX 
  เครดิต  รายได ้(ระบุประเภท) (43XXXXXXXX)  XXX 
 

 
 

(...................................) 

ตัวอย่างที่ 19 การค านวณอัตราดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารค้างรับจากธนาคารพาณิชย์ 
 



๔๗ 
 

 4.1.5 ปรับปรุงรายได้รอการรับรู้ เป็นรายการสินทรัพย์ที่ได้รับการบริจาคและมีการบันทึก
รับรู้สินทรัพย์คู่กับรายได้รอการรับรู้ไว้ ดังนั้น ณ วันสิ้นปีงบประมาณ จึงต้องมีการบันทึกรายได้รอการรับรู้เป็น
รายได้จากการรับบริจาค ตามเกณฑ์คงค้างสัดส่วนค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ที่ได้รับจากการบริจาค โดยจะได้รับ
รายละเอียดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์จากเจ้าหน้าที่พัสดุ (กรณีที่มหาวิทยาลัยมีรายการสินทรัพย์รับบริจาค) เพ่ือ
ค านวณหาจ านวนเงินส าหรับการปรับปรุงรายได้รอการรับรู้เป็นรายได้จากการรับบริจาค ซึ่งจ านวนที่ท าการ
ปรับปรุงจะต้องเท่ากับจ านวนค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ที่ได้รับจากการรับบริจาค โดยมีการบันทึกคู่บัญชีในการ
ปรับปรุงดังนี้ 
 เดบิต  รายได้รอการรับรู้ (ระบุประเภท)  (2213010101) XXX 
  เครดิต  รายได้จากการรับบริจาค (4302030101)  XXX 
 
 4.1.6 บันทึกค่าเสื่อมราคาและค่าตัดจ าหน่าย เป็นค่าใช้จ่ายประเภทหนึ่งทางบัญชี โดย
ค่าใช้จ่ายทั้งสองไม่ใช้ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นเป็นเงินสด แต่เป็นรายการที่ค านวณขึ้นเพ่ือสะท้อนต้นทุนหรือค่าใช้จ่ายที่
แท้จริงที่เกิดขึ้นตลอดรอบระยะการใช้สินทรัพย์ทั้งที่มีตัวตนและไม่มีตัวตนของมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง ได้ใช้วิธีเส้นตรงในการค านวณอายุการใช้งานของสินทรัพย์ โดยวิธีการกระจายค่าเสื่อมราคาหรือค่าตัด
จ าหน่ายออกมาเท่ากันทุกปี (ค่าเสื่อมราคารวม÷อายุการใช้งาน) ดังนั้น ค่าเสื่อมราคาต่อปีที่ได้จะคงที่ตลอดอายุ
การใช้งานของรายการสินทรัพย์นั้น ซึ่งเป็นประจ าทุกปีงานคลังจะได้รับรายงานค่าเสื่อมราคาและค่าตัดจ าหน่าย
ประจ าปี จากเจ้าหน้าที่งานพัสดุ โดยมีการบันทึกคู่บัญชีดังนี้ 
 เดบิต  ค่าเสื่อมราคา (ระบุประเภท)  (5XXXXXXXXX)  XXX 
  เครดิต  ค่าเสื่อมราคาสะสม (1XXXXXXXXX)  XXX 
 
 4.1.7 รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง เป็นรายการที่หน่วยงานมีการจัดเก็บรายได้แผ่นดินภายใน
ระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่น าส่งคลังไม่ทันในปีงบประมาณที่รับเงินรายได้แผ่นดิน ให้ปรับปรุงรายการบัญชีเพ่ือ
รับรู้หนี้สิน โดยมีการบันทึกคู่บัญชีในการปรับปรุงดังนี้ 
 เดบิต  รายได้รัฐบาลรอรับจากส่วนราชการ  (1103020113) XXX 
  เครดิต  รายไดแ้ผ่นดินรอน าส่งคลัง (2104010101) XXX 
เมื่อกรมบัญชีกลางผ่านรายการเอกสารจะเกิดคู่บัญชี ดังนี้ 
 หน่วยงานของรัฐ 
 เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
          (5210010112)  XXX 
  เครดิต  รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง (2104010101) XXX 
 กรมบัญชีกลาง 
 เดบิต  รายได้รัฐบาลรอรับจากส่วนราชการ (1103020113) XXX 
  เครดิต  รายไดร้ะหว่างหน่วยงาน-รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
            (2104010101)    XXX 
 



๔๘ 
 

 4.1.8 ปิดบัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิและบัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด 
หลังจากบันทึกปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างเรียบร้อยแล้ว ต้องท าการประมวลผลรายงานงบทดลอง
ประจ าปี ระบุงวด 1-16 และตรวจสอบรายการบัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (3101010101) และ
บัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด (3102010102) ในช่อง “ยอดยกไป” เข้าบัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่า
ค่าใช้จ่ายสะสม (3102010101) แล้วจึงปิดบัญชีดังกล่าว โดยบันทึกรายการบัญชี ดังนี้  

 4.1.8.1 กรณีบัญชีรายได้สูง/(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิหรือบัญชีผลสะสมจากการ
แก้ไขข้อผิดพลาดมียอดคงเหลือด้านเดบิต บันทึกรายการบัญชี ดังนี้ 

  เดบิต  บัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม (3102010101) XXX 
   เครดิต  บัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (3101010101)     XXX 
   เครดิต  บัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด (3102010102)   XXX 
  4.1.8.2 กรณีบัญชีรายได้สูง/(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิหรือบัญชีผลสะสมจากการ
แก้ไขข้อผิดพลาดมียอดคงเหลือด้านเครดิต บันทึกรายการบัญชี ดังนี้ 
  เดบิต  บัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ (3101010101)     XXX  
     เดบิต  บัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด (3102010102)   XXX 
   เครดิต  บัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม (3102010101)   XXX  
 

 
 
 ตัวอย่างที่ 20 งบทดลองกรณีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิมียอดคงเหลืออยู่ด้านเครดิต 

 



๔๙ 
 

 

ตัวอย่างที่ 21 งบทดลองโอนปิดบัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิแสดงยอดคงเหลือด้านเครดิตเป็นศูนย์ 

 

 

ตัวอย่างที่ 22 งบทดลองกรณีบัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาดมียอดคงเหลืออยู่ด้านเครดิต 

 

 



๕๐ 
 

 

ตัวอย่างที่ 23 งบทดลองโอนปิดผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาดแสดงยอดคงเหลือด้านเครดิตเป็นศูนย์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๑ 
 

 เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565) เพ่ือให้การแสดงข้อมูลทางบัญชีถูกต้อง      
จึงต้องมีการบันทึกกลับรายการทางบัญชี ในวันที่ 1 ตุลาคม ส าหรับรายการที่ได้บันทึกปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างใน
วันที ่30 กันยายน (ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564) โดยมีหลักในการด าเนินการ ดังนี้ 
 

รายการกลับรายการ ค าอธิบาย/คู่บัญชี 
 

ค าสั่งงาน 
 

วัสดุคงคลัง ไม่ต้องกลับรายการ 
 

- 

ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เดบิต  ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย (2102XXXXXX)            XXX 
   เครดิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) (XXXXXXXX)             XXX 
 

RW 

ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า เดบิต  ค่าใช้จ่าย (ระบุประเภท) (51XXXXXXXX)       XXX 
   เครดิต  ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า (1106010103)          XXX 
 

JV 

รายได้ค้างรับ 
 

เดบิต  รายได้ (ระบุประเภท) (43XXXXXXXX)           XXX 
   เครดิต  รายได้ค้างรับ (1102050107)                    XXX 
 

RW 

รายได้รอการรับรู้ ไม่ต้องกลับรายการ 
 

- 

ค่าเสื่อมราคาและ 
ค่าตัดจ าหน่าย 

ไม่ต้องกลับรายการ 
 

- 

รายได้แผ่นดินรอน า 
ส่งคลัง 
 

เดบิต  รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง (2104010101)   XXX 
  เครดิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
            (5210010112)                                      XXX   

ด าเนินการ 
กลับรายการโดย 
กรมบัญชีกลาง 

เดบิต  ค่าใช้จ่ายระหว่างหน่วยงาน-หน่วยงานโอนรายได้แผ่นดิน 
         ให้กรมบัญชีกลาง (5210010112)             XXX 
   เครดิต  พักเงินน าส่ง (1101010112)                      XXX 

เมื่อมีการน าส่งเงิน
ที่  

บมจ.
ธนาคารกรุงไทย 
ระบุ Pay In Slip 
“รายได้แผ่นดิน” 

CJ 
เดบิต  พักเงินน าส่ง (1101010112)                    XXX 
  เครดิต  เงินสดในมือ (1101010101)                       XXX 
 

R1 

  



๕๒ 
 

 4.2 การบันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS  
 รวบรวมข้อมูลทางบัญชีประกอบการปรับปรุงบัญชี ให้ครบถ้วน ซึ่งการปรับปรุงบัญชีกรณีพบ
ข้อผิดพลาดและการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างมีวิธีการบันทึกข้อมูลบัญชีในระบบเช่นเดียวกัน อาจจะมีความ
แตกต่างในการเลือกประเภทเอกสาร เช่น การปรับปรุงและการแก้ไขข้อผิดพลาด เลือกประเภทเอกสาร JV และ
การปรับปรุงตามเกณฑ์คงค้างมีความแตกต่าง คือ การปรับปรุงวัสดุคงเหลือประจ าปี เลือกประเภทเอกสาร JM  
การปรับปรุงรายการค้างรับและรายการค้างจ่าย เลือกประเภทเอกสาร SW  
  4.2.1 เข้าสู่เว็บไซต์ http://portal.gfmis.go.th จาก Google Chrome เลือก Login by User ID  
กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก 

คลิก 



๕๓ 
 

 
  หมายเลข 1 คลิกเลือกระบบบัญชีแยกประเภท 
  หมายเลข 2 คลิกเลือกบันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 
  หมายเลข 3 คลิกเลือก บช.02-บันทึกรายการปรับปรุงบัญชีค้างรับ-ค้างจ่าย 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 24 แสดงการเข้าใช้งานระบบ New GFMIS Thai เพ่ือปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง 
 
 

             การด าเนินการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างในระบบ New GFMIS Thai ดังนี้ 

 1 

 2 

 3 



๕๔ 
 

  4.2.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลการปรับปรุงบัญชีจากระบบ New GFMIS Thai ดังนี้ 
   หมายเลข 1 การอ้างอิง หมายถึง เลขที่ใบส าคัญการปรับปรุงบัญชี  
   หมายเลข 2 รหัสบัญชีแยกประเภท หมายถึง เลขที่บัญชีที่ต้องการบันทึก  
   หมายเลข 3 รหัสศูนย์ต้นทุน เช่น 2301800000  
   หมายเลข 4 รหัสของแหล่งเงิน เช่น 6531000  
   หมายเลข 5 รหัสงบประมาณ เช่น 23018  
   หมายเลข 6 รหัสกิจกรรม เช่น P5200  
   หมายเลข 7 จ านวนเงิน เช่น 100 บาท  
   หมายเลข 8 รายละเอียดประกอบรายการ เช่น รายการปรับปรุงค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย  
              ประจ าเดือน..................  
 เมื่อกรอกข้อมูลในระบบเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง เมื่อตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้วด าเนินการกดปุ่ม (หมายเลข 9) จัดเก็บรายการนี้ลงตาราง ซึ่งการบันทึกบัญชีในด้านเดบิตและด้านเครดิต 
มีหลักการกรอกข้อมูลในระบบเหมือนกัน  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

3 2 
4
5 

 

5 
6 

7 
8 

9 



๕๕ 
 

 หลังจากท่ีจัดเก็บข้อมูลลงในตารางเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการกดปุ่มจ าลองการบันทึกรายการ เพ่ือให้
ระบบประมวลการบันทึกบัญชี เมื่อระบบตรวจสอบการบันทึกบัญชีเรียบร้อยแล้ว จะขึ้นค าอธิบายรายการ 
“ตรวจสอบเอกสาร-ไม่มีข้อผิดพลาด” (หมายเลข 10)  ซึ่งแสดงว่ามีการกรอกข้อมูลลงในระบบครบถ้วน 
ด าเนินการกดปุ่มบันทึกข้อมูล (หมายเลข 11) โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร (หมายเลข ๑2) ด าเนินการจัดพิมพ์
รายงาน (หมายเลข 13)  
 

 
 

 
 

 

 
 
                            ตัวอย่างที่ 25 การบันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
 

10 

11 

12 

13 



๕๖ 
 

  4.2.3 ด าเนินการจัดท าใบส าคัญการปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS เสนอหัวหน้างานคลัง   
ลงนามตรวจสอบความถูกต้องและเสนอหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ลงนามอนุมัติการบันทึกบัญชี 
   

 
 
            ตัวอย่างที่ 26 การจัดท าใบส าคัญการปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

........................................ 
(……………………….………) 

........................................ 
(……………………….………) 

........................................ 
(……………………….………) 

........................................ 
(……………………….………) 



๕๗ 
 

 4.3 การบันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ Grow Account  
 รวบรวมข้อมูลทางบัญชีประกอบการปรับปรุงบัญชีให้ครบถ้วนและด าเนินการปรับปรุงบัญชีในระบบ ดังนี้ 
  4.3.1 คลิกท่ีโปรแกรม Grow Account เพ่ือเข้าใช้งานระบบบริหารการเบิกจ่ายและระบบ
บัญชี เลือกเข้าสู่ระบบ กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ตามที่ผู้ดูแลระบบก าหนด เลือกเมนูบัญชี  เลือกเมนูแยก
ประเภทและเลือกบันทึกใบส าคัญการลงบัญชี  
  รูปไอคอนโปรแกรม                     จะปรากฏหน้าต่างใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อผู้เข้าใช้งาน ด าเนินการเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการบันทึกใบส าคัญการลงบัญชีจากระบบ          
Grow Account ดังนี้ 
   หมายเลข 1 คลิกเลือกเมนูบัญชี 
   หมายเลข 2 คลิกเลือกเมนูแยกประเภท 
    หมายเลข 3 คลิกเลือกบันทึกใบส าคัญการลงบัญชี 
   หมายเลข 4 คลิกเลือกสมุดรายวัน 

 

กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน  
ตามท่ีผู้ดูแลระบบก าหนด 

3
2
1 

4
2
1 

2
2
1 1 

ตัวอย่างที่ 27 การเข้าใช้งานเพ่ือด าเนินการจัดท าใบส าคัญการปรับปรุงจากระบบ Grow Account 
 



๕๘ 
 

 จะปรากฏหน้าต่างรายการใบส าคัญการลงบัญชี ด าเนินการเลือกปุ่ม เพ่ิมใหม่   
    

 
 

 
  เมื่อเลือกเมนูรายการใบส าคัญการลงบัญชี และคลิกเพ่ิมแล้ว ด าเนินการดังนี้ 
 

1 

3 
2 

คลิก 



๕๙ 
 

  1. เลือกประเภทของแหล่งเงิน เช่น เงินรายได้ 
  2. ใส่รายละเอียดของเอกสาร เช่น วันที่เอกสาร ประเภทเอกสาร เลขอ้างอิง ระบุว่าเป็นการบันทึก
ใบส าคัญการลงบัญชีด้านใด และใส่รายละเอียดค าอธิบายรายการเพ่ือให้รายการบันทึกบัญชีมีความสมบูรณ์ 
  3. คลิกเพ่ิมรายการ โดยการใส่รหัสบัญชีแยกประเภทหรือชื่อบัญชีที่จะท าการบันทึกบัญชีและใส่
จ านวนเงินทั้งด้านเดบิตและเครดิต ตรวจสอบความถูกต้องก่อนยืนยันบันทึกข้อมูลบัญชี จะได้รายงานการปรับปรุงบัญชี 
ดังรูป 

 

   

  ตัวอย่างที่ 28 ใบส าคัญการปรับปรุงบัญชีในระบบ Grow Account 
 

(.........................)      (.........................) (.........................) 



๖๐ 
 

  4.3.2 จัดพิมพ์ใบส าคัญการปรับปรุงบัญชีพร้อมแนบเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี โดย
ตรวจสอบคู่บัญชีที่ด าเนินการปรับปรุงบัญชีอีกครั้งพร้อมทั้งลงลายมือชื่อผู้จัดท า รวบรวมใบส าคัญการปรับปรุง
บัญชีทั้งหมดเสนอหัวหน้างานคลังเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกบัญชีและเสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดีเป็นผู้อนุมัติการบันทึกบัญชี เสนอพร้อมกับบันทึกข้อความหนังสือราชการภายใน เรื่องขอ
อนุมัติปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย พร้อมเลขหนังสือภายใน ดังรูป 
   

 
 

ตัวอย่างที่ 29 บันทึกข้อความขออนุมัติปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างประจ าปี 
 
 
 
 

 
 
 
 

      (นางอรพรรณ  เสริมกลิ่น) 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

(....................................................) 



๖๑ 
 

ปัญหา 
๑. การบันทึกปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง มีข้อมูลทางบัญชีที่ต้องตรวจสอบและปรับปรุงเป็นจ านวนมาก

เพ่ือให้การจัดท ารายงานการเงินประจ าปีมีความครบถ้วน ส่งผลให้ต้องใช้เวลาในการตรวจสอบและจัดเตรียม
หลักฐานประกอบการบันทึกบัญชีค่อนข้างนาน ซึ่งในการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง จะต้องมีการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศให้ครบถ้วนทั้ง 2 ระบบ ได้แก่ ระบบ GFMIS และระบบ 
Grow Account 

๒. การเข้าใช้งานระบบ GFMIS ในช่วงใกล้วันปิดงวดบัญชีตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด ระบบประมวลผล
ล่าช้าและต้องเสียเวลาในการเข้าใช้งานหลายรอบเนื่องจากระบบไม่เชื่อมต่อและมีผู้ใช้งานเป็นจ านวนมาก 

๓. ไม่สามารถปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างในระบบ GFMIS ตามงวดบัญชีที่เปิดได้ทันเนื่องจากงานคลัง
ได้รับข้อมูลทางบัญชีเพื่อใช้ในการปรับปรุงบัญชีหลังจากระบบ GFMIS ปิดงวดบัญชีประจ าปีไปแล้ว 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

๑. ก าหนดระยะเวลาในการปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างให้แล้วเสร็จล่วงหน้าก่อนระบบ GFMIS จะปิด
งวดบัญชี ระยะเวลา 3 วันท าการ เพ่ือจะได้ใช้เวลาในการตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น
ในระบบ GFMIS ได้ทัน 

๒. ใช้ความละเอียดรอบคอบ ระมัดระวังในการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีและด าเนินการปรับปรุงบัญชีให้
ครบถ้วนเพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดและความเสียหายที่อาจจะส่งผลกระทบต่อองค์กร 

๓. ด าเนินการจัดเตรียมข้อมูลทางบัญชีที่จะต้องปรับปรุงบัญชีให้แล้วเสร็จในเวลาปฏิบัติราชการปกติและ
ด าเนินการปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS หลังเลิกเวลาปฏิบัติงานเนื่องจากมีผู้ใช้งานในระบบจ านวนไม่มากและใช้
เวลาในการปฏิบัติงานไม่นาน  

 
ข้อเสนอแนะ 

๑. มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ควรมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีและการปรับปรุงบัญชี โดยก าหนด
ระยะเวลาในการน าส่งข้อมูล ณ วันสิ้นปีงบประมาณไว้อย่างชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร  
 2. มหาวิทยาลัยควรจัดให้มีการประชุมชี้แจงเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานด้านบัญชี ณ สิ้นปีงบประมาณ
เพ่ือวางแนวทางการปฏิบัติงานด้านบัญชีว่าทุกหน่วยงานจะต้องด าเนินการและจัดท าข้อมูลทางบัญชีอย่างไรบ้าง 
โดยอาจจะเชิญวิทยากรที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญจากส านักงานคลังจังหวัด เจ้าหน้าที่ส านักตรวจเงินแผ่นดิน 
เจ้าหน้าที่กรมบัญชีกลาง มาให้ความรู้เกี่ยวกับการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีและเทคนิคการแก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชี           
การปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์คงค้างและการจัดท ารายงานการเงิน เป็นต้น เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และแลกเปลี่ยน
ประสบการณ์ โดยผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีทุกหน่วยงานสามารถจัดท าและตรวจสอบข้อมูลบัญชีได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

 



๖๒ 
 

ขั นตอนที่ 5 กระบวนการจัดท างบทดลองในรูปแบบกระดาษท าการ 
 กระดาษท าการ คือร่างงบการเงินที่ผู้จัดท าบัญชี น ามารวบรวมข้อมูลที่มีความหลากหลายเพ่ือเตรียม
จัดท างบการเงินให้มีความสะดวกรวดเร็วและถูกต้อง ซึ่งการจัดท ากระดาษท าการของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
เป็นการจัดท าในรูปแบบงบทดลอง ซึ่งประกอบไปด้วย  
 1. งบทดลองในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 2. งบทดลองหลังตัดรายการระหว่างกัน  
 3. งบทดลองหลังรายการปรับปรุงบัญชี 
 4. งบทดลองหลังปิดบัญชี  
 ผู้จัดท าบัญชีจะน าข้อมูลทางบัญชีจากกระดาษท าการ มาจัดท ารายงานการเงินให้เป็นไปตามรูปแบบ
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งมีกระบวนการจัดท ากระดาษท าการ ดังนี้ 
 5.๑ การจัดท างบทดลองรวม เป็นการน าข้อมูลทางบัญชีของทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง ที่มีหน้าที่จัดท ารายงานการเงินประจ าปีตามระเบียบของแต่ละหน่วยงานก าหนด โดยน ามารวบรวมให้เป็น
งบทดลองในภาพรวมประจ าปี ซึ่งประกอบไปด้วย เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ เงินกองทุนภายใน
มหาวิทยาลัย ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพธุรกิจและโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง น ามาจัดท าดังนี้ 
  5.1.1 น า “ยอดยกไป” ตามรายงานงบทดลองประจ าปีของแต่ละหน่วยงาน มาคีย์ข้อมูลให้
ครบถ้วนทุกบัญชีแยกประเภทลงในโปรแกรม Excel โดยแยกออกเป็นแหล่งเงิน  
 

 
                  
            ตัวอย่างที่ 30 การคีย์ข้อมูลยอดยกไปของแต่ละแหล่งเงิน 
 



๖๓ 
 

  5.1.2 ตรวจสอบยอดรวมของช่องเดบิตและเครดิต ของแต่ละแหล่งเงิน ว่ามีความถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่ กรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่ายอดรวมของแต่ละแหล่งเงินมียอดรวมเดบิตและเครดิตไม่เท่ากัน ให้
กลับไปตรวจสอบการคีย์ข้อมูลในกระดาษท าการเพื่อหาข้อผิดพลาดและแก้ไขให้ถูกต้อง 
  5.1.3 น าข้อมูลทางบัญชีของแต่ละแหล่งเงินของทุกบัญชีแยกประเภท มารวมกันเพ่ือให้ได้
ข้อมูลทางบัญชีในภาพรวม ตรวจสอบผลรวมในช่องรายงานงบทดลองรวม แสดงผลรวมของแนวตั้งและผลรวมของ
แนวนอน (ด้านเดบิตและด้านเครดิตของแต่ละแหล่งเงิน) แสดงข้อมูลทางบัญชีด้วยจ านวนที่เท่ากัน 
 

 
 
   ตัวอย่างที่ 31 การตรวจสอบยอดผลรวมด้านเดบิตและด้านเครดิตของแต่ละแหล่งเงิน 
    
 5.๒ การจัดท างบทดลองหลังตัดรายการระหว่างกัน เมื่อผู้จัดท าบัญชีได้จัดท างบทดลองในภาพของ
มหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว จะต้องด าเนินการตัดลดยอดรายการระหว่างกันเพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีไม่เกิดความ
ซ้ าซ้อน หรือแสดงข้อมูลทางบัญชีสูงไปกว่าความเป็นจริง ดังนั้นเพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีแสดงข้อมูลอย่างถูกต้อง เมื่อ
จัดท างบการเงินในภาพรวม  ณ วันสิ้นปีงบประมาณ มีหลักในการด าเนินการ ดังนี้ 
   5.2.1 การตรวจสอบบัญชีลูกหนี้และบัญชีเจ้าหนี้ระหว่างกัน โดยด าเนินการตรวจสอบจาก
บัญชีลูกหนี้ระหว่างกัน-ภายในกรมเดียวกัน (1102050132) จากรายงานงบทดลองประจ าปีของแต่ละ
หน่วยงาน ซึ่งเป็นบัญชีที่หน่วยงานภายในต่าง ๆ ได้น าเงินมาฝากไว้กับมหาวิทยาลัย โดยงานคลังได้รับรู้รายการ
ดังกล่าว เป็นเงินรับฝากอ่ืน (2111020199) ตรวจสอบจ านวนเงินคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน ว่าแสดง
รายการคงเหลือเท่ากันหรือไม่ ซึ่งโดยปกตทิั้งสองรายการจะต้องแสดงข้อมูลทางบัญชีด้วยยอดท่ีเท่ากันเสมอ  



๖๔ 
 

 

ตัวอย่างที่ 32 งบทดลองเงินรายได้ของมหาลัยจากระบบ Grow Account 

 

ตัวอย่างที่ 33 รายงานงบทดลองของกองทุนคณะวิทยาศาสตร์ 

บัญชีลูกหนี้ระหว่างกัน-ภายในกรมเดียวกันและบัญชีเงินรับฝากอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย ณ วันที่ 30 กันยายนจะ
แสดงข้อมูลทางบัญชีด้วยจ านวนที่เท่ากันเสมอ 

หลังจากตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีลูกหนี้ระหว่างกัน-ภายในกรมเดียวกันและบัญชีเงินรับฝากอ่ืนระหว่างกัน
เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือบันทึกตัดรายการระหว่างกัน ดังนี้ 



๖๕ 
 

 
 

                          ตัวอย่างที่ 34  การสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือบันทึกตัดรายการระหว่างกัน 
                              บัญชีลูกหนี้ระหว่างกัน-ภายในกรมเดียวกันและบัญชีเงินรับฝากอ่ืน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 
 

 หลังจากที่ผู้จัดท าบัญชีได้ด าเนินการการสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือบันทึกตัดรายการระหว่างกัน
เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการบันทึกตัดรายการระหว่างกันในกระดาษท าการ ดังนี้ 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 35 การบันทึกตัดรายการบัญชีลูกหนี้และบัญชีเงินรับฝากอ่ืนระหว่างกันในกระดาษท าการ 
 

 5.2.2 การตรวจสอบบัญชีรายได้กับบัญชีค่าใช้จ่ายในส่วนที่กองทุนผลักส่งรายได้บริการวิชาการ
ให้มหาวิทยาลัย หน่วยงานเป็นผู้บันทึกรับรู้รายได้จากการให้บริการและวิชาการแก่บุคคลภายนอก(4301020102) 
ทั้งจ านวน คิดเป็น 100% และหน่วยงานจะบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายอุดหนุนในการด าเนินงานอื่น (5107010199) 
กรณีที่ต้องน าส่งรายได้ค่าบริการวิชาการให้มหาวิทยาลัย 20%  ซึ่งรายการดังกล่าว เมื่องานคลังด าเนินการเบิก
จ่ายเงินให้กับหน่วยงานผู้เบิก งานคลังจะรับรู้บัญชีเป็นค่าใช้จ่ายอุดหนุนในการด าเนินงานอื่น (5107010199) 
ของหน่วยงานเป็นรายได้ค่าบริการวิชาการ 20% (4301020108) ซึ่งถ้ามองในภาพรวมจะเห็นว่า รายได้ที่
หน่วยงานบันทึกและที่งานคลังรับรู้ทางบัญชีส่งผลให้บัญชีรายได้ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย สูงกว่าความเป็นจริง 
รวมกันอยู่ที่ 120% จึงต้องด าเนินการตรวจสอบค่าใช้จ่ายในส่วนที่กองทุนผลักส่งรายได้ค่าบริการวิชาการให้
มหาวิทยาลัยจากรายงานงบทดลองประจ าปีของหน่วยงานว่าถูกต้องตรงกันกับรายงานการเงินที่หน่วยงานรายงาน
ให้มหาวิทยาลัยและสภาทราบหรือไม่ ในกรณีที่รายการดังกล่าวมีความถูกต้อง ตรงกัน ผู้จัดท าบัญชีด าเนินการ
สรุปข้อมูลทางบัญชีเพื่อบันทึกตัดรายการระหว่างกัน ดังนี้ 



๖๗ 
 

 
 
                                      ตัวอย่างที่ 36 การสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือบันทึกตัดระหว่างกัน 
                        บัญชีรายได้กับบัญชีค่าใช้จ่ายในส่วนที่กองทุนผลักส่งรายได้บริการวิชาการให้มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 
 

 หลังจากที่ผู้จัดท าบัญชีได้ด าเนินการการสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือบันทึกตัดรายการระหว่างกันเรียบร้อย
แล้ว ด าเนินการบันทึกตัดรายการระหว่างกันในกระดาษท าการ ดังนี้ 

 

 
 
                     ตัวอย่างที่ 37 การบันทึกตัดรายการระหว่างกันบัญชีรายได้กับบัญชีค่าใช้จ่าย 
                                     ในส่วนที่กองทุนผลักส่งรายได้บริการวิชาการให้มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 
 

 5.2.3 การตรวจสอบคู่บัญชีอัตโนมัติในระบบ GFMIS เป็นการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีที่เกิด
จากคู่บัญชีที่สร้างขึ้นอัตโนมัติในระบบ GFMIS ซึ่งก าหนดโดยกรมบัญชีกลาง เกิดจากการบันทึกบัญชีในระบบรับและ
น าส่งเงิน เช่น รายการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน รายการน าส่งเงินฝากคลัง (เงินกู้รัฐบาล) เพ่ือไม่ให้รายงานการเงิน
ประจ าปีแสดงข้อมูลรายได้และค่าใช้จ่ายสูงไปกว่าความเป็นจริง เนื่องจากรายการดังกล่าวไม่ได้เกิดจากการบริหาร
จัดการในปีงบประมาณปัจจุบัน ผู้จัดท าบัญชีได้ด าเนินการสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือบันทึกตัดรายการระหว่างกัน ดังนี้ 

 

                     ตัวอย่างที่ 38 การสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือบันทึกตัดบัญชีรายได้กับบัญชีค่าใช้จ่าย 
                                    ในส่วนที่กองทุนผลักส่งรายได้บริการวิชาการให้มหาวิทยาลัย 
 

 หลังจากที่ผู้จัดท าบัญชีได้ด าเนินการการสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือบันทึกตัดรายการระหว่างกันระหว่างกัน
เรียบร้อยแล้ว ด าเนินการบันทึกตัดรายการระหว่างกันในกระดาษท าการ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

                                 
 
 
 

   
   ตัวอย่างที่ 39 การบันทึกตัดรายการคู่บัญชีอัตโนมัติในระบบ GFMIS 
 



๗๐ 
 

   5.2.4 การตรวจสอบบัญชีรายได้และบัญชีค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อการด าเนินงานอ่ืน กรณี
ส่วนกลางโอนเงินรายได้เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของกองทุนของมหาวิทยาลัย เป็นการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชี 
กรณีกองนโยบายและแผนมีการจัดสรรเงินรายได้ประจ าปีของมหาวิทยาลัย จัดสรรให้แก่กองทุนของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
ใช้ในการด าเนินงานของหน่วยงาน โดยงานคลังรับรู้บัญชี เป็นค่าใช้จ่ ายอุดหนุนเพ่ือการด าเนินงานอ่ืน 
(5107010199) เมื่อด าเนินการโอนเงินจัดสรรให้กับกองทุนของมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบไปด้วย กองทุนพัฒนา
มหาวิทยาลัย กองทุนสนับสนุนการบริหารและการด าเนินงาน กองทุนพัฒนาบุคลากร กองทุนสวัสดิการพนักงานและ
กองทุนสวัสดิการภายในมหาวิทยาลัย โดยกองทุนที่ได้รับเงินจัดสรรจะรับรู้บัญชีเป็นรายได้อุดหนุนจากการด าเนินงานอ่ืน 
(4302010199) ซึ่งมองในภาพรวมของข้อมูลทางบัญชีดังกล่าว เป็นการบริหารจัดการด้านการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เพียงแต่มีการโยกย้ายจากแหล่งเงินรายได้ไปอยู่แหล่งเงินของกองทุน เมื่อน ามาจัดท า
รายงานการเงินรวมจะส่งผลให้บัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายที่เกิดจากกรณีส่วนกลางโอนเงินรายได้เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินงานของกองทุนภายในของมหาวิทยาลัยสูงกว่าความเป็นจริง ผู้จัดท าบัญชีได้ด าเนินการสรุปข้อมูลทางบัญชี
เพ่ือบันทึกตัดรายการระหว่างกัน ดังนี้ 

 
 

                          ตัวอย่างที่ 40 บัญชีรายได้และบัญชีค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพ่ือการด าเนินงานอ่ืน 
                     กรณีส่วนกลางโอนเงินรายได้เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของกองทุนของมหาวิทยาลัย 
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 หลังจากที่ผู้จัดท าบัญชีได้ด าเนินการการสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือบันทึกตัดรายการระหว่างกันเรียบร้อย
ด าเนินการบันทึกตัดรายการระหว่างกันในกระดาษท าการ ดังนี้ 
 

 
 
                 ตัวอย่างที่ 41 การบันทึกตัดรายการบัญชีรายได้และบัญชีค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพ่ือการด าเนินงานอ่ืน  
                         กรณีส่วนกลางโอนเงินรายได้เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของกองทุนของมหาวิทยาลัย 
 
 5.2.5 เมื่อด าเนินการบันทึกตัดข้อมูลระหว่างกันในกระดาษท าการเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการ
ตรวจสอบการบันทึกรายการระหว่างกันอีกครั้งเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและป้องกันข้อคลาดเคลื่อนทางบัญชีที่
อาจจะเกิดขึ้น และรวมจ านวนเงินที่เกิดขึ้นจากการบันทึกตัดรายการระหว่างในบรรทัดสุดท้ายของงบทดลองด้าน
เดบิตและด้านเครดิต โดยจะต้องมีผลรวมด้านเดบิตและด้านเครดิตเท่ากันเสมอ 
 5.2.6 ด าเนินการหักกลบรายการระหว่างกันในกระดาษท าการ และหลังจากหักกลบรายการ
เรียบร้อยแล้ว ข้อมูลทางบัญชีจะแสดงในงบทดลองในรูปแบบงบทดลองหลังตัดรายการระหว่างกัน 
 5.3 การจัดท างบทดลองหลังปรับปรุง จะเกิดขึ้นในกรณีที่มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ไม่สามารถเข้าไป
ด าเนินการบันทึกปรับปรุงบัญชีในระบบ GFMIS ได้ทันเนื่องจากตรวจพบข้อคลาดเคลื่อนทางบัญชีหลังจากระบบปิด
งวดบัญชีไปแล้ว โดยรายการดังกล่าวเป็นรายการทางบัญชีที่มีสาระส าคัญ ทั้งนี้เพ่ือให้รายงานการเงินประจ าปีแสดง
ข้อมูลทางบัญชีอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ผู้จัดท าบัญชีได้ด าเนินการบันทึกปรับปรุงในระบบ Grow Account และน ามา
จัดท าในกระดาษท าการเพ่ือให้ได้งบทดลองหลังปรับปรุงบัญชี ดังนี้  
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ตัวอย่างที่ 42 รายการปรับปรุงบัญชีที่มีสาระส าคัญ 
 
 
 

 หลังจากด าเนินการบันทึกปรับปรุงบัญชีในกระดาษท าการเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการตรวจสอบชื่อบัญชี
แยกประเภทอีกครั้งและตรวจสอบผลรวมของรายการปรับปรุงบัญชีด้านเดบิตและด้านเครดิตว่าแสดงจ านวนเท่ากัน
หรือไม่ เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว จัดท างบทดลองหลังปรับปรุงบัญชีในกระดาษท าการตามล าดับต่อไป 
 

     
 
                                ตัวอย่างที่ 43 งบทดลองหลังปรับปรุงบัญชีในกระดาษท าการ 
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 5.4 การจัดท างบทดลองหลังปิดบัญชี เป็นการบันทึกปิดบัญชีหมวดรายได้และบัญชีหมวดค่าใช้จ่ายโดย
ใช้วิธีบันทึกสลับข้างตามดุลบัญชีปกติ เช่น บัญชีหมวดรายได้ ดุลบัญชีปกติอยู่ด้านเครดิต เมื่อจะด าเนินการปิดหมวด
บัญชีรายได้ประจ าปี จะต้องบันทึกข้อมูลบัญชีทางด้านเดบิต ในส่วนของบัญชีหมวดค่าใช้จ่าย ดุลบัญชีปกติอยู่ด้านเดบิต 
เมื่อจะด าเนินปิดบัญชีหมวดค่าใช้จ่าย จะต้องบันทึกข้อมูลบัญชีทางด้านเครดิต เพื่อให้ยอดยกไปแสดงยอดคงเหลือ
เป็นศูนย์ ซึ่งส่วนต่างของหมวดบัญชีรายได้และหมวดบัญชีค่าใช้จ่าย จะแสดงภายใต้บัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 
(3101010101) ทั้งนี้จะแสดงอยู่ด้านเดบิตหรือด้านเครดิต จะขึ้นอยู่กับผลการด าเนินงานของหน่วยงานว่าบัญชี
หมวดรายได้กับบัญชีหมวดค่าใช้จ่าย บัญชีหมวดไหนแสดงข้อมูลทางบัญชีน้อยกว่ากัน โดยผู้จัดท าบัญชีได้ด าเนินการ
สรุปข้อมูลทางบัญชี ดังนี้ 
 

 
 
                         ตัวอย่างที่ 44 การสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือประกอบการปิดบัญชีประจ าปี 
 

   5.4.1 การโอนปิดบัญชีรายได้สูง/(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ เมื่อด าเนินการบันทึกปิดบัญชี          
หมวดรายได้และหมวดค่าใช้จ่ายเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการบันทึกโอนปิดบัญชีรายได้สูง /(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 
(3101010101) เข้าบัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม (3102010101) ดังนี้ 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 45 การสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือโอนปิดบัญชีรายได้สูง/(ต่ า)กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 
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  5.4.2 การโอนปิดบัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด ในกรณีที่มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง     
มีบัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด (3102010102) เกิดขึ้น ซึ่งอาจจะแสดงข้อมูลทางบัญชีอยู่ด้านเดบิต
หรือด้านเครดิต ผู้จัดท าบัญชีจะด าเนินการโอนปิดบัญชีโดยบันทึกสลับข้าง ดังนี้ 
 

 
 
ตัวอย่างที่ 46 การสรุปข้อมูลทางบัญชีเพ่ือโอนปิดบัญชีผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด กรณีแสดงอยู่ด้านเครดิต 

 
 หลังจากด าเนินการบันทึกโอนปิดบัญชีในกระดาษท าการเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการตรวจสอบชื่อบัญชีแยก
ประเภทอีกครั้งและตรวจสอบผลรวมของรายการโอนปิดบัญชีด้านเดบิตและด้านเครดิตว่าแสดงจ านวนเท่ากันหรือไม่ 
เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว จัดท างบทดลองหลังปิดบัญชีในกระดาษท าการตามล าดับต่อไป 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 47 งบทดลองหลังปิดบัญชีในกระดาษท าการ 
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ปัญหา 
๑. การระบุเลขท่ีบัญชีและชื่อบัญชีแยกประเภทไม่ถูกต้อง 
๒. การระบุเลขท่ีบัญชีและชื่อบัญชีแยกประเภทไม่ได้จัดเรียงล าดับตามรหัสบัญชี ส่งผลให้เกิดความสับสน 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
๑. การจัดท ากระดาษท าการทุกขั้นตอน จัดท าด้วยความละเอียดรอบคอบ โดยด าเนินการตรวจสอบความ

ถูกต้องของการระบุเลขที่บัญชีและชื่อบัญชีแยกประเภทรวมถึงมีการสอบทานตัวเลขในงบทดลองทุกครั้งเพ่ือ
ป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น 

๒. มีการปรับปรุงรูปแบบการจัดท ากระดาษท าการเพ่ือให้สามารถตรวจสอบความถูกต้องและเข้าใจได้ง่ายขึ้น 
เช่น มีการจัดเรียงล าดับรหัสบัญชีและชื่อบัญชีแยกประเภทให้เป็นไปตามผังบัญชีมาตรฐานภาครัฐ 2560 

 
ข้อเสนอแนะ 

๑. ควรมีการจัดท ากระดาษท าการเพ่ือประกอบการจัดท ารายงานการเงินเป็นประจ าทุกปี 
๒. ควรมีการจัดพิมพ์กระดาษท าการและแนบเป็นหลักฐาน อาจจะเพ่ิมในส่วนของภาคผนวก เนื่องจาก

กระดาษท าการเป็นการรวบรวมรายละเอียดข้อมูลทางบัญชีทั้งหมดเพ่ือใช้ในการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี  
โดยผู้ใช้งบการเงิน เช่น ผู้บริหาร บุคลากรที่มีความสนใจ รวมถึงเจ้าหน้าตรวจสอบส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
สามารถดูรายละเอียดประกอบ เช่น ประเภทของแหล่งเงิน จ านวนเงินจากแหล่งเงินต่าง ๆ รายการที่มีสาระส าคัญ 
หรือต้องการดูรายละเอียดของข้อมูลอื่นๆ ของปีงบประมาณนั้น ๆ ซึ่งระบุไว้อย่างชัดเจน 
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ขั นตอนที่ 6 การจัดท ารายงานการเงินตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 ตามมาตรา 70 ได้ก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐจัดท ารายงานการเงินประจ าปีและน าส่งให้กระทรวงการคลังและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ 
ภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ การจัดท ารายงานการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง จึงเป็นการ
จัดท าขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายบัญชีภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด ซึ่งใช้เกณฑ์ราคา
ทุนเดิม เว้นแต่จะได้เปิดเผยเป็นอย่างอ่ืนในนโยบายการบัญชี โดยแสดงรายการในรายงานการเงินตามแนวปฏิบัติ
ทางการบัญชี เรื่อง รูปแบบการน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
0410.3/ว 479 ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2563 โดยผู้จัดท าบัญชีจะน าข้อมูลทางบัญชีที่ได้จากกระดาษท าการใน
ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการจัดท ารายงานการเงิน ซึ่งมีองค์ประกอบอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
 6.1 งบแสดงฐานะทางการเงินหรือรายงานที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืนที่แสดงถึงฐานะการเงินของหน่วยงานรัฐ 
เป็นการแสดงฐานะการเงินเกี่ยวกันสินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนทุนของหน่วยงาน ณ วันที่จัดท า
รายงาน ผู้ใช้รายงานการเงินสามารถน าไปวิเคราะห์โครงสร้างและความสัมพันธ์ของสินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์
สุทธิ/ส่วนทุน เพ่ือประเมินฐานะการเงินของหน่วยงาน โดยเก็บข้อมูลมาจากบัญชีแยกประเภทซึ่งมีหัวข้อในการ
น าเสนอรายงาน ดังนี้ 
  6.1.1 สินทรัพย์ ประกอบด้วย สินทรัพย์หมุนเวียนและสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน โดยแสดง
ความสัมพันธ์ของบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์กับการแสดงรายการในรายงานการเงิน ประกอบด้วย 
 

บัญชีแยกประเภท รายงานการเงิน ประเภทรายการ 
1101010101 เงินสดในมือ 

เงินสดและรายการ 
เทียบเท่าเงินสด 

สินทรัพย์หมุนเวียน 

1101020501 เงินฝากคลัง             
1101020603 เงินฝากธนาคาร-ในงปม.       
1101030112 เงินฝาก-Interface       
1101030199 เงินฝากไม่มีรายตัว      
1102010108 ลูกหนี้เงินยืมเงินนอกงบประมาณฝาก 
                   ธนาคารพาณิชย์ 

ลูกหนี้ระยะสั้น 1102050107 รายได้ค้างรับบุคคลภายนอก 
1102050124 ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 
1102050194 ลูกหนี้อ่ืน-บุคคลภายนอก 
1104010104 เงินฝากประจ า-Interface       

เงินลงทุนระยะสั้น 
1104020199 เงินลงทุนอื่น           
1105010103 สินค้าส าเร็จรูป         สินค้าคงเหลือ 
1105010105 วัสดุคงคลัง             วัสดุคงเหลือ 
1106010103 ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า สินทรัพย์หมุนเวียนอ่ืน 



๗๗ 
 

 
บัญชีแยกประเภท รายงานการเงิน ประเภทรายการ 

1201050198 ลูกหนี้อ่ืนระยะยาว ลูกหนี้ระยะยาว 

สินทรัพย์ไมห่มุนเวียน 

1203010105 เงินฝากประจ า-Interface      
เงินลงทุนระยะยาว 

1203020199 เงินลงทุนอื่น           
1204030101 ที่ดิน - Interface      

ที่ดิน อาคารและ
อุปกรณ์ 

1205050101 อาคารและสิ่งปลูกสร้าง-Interface     
1205050102 ค่าเสื่อมราคาสะสม-อาคารและ 
                      สิ่งปลูกสร้าง-Interface     
1206170101 ครุภัณฑ์ - Interface    
1206170102 ค่าเสื่อมราคาสะสมครุภัณฑ-์Interface   
1211010103 งานระหว่างสร้าง-Interface     
1209030101 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน-Interface     

สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 1209030102 ค่าตัดจ าหน่ายสะสม.-สินทรัพย์ไม่มีตัวตน- 
                      Interface  
 
   
  6.1.2 หนี้สิน ประกอบด้วย หนี้สินหมุนเวียนและหนี้สินไม่หมุนเวียน โดยแสดงความสัมพันธ์
ของบัญชีแยกประเภทหนี้สินกับการแสดงรายการในรายงานการเงิน ประกอบด้วย 
 

บัญชีแยกประเภท รายงานการเงิน ประเภทรายการ 
2101020198 เจ้าหนี้อ่ืนหน่วยงานรัฐ     

เจ้าหนี้ระยะสั้น 

หนี้สินหมุนเวียน 

2101020199 เจ้าหนี้อ่ืนบุคคลภายนอก      
2102040101 สาธารณูปโภคค้างจ่าย     
2102040102 ใบส าคัญค้างจ่าย         
2102040110 ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น     
2111020199 เงินรับฝากอ่ืน          

เงินรับฝากระยะสั้น 
2112010199 เงินประกันอื่น 
2103010103 รายได้บริการรับล่วงหน้า        

หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน 
2213010199 หนี้สินหมุนเวียนอื่น           
2213010101 รายได้รอการรับรู้ เจ้าหนี้เงินโอนและการ

อุดหนุนระยะยาว 
 

หนี้สินไม่หมุนเวียน 
 

 



๗๘ 
 

  6.1.3 สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน แสดงความสัมพันธ์ของบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน
กับการแสดงรายการในรายงานการเงิน ประกอบด้วย 
 

บัญชีแยกประเภท รายงานการเงิน ประเภทรายการ 
3105010101 ทุนของหน่วยงาน           ทุน 

สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
3101010101 รายไดสู้ง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ       

รายได้สูง/(ต่ า) กว่า 
ค่าใช้จ่ายสะสม 

3102010101 รายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสมยกมา 
3102010102 ผลสะสมจากการแก้ไขข้อผิดพลาด      
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  6.1.4 รูปแบบรายงานการเงิน งบแสดงฐานะทางการเงิน ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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ตัวอย่างที่ 48 รูปแบบรายงานการเงิน งบแสดงฐานะทางการเงิน 



๘๒ 
 

 6.2 งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินหรือมีชื่อเรียกอย่างอ่ืนที่แสดงถึงผลการด าเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ เป็นรายงานการเงินที่แสดงถึงทางการเงินที่เกิดจากการด าเนินงานทางการเงินของหน่วยงาน ซึ่ง
ให้ข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างของรายได้และค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการสร้างผลผลิตของหน่วยงานในแต่ละรอบระยะเวลา
บัญชี โดยเก็บข้อมูลมาจากบัญชีแยกประเภทในหมวดรายได้และหมวดค่าใช้จ่าย ซึ่งมีหัวข้อในการน าเสนอรายงาน 
ดังนี้ 
  6.2.1 รายได้ แสดงความสัมพันธ์ของบัญชีแยกประเภทรายได้กับการแสดงรายการในรายงาน
การเงิน ประกอบด้วย 
 

บัญชีแยกประเภท รายการงบการเงิน ประเภทรายการ 
4307010103 TR-รับงบบุคลากร         

รายได้จากเงิน
งบประมาณ 

รายได้ 

4307010104 TR-รับงบลงทุน           
4307010105 TR-รับงบด าเนินงาน       
4307010106 TR-รับงบอุดหนุน         
4307010107 TR-รับงบรายจ่ายอื่น     
4307010108 TR-รับงบกลาง            
5209010112 TE-หน่วยงานส่งเงินเบิกเกินส่งคืนให้ 
                      กรมบัญชีกลาง 
4307010110 TR-รับเงินกู้           รายได้จากเงินกู้และ

รายได้อ่ืนจากรัฐบาล 
4301010102 รายได้จากการขายสินค้า 

รายได้จากการขาย
สินค้าและบริการ 

4301020102 รายได้จากการให้บริการ     
4301020107 รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา    
4301020108 รายได้เงินนอกงบประมาณ         
4301020110 รายได้บริการการศึกษา       
4302010199 รายได้อุดหนุนเพ่ือการด าเนินงานอ่ืน    รายได้จากการอุดหนุน 

อ่ืนและบริจาค 4302030101 รายได้จากการบริจาค         
4303010101 รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากจากสถาบันการเงิน 

รายได้อ่ืน 
4303010199 รายได้ดอกเบี้ยรับอื่น 
4313010103 รายได้ค่าปรับ           
4313010199 รายได้อ่ืน              
 
 
 
 



๘๓ 
 

  6.2.2 ค่าใช้จ่าย แสดงความสัมพันธ์ของบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายกับการแสดงรายการใน       
รายงานการเงิน ประกอบด้วย 
 

บัญชีแยกประเภท รายงานการเงิน ประเภทรายการ 
5101010101 เงินเดือน               

ค่าใช้จ่ายบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
           ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5101010102 โบนัส                   
5101010103 เงินประจ าต าแหน่ง        
5101010108 ค่าล่วงเวลา             
5101010109 เงินตอบแทนเต็มข้ัน      
5101010113 ค่าจ้าง                 
5101010115 ค่าตอบแทนพนักงานราชการ     
5101020101 เงินช่วยเหลือกรณีเสียชีวิต       
5101020103 เงินชดเชยสมาชิก กบข.    
5101020104 เงินสมทบ กบข.           
5101020105 เงินสมทบ กสจ.           
5101020106 เงินสมทบประกันสังคม        
5101020108 ค่าเช่าบ้าน             
5101020110 ค่าเบี้ยประกันชีวิต     
5101020112 เงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพพนักงาน     
5101020113 ค่าตอบแทนรถประจ าตน.     
5101020116 เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน 
5101020199 ค่าใช้จ่ายบุคลากรอ่ืน         
5101030101 เงินช่วยการศึกษาบุตร    
5101030205 ค่ารักษาพยาบาลส าหรับผู้ป่วยนอก 
                   โรงพยาบาลของรัฐ     
5101030206 ค่ารักษาพยาบาลส าหรับผู้ป่วยใน 
                   โรงพยาบาลของรัฐ      
5101030207 ค่ารักษาพยาบาลส าหรับผู้ป่วยนอก 
                   โรงพยาบาลเอกชน                        
5101030208 ค่ารักษาพยาบาลส าหรับผู้ป่วยใน 
                   โรงพยาบาลเอกชน       
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บัญชีแยกประเภท รายงานการเงิน ประเภทรายการ 
5101040102 บ านาญปกติ               

ค่าบ าเหน็จบ านาญ 

ค่าใช้จ่าย 

5101040104 ช่วยผู้รับเบี้ยหวัด     
5101040105 ช่วยค่าครองชีพ          
5101040106 เงินบ าเหน็จ             
5101040107 เงินบ าเหน็จตกทอด        
5101040108 บ าเหน็จด ารงชีพ          
5101040111 เงินช่วยพิเศษกรณีบ านาญเสียชีวิต    
5101040120 บ าเหน็จรายเดือน         
5101040204 ค่ารักษาพยาลาลบ านาญส าหรับผู้ป่วยนอก 
                   โรงพยาบาลของรัฐ    
5101040205 ค่ารักษาพยาบาลบ านาญส าหรับผู้ป่วยใน 
                   โรงพยาบาลของรัฐ    
5101040206 ค่ารักษาพยาบาลบ านาญส าหรับผู้ป่วย 
                   นอกโรงพยาบาลเอกชน    
5101040207 ค่ารักษาพยาบาลบ านาญส าหรับผู้ป่วยใน 
                   โรงพยาบาลเอกชน     
5104040102 ค่าตอบแทนการปฏิบัติ     

ค่าตอบแทน 
5104040103 เงินประจ าต าแหน่งและเงินเพ่ิม     
5102010106 ค่าใช้จ่ายด้านทุนการศึกษาในประเทศ 

ค่าใช้สอย 

5102010199 ค่าใช้จ่ายฝึกอบรมในประเทศ        
5102020105 ค่าใช้จ่ายด้านทุนการศึกษาตา่งประเทศ 
5102030199 ค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมบุคคลภายนอก      
5103010102 ค่าเบี้ยเลี้ยง          
5103010103 ค่าท่ีพัก               
5103010199 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางภายในประเทศ     
5103020102 ค่าเบี้ยเลี้ยง          
5103020103 ค่าท่ีพัก               
5103020199 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางต่างประเทศ     
5104010107 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา       
5104010110 ค่าเชื้อเพลิง           
5104010112 ค่าจ้างเหมาบริการบุคคลภายนอก    
5104010115 ค่าธรรมเนียม            



๘๕ 
 

บัญชีแยกประเภท รายงานการเงิน ประเภทรายการ 
5104030203 ค่าเบี้ยประกันภัย       

ค่าใช้สอย 

ค่าใช้จ่าย 

5104030206 จัดหาสินทรัพย์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ ์   
5104030207 ค่าใช้จ่ายในการประชุม         
5104030208 ค่ารับรองและพิธีการ       
5104030212 ค่าเช่าเบ็ดเตล็ดบุคคลภายนอก 
5104030216 ค่าวิจัยและพัฒนาบุคคลภายนอก 
5104030219 ค่าประชาสัมพันธ์        
5104030299 ค่าใช้สอยอ่ืน ๆ         
5104010104 ค่าวัสดุ                ค่าวัสดุ 
5104020101 ค่าไฟฟ้า                

ค่าสาธารณูปโภค 
5104020105 ค่าโทรศัพท์             
5104020106 ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม    
5104020107 ค่าบริการไปรษณีย์       
5105010160 ค่าเสื่อมราคา – อาคารและสิ่งปลูกสร้าง- 
                   Interface 

ค่าเสื่อมราคาและ 
ค่าตัดจ าหน่าย 

5105010161 ค่าเสื่อมราคา – ครุภัณฑ-์Interface 
5105010164 ค่าตัดจ าหน่ายสินทรัพย์ไม่ตัวตน- 
                   Interface 
5107010113 ค่าใช้จ่ายช่วยเหลือตามมาตรการของรัฐ    ค่าใช้จ่ายอุดหนุนอ่ืน 

และบริจาค 5107010199 ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อการด าเนินงานอ่ืน    
5212010199 ค่าใช้จ่ายอื่น ค่าใช้จ่ายอ่ืน 
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  6.2.3 รูปแบบงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 49 รูปแบบรายงานการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 
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 6.3 งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน หรือรายงานที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืนที่แสดงถึงการ
เปลี่ยนแปลงองค์ประกอบของส่วนทุนในระหว่างงวดที่จะท ารายงานการเงิน  เป็นรายงานที่แสดงถึงการ
เปลี่ยนแปลงของสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนของหน่วยงานโดยตรง รวมทั้งส่วนเปลี่ยนแปลงที่ เกิดจากผลสุทธิจากการ
ด าเนินงานโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแสดงให้เห็นถึงการเพ่ิมขึ้นหรือลดลงของสินทรัพย์สุทธิของหน่วยงานในระหว่าง
งวดซึ่งโดยรวมเกิดจากรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายส าหรับงวด ที่แสดงไว้ในงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน
และจากรายการอ่ืน ๆ ที่ท าให้สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนมีมูลค่าเพ่ิมขึ้นหรือลดลงที่มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐก าหนดให้รับรู้โดยตรงไปยังสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน โดยมีขั้นตอนในการด าเนินการ ดังนี้ 
  6.3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเลขในรายงานแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วน
ทุนของปีงบประมาณก่อน โดยน าข้อมูลทางบัญชีที่ได้จากกระดาษท าการในขั้นตอนที่ 5 มาประกอบการจัดท า
รายงานแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนของปีงบประมาณปัจจุบันด้วยรายการดังต่อไปนี้ 
   6.3.1.1 ทุน แสดงการเปลี่ยนแปลงที่ท าให้ทุนเพ่ิม/ลด โดยดูจากยอดเคลื่อนไหวใน
ระหว่างงวดในงบทดลองของบัญชีทุน รหัสบัญชี 3105010101 
   6.3.1.2 รายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม แสดงการเปลี่ยนแปลงในรายการที่มีการ
ก าหนดให้รับรู้โดยตรงในบัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม เช่น บัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ โดย
ดูยอดความเคลื่อนไหวระหว่างงวดในงบทดลองของบัญชีรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จายสะสม รหัสบัญชี 3102010101 
   6.3.1.3 องค์ประกอบอ่ืนของสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน แสดงผลกระทบของการน า
นโยบายการบัญชีมาปรับปรุงย้อนหลังหรือแก้ไขงบการเงินย้อนหลังหรือแก้ไขงบการเงินย้อนหลังตามมาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 3 เรื่อง นโยบายการบัญชี การเปลี่ยนแปลงประมาณการทางบัญชีและข้อผิดพลาด 
   6.3.1.4 ยอดรวมของสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน ตามงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์
สุทธิ/ส่วนทุน ต้องตรงกับยอดรวมสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  ที่แสดงไว้ในงบแสดงฐานะทางการเงิน ณ วันสิ้นงวด
เดียวกัน 
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  6.3.2 รูปแบบงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

 
    

ตัวอย่างที่ 50 งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
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 6.4 หมายเหตุประกอบงบการเงิน เป็นส่วนหนึ่งของรายงานการเงินที่แสดงข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์ที่ใช้
ในการจัดท ารายงานการเงิน นโยบายการบัญชีภาครัฐที่หน่วยงานน ามาใช้กับรายการบัญชีที่ส าคัญการเปิดเผย
ข้อมูลที่ก าหนดโดยมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และการให้ข้อมูลเพิ่มเติมที่ไม่ได้แสดงไว้ในงบแสดงฐานะทางการเงิน 
งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินและงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน แต่เป็นข้อมูลที่จ าเป็น
เพ่ือให้รายงานการเงินแสดงโดยถูกต้องตามสมควร หมายเหตุประกอบงบการเงินอาจแสดงในลักษณะเป็นข้อความ
เชิงบรรยายและการวิเคราะห์รายละเอียดของจ านวนเงินที่แสดงในรายงานการเงินรวมทั้งข้อมูลเพ่ิมเติมที่จ าเป็น 
นอกเหนือจากที่แสดงในรายงานการเงิน โดยให้หน่วยงานใช้ดุลยพินิจเกี่ยวกับความมีสาระส าคัญในการเปิดเผย
รายละเอียดประกอบด้วย โดยมีหลักในการพิจารณาเพื่อเปิดเผยข้อมูลในหมายเหตุประกอบงบการเงิน ดังนี้ 
  6.4.1 ข้อมูลที่ควรเปิดเผยตามข้อก าหนดในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐฉบับที่ 1  
เรื่อง การน าเสนองบการเงิน ได้แก่ 
   6.4.1.1 ข้อมูลทั่วไป เปิดเผยข้อมูลเรื่องทั่วไป ที่จะช่วยให้ผู้ใช้งบการเงินสามารถท า
ความเข้าใจเกี่ยวกับรายงานการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ได้ดีขึ้น เช่น ภารกิจหลัก กฎหมายที่ส าคัญซึ่ง
ก าหนดหน้าที่หรือให้อ านาจแก่หน่วยงานในการด าเนินงาน หน่วยงานภายใต้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ที่มี
การน าข้อมูลมาแสดงรวมอยู่ในรายงานการเงิน ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
   6.4.1.2 เกณฑ์การจัดท างบการเงิน เปิดเผยข้อมูลที่ระบุว่างบการเงินได้จัดท าตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่ก าหนดโดยกระทรวงการคลัง หรื อตามมาตรฐานการ
บัญชีอ่ืนใด ในกรณีที่ต้องปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ แต่ในเรื่องนั้นยังไม่มี
ก าหนดไว้ในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่มีการประกาศใช้แล้ว หรือมีการน ามาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐและนโบบายการบัญชีภาครัฐมาใช้ก่อนวันที่ก าหนดให้ถือปฏิบัติ จะต้องเปิดเผยข้อเท็จจริงและ
เหตุผลของเรื่องดังกล่าวด้วย 
   6.4.1.3 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐฉบับใหม่และที่
ปรับปรุงใหม่ เปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐฉบับใหม่ที่มีการ
ประกาศใช้เป็นครั้งแรก หรือมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่เคยมีประกาศใช้แล้ว แต่มี
การปรับปรุงใหม่ในระหว่างงวดบัญชีปัจจุบัน โดยต้องให้ข้อมูลด้วยว่ามาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการ
บัญชีภาครัฐฉบับดังกล่าวให้เริ่มถือปฏิบัติกับรายงานการเงินงวดใด และการน ามาถือปฏิบัตินั้น ท าให้เกิดผล
กระทบอย่างไรกับงบการเงินของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง หากเป็นมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการ
บัญชีภาครัฐที่ให้เริ่มถือปฏิบัติในอนาคต ฝ่ายบริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง คาดว่าจะมีผลกระทบต่อ
รายงานการเงินในอนาคตอย่างไร เมื่อมีการน ามาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโนบายการบัญชีภาครัฐนั้นมาถือ
ปฏิบัติ 
   6.4.1.4 สรุปนโยบายการบัญชีที่ส าคัญ เปิดเผยนโยบายการบัญชีที่ใช้กับรายการที่
ส าคัญของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  โดยประเด็นส าคัญที่ควรเปิดเผยข้อมูลนโยบายการบัญชีที่ส าคัญ คือ เกณฑ์
การรับรู้รายการและการวัดมูลค่าในรายงานการเงิน ซึ่งข้อมูลนี้จะช่วยให้ผู้ใช้งบการเงินสามารถท าความเข้าใจ
รายงานการเงินได้ดีข้ึน เช่น เกณฑ์ในการตีราคาวัสดุคงเหลือ ค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์เกิดจากการก าหนดอายุการใช้
งานสินทรัพย์ของแต่และประเภทไว้กี่ปี 
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  6.4.2 ข้อมูลที่ควรเปิดเผยตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐฉบับ
อ่ืน บางฉบับอาจมีข้อก าหนดเรื่องการเปิดเผยไว้โดยเฉพาะ จึงท าให้ต้องมีการน าเสนอข้อมูลเพ่ิมเติมและเปิดเผย
ข้อมูลให้เป็นไปตามข้อก าหนดของมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐฉบับนั้น ๆ  
  6.4.3 ข้อมูลที่ควรเปิดเผยเพ่ือประกอบรายการในรายงานการเงิน โดยทั่วไปหากรายการที่
น าเสนอไว้ในรายงานการเงิน เมื่อพิจารณาแล้วเป็นรายการที่มีสาระส าคัญ ควรแสดงรายละเอียดประกอบรายการ
ไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน เช่น “เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด” ในงบแสดงฐานะทางการเงิน ควร
แสดงรายละเอียดในหมายเหตุประกอบงบการเงินว่าประกอบด้วยรายการใดบ้าง เช่น เงินสดในมือ เงินทดรอง
ราชการ เงินฝากธนาคาร เงินฝากคลัง เป็นต้น 
  6.4.4 ข้อมูลอื่นที่ไม่ได้แสดงไว้ในรายงานการเงินที่ควรเปิดเผยในหมายเหตุ เช่น ภาระผูกพัน
ของหน่วยงานที่เกี่ยวกับการใช้สินทรัพย์และหนี้สิน ซึ่งรวมถึงรายการหนี้สินที่อาจจะเกิดขึ้น และเรื่องอ่ืนตามแนว
ปฏิบัติทางบัญชีประกอบมาตรฐานการบัญชีภาครัฐฉบับที่ 1 เรื่อง การน าเสนองบการเงิน เช่น การจัดประเภท
รายการใหม่ในรายงานการเงินของปีงบประมาณก่อน 
  6.4.5 การพิจารณาว่าควรเปิดเผยข้อมูลในหมายเหตุประกอบงบการเงินมากน้อยเพียงใดนั้น 
มีหลักในการพิจารณา ดังนี้ 
   6.4.5.1 เปิดเผยข้อมูลอย่างน้อยตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐเฉพาะเรื่องที่ก าหนดไว้ โดยต้องมีการติดตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่ออกใหม่ 
รวมถึงมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่เคยมีการประกาศใช้แล้ว แต่มีการปรับปรุงใหม่ 
   6.4.5.2 ยึดหลักความระมัดระวัง เปิดเผยข้อมูลเมื่อมีความเป็นไปได้มากกว่าเป็นไป
ไม่ได้เกี่ยวกับหนี้สินและค่าใช้จ่าย 
   6.4.5.3 ความมีนัยส าคัญ รายการที่ไม่มีสาระส าคัญไม่จ าเป็นต้องเปิดเผยข้อมูลใน
หมายเหตุประกอบงบการเงิน แม้จะเป็นรายการที่แสดงไว้ในแนวปฏิบัติทางบัญชีประกอบมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1 เรื่อง การน าเสนองบการเงิน 
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  6.4.6 รูปแบบหมายเหตุประกอบงบการเงินตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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ตัวอย่างที่ 51 หมายเหตุประกอบงบการเงินของกรมบัญชีกลาง 
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 ทั้งนี้ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่าย รายงานฐานะเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปีและรายงานรายได้แผ่นดินแสดงไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน ซึ่งน าเสนอพร้อมกับองค์ประกอบอ่ืน
ในรายงานการเงิน ดังนี้ 
 6.5 รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่าย เป็นรายงานแสดงรายการเคลื่อนไหวของงบประมาณ
รายจ่ายจ าแนกตามแผนงาน โครงการ ส าหรับแต่ละแผนงาน โครงการให้แสดงจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่
ได้รับจัดสรรสุทธิภายหลังการโอนเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม/ลดงบประมาณ จ านวนที่เบิกจ่ายได้ในระหว่างปีและ
จ านวนที่ไม่มีการเบิกจ่ายแต่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ซึ่งเป็นจ านวนตามเอกสารส ารองเงินในระบบ 
GFMIS และจ านวนที่มีการสร้าง PO ในระบบ GFMIS ให้แสดงเป็นรายการใบสั่งซื้อ/สัญญา การแสดงรายการ
ฐานะการเงินงบประมาณรายจ่าย มีวัตถุประสงค์เพ่ือประโยชน์ด้านการติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ว่าได้
มีการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการที่ได้อนุมัติงบประมาณจนเสร็จสิ้นการเบิกจ่ายเงินแล้ว หรือยังไม่ได้
ด าเนินการแต่ก่อหนี้ผูกพันงบประมาณแล้ว และจะด าเนินการต่อจนมีการเบิกจ่ายเงินในปีงบประมาณต่อไป
เพียงใด โดยให้หน่วยงานของรัฐที่ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS เก็บข้อมูลมาจากการใช้จายเงินงบประมาณตาม
แผนงาน โครงการในระบบ GFMIS ที่สอดคล้องกับเอกสารงบประมาณ  
 

 
 
           ตัวอย่างที่ 52 รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่ายปีปัจจุบัน 
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                            ตัวอย่างที่ 53 รายงานฐานะเงินงบประมาณรายจ่ายปีเก่า 
 
 6.6 รายงานฐานะการเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี (ถ้ามี) เป็นรายงานที่แสดงรายการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายปีก่อนที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและเบิกจ่ายเงินในงบประมาณปัจจุบัน โดย
จ าแนกตามแผนงาน โครงการ เพ่ือการติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้อย่างครบถ้วนว่าเงิ นงบประมาณ
รายจ่ายปีก่อนที่ยังเบิกจ่ายไม่หมดและน ามาเบิกจ่ายต่อในปีงบประมาณปัจจุบัน สามารถด าเนินการจนเสร็จสิ้นได้
เพียงใด โดยเก็บข้อมูลจากการใช้จ่ายเงินกันเหลื่อมปีตามแผนงาน โครงการในระบบ GFMIS 
 

 
 
           ตัวอย่างที ่54 รายงานฐานะการเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 



๙๕ 
 

 6.7 รายงานรายได้แผ่นดิน เป็นรายงานที่แสดงรายได้ท่ีหน่วยงานของรัฐจัดเก็บได้และต้องน าส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดินทั้งที่เป็นรายได้ภาษีอากรและรายได้ที่ไม่ใช่ภาษีอากร หักด้วยรายการต่าง ๆ ได้แก่ จ านวนที่
ถอนคืนรายได้แผ่นดิน จ านวนรายได้แผ่นดินที่จัดสรรเป็นรายได้เงินนอกงบประมาณของหน่วยงานตามกฎหมาย 
เช่น ค่าปรับผิดสัญญาเนื่องจากส่งงานล่าช้า โดยผู้จัดท าบัญชีได้น าข้อมูลทางบัญชีในส่วนที่เกี่ยวกับรายได้แผ่นดิน
มาน าเสนอแสดงความสัมพันธ์ของบัญชีแยกประเภทรายได้แผ่นดินกับการแสดงรายการในรายงานการเงิน ดังนี้  
 

บัญชีแยกประเภท รายงานการเงิน ประเภทรายได้แผ่นดิน 
ที่จัดเก็บ 

4202010199 รายได้ธรรมเนียมการบริการอ่ืน     
รายได้จากการขาย
สินค้าและบริการ 

รายได้แผ่นดิน- 
นอกจากภาษี 

 
 

4202030105 รายได้ค่าของเบ็ดเตล็ด 
4205010110 รายรับจากการขายครุภัณฑ์ 
4203010101 รายได้ดอกเบี้ยเงินฝากจากสถาบันการเงิน รายได้ดอกเบี้ยและ 

เงินปันผล 4203010199 รายได้ดอกเบี้ยอ่ืน 
4201020199 รายได้จากค่าปรับอื่น 

รายได้อ่ืน 4206010102 รายได้เงินเหลือจ่าย 
4206010199 รายได้ที่ไม่ใช่ภาษีอ่ืน 
4207010102 รายได้ที่ไม่ใช่ภาษีจ่ายคืน รายได้แผ่นดินถอนคืน

จากคลัง 
4308010111 TR-หน่วยงานรับเงินถอนคืนรายได้จาก 
                      รัฐบาล 

รายได้แผ่นดินน าส่ง
คลัง 

5210010103 TE-หน่วยงานโอนเงินรายได้แผ่นดินให้ 
                      กรมบัญชีกลาง 
5210010112 TE-รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๖ 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 55 รายงานรายได้แผ่นดิน ตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 



๙๗ 
 

ปัญหา 
๑. การเปิดเผยข้อมูลในหมายเหตุประกอบงบการเงินไม่ครบถ้วน 
๒. การจัดท ารายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินปีงบประมาณปัจจุบันมีความยุ่งยากซับซ้อน ต้องใช้ข้อมูลทางบัญชี

เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าข้อมูลในปริมาณท่ีมากและใช้เวลาค่อนข้างนาน 
3. ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องยังขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี

ภาครัฐ ส่งผลให้การถือปฏิบัติไม่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
4. มีมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ระเบียบ กฎหมายและข้อบังคับ มีการออกมา

ถือปฏิบัติและปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
๑. ศึกษาวิธีการเปิดเผยข้อมูลในหมายเหตุประกอบงบการเงินด้วยตนเอง โดยการศึกษาจากมาตรฐานการ

บัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท ารายงานการเงินประจ าปีจาก
กระทรวงการคลัง รวมทั้งสอบถามไปยังผู้ที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี เช่น 
กรมบัญชีกลาง ส านักงานคลังจังหวัด ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดล าปาง 

๒. ศึกษาแนวทางและวิธีการจัดท ารายงานสถานะการเบิกจ่ายเงินงบประมาณปีปัจจุบัน โดยการศึกษาจาก
รายงานการเงินประจ าปีของมหาวิทยาลัยในกลุ่มราชภัฏ ที่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินให้การรับรองความ
ถูกต้อง รวมทั้งประสานงานโดยตรงกับผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายงานการเงินประจ าปีของหน่วยงาน เพ่ือ
สอบถามเกี่ยวกับค าสั่งงาน เทคนิคในการรวบรวมและตรวจสอบข้อมูล วิธีการในการจัดท ารายงานสถานะการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณปีปัจจุบันให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว 

3. ตรวจสอบวิธีการถือปฏิบัติตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐในเรื่องที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง ถือปฏิบัติ เช่น มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 12 เรื่อง สินค้าคงเหลือ ได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ทางบัญชีไว้เฉพาะอย่างไรและจะต้องเปิดเผยข้อมูลในหมายเหตุประกอบงบการเงินเรื่องใดบ้าง 

4. ติดตามข่าวสารและศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมเกี่ยวกับมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชี
ภาครัฐ ระเบียบ กฎหมายและข้อบังคับ ทีม่ีการออกมาถือปฏิบัติและปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ โดยการสืบค้น
ข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ เช่น การติดตามเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง ส านักงบประมาณ หรือใน
สื่อออนไลน์ Facebook, Line กลุ่มของส านักงานคลังจังหวัดล าปาง กรมบัญชีกลาง 

 

ข้อเสนอแนะ 
๑. ควรสนับสนุนให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ได้รับการอบรมและพัฒนาความรู้อย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ 

เนื่องจากเป็นงานที่ต้องอาศัยกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและมาตรฐานที่มีการเปลี่ยนแปลงในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ  
 2. มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ควรมีการแต่งตั้งคณะตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางด้านบัญชีหรือจัดให้มี
ผู้ตรวจสอบบัญชีภายนอก เข้ามาตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี ก่อนที่จะเสนอผู้บริหารลงนาม
รับผิดชอบในการจัดท ารายงานการเงินประจ าปีและจัดส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3. ควรมีโครงการสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานให้กับพนักงาน เช่น มีการมอบประกาศนียบัตร
ส าหรับพนักงานที่มีผลการปฏิบัติงานอยู่ในระดับดีเด่น 3 ปีซ้อนขึ้นไป หรือศึกษาดูงานนอกสถานที่โดยเข้าศึกษา 
จากมหาวิทยาลัยที่มีผลการบริหารจัดการด้านการเงินการคลังประจ าปีอยู่ในระดับดีเด่น 
 



๙๘ 
 

ขั นตอนที่ 7 การตรวจสอบความถูกต้องและการเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนาม 
 ในการตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท ารายงานการเงินเบื้องต้น ผู้จัดท าบัญชีจะด าเนินตรวจสอบ
ความถูกต้องของการเปิดเผยข้อมูลและทานตัวเลขในรายงานการเงิน เช่น การตรวจสอบผลรวมของแต่ละรายการ 
การระบุปีงบประมาณในหมายเหตุประกอบงบการเงิน การตรวจสอบไวยากรณ์ในรายงานการเงิน  การตรวจสอบ
การจัดท ารายงานการเงินให้เป็นไปตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ือป้องกันความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น
ในเรื่องของผลรวมของแต่ละบรรทัดรายการและเพ่ือให้ผู้ใช้งบการเงินมีความเข้าใจง่ายยิ่งขึ้น พร้อมทั้งจัดท าข้อมูล
ประกอบการจัดท ารายงานการเงินประจ าที่เกี่ยวข้องทั้งหมดรวบรวมเพ่ือเสนอหัวหน้างานคลังและผู้อ านวยการ
กองกลาง ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง เมื่อหัวหน้างานคลังและผู้อ านวยการกองกลางตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยแล้ว ผู้จัดท าบัญชีมีวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 
 7.1 จัดพิมพ์รายงานการเงินประจ าปีที่จัดท าขึ้นเรียบร้อยแล้ว จ านวน 3 ชุด เพ่ือเตรียมเสนอผู้บริหาร
ให้ความเห็นชอบและรับรองรายงานการเงินประจ าปี 
 7.2 จัดท าบันทึกข้อความหนังสือราชการภายใน เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง   
เรื่อง ขออนุญาตออกหนังสือน าส่งรายงานการเงินประจ าปี......... และขอความอนุเคราะห์ลงนามในรายงานการเงิน
ประจ าป.ี....... พร้อมออกเลขหนังสือราชการภายใน ดังนี้ 
 
 

              

ตัวอย่างที่ 56 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติน าส่งรายงานการเงินประจ าปี 
 

ตัวอย่างที่ 57 บันทึกข้อความหนังสือราชการภายใน 

 

      (นางอรพรรณ  เสริมกลิ่น) 
นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

(..........................................) 



๙๙ 
 

 7.3 จัดท าหนังสือราชการภายนอก เรียน ปลัดกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง) และส านักตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัดล าปาง เรื่อง ขอน าส่งรายงานการประจ าปี......... จ านวนอย่างละ 3 ฉบับ พร้อมขอเลขหนังสือออก
จากงานธุรการ เพ่ือถือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 70  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 57 หนังสือราชการภายนอก เรียน ปลัดกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง) 
 

ตัวอย่างที่ 57 บันทึกข้อความหนังสือราชการภายใน 

 

(.............................................) 



๑๐๐ 
 

 
 

ตัวอย่างที่ 58 หนังสือราชการภายนอก เรียน ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดล าปาง 
 

 

(.............................................) 



๑๐๑ 
 

 เมื่อรายงานการเงินประจ าปีได้รับความเห็นชอบและลงนามในรายงานการเงินประจ าปีเรียบร้อยแล้ว 
ผู้จัดท าบัญชีจะด าเนินการตรวจสอบความถ้วน สมบูรณ์อีกครั้ง ซึ่งจะประกอบไปด้วย งบแสดงฐานะทางการเงิน 
งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  
  

 
 

ตัวอย่างที่ 59 ผู้มีอ านาจลงนามในรายงานการเงินประจ าปี 
 

 7.4 ความรับผิดชอบของผู้บริหารต่อรายงานการเงิน ตามหนังสือ ที่ กค 0410.2/ว 15 ลงวันที่   
4 กุมภาพันธ์ 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท ารายงานการเงินประจ าปี เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
วินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 ได้ก าหนดความรับผิดชอบของผู้บริหารต่อรายงานการเงิน ดังนี้ 

  7.4.1 ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือผู้ด ารงต าแหน่งที่มีชื่ออย่างอ่ืนและปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน
เป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท ารายงานการเงิน 

  7.4.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้อนุมัติและน าเสนอรายงานการเงิน 
  7.4.3 การลงนามเพ่ือแสดงความรับผิดชอบต่อรายงานการเงินให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือผู้ด ารง

ต าแหน่งที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืนและปฏิบัติงานเช่นเดียวกันลงนามในรายงานการเงินร่วมกับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
            

ปัญหา 
๑. การตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีด้วยตนเอง เป็นไปด้วยความเร่งรีบ ส่งผลให้ไม่พบข้อผิดพลาด 
๒. ผู้มีอ านาจในการอนุมัติลงนาม ติดภารกิจในการไปราชการหลายวัน 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
๑. ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีด้วยตนเอง ด้วยความละเอียดรอบคอบ 
๒. เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง โดยให้ระยะเวลาในการตรวจสอบอย่างเพียงพอ ไม่เร่งรัด 
3. ประสานงานกับงานเลขานุการโดยตรง โดยก าหนดระยะเวลาการน าเสนอรายงานการเงินประจ าปีล่วงหน้า 
 

ข้อเสนอแนะ 
๑. มหาวิทยาลัยควรจัดให้มีผู้เชี่ยวชาญที่มีความรู้ด้านการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีโดยเฉพาะเพ่ือให้การ

ตรวจสอบข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน  
๒. ผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหาร ควรเข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับหลักสูตรต่าง ๆ ของกรมบัญชีกลางอย่างต่อเนื่อง 

เช่น หลักสูตรการเป็นผู้ท าบัญชีส าหรับผู้บริหารที่มีคุณวุฒิไม่ตรงตามสายงานบัญชี หลักสูตรการตรวจสอบรายงาน
การเงินส าหรับผู้บริหาร หลักสูตรการตรวจสอบและการแก้ไขข้อผิดพลาดรายงานการเงินประจ าปีหน่วยงานภาครัฐ 

(.............................................) (.............................................) 
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ขั นตอนที่ 8 การจัดส่งรายงานการเงินประจ าปี 
 
 เมื่อผู้จัดท าบัญชีได้ด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วน สมบูรณ์ในรายงานการเงินเรียบร้อยแล้ว 
ด าเนินการเข้าเล่มรายงานการเงินประจ าปี ทั้งหมดจ านวน 3 เล่ม ได้แก่ 
  เล่มที่ 1 ใช้ส าหรับให้หน่วยงานจัดเก็บ 
  เล่มที่ 2 ใช้ส าหรับจัดส่งให้ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดล าปางตรวจสอบรายงานการเงินประจ าปี 
  เล่มที่ 3 ใช้ส าหรับจัดส่งให้กระทรวงการคลัง ทั้งนีเ้พ่ือให้การจัดส่งรายงานการเงินประจ าปีจัดส่ง
ได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งก็คือภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ หรือจัดส่งภายในวันที่          
28 เดือนธันวาคมของทุกปี การจัดส่งรายงานการเงินประจ าปีสามารถจัดส่งได้ 2 ช่องทาง คือ น าส่งด้วยตัวเอง 
และจัดส่งทางไปรษณีย์แบบ EMS โดยจะถือเอาวันที่จัดส่งแบบ EMS เป็นวันส่งรายงาน ซึ่งในขั้นตอนการจัดส่ง
รายงานการเงินประจ าปี มีวิธีด าเนินการ ดังนี้ 
 8.๑ การส่งทางไปรษณีย์แบบ EMS 
  8.1.1 การบรรจุหนังสือราชการภายนอก ลงในซองตราครุฑสีน้ าตาล ให้ท าการบรรจุหนังสือ
ราชการภายนอก เรื่อง ขอน าส่งรายงานการเงินประจ าปี และเล่มรายงานการเงินประจ าปี ลงในซองตราครุฑสี
น้ าตาล ขนาดพอส าหรับใส่เล่มรายงานได้ ท าการปิดผนึกซอง 
  8.1.2 การจ่าหน้าซอง โดยท าการจ่าหน้าซองน าส่งถึง ปลัดกระทรวงการคลัง (กรมบัญชีกลาง)
พร้อมระบุเลขหนังสือออกจากงานธุรการให้เรียบร้อย เพ่ือให้ทราบว่าเป็นการน าส่งรายงานการเงินตามพระราชบัญญัติ
วินัยการเงินการคลังภาครัฐ พ.ศ. 2561 มาตรา 70 
 

 
 

                                               ตวัอย่างที่ 60 การจ่าหน้าซองจดหมาย 
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  8.1.3 การเขียนรายละเอียดในใบตอบรับ แบบ EMS 
 

 
 

 
เมื่อหน่วยงานผู้รับได้รับหนังสือที่หน่วยงานส่งให้แล้ว จะส่งกลับใบตอบรับ EMS มายังมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 

 
 

ตัวอย่างที่ 61 การเขียนใบตอบรับ EMS   
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 8.2 การน าส่งเอกสารรายงานการเงินประจ าปีด้วยตนเอง ให้น าส่งด้วยตนเองที่ ชั้น 2 ส านักตรวจ
เงินแผ่นดินจังหวัดล าปาง โดยจัดท าทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ ส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดล าปาง 
ลงลายมือและวันที่เอกสารลงในทะเบียนรับ-ส่งเอกสารทุกครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างที่ 62 ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ธุรการเซ็นรับเอกสาร 
 

ปัญหา 
๑. จัดส่งรายงานการเงินประจ าปีทางไปรษณีย์ ไม่ได้จัดส่งแบบลงทะเบียนหรือแนบใบตอบรับ EMS ส่งผลให้ไม่

สามารถตรวจสอบได้ว่าเอกสารส่งไปถึงหน่วยงานผู้รับแล้วหรือไม่ 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
๑. การจัดส่งรายงานการเงินทางไปรษณีย์ มีการจัดส่งแบบแนบใบตอบรับ EMS ด้วยทุกครั้ง เนื่องจาก

สามารถตรวจสอบสถานะการจัดส่งเอกสารได้อย่างรวดเร็วและใช้เป็นหลักฐานในการจัดท าเกณฑ์ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานด้านบัญชีประจ าปีของหน่วยงาน ตามหลักความรับผิดชอบ เรื่อง การจัดส่งรายงานการเงินประจ าปี 
ภายใน 90 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ  

2. กรอกรายละเอียดตามใบตอบรับ EMS ด้วยความชัดเจน และตรวจสอบความถูกต้องของชื่อและที่อยู่ของ
หน่วยงานผู้รับและหน่วยงานผู้ส่งทุกครั้ง 

 

ข้อเสนอแนะ  
 1. ควรก าหนดระยะเวลาในการจัดส่งรายงานการเงินประจ าปีให้ชัดเจนและด าเนินการจัดส่งล่วงหน้า 
เป็นประจ าทุกปี เพื่อให้สามารถจัดส่งได้ทันภายในระยะเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
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ภาคผนวก 
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